Regolamento sul funzionamento della Biblioteca Comunale “ De Pace – Lombardi”

Approvato con deliberazione C.C. n. 29 del 23.03.1990

Modificato con deliberazione C.C. n. 77 del 05.11.1993

Art. 1 – La Biblioteca Comunale “De Pace – Lombardi”, istituita in Oria sin dal 1860 per donazione d’opere fatte al Comune da parte di benemeriti cittadini, tende al fine di continuare a diffondere la cultura, nel migliore dei modi e con i mezzo più opportuni, secondo le esigenze dei tempi moderni e nello spirito delle antiche tradizioni della Città.

Art. 2 – La Biblioteca Comunale è di proprietà comunale e gli oneri per la sua amministrazione sono previsti in appositi articoli del bilancio comunale, sia per la parte ordinaria sia in quella straordinaria. Pertanto si dovrà tenere presente e la situazione finanziaria del Comune e le esigenze necessarie atte ad assicurare e garantire la piena e totale efficienza dell’istituzione; la peculiare funzione culturale, sociale ed educativa; il suo migliore funzionamento ed ordinamento; il suo continuo consolidamento, sviluppo ed incremento bibliografico e culturale.

Art. 3 – La Biblioteca Comunale, intesa come servizio pubblico culturale e sociale, ha lo scopo di:

1. raccogliere, conservare e mettere a disposizione del pubblico il materiale bibliografico di documentazione e di informazione;

2. soddisfare, oltre le esigenze di istruzione, quelle di impiego del tempo libero, costituendo una utile alternativa alle altre occupazione del tempo libero;

3. promuovere iniziative atte a caratterizzare la Biblioteca come centro di vita sociale e culturale mediante l’uso delle raccolte librarie e di altri mezzi di informazione e di comunicazione delle idee;

4. fornire un servizio culturale di appoggio alla scuola promuovendo i necessari accordi con le istituzioni scolastiche al fine di favorire, in armonia con le esigenze didattiche, l’utilizzazione più efficace del patrimonio librario da parte degli insegnanti e degli alunni.

Art. 4 – Le funzioni di gestione e promozione delle attività culturali della biblioteca sono demandate, ai sensi dell’ art. 55, comma 2, dello Statuto, al Sindaco, o ad un suo delegato che le esercita con l’ausilio di un apposito Comitato, dallo stesso presieduto e nominato, composto da n. 7 esperti scelti tra persone rappresentative di istituti o associazioni culturali, del mondo della scuola, e tra studiosi di qualificata cultura e moralità.

Il responsabile della Biblioteca (bibliotecario) è componente di diritto del predetto Comitato.

Il Comitato dura in carica  4 anni e viene comunque rinnovato in seguito ad una nuova elezione del Sindaco.

La partecipazione al predetto Comitato da parte dei componenti che saranno chiamati  farne parte è completamente gratuita.

Art. 5 – Al Sindaco o un suo delegato sono affidati i seguenti compiti che vengono esercitati con l’ausilio del Comitato di cui all’art. 4:

a) fissare, nell’ambito della programmazione regionale, la politica di sviluppo della Biblioteca e delle risorse messe a disposizione dall’Amministrazione Comunale;

b) stabilire i criteri per la scelta delle pubblicazioni e del materiale audiovisivo da acquistare;

c) presentare annualmente all’Ente Locale la relazione sull’attività svolta e formulare un piano di attività per l’anno successivo.

Art. 6 – La raccolta libraria e tutta la dotazione e le attrezzature, comprese la scaffalatura e la suppellettile sono considerate, a norma delle disposizioni vigenti, immobile per destinazione anche agli effetti inventariali e costituiscono bene di demanio pubblico pertinente all’Amministrazione Comunale.

Art. 7 – La sua consistenza è data dall’inventario di tutta la suppellettile, specifica in ogni sua parte, e dal Registro d’Ingresso del materiale stampato, manoscritto, e dai sussidi audiovisivi.

Tale registro debbono essere mantenuti sempre aggiornati e di essi viene dato rendiconto alla fine di ogni anno all’Amministrazione Comunale.

Le cancellature su tali registri debbono essere fatte usando inchiostro rosso in modo che si possa sempre leggere quanto era già scritto.

Sono rigorosamente vietate le abrasioni e l’uso di preparati chimici.

Art. 8 – Tutta la suppellettile, l’arredamento e la dotazione dell’ufficio è affidata per la custodia e la conservazione al Dirigente della Biblioteca.

Il Dirigente deve dare subito avviso all’Amministrazione di qualunque sottrazione, dispersione o danno alla suppellettile o alla raccolta libraria.

Analogo obbligo spetta al personale dipendente che è tenuto a dare avviso al Dirigente.

Art. 9 – Tutti i volumi di opere stampate o manoscritte ed i sussidi audiovisivi che entrano in Biblioteca devono essere contrassegnati con bolli e col numero progressivo sul quale vengono registrate

Le opere devono essere descritte con esattezza bibliografica, secondo le norme in vigore, su schede destinate per la formazione di almeno tre cataloghi:

· Catalogo alfabetico per Autori;

· Catalogo alfabetico per Soggetti;

· Catalogo tipografico;

· Catalogo per periodici

Ogni scheda deve portare il numero progressivo assegnato ai volumi dell’opera sul Registro d’Ingresso e la segnatura della collocazione deve essere apposta all’interno e all’esterno dei volumi.

Art. 10 – La vigilanza ed il controllo della Biblioteca è affidato all’assessorato competente, ferme restano le attribuzioni e disposizioni regionali in materia.

Art. 11 – Il personale da impiegarvi in Biblioteca è stabilito dal vigente Regolamento Organico.

Art. 12 – L’orario di ufficio per il personale dipendente è disposto dall’Amministrazione, tenuto conto delle esigenze degli studiosi e della istituzione.

Art. 13 – La Videoteca resta aperta al pubblico secondo le disposizioni dell’Amministrazione e comunque per un periodo non inferiore a 20 ore settimanali.

Tali ore saranno distribuite in un turno antimeridiano ed in un turno pomeridiano, salvo diverse disposizioni dell’Amministrazione Comunale.

Art. 14 – Nel periodo estivo, successivamente all’espletamento della sessione d’esame presso gli Istituti di Istruzione superiore, la Biblioteca resta chiusa al pubblico per il periodo di un mese per la spolveratura, disinfestazione, profilasi libraria e per la revisione annuale di tutto il materiale librario e dei cataloghi.

Ogni altra interruzione del servizio pubblico deve essere autorizzata dalla Giunta Comunale.

Soltanto in casi gravi di urgente necessità il Sindaco può, sotto la propria responsabilità, tener chiusa la Biblioteca di intesa con l’Amministrazione.

Art. 15 – Gli impiegati dovranno trovarsi in Biblioteca mezz’ora prima che essa venga aperta al pubblico e trattenersi un’altra mezz’ora dopo la chiusura per la messa a posto del materiale consultato.

Art. 16 – Tutti i volumi delle opere stampate, i manoscritti , tutti gli audiovisivi e opuscoli che già esistono in Biblioteca, devono avere impresso sul frontespizio un bollo particolare di piccola dimensione portante il nome della Biblioteca.

Questo bollo deve essere ripetuto sopra una determinata pagina del volume su di un margine.

Art. 17 - Tutti i volumi di opere stampate, i manoscritti e tutti gli opuscoli che entrano in Biblioteca devono essere immediatamente notati nel Registro d’Ingresso e, oltre al bollo particolare di cui all’articolo precedente, devono avere il numero progressivo sotto il quale sono notati in quel Registro.

Alla fine di ogni mese il bibliotecario ha l’obbligo di segnalare in uno speciale prospetto statistico il numero dei lettori e delle opere date in lettura ed in prestito, nonché l’elenco dei volumi entrati in Biblioteca per l’acquisto, per dono, o per diritto di stampa.

Art. 18 – Nella sala lettura nessuno può entrare o trattenersi per mero passatempo o per qualsiasi altra ragione estranea allo studio.

In qualsiasi sala o parte della Biblioteca è a tutti rigorosamente vietato di fumare e di compiere qualsiasi atto che disturbi la disciplina ed il silenzio – salva l’eventuale azione penale – ad eccezione della copiatura a macchina di testi, che potrà, però, essere permessa solo in apposito locale nel caso essa sia eventualmente disponibile.

La Giunta, su proposta motivata del bibliotecario, può escludere temporaneamente o definitivamente dalla Biblioteca coloro che trasgrediscono o violino la disciplina della Biblioteca o ne turbino in alcun modo la quiete.

Art. 19 – Chi si rendesse colpevole di sottrazione o di guasti nella Biblioteca sarà deferito all’Autorità Giudiziaria, escluso definitivamente dalla Biblioteca e chiamato a risarcire i danni in misura decupla del valore della suppellettile sottratta o rovinata secondo il giudizio dell’Amministrazione Comunale.

Art. 20 – Il personale deve evitare con cura tutto ciò che pur non essendo esplicitamente vietato possa rendere incomodo o sgradito agli studiosi il frequentare la Biblioteca.

Art. 21 – Chi credesse di avere giusto motivo di lagnarsi del contegno del personale deve, senza recare alcun disturbo alla pubblica lettura, ricorrere al Sindaco o, in assenza, al Segretario Generale del Comune.

Art. 22 – Tutti i cittadini italiani e stranieri hanno diritto all’uso del materiale della Biblioteca con le sole limitazioni disposte a tutela del materiale raro e di pregio e di quelle dirette a tutelare la libera circolazione del materiale.

Art. 23 – La richiesta di lettura di ogni opera va fatta per iscritto su apposita scheda sulla quale il lettore deve chiaramente indicare la collocazione dell’opera, l’autore, il titolo e apporre, in modo leggibile, il proprio nome, cognome, la residenza, la data e la professione.

Gli addetti alla distribuzione possono, in ogni caso, prima della consegna dell’opera, accertarsi dell’identità personale del richiedente chiedendo l’esibizione di documenti di riconoscimento.

Chi desse false generalità viene escluso temporaneamente dalla Biblioteca.

Art. 24 – Non possono essere date in lettura o in prestito più di due opere né più di quattro volumi per volta.

Si permette l’uso contemporaneo di un maggior numero di opere o di volumi in considerazione di consultazioni di carattere speciale.

Art. 25 – In nessun caso i lettori possono accedere agli scaffali se non siano aperti al pubblico per la consultazione.

Art. 26 – Consegnato il libro, il bibliotecario ritira la scheda per il controllo all’atto della restituzione.

Art. 27 – Nessun lettore potrà uscire dalla sala di lettura senza aver restituito l’opera ricevuta.

Le richieste dei libri, firmate dal lettore, devono essere annullate all’atto della restituzione e trattenute presso l’ufficio.

Art. 28 – Quando una richiesta non possa essere soddisfatta perché le opere sono escluse dalla lettura o si trovano per qualche ragione assenti dagli scaffali, il bibliotecario è tenuto ad indicare sulla scheda relativa, sottoscrivendolo ed annullandola alla presenza del lettore le ragioni per cui l’opera non fu consegnata al richiedente.

Questa richieste, annullate alla presenza del lettore, vengono controllate dal bibliotecario.

Art. 29 – Gli incunaboli delle stampe, i libri rari, le edizioni di gran pregio, le incisioni, i disegni possono darsi in lettura e studio sotto speciale sorveglianza del bibliotecario. 

Art. 30 – È vietato il lucidare ma, in caso di assoluta necessità riconosciuta dal Dirigente, questi può concedere il permesso con quelle cautele che valgono ad impedire ogni danno.

È vietato l’uso del compasso, degli inchiostri e dei colori.

Art. 31 – Sono consentite riproduzioni facsimilari degli originali posseduti dalla Biblioteca purché il richiedente ne faccia domanda scritta indicando lo scopo dello studio e si obblighi ad osservare le cautele per la tutela degli originali.

Per le riproduzioni destinate ad essere pubblicate e per quelle che rivestono particolare interesse paleografico, bibliografico, artistico e locale, il richiedente deve rilasciare alla Biblioteca da uno a tre esemplari perfetti delle tavole riprodotte, o in cambio di esse, una copia della pubblicazione che comprende quei fascicoli e ciò secondo l’entità delle riproduzioni giusto gli accordi stabiliti con l’assessore competente.

Art. 32 – Il Segretario Generale del Comune, ove ne sia richiesto, rilascerà dichiarazione di conformità di copia di manoscritti o stampati posseduti dalla Biblioteca.

In tal caso le copie devono essere stese su carta da bollo, giusta le disposizioni vigenti in materia.

Art. 33 – Prima di dare in lettura manoscritti o libri rari, il bibliotecario ha il dovere di assicurarsi con prudente discernimento della idoneità del richiedente e della legittimità degli intendimenti con i quali il cimelio è richiesto in lettura.

Art. 34 – I manoscritti devono essere dati in lettura sotto la sorveglianza e, se possibile, in stanza separata e mai di sera.

Chi chiede il manoscritto deve obbligarsi ad osservare tutte le prescrizioni che vengono date dal bibliotecario.

Egli deve farne domanda su scheda a riscontro stampato, indicando con chiarezza il titolo del manoscritto, il volume desiderato e la segnatura che porta.

La parte principale della scheda rimane presso il bibliotecario che ha in custodia il manoscritto per tutto il tempo che esso sta a disposizione del lettore.

Lo scontrino attesta la consegna fatta del manoscritto ed è presentato e ritirato dal lettore ogni volta che lo ottiene in lettura e ne fa la restituzione.

Art. 35 – Chi domanda in lettura un manoscritto deve indicare sulla richiesta se intende copiarlo, farne estratti, collazionarlo con altra opera di edizione a stampa o semplicemente esaminarlo.

Chi studia o copia per altri il manoscritto ha parimenti l’obbligo di dare le notizie sopra indicate designando la persona che gli ha commesso il lavoro.

Se la Biblioteca riceve in prestito un manoscritto di altra Istituzione culturale ha pure l’obbligo di accompagnare la restituzione del manoscritto con le notizie anzidette, trasmettendo alla biblioteca, cui il manoscritto appartiene, il modulo previsto per le biblioteche governative.

Chiunque si rifiuti di adempiere a quanto sopra, non potrà avere in lettura od esaminare il manoscritto.

Art. 36 – Le opere a stampa o manoscritte della Biblioteca debbono essere sempre adoperate con ogni cura e diligenza perché non subiscano danni.

È vietato fare segni o scrivere sulle opere stampate o manoscritte anche quando si trattasse di correggere qualche sbaglio evidente dell’autore o qualche errore di stampa.

Non è permesso a più di due lettori di servirsi della sala di lettura contemporaneamente di una medesima opera stampata o manoscritta.

È rigorosamente vietato l’uso di qualche reagente chimico sulla scrittura dei manoscritti.

Art. 37 – Non possono essere dati in lettura i libri non ancora registrati, né bollati, né numerati e neppure libri e fascicoli non cuciti in maniera da garantire la loro conservazione.

Art. 38 – Il prestito dei libri e dei periodici è regolato dalle disposizioni vigenti nelle biblioteche pubbliche governative (cfr. R.D. 25.4.1938, n. 774) salvo quelle migliori garanzie che in caso eccezionale venissero impartite dagli Organi del Ministero P.I., Beni Culturali.

Art. 39 – Nessuno può entrare o trattenersi in sala di lettura per ragioni diverse dallo studio, la lettura o la consultazione.

Tutti debbono conservare il più assoluto silenzio. Il Dirigente può escludere dalla Biblioteca, fino al periodo di un mese, coloro che turbino la quiete degli studi o tengano comunque contegno scorretto.

In caso di recidiva o di gravi mancanze che comportano l’esclusione per un periodo di tempo più lungo, il Dirigente deve immediatamente inviare rapporto del Sindaco, al quale l’escluso può fare ricorso.

È vietato fumare in qualsiasi ambiente della Biblioteca che non sia eventualmente destinato a tale uso.

Art. 40 – Le sottrazioni e i danneggiamenti al materiale librario o alla suppellettile della Biblioteca verranno tempestivamente segnalate al Sindaco che ha facoltà di proporre alla Giunta Comunale l’esclusione definitiva e la denuncia all’Autorità Giudiziaria, a norma dell’art. 635 C.P., del responsabile.

Art. 41 – Il personale deve evitare con cura tutto ciò che, pur non essendo esplicitamente vietato, posa rendere incomoda e sgradita agli utenti la permanenza in Biblioteca e l’applicazione allo studio.

È a disposizione dei frequentatori un registro o separati registri, dove si possono esprimere i desideri, fare proposte e stendere eventuali reclami. Sotto ogni desiderio, proposta, reclamo, devono essere apposti firma e indirizzo in modo leggibile. Il Dirigente provvede periodicamente, salvo i casi di urgenza, a trasmettere al Sindaco copia di queste comunicazioni per gli opportuni provvedimenti, apponendo eventualmente il proprio parere.

Art. 42 – È consentito, nell’interesse degli studi, il prestito gratuito dei libri con le limitazioni di cui ai seguenti articoli 43 e 44.

Art. 43 – È escluso dal prestito:

a) il materiale manoscritto o a stampa di particolare pregio storico o artistico;

b) il materiale del quale il donatore o il testatore abbiano vietato il prestito;

c) quello di cui particolari ragioni sconsigliamo l’allontanamento dalla sede.

Art. 44 – Sono di regola esclusi dal prestito:

a) le enciclopedie, i dizionari, i repertori bibliografici e in genera le opere di consultazione e di frequente uso nella sala di lettura;

b) i libri di testo e le dispense universitarie degli ultimi tre anni e i compendi di uso scolastico;

c) i fascicoli dell’annata in corso delle pubblicazioni periodiche;

d) le miscellanee rilegate in volume;

e) le pubblicazioni ricevute per diritto di stampa (esemplare d’obbligo);

f) le pubblicazioni di particolare interesse storico-locale.

Art. 45 – Il richiedente deve esaminare l’opera che gli viene consegnata e far rilevare le mancanze o eventuali guasti riscontrati all’addetto al prestito perché li annoti sulla bolletta.

Senza tale verifica è ritenuto responsabile dei danni che si riscontrassero nell’opera alla restituzione e che non fossero stati debitamente annotati.

La consegna e la restituzione dell’opera devono essere annotate nell’apposito registro a matrice.

Art. 46 – Chi domanda e ottiene un’opera in prestito è tenuto a versare un deposito cauzionale stabilito dalla Giunta Comunale.

Le opere avute in prestito devono essere restituite entro venti giorni dalla consegna.

Proroghe successive di venti giorni possono essere concessi in seguito a richiesta scritta su apposito modulo entro i termini.

La proroga non viene concessa quando altri richiedente abbiano effettuata prenotazione scritta su moduli di richiesta per la stessa opera.

In caso di mancata restituzione entro il termine normale o di proroga decorre una tassa, per ogni giorno di ritardo nella restituzione, di € 0.05.

Delle somme rivenienti dall’applicazione della tassa predetta è reso il conto annualmente all’Amministrazione Comunale.

Art. 47 – Durante il periodo di mora il lettore è sospeso dal prestito e non può prelevare altre opere.

Il periodo annuale di chiusura della Biblioteca non viene computato, agli effetti della decorrenza dei termini del prestito e, della applicazione della tassa di ritardata consegna.

Vengono computati i giorni festivi, se compresi tra due giorni di mora, non vengono computati se seguono un giorno di mora.

Art. 48 -  Quando l’interesse del servizio lo esiga il Dirigente può chiedere la restituzione delle opere date in prestito anche prima della scadenza del termine dei venti giorni del periodo di proroga.

La mancata restituzione in seguito a richiesta anticipata non costituisce in mora il richiedente agli effetti della tassa di ritardata consegna.

Art. 49 – Trascorso un mese dalla data della dovuta restituzione, l’opera viene richiesta con lettera raccomandata con r.r.

La sua mancata restituzione entro il quindicesimo giorno dalla richiesta determina la sospensione del lettore dal prestito.

Il Dirigente comunica al Sindaco il nominativo dell’inadempiente e l’ammontare della tassa di ritardata consegna per i provvedimenti di competenza.

Nel superiore interessa della tutela del patrimonio e dell’uso pubblico della Biblioteca, il Dirigente può acquistare al prezzo corrente l’opera non restituita, con preventiva autorizzazione della spesa, da parte della Giunta.

Art. 50 – In caso si riscontrino danni nelle opere che ritornano dal prestito viene addebitato al lettore l’importo corrispondente ad una decorosa rilegatura.

In caso di gravi danneggiamenti alle opere e in caso di mancata restituzione comunque motivata il lettore deve sostituirle con altri esemplari integri della stessa edizione.

Se le opere non si trovano in commercio dovrà pagare il corrispondente valore determinato dal Dirigente.

Art. 51 – Il lettore rimane sospeso dal prestito sino a quando non abbia adempiuto a tutti gli obblighi previsti dai precedenti articoli.

In ogni caso l’Amministrazione si riserva l’azione civile per danni.

Art. 52 – La Biblioteca, a domanda degli studiosi, richiede in prestito opere possedute da altre biblioteche pubbliche italiane o straniere.

Le spese postali e di assicurazione sono a carico completo dei richiedenti.

Le opere ottenute da altre biblioteche devono essere consultate in sede.

Art. 53 – È concesso il prestito, senza deposito cauzionale, alle biblioteche pubbliche statali,

 provinciali, comunali ammesse al prestito tra biblioteche con Decreto Ministeriale quando ne facciano domanda nelle forme stabilite.

La Biblioteca concede inoltre il prestito senza deposito, col vincolo della reciprocità e della lettura in sede, a tutte le biblioteche pubbliche e istituti culturali operanti nella Regione.

Art. 54 – Di tutto il materiale in dotazione alla Biblioteca deve essere redatto l’inventario.

La Biblioteca, inoltre, deve possedere almeno:

· PER LE OPERE A STAMPA:

a) Un catalogo topografico a schede;
b) Un catalogo alfabetico per autori compilato secondo le norme ministeriali;
c) Un catalogo per soggetto;
· PER I MANOSCRITTI

a) Un inventario topografico;
b) Un catalogo alfabetico.
Questi due mezzi di ricerca possono essere utilmente sostituiti da un inventario descrittivo correlato dagli indici necessari.

Art. 55 – Tutte le opere stampate e manoscritte e tutti gli opuscoli, dopo essere stati annotati nel registro d’ingresso, debbono essere descritti con esattezza bibliografica sulle schede necessarie alla formazione dei cataloghi.

Ogni scheda deve avere il numero progressivo dato all’opera nel registro d’ingresso e la segnatura della collocazione.

Art. 56 – Tutte le opere della Biblioteca devono avere una collocazione rappresentata da una segnatura apposta nell’interno e sull’esterno, possibilmente sul dorso di ciascun volume.

Art. 57 – Nel catalogo topografico generale degli stampati e nell’inventario topografico dei manoscritti sono registrate tutte le opere secondo l’ordine della loro collazione.

Negli inventari e nei cataloghi è rigorosamente vietato raschiare o cancellare con acidi.

Le correzioni che siano necessarie si fanno ad inchiostro rosso per modo che si possa leggere quello che prima era scritto.

Nelle registrazioni che si fanno sugli inventari e nei cataloghi, al titolo di ogni opera si deve aggiungere il numero progressivo che sta nel registro d’ingresso.

Art. 58 – Il catalogo delle opere a stampa, compresi gli opuscoli e l’indice alfabetico dei manoscritti, devono essere ordinati in serie unica.

Art. 59 – Dal catalogo alfabetico degli stampati si devono escludere gli spartiti o pezzi di musica, le carte geografiche, le stampe od incisioni, le fotografie pubblicate senza testo ed, in genere, tutto ciò che non deve essere registrato e descritto in modo diverso da quello adoperato per i libri propriamente detti.

È data facoltà di non riferire nel catalogo alfabetico i titoli delle pubblicazioni di scarsa importanza che si tengono ordinate per classi e gruppi.

Art. 60 – I cataloghi in uso non possono essere interrotti o trasformati senza gravi ragioni e senza il consenso del Capo dell’Amministrazione Comunale.

Art. 61 – I cataloghi vecchi della Biblioteca che sono fuori uso e gli elenchi ed i cataloghi parziali che accompagnano gli acquisti di intere collezioni debbono essere diligentemente conservati in modo da permettere la consultazione.

Art. 62 – Oltre ai cataloghi indicati all’art. 54, la Biblioteca deve avere i seguenti registri:

a) delle opere in continuazione, delle collezioni e dei periodici;
b) delle opere incomplete o difettose;
c) delle opere smarrite o sottratte;
d) dei duplicati.
Art. 63 – Il registro delle opere in continuazione, delle collezioni e dei periodici deve tenersi in schede mobili, segnando su di esse i volumi, i fascicoli e i fogli che man mano si ricevono.

Art. 64 – Il registro delle opere duplicate deve tenersi a schede ordinate alfabeticamente.

Sulle schede si notano la segnatura dell’esemplare migliore rimasto ad uso del pubblico e la provenienza di tutti gli altri esemplari.

Art. 65 – Il registro delle opere incomplete e difettose deve tenersi a schede e su di essere deve essere chiaramente indicato che cosa manca.

Art. 66 – La Biblioteca deve avere i seguenti registri:

a) un inventario generale;

b) un registro d’ingresso;

c) un registro delle opere date a rilegare;

d) un elenco a schede mobili dei manoscritti studiati;

e) un registro delle opere desiderate dagli studiosi e frequentatori;

f) un registro delle lettere in arrivo e in partenza;

g) un inventario dei mobili;

h) i registri per il prestito dei libri prescritti dal regolamento speciale (cfr. 25 aprile 1930, R.D. num. 774 art. 30)

Art. 67 – Il registro d’ingresso comprende l’elenco di tutti i manoscritti e di tutte le pere o parte di opere che entrano a far parte della Biblioteca sia per compra, sia per diritto di stampa.

Si può separare il registro d’ingresso da quello degli acquisti, dei doni e delle opere ricevute per diritto di stampa. In questo caso, il numero d’ingresso deve essere sempre in una unica serie progressiva concatenata con i necessari rimandi da un registro all’altro.

Art. 68 – Nei registri dei legatori si notano tutti i libri dati a legare o a riparare. Dopo il riscontro di consegna, il legatore, apponendo la sua firma sul registro, nota il giorno in cui ha ricevuto il libro e quello in cui si obbliga a riportarlo.

Art. 69 – Per ogni manoscritto dato in lettura devono notarsi sopra l’apposita scheda i nomi dei lettori che hanno studiato, con tutte le indicazioni richieste dal regolamento speciale (art. 38 della legge citata).

Questa schede costituiscono un catalogo che si tiene ordinato secondo la segnatura dei codici studiate e che può essere, col permesso del bibliotecario, consultato dai lettori.

Art. 70 – Tutta la corrispondenza epistolare della Biblioteca deve conservarsi ordinata nell’archivio della Biblioteca.

Art. 71 – Nell’interno della copertura di ogni volume donato si incolla un cartellino contenente il nome del donatore e la data del dono.

Art. 72 – Il cambio dei duplicati veramente riconosciuti tali per identità assoluta può essere autorizzato con deliberazione dell’Amministrazione Comunale su proposta motivata del bibliotecario.

Sul frontespizio di ogni volume, che cessa di appartenere alla Biblioteca, deve essere impresso un bollo particolare che deve indicare che il libro è un doppio ceduto, a rendere nullo l’altro bollo che lo dichiarava proprietà della Biblioteca.

Art. 73 – Nel corso dei due anni tutti i libri devono essere levati dagli scaffali e spolverati.

Durante la revisione si tiene particolare nota dei libri e degli scaffali infetti da tarlo, da muffa e da altri parassiti.

Il bibliotecario deve proporre le norme e i mezzi per la disinfestazione e il risanamento dei volumi e dei mobili.

Art. 74 – Durante la chiusura si procede con la scorta degli inventari alla revisione parziale della Biblioteca.

Nel caso di mancanza che desse fondato sospetto di sottrazione, il bibliotecario deve fare speciale rapporto al Capo dell’Amministrazione Comunale rilevando, a confronto con le revisioni precedenti, tutte le mancanze nuove e i rinvenimenti dei volumi che l’altra volta fossero stati smarriti o mancanti.

Art. 75 – Ogni libro tolto dagli scaffali, perché dato in prestito o al legatore o temporaneamente dislocato per più di un giorno, deve essere immediatamente sostituito da una tavoletta con la segnatura e con le indicazioni relative.

Una tavoletta deve essere sempre collocata al posto di quei libri che siano andati sperduti o smarriti.

La mancanza della tavoletta indicatrice è considerata come grave negligenza.

Art. 76 – Tutti i libri dati in sala di lettura devono essere rimessi giorno per giorno a posto, salvo il caso che il lettore, nel restituirli, abbia espressamente dichiarato al bibliotecario che li riceve di volersene servire il giorno successivo.

Per la ricollocazione dei libri dati in lettura e che ritornano dal prestito o dal legatore sono specialmente destinate la mezz’ora che precede l’apertura a quella susseguente all’ora della chiusura della Biblioteca al pubblico.

DISPOSIZIONI VARIE

Art. 77 – La Giunta Comunale, sentita la Commissione, può convenzionarsi, per il miglioramento del servizio, con:

· biblioteche pubbliche e private;

· istituti universitari;

· sistemi informatici bibliotecari;

· istituti e/o associazioni culturali;

· cooperative culturali.

Art. 78 – Chiunque – nel caso il bibliotecario sia causa di gravi irregolarità nell’esercizio delle proprie facoltà discrezionali – può ricorrere alla G. M. per i provvedimenti del caso.

Art. 79 – Per le norme non contemplate nel presente Regolamento, si rimanda a quanto stabilito per legge e per disposizioni ministeriali per le Biblioteche Pubbliche Governative.

Art. 80 – Tutto il materiale esistente in Biblioteca – dalle suppellettili al patrimonio librario – deve essere assicurato contro il furto e l’incendio.

Art. 81 – Per quanto riguarda la fruizione del servizio d’Internet, lo stesso è disciplinato da apposita regolamentazione a cui ci si rimena.

Regolamento comunale di accesso ai servizi Internet

Art. 1

Obiettivi del servizio

Il servizio Internet consente alla Biblioteca di soddisfare i bisogni informativi e culturali dei singoli utenti, ed è un ulteriore strumento di informazione che integra le tradizionali fonti cartacee. Al pari di esse, Internet in Biblioteca deve essere utilizzato in coerenza con gli obiettivi e le funzioni fondamentali dell’istituzioni bibliotecarie.

Art. 2

Modalità di accesso al servizio

La Biblioteca garantisce l’accesso a Internet  a tutti gli scritti alla medesima che abbiano preso visione del presente regolamento e compilato l’apposito modulo allegato.

L’accesso al servizio avviene su prenotazione della postazione disponibile e durante gli orari di apertura al pubblico.

Le prenotazioni potranno essere effettuate rivolgendosi al banco prestiti oppure telefonando alla Biblioteca.

Ciascun utente potrà prenotare mezz’ora gratuitamente, prolungabile, a pagamento come da regolamento, solo in assenza di altre prenotazioni.

Se l’utente non si presenta entro 15 minuti dall’orario stabilito all’atto delle prenotazioni, la postazione viene considerata libera e ceduta a chi ne farà richiesta.

È inoltre richiesto di disdire la prenotazione in caso di impossibilità a presentarsi.

Art. 3

Servizi disponibili

Sono disponibili per gli utenti i seguenti servizi:

· consultazione Sistema Bibliotecario Provinciale;

· scarico dati solo su dischetti forni dalla Biblioteca;

· stampa a colori o bianco e nero dei dati;

· posta elettronica (non rientra nella mezz’ora gratuita).

Art. 4

Norme di comportamento e responsabilità degli utenti
Ad ogni singolo utente del servizio Internet viene richiesto un comportamento più rispettoso dell’etica e delle norme di buon uso dei servizi di rete.

Internet non può essere utilizzato per gli scopi vietati dalla legislazione vigente.

L’utente è direttamente responsabile, civilmente e penalmente a norma delle vigenti leggi, dell’uso fatto dal servizio Internet.

È vietato svolgere operazioni ce compromettono la regolare operatività di rete. È altresì vietato alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni del software e dell’hardware dei computer della Biblioteca.

Art. 5

Costi per utilizzo del servizio

Il costo della connessione, dopo la mezz’ora gratuita, è di € 1.50 per 1 ora e € 0.80 per mezz’ora.

Il pagamento viene effettuato alla fine di ciascuna sessione di connessione e il personale rilascia relativa ricevuta.

Le stampe e i dischetti hanno i seguenti costi:

· dischetti: 50 cent. di Euro

· stampa 6/n: 15 cent. di Euro

· stampa a colori: 25 cent. di Euro

Il personale della Biblioteca annota sul modulo di iscrizione l’orario di inizio di accesso ad Internet.

Art. 6

Sanzione

L’uso improprio del servizio e la violazione delle norme incluse nel presente Regolamento autorizzano il personale della Biblioteca a interrompere la sessione prenotata con obbligo di pagamento della eventuale tariffa e a sospendere l’utente dall’accesso al servizio. Per eventuali danni alle attrezzature, verranno applicate le sanzioni previste dal regolamento.

