
COMUITD DI CALTA\'IJTI]RO
PROVINCIA DI PAIERMO

RXGOLAMENTO DELL.A. BIBLIOTECA PI]BBLICA COMI]NALE

TITOLO I
DENOMINAZIONE E FINI

Art. 1

NeÌ Comun€ di Caltavuturo è stata istituita la Biblioteca Pubblica Comunale oon atto del Consielio
Comunale N. 75 del 12/04/1984.

{rt.2
La Biblioteca Pubblica Comunale viene denominata....................... ........ ehala
propria s€de presso "Palazzo Bonomo" in P.za Papa Giovanni xxII, di proprieG del Comune.

Art.3
Ai servizi della Biblioteca Pubblica Comunale prowede il presente regolamento con sue norme particolari,
che integrano e completano quelle del Regolamento Generale del personale comunale e si aggiungono a
quelle degli alhi Regolamenti Comunali di disciplina dei vari servizi pubblici

Art 4
Il Comune di Calta!,ùturo gestisce direttamente la Biblioteca Pubblica Comunale; prowede a fomire, il
personale e quanto necessario ad assicurare la perfetta custodia e la conseflr'azione di tutto il materiale,
nonché il buon funzionamento dei suoi uffici e dei suoi servizi.

Art 5
L.€ linee di indirizzo del servizio sono di competenza dell'Amministrazione Comunale; il Responsabile di
Area sovrintende al servizio della Biblioteca menhe la gestione della stessa è afiidata al Responsabile della
Biblioteca che sovrintende alla gestione sulla base degli indirizzi fissati dall'Amminis&azione Comùale.

Art. 6
Il Comune assicura a tutti i cittadini, senza alcuna discriminazione:

a) il pieno accesso alle risorse bibliotecarie, il servizio di pubblica lettur4 la diffusione della cultura e
dell'infomazione;

b) la tutela, la conservazioie,lùvaloizzaziol\e e I'incremento del patrimonio bibliografico;
c) le informazioni bibliogÈfiche relative al patrimonio librario e documentario esistente sul teritorio

comunale, in raccordo con la rete di infomazione bibliografica regionale enazionale;
d) la formazione, specializzazione ed aggiomamento professionale del personale dei servizi

bibliotecai;
e) la promozione, anche in collaborazione con altre istihtzioni, di iniziative per la diffirsione del libro

e della cultur4 quali mostre, tavole rotonde, conferenze, dibattiti su nuove pubblicazioni, incontri
con scrittori ed uomini di cultura;

f) I'adozione di iniziative per diffondere la conosoerìza della sto a e delle tradizionilocali:
g) la îealizzaziore di attività rivolte all'utenza giovanile in grado di soddisfarc interessi e bisogni

specifi ci dell'et.à evolutiva.
{rt.7

E' compito del Comunel
a) formulare pmgrammi triennali e piani anlluali di attuazione relativi al potenziamento delle strutture

bibliotecarie, sentito il parere del Consiglio di Biblioteca;
b) definire le previsioni di spesa e le quote di finanziarnento da iscrivere in bilancio per la dotazione

ed il potenziamento dei fondi librari e documentari.
c) proporre alla Regione interventi anche su base triennale per il recupero, la conseruazion€, la

\talorizzazione e la tuîela delle raccolte libmrie e documentarie, con pafiicolare riferimento aìla

storia ed alla cultua locale.
d) favorire I'aggiomamento professionale del personale.

e) Assegnare alla Biblioteca Pubblica Comunale il personale disponibile, in attivita presso il Comune,

e prevedere negli eventuali ampliamenti della Pianta Organica il personale necessario al buon
funzionamento del servizio e idoneo a svolgere le mansioni assegnate.

Il Comune può fare ass€gnamento sugli eventuali coffiibuti della Regione Sicjliana - Assessoraîo Beni
Culturali Ambientali e Pubblica Istruzione. Ric€rchem inoltre la collabor^zione e I'aiuto, anche finanziario,



di altri Enti o persone.

Art. 8
La Biblioteca Pubblica Comunale ha lo scopo di costituirc una mccolta organica di libri e materiali
d'informazione, e di prcmuoveme l'uso affinohé tutti possaro aveme opportunita ed incoraggiamento ad
infomarsi, ad arricchire la propria cultura e curare le proprie inclinazioni creative e critiche.

Art. 9
Sono compiti della Biblioteca Pubblica Comunale:

a) assicumre I'acquisìzione, la conservazione, la gestione e I'incremento delle propri€ mccolte
bibliografiche, emerografiche e audiovisive, ivi compreso il maîeriale úrc e di pregio, in misura
adeguata alla popolaz ione servitq

b) tutelare il materiale librario e documentario che presenti caratteristiche di rarità e dipregio;
c) gamntire il servizio di lettura ed il prestito locale einterbibliotecaxio;
d) garaùtire I'attivita di ricerca, documentazione ed informazion€, tesa a soddisfare le esigenze

dell'utenza servita, con particolare riferimento alla storia e cultùm locale;
e) assicumre la realizzazione di iniziative di promozione culturale e di educazione permanente in

raccordo anche con le istituzioni culturali e scolastiche;

fl promuovere la lettuú e l'uso della biblioteca fin dalla prima infanzia, attraverso iniziative ed attività
in gado di sollecitare interesse per la comunia;

g) oflrire una sempre piir ampia varied di servizi di comunicazione e di ripoduzione delle
informazioni, riconoscendo i bisogni della comunita e individuando gli strumenti piir 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 servizibibliotecari;

i) svolgere con continuità un seffizio al pubblico articolato ir orari antimeridiani e pomeridiani;
j) realizzare collegamenti con banche drti garantendotre Ia fruiziotre al pubblico. A tale scopo la

biblioteca si pone come sportello unico front-oflice, lell'ambito delle biblioteche SBN
(servizio Biblioteche Nazionale) che aderiscono .l servizio ILL Onter Lean Library) -
Prestito interbibliotecario - per la dchiesta di prestito di unità bibliografiche che la biblioteca
di Caltavuturo non possiedej

k) collaborare, anch€ come cenho di documentazione ed informazione, alle attivia ed ai servizi
cuiturali di pubblico interesse svolti sul terito o dagli enti pubblici eprivati;

l) proporre ed aîtuarc forme di collegamento e cooperazione con altle BibÌioteche presenti sul
territorio comunale eprovinciale;

m) ricevere il deposito dei libri prodotti nella provincia.
Art. l0

Per il raggiungimento dei suoi scopi e per l'attuazione dei suoi compiti la Biblioteca Comunale :

a) mette a disposizione di tutti i cittadini i libri e il materiale documentado e di informazione in
dotazione assicurandone gratuitamente I'uso mediante un servizio di consùltazione e ricerc4 un
servizio di lettura in sede, ùn servizio di prestito dei libri;

b) assicura un seryizio di consulenza e guida alla leÍura;
c) promuove ed attua, in collaborazione con alte istituzioni, iniziative per la diffusione del libro e

della cultura quali: mostre, letture pubbliche, conferenze, discussioni sulle novia librarie,
presentazioni di libri e incontri con gli Autori, proiezioni video, presentazioni di video e incontri
con gli Àutori.

TITOLO II
COOPERAZIONE

Art. 11

Il Comune, al fine di assicumre ai cittadini la fiuizione di un servizio sempre più adeguato di pubblica
lettur4 ricercherà opporture forme di cooperazione bibliotecaria anche athaverso l'inserimento della
Biblioteca Comunale in un sistema bibliotecario circoscrizionale o consorziale.

a) La Biblioteca Comunale di Calta!'uturo aderisce al Polo SBN della Biblioteca Comunale di
Palermo in Casa Professa;

b) Tùlt^ I'orp:onizzazione della Biblioteca tendem ad essere c.nforme a quella adottata dalle altre
Biblioteche cooperanti al fine di attuare, per quanto possibile, una maggior€ omogeneita deì servizi.

TITOLO III



ARTICOLAZIOIIE DEI SER\'IZI
Art. 12

La Biblioteca Pubblica Comunale si aficolanelle seguenti sezioni:
a) informazioni bibliografiche e consultazionel
b) biblioteca per ragazzi:
c) audiovisivi;
o) emerorcoal
e) culîura./sto a locale;
f) Sala multimediale.

Art. 13
Compete alle sopra ciîate Sezioni l'erogazione dei servizi di:

- consultazione in sede di libri;
- informazionebibliografica:
- catalogazione di materiali documentari ad esse destinati;
- attivita di promozion€ alla lettura;
- attività di cerca via intemet:

Per ogni Sezione venSono curate le proposte di acquisizione per l'incremento del proprio patrimonio.
Art, 14

L€ Sezioni audiovisivi e cultura/storia locale coltivemlno iniziative tese alla produzione editoriale ed alla
conoscenza e promozione della cultura" della storia e delle tradizioni locali.

TITOLO IV
USO PIJBBLICO

Art 15

La Bìblioteca Pubblica Comunale è aperta al pubblico secondo I'orario stabilito dall'Amministrazione
Comunale e concordato col Consiglio di Biblioteca, ed assicura un servizio articolato in orado antimeridiano
e pomeridiano. La Biblioteca può attivar€ iniziative e prcgetti fnalizz ti al raggiungimento degli scopi

previsti dal presente rcgolamento anche al di fuori del suddetto orado.
Art 16

ì servizi fomiti dalla biblioteca sono di norma gatuiti, quando non comportino costi diretti per la singola
prestazione; sono pertanto a pagamento, con tariffe stabilite dalla Giunta Municipale, le fotocopie di
materiale documenta o posseduto dalla Biblioteca, le stampe da riso.se €lethoniche, l'utilizzo di supporti

magnetici, il prestito interbibliotecario.
La Biblioteca effettua in sede il servizio di riproduzione fotosîatica del proprio materiale librario e

documentario ed eventualrnente di quello oftenuto per mezzo del Seffizio di prestito interbibliotecaÍo. E
esclusa dalla riproduzione tutta la documentazione per la quale esistano limiti di legge in merito alla
riproducibilità e, in generale, la Biblioteca effettua tale servizio nel rispetto della legislazione vigente in

mateda.
L'introduzione di eventuali nuovi servizi a pagamento e Ia determinazione delle relative tariffe sarà disposta

dalla Giunta MuniciDale.
Art. 1?

L'iscrizione alla Biblioteca per la fruizione dei servizi e del Festito è liberc e gatuito.
Per iscriversi occorle compilarc un apposito modulo che per iminorenrìi dovllà portare la firma di uno dei
genitori o di chi ne fa Ìe veci.
A tùtti gli iscritti viene rilasciata una tesseú d'iscrizione personale che viene nnnovata annualmente e deve

essere presentata ogni qualvolta si intende usufruire dei servizi della Biblioteca.
In caso di smarrimento o sothazione della tessera personale l'intercssato deve dare immediata segnalaziore

al personale della Biblioteca che prowederà a rilasciare un duplicato.
Eventuali cambiamenti di indirizzo devono essere comunicati tempestivamente alla Biblioteca.

Art. 18

Per essere ammessi all'uso della biblioteca sezione adulti occore aver compiuto il 14" anno di età.

Per essere arnmessi alla sezione mgazzi occorre avere compiuto il sesto anno età.

Art. 19

I libri e gli altd materiali documentari non possono essere dati in prestito né in lettum prima che siano stali

annotati nel regisîro donologico d'entrata, timbrati, catalogati € muniti di segnatum di collocazione.
Art. 20

E vi€tato sgualcire le pagine, apporvi segni o scriÍure, decalcar€ o effettuare qualsiasi intervento che



deteriori i volumi o i materiali.
Att.2l

I manoscntti e l€ opere mre e di prcgio sono dati in lettura di regola a coloro che halìno compiuto il 18" anno

di età. La consultazione dovrà awenire con le cautele e le modalità che il personale bibliotecario ritenà di

adottare 
Art. zz

Il Responsabile della Biblioîeca può rifiutare al lettore determinate pubblicazioni, qualora dtenga che

vengano usate per scopi dive$i da quelli stabiliti dal prcsente regolamento.
Art. 23

L'uso dei cataloghi per autori, per soggetti e dei periodìci, è liberamente concesso al pubblico. E inoltre a

disposiziore dei lettori il registro delle proposte di acquisto o dei desiderata dei lettori.
Arl.24

I lettori devono restituire le operc in lettura all'uscita e fare annullare la richiesta fatta all'entlata'
Art, 25

I lettori che ùsasseio un contegno scoretto o distubassero il funzionamento della Biblioteca ne saranno

allontanati. L'esclusione temporane4 o permanente per colpe gravi, vengono decise dal Consiglio di

Biblioteca, su proposta del Responsabile della Bibliot€ca
Art 26

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

del richiedente e i dati dell'opera richiesta. chi fomisce false gene.alità viene escluso dalla Biblioteca.
Art 27

Il prestito a domicilio dei libri e dei maÎeriali documentad è concesso secondo le modalifà e con le

limitazioni a seguito illushate:
a) chiunq'ue desideri essere ammesso al prestito è tenuto ad esibil€ un docìrmento di riconoscimento

per la registrazione dei propi dati pÀrsonali sullapposita scheda e $ la tessera di iscrizione al

prestito. Coloro che per ragioni di età non sono muniti di un documento personale di

iiconoscimento dovrannì fare richiesta al prestito in presenza di un genitore, che si renderà garante.

IltiÎolaredellatesseraèresponsabiledeilibriedeimaterialipresiinplestito,edètenutoad
informa.re la Biblioteca di eventuale cambiamento di indirizzo

b) ùon possono essere prestate, di regol4 più di due opere per volta'

cj la durata massima iel prestito è di trenta giomi. Il prestito di un,opera è rinnovabile di mese in

mese,aseguitoditempestivaistanza,finoachel'operaprestatanonv€ngarichiestadaalhiE'
tuttavia fa;ftà della Direzione richiedeme la restituzione anche prima della scadenza del termine

fissato.
d)ogflinuovopfesÎitodeveessereprecedutodallarestituzionedel|eopercotienuteantecedentemente.

Art. 28

E vietato Eestare ad altri libri che siano ottenuti in prestito Gli inadempienti non potranno più usufruire d€l

Prestito 
Ltt'2g

I lettori sono tenuti a ripofare i libri e gli alhi materiali documentari entfo la data di scadenza del prestito ed

in tuono stato di conservaz ione. Chi smarrisce un'opem o la restituisce deteriorata satà tenuto al risarcimento

del danno.
ó-fri non .".tit 1,"" puntualnente I'opera sarà invitato con cartolìna postale a dportarla senza indugio alla

Biblioteca. Trascorso senza esito un mese dall'awiso, il Responsabile della Biblioteca rivolge all'utent€

nuovo formale invito con lettera raccomandatai persistendo I'inadempienza si proced€rà a norma di legge

Art. 30

La Direzione della Biblioteca può rammettere al presÎito chi ne sia stato escluso, puché abbìa pienamente

adempiùto agli obblighi previsti dal Regolamen,o. 
Or,. a,

Sono esclusi dal prestiîo:

a) I libri e ii materiale che secondo le norme vigenti siano sottoPosti a tutela;

b) i libri rari e di pregio. i manotcrittì.
c) le enciclopedie, i dizionari, le opere di frequente consultazione; ..
ai i ai""ti, mateiiale video, i giàmali e t;tto I'altro materiale che il personaìe bibliotecario non

giudicherà opportuno concedere. 
Art 32



La Biblioteca svolge un servizio di prestito interbibliotecario.
Nel caso di prestito di materiale librario da altre Biblioteche l'utente inîeressaîo deve mborsare le spese

sostenute p€r I'effettuazione di quel prestito.
11 pagamento delle spese di spedizione del materiale richiesto in prestito da altle Biblioteche venà imputato
alla Biblioteca richiedente.

Art.33
Presso la Biblioteca Comunale di Caltavuturo è attiva una sezione con postazioni mùltimediali per la
consultazione di cd-rom, banche dati e post^zioni Intemet per la cerca bibliografica, lo studio, ecc., i cui
criteri di utilizzo € raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete sono quelli di cui all'allegato A).

Art,34
Un estratto del presente Regolamento, contenente le norme che interessano il pubblico, deve essere esposto
nelle sale della Bìblioteca.

TITOLO V
Pf,RSONALE

Art 35
Il funzionamento della Biblioteca è affidato a personale dipendente del Comune e la gestione affidata ad un

"Responsabile della Biblioteca-' itrdividuato ha il personale che presta attività lavorativa presso il Comune
di Caltavuturo da almeno 5 anni, ìn possesso di diploma di Scuola Media Superiore e che ha già svolto
mansioni, riconosciute dall'Amministrazione Comunale, attinenti all'incarico da ricoprire.

4rt.36
Le unità di peBonale assegnate alla Biblioteca Pubblica Comunale saranno di numero adeguato alle

esigenze onde garantire il buon funzionamento dei seflizi, tenendo conto d€lla consistenza € natura del
patrimonio bibliografico, della popolazione da servire e delle attivita promosse.

Àrt.37
Afivita di supporto al servizio svolto dal personale della Biblioteca pofanno essere affidate a personale

volontario e Associazioni del luogo o assegnato in base a leggi o progetti speciali.
Art. 38

Il personale bibliotecario è responsabile, secondo i livelli funzionali, della programmazione e della gestione

dei servizi.
Art. 39

ll Responsabile della Biblioteca riceve e cura la corrispondenza, firma gli atti intemi ed estemi. Suoi compiti
sono:

1) segnalare al Consiglio di Bibliottca, per I'acquisto, un elenco di pubblicazioni di acqÌrisirc per il
regolare aggiomamento ed inclemento bibliografico, secondo i fini cui è destinata la Biblioteca e

tenuto conto dei desideraîa espressi dai lettori tramite l'appositoregistro:
2) formularc proposte di stanziamento per Ia formazione del bilancio preventivo e per la richiesta di

fondi per spese straordinade;
3) compilare i cataloghi, gli inventari, i registli richiesti dal Regolamento e dalle necessità del

pubblico;
4) progettare, contlollare e, ove necessa o, eseguire il trafamento dell'informaz ione: catalogazione,

classifi cazione, soggettazione;
5) coordinare, di concerto con il Responsabile dell'Areg l'orgadzzazione delle aîtività culturali

destinate alla promozione della Biblioteca;
6) prowedere alle relazioni, alle statistiche ed agli aggiornamenti di datibibliografici;
7) vigilare sul bùon andamento dei servizi e sùll'ordinamento generale dellaBiblioteca;
8) osservare e far osservare le notme contenute nel presente regolamento,

Art. 40
Entro la metà dì gennaio il Responsabile della Biblioteca consegna al Consiglio di Biblioteca una relazione

corredata dei dati statistici riguardanti i lettori, i lib dati in lettura, i prestiti a domicilio, il numero delle

pubblicazioni entrate in Biblioteca per acquisto, dono e scambio, la schedaîura e I'aggiomamento dei

cataloghi. Nella relazione il Bibliotecario può aSSiungere le proposte che crede opportune nell'interesse della

Biblioteca e illusharc eventuaii progammi tesi alla promozione della lettura e d€ll'informazione
La rel^zione, vistata dall'Amministrazione Comunale, sam inviata per conoscenza alla Soprintendenza Benì

Culturali ed Ambientali - Sezione Beni Bibliografici.
Art. 4l

Poiché I'aggiomamento professionale è un diritto/dovere del personale in ogni tempo del se izio:



a) l'Amminishaziore Comìmale ha il compito di promuovere i nec€ssari- corsi-dì aggiomamento e
-' 

;;;bt" l";;*ipazione rlel Responsabile deila Biblioteca e dei suoi collabomtori a seminari'

convegnl, ecc.

b) ll Personale della Biblioteca
aggiomamento Prcfessionale,
competenze.

è tenuto a partecipare a specifiche iniziative formative e di

in attinenza àlle mansioni eserciîate, nell'ambito delle proprie

TITOLO vI
CONSIGLIO DI BIBLIOTECA

4n.42
1l presso la Biblioteca Pubblica comunale è istituito il consiglio di Biblioteca, i cui componenh,

nominati dal Sindaco sono i segu€nti:

alsindacooAssessorcaiBeniCulfuralidelcomunechelopresiede;(componentedidiritto);
ti N. i 

"in"aiti 
*a,i, al di tuori del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale' tra le persone di

maggiore cultur4 prestigio edobiettivilà, residenti nel Comune;

c) N. T Insegnanti, in rappresentanza dell' Istituto comprensivo Statale "G oddo"' residenti nel

comune e designati dal Consiglio di lstituto;

al ii i".p"t*oiÉ deìla Biblioèca' che assume la funzione di S€gretario e ha compiti specifici di

consulenza;
2) ll ConsiP,lio di Bibljoleca si riuni'ce almeno 2 volle I'anno Suoi compili sono:

ui oroootl,iui 
" "on.ultiri 

in ordine al programrna della Bibliorcca formulato daìComune:

bi ài verifica sull'anuaz ione dello stesso e sull'applicazione del presenteregolamento:

ij propone al Consiglio Comrmale aggiomamenti e modifiche del presente Regolamento;

d) di collegamento con l'utenzai

3i ei mem-bri del Consiglio di Biblioteca non spena alcun emolumentoi

+j aa oeni .innouo ai Ainministrazione Comunale, il consiglio di Biblioteca viene rinnovato;

L'avviio delleiiunjoni del Consiglio viene esposlo in Biblioteca'
TITOLO Vtr

ORDINAMENTO INTERNO
Art. 43

lutto il Dalrimonio bibliogafico e Ie !upp€llettili detla Biblioleca sono di..proprierà del Comune di

Caltawturo e affidati per la cuslodia e la consenaTione al Responsabile della tllDlloleca

Art 44

E' obbligo di ogni addetto dar subito- awiso scritto al Responsabile della Biblioteca.di qualsiasi sottrazione'

disoersione. disordine o danno a pammonio bibliografico o alle suppellettili della Biblioteca ll

i"lpàn.iUii" a"ff" e;Ulioleca si fùà carico di informame il Responsabile d'Area'
Art, 45

Tune le pubblicazioni devono r€care impresso sul verso del frontespizio il bollo della Biblioteca ll bollo

il;;Jrl;;; ;nche sul verso delie tavole tuori testo e su una Pagina convenzionale Per il materiale

non librario il bollo sad apposto su un cartelliÌo unito all'oggetto, in modo da non ridume la leggibilita o

p."g.iì"*r" rl.i"ir"" l"i i."p"rto.i fotog*fici ilbollo viene impresso sul retro di ogri foto'

A,rt.46

Tutte Ie pubblic^zioni che €ntrano in Biblioteca devono essere iscritte in un registro cronologico d'entraÎa

ion ìu-'"ro progrcssivo Tale numero deve essere -dprodotto 
mediante timblo sull'ultima pagina di ogni

;ilil;l";J;A .g"i annata di periodico Nel registro di enfata sarà annotata la provenienza delle opere

;;;;;;;;;; d"t;, hscito, aciuisto o àititto dí tttrnpu Per quanto riguarda il.materiale librario ogni

opera avrà il propno numero d rngresso; p"t i" op"t" in pi'l uotumi si atfibuirà un distinto numero ad ogni

unl"tne 
Lrt 4T

Le unità bibliografiche e documentarie, regolarmente inventariate' che risultano^smarrite o sottratte alle

raccolte della BiblioÎec4 saranno segnalate:n apposite liste redatte annualmente e scaricate dai registri di

ll materiale documentarto, non avente carattere raro o di Fegio che per il suo stato di degrado fisico o.per

i;;;À;; a"i 
"ont"outo, 

non assolva pù alla sua firnzionie informativa sarà scancato dall'inventario e

consegnato, se possibile, ad enti benefici o mandato al macero
Art. 48

t libri dati in lettur4 in prestito, o temporaneamente dislocati' devono essere immediatamente sostituiti



dall,apposito tagliando della scheda di chiesta. I libri dati in lettura devono essere messi a posto giomo per

giomo 
Art,Ag

volumi o altri materiali offerti in dono, senza gnvami di sort4 alla Biblioteca possono esserc accettati dal

Responsabile della Biblioteca che consultato il consiglio di Bibliotec4 deve attestame l'utilità ai fini
dell'istituto 

A.rt,so
La Bìblioteca dete Possedere:

l) un registro cronologico d'entrata;

2) un inventario topografico del materiale librario;
3) un invenÎado topografico dei manoscrìtti;
4) un inventalio topografico delle edizioni antiche:

5) un inventario topogafico delle collezioni speciali;

6) Inventado topogafico mate ale aÙdiovisivo;

?) un catalogo alfabetico per autori deÌle opere a staÙìpa;

8) un catalogo alfabetico per autori dei manoscritti;

9) un catalogo alfabetico per autori delle edizioni antiche;

ló1 Ulteriori 
-cataloghi 

per autori potanno essere istituiti per altra categoria di mrferiale documentar'o

ed iconogBfico, distinto per sezione di appart€nenza

I 1 ) un catalogo alfabetico per soggetti;

12j un catalogo speciale per materie, secondo Classificazione DecimaÌ€ Dewey;

l:j un c"tuloÉo ujfab"ticà per i periodici a schede mobili, su cui segflal€ i fascicoli ed i fogli che mano

a mano si ricevono:
La Bìbnouca deve inohre Possedere:

l) un regisho di Protocollo;
2) ur registro delle opere date al legatore o alrestaÙatore:

3) un registro dei leftori;
4) un reqistlo deiPrestjti;
ji ,no ifl"a-io a"lfe persone che fiuiscono del prestito, dove va segnato sulla scheda di ciascun

leflore il volume preso in Prestilo.
6.1 uno schedario af;betico delle opere prestate, composto dai moduli di richiesta firmati dai lefori;

7j un registro dei libri desideÉti dai lettori;

8) ùn giomale delle sPese minutei

9) un registro cronologico delle opere smarrite o sottratte

f.f"i *órt i 
" 

nigfi inrentariè rigorosamente vietato Éschiare o cancellale con acidi. T€ correzioni si famo

in inch-iostro rosso, in modo che si possa leggerc quello che prìma era scntto'

Per il orcslito esÍeno la Bihlioleca deve inollrc possedeÌe:"'-i';;;;.h"d; 
"on"n.nri 

;tp"niuuln.nie. le schede di inrio di opere in prestito e le schede di

richiesta di opere ad alhe Bibliot€che;

2r uno schedariò delle Biblioteche, Istituti e singoli studiosi che fruiscono dì prcstito estemo'

p". 
"#"no 

a"ttamor-utizzazione dei servizi della Biblioteca, le operazioni relative alla inventadazione e

"tt" "ututon-ion" 
di tutto il materiale libÉrio e documenta o e al Festito dei documenti samnno svolte

;;;;ffi;;il ;reviste dal software utilizzato lnoltre salà fatto obbligo di garantire la sicurezza dei

dati tmnatiàtraverso la duplicazione periodica su supponi adeguati

s"l*" p- qr"ta riguarda il registro d'inventariò dei documenti, due volte l'anno verra stampato il

tabulato d;lle registrazion e conservato agli atti 
Art. 5l

Tutta la corrispondenza aleve essere regishata nel protocollo e conservata agli atti delta Biblioteca

Art 52

Oeni anno. in epoca da stabilirsi da parte dell'Amministrazione Comunale e per un periodo non superiore a

íí.a.ii.Àr,Î stbliotou .".t.ni 
"hio,u 

al pubblico per la sPolvffatura di iocali' mobili e libri' per la

;""ì.ì"i"".""i *ia" ed il riordinamento del'materiale librario e per lo scarto dei libri deteiorati. Le

"i".-iàri ai .o.rt*"tura straordinaria vanno effettuate con maggiore frequenza quando particolari

i:ìi;i.ri a-.,r il;a;l;";;i;." del patdmonio librario possono favorire I'insorgere di infestazioni ed

in-i"r-i-ib*-r" fu 
"polveratura 

si tienè particolarmente nóta di libri e scaffali infestati da tarli. muffe o

Darassiti.



Art. 53

I libri dati in lettura, in prestito, o temporaneamente dislocati, devono €ssere immediatamente sostituitl

dall'apposito tagliando della scheda di chiesta. t libri dati in lettura devono esserc messi a posto giorno per

gromo 
N'RME FINALI

Art, 54

Il presente Regolamento abroga e sostituisce qualsiasi altro regolam€nto approvato,-con atto del Consiglio

Comunale, in arni precedenti. L'approvazione ed ogni modifica al pîesente Regolamento devono essere

deliberate dal Consiglio Comunale
Art 55

P€r quanto non previsto dal presente Regolamento, si fa riferimento alle norme del regolamento sulle

Biblioteche pubbliche Statali (D.P R n. 417 del 5-7-1995)
Il presente Regolamento, che si compone di n. 55 articoli e dell'allegato 'î" è staÎo approvalo dal Consiglio

Comunale di Calta\.uturo con deliberazione no 38 del 12.01 2016.



AII. A

Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete ad uso dei qenitori

INTERIIf,T costituisce la più vasta rete di reti di computer esistente.
Creata come strumento per lo scambio elettronico di informazioni tra un limitato numero di
oryanizzaziol\], essa si è velocemente estesa a livello mondiale, aprcndosi anche a privati cittadini e
modificando. così. profondamente la sua ltnzione originaÌia.
Intemet, oggi, offie non solo la possibilita di scambio di informazioni, ma anche una gamma di servizi
sempre piÌr ampia e diversificata: dalla posta alle conferenze elettroniche, dai servizi $atuiti per i cittadini ai
sewizi commerciali, fino alle operazioni finanziarie.
Considerando I'evoluzione îecnologica e la dimrsione semprc crescente di IÍtemet, è difiicile prevedeme i
possibili ulterioi sviluppi.
Intemet, dunqùe, è nata come strumento per gli adulti; benché attualmente siano disponibili in ret€ servizi
informativi, educativi e ricreativi specificamente destinati ai bambini e ragazzi, tuttavia il libero arcesso ai
siti e l'assenza di un emcace sistema di controllo dell'uso da parte di questi, rendono possibile che iúgazzl
si trovino ad imbatteni in situazioni poco appropriate o addirittura rischiose.

Qusli i rischi?
Gli evenîuali rischi per il mìnore possono riguardare:
1. la sus tutela intellettuale ed educativa:
l'attendibilità non sempre garantita delle infomazioni presenti in rete;
il facile accesso a siti con contenuti scabrosi, violenti, razzistici:
il libero accesso a newsgroup o chat (confercnze elettroniche) che affrontano i temi piir vari e senza alcun
controllo sulla qualità degli hterventi:
2. la sua sicurezza per6onàle:
la comunicazione di dati strettamente personali (nome, età" indiîizzo, telefono, ecc.), anche qùando

indfuizzata a persone riîenùte di fiduci4 per la possibiliî.à che i dati stessi siano catturati da altri utenti e

utilizzati per scopi illeciti;
l'anonimalo o la possibilità che gli interlocutori del minore si prcsentino sotto falsa identita (nome, età,
interessi, ecc.) per carpime con l'inganao I'atienzione e lo frduoia a fini illeciti o lesivi del suo equilib.io
psicologico o della sua incolumità;
3, la sicurezza liDanziaria penonale o dei getritori:
possibilità di fare acquisti - anche di grossa entità - e di eseguire operazioni finanziarie dietro semplice
comunicazione del numero di ca.rta di credito;
possibile uso improprio, da parte di terzi che li catturino, delle coordinate e dei dati bancari (conti conenti,
numeri di carte di credito, e.c.) inviati in linea;

4. la sicurezza legale:
è possibile incorrere, anche non intenzionalmente, in inftazioni a leggi vigenti (comportanti anche

conseguenze civiii o penali)
L'educazione all'uso
Apparcntemente è la soluzione piÌl impegnativa per dure i rischi e tutelare i minori, ma senz'altro anche la
piir efficace. Essa richiede all'adulto la conoscenza di Intemet e uDa buona esperienza di "navigazione",
oltreché un rappofo di confidenza e fiducia con il minore.
In altre parcle, l'adulto dolTà esserc in grado di spiegarc al raga?zo in maniera esauriente (assumendo ìl
ruolo di persona dotata di esperienza e di gùid4 piuttosto che di censore) quali sono le risorse presenti sulla
rete, mettendo aì cont€mpo in guardia contro eventuali rischi della navigazione e suggerendo un codice di
comportarnento attento e responsabile (allo scopo si invita a prendere visione delle Raccomandazioni per ù1d
navigazione sicura ad uso dei ninori).
In sintesi, le regole da seguire possono essere le seguenti:
' fme esperienze di navig zion€ comune;
stabilir€ insieme, in un clima di "complicita" .eciproca, i siti che meritano di essere visitati oppure no;

. spiegare come firnziona la pubblicità in linea e quali possono esseme gli scopi;

. convincerc il mgazzo della necessità della riservatezza dei dati pe$onali e della famiglia;

. spiegare che un atteggiamento di scarsa responsabilità in rete può far incorere, anche inconsapevolmente,
in illeciti.



RXGOLAMENTO DI ÀCCESSO A INTI]RIIET
l.-9us!d!iÈ!.-:erviz&
Il;;;;6 lnt"-"t * ente alle Biblioteche di soddisfare i bisogni informativi e culh'ah delle comunìta

tocali e dei singoti utenti eal è un ulteriore strum€nto di informazione che integra le tradizionali fonti scritte.

Al pari di esse,-Intemet è una sorsa che in Biblioteca deve esserc utilizzata in coerenza con le funzioni e gli

obiettivi fondamenîali della stessa.

Intemet in Biblioteca è da intendefsi prioritariam€nte come fonte di informazione per finalita di ricerc4

studio e documentazione, non per scopi commerciali o altro.

2. Ouslità dell'ipformazione

'r 
i;;;;;;b-m d"ll"informazioni presenti in Intemet é propria di ogni singolo produttore: spetta al

lettore vaÀùare criticamente la qualità delle informazione reperite;

tl tu gibliot""u no" Ita il controllo né completa conoscenza d€lle risorse disponibili in rete, nè di ciò che

líemet può mettere in ogni momento a disposizione del pubblico: la stess4 quindi, non è responsabile dei

contenuti offerti.
3, Modalità di acc€sso al servizio
a) L'aocesso a Intemet è gratuito;

tj-li-""*lrio tnt"-"t iconsentito a tutti gli utenti della Biblioteca Comunale registati presso I'apposito

aichivio gestito dal personale. Per f iscrizione è necessario un documento di identità, la sottoscdzione

à"ri hp"-gno 
" 

.i.p"ir." il presente regolamento in ogni sua parte e la compilazione dell'apposito modello

da consegnare in Bibliotecai
ct il servizio Intemet è disponibile durante t'orario di apertufa al pubblico della Biblioteca comunale e d€ve

e;sere prenotato mediante i'isorizione in una lista d'attesa o di persona o telefonicament€;

à, oÀi u,"n 
" 

puó utilizzare la postazione per un massimo di un'ora giomaliera ln caso di amuenzq ad

insiùacabile giudirio del personale. il periodo ma5simo \ iene ridono a mezz-oral

e) s€ I'utenîe irerotato no; si prcsenta enîro quindici minuti dall'inizio dell'ora prenotat4 la postaziorie è da

considerarsi libem e ceduta a chi ne far'à dchiesta;

li",*""J""- 
"a 

*ifizzare il servizio Intemet é riservaîa a quanti abbiano €ffettuato preventivamente una

oren;tazione Dresso la Biblioteca Comunale anche per via lelefonica:

!il"ì e 
"i"'Lt" 

ir **pero dell'om non 6ui!a. ln caso di problemi rccnici che impedi<cano o limitino l'uso

iii""-Jl e o.."i.a lf Lcupero dei tempì non fiuiti, compatibilmente con l€ esigenze organizzative relative

al servizio erogato;
i r la naviearóe in tntemet é consentita a non più di due persone contemporan€amente per postazione;

il'.à."""T*i" e 
"*to 

a firmare, ad ogni ses;ione, l'aPposito registro della Biblioteca che ne documenta il
giomo, I'ora e la postazione di utilizzo;

4. Uteíti minoren4i.
Îìl'accessoalselvlzrocelmlnonolróalniéconsentitopre,riaaltatizzazjonedapartediungenitoleodi
iiiJr" 

"É*"r, 
"rr" "ttia 

preso visione del presente regolamento e delle raccomandazioni pet la sicutezza

i"i .r..ril" ."iit, 
"*verso 

la sottoscrìzione'dei modulifomiti dalla Biblioteca ln ogni caso i minori di 14

anni non potranno accedere alla postazione senza l'autorizzazione dei genitori:

ilii ;;;.;k delta Biblioteca ;on è tenuro ad esercitare la supervision€ sull'uso di Intemet da parte dei

mino;i, che è demandata ai genitori o a chi ne fa le veci;

5) Servizi dispoúibili ql Dubblico
Sono disponibili i segrenti se izi:
- Consultazione W W W, Tehet;
- scaricamento dati su file in supporto informatico, fornito

R€sDonsabite della Biblioteca Conunale;

- stampa delle informazioni e dei documenli reperiÎi in rele con

slngola pagrna:

a) Stampa bianco e nero € 0.20;

b) Stampa a colori € 0,40;

6) Seúizi non disDoDibili al Dubblico
Non sono disponibili i seguenÎi selvizi:

- caicamento di file in rete;

- consultazione di siti che prevedono un pagamento per I'aocesso;

- accesso a siti o NeÌas87orp a conlenulo osceno o violenlo:

- transazioni commerciali di qualsiasi tipo ( acquisto, vendit4 etc );

dall'uteDte, previa autorizz^z ione del

l'applicazione delle seguenti tariffe per



- Mailing list
- ttlilizzo dl Chat Line e di Instant Messaging.

Si intendono non disponibili al pubblico altri servizi non esprcssrunente ciÎati al punto 5 del present€

Regolamento.
7) Assisterza
- [1 personale della Biblioteca garantisce a tutti gli utenti I'assistenz. di base per l'attivaziorie della

connessione Intemet, compatibilmente con le altre esigenze di servizio.
- il personale può sospendere l'accesso alla postazione in qualsiasi momento, a propria insindacabile

discrezione, nel caso in cui I'utente svolga noerche su siti e visioni materiali ritenuti indecenti ad un luogo di
pubblico accesso oppure pe. esigenze legate al seÍizio;
- per le caratteristiche intrinseche alla navigazione lntemet la Biblioteca Comunale non è in grado di

garantire agli utenti la riservatezza dei percorsi da loro compìuti durante la navigazione. Per la raccolta dì

dati statistici e garantendo I'anonirnato, il p€rsonale si risefla il diritto di oonsultare l'elenco dei siti visionati,

anche al fine di inserire quelli piir utilizzati in bookmark appositamente prcdisposti

- Der favo re I'autonomia dell'ùso di Internet la Biblioteca pohà organizzare corsi di awiamento alla

navigazione in Intemet per i propri lettori, nell'ambito delle attività di promozione culturale.

8) RespoNabilità e obbliehi per I'uteùte.
- Internet può essere utilizzato solo secondo gli articoli Fevisti dalla legislazione vigente,

- L'ùtentgè responsabile oiviùaente e penalmente, a norma delle vigenti leggi, per l'uso personalrnente fatto

del servizio Intèmet. La Biblioteca si dserva di denunciare I'utente alle autorità competenti per le attivita

illegali dello stesso evenîualmente compiute.
- Liutente è responsabile in ordine alla violazione degli accessi Prúelti, copyright e licenze e per l'uso

improprio del sofwate ncevuto o prelevato dalla rcte,

- é vietato alterar€ daîi immessi da alhi;
- é vietata la consùltazione di materiale a contenuto osceno e violento;
.. é vietato altemre, muovere o danneggiare le configurazioni óel sofware e dell'hardware dei computer

della Biblioteca;
- l'uterte è tenuto a úsaroire i daani prodotti alle app arecc)iabrîe' al soÍware o alle configurazioni:

- gli utenti della postazione multimediale sono tenuti a risp€ttare rigorosamente il siìenzio ed a non disturbarc

in alcun modo gli altri utenti della Biblioteca
9) Sarzioni
La violazione degli obblighi di cui al presente Regolamento può compofare rispettivamente:

- interuzione della sessione;

- sospensione o esclusione dall'accesso ol servizioi
- denuncia a norma di legge.


