REGOLAMENTO

Per il funzionamento della

Biblioteca Comunale

Approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. del







TITOLO I
DENOMINAZIONE E FINI
Art. 1
Nel Comune di San Marco d’Alunzio & istituita la “Biblioteca Comunale”.
La “Biblioteca Comunale” & gestita dal Comune di San Marco d’Alunzio, che provvede a fornire

una sede idonea, il personale e quanto necessario al funzionamento ed al miglioramento del

servizio.

Art. 2
La Biblioteca Comunale ha lo scopo di costituire una raccolta organica di libri e materiali
d'informazione e di promuoverne l'uso affinché tutti possano avere opportunita ed incoraggiamento

ad informarsi, ad arricchire la propria cultura e a curare le proprie inclinazioni creative e critiche.

Art. 3
Ai servizi della Biblioteca Comunale provvede il presente Regolamento con sue norme particolari,

che integrano e completano quelle del Regolamento Generale del personale Comunale.

Art. 4

La Biblioteca Comunale per I’accesso, I’incremento, la gestione e la condivisione del patrimonio
bibliografico Provinciale tramite rete Intranet ed Internet, aderisce sia al Servizio Bibliotecario
Regionale (SBR) Polo di Messina, che al Sistema Bibliotecario Nazionale (SBN).

Tutti i dati raccolti, sono gestiti eletironicamente ed in modalita on-line tramite il software di
gestione del Servizio Bibliotecario Regionale — Polo di Messina ¢ del Servizio Bibliotecario
Nazionale.

L’accesso ed il trattamento dati & riservato al personale tramite login e password individuali.

Sono inoltre consentiti I’accesso e la consultazione tramite Internet ai cataloghi multimediali on —
line (OPAC) delle biblioteche nazionali ed internazionali;

Il prestito interbibliotecario che permette di richiedere i documenti posseduti da altre Biblioteche
aderenti al servizio, & consentito esclusivamente agli utenti regolarmente registrati nella Biblioteca

ed ¢ interamente a loro carico.

Art. 5

I1 Comune assicura a tutti i cittadini, senza alcuna discriminazione:



a)

b)
c)

d)

g

il pieno accesso alle risorse bibliotecarie, il servizio di pubblica lettura nonché la diffusione
della cultura e dell'informazione;

la tutela, la conservazione, la valorizzazione e l'incremento del patrimonio bibliografico;

le informazioni bibliografiche relative al patrimonio librario e documentario esistente sul
territorio comunale, in raccordo con la rete di informazione bibliografica regionale e nazionale;
la promozione, anche in collaborazione con altre istituzioni, di iniziative volte alla diffusione
del libro e della cultura quali: mostre, tavole rotonde, conferenze, dibattiti su nuove
pubblicazioni, incontri con scrittori ed uomini di cultura;

l'adozione di iniziative per diffondere la conoscenza della storia e delle tradizioni locali;

la realizzazione di attivita rivolte all'utenza giovanile in grado di soddisfare interessi e bisogni
specifici dell'eta evolutiva;

I’utilizzo di PC con accesso ad Internet.

Art. 6

E compito del Comune:

a) formulare programmi triennali;

b) definire le previsioni di spesa e le quote di finanziamento da iscrivere in bilancio per la
dotazione ed il potenziamento dei fondi librari € documentari;

c) proporre alla Regione interventi, anche su base triennale, per il recupero, la conservazione,
la valorizzazione e la tutela delle raccolte librarie € documentarie, con particolare
riferimento alla storia ed alla cultura locale;

d) favorire la formazione, la specializzazione e I’aggiornamento professionale del personale dei
servizi bibliotecari;

e) gestire gli eventuali contributi della Regione Siciliana - Assessorato Beni Culturali

Ambientali e Pubblica Istruzione, dell'’ Amministrazione Provinciale e di altri Enti o persone.

Art. 7

E compito della Biblioteca Comunale:

a)

b)

c)
d)

assicurare l'acquisizione, la conservazione, la gestione, la tutela e l'incremento delle proprie
raccolte bibliografiche ed audiovisive, ivi compreso il materiale raro e di pregio;

tutelare il materiale librario;

garantire il servizio di lettura ed il prestito locale e interbibliotecario;

garantire l'attivita di ricerca tendente a soddisfare le esigenze dell'utenza servita, con particolare

riferimento alla storia e alla cultura locale;



e) assicurare la realizzazione di iniziative di promozione culturale e di educazione permanente
in raccordo anche con le istituzioni culturali e scolastiche;

f) promuovere la lettura e l'uso della biblioteca fin dalla prima infanzia, attraverso iniziative ed
attivita in grado di sollecitare I’interesse della comunita;

g) offrire una sempre pit ampia varietd di servizi di comunicazione e di riproduzione delle
informazioni, riconoscendo i bisogni della comunita e individuando gli strumenti piti idonei a
soddisfarli;

h) assicurare il servizio di consegna a domicilio di libri ed altri materiali, nonché di consulenza ed
informazione per gli utenti che presentano handicap fisici o comunque impossibilitati a fruire
normalmente dei servizi bibliotecari;

i) svolgere con continuitd un servizio al pubblico non inferiore alle 42 ore settimanali, articolato
in orari antimeridiani e pomeridiani;

j) collaborare, anche come centro di documentazione ed informazione, alle attivita ed ai servizi
culturali di pubblico interesse svolti sul territorio;

k) proporre ed attuare forme di collegamento e cooperazione con altre Biblioteche presenti sul
territorio comunale e provinciale;

m) ricevere il deposito dei libri pubblicati nella provincia.

Art. 8

Presso la Biblioteca Comunale pud essere istituito il Consiglio di Biblioteca i cui componenti,

nominati dal Sindaco, sono:

1) I'Assessore ai Beni Culturali del Comune;

2) n. 3 cittadini scelti tra le persone di maggiore cultura, prestigio ed obiettivita;

3) n. 3 rappresentanti di Scuola dell’infanzia e scuola Primaria, della Scuola Secondaria di primo
grado e della Scuola Secondaria di secondo grado.

4) Puo farne parte inoltre, un rappresentante della Sezione Beni Bibliografici della Soprintendenza
Beni Culturali ed Ambientali di Messina.

Il responsabile del servizio partecipa alle sedute del Consiglio con funzione di Segretario, con

compiti specifici di consulenza. Ad ogni rinnovo dell’ Amministrazione Comunale si provvedera al

rinnovo del Consiglio di Biblioteca.

[ compiti del Consiglio di Biblioteca sono:

a.  propositivi e consultivi;

b.  di verifica sull'attuazione dei programmi e sull'applicazione del presente regolamento;



Le sedute del Consiglio sono aperte al pubblico. L'avviso delle riunioni del Consiglio viene esposto

in Biblioteca.

TITOLO II
ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI
Art. 9

Il patrimonio bibliografico presente, catalogato secondo la classificazione decimale Dewey, si

articola nelle seguenti sezioni:

a) Informazioni bibliografiche e consultazione;
b) Bambini e ragazzi;

c) Adulti;

d) Audiovisivi;

e) Cultura locale.

Art. 10
Compete alle sopracitate sezioni I'erogazione dei servizi di:
— Acquisizione e catalogazione di materiale bibliografico e beni materiali ad esse destinati per
l'incremento del proprio patrimonio;
— Prestito;
— Consultazione in sede di libri;
— Informazione bibliografica;
— Attivita di promozione della cultura
— incremento delle iniziative volte alla produzione editoriale, alla conoscenza ed alla
promozione delle tradizioni locali;
— Scambialibro;

— Prestalibro.

TITOLO III
ISTITUZIONE E GESTIONE DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO URBANO
Art. 11
Nell'ambito del territorio comunale, pud essere istituito il Sistema Bibliotecario Urbano, costituito
dalla Biblioteca Comunale e dalle altre Biblioteche di proprieta del Comune esistenti o da istituire.

La Biblioteca Comunale assume il ruolo di Biblioteca Centro del Sistema.
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Art. 12

Compete al Sistema Bibliotecario Urbano:

a) il coordinamento dei programmi delle Biblioteche che ne fanno parte;

b) il coordinamento degli acquisti del materiale librario e documentario, anche attraverso
procedure di acquisto centralizzate;

¢) la formazione dei cataloghi collettivi e la predisposizione degli eventuali sistemi informativi
coordinati;

d) l'organizzazione e la gestione del prestito interbibliotecario;

e) la promozione ed il coordinamento di attivita culturali di diffusione della cultura, del libro e del
documento con particolare riguardo alle tradizioni locali;

f) la collaborazione con strutture e servizi sociali e culturali, con particolare riguardo alla scuola;

g) lo scambio di servizi con altre Biblioteche e Sistemi Bibliotecari.

Art. 13

Al fine di attuare l'integrazione delle risorse bibliotecarie e documentarie nonché favorire la
cooperazione nell'erogazione dei servizi, al Sistema Bibliotecario Urbano possono aderire le
Biblioteche delle Scuole di ogni ordine e grado e le Biblioteche delle Istituzioni presenti nel
territorio comunale e nel distretto scolastico, mediante convenzioni o accordi di programma da

stipulare tra il Comune e i richiedenti. Nelle convenzioni verranno stabilite le modalita di attuazione

dei compiti spettanti a ciascuna delle parti.

Art. 14
La Biblioteca Centro del Sistema:
a) offre agli utenti il servizio di lettura, di documentazione e di informazione;
b) coordina le attivita delle biblioteche aderenti al sistema;
c) cura la compilazione del catalogo collettivo, presente e fruibile presso le Biblioteche

associate, avvalendosi eventualmente di procedure automatizzate.

TITOLO IV

USO PUBBLICO
Art. 15

La Biblioteca Comunale ¢ aperta al pubblico secondo l'orario stabilito dall' Amministrazione

Comunale ed assicura un servizio articolato in orario antimeridiano e pomeridiano.
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Art. 16

[ libri e gli altri materiali documentari non possono essere dati in prestito, né in lettura prima che
siano stati annotati nel registro cronologico d'entrata, timbrati, catalogati e muniti di segnatura di
collocazione.

E vietato sgualcire le pagine, apporvi segni o scritture, decalcare o effettuare qualsiasi intervento
che deteriori i volumi o i materiali.

[ manoscritti e le opere rare e di pregio sono dati esclusivamente in lettura a coloro che hanno
compiuto il 18° anno di eta. La consultazione dovra avvenire con le cautele e le modalita che il

personale bibliotecario riterra di adottare.

Art. 17

Le riproduzioni del materiale librario presente in Biblioteca sono consentite nel rispetto della norma
vigente sul diritto d’ Autore (legge n. 248/2000) in misura non superiore al 15% di ciascun volume o
fascicolo di periodico, escluse le pagine di pubblicita.

E possibile il superamento di tale soglia solo se trattasi di opera fuori dai cataloghi editoriali.

Gli spartiti e le partiture musicali sono comunque esclusi dalla riproduzione.

Art. 18
[l Responsabile della Biblioteca puo rifiutare al lettore determinate pubblicazioni, qualora ritenga

che vengano usate per scopi diversi da quelli stabiliti dal presente regolamento.

Art. 19
[ lettori che usassero un contegno scorretto o disturbassero il funzionamento della Biblioteca ne
saranno allontanati. L'esclusione temporanea o permanente per colpe gravi, viene decisa dal

Consiglio di Biblioteca, su proposta del Responsabile, previa segnalazione scritta del personale in

servizio.

Art. 20
La richiesta dei libri va fatta su scheda o apposito registro, su cui devono essere indicati i dati

personali del richiedente e i dati dell'opera richiesta. Chi fornisce false generalita viene escluso dalla

Biblioteca.

Art. 21

Il prestito dei libri e dei materiali documentari € concesso secondo le modalita e con le limitazioni
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di seguito illustrate:

1)

2)
3)

4)
5)

chiunque desideri essere ammesso al prestito € tenuto ad esibire un documento di
riconoscimento per la registrazione dei propri dati personali sull'apposita scheda e sulla tessera
di iscrizione al prestito. Coloro che per ragioni di etd non sono muniti di un documento
personale di riconoscimento possono accedere al prestito in presenza di un genitore, che si
rendera garante. Il titolare della tessera ¢ responsabile dei libri e dei materiali presi in prestito,
ed ¢ tenuto a comunicare un eventuale cambiamento di indirizzo;

non possono essere prestate, di regola, piu di tre opere per volta;

la durata massima del prestito € di trenta giorni. Il prestito di un'opera ¢ rinnovabile di mese in
mese, a seguito di tempestiva istanza, fino a che 'opera prestata non venga richiesta da altri.

E' tuttavia facolta del Responsabile richiederne la restituzione anche prima della scadenza del
termine fissato.

Ogni nuovo prestito deve essere preceduto dalla restituzione delle opere ottenute in precedenza.
E vietato prestare ad altri, libri che siano ottenuti in prestito. Gli inadempienti saranno esclusi

per due anni dal prestito.

Art. 22

[ lettori sono tenuti a riportare i libri e gli altri materiali documentari entro la data di scadenza del

prestito ed in buono stato di conservazione. Chi smarrisce un'opera o la restituisce deteriorata sara

tenuto al risarcimento del danno.

Chi non restituisce puntualmente 'opera sara invitato con nota formale a riportarla senza indugio

alla Biblioteca. Trascorso senza esito un mese dall'avviso, il Responsabile rivolgera all'utente,

nuovo formale invito con lettera raccomandata; persistendo I'inadempienza si procedera a norma di

legge.

Art. 23

[1 Responsabile della Biblioteca pud riammettere al prestito chi ne sia stato escluso, purché abbia

pienamente adempiuto agli obblighi previsti dal Regolamento.

Art. 24

Sono esclusi dal prestito i libri rari e di pregio, 1 manoscritti, le enciclopedie, i dizionari, le opere di

frequente consultazione, i DVD, le videocassette, e tutto l'altro materiale che il personale

bibliotecario non giudichera opportuno concedere.



TITOLO V
PERSONALE
Art. 25
Onde garantire il buon funzionamento dei servizi, le unita di personale assegnate alla Biblioteca
Comunale saranno di numero adeguato alle esigenze, tenendo conto della consistenza e della natura
del patrimonio bibliografico, nonché della popolazione da servire e delle attivita promosse.
[l personale bibliotecario inoltre, € responsabile, secondo i livelli funzionali, della programmazione

e della gestione dei servizi.

Art. 26

Ai posti in organico della Biblioteca Comunale si accede mediante pubblici concorsi banditi
dall'Amministrazione Comunale, secondo la normativa vigente. I programmi di esame per i
concorsi a posti di Bibliotecario e di Aiuto Bibliotecario devono contenere necessariamente
riferimenti alle discipline scientifiche di bibliografia e biblioteconomia. Tali programmi saranno
stabiliti dall'’Amministrazione previo accordo con la Sezione Beni Bibliografici della
Soprintendenza Beni Culturali ed Ambientali. Ai fini dell'accesso ai posti di Bibliotecario
costituisce titolo di specializzazione il servizio effettivo prestato per almeno cinque anni in strutture

bibliotecarie con compiti di responsabilita di servizi o sezioni speciali.

Art. 27

I1 Responsabile riceve e cura la corrispondenza, firma gli atti interni ed esterni. Suoi compiti sono:

1) proporre al Consiglio di Biblioteca, per l'acquisto, un elenco di pubblicazioni per il regolare
aggiornamento ed incremento bibliografico, secondo i fini cui ¢ destinata la Biblioteca e tenuto
conto dei desiderata espressi dai lettori tramite l'apposito registro;

2) compilare i cataloghi, gli inventari, i registri richiesti dal Regolamento e dalle necessita del
pubblico;

3) provvedere alle relazioni, alle statistiche ed agli aggiornamenti di dati bibliografici;

4) vigilare sul buon andamento dei servizi e sull'ordinamento generale della Biblioteca;

5) osservare e far osservare le norme contenute nel presente Regolamento.

Art. 28
Entro la meta del mese di gennaio il Responsabile consegna al Consiglio di Biblioteca una relazione
corredata dei dati statistici riguardanti i lettori, i libri dati in lettura, i1 prestiti a domicilio, il numero

delle pubblicazioni entrate in Biblioteca pef acquisto, dono, scambio e prestalibro nonché la
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schedatura e l'aggiornamento dei cataloghi. Nella relazione il Bibliotecario pu¢ aggiungere le
proposte che crede opportune nell'interesse della Biblioteca e illustrare eventuali programmi tesi
alla promozione della lettura e dell'informazione.

La relazione, vistata dall'Amministrazione Comunale, sara inviata per conoscenza alla

Soprintendenza Beni Culturali ed Ambientali - Sezione Beni Bibliografici.

TITOLO VI
L'UTILIZZO DEI SERVIZI INFORMATICI E DI INTERNET IN BIBLIOTECA
Art. 29
L'accesso ai sistemi informatici e alla rete consente alla Biblioteca di soddisfare i bisogni
informativi e culturali della comunita e dei singoli utenti ed & un ulteriore strumento di
informazione che integra le tradizionali fonti cartacee o multimediali. Al pari di esse, Internet in
Biblioteca e l'accesso ai terminali devono essere utilizzati in coerenza con gli obiettivi e le funzioni

fondamentali dell'istituzione bibliotecaria.

Art. 30

La Biblioteca del Comune di San Marco d’Alunzio garantisce il pubblico accesso ai servizi
informatici e a Internet a tutti gli utenti tramite due modalita: accesso da postazione e accesso Wi-
Fi.

Per accedere ad Internet occorre iscriversi in apposito registro con relativo modulo di adesione
prendendo atto delle modalita e delle regole di utilizzo del servizio descritte nel presente
regolamento che si intendono accettate con l'apposizione della firma, leggibile, sul modulo di
iscrizione. Per l'iscrizione, gli utenti dovranno presentare un regolare documento di identita in corso
di validita.

Di norma, l'uso delle postazioni ¢ consentito a non piu di due utenti contemporaneamente.

Ciascun utente accedera a ogni sessione previa autorizzazione da parté del personale della
Biblioteca che registrera |’ora di inizio e fine della navigazione.

L'utente ¢ responsabile dell'utilizzo della propria sessione di lavoro, dall'inizio alla fine della stessa

(logout).

Art. 31

Gli utenti minorenni possono accedere al servizio previa sottoscrizione da parte di un genitore (o di
chine fa le veci) dell'apposito modulo di iscrizione posto in allegato al presente Regolamento da

compilarsi in biblioteca. Con tale autorizzazione i genitori sollevano l'ente Biblioteca e il suo
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personale da qualsiasi responsabilita relativa all'uso improprio dei servizi informatici e di Internet
da parte dei minori.
Con la sottoscrizione, il genitore si rende, inoltre, consapevole dei vantaggi e degli eventuali rischi

connessi alla navigazione web, assumendosi la completa responsabilita.

Art. 32

Il personale della Biblioteca garantisce a tutti gli utenti 'assistenza per l'attivazione della sessione

necessaria per accedere al servizio di navigazione internet, compatibilmente con le altre esigenze di

servizio.

Art. 33
E disponibile l'accesso gratuito alla "Rete Wi-Fi Biblioteca".
I membri della comunita hanno dunque la possibilita di accedere al web tramite ogni sorta di

supporto personale (PC portatile, Tablet, Smartphone e altro) senza limitazione alcuna.

Art. 34
Sono disponibili i seguenti servizi:

e Accesso alla rete Wi-Fi;

Scarico dati (Download) da archiviare obbligatoriamente su supporti esterni personali;
e Carico dati (Upload) da dispositivi personali e da postazione, nei limiti delle leggi vigenti;
e Stampe con costi a carico dell’utenza, cosi come determinati dalla Giunta Comunale;

e Posta elettronica;

e Utilizzo di programmi di video scrittura, fogli di calcolo e altre applicazioni similari.

Art. 35

Nel rispetto delle norme di comune convivenza negli ambienti bibliotecari, ad ogni singolo utente
dei servizi informatici e di internet viene richiesto un comportamento rispettoso dell'etica e delle
norme di buon uso della rete (netiquette) ed & severamente vietato qualsiasi comportamento
scorretto, offese dirette o indirette a persone, ad Enti virtualmente presenti in rete e al personale
dipendente.

E responsabilita dell'utente rispettare la liberta religiosa, politica e di pensiero di tutti coloro con cui
si venga in contatto durante la navigazione.

[ servizi informatici e di internet non possono essere utilizzati per gli scopi vietati dalla vigente
legislazione italiana e internazionale.
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L'utente & direttamente responsabile, civilmente e penalmente a norma delle vigenti leggi, dell'uso
improprio dei servizi informatici e di internet. La responsabilita si estende anche alla violazione
degli accessi protetti, del copyright, delle licenze d'uso, del diritto d'autore e della privacy.

E responsabilita dell'utente avere buon senso nell'atto di movimentazioni in rete locale, da e verso il
web, di files di grosse dimensioni che potrebbero occupare molto traffico dati e conseguentemente
rallentare la navigazione degli altri eventuali utilizzatori.

Sono severamente vietate attivita di Hacking, 1'uso di sistemi Peer to Peer, Torrent e qualsivoglia
applicativo e/o risorsa web non legale.

E vietato accedere a siti che per contenuti 0 immagini siano in contrasto con le finalita pubbliche
del servizio (siti pedofili, pornografici, che istigano alla violenza o al razzismo ecc ... ).

E vietato svolgere operazioni che compromettano la regolare operativita della rete. E altresi vietato
alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni del software e dell'hardware dei computer della
Biblioteca (nel caso di accesso da postazione fissa). L'utente ¢ tenuto, in caso di danneggiamento, a
risarcire i danni prodotti alle apparecchiature e ai software.

Non si assumono responsabilitd rispetto a eventuali danneggiamenti dei supporti personali degli
utenti correlati a un uso improprio o poco sicuro della connessione.

E vietato accedere al servizio utilizzando I'account di altro utente.

La biblioteca si riserva il diritto di sospendere o revocare 'account all'utente in qualsiasi momento
per ragioni che includono motivazioni tecniche di gestione della rete e il mancato rispetto del

presente regolamento.

ART. 36

L'uso improprio del servizio, la violazione delle norme incluse nel presente Regolamento e delle
leggi vigenti, autorizzano 1l Responsabile della Biblioteca, su segnalazione scritta del personale in
servizio a interrompere la sessione prenotata, sospendere e/o escludere l'utente dall'accesso al
servizio e/o allontanarlo dagli ambienti bibliotecari. Nel caso di gravi violazioni (attivita illecite o

illegali) [’utente ¢ passibile di denuncia presso le autorita competenti.

Art. 37

Un estratto del presente Regolamento, contenente le norme che interessano il pubblico, deve essere

esposto nelle sale della Biblioteca.
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