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ALLEGATO

Regolamento Generale della Bibliotcca Comunalc di Pa rtin ico

TTTOLO I

1. Fonti normative'

rt .rp<ente Resolamento è redatto in conlormità al Decreto del Presidente della Rcpllbblica

i i::ì;'' ;ì";-; it'i'R*olur"n,o .ecante norme sullc Biblioteche Pubbliche statali"

À iiiìì.^" ."ir" c"rr. Ùfi s ouob," 1995, n' 233, s o'), recepito dalla Regione siciliana

#;,À:'; ;;;; d.l zsÀiet$ce , e parzialmeote modifìcato dagli artt' 99 - 101 e 112 del

'ii{'' iiiioil»q, n.490 "Testo unico delle disposizioni in matcria di beni culturali e

ambientali"

2. Compiti.

l Tenuto conto della specificità delle raccolte, della tipologia degli utenti e del con(esto

teritoriale in cui è insedta, Ia biblioteca comunale ha i seguenti compiti:

a) raccogliere e conservare la produzione editoriale italiana a livello nazionale e locale:

b) conservare, accrescere e valodzzare le proprie raccolte storichei
c) acquisire la produzione editoriale straniera in base alla specificità delle proprie raccolte e
teoendo conto delle esigenze dell'utenzal
d) documentare il posseduto, fomire informazioni bibliografìche e assicurare la circolazione
dei documenti.

2. t compiti di cui al comma precedente sono svolti anche in cooperazione con altre
biblioteche e istituzioni, al fine di realizzare un servizio bibliotecario integrato.

, TITOLO II

N,

Ordinamento interno

3. Tùtela del pairimonio,

I..[ locali ove. ha sede la biblioteca e quanlo in essi contenulo, il patrimonio documentario,
grr oggeth dr rnteresse artisrìcoJ storico, scientifico, imobili e le att.ezzaturc, sono affidatiper la custodia al Diretto.e o, qualora non esistente, al Responsabile d;l Servizio dìappartenenza.

4. Nofifica delle sottrazioni.

l.-È obbligo. di ogni impiegato dare rempestivamenre notizia al direttore di qualunque
sottra?ione, dispersione, disordine o danno relativi al patrimonio dela biblioieca di cui abbia
-rr cttamente o rncl,tettamente conoscenla,
2. Lo smarrimento o la sottrazione del materiale documentario viene annotato nel regislro ,apposito.
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6. ['er i dooùmenti la cui nalura o cc

consi.qli una geslione Per t'"t" " 
g''opi''ii.."tìziun"ììcl rcrìsL,o.cronoloslco;li r'rr1.r1;t.1

conscnLita per gruppi clL contcnLrto aitin"' o ai sinriLc lirnato' lermÒ,lcsLlrnd' llllle\lil'

l'obbligo tli incìicarc pcr ogui g'uppo tli'dutu'""nti il nunrero conplessiro nonchi di

asseiln_are un proprio espo enlc ad ogni unità'

7. Iliegistro cronologico d'cntrat^ è rilegato a voÌume'

6. Cambi e depositi.

1. La bibtioteca, considerate le proprie funzioni e la specificità delle raccolte' può cedere o

ricevere, in carnbio o in deposito, materiale documentario

2. Nel verso del frontespizio di ogni documento che, per cambio, cessa di appanenere alla
biblioteca, deve esserc apposto un timbro particolare, per indicare che il documento è stato

ceduto e per arrnullare il precedente che indicava Ia proprietà della biblioteca cedeflte.
3. II timbro di cui al comma precedente deve essere apposto con le modalità di cuj al
successivo art 14 . .
4. Il mate ale doéumentario, dato o ricewto in deposito, andrà registrato nell'apposito
registro.

7. S€rvizi automatizzati.

l. Ove i servizi della bihliotcca siano in
daglì anicoli 4 c 5 sorìo sosrituiri clagÌi

tùtto o in perle automatìzzàti, i registri pretisti

sìano co rpkLi di Lulli !lli clcrùrnli
periodicamenle rilcgaii a r.oltLrre.

IJ. Inr'enf ari topografi r:i.

1 La bjbliotcca de\ e posscdere

a) un ioventario topogrefico dc; nrrnos.rirtj,

stampati prodotti dall'elaboratorc. purché questi
prescnli nci modelli presc.iLtr e \.cngrno

l
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? Neeli inventari di cui al comma Precedente, alla descrizione essenziale di ogni unità si

i.r. u'ggiung".e ;t numero progressivo che essa ha nel rcgi§tro cronologico d'entrata'

i. OuJ-l ."iulri della biblioteca siano in tutto o in parte automatizzati, gli in\entari a

volume, previsti dal presente articolo, sono sostituiti dalle registrazioni in memoria, purché

complete di tutti gli elementi presenti nei modelli prescritti.

4. I dati cosi registrati debbono essere resi riproducibili e consultabjli nella sequenza

previsla dai suddetti modelli, conservando memoria deile eventuali conezioni apportate.

,. Canccllazioni e correzioni.

l. Negli inventari è rigorosamente vietato cancella.e.
2. Le correzioni necessarie si apportano in modo che si possa comunque leggere quello che
prima era scritto.

a) un.catarogo generale alfabetico per autori dei documenti a starnpa o realizzati con altìprocedimenti. ordinalo in serie urica:
b) un calalogo alfabetico. per aurori o per riloli, dei maroscrini;
c) un catatogo generale alfaberico per i periodici;

:l :: ".:,Tl:9: :lfthrjco per soggeni dii documenri modemi;
X :'-:i-l:8..:,:"Tirrco per i documcnri modcmi;
rJ calatoghr altabetici per ie carte ueografiche, le incisioni, i documenti musicalì, o altromale, raie che non è incluso nel caralògo generale.

;;c';,;:iiT:i"::i; i,j,..,.;;;;l;".iT?*.n'.peciaii 
per sri incunabori e per arrre caresorie o

rrumerose o più sigrrificative. ,.n.nonto.logt'fito 
dando Ia precedenza alle collez.òni più

delluleva. """--! comunque. conlo di eventuali particolari esrgei.ze

4. Ove i

ll. Norme di catalogazione.

L Le norme per la cahloxazione deiLalalogo Unico) nelle iodalita(,rolrografi ci del la Soprintenrjenza ai

l. I caaloghi e §lr invenrari
cccompagnano I,acqursrzione di
Pcrmelleme la consultazio;è

^documenti 
sono approvate dall,ICCU (lstituto Centrale

H?.:ìil:],, :TX il',,;1, rum*i:",: *f.,"";
12. Conservazione di cataloghi e inventari_

fuori uso, nonché
intere collezìoni,

gli clenchi e ì
debbono essere

cataloghi pa.zìali che
conservati iq modo da

ll
I

I

r,r rrn inventario topografico generale del malcrìale docunlentario, cventualmenle alfiancato

:li;;;;j;;" u ="È"d. oùìnu,o.lopograficamente. Qucst'ultimo sostituisce l'inventario

I



13. Trattamento dci documonti'

t Il mateflale docunrentario deve essere annotato nel registro cronologico d'entrata e ncl

.:".ertivo inventario topograllco e oeve, inoltre, essere discritto' se e come stabilito' nei

Ii'rle-or cataloghi previsti dal prc'enlc rerolamento'

. r " descrizlone:Jl .,"a",n oo"u*tnto-nei calaloghi deve essere corredata dall'indicaztone

i ,T,I""."'Jt i..ri.,"ne nel regi"tro cronologico d'entreta e della collocazione

1'X.:':::;il;I;ùìuiio,..I.,uno in,,ttJo in pafle automatizzali le operazioni dc'crirre

lJll.iì p,r." . secondo del presente erticolo sono svolte secondo le rispettive

,1t*ff"r" d'entrata e la collocazione si riportano anche sul documento o sull'oggetto

secondo le seguenti modalità:

nì il numero d'entrata deve essere iscritto alla fine del testo di ogni manoscritto o stampato'

i,i .oJoJo n"n a-n.ggiare il documento e restare indelebile La collocazione si segn' per

i mono.critti, ove possibile, sul verso del piatto anteriore della legatura; per gli stampati, sul

verso del frontespizio.
Devono, comùnque, restare leggibili le eventuali collocazioni precedentemente attribuite aÌ

documento. La collocazione stes§a è riportata, tanto per i manoscrittì quanto per 8li
sÉmpari, sul cartellino iecante il nome della biblioteca, da appone all'esterno e nell'intemo
della legatura o oopertina del volume od opr-rscolo e sul recto del foglio isolato;
b) per i materiali non librari le indicazioni di cui alla precedeote lettera a) si iscrivono sul
cafiellino che viene unito all'oggeno, in modo da non ridume la leggibilità o pregiudicame
l'estetica.

5. Ove ragioni estetiche e pratiche lo consiglino, il numero d,entrata e la collocazione
possoflo segnarsi direttarnente sul documenfo o sull oggetto, nel punto e con il mezzo che si
ritengono più oppofi ruli.
6. Tutti i documenti aventi camttere di rarità do di pregio che entrino in biblioteca per donodevono recare ner|inlemo della copertina un carterino iecaate ir nome der Jonatore e ra datadel dono

14. Indicazionc di apparteuenz.i

l- Su ciascuno dcj docLrmenti indicati nel precedente art.rppo\lo uD timhro con il nome della hrblioteca
2. ll timbro p,edeno,Jere..rer. apposto'.:

a) nellerso del frontespizio; in mancanza del frontespizio sulla prima pagina; inoltre su unao.plù pagine convenute del documento;

;:ff]":;[: 
di ciascuna tavola tuori testo di s.ompato o pasira rniniara di srampaio o

c) nel recro del foglio isolato;
o) nel ccrlelljno unito all'oggetto.

I 
^ll 

tipo. ir corore. re dimensioni e ra posizione der timbro debbono essere lari da nonpregludicare Iestctica. la conservazjone e i.r." d.l d;r;;;;;;;ru;: ;--.

13, comma quarto, deve essere

I5. Scheriari registri

I
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]1
t- Oltre aBli itrventari e ai cataloghi elencati negli articoli 8 c lO' la biblioteca deve

possedere: - 
' "ntinLlazione 

c ir collczione L-rno schedario clelle

"i uno -rhcdario *]]: o'M1t111"^i'.]l,il 
'll.'i"'i^^"""r, ""e 

inrziale comunque riponarJ

It':i*"l*,1**t+.{,;dffi t'i1-'l'3";*"f ir';r''r'fiì'i]:::'Iff '1

l!-:""'*",r" cronologico dei documenti smarriti o soltratti' iÌrtcgrato da un calalogo

Xirr'o.,i.Jp"' *to'i e da un lopogralLCo

1 ove iservrzi della biblioteca .siano 
in ttlllo o in parte automatizzati' le'hrnzioni degli

Ichedari. registri e bolt"na ' p'e'tsu out prtit"ìt "n;"àfo 
tC)nC) 

"tsicurrtc 
dallelaboralore'

16. Intcrvcnli di conservazione e rcstauro'

, , ^^-.;rÒ del Direltore/Respons:rbile del Scrvizio 'egn:rlrre 
alla

'r BB'l L'A^' gli e\e1tJ"ll lnterv'rll
Biblroltrcfici dcll Assessorslo Reglonal(

,",;i,'."",i";".r. le opere rntiche. rcre e o Jt pre;io'

Sezione Beni

di restauro ai

17. Registri amministrativi'

l. Per I'ordinaria ammiflistrazione la biblioteca deve possedere:

al un reqistro prolocollo per la corrispondenza;

ii *nì-?r-i;"u-p"; ociorrenti per le operazioni e per glì adempimenti prescritti dal

presente Regolamento.

l8.Interventi di prevenzione, conservazione e tutela.

l.Per garantire Ia conscrvazione ottimale del patiimo[io documentario vanno eseguiti

controlli periodici sul medesimo e laddove le condizioni lo richiedano, si deve prontamente
prowedere ai necessari interventi di prevetzione, conservazione e tutela.
2. Le operazioni di cui al comna precedente varìno effettuate con maggiore frequenza
quando le condizioni dei servizì Io consentaoo, in particolare aei locali dove, per
l'ubicazione o per la natura del patrimonio documentario, o per altri motivi, sia maggiore
l'accumulo di polvere o il pericolo di agenti dannosi.

19. Revisioni.

I Devono essere eseguite periodicamente revisioni parziali del materiale documentario
della brblioreca sulla scona degli inrenlari.
2. I verbali relativi alla esecuzione della procedura illustrata nel comma precedeflte devono
essere sottoscritti dal personale che effettua la revisione-

20. Movimcnto rlei rlor:ume nti.
:



r npnr documento, prelevrro dÀgli \caflali a qualsiasi titolo, deve esserc immcdiatamcntc

l";i;ìì., t" morlo siabile ed eviJente. con il'modulo gitLstificativo del prclievo' compilato

.r.iiramenle in lutle le sue PJrll.
l"'i'r^.,,*"^ti dàri in letiu.ra debbono essc.e iicollocati al loro posto giomo per Siorno,

irli, abbia espressamente dichiarato all'addetto che li
s-1lvo il caso ln cul ll letlore. nel reslllu

riceve dt volersene servlre per I Èroml 5ìrcce§§lvl

21, Innovazioni, irregolariti nel funzionamcnto' danni.

l. euando il Direttore deila bìblioteca ritenga necessarie innovazioni imPortanti che si

rifleitano sr.rl funzionameoto dell'istitulo formula precise proposte all'Assessoralo Regionale

BB,CC.AA'
2. II direttore della biblioteca riferisce, inollre, tempestivamente su qualsiasi danno rilevaìlte

alla biblioteca, nonché, su qualsiasi grave insufficienza o irregolarità che possa verificarsi
nel funzionamento dei servizi.

TITOLO III

Apertura e chiusura

22. Rcgolamento interno.

l. Enko sei.niesi dall'entrata in vigore del presente regolamento generale e in confolmità ade<so, Ia biblioreca.deve predisporre il proprio regolamÈnro inrernoi 
- - " - '

z. ll regolamenlo rnterno deve conrcnere il calendario e l,orario di apenr:ra, la disciplina dei

;:ff,J,,.:j. 
orOO,,* e te d,sposizioni idonec ad assicurare il correio i,rizioìame,,ro dcla

23. Chiusura per rcvisioni.

l. Allo scopo di etlettuare interventi dl re\jsrone e riordinanento. nonché di prevenl,one.conservazione o restauro. il direuore aella uiblioreca puì à;;;;;: i;;l;ril" ar pubblicooell rstituto per non piu di due settimane ner corso dell,aano

i;..1,i11i.i1,".i1'r"l::.ff:::f. *** u"i"u'utiliÀ*-o i servizi di inrormazione e di

24. Interruzioni tlcl serwizio_

]-^!-uri. "t.n,*t" neccssaria inrerru,zronc o ridu.,ione del s(rvizio prrbblico deve esse.cPI (v(ntr\ amente autofi zzati dill.Ammi0i\lraziolle Comunile-. §olliinto in ca50 di necessità !rr,re"ponsabirirà. ,.*. J,r.i? iil,?i",.]^t^ 
td u'utntt.il drlelrurÈ puo. s(,tru Id proprJr

t.omundle -,-,,-.ìca. avvjsando immediatamente l,Am_.nrnistrazionc

I
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I Di qualsiasi interruzione del servizio dcve esscre dxta ll pubbtico lempcstiva

informazlone'

25. APerlura e chiusura'

lllti***f il*q+,'Hf##i#'iri#i:'"i':i:ffi ;-;
ti[:#':rl'":'ffi!i;";ffi,fl xr'Lx#",1fi[''il;'"urato, orsanizzando, ove

iiJuir" tr,niai ,"ptribilità del pcrsonalc

!"ii.oià"" ***;.unque òsservete lc seguenri misure di prcvcrìzione:

"'r 
rurti gli accessi alla blblioteca devono essere protetti da sistemi di sicurezza' in particolare

ilil*ill;:l,lrll;L:'à;iJilili::"tJ;:i:1;::.:'.:*;i,""," a,meno da due a<,de,,i

Il, "l.r-."i 
a""girnte e complementari' sccondo lurni prestabiliti;

:i:;;;;';;;;";" "lla 
chiusura, gli adietti debbono controllare tutti i locali e gli impianri

o:il'li .,.* p* *certare che no-n sussistano situazioni anomale o di pericoìo'

TITOLO IV

Serxizi al pubblico: Lettur.

26. Cordiziotri d'ammissione.

l. Il limite d'età per l'ammissione in biblioteca viene stabilito nel regolamento intemo.
2. Nel medesimo regolamento intemo la biblioteca stabilisce, sulla base delle proprie
esigenze, le mcidalità di accesso degli utenti, anihe ai fini della raccolta dei dati statistici,
mediante carta d'entrat4 pemesso o tessera annuale di freqìrenza.

27. Accesso c comportamento.

l. Prima di entrare in biblioteca I'utente ha I'obbligo di depositare all'ingresso borse, cartelle
ed altri oggetti, secondo quanto stabilito dal regolamento intemo.
2. L'utente deve rigorosamente rjspettare le norme di legge che regolano l\rso dei tLroghi
pttbblici e le disposizioni del citaio regola,.nento interno.
l. Jn pdrlicolire è ngorosJrrenle vietato.
a) darusgg1.t19. in qLl3l<iasi modo. jlpdtrimonio dellisrrruro;
b) far segni o scrivere. anche a mrtita, su libri e documenti della biblloteca;
c) dishìrbare, in qualsìasi modo. laurvirà di studio e di lavoro;
d) fumare, se non nei locali deslirìali a tale uso, ove esistano.

I
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28. Salc di ltltura ( consullazionc'

. 'r-rlq hiblioteca. oltre alle sale di lettìlra e di consultazione' sono istitLlitc' ovc possibile'

I .":]::.:;;;;ìi;l;io a"i,.n"r",iat".anoscrir(o. raro o di prc;io' spcciale'
to'lir"iuì..i u...a".econdo Ie modiliti stabilitc d;l re;olanettto'

i iì.ir" .rr" Aevono esserè assicurati la sorveglianza anche con i'utilizzazione di strumenti

'*.iàiàri.i. ta ir "t^ izio di assistenza agli r'ttcrnr'

29. lnformazioni agli utenti'

t allo scoDo di agevolare gli utenti, la biblioteca rleve predisporre una-guida che informi

lriri""ài-iiut"t' ; documentari Posseduti, sui servizi forniti e sulle norme che ne

iJuol*tntuno I','o'
;:";; ;;;1,""* rnoltre deve assicurare un servizio di assistenza al pubblico e di

informazioni bibliografi che'

i.'ò""" " ".i." dell'utente le spese sostenute dalla biblioleca per lerogazione di particolari

s",uizi di info.,riazione bibliografica chc, per il loro lunzionamcnto o pcr il tipo di lornilura,

cor,,portino costi - aggiuntivi esterni o connessì all'utilizzo di nuove lecl1ologie

dell'informazione.
4. Il pagamento del servizio è disciplinato dal Regolamento interno.

30. Proposte degli utenti.

l. In ogni biblioteca deve tenerci a disposizione degli urenti un registro delle proposte
d'acquisto, delle segnalazionì e dei suggerimenti.

31, Richiesta di documenti in lettuni.

l. Ogni docunento desiderato in lettura deve essere richiesto tramite un modulo fornito
dalla bìbliotEJa compilato chiaramente il1 tutte le sue parti.
2. il numero,dei documenti da concedcre in lettura è sùbilito dal regolamento intemo.
3. Il diretrore della biblioteca può, in casi particolari, rifiutare la concessione in lettura di
qual5la\t docutìento. motrvandone le rrgioni.
4. E \ietara la consultazione di materialJ documenta-rio per ìl quale non siano state eflettuare
le operazioni di bollatura, i[ventadazione e catalogazio;e, o.t" rron.iì.ori in buono stato
di conservazione.

32. Consultazione di maferiale mancscrilto, raro o di pregio.

l, ,,]^I1-1r," manorcriro. raro o.di pregio è Jrro in lcllurr. a..oloro ctre abbi.rno conrpiuroI olclottesrmo anno di età, pre'io I'accertarnento dell,identità e deqli intcnli del richiedenle./. La consulla/rone e Io studio dcl mareri:rle nrlrroscrirro. r.,o o ài p,egio dcvono av.renr,c,se(orìdo le moddll; std bilile nel regolamcnto inrenn. nella.aìa appo.il;elnc risemta.J 
. Le srnBole flchreste vaDno presentate .dagli uJenti su appositi moduli compilatilnlarime.le rrr rrne le loro pJni. Tali moduli so,ro ljor.seBndr, ,niieme ad un clocumcnto dr

'rocntrra. a)l'd5(ir.er.re di :al.r. il qìrale ne tralliene ,ìno [rre p.l. tu o il lempo in cui ilmatcriale richteclo nmane in consultazrone.

F
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i p,.r olni mJno'trlllo. o rinr^rlr./l.rlrc (ll.llu sl(iso ldlo in lclluri :rJcvon" r'l rÌ'rr'

I ljL"liii. t.t .a"rr lc rnJit tztonr rvi prescrilte' Cli schedoni. vanno ordinati secondo la

l'^iil,li^"". a.l m.no'crÌrrr e fo'sono (s:-rc con ullari dd leltori

:"'i";r;;;:r,t, e i JolumcntÌ r.ri (' Lli pregio venEono dati in letiura uno pcr volta' salvo

6.ri\:lte e'lL(n1e Cl s[']Lllo'

l-;i';;;".; massinto dt richreste da soddisfare nella giomata per ciascLrn utenle vicne

",-i;r1," n.t teiolamenlo intrrrru Jtll- hiL'l otc'a'

l'"ir',.r,".i"l.,n.noacritto.'cro n dl frc!io dc\e e"ere consullato con rdonee e n,.'" '.r'i'

1..,,',,t" o., 
"r.i.rtarne 

lJ sillvrguirJla. ln ogni caso I'utente deve ef'fetluare la consultazìone

ìJiìrroì, nppo,i,"r.nte riscrleti c rrconsegnare all'assistente il documento avuto in lcltura

o'ni !oll, che §i rllontlri Ja llr s"l,r rnchc f'cr brc\e lempo

-1-1. Consulfazione di documtnti riprodotti.

l. Al fine di tutelarc il patrimonio documentario, qualora la biblioteca disponga di una

riproduzione, su qualsiasi supporto, del documento richiesto, questa deve essere data in
le(Llra in sostituzione dell'origìlale, a rneno che l'utente non dìmostri ja realc uecessità dl
servirsi de11'originale medesìmo.

34. Consultazione di documenli nei magazzini.

L L'accesso ai magazzinì librad per Ia consultazione
pubblico.
2. Il direttore della biblioteca può, tuttavia, autorizzare
magazzini in casi eccezionali, su motivata .jchiesta
necessarie cautele.

diretta dei documenti è vietato al

la consultazione dei documenti nei
dell'utente e con l,adozione delle

35. Restituzionc.

l. Prima di uscire
lettLlra.

igiornisuccessivi.
i. Le modalità del

2. Il matcriale ricevuto ìn

dalla biblio reca,,i iltente deve rìconsegnare tutti i documgnti ricevLrti ln

lettura può essere tenuto irì deposito, a disposizioue dell,utente, per

deposito sono stabilite nel regolamento intemo della bibljoteca.

;
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J6. Sanzioni.

il"*,",,.,i*.:l,li,}:,:{l,Jl*n :}* *,* * l;nd,li.--, 
".., "r' ratta sa,va ogni responsabiJità civile" pd,,rmonro dela bihiinrerr ^ :L:*]i .hi si renda respnnsabile tli rrn rcrro conrro

Inlenzionalmenre. 
d..Jx .*";r_ii..àri 

"o'"" 
ur rsponxre ma'e'iiJe docu,,entrrio. chi.

fi,1li,#"il,;,.;,"*,..,;#.,iiÌdll:,ii;i.i,ì""..",JIi,,!:x1ììhl';*i:;Jli;
tr.tr",,.,,; ,ru,iJurif 

^,,}:j,*,;::i:";:T"esponc 
i rarri in ula deuaeriara relazione da

t'
I

I



TTToLO V

S€rvizi al pubblico: I'ubblic'tzioni

j7. Pubblica?ioni della biblioteca'

r r e nubblicazioni e allro materiale inlormctivo prodotto dalla biblioteca flrll'amhilo Jclla

1,"1fi;;;;; ;;.'n"". p"tto* essere o[[erti aì pubblico secondo le modalità chc

saranno stabilite nel regolafiento tntcmo'

TITOLO VI

Servizi al nrrbblico: Uso dei Iocali dclla bibliotcca

18. Uso dci locali dclla bibliotcca.

1. Il direttore può concedere l'uso dei locali della biblioteca a favore di enti, associazioni.

fondazio[i o privati, secondo le modaLità e tariffe stabilite nell'apposito Regolamento

TITOLO VII

Servizi Él pubblico: Riproduziori

39. Oggetfo e motivi dell'autorizzazione.

I .':a riprodrtzione di documenti posseduti dalla bìbliojèa è un servizio erogato prevja
autorizzazione. Le spese sosterlute per I'erogazione di tale servizio sono a carico dell,urente.
2. L'attorizzazione alla riproduzione è concessa, a richiesta degli interessati, per motivi di
studio, ove lo stato di conservazione dell,esemplare lo consenta, nel rispefto àella vigente
legislazione sul diritto d'autore e fatti salvi altri eveDtuali vincoli 

'giuridici ai quali
I'esemplare sia sottoposto.
3. Il pagamento del servizio è disciplinato dal Regolamento intemo.

40. Tutela del materiale,

l. È cura dell'incaricato dalla di.ezione delia biblioteca, dopo avere accenaro che lo staro cliconservazione Io consente, cotÌtrollare che il tipo di ripròduzione sia adatlo al maleriale
specifico trrtlato e che I intero proccdimento sia attuato con re dovute caulele onde evitare
oelefloramenti aSli esemplari per r quali è stala ,jch,esta la ùprcdùziofie.2 Qualora la.biblioleca sia in possesso del negativo o di alrro suppono riproducrbtte,la
rtprodur:ione richiestr r iene rrana dal medesimo.

;
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lt. Nrtotir'7-.,7'ionc 
per motivi di studio.

r r 'aulorizz.lzione all3 riproduzionc per mol,vl dr sltrtirt' rncolchc inlcg'Jlr' \'lcnc ronrJ")J

1 ;,,.-,'^..,1etla biblroteca " ri"rri"o"nii ìi"r,"ni c stranicrt iqìr3lr all'alro dclla richic'ta'

"l "']illY''' ii'"nir."r"'tì" ir "".". à.rìì."ri. .r." si rntendono otrenere' sie chc Il

'jl'?'iji."'J't'"0à,'i" ;';;;'; ;';i;;";-l"op"a' lu'* o pcr morivi diversi da querlr

' ..rì.,r; nella richiesla stcssa.

1oì""ìr" """i.o",t,ro 
o canone..silvo rl rtmhnr'n 'lellc jncse vive e\entualmcnle'oslenutr

,-,r,-mmrnr§trazronc Der consenllre ., ,'pro.t:,,'i"|l.. i J '\rllo quJlora I:ì'irhi(sta abbjJ eJ

::".; r"" aulonzzazione a scopo di studro c ''r "'cÉurl'ì 
con modalttà o con mezzl non

,.r1"""i alla diffu.ione della rrproduzionc .tess- al oubblico'

i'"i.';;;;;i;,iwe effetiuare per ragioni di irLrdio, anche su suPporti informatici' sono

;rnruire ran.l0l D.LEs 2o l0/or) n'440)'

TITOLO IX

Scrvizi al pubblicoi l'lcstito

42. Servizio di prestito.

l. il prestito è un servizio mediante il quale si

livello locaie, nazionale ed interÌazionale-
realizza la clisponìbilità dei documenti

2. La dispoflibilità di cui al primo comma del preserÌte aiicolo si attua mediante.

a) prestito del documento originale, quaodo è possibile;
b) prestito delia riproduzione, se posseduta dalla biblioteca;
c) fomilura, in altemativa, di una riproduzione eseguita su richiesta e a spese dell'utente

43. Prestito diretto.

l. Il prestito direrto si elfe ua a favore di coloro che ne abbiano diritto secondo Ie norme
stabilite nel Regoiamento interno.
2. Agli utenti del servizio di prestito è rilasciata una tessera da presentarsi ad ogni richiesta.
J. La tessera di cui al prccedente comma, munita di lotografia 

" ."c^t. gii estremi del
documento esibito, ha validità annuale ed è, comunque, rinno=vabile.
4. L'Lrtente che non restituisca il documento ottenuto in prestito, o lo restituisca danneggiato,
o-lo smarrisca, anche per latto a lui non imputabile, è sogBe(o alle sanzioni previste all,arr.
50 del presente regolamcnto.

44. Obbtighi de ,utentc.

l. l,'utente dcl scrvizio di prestilo è tenuto a comunicare imnìedialanlente eventuali cambi cli
residenza o domicilio..
2 L vrltato all'utcnre preslJre ad J,tfl I J(r.ùn.cll i !(\ LlIlr freslr...
3. Chi trasgredisce Ie norme di cui ai commi Drecedcn!ì è sospeso o esciuso dal selvizio di
preslito Secondo le rnodalilà cli cui al successivo art.50.

,
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{s Prcstito inltrbibliolccano'

,,.:,,*t'l':"lu*':'r;li"""i:"i rfi"r;;;l ;!:'-'l[j[f* lIài[:'il:::]: :i:
]ìì^ì,".;r 

".rrizio. 
Le richiesle sono.moltrate medianle l'appositg t:dulo 

'-
ioiiì^ ai."no di documenti '""*o '''it""ii" 

ì'ìt'tllrioìt"uao è consenrito solo previa

i;,,i,tj")il**t"l *inare della biblioteca prestante'

i- ,-,xr;^,"., ricevente resla. a"ar,,'r* iaar"taaUile della buona conserrazionc e dclle

fl l,{t;{".ffi fi **,"1.:,;:;+;;ii11ilHil;Hi:{$Hi#,4. I documenli di pregio concessl.ln I
.."... une socielà asstcuratnce ancne per il prestilo interbibliotecario nazionale

!: L. #.";;i;il;ì presriro inrerbiÉliotecario nazionale ed intema?ionale sono a carrco

l"'1'1ti11"".""," del servizio è disciplinato dal regolamento intemo' .ed 
awerrà con le

l.Lfiriì'.ìi'àrr"l.gs. ra g.nnuio tbe:, n' 4, e ai relativi tegolamenri dialluaTionc

46, Oggetto del §ervizio.

l. Oggetto del servizio di prestito è il patrimonio documentario della biblioteca Esso viene

erogaò secondo le disposizìoni dell'art. 42, comma secondo, del presente regolamento.

2. È di regola esclusu da] prestito in originale il materiale:
a) sottoposto a vincoli giuridici;
b) soggetto a parlicolari tecniche di protezionei
c) in precaaio stato di conservazione;
d) periodico, sia in fascicoli sciolti che lilegato;
e) miscellaneo legato in voÌume;
f) di consultazione generale, ivi compresi i dizionari, ie enciclopedie, i repertori catalograficì
e bibliografici, o coNiderato di rilevarua bibliograflca, in rapporto aUa specificità ed

esclusivamente tra
in panicolare, è

integrità ddle raccolte
J. Il predito di manoscritti e del materiale raro o di pregio.ii attua
bibliolectc e nel rispeflo delle norme di tutela- per i mànoscrini,
obbligatorio osservare tutte le nome previsle per la loro consultazione.
4- ta biblioteca ha facoltà di ricevere in deposito, per uso di studiosi che ne abbiano fatto
richiesta direttamente ai proprietari, manosciitti od iltro materiale di pregio appartenente a
privati, persone fisiche o istitùzioni. In questo caso è obbligatoria la itipula di-una polizza
assicurativa a spese del proprietario dei documenti o del richiedente gli stessi.

47. Modalità del servizio.

l. ll presrito direno si richiede compilando. rn duphce copia. l,apposilo moddo.
.1. Il prestito interbibliorecario nazionale si rictriide cornpitandà, in rriplice copia, l,apposito
modulo.
3 Salvo casi eccezionali. rimessì al giudizio del direttore della biblioteca, a ciascu, utente
non sl possono prestare contemporaneanlente pir't di due documenti, per un massimo di
quattro qnirà,



':*m*-sdi*n*un*,**,,#*,unlrfi,x'x**

48. Garanzie e (uteln del materiale'

ft t*d,,gE,:ffi p###;q;#5isffi11;r,6#

il tempo

50. Sanzioni.

I. All'urente che non restituisca puntualmente il docwnento riceluto in prcstito è rivolto, a
mezzo di mccomandata con avvjso dì ricevimento, I'invilo a resrituirlo. Al ternpo slesso
I'utente è esclùso dal servizio di prestito fino a restrnrzione awenuta.
2. All'utente che restituisca darìneggjato o smarrisca un docume[to ricewto in prestito è
nvolto, a mezzo di raccomendata con awiso di ricevimento, l'invito a prowedere al suo
reintegro o alla sua sostituzione che a giudizio del direttore della biblioteca, può awenire
con altrc esemplare della stessa edizione, con esemplarc di edizione diversa purché,della
ste§sa completezza q di analoga veste tipografica o, se ciò sia imgossibile, ?l versame.rto di
ulra §ommq da detcrmiaarsi ,!al médesimo di.ettore dell,istihrto, comunque non inferiore al
doppio del vatore iòmmerciale del documento stesso.

l

rl

IXìl'"u. 0",, consegna del documerto' il :1"hi:*1:,^fl:" 
la relativa ricevuta con la

.:. )... J"r r_

6. Una volta all'anno essere effettua,:i la revisione delle registlazioni cotLnesse.ai

devono essere restifuiti alla Tempi e modalità sono stabiliti oel regolamento
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:

3 rrascorsi inurirmcntc rrcnla siorni daila-,,r^('3::,1"',ilil"]-*i;';" 
,".ilìili,::"ì:.1,""1,',i

ove non sussistano morivi ostatrvrr ''-:;""'iiUf ,"*r, r:rl è rle nuntiaro all'autorità
inadempicnle ù r'sulrrso dclta frcqucnz:t ut"'
riutlizieria. 

d.re il prcstito inrcrbibliorcc.rno nei corìnonli Jegli
; II dircttorc clcl ,b,5licr,,..rpuo5o:l(.. -....^ -,,."ui inò<§i.r\rn7J uc,.c rorme che
islituli chq si \r.rno r.si reiponsabili dr rrprLu'L '
il:il;ii;*,ra, J;ì,;"-h;;; il risarcimento in caso di dannegsiamento o mancara

restituzione dei documcnti prestatl.

51. Riammissione rl sorvizio.

l. Chi è stato escluso dal prcslito a norma del precedente artioolo può es§cre rianrmesso al

,.ruirlo, r"-p.. che obbìa adcntpiuto alle formalità precìsate neL provledin'ìento chc hl

disposto l'esclusionc.

52. Registr:ìzioni obbligttoric.

L La biblioteca dc\,e registrare il movimento dei prestiti, relativamente ai documenti ed agli
utenti.
2. Per i documenti dati in prestito diretto, la biblioteca deve registrare il movimento:
a) cronologicamente, per fini amministrativi statistici e per il controllo delle scadenze ;

b) topograficamente, per il controlÌo delle raccolte.
3. Le richieste di prestito interbiblioteca o nazionaie in arrivo ed in partenza, debbono
esserc registrate cronologicamente in due serie distinte, con I'indicaziore relativa all,esito ed
alla eventuale successiva restifuzione.
4. La procedura descritta al corlùna precedente deve essere adottata anche per le richìeste in
arrivo ed in partenza del prestito interbibliotecario intemazionale.
5. Per le .ichieste con esito positivo si deve tenere uno schedario topografico per i1 controllo

9:l]: -*"*,:., per quelle con esito negarivo, in quanto non possed'utà o non disponibili. si
cleve tenere la relativa documentazione in ordine alfabeltco.
6. La..biblioteca deve registrare cronoJogicamenle per oBni utente dr,"prestito diretto einterbibliotecario ,e opera/roni dj prcslilo;tlerruale d;l rn.d-";ir;;.- 

- * ' --
/. uve I seMzj della biblioteca siano in tulto o in parte automatizzari, i modelli e iregisll.iprevisti dal presente articolo sono sostiluiti al te ."gisr.azioni in rn"*o.i" .*iogri uo_pr,iprodoui dall'elaborarore, purché, compleri di trrni gri"eremÀiii.Li*""à"ìri 

"f"*"i.
TITOLO X

Norme rransitorie e finali

5J. Recuporo spese.

l,^1,::*,ri aggrrrnrivr sono ofleni a pagamenro
stabrtrte nel Regolarnenlo interno
2- 5r considerano servrzi aAgiuntrvr:
a) r.r rornirura di rrproduzioni:
c). il prestilo rnrerb,bliolcLrrio;

al pubblico secondo le modalità e tariffe

É

ì
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d) l,uso dci locali scdc dctla Biblioteca'

54. Mo,luli.tica.

1..1 moderri :f "i',,i*,::lHllJ: 
-''' dr'r pre'cnL< Iciorrmenlo \ono xpp"o\- i

ill,l..,:§:ffi;;;:,;lamenre.rndicato nci singoìi articoli qualora i servizi delta biblioteca

;;ì;ìt;;r; " 
rn pane automarizzari' Ia modulistica e iregistri obbliSatori di cui al presenlc

;;il;i" si intendono lormalmenle sostiluiti dallc registrazioni in memoria o dagli

.f."rii n'"a.u, dallchboiarora purrhi. e.sr conlenB'ìno tullr tsI, elemcnli pre5enli nel

moauli e nei regislri Prescrrltr
j. iru, i ,oaull. per i quaìr è previstÀ Ia compilazione a piu copie da parte dell'utente.

de'Jono essere autorlcalcantl.

55. Tùtela dci deti auiar!\?.tirtati.

L Ove iservizi della bibliotcca siano in lulto o in parte aùtomatizzati, e fermo restan(lo

quanto già slabilito nei prcccdcnti aflicoii, è laltc obLjisc,!i sar.nr;re la 3i.ùf.]z2a Jc; d.!i
tiattati aitraverso Ia loro duplicazione pcriodica su supporti adeguati. da conservarsi run i.
necessarie cauleLe.

56. Integrazion€. Servizi di assist€nza culturale e di ospitalità.

l. Nella Biblioteca possono essere istituiti servizi di assistenza culturale e di ospitalità per il
pubblico (art. I I 2 D.L gs 291 l0/1999 , n.460).
2. I servizi riguardano in particolare:
a) il servizio riguardanti beni Iibrari e archivjstici per la fomitura di riproduzioni e il

recapito del prestiro bibliotecario;
la gestione di raccolte discograficl'ìe, di diapositive e biblioteche museali;
iservizi di accoglienza, ivi inctusi quelli di assistenza e di intmttenirnento per l'inlanzia.
iservizi di informazione, di guida e assistcarza didattica, icentri di incontro;
i servizidi caffelteria, di piccola ristoraziòte, di guardaroba;
I'organizzazione di mostrc c nlanìfestazioni culturali. di iniziative oromozionali

b)
c)

d)
e)

57- P(rsonalc. Disposìzione trrnsif oria.

l.l,a Biblioteca Comunale svolgc ì slloi compiti e servizi con proprio personale. Le figur.e
prolessionali sono quelle conlemplate dall'apposito Regolaménto suli,ordinamento degli
lJffici e dei Servizi
2. Fino a_ quando norì sa.nnno istiluiti in organico je figure professionali ade8rìate alle
esigeLrze-della,Bibliote(ù o. o\c non sr lrovvcdcssc a recepire la normativa di cui all.irl lg
della L.R. ll6/80. IA,nmini!lrazioltc Contunalc provveclerà al funzionainenro .lc iÌ
Brblioleca con proprio persorì.rl(.

58. Abrogazioni. 
,

l. Il pre§cnte Rcgolamenro sosr uisr. ,n
Comunale, spprovato con dèllbrrazione dcl

toto lo Staturo Regolamento rlella Biblioteca
C.C. n"7l del 27105/1999.


