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BIBLIOTECA COMUNALE

REGOLAMENTO
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ART.

(Registri- inventari- cataloghi)

Il personale tecnico della Biblioteca,

di una razionale organizzazione della struttura

e

al fine

di un efficiente servizio al pubblico, & te-

nuto a compilare ed a tenere aggiornati i se-

guenti strumenti di lavoro e di informazione:

"~ registro cronologico d'ehtrata;

catalogo alfabetico per autore;
catalogo per materia;

caTalogo topografico;

schedoni amministrativi delle collezioni,con-

tinuazioni e periodicij;

catalogo a schede deBhli scritti al prestito
con eventuali note circa i beneplaciti e le
procedure di cui aglk artt. 11-12-13;
catalogo a schede e/o registro cronologico
dei prestiti;

registro dei desiderata degli utenti su cui
verrd annotata la risposta del Comitato di
gestione o, nel caso, dell'Amministrazione;
registro di protocollo della corrispondenza
registro dei verbali delle sedute del Comi-
tato di gestione, nel caso che il responsa-
bile sia nominato Segretario del Comitato.
Su determinazione.del Comitato di gestione,
valutate le esigenze espresse dal Responsa-
bile tecnico della Biblioteca, vengono al-

tresi compilati ed aggiornati:

catalogo per soggetti;

- cataioghi per titoli della narrAtiva;

-~ cataloghi speciali ( materiale periodico,
autovisivo ecc.)

3 registro del materiale dato al legatore
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Art.

2

Inventariazione- Procedura)

Tutto 1l Materiale documentario e tutti gli
arredi e le attrezzature, comunque acquisiti
dalla Biblioteca, vengono inventariati nel
registro cronologico d'entrata.

Nel registro devono essere indicate le se-
guenti informazioni: |

- numero progressivo d'ingresso;

provenienza ( il fornitore, il donatore....);
tipologia d'acquisizione ( acquisto, donm...);
descrizione dell'oggetto ( nel caso di mate-
riale librario verranno indicati autore e tito-
lo dell'opera);

numero deil pezzi;

valore in lire ( per gli acquisti sara indica-

to il prezzo effettivamente pagato; per i doni,
in particolare se traftasi di opere antiche o

di antigquariato, si dovra dare una indicazione
approssimativa);

osservazioni varie (‘in tale spazio verranno nel
caso fornite notizie inerenti ALlo stato di con-
servazione del materiale,alie lacune rilevate al-
l'atto della registrazione o in seguito éoprag-
giunte, agli smarrimenti e alle sostituzioni);
Per quanto attienefal materiale librario il nua-
mero progressivo d'ingresso deve essere riprodot-
to sull'ultima pagina del testo prima dell'indi-
ce.Le opere in pil volumi devono portare un nu-
mero d'ingresso distinto per ogni volume.

Per i periodici il numero d'ingresso sara apposto

sulla prima pagina del primo fasciedo dell'annata.

I'e -



Art.

3-

( Bollatura- Procedura)

Tutto il materiale documentario deve portare

-impresso il timbro della Biblioteca; per il

materiale'librario esso deve essere impresso

sul verso del frontespizio e sull'ultima pa-—

gina accanto al numero di ingresso; esso do-

vréd essere anche apposto all'interno del vo-

lume su alcune pagine convenzionali cadenza-

te di cento in cento; lo stesso timbro va inol-
tre apposto su tutte le tavole fuori testo,con
particolaré attenzione a non danneggiare la par-
te illustrata; per il rimanente materiale si
opererd tenendo in particolare conto di non osta-

colarne in alcun modo la fruizione.



Art.

4 ( Collocazione~ Procedura)

I1 materiale librario deve essere individuato nella
sua collocazione a scaffale mediante inventario to-
pografico.

La relativa segnatura deve essere riportata, tramite
eti?hetta, sul verso del piatto anteriore della co-
pertina e sul dorso del volume;

Gli opuscoli ( pubblicazioni che non superano le 49
pagine) saranno collocati negli scaffali entro ido-
nei contenitori; la segnatura, in numerazione pro-
gressiva, ne evidenziera l'appartenenza alla cate-
Loria delle miscellanee. |

Qualora si venissé a formare una significativa pre-
senza di materiale audiovisivo o periodico, si do-
vra adottare anche per essi appositi inventari topo-

grafici e segnature.



rt.

5 ( Catalogazione- Procedure)

Tutto il materiale documentario, ed in particolare modo
il materiale 1librario, deve essere descritto negli ap-
positi cataloghi a schede, di formato internazionale,
mediante l'applicazione delle pid recenti norme emana-
te in materia dagli uffici competenti.

Qualora si’ venisse a costituire una significativa dota-
zione di periodici, si creeri un apposito catalogo or-
ganizzato secondo le pil recenti norme in materia di
cataloghi specifici di periodici.

Parimenti si operera qualora si venisse a formare una

dotazione di materiale audiovisivo.
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Art. 6- (Schedoni amministrativi-Procedura)

Collezioni, continuazioni e periodici
saranno registrati su schedoni ammini-
strativi al fine di poter determinare

l'esatta composizione delle raccolte.

i




TITOLO II- Servizio al pubblico

Art. 7- (Orario e costi del servizio)

Nel rispetto della normativa che di-
scipliha il trattadento giuridico ed
economico dei dipendénti degli Enti

Locali, nonché della legislazione re-
gionale sulla organizzazione delle Bi-
blioteche, il Consiglio Comunale su
proposta del Comitato d4di gestionenm,sen-

tito il parere del Responsabile tecni-

co della Biblioteca, stabilisce l'arti-
colazione settimanale dell'orario di
apertura della Bibliétéca e l'orario di
lavoro interno del'personale.

Il servizio di prestito si effettua di

norma durante l'orario di apertura del-

la Biblioteca. In via straofdinaria e
condizionato comunque alle esigenze di
lavoro della Biblioteca il servizio pud
eéssere espletato dal personale anche du-—
rante l'orario di lavéro interno.

Il servizio al pubblico & gratuito tranne
che per circostanziati consumi di materia-
le ( fotocopie, materiale fotografico,mi-
crofilms etc) e per le spese postali connes-
se al reperihento in altro loco del documen-
to richiesto. I1 responsabile dellavBibliote-
ca deve accertare,preventivamente alla con-—
segna del materiale,l'avvenuto versamento nel-

la tesoreria del Comune delle somme dovute.
':




Art. 8 ( Consultazione-Limiti)

Il servizio di-consultazione in sede del materiale
& aperto senza condizione alcuna a tutti i citta-
dini,residenti e non, purché almeno in etad scolare;
l'utenza prescolare potra accedere ai settori ad
essa specificatamente destinati, solo a condizione
che venga gafantita l'assidua e vigile presenza di
un éccompagnatore almeno quattordicenne.
E' fatto divieto di dare in consultazione al pub-
blico materiale in cattivo stato di conservazione
0 non ancora inventariato e timbrato. Inoltre non
& ordinariamente pérmesso dare in lettura materia-
le non ancora collocato e catalogato. |
tLa consultazione del materiale archivistico, even-
tualmente presente in>Biblioteca,'é soggetta alle
S ‘ limitazigni imposte dalla vigente normativa statale.

: La fruizione in sede del materiale audiovisivo,salvo
non sia mediata dal personale della Biblioteca,é& con-
sentita solo a chi abbia superatb i | anni.
Il Responsabile della Biblioteca, per comprovati mo-
tivi, potrad negare ai minori dianni quattordici 1la
consultazione di parte ael materiale posseduto dalla
Biblioteca, salvo contrario parere formalmente espres-

so da uno dei genitori o da chi ne fa le veci.




monio, compatibili con la profsssione, di

Biblioteca & dotata.

et

l'opera presa in lettura viene notificato

go di procedere alla sua sostituZione con

Qersémento nella tesoreria del Comune, di
Fffa“doppia del suo valore determinata dal
'bile della Biblioteca.Un apposito modulo,

' fé le citate procedure, firmato per presa

vBanti all'autorita giudiziaria;

Salva ogni responsabilita civile e penale,

Art. 9- ( Consultazione- Salvaguardia delvpatrimonio)

I1 personale della Biblioteca attivera tutti 1

possibili mectanismi di salvaguardia del patri-

cui la

viene

immediatamente allontanato dalla Biblioteca chi
ne turbi seriamente la quiete o si renda colpevo-
le di-sottrazioni o di guasti intenzionali al

rpatrimonio. All'utente che restituisca danneggiata

1'obbli~

esempla-

‘'re della stessa edizione o, se fuori commercio,al

una ci-
responsa-
enuncian-

dtatto

;6;115ihteressato'e contrbfirmato dal respomsabile
faélia Biblioteca fara fede dei termini e delie mo-
‘aai;té della éanatoria. All'utente che non oﬁtempe—
rasse nei termini o nei modi indicati a quanto ri-
chiesto, sara inviato sollecito, tramite raccomanda-
fa con ricevuta di ritorno, a firma del Presidente
del Comitato di gestione e del Responsabile della
Biblioteca; decaduti tali tempi,l'utente sara sospe-
so cautelativamente dall'uso della Biblioteca con

provvedimento del Comitato di gestione-e citato da-



- segue art. 8 - 2 _

Nell'ipotesi in cui risulti accertato che 1'autore
 dél danmno arrecato al patrimonio della Biblioteca
'fjsia un mincore, il danno stesso e le procedure di

:}sanatoria di cui al comma 3) del presente articolo

‘saranno notificati all'interessato e, tramite rac-

‘bmandata con ricevuta di ritorno a firma del responsa-
91e della Biblioteca, ai genitori o a chi ne fa le

CE. Restano ferme le procedure descritte al precedente

iginariamente fissato.
; - L0 RiCHIEDA

lora la gravita del fatto , sara data

mpestiva comunicazione di cui sopra agli Uffici sta-

1i e regionali per il seguito di rispettiva competenza.




( Prestito- Modalita d'accesso)

11 servizio di prestito & effettuato a fa-
;gre delle Biblioteche pubbliche e degli
utenti iscritti al prestito.

i'iscriziohe al prestito di durata pari a

;Lq anno, salvo provvedimento di sospensione,
:Viene effettuata dal responsabile tecnico
kéeila Biblioteca su istanza verbale dell'in-
ggfessato. Salvo non sia chiaramente cono-
é?iuto dal Responsabile della Biblioteca,
’liinteressato dovra, all'atto dell'iscrizione
eféelle successive richieste di prestito,esi-
gire éarta d'identité o altro documento equi-
pollente ai sensi delle vigenti disposizioni
di sicurezza.

Pg%’i minori l'accesso al servizio & condi-
ziéaato alla presentazione di beneplacito
sc;itto da parte di uno dei genitori o di chi
lne fa le veci. La durata del beneplacito & de-
térmlnata dalla persona che 1lo sottoscrlve, ma
non puo in ogni caso essere superiore a un anno.

Tale documenta21one viene comservata in Biblioteca per

1l~per1ddo di validita.
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( Prestito- Limiti)

B! fatto divieto di dare in prestito materiale in
fcattivo stato di conservazione o non ancora inven-
;fériato, timbrato, collocato e schedato; & vietato
inoltre dare a prestito: il materiale di particola-
irevpregip; il materiale archivistico eventualmente
;ﬁresénte in Biblioteca; il materiale di cui il do-
natd}é.d il testatore abbia vietato il prestito;lé
Qpere‘di cohsultazione ({ bibliografie, enciclopedie,

jizionari ecc.); le miscellanee legate in volume; i

gribdici non rilegati; il materiale audiovisivo sal-
éxche non si tratti di copie di materiale comunque
acente presso la Biblioteca. Tali 1limiti si appli-
no” anche alle richieste formulate da altre Biblio-
éﬁe pubbliche.

ogni pebsona possono essere prestate di norma non
fdi due opere o di quattro volumi per volta;la du-
é del prestito & di un mese ed & rinnovabile in

so di vacanza di richieste d; altri utenti o di
éivazioni organizzative.

quantité di materiale da non eccedere nel prestito
ogfemporaneo ad altre Biblioteche pubbliche, saraaz--
lutata dal responsabile della Biblioteca in rapporto
lle circostanze e nello spirito della massima colla-
azione interbibliotecaria.

vietato all'utente prestare ad altri le operez ri-
vute in prestito; in caso di accertata violazione,

n.apposito provvedimento, il Comitato di gestione

spendera l'utente dal servizio di prestito per 1la

pata ritenuta opportuna;



segue ART. 11

I1 Responsabile
potra negare ai
to di parte del

salvo contrario

della Biblioteca per comprovati”motivi
minori di anno quattordici, il presti-
materiale posseduto dalla Biblioteca

parere formalmente espresso da uno

dei genitori o da chi ne fa le veci.
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Art.

12= (Prestito-Salvaguardia del patrimonio)

Se l'opera presa a prestito viene restituita
danneggiata si operera secondo quanto indica-

to all'art.9 comma 3. All'utente, che alla sca-
denza stabilita non restituisca il materiale
avuto in prestito, viene cautelativamente so-
spesb il servizio di prestito e viene rivolto,

a firma del responsabile della Biblioteca, invito,
tramite raccomandata con ricevuta di ritorno, a
restituire 1'opera o, in caso di smarrimento, a
provvedere alla sua sostituzione o al versamento
di cui all'art. 9 comma 3. Se l'utente non vi
ottemperera, sara inviato sollecito,tramite rac-

comandata con ricevuta di ritorno, a firma del

Presidente del Comitato di gestione e del Respon-

sabile della Biblioteca; supefati tali ulteriori
termini l'utente sard sospeso dal prestito con
provvedimento del Comitato di gestione e citato
davanti all'autoritd giudiziaria.

Se l'opera restituita da un minore risulta dan-
neggiata si opererd secondo quanto indicato al-
l'art.9 comma 4. Se l'opera inveee non viene re-
stituita alla sdadenza stabilita, si operera nei
confronti dei genitori o di chi ne fa le veci
secondo le procedure di cui al II comma del pre-

sente articolo.
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TITOLO III- Norme generali

Art. 13 ( nome generali)

Per le fattispecie non previste dal
presente Regolamento si fa rfferimento

al Regolamento organico delle Bibliote-
che pubbliche statali ( D.P.R. 5 settem-

bre 1967, n. 1501);



