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REGOLAMENTO PER L'USO DEI SERVIZI MULTIMEDIALI E TELEMATICI
DELLA BIBLIOTECA COMUNALE

Art.1 : Obiettivo del servizio

1.1 'La Biblioteca Comunale di S. Croce Camerina riconosce l'utilita dell'informazione elettronica
per il soddisfacimento delle esigenze informative ed educative della Comunita.

1.2. La Biblioteca Comunale offre gratuitamente ai propri utenti l'accesso a Internet, l'uso degli
strumenti Office Automation nonché la consultazione di banche dati, CD-Rom/DVD ¢
microfilm/microforme (da qui in poi denominati come strumenti informatici) come ulteriore
strumento di informazione rispetto alle fonti tradizionali.

1.3. Gli strumenti informatici sono una risorsa che in Biblioteca deve essere utilizzata in coerenza
con le funzioni e gli obiettivi fondamentali della stessa, cosi come determinati dal suo
Regolamento; tali strumenti sono da intendersi, dunque, prioritariamente, come fonte
d'informazione per finalitd di ricerca, studio e documentazione.

Art.2: Qualita dell'informazione

2.1. Laresponsabilita delle informazioni presenti in Internet & propria di ogni singolo produttore:
spetta all'utente vagliare criticamente la qualita delle informazioni reperite.

22. La Biblioteca non & responsabile della qualita delle informazioni e delle risorse disponibili in
rete, né ha completa conoscenza di cid che Internet pud mettere in ogni momento a disposizione del
pubblico; la stessa, quindi, non & responsabile per i contenuti offerti.

23. Per le caratteristiche dei bronswer dedicati alla navigazione in Internet, la Biblioteca non

garantisce la riservatezza dei percorsi compiuti dagli utenti durante la navigazione.

Art.3: Modalita d'accesso al servizio

3.1. L'accesso agli strumenti informatici ¢ consentito esclusivamente agli utenti che vi risultino
iscritti, avendo compilato l'apposito modulo di iscrizione e preso visione del presente Regolamento
d'uso.

3.2. L'uso degli strumenti informatici & consentito di norma a non pill di due persone per postazione
contemporaneamente. . ’

3.3. Di norma, oghi utente pud utilizzare Internet per non pitr di un'ora consecutiva al giorno. Se
'utente non si presenta entro 15 (quindici) minuti dall'inizio dell'ora prenotata, la postazione & da
considerarsi libera ¢ pud essere ceduta ad un altro utente. In caso di problemi tecnici che
impediscano o limitino l'uso di Internet, il tempo non fruito verra recuperato successivamente
concordando con il personale addetto un'altra prenotazione. ’ , _
3.4. Prima di accedere alla postazione ciascun utente di Internet & tenuto a firmare l'apposito
registro della Biblioteca che ne documenta il giorno, l'ora e la postazione di utilizzo.

3.5, F' prevista la prenotazione, anche telefonica, delle postazioni ad eccezione di una postazione
destinata all'accesso libero per ricerche brevi non superiori a 15 (quindici) minuti.

3.6. L'accesso ai servizi informatici & gratuito.

3.7. L'accesso ad Internet & consentito liberamente dalle postazioni di lavoro che non sono
riservate espressamente alla consultazione del catalogo.

3.8. La Biblioteca prevede il solo pagamento dei fogli utilizzati per le stampe € dei supporti per 1
download dei dati. La gestione dei costi & lasciata alle regole stabilite dall'Amministrazione
comunale.

Art.4: Utilizzo PC per elaborazione testi

4.1. Gli utenti, nella necessita di utilizzare i computer per l'elaborazione di testi, devono prenotare le
postazioni.

4.2. Lwtilizzo delle macchine in modalita testo (Word, Excel, PowerPoint) ¢ limitato a 12 (dodici)




ore settimanali. Tale limite puo essere aumentato, a discrezione del Direttore o del Responsabile, nel
caso di postazioni libere.

" Art.5: Servizi disponibili

5.1. Sulle postazioni Internet sono disponibili i seguenti servizi:

- consultazione WWW;

- scarico dati (download);

- stampa;

- posta elettronica presso fornitori di free-email;

5.2. Sulle postazioni multimediali sono disponibili 1 seguenti servizi:

- consultazioni di Cd-rom multimediali e basi dati su supporto fisico e su rete locale;

- uso di programmi di videoscrittura (Word,ExceLPowerPoint) nonché altri applicativi installati dal
personale;

- salvataggio dei dati e download di file su supporio;

- stampa.

5.3, L'uso della posta clettronica deve uniformarsi agli obiettivi di Internet in Biblioteca, di cui
all'art.1 del presente disciplinare.

5.4. Lascolto & consentito soltanto in cuffia. Non & consentito I'ascolto o la visione di materiale
proprio.

Art.6: Servizi non disponibili al pubblico
- attivazione sessioni FTP;

- collegamenti Telnet;

- instant messaging e chat (IRC);

_ account di posta elettronica;

- caricamento di file in rete (uplade);

- telefonate virtuali;

- servizi a pagamento;

- acquisto merci € transazioni commerciali;

Art.7: Assistenza € orari

7.1. 11 personale della Biblioteca non ¢ tenufo ad assistere ghi utenti che devono possedere le
conoscenze basilari pet la navigazione e l'utilizzo dei programmi.

7. Lanavigazione & prevista nei giorni e negli orari di apertura al pubblico.

Art.8: Responsabilita e obblighi per l'utente

8.1. L'utente, prima di accedere al sistema, ¢ tenuto a prendere visione del presente regolamento €
compilare 'apposito modulo.

8.2. Gli strumenti informatici non possono essere utilizzati per scopi vietati dalla legislazione
vigente.

8.3. L'utente & direttamente responsabile, civilmente e penalmente, a norma delle vigenti leggl, per
Tuso fatto del servizio Internet. La Biblioteca si riserva di denunciare 'utente alle autoritd per le
attivita illecite o illegali dallo stesso eventualmente compiute. L'utente & tenuto a risarcire i danni
prodotti alle apparecchiature, al software o alle configurazioni.

8.4, L'utente € responsabile in ordine alla violazione degli accessi protetti, del copyright ¢ delle
licenze d'uso.

8.5. L'utente ¢ responsabile del materiale multimediale consegnatogli sino alla restituzione dello
stesso. :

8.6. " vietato alterare i dati immessi da altri e svolgere operazioni che influenzano ©
compromettono la regolare operativita della rete o ne restringono la funzione e le prestazioni per gh
altri utenti.

8.7. B vietata l'esposizione di immagini a contenuto 0SCeNo 0 violento.
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8.8. E' vietato alterare, rimuovere 0 danneggiare le configurazioni del software, dell'hardware, del
desktop dei computer. E/ altresi vietato installare software sui computer.

8.9. Tl presonale si riserva la facolta di effettuare controlli, a propria discrezione, per verificare che
l'utente utilizzatore sia regolarmente registrato.

8.10. Al fine della propria tutela, 'utente & tenuto a scollegarsi dal sistema s¢ abbandona, anche se
solo per poco tempo, la propria postazione di lavoro. Tl personale € autorizzato a disconnettere
eventuali PC lasciati incustoditi. :
8.11. Il personale si riserva altresi, dandone ampio preavviso, di svuotare periodicamente le cartelle
riservate agli utenti per il temporaneo salvataggio di files, per recuperare ciclicamente lo spazio
disco nel server.

8.12. E'inoltre vietato:

- scambiare files in modalita peet-to-peer;

- accendere, spegnere 0 “resettare” 1 PC;

- violare la privacy di terzi;

- partecipare a mailing list e conferenze telematiche (newsgroup).

- violare la sicurezza del sistema informatico locale € remoto.

Art.9: Sanzioni

9.1. La violazione degli obblighi di cui al presente Regolamento d'uso, pud comportare
rispettivamente:

a) interruzione della SESSI0NE;

b) sospensione 0 esclusione dell'accesso al servizio;

¢) denuncia alle autoritd competenti.

Art.10: Utenti in etd minore

10.1. L'iscrizione al servizio dei minori di anni 18 (diciotto) deve essere controfirmata da un
genitore (o da chi ne fa le veci), che abbia preso visione del presente Regolamento d'uso e delle
apposite Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete.

10.2. 1l personale della Biblioteca non & tenuto ad esercitare la supervisione sull'uso di Internet da
parte dei minori, che & demandata ai genitori 0 a chi ne fa le vecl.

% 10.3. L’Ente provvedera, tramite Putilizzo della pitt moderna tecnologia, di limitare 1a navigazione

in Internet riservandola a siti di interesse di studio € ricerca.
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MODULO DI ISCRIZIONE AL SERVIZIO INTERNET

Presa visione del Regolamento del servizio Internet della Biblioteca Comunale “G.Verga” di

S.Croce Camerina, io sottosrcitto/a

nato/a

in via

il , residente a

e domiciliato a

invia

(telefono ), tessera n. (se gia

iscritto/a al servizio di prestito), accetto di rispettarne le regole e, in particolare, mi impegno a:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

non alterare 1 dati presenti in Internet e a non alterare, rimuovere o danneggiare le
configurazioni software e hardware dei PC della Biblioteca;

osservare le leggi vigenti relative al copyright, alla frode e alla privacy e ogni altra
disposizione di legge;

non utilizzare servizi di messaggerie o newsgroup;

riconoscere che la Biblioteca non ¢ responsabile per il contenuto, la qualita, la validita di
qualsiasi informazione reperita in rete;

sollevare I'Ente proprietario della Biblioteca e, per esso, il personale incaricato, da qualsiasi
responsabilitd per qualsiasi evento subito in proprio o arrecato a terzi durante o a seguito
dell'utilizzazione del collegamento a Internet a mezzo postazione della Biblioteca;

assumere in generale ogni responsabilitd derivante dall'uso del servizio Internet in
Biblioteca;

riconoscere che il non rispetto del Regolamento comportera I'applicazione di sanzioni nei
miei confronti.

S.Croce Camerina,li - -

FIRMA
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Per i minori

In qualita di genitore, o di chi ne fa le veci, del minore

(nome e cognome del minore), tesseran. (se gia iscritto/a al servizio di prestito), i0
sottoscritto/a ,hato/a a

il , residente a in via

¢ domiciliato a in Via (telefono

), presa visione del Regolamento del servizio Internet della Biblioteca e delle

Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete, lo autorizzo a fruire di tale servizio,
consapevole di essere responsabile dell'uso che egli fara di Internet e di ogni danno eventualmente
procurato.

S.Croce Camerina,li - -

FIRMA

Tl/la sottoscritto/a acquisite le informazioni di cui alle legge n.675/96 e successive modifiche ed

integrazioni, conferisce il consenso al trattamento dei propri dati personali.

S.Croce Camerina, i - -

FIRMA
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Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete ad uso dei genitori

Le presenti raccomandazioni sono destinate ai genitori, allo scopo di informarli sugli eventuali
rischi nei quali i figli in etd minore possono incorrere utilizzando Internet, e di suggerire qualche
soluzione. '

INTERNET costituisce la pil vasta rete di computer esistente e offre non solo la possibilita di
scambio di informazioni, ma anche una gamma di servizi sempre pit ampia e diversificata: dalla
posta alle conferenze elettroniche, dai servizi gratuiti per i cittadini ai servizi commerciali, fino alle
operazioni finanziarie.

Internet, pud presentare dei rischi per il minore che possono riguardare:

Dla sua tutela intellettuale ed educativa:

T'attendibilita non sempre garantita delle informazioni presenti in rete;

il facile accesso a siti con contenuti scabrosi, violenti, razzisti;

il libero accesso a newsgroup, chat (conferenze elettroniche) che affrontano i temi pit vari e senza
alcun controllo sulla qualitd degli interventi;

2)la sua sicurezza personale:

la comunicazione di dati strettamente personali, 'anonimato o la possibilita che gli interlocutori del
minore si presentino sotto falsa identitd (nome, etd, interessi, ecc.) per carpirne con linganno
l'attenzione o la fiducia a fini illeciti.

3)la sicurezza finanziaria personale o dei genitori:

possibilita di fare acquisti o di eseguire operazioni finanziarie dietro semplice comunicazione del
numero di carta di credito;

4)la sicurezza legale:

& possibile incorrere, anche non intenzionalmente, in infrazioni a leggi vigenti (comportanti anche
conseguenze civili o penali), quali:

la violazione del copyright (scarico 0 riutilizzazione -senza autorizzazione dell'autore- di test,

fotografie, immagini, partiture, ecc.; copia € distribuzione di software non definito di “pubblico
dominio” - shareware);

la violazione della privacy in caso di comunicazione a terzi di dati personali non riguardanti se
stesst);

J'accesso non permesso a sistemi informativi privati (hacking).
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Soluzioni possibili

Esistono varie soluzioni che i genitori possono adottare per limitare in qualche modo I'accesso
indiscriminato dei minori ai siti ed evitare che siano contattati da altri per scopi illeciti:

I'educazione all'uso.

L'adulto dovra essere in grado di spiegare al ragazzo in maniera esauriente quali sono le risorse
presenti sulla rete, mettendo al contempo in guardia contro eventuali rischi della navigazione e
suggerendo un codice di comportamento attento e responsabile.

Le regole da seguire possono essere le seguenti:

-fare esperienza di navigazione comune;

-stabilire insieme 1 siti che meritano di essere visitati oppure no;

-spiegare come funziona la pubblicita in linea e quali possono esserne gli scopi;

far capire al ragazzo 'importanza della riservatezza dei dati personali e della famiglia;

-spiegare che un atteggiamento di scarsa responsabilitd in rete pud far incorrere, anche
inconsapevolmente, in illeciti.

Raccomandazioni per una navigazione sicura ad uso dei minori

Non fornird mai, senza il permesso dei miei genitori, a chi incontrerd sulla rete informazioni
personali, quale nome, indirizzo di casa, numero di telefono o scuola frequentata.

Non dar6 mai a nessuno la mia password, neanche al mio migliore amico.
Non invierd a nessuno le mie foto.
Non accedero a siti che comportino un pagamento senza il permesso dei miei genitori.

Non comunicherd a nessuno, e per nessuna ragione, il numero di carta di credito o le coordinate
bancarie e i dati bancari dei miei genitori.

Non fisserd appuntamenti, né incontrerod alcuno conosciuto sulla rete, senza aver prima avvisato 1
miei genitori.

Avvisero sempre il bibliotecario o i miei genitori, quando mi imbatterd in informazioni o altro
presenti sulla rete che creano disagio o di cui non capisco bene lo scopo.
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REGOLAMENTO PER L'ACCESSO E LA CONSULTAZIONE DEI FONDI STORICI E DEI LIBRI RARI,
ANTICHI E DI PREGIO DELLA BIBLIOTECA COMUNALE

Il presente regolamento disciplina le modalita di consultazione di opere rare, antiche e di pregio

nonché appartenenti ai fondi storici della Biblioteca Comunale. Esso sara applicato anche a fondi e
opere di futura acquisizione.

Premessa

Le finalita principali perseguite dalla Biblioteca Comunale “G.Verga” di S.Croce Camerina sono la
salvaguardia, la tutela e la valorizzazione delle edizioni antiche, rare e preziose appartenenti ai fondi
speciali.

La Biblioteca considera ¢id come un dovere primario ed offre agli studenti, studiosi e ricercatori la
possibilita di consultare i propri fondi storici per motivi di studio e di ricerca.

Art.1: Consultazione

1.1.La consultazione dei documenti storici e speciali & consentita a coloro che hanno
compiuto il 18° anno di etd previa presentazione di richiesta scritta e di un documento
d'identitd, che viene trattenuto per tutta la durata della permanenza dell'utente nella sala
nel rispetto dell'art.9 del Regolamento della Biblioteca Comunale:

1.2.I manoscritti, gli incunaboli, le opere del XVI e XVII secolo e le opere rare € preziose
possono essere consultate esclusivamente sotto la diretta sorveglianza del personale
addetto.

1.3.Per le opere di cui al punto 1.2. il lettore pud consultare solo un esemplare per volta.
L'opera viene consegnata direttamente dal personale addetto. Solo in casi eccezionali il
Direttore o il Responsabile autorizza la consultazione di pill opere.

1.4.La Biblioteca si riserva di non consentire la consultazione di documenti che per il loro
cattivo stato di conservazione possano rischiare la propria integrita.

1.5.Nella consultazione di fascicoli e miscellanee formate da fagli sciolti, il lettore deve
mantenere l'ordine assegnato alle carte; qualora il documento presentasse un ordine
errato dei fascicoli o dei fogli nelle singole buste, un'anomalia, una manomissione o una
mancanza il lettore deve darne 1mmed1ata comunicazione al personale affinche si possa
provvedere al riordino.

Al momento della riconsegna del documento visionato sara verificata, in presenza del
lettore, l'integrita dell’opera

1.6.E' consentito, previa autorizzazione, l'accesso alle sale dei Fondi storici con i
personal computer portatili. Borse, contenitori e simili vanno depositati negli appositi
contenitori.

1.7.Non & concesso scrivere sovrapponendo fogli o quaderni ai documenti richiesti, né

usare penne a sfera o stilografiche. E' ammesso esclusivamente l'uso di una matita per eventuali
annotazioni su fogli propri. :

1.8.E' fatto divieto di toccare intenzionalmente le miniature.

1.9.A1 lettore, per la consultazione, pud essere richiesto di indossare guanti messi a
disposizione dalla Biblioteca.

1.10. 1 dati relativi alla consultazione dei singoli documenti vengono registrati dalla
Biblioteca.

- 1.11. I fondi sono esclusi dal prestito.
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1.11. Ifondi sono esclusi dal prestito.

Il prestito interbibliotecario di opere antiche e rare & escluso; eventuali eccezioni possono
essere decise con riferimento alle specifiche Linee — guida dell'TFLA (International
Federation of Library Associations and Institutions).

Il prestito per mostre di opere antiche e rare, nonché di opere d'arte contenute nei fondi
storici e nelle collezioni speciali, pud essere accordato con riferimento alle specifiche
Linee-guida dell'TFLA, su proposta del Direttore o del Responsabile ed esclusivamente
dopo l'approvazione della Giunta Comunale e della Soprintendenza per 1 beni culturali, ed
a seguito della stipula delle necessarie polizze assicurative.

1.12.  Come previsto dall'art.6, comma 4 lettera e) del Regolamento della Biblioteca
Comunale, i consultatori, i ricercatori e gli studenti, nel caso di redazione di tesi di laurea, di
dottorato o di pubblicazioni inerenti documenti manoscritti, libri antichi, rari o di pregio sono tenuti
a donare una copia della ricerca svolta.

Art.2: Conservazione

2.1. Per garantire la corretta conservazione dei documenti storici la Biblioteca prevede degli
interventi di restauro da parte di laboratori specializzati nel settore, con I'alta sorveglianza della
Soprintendenza per i beni culturali.

2.2. I fondi sono conservati nella sale dei fondi storici della Biblioteca in adeguate condizioni ed in
armadi sotto chiave.

Art.3: Riproduzioni
3.1. Non ¢ possibile effettuare fotocopie di opere rare e di pregio. Se lo stato di
conservazione lo permette, possono essere eseguite fotografie in formato digitale senza
l'utilizzo di flash dei documenti che si desidera riprodurre dopo avere inoltrato richiesta al
Sindaco e alla Soprintendenza per i beni culturali. Una copia dei dati digitali deve essere
consegnata alla Biblioteca.
3.2.Per evidenti motivi di conservazione, in alcuni casi la consultazione degli originali
potra subire delle restrizioni ed essere sostituita, ove possibile, con microfilm o con supporto
digitale.

Art.4: Responsabilita del lettore
4.1.11 lettore deve trattare i documenti consegnati in consultazione con la massima cura per
evitare ogni deterioramento.
4.2.Chiunque dovesse danneggiare le opere avute in consultazione sara passibile di azione
legale da parte dell' Amministrazione Comunale.
4.3.A chi non osservera tutte le norme sopra enunciate saranno immediatamente ritirati 1
materiali avuti in consultazione.
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Art. 8: Revisione e scarto o g S - -
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Art. 14: Contributi economici esterni
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" Art. 16: Pubblicazione dél Regolamento ~

Art. 1: Definizione € com’petenie

1.1, Nel Comupe di -~~~ @& istituita Ja Biblioteca Civica/Comunale @i che potidc
. disporre di un proprio emblema distintivo, scelto dail’ Amministrazicne Comunale: o '

.1.2.'La Biblioteca pubblica Comunale & gestita dal Comune, che provvede a fornirle una séd% idonea; il personale -

e quanto necessario al funzionamento ¢ al miglioramento del servizio.

1.3. I servizi della Biblioteca pubblica Cormnale vengono disciplinati dal presenté Regolamento con specifiche . -
_norme, ché intégrano € completano quelle del.Regolamento Generale del personale coiriunale ¢ si aggiungono a
" quelle degli aliri Regolamenti Conmunali di disciplina dei vari servizi pubblici: BRI o '
1 servizi della Biblioteca, nel rispetio det principi stabiliti 'dal manifesto UNESCO sulle biblioteche pubbliche,
~ sono forniti sulla pase dell’eguaglianza, senza distinzione di etd, razza, sesso, religions, nazionalitd, lingua,
" condizione sociale o grado di istruzione. A R S
- 1.4.T1 Comune assicura a tutti i cittadini, senza alcuna discriminazione, il pieno accesso alle risorse bibliotecarie,

il servizio di_pubbhca~letnira, 1a diffusicne della cultura e dell'informazione. Suoi compiti sono:

_ a) la-tutela, la conservazione, la. valq;izzaziqne‘e lincremento del patrimonio bibliografico, delle opere -(qw;gdri; o
“sculture, etc.) gid agsegnate alla custodia della Biblioteca all'atto dell'emanazione del presente Regolamento elo:

successivamente acquisite; - . -

. b) formulare programumi - triennali e piani. :ahnuali di attuazione relativi al potenziamento- delle,struifcxire

bibliotecarie, sefitito il parere del Consiglio & Biblioteca; o

- ¢) definire le previsioni di spesa ¢ le-quote di finanziamentd da iscrivere in bilancio per la dotazione ed il "~

potenziamento dei fondi librari e documentari;

d) proporre alla Regione interventi, anche su base triennale, per il recuperao, la conservazione, 1a valorizzazione e

- 1a futela delle raccolte librarie-e documentarie, con particolare Tiferimento alla storia-ed alla cultura locale; .
" ¢) garantire la formazione, - laggiornamento piofessionale ¢ la spegializzaziope del »lp¢rsonale‘ dei - servizi-

bibliotecari;

f) inoltrare istanze per eventuali cpﬁtributi" da parte della Regione Siciliana - Assessorato Beni. Culturali’ e

dell'ldentita Siciliana. Pud ricercare, inoltre, la collaborazione e l'aitito, anche finanziario, di altri Enti o soggetti.
1.5. Sono-compiti della Biblioteca: - - S e e
a) reperire, acquisire, ‘ordinare, catalogare, conservare € fendere fruibili libsi €. documentt di ogni-tipo della

- produzione Jocale,- italiana e straniera pitt significativa, ivi compreso il materiale raro e di pregio, in.base alla - -

specificita delle proprie-raccolte'ed, in misura adeguata, alla_popolazioneservita;-

" b) tutelare il materiale librario e docurnentario che presenti caratteristiche di farity e di pregio;.
¢) garantire il se izio di lettura, il prestito locale ed intérbibliotecario; e R

, rapporti con I'utenza, normeé di comportamento, carta dei servizi e "



d) garannre l'amvn‘a d1 ricetca, documentazmne ed 1nformazxone fesa-a sodd1sfare le es1genze dell utenza servrfa '

~ con particolare riferimento alla storia e cultura localé; :
e) assicurare la realizzazione di iniziative di p101n021one culturale € ch educazmne permanente m 1accordo anche

. con le.Istituzioni calturali e scolastiche; "~

f) promuovere la lettura e I'uso della Blbhoteca fin dalla pnma 1nfan21a attravezso Lmzmuve ed att1v1ta in grado dl
sollecitare [*interesse della Comumta, :

g) -offrire una sempre pill ampia varietd di servizi d1 comunicazione e d1 nproduzxone deﬂe mformazmm
riconoscendo i bisogni‘della Comunita e individuando'gli strumenti piti idonei a soddisfarli;

. h) promuovere il servizio di consegna a domicilio di libri ed altri materiali, nonché di consulenza ed mformazmne o
“ per -gli utenfi che presentano handxcap fism 0 comunque 1mposs,1b1ht'1t1 a fruire autonomamente dei servizi .

bibliotecart; .

i) svolgere con contmulta un servizio al pubbhco now mfenme alle 26 (ventlsel) ore settunanah amcolato n orarl .
. antimeridiani e pomeridiani;

‘1) informare e dare consulenza in ‘campo bibliografico sui documenti posseduu dalla Blbhoteca sulle risorse .- -
bibliografiche disponibili melle Biblioteche: del Sistema B1bhotecar1o Provmcxale di. Ragusa e nelle altre

" biblioteche italiane e straniere; .

.m) ricevere il deposito dei Iibri ri guardantx la produaone ed;tonale del temtono di nfenmento

“n) istitnire sedi decentrate e punti di prestito temporanei; o :
0) esporre al. pubbhco fo-schema di classificazione del matenale documentano r amcolazmne gla dlslocazmne .

delle proprie strutture operative, i nominativi del personale addetto 1 recapm telefomcl ed utilizzare la segnaleuca ,

ed altri sttumenti utili all’orientamento dell’utenza;

. p) favorire il libero accesso alle risorse elettromche in un processo di integraziene con lé nsorse trad121onah
) -promuovendo la fruizione dei documenti mult1med1ah ¢ delle risorse della rete Internet da parte degh utenn
anche attraverso-attivita gestite dn'ettamente

Q) contnbmre ove possibile, allo sviluppo di alfabetizzazmne telematlca e di appropriazione degli strumenti di

_rete per la comunicazione € l'accesso alle informazioni da parte della popolazione ¢ agevolare, nell'ambito delle -

' .r:{sorse dlspombm lo sv11uppo delle: capa01ta di utlhzzo del PC e deHe risorse della rete- Intemet

Art. 2: Cooperazwne

2.1. La Biblioteca persegue le finalita di’ cui al’ precedente artlcolo promuovendo attraverso il piopiio Bante |

‘gestore, la cooperazione e 'integraziorie con altre biblicteche o nuclei documentan pubbhm 0 pnvatx operantl L
g P* 2248

~ ‘nello stesso ambito territoriale per la gestlone coordinata dei servizi:

© 2.2.La Biblioteca - -di .. aderisce al Sistema Blbhotecarlo Prov1nc1ale di Ragusa
2.3. Tutta l'organizzazione della Biblioteca tenderd ad essere conforme a quella adottata dalle altre ‘biblioteche’
cooperanti al fine di attuare, per quanto possibile, una maggiore ‘omogeneita nei servizi. ‘La. Blbhoteca puo,
svolgere compm ad essa affidati dal Slstema B1bhotecar10 Provinciale di Ragusa

Art 3 Funzwnamento ed orgamzzazmne mterna (orgamzzazmne comp1t1 del dzrettore e del”

. _ personale, patrimonio documentale)

3.1. Organizzazione : : : :
La Biblioteca assicura un servmo pubbhco regolare e gratulto ed un orario di apertura amcolato in orario -

E anﬁmendlano e pomeridiano stabilito dall’Amministrazione Comunale per garantite una continuitd del servizio,
un suo migliore ut111zzo la soddlsfazmne delle d]VGl‘SB tipologie di utenza ed il mspetto degh standard minirni.
Inoltre: )

* a) raccoglie-ed elabora dati St’ltlSthl relativi ai servizi e all’utenza nei. limiti imposti dalle legg1 v1gent1 sull’uso e

la tntela dei dati personali. Per tale-scopo-possono essere utilizzati, quali strumenti di rilevazione, procedure
informatizzate e/o il registro degli lscnttl al prestlto i reglstro dei document1 dat1 in prest1to ed i reglstro delle :

© firme degli utenti presenti in sede;
b) espone al pubblico il proprio orario dx apertura e formsce mformazmm sulle altre b1b11oteche aderentx al_

" Sistema Bibliotecario Provinciale di Ragusa; '
©) procede alle operazioni i revisione, riordino; spo]veramra del matena]e documenta.no e scarto d1 quello :
gravemente deteriorato dall'uso; tali procedure dovratino essére effettuate durante un periodo di chiusura annuale
al pubblico, non superiore a 30 (trenta) giomi e. nei penodx d1 mlnore accesso dell’ tenza 0 durante le ore di..

* servizio, ma fuon dalla fascia ofaria di 11cev1mento - .




) d) nell'ambxto della pLanta orgamca del Comune determmata la dotazlone d1 personale della Blbhoteca -
+ composta d dal necessarlo nunero di unita appartenenh ai proﬁh professionali - prewstx dagh accord1 contrattuah :

vigenti;

- ¢) le modalitd ¢ i requisiti di- assunzmne i dmt‘u ei doven 11 trattamento. gmrldlco ed econormco del personale'-

_della Biblioteca sono stabiliti dal Regolamento generale degli Uffici e dei Servizi; :
) la Direzione e la Responsabﬂﬁa della Biblioteca sono affidate ad un Direttore, fatto salvo quanto attribuito alle

- competenze di altri organi. dalle leggi e dallo Statuto Comunal& se nella pianta organica. del Cornune dovesse - .-

~mancare la figura professionale del Direttore la gestxone della Biblioteca sara affidata a personale ammmlstratlvq
“da qui in poi chiamato Responsablle :

@) le attivitd di supporto al servizio svolto dal personale in molo presso la- Bxbhoteca potranno essere afﬁdate

-anche a personale volontari6 o assegnato in base a legg1 0 progem spec1ah
3.2. Comp1t1 del Direttore € del personale . -
- 3.2.1. Il Direttore o Responsabxle
. a) assegna ripartisce € coordina i compiti del personale in servxzm
~ b) riceve ecura la comspondenza firma gli atti interni‘e propone quelli aventi nlevanza estema A
¢) formula proposte di stanzmmento per la formazmne del leancm preventwo e la richiesta d1 fond1 per le spese
‘ordinarie ¢ straordinarie; y :
d) compila i-cataloghi, gli inventari, i regxstn nctnesu dal Regolamento e dalle necessxta dell utenza o
¢) provvede alle relazioni, alle statistiche ed- agli aggiornamenti di dati bibliografici;.

" f) vigila sull'ordinamento generale della Blbhoteca sul buon andamento dei servizi, sul patrimonio blbhograﬁco e

sulle suppellettili;

g) partecipa con voto consul’glvo alle attmta del Conm rho ch Bxbhoteca, svolgendo le funzmm di Segretano e

redxgendo iverbali;
- h) - persegue il costante nnahoramento della- propria professionalita tramite l'mcremento del patnmomo
documentale nel settore biblioteconomico e bibliografico e la partecipazione ai corsi di aggiornamento, incontri &

- convegni promossi dalla Regione, dal sttema Bibliotecario Provmmale d1 Racusa da altri Enn pubbhc1 e dalle .

" Associdzioni professionali; :
{) osserva ¢ fa osservare le norme contenute nel presente Regolamento

b prepara entro 1a metd di Gennaio una relazione annuale corredata dai dati stanstlcl nguardarm i Ietton i hbn :

dati in lettura, i prestiti a domicilio, il numero delle - pubbhcazlom entrate in Biblioteca per acquisto dono €’
scambio. Nella relazione, sottoposta al Consiglio di Biblioteca, pud aggiungere le proposte che ritiene opportune

" pell'interesse  della B1bhoteca € 111ustrare eventuah programmi- tesi alla promozxone della- Iettura - e -

dell'informazione. :
3.2.2. Ikpersonale della Biblioteca: - . . . )
a) & responsabile, secondo i livelli funzjonali, della programmazione ¢ della gestione dej servizi: 1l personale deve

-orientare il proprio - comportamento alla massima dlspomblhta tesa a facilitare € a rendere. piu agevole I'uso dei .

servizi della Biblioteca. E' obbligo di ogni melegato dare avviso scritto al Diréttore o al Responsabile di qua151a31
 sottrazione, dispérsione, disordine o danno al patrimonio bibliografico o alle suppellettili della Biblioteca;

b) le unita di perscnale assegnate alla Biblioteca sarantdo di numero adeguato. alle esigenze. onde garantire ilbuon

funzionamhento dei seryizi, tenendo conto. della consistenza € natura del patrimonio blbhograﬁco della
- -popolazione da serv1re e delle attivita promosse L L
3.3, Patrimonio documentale - SR o ' S

La seleziong del patrimonio documentale da acquxstare pud essere. effettuata in coordinamento con le altre '
biblioteche aderenti al Sistema Bibliotecarjo Provineiale di Ragusa al ﬁne di 1az1onal1zzare la spesa € nnvhorarev

Ta quahta complesswa dell’offerta culturale

: Art 4: C0n51g110 dl Blbhoteca

4.1. Presso la Biblioteca & istituito il Cons1glio di- Blbhoteca ichi component1 ‘nominati dal Smdaco, entro & non.
olire i 60 (sessanta) giorni dal proprio insediamento, sono: il Sindaco, membro di diritto, 0 un suo delegato euna

 rappresentanza degli utenti fino a uti miassimo ch 6°(sei) persone
.1 suoi compiti sono:
_ a) propositivi e consultivi in 01d1ne alle attivitd della Blbhoteca :
)] proposmw in ordine all’acquisto del patrimonio documentale e di altri- matenah

", 42. Tutti i membri del Consiglio di Biblioteca devono essere maggiorenni € scelti tra rappresentantl operann nel s
campo della promozione culturale e/o’ ‘appartenenti al- mondo della scuola. Pud fame parte, inolire, “un N
rappresentante della Soprmtendenza per i Beni’ Culturah ed Amblentah 1 Dlrettore o 11 Responsablle partecipa




alle sedute del Con31gho con funzxone d1 Segrehno e con co‘m;.)iti speciﬂ-éi ‘di co'nsulenza‘. L"at'tivité"dei'_

comiponentl il Consiglio di Biblioteca ¢ a titolo gramlto

-4.3. 11 Consiglio di Riblioteca. nmane in carica sino alla Scadenza ‘det mandato. smdacale e v1ene rmﬁo"vato” ‘

dall'Amministrazione successiva. -

44. Le sedute del Conswho $0N0 aperte al pubbhco L’awxso delle numom del Conslgho viene esposto' - ‘

Biblioteca. - :

: 4:5. Nella prima. seduta il Consiglio nomina, sceghendo trai propn componenn 11 Presxdente Quesn, a‘sua volta
nominera, scegliendo in seno al Consiglio, un Vicepresidente, .che lo Sostituira in caso di assenza o impedirentq. .

46.1 componenu del Consiglio decadono dopo tre assenze consecutive € ‘ingiustificate. In caso di decadenza 0

4d1rmq31om i membn vengono gostituiti: secondo gh stessi cnten e le stesse modahta prev1st1 nei comml :
' precedentx -

4.7..11 Consiglio si rnmlsce i beduta ordmana almeno ognl 6 nesi e. in seduta straordmana su determmazmne del
Presidente o su richiesta scritta motivata di almeno un terzo dei suoi membri. La convocazione dei component1
del Consxgho deve eésere fatta dal Premdente con ‘avviso scritto 0 tramite e-mail, contenente I’ ordine del giorno,
da recapxtare almeno cinque giorni prima di quello stabilito” per l’adunanza 0 almeno 24 ore prima in caso d1
urgenza.

" 4.8. Ogni riunione del ConSIgho & vahda quando sia pr esente la'meta- pm uno dex membn in carica.” _
© 4.9, 1 verbali delle rivnioni, " redatti dal Direttore o dal Responsabﬂe ‘devono indicare i punti prmmpah della
7d1scuss1one Essi sono ﬁrmatx dal Presidente, dal Segretano 1ett1 ‘dai membn del Con51gho e dal medesnno i

approvau

Art. 5 Reglstrl, cat'ah)ghi e standard bibliétécondmici :
5.1. Registrie Cataloghi R
La Biblicteca ‘deve possedere:

© Z{n registro cronologico d' entrata;

- un inventario topografico del materiale librario;

- up inventario topografico dei manoscritti;

-ut inventario, topografico’ delle edizioni antiche (antecedenh al 183 1),

- un inventario topograﬁco delle collezioni specmh

-un catalogo alfabetico per’ autori delle opere a stampa;

-un catalogo alabetico pef autori del manoscritti;

-un catalovo alfabetlco per autori delle edizioni antiche (antecedenh al 1831);

Ulteriori. cataloghi pér autori potranio esSere. istituiti . per altra categona di - materiale dogumentm;io ed .

- jconografico, distinto per, sezione di appartenenza 4 ' ‘ ' -

* . un catalogo alfabetico per soggem o

*. - un catalogo specxale per materie, secondo Class1ﬁcaz10ne Decunale Dewey; - , .
- un catalogo alfabehco per i penod1c1 a schede mobxh, su'cul segnare fascwoh ed i fogh che mano a mano si

- ricevono. : : -

La Biblioteca deve inoltre possedere

- -un reg1stro delle opere ; affidate al nlegatore o al restauratore

- un reglstro dei lettori in sede;

- fm registro dei prestiti;

- uno schedario delle persone che fruis_éono del_bresuto sulla scheda d1 ciascun lettore va segnato il vol'i;r_nel preso
in prestito; o '

" - ugo schedario alfabeuco delle opere-date in prestito, composto da1 moduh di rlchlesta ﬁrmatl dai lettom,
- un registro. def libri desiderati dai lettoriy . :

-un regxstro cronologico delle ¢ opere smarrite o sotiratte: : L o -
Nei reglstn €. negh inventari € rigorosamente vietato raschiare 0. cancellare con ac1d1 Le co;reziom si fanno 1n
inchiostro rosso, in fodo che si possa leggere quello che pnma era scntto - ' :
Per il prestito esterno 1a Biblioteca deve possedere:

- due schedari contenenti nspettwamente le schede ch mvm di opere in prest1to ele schede di _richiesta di opere ad

altre Biblioteche;
- uno schedario delle Blbhoteche Istituti € smgoh stuchosx che ﬁulscono di presnto esterno.
52, Standard b1bl1otecononnc1 . ,




52.1. Tl patrimonio documentario della Biblioteca & costiito ‘dal. materiale Hbrario ¢ da ogni altro tipo di |
atoriale docutmentario, su qualungue supporto, pérvemuto per acquisto, dono o scambi, regolamente registrato .

* in_apposito inventario con NUMEro ‘progressivo- (Registro cronologico _d'entrata). Tale numero’ deve . €ssere -

. riprodotto mediante timbro sull'ultima pagina di ogni: pubblicazione ¢ sul pr

" periodico. o o T S S : '
52.2. Nel registro di eritrata sara annotata la provenienza-delle opere (dono, lascito; acquisto o diritto di stampa)-

 Per quanto righarda il materiale librario ogni opera avra il proprio mimero d'iny in piu i
verrd attribuito un distinto numero ad ogni volume. . ) - E

[ Direttore o il Responsabile avra cura di- tenere sefnpre. aggiornati tali inventari segna[aﬁdé'sﬁéli stessi ;1-6".

- yariazioni relative al patrimonio della Biblio'teca. S . v L ) L
-5.2.3.Tutto il ‘materialé documeritario facente parte -del - patrimonio “della Biblioteca devé -recare ‘il boilo

d'appartenenza della stessa nel verso del frontespizio'e, in mancanza del frontespizio; sulla prima pagina; il bollo

. deve essere impresso anche sul verso delle tavole fuori testo e su una pagina convenzionale. . Lo

- 5.2.4, Per il materiale non librario il bollo sard apposto su un cartellino unito all'oggetto, in modo da non ridurne

. 1a leggibilita o pregiudicarme 'estetica. Per i repertort fotografici il botlo Yiene impresso sul refro di ogni foto. - '

'52.5. 1| materiale viene classificato secondo’ la versjone completa pit recente delle tavole di Classificazione.

Soggettario riconosciuto- a livello nazionalé. La descrizione bibliografica .deve seguire gli ‘standards. ISBD

(International Standard Bibliographic Description). per futte le tipologie di materiale. Sul materiale documentario, ",
. infine, si appone I’etichetta indicante la collocazione. -~ Co o : o

" 52.6. La Biblioteca utilizza, eventudlmente, il software ar ézitaiogazione web based: ‘adéttaté dal Sistema

Bibliotecario, Provinciale di- Ragusa e partecipa alld costituzione del Catalogo Unico Provinciale. Se per’la

‘catalogazione, o-per qualsiasi altra opera:zﬁone effettuata con il software web based, si ‘dovessero rendere necessari

gresso; per lé opere m pit volugl :

.Decimale Dewey (CDD) o nell’edizione ridotta‘corrente; catalogato, secondo le norme catalografiche naziofali - '
_ed internazionali; soggettato, wtilizzando il Soggettario elaborato dalla Biblioteca Nazionale di Firenze © altro.

imo fascicolo di ogni annata’di . "

-~

alcuni adeguamenti tecnici; le norme per I'uso del software seno quelle previste dal Sistema Bibliotécario ~ ..

_“Provinciale di Ragusa.

.5.2.7. 11, materiale documentario pronto per ['uso- pubblico. viene collo{:a‘_co su scaffalature apeﬂe,:dirgﬁﬂeme .

acceséibil-i agli utént_i, ad eccezione delle annate. rilegate di quotidiani e periodici, del materiale documentario raro,

e di pregio, del materiale depositato presso 1 magazzini, la cui accessibilita diretta & riservata al personale addetto.

1l-Direttore o il Responsabile pud tuttavia autorizzare la consultazione dei libri nei depositi chiusi dietro-motivata -

‘richiesta dell'utente e con 'adozione delle necessarie cautele.

~ Art: 6: Incremento delle raccolte -

" 6.1. Le raccolte possono essere incrementate per acquisti, per doni o per scarmbi. g _ T
6.2. La scelta dei materiali documentari per I'incremento del patrimonio della Biblioteca & affidata al Direttore.o

al Responsabﬂe,”sentito il parere del Consiglio di Biblioteca, valutando‘l’olffe\fta editoriale, le dotazioni della -

biblioteca, la domanda dégli utenti e l'analisi dei prestitl. o , o _
6.3. Quialsiasi utente pud proporre Iacquisto di materiale librario € docurmentario non posseduto dalla Biblioteca

anche utilizzando gli appositi moduli o-registri. Le proposte vengono accolte per quanto possibile e nel. limiti del: .

bilancio. - - : ' . - _ _ o
6.4. Donazioni e lascifi: - - L . .

".a) la Biblioteca accetta donazioni da privati ed Enti, senza vincolo di conservazione, riservgmdosi il diritto di~ .
selezionare le unitd documentarie da acquisire all'interno della raccolta ed inserire nel proprio catalogo, tenendo

conto delle proprie funzioni € dell'esperienza di continuith ed omogeneitd in relazione alle proprie raccolte. 1.

. documeniti esclusi dalla selezione potranno essere ceduti ad altri Fnti o soggetti privati o conferiti alla raccolta

" differenziata della carta, senza alcun vincolo della Biblioteca stessa nei confronti del donatore; _

b) per Vaccettazione di-eventuali donazioni e lasciti di cospicua entitd a favore della Bibliotéca é necessario un -

provvedimento da parte della Giunta Comunale sentito il parere del Direttore o del Responsabile;

¢) per le donazioni-di oper¢ singole e comunque.non. costituenti fondo omogeneo provvede direttamente i
. Direttore o il Responsabile che vaglia, al fine déll'inserimento nel Registro cronologico d'entrata, la conformita’

del contenuto e dello stato delle opere suddette rispetto alla natura della Biblioteca;
'd) tutto il materiale deve essere assunto in carico nell’apposito Registro d’entrata;

. e) i consultatoti, i'ricercatori ¢ gli studenti, nel'caso di redazione di tesi di laurea, di dottorato © df pubblicazioni

- inerenti' storia locale, docutnenti manoscritti, libri antichi, rark 0 di pregio sono tenuti 2 donare tna copia della
ricerca svolta. - - . . _ _




-Art. 7r Procedure della collocazione . T , _
© 7.1, 1libri ed aliri materiali costitienti 11 patrimonio della Biblioteca possono essere collocati: - °
a) nelle sezioni a scaffale aperto; E o Lo T
“b) nei deposxtl ¢ quindi fnutx su nchlesta
©) in sezioni speciali, : :
7.2. L’orgamzzazmne delle sezmm e de1 deposm tiene conto della upologla de1 documenn delle e31genze degh
_“utenti e della'storia delle collocazioni della Biblioteca.
1.3, La Biblioteca, se fecessario, pud spenmentare forme di collocazmne mnovatwe anche dwerse da quelle
prewste dal comima p1ecedente : .

7.4.-La Biblioteca adotta i 51stem1 d1 collocazmne pm opportum (per matena per clasmﬁcazmne per formato e

écc.) alle proprie esigenze. o
7.5. L’mdlcazmue della collocazmne deve essere reglstrat'L anche nelle mformazmm blbhograﬁche dei catalogm

Art 8: Revxsmne e scarto

. 8.1. 11 patrimonio ‘documentale della Biblioteca & mahenablle‘ Sono tuttavia ammesse OperaZIOm di scarto del '.

‘materiale non avente carattere raro € di preglo secondo la normativa vigente.

8.2. ' Periodicamente,. & comunque almeno una volta ’anno, i personale effettua la revisione delle raccolte. Le
unita b1bhograﬁche ¢ documentarie, regolarmente’ inventariate, che risultassero smarrite 0 sotiratte alle raccolte

 delia Biblioteca sararmo segnalate in apposite liste. redatte annualmente e scaricate dai ICngU’l dlinventario. -
- 8.3. In occasione: della Tevisione pud essere proposto lo scarto del materiale giudicato inservibile; superato o che

per il suo stato di degrado hsxco non assolva pm alla fapzione’ mformauva 0 comunque non pm adatto alla natura
“della B1bh0teca

8.4. L’elenco delle scarto, quando nvuardera cons1derevoh quantlta di opere, potra gssere v1s1onatc> dal Con51gho
" di Biblioteca e dovra essere deliberato dalla Giunta comunale.

8.5. Considerato che il patrimonio- librario della Biblioteca & soggetto al regnne di demamo pubbhco sara data
- cormunicazione dello scarto all’Utficio comunale competente :

8.6. Il materiale documentano scaricato dall'inventario sara consegnato ad Enti beneﬂc1 0 destmato al macero
-8 7 Per I documenn non mventanan viene redatto un verbale dello scarto che mmane agh atti deﬂa B1bhoteca

Art 9 Servizi di base gratum.

. Iservizi di basé gratuiti che non comportano costx diretti’ per la smoola prestanone sono i seguenti: prestlto locale
consultazione del catalogo, consultazione dex documenu consulenza ed onentamento lettura in sede accesso ad

" Internet, prenotazioni. Di conseguenza:
--9.1.- 1l prestito locale’é un servizio gratuito ass1curato dalla Blbhoteca

a) il materiale documentario viene concesso in prestito ad eccezxone salvo par’acolan deroghe ‘da’ parte del
" Direttore o del Responsabxle ‘della Bibliotecd, "del materiale raro ¢ di pregio, dei m anoscritti, delle tesi di laurea,

del materiale deposﬁato nel Fondo locale o in fondi speciali, del materiale miscellaneo rilegato in volure, del '

- materiale In precario stato di conservazione, delle opere di generale ¢ consultazione quali dizionari; enc1cloped1e

atlanti, repertori, b1bhograﬁe catalogh1 COdlCI raccolte d1 leggl, statuti, regolamenn gmnsprudenza e lultlmo _ '

numero dei petiodict;
'b) in occasione di particolati eventi culmrah di pubbhco mteresse si pud. autonzzare il prestlto del matenale soPra

elencato, previa assunzione seritta da parte del richiedente della rBSponsablhta per la tutela ela conservazmne del )

matenale ed eventualmerite previa accensione di apposita pohzza assicurativa;

¢) in casi eccezionali e a giudizio del Direttore o del Responsabile i periodic, i vocabolan, i cbdiqi
"ed opere simili possono essere dati in prebtlto ‘'solo per 24 (ventiquatiro) ore; R
d) possono usuftuire-del servizio anche cittadini residenti fuoii dal Comune di R

R .
¢) per coloro che sono meoss1b1htat1 a recarsi personalmente presso la Biblioteca il prestlto & garantito tramlte un
lofo delegato, prev1a presentamone d1 delega scritta e di un documento valido, anche m fotocopla del deleoato e

del delegante;

f) 1a durata massima del prestm) del rnatenale hbrano & di 30 (trenta) gmrm per un massnno di 3 (tre) documenu

‘B’ tuttavia facoltd del Direttore o del Responsabile r1chledeme 1a restituzione anché prima: della scadenza del

" termine fissato. L'utente chiamato a restituire antlclpatamente il documento ha dmtto a nceverlo in presmo con

precedenza appena sard nuovamente disponibile;
'g) chiunque desideri essere ammesso al préstito & tenufo a presentare un documento di 11conoscxmento ed
eventualmente una foto formato- tessera: Particolari dan richiesti. agh utenti (utolo di studio, professione, ecc.)



a

cornunicare eventuali variazioni dei dati anagrafici; -

. vengono ntilizzati ai soli fini statistici, nel rispetto della vigente nofmaﬁva'éiﬂia"pr-ivéicy'; Piscfitto & temito &

h) coloro che, per ragioni di etd, non sono muniti di un dociifento’ personale di Heonoseimento, per essere’ | ..
ammessi al prestito dovranno farne richiesta in presenza della persona che su di essi esercita la ;')atfia potéste‘i odi
_persoqa_conoscima dal bibliotecario, che si rendera garante a tutti gli effetti. Se-il modulo o la tessera d’i‘scriz'ione'"- .
non xfiene firmato dal genitore/tutore in presenza dell'addetto, al ‘modulo-0 tessera d’iscrizione..devé essere allegata - o
la fotocopia: del documento d'identita di chi firma. ‘Ad’ iscrizione avvenutd vieng rilasciata una tesséra che avid -
validita illiritata e sara convalidata periodicamente; - - L o T

© i) la tessera @’ iscrizione € personalé e.non 'qedibile e deve essere'preséﬁtata~ogni “qual ‘volta Iatente utilizza il-

C

'serviz_io'diiprestitog; . o L . : - S oo
J) il prestito & personale ¢ utente & responsabile della.buona conservazione del materiale preso in’ presti_toL-SéIVQ

~ deroghe particolari, ogni utenie .pud ricevere contemporaneamente in" prestito al massimo 3 (tre) unitd -
documentarie e non pud cedere ad altri le opere ottenute in prestito. Deroghe restrittive, tispetto al pumero dei

yql'umi éontempqraqeamente in prestito allo stes_so utente, sono a discrezione del Direttore o del Responsabile; -
m) il prestto & rinnovabile su richiesta- fatta dall'utente, salvo prenot‘azioné efféttuata da altro utente sulla
medesima opera; ’ : - : o C o '

~ n).chi rion & inregola con'la restituzione non pub'r.innovare'pfestiti; - e :

©0) chi- hion restituisce puntualmente l'opera sard invitato con cartolina postale, e-mail o sms 2 riconsegnatla alla
Biblioteca. In caso di mancata restifuzione delle opere in prestito.la restitnzione viene sofllecitéta per tre volte .
successive (15; 30, 45 giorni).. Al terzo avviso segue una diffida legale a mezz0 Raccomandata con avviso di -

. ricevimento. Le lettere di sollecito g'imtendono inoltrate anche se vengono-restituite da parte-delle Poste Italiane -
con la dicitura "destinatario. séonoscito”, qualora I'ntefite non abbia comunicato alla Biblioteca la modifica-del -
- suo  domicilio. Lo - stesso vale per I solleciti inoltrati: via ‘posta- elettronica. ¢ fatta salva Ja facolta

dell' Amministrazione di adire ' Autorita giudiziaria;

P ddpé gli avvisi di sollecito, lﬁltente,'persistendp I'obbligo della riconsegna dell’o,pera.avuta in. prestito, viene

escluso dal prestito per mesi 3 (tré) dalla Biblioteca. Dell'esclusione verra data comunicazione all'interessato €
alle biblioteche aderenti al Sistema Bibliotecario Provinciale di Ragusa; S - S ‘

q) in caso di smarrimento o- detérioramento dell’opera in prestito, [*utente € tenuto 'ad.acqﬁist’aré -ym& copia . .
. identica al documento (libro, videocassetta, -cd-rom, €cc.),’ anche ficorrendo al mercato aritiquario, oppure- ui

esemplare di altra’ edizione della stessa opera di valore venale non inferiore;

il materieile della Biblioteca deve essere usato con cura € diligenza. E' vietato _sgualche le pagine, apporvi segni .

o scritture, decalcare o effettuare qualsiasi intérvento che deteriori i volumi o i materiali. I fruitori sono tenuti @
segnalare gli gventuali danni riscontrati; ) : ' - ’ B

. ,,s)mlj‘gtgg'@e che si sard reso responsabile di danneggiamenti gravi al materiale sara escluso dall’accesso al servizi

della ‘biblioteca. 1l Direttore o il Responsabile decidera sulla durata dell’esclusione € sugli -eventuali
provvédimemi da prendere nei suol confronti; - e ' -

t) l’esplllsione viene annotata nella scheda petsonaie dell'utente che pud eséer_é rlammesso al pre'stito purché abbia -
- pienamente adempinto agh ‘obblighi previsti dal Regolamento; - a7 T ‘ o e

1) nel caso di prestito destinato a scuolé, ospedali, case-famiglia e istituzioni simili, Iiscrizione viene intestata al

'_relati_vo Ente che delega. un suo- rappresentante quale responsabile della ;es‘titu.zione dei documehti. Il prestito .

cumulativo ¢ ammesso di norma sino ad vn massimo di-30 (trenta) libri per un periodo di 30 (trenta) glorni

prorogabili. II Direttore o il Responsabile pud modificare il pumero di 1ibri ammessi «al prestito nonché la sua

durata, in relazione alle disponibilita ed al bisogni dell’Ente richiedente.
9.2. Consultazione, lettura € uso apparecchiatire in sede -

a) per la ricerca bibliografica la Biblioteca, nei limiti delle risorse e delle attrezzature disponibili, mette a’
disposizione dell utente il proprio-data base mediante postazioni informatiche. 1l data base & reso accessibile
anche attraverso la rete Internet. La Biblioteca, inoltre, pone a disposizioné del pubblico i cataloghi alfabetici per

- autore e per soggetti; o Do SR : L R

b) la consultazione in sede delle opéré collocate -a scaffale aperto & libera € non € soggetta & limitazioni
quantitative; T S - L E .- ‘ :

* ¢) la consultazione delle opere ¢ dei materiali librari e non librari non direttamente a dispesizione degli utenti

ayviene tramite il personale; o : . R
d) le miodalita € { Limiti di maferiali speciali (quali ad esempio manoscritti,. libri -antichi, rart © di pregio,

- audiovisivi, supporti elettronici; microfilm e simili), come ‘pure l'uso di pagticolaﬁ'snmngnti,~ sono stabiliti con

disposizione del Direttore {) del'Rgsponsabile;
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_ e) le opere raie 0 d1 pregio possono essere consultate d’t coloro che abblano compmto i 18 anm d'eta prewa .
_presentazione di una richiesta scritta e di un docurbento d'identita, che viene trattenuto per ‘tutta la durata della -~
permanenza dell'utente. nella sala. L'utente pud consultare solo un'opera per volta SOio in casi eccezmnah i

- Direttore. o il Responsabile autorizza la consultazione di piti opere.
f) a salvaguardia dei documenti posseduu dalla Bxbhoteca sono messe a dxsposmone dell'utente ove sussmtano
le nproduzxom degli or1gma11 .
£) provvedxmentl motivati dal Dlrettore o dal Responsabﬂe possono escludere temporaneamente sezmm o smgo}a
opere dalla consultazione o consentirla solo a particolaii condizioni divi gﬂanza

k) sone esclusi dalla consultazmne i matenah non. inventariati, non- bollm e numerau nonche quelh in catt;xvo .

‘stato-di conservazione; .

i Direttore 01l Responsablle puod, m ca51 partncolan r1ﬁutare la concessxone in lettura oin presnto d1 qualunque'
opera, motwandone le ragion; : ’
1) di norma, & consentita ala nprodumone dx matenale documentano non protetta da copynght ma tale operazmne

non. deve danneggiare il documento ed avviene secondo le modalitd ‘consentite dalle legg1 in vigore;

m) la nproduzmne di materiale documentario, depositato nel Fondo locale e, se rilegati in votume, di quotxdlam
. di periodici, di Gazzette Ufficiali & consentita per motivi di studio dichiarati dalf’utente; -

n) per I'utilizzazione delle attrezzature m dotaz;tone alla Blbhoteca gh utent1 SONo . temm a chxedere r mtervento
del personale addetto; :
- 0) P'uso delle apparecchlature & regolamentato da spemﬁche d15p051210m mteme formulato in modo da’ garannre
. la possibilita diun ampio utilizzo ed un corretto.uso delle stesse; '

© p) -per quanto’ concerne il servizio Internet, €sso’ sard. "2 d1sposmone dell'utente nelle modahta che
. Amministrazione comunale riterrd pilt opportune;

q) la-Biblioteca pud, oltre a mettere a dlsposmone i propn locah per mconm € dlbattlt[ svolcere att1v1ta anche m

luoghi diversi dalla sede in modo autonomo o in collaborazlone con altri Entl 0 Assomazwm,

9.3..Prenotazioni

a) l¢ prenotazioni del document1 sia per 11 presnto 1oca1e che per quello mterbﬂ)hotecano, possono essere

" effettuate dall'utente anche tramite telefono o e-mail;
‘b) sulla d1spomb1hta del testo. prenotato ["utente verrd avv1sato telefomcamente 0 traxmte e—mﬁﬂ 0 SmS;’

¢) il documiento prenotato resterd in deposfto per due crlorm, trascorso tale termine senza che T'utente lo abbla

ritirato, la prenotazmne decade;

.d) lutente puo anche prenotare il prestito di matenale documentano ‘ancora non nconseﬂnato, acquxsendo i

dmtto all’ avviso di d1spomb1hta del ma.tenale ed'alla precedenza nspetto adaltri uterm

Art 10 Serv1z1 a pagamen

- 10.1. Sono a pagamento, con tariffe stabilite con. appos1to atto dall Ente gestore della Bxbhoteca tuttl i servizi che .

- non rientrano {ra quelli gratuiti elencati all’art:9;

10.2. E' soggetto al pagamento delle spese di spechzmne il matenale mv1at0 in pres’uto 1nterb1bhotecano salvo '

dlsposmom diverse dell'Ente gestore

© 10.3. Nel caso sia attivo il servmo di presuto a dom101h0 sostenendone i relath costi, . salvo che appos&te

convenzioni non prevedano dwersamente Vutenté ne puod fare richiesta, anche trarmte telefono o, e-mall

%

- Axt. 11 I’resmo mterblbhotecarlo

a) 1l prestito interbibliotecario, nazionale 0 mternazmnale si.attua tra b1bhoteche che accettmo i vantaggi e gli.

oneri della reciprocitd e si impegnino a rispettare le norme che regolano i servmo
' b) lé richieste’ vengono inoltrate mediante apposito modulo; '

" ©) l'uso. diretto di -documenti ricevuti tramxte prestlto mterblbhotecano & consennto prevm autorxzzazmne.‘

preliminare. della Biblioteca prestante;
d) Ia Biblioteca ricevente resta, comunque responsablle della buona conservazmne € della tempestxva restmlzxone
dei documenti ricevuti;

e) per la durata del presnto mterbxbhotecano valgono le norme che regolano 11 presuto all utente Iinizio del

periodo di prestito dipendera dalle condizioni stabilite dalle yarie biblioteche;
fyle spese relative al prestito interbibliotecario namonale ed mtemazmnale sono a canco dellutente. Il nmborso é
" dovuto anche in caso di mancato ritito dell'opera;. :

g) il miancato rispetto degli impegni e delle condizioni accettate dal lettore comportera la sospensmne dal presnto '

per un periodo ¢ stabilito dal Direttore o dal Responsablle,
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" 12.3. Entrando m Biblioteca gli ntenti hanno I'obbligo di depoéifiare borse, cartelle, ed altrl :
‘armadietti, custodire le chiavi di tali armadietti ‘& lasciatle reinserite nelle serrature al momento dell'uscita dalla
* Biblioteca. Inoltre: ' : - o S : .

‘laurea, le opere antiche, rare 0 di pregio o in precario stato di conservazione, le opere di grande formato, le opere

. h) sono esclusi dal prestito intérbibﬁotfecari_d le opere di consultazione, i periodici, la ﬁérrativa' recente, letesidi -

E anteriori al 1935. In questi ‘casi, ove possibile, la Biblioteca si impegna a fornire riproduzioni in qualunque - - L
_formato, nel rispetto della vigente legislazione; L o o - :

"i) a tutela delle opere concesse 1 prestito, la Biblioteca puo. porré 1'obb1ig_o di wliimitzujne:. la’ consultazione

esclusivamente nella sede della Biblioteca richiedente; _ _ , P .
. 1) il pagamento_del servizio di restituzione del materiale do¢umentario preso in prestito & a discrezione dell'Ente
Comunale. - - 0ol ' S - o e T

[

~ Art.12: Promozione alla lettura; rapporti con Putenza, norme di comportamento, carta dei. -
servizi e reclami.. - S N ST

12.1: La Biblioteca attua interventi di promiozione della lettura e dell’uso delia' Biblioteca con ': gli
obiettivi di raggiungere il pubblico dei non lettori 6. dei lettori deboli, per accrescere i livelli cittadini di

‘accesso alla lettura e di offrire a chi glé-legge opportunita di scambio € accrescimsnto,culmfale; Le

pubblico dei ragazzi tramite la collaborazione con gli Istituti scolastici.

dei diritti altrui e di attenersi in-particolare alle norme seguenti: - : :
a) in-Biblioteca vanno tenuti. un ‘comportarhénto ed uh tono di voce rispettosi nei confronti ‘dei preserti,
soprattiitto nelle sale di lettura; : g o : ‘ S
b) in Biblioteca & vietato fumare; .
armadietti; - ) o . ) _ _ , .
- d) & vietato il ricalco delle illustrazioni o altro comportamento che possa danneggiare il materiale documentale; . .
¢) & penalmente perseguibile & civilmente responsabile chi asporta indebitamente libri o strappa pagine 0 favole o
in qualunque modo danneggia opere esistenti in Biblioteca; ~ - D : '

_ iniziative sono dirette a tutté le eategorie di utenti e particolare attenzione sard rivolta al

" 12:.2. Ogni cittadino ha il diritto di usufruire dei servizi offerti dalla Biblioteca a condizione di. garantire'il riépétto. )
" ¢) la Biblioteca non risponde di libri e oggetti di proprieté privafa dell’utente -non c’uSto_difci"negli épp’ositi )

~ f) chiunque danneggia materiali /o arredi della Biblioteca & teputo a isarcire il danno sostituendo l'oggetto
" danneggiato con altro identico o dipari 0 superiore valore; - - . T e

" g) nell'uso delle postazioni informatiche a disposizione del pubblico, P'utente & tenuto ad un utilizzo consonc alla
. patura della Biblioteca; S : : : ' ‘ :

'h) ltente & direttamente ;re'spdnsabilé; civ'ilmente.:é peﬁalmeﬁfe a norrna delle vigenti leggi, dellusa fatto del
servizio Internet. La responsabilita si estende anche alla violazione degli accessi protetti, del copyright e delle

1

licenze d'uso;

dan’neggiarefle'conﬁgurazi'oni del software e dell'hardware dei computer della Biblioteca; "

. D)-per gli utenti minorenni & prevista l'autorizzazione all'utilizzo del servizio Internet da.parte di un genitore o di
. chi ne fa le veci;’ : . L o .

‘m) per la-sorveglianza ed il cotriportamento : dei .minori- & responsabile il genitore/tutore 0. l'adulto
accompagnatore; : ‘ S - :

- j)-&-vietato svolgere. opf;razidni che compromettano la regolére operativita della rete ed ¢ vietato rimuovere 0. . -

n) la copia da docurmento o supporto digitale ¢ soggetta alle vigenti normative ‘sul diritto di dutore e di-

-riproduzione;

o) le riproduzioni fotografiche del materiale raro o.di pregio della Bibliotec%a sono possibili, su richiesta da

presentare al Direttore o al 'Resp_onsa‘bilé, a condizione che lo stato di conservazione del documento lo consenta &
che il materiale non rischi di essere danneggiato. La riproduzione deve avvenire all'interno dei locali della

di-un supporto digitale che rimarrd di proprietd della Biblioteca € a disposizione dell'utenza.

. riptoduzione; pertanto l'utente e pe'rsohahnenteresponSabile.in»tutti quet casi in cui progeda autonomamente alla -

" Biblioteca € senza Putilizzo di flash. Alla Biblioteca dovra essere consegnato il negativo o.conunque und c_opia.su _

pgg.éfti negli appositi

a) gli utenti devono consentire chie il personale addetto, qualora lo ritenga opportuno, verifichi 1'3ventpalé'

. possesso di materiale bibliografico o documentale delld Biblioteca;

'b) & consentito l'uso del .proprio persorial computer per motivi di studio, o lavoro se la connessione alla rete

" elettrica non costituisce intralcio alle normali attivita della Biblioteca;
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¢) i fagazzi in etd prescolare & scolare consutano liberamente solo il materiale collocato nelle sezfoni ad essi
appositamente riservate. La consultazione di altro materiale € consentita, se indispensabile, solo con P’assistenza -

- di parenti adulti 0.del personale della Biblioteca;

d) gli utenti possono chiedere al personale addetto informazioni, consulenza, assistenza nella ricerca del materiale -
: -documentar’ioeprelievb’ fisico dello stesso; PRI ' . o A
‘@) gli- utenti “possono avanzare, inoltre, in forma scritfa’ ed orale, proposte ftese al miglioramento -

e .' -dell’ organizzazione, delle prestazioni della Biblioteca e del personale addetto e dell’incremento del materiale

- documentario, cosi come pud inoltrare critiche € reclami con lettera sottoscritta, alla quale viéne dato riscontro fiéi

termini di legge; Co R
f) chiurique assuma un comportarnento pregiudiziale al buon andamento dei Servizi, ‘arrecando disturbo 0
rendendosi colpevo ' detto, ¢l

le di sottxaziom odi danni intenzionali, viene richiamato all’ordine dal:pcrsoﬁale-addetto, che

presentera una relazione scritta all'Organo comunale competente;
"g) & comungue vietator . o - -
- assumere atteggiamenti non consoni all’ambiente; -

- trattenersi per fini estranei ai servizi bibliotecari;

provvede, in caso di ulteriori inosservanze, al suo alJontanamento. Nei casi pitt gravi il Diretiore 6 il Responsabile " -

. - introdurre € consumare cibi 'e bevande (ad{esclus‘ione. di acqua in bottiglie di pla‘éticé) nelle sale di lettura e
. comungue fuori dall’area della caffetteria;- - i T - . : R R '

" _Y'uso det telefoni celtulari; -

- introdursi nei locali riservatl al personale; - EEE o
- introdurre animali ad eccezione dei cani guida per non vedenti. .-

hj qualora vengano accertate infrazioni al presente Regolamento il Direttore o il Responsabile adotterd i necessari

prowedimenti.
12.4. Carta dei Servizi

" Dovra essere jstituita una Carta dei Servizi, che',, deﬁnéndo.e rendendo noti agli utenti 1 principl fondamentali ai

quali si ispira Tattivita della Biblioteca, esplicita regole, . criteri, procedure, diritti e doveri degli operatori € degli

utenti, che ¢orrisponderanno a reali comportamenti tenuti nell’erogazione del servizio_. LaCarta dei Servizi verra .
" periodicamente aggiornata ed eventuall cambiamenti procedurali saranno oggetto di tempestivo avviso all’utenza.

12.5. Reclami’ L : o . : R S o
Gli uténti possono inoltrare suggerimenti o reclami (il:modulo sara in appendice alla Carta dei Servizi) riguardanti

qualsiasi forma dj disservizio 0 malfunzionamento che limiti la fruibilita dei servizi, nonché 0 gni comportamento’

. contrario al principi del presente Regolamento. In tal caso il Direttore o il Responsabile segnalerd a chi di

competénza eventuali disservizi o carenze nof riconducibili al.proprio operato e/o a quello. del personale in

" Jotazione alla Biblioteca. Entro 30 (trenta) giomi ‘dal reclamo il cittadino deve essere informato del suo- esito.

" .. Presso 1a- Biblioteca & presente un contenitore per suggerimenti € reclami anche in forma anonima.’

‘Axt.13: Servizi per bambini e ragazzi .

“13.1. In considerazione delle particolari esigenze, dell*utenza pit giovane;.ove possibile, 1a’ Biblioteca pr’evfade' .
_spazi apposit allestiti con attrezzatura idonea, ed organizza servizi speciali rivolti ai bambini © ai ragazzi, @

. partire. dai primi anni di vita e per tutto Parco dell’etd del’obbligo scolare. - - o
13.2. 1 servizi, articolati anche-in considerazione delle diverse fasce di et3, tendono all’ obiettivo prioritario di .~
offyire Ja massima accéssibilita al fine di promuovere la libera créativita, [autonomia 'della.sceltiac lo sviluppo

" delle capécita espressive, critiche & conoscitive dei bambini € dei ragazzl. -

133, B’ parte sostanziale di questi servizi la disponibilita di una. consulenza qualificata fornita dz_ﬂf personale'del'la. g
Biblioteca per 1’_oriéntament'o nélle scelte di letiura, consultazione e prestito dei vari tipt di ‘documenti, per

. Pistruzione all’use delle diverse fonti, per Tindividuazione e il reperjmento di inforiazioni.

13.4. Possono _eésere previste attivitd di promoziOnE_alla lettura e visite guidate per 1e-scuqle._ Per I’ access‘o"ai, o
servizi defla Biblioteca vale quanto previsto-dagli articoli precedenti del presente Regolamento: :

Art. 14 Cont'ributi'éc'onomici esterni -

© - 14.1 Il Comune ¢ la-Biblioteca incentivano, altres, il ‘contributo economico di privati (persone fisiche e persone

© piuridiche) per.I’acquisto di materiali documentari, arredi € strurenti tecnologici, nonché per il ﬁnanmgmepto di

attivitd di promozione alla lettura rivolte alle scuol€ e.all’infanzia del territorio.- . T
14:2. 11 nome del donatore o il logo dell’azienda verra apposto sul materialé acquistato © sui pieghevoli prodotti

per pubblicizzare le iniziative finanziate. Il materiale acquistato entrerd a far parte del patrimonio della Biblioteca. . -

)




' bem culturah e amblentah di Rafmsa

. Art 15 Modlfiche aI presente reﬂolamenm

©15.1. B abrogato - quahmque Reorolamento della B1bhoteca appmvato in anm plecedenu con atto del Conmgho_'- .

Comunale.

152. 7 approvazmne ed ocrm mochﬁca al. presente Regolamento devono essere dehberate dal Cons1gho -
Comunale e comunicate preéventivamente al Slstema B1bhotecamo Provmcmle di Ragusa ealla Soprmtendenzav L

- Art. 16 Pubbhcazmne del Rego]amento

" La-Biblioteca espong 4l pubblico copia del presente Regolamento eun estratto deHo stesso v1ene conségriéto agli -~

. utentl all'atto dell’wcnzxone

~—

1 presente Regolamento che si compone dx 16 articoli ¢ . allegatx (al]ecato A Regolamento per 1uso per i
servizi mulnmedlah e telematici; allegato B: Regolarmento per l'accesso e la consultazione dei F ondi storici e det .

hbm Tari, ant1ch1 e.di preglo), & stato approvato dal Con51gho Comunale ch esnsidesceiee. COLI
0%, nerasieses del oot . A

 Per quanto non prewsto dal presente Regolamento 51 ifa nfenmento alle norme del Regolamento sulle

ieliberazione .

_ pubbhche Statali (DP.R. n. 417 del 5-7- 1995)

Bimiote'chg‘




