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TITOLO I

FINALITÀ DEL SERVIZIO ED ORGANIZZAZIONE

CAPO I

FINALITA' DELLA BIBLIOTECA

Art. 1

Principi generali

1. La Biblioteca Comunale “Teodoro Rosica”, nell'ambito delle sue attività di servizio pubblico è

un istituto culturale che ha il compito di estendere il più possibile a tutti i cittadini

l'informazione culturale e la pubblica lettura, al fine di rimuovere uno degli ostacoli (la

disuguaglianza di istruzione e di cultura) che limitano di fatto l'uguaglianza e la libertà dei

cittadini (Art.3, 2° comma della Costituzione).

2. Con criteri di imparzialità e nel rispetto delle varie opinioni concorre a promuovere un'ampia

ed effettiva diffusione dell'informazione bibliografica e approfondimento del dibattito culturale,

nonchè a sostenere le esigenze di informazione, di studio, di ricerca, di formazione culturale

e di impiego del tempo libero dei cittadini. Essa conserva con ogni cura ordinatamente la

suppellettile libraria posseduta, integra ed accresce le raccolte sue specifiche ed altre più

generali, diffondendone la conoscenza con mezzi opportuni e promuovendo tutte le iniziative

culturali utili al proposito. Una particolare cura viene dedicata alla acquisizione, raccolta,

conservazione, fruizione e valorizzazione delle opere riguardanti la storia e la vita culturale

della città e della Regione; uguale attenzione viene posta a creare e rafforzare nei giovani

l'abitudine alla lettura fin dalla tenera età ed a promuovere la lettura nei riguardi dei ragazzi e

degli adulti.

3. Per il raggiungimento di tali finalità di personale qualificato della Biblioteca opera su due

campi distinti: di informazione, di divulgazione e di aggiornamento culturale l'uno; di

conservazione e di ricerca scientifica l'altro.

Art. 2

Forme di coordinamento

1. La biblioteca, al fine di ampliare e potenziare le proprie funzioni di informazione e

documentazione, promuove forme di collegamento e cooperazione con biblioteche, archivi,

agenzie culturali educative e documentarie pubbliche e private.

2. Effettua la propria attività bibliografica e biblioteconomica in armonia con i programmi e gli

indirizzi generali della regione e del servizio bibliotecario nazionale.

3. Partecipa al sistema bibliotecario provinciale.

CAPO II

PATRIMONIO E GESTIONE

Art. 3

Patrimonio bibliotecario

1. Il patrimonio della Biblioteca Comunale è costituito da:

a) il materiale librario e documentario presente nelle raccolte della Biblioteca Comunale all'atto

della emanazione del presente regolamento e da quello acquisito per acquisto, dono o

scambio, regolarmente registrato in appositi e particolari inventari che entra a far parte della

dotazione del Comune di Guardiagrele;

b) i cataloghi, gli inventari e le basi dati relativi alle raccolte della Biblioteca oppure ad altri fondi

documentari;

c) le attrezzature e gli arredi in dotazione alla Biblioteca;

d) l’immobile destinato ad ospitare la struttura operativa della Biblioteca.

2. Il materiale documentario non avente carattere di rarità o pregio e che, per il suo cattivo stato

di degrado fisico, non assolva più alla sua funzione sarà segnalato dal responsabile del servizio

in apposita lista e, con atto di giunta comunale, scaricato dall’inventario della Biblioteca ed

inviato al macero o ceduto gratuitamente a chi ne faccia richiesta.

Art. 4

Gestione biblioteconomia

1. La biblioteca adotta le norme biblioteconomiche standard internazionali per la conservazione,

catalogazione, ordinamento e fruizione del materiale documentario, tenuto conto delle

disposizioni nazionali e regionali in materia.

CAPO III

ORGANIZZAZIONE INTERNA

Art. 5

Organizzazione interna

1. Gli spazi e i servizi nei quali si articola la biblioteca comunale si differenziano sulla base della

destinazione di utenza, sia adulta che giovanile e per tipologia del materiale documentario.

Art. 6

Cataloghi e registri

1. La Biblioteca deve possedere:

a) un inventario topografico generale del materiale libraio e documentario;

b) un catalogo alfabetico per autori, con relativi richiami e rinvii, applicando le norme

ministeriali stabilite dall'Istituto Centrale per il Catalogo Unico e per le informazioni

bibliografiche;

c) un catalogo a soggetto;

d) un catalogo speciale per i manoscritti, alfabetico per autore, corredato da un indice,

pure alfabetico e degli altri indici necessari.

e) il registro di ingresso;

f) un registro di protocollo interno;

2. E' rigorosamente vietato raschiare o cancellare con acidi. Le correzioni necessarie si fanno

con inchiostro colorato e in modo che si possa leggere ciò che prima era scritto.

Art. 7

Bollatura e catalogazione

1. Tutti i volumi delle opere stampate o manoscritte e tutti gli opuscoli che già esistono od

entrino in Biblioteca debbono avere impresso sul frontespizio o sul verso un bollo portante il

nome della Biblioteca. Questo bollo deve essere ripetuto sopra una pagina determinata del

volume.

2. Tutti i volumi delle opere stampate o manoscritte e tutti gli opuscoli che entrano in Biblioteca

debbono avere impresso il numero progressivo, sotto il quale sono notati nel registro

d'ingresso. Questo numero progressivo è impresso con un contatore meccanico nell'ultima

pagina del testo di ogni volume od opuscolo.

3. Tutte le opere stampate e manoscritte e tutti gli opuscoli, dopo essere stati annotati nel

registro d'ingresso, debbono essere descritti, con esattezza bibliografica, secondo le

procedure previste dall'Istituto Centrale per il Catalogo Unico.

4. Tutte le opere della Biblioteca debbono avere una catalogazione che verrà segnata, tanto per

i manoscritti quanto per gli stampati, sul cartellino recante la denominazione della Biblioteca

da incollare sull'esterno (sul dorso sia della legatura che della copertina) e nell'interno della

legatura (angolo sinistro superiore del primo piatto).

5. La distribuzione di tutta la corrispondenza riguardante la Biblioteca è assoggettata alle norme

che regolamentano la tenuta del protocollo e dell'archivio comunale.

Art. 8

Sezioni speciali

1. Le sezioni operative in cui si articola la Biblioteca si differenziano sulla base della

destinazione di utenza e per la tipologia del materiale documentario che caratterizza le loro

raccolte.

2. Si considerano "Sezioni Speciali", in quanto vi si applicano particolari procedure di

ordinamento e d'uso, le seguenti:

a) Sezione di Storia Locale;

b) Sezione Ragazzi;

Art. 9

Sezione di Storia Locale

1. In relazione ai suoi fini specifici la Biblioteca, attraverso la sua Sezione di Storia Locale,

curerà in modo particolare l'aggiornamento bibliografico di materiale riguardante argomenti

locali, autori e soggetti abruzzesi, accrescendo la conoscenza della storia locale, delle

tradizioni, della lingua e del costume.

2. Le opere che interessano gli studi di storia locale devono essere collocate nella Sezione di

Storia Locale.

Art.10

Sezione Ragazzi

1. La Biblioteca, attraverso la sua Sezione Ragazzi svolgerà attività di diffusione e promozione

della lettura per l'infanzia e per ragazzi, offrendo stimoli culturali ed educativi, parteciperà a

progetti integrati con le altre agenzie educative e culturali presenti nel territorio. Offre infine ai

genitori, agli insegnanti e agli educatori la propria consulenza circa il materiale bibliografico e

multimediale di cui dispone e di cui è a conoscenza. Attiva iniziative, mostre, dibattiti e

convegni allo scopo di promuovere, sostenere e diffondere una cultura per l'infanzia e la

gioventù anche attraverso collegamenti con gli organi competenti della scuola e con le

rappresentanze dell'associazionismo e del volontariato socio-culturale.

2. I libri e gli altri materiali destinati alla Sezione Ragazzi e pervenuti per acquisto o per dono,

sono presi in carico, catalogati, classificati e preparati con le procedure ordinarie salvo gli

adempimenti indicati negli articoli successivi.

3. Tutti i libri per ragazzi devono essere timbrati, inventariati e schedati; devono aver annotato

la sigla: "R" (ragazzi) e di tale annotazione sarà tenuto il dovuto conto nello svolgimento di

tutte le procedure.

4. Tutti i libri della Sezione Ragazzi devono essere collocati a scaffali aperti.

TITOLO II

SERVIZI AL PUBBLICO

CAPO I

NORME GENERALI

Art. 11

Criteri generali

1. Gli spazi e i servizi nei quali si articola la biblioteca si differenziano sulla base della

destinazione dell’utenza, sia adulta che giovanile e per la tipologia del materiale

documentario.

2. Sono in particolare individuati spazi specifici per la lettura, la consultazione e lo studio da

parte dei bambini e dei ragazzi.

3. L’accesso alla biblioteca è libero e gratuito, come pure i servizi offerti.

4. Le strutture in cui si articola il servizio sono istituite e organizzate secondo il criterio della più

completa ed efficace soddisfazione delle esigenze informative dell’utenza.

5. Il personale in servizio conforma il proprio comportamento ed il proprio stile di lavoro a tale

principio e tende a stabile rapporti di collaborazione con gli utenti.

Art. 12

Orario di apertura

1. La Biblioteca sarà aperta al pubblico tutti i giorni, eccettuate di regola le giornate festive

compresa quella di festeggiamento del santo patrono, le feste nazionali e le altre feste

riconosciute dal calendario civile, conformemente a quanto si pratica negli uffici interni del

Comune.

2. I tempi e la durata di apertura al pubblico vengono disposti dalla Giunta Municipale, tenuto

conto delle esigenze dell’utenza.

CAPO II

CONSULTAZIONE

Art. 13

Ammissione

1. La consultazione dei cataloghi inerenti il materiale bibliografico e documentario della

biblioteca è libero e gratuito come pure la consultazione e la lettura in sede dei documenti

posseduti dalla biblioteca.

2. Il Personale in servizio coadiuva il lettore nelle sue ricerche con opera di consulenza assidua,

discreta e qualificata.

3. L'accesso alle sale di lettura per studiarvi con proprio materiale è consentito

subordinatamente alle esigenze degli utenti del servizio di consultazione e lettura.

Art. 14

Modalità di accesso

1. Le ricerche nei cataloghi sono di norma eseguiti dal lettore, ma per chiarimenti e consigli sul

modo della richiesta il lettore potrà chiedere l’aiuto del personale specializzato presente nella

struttura.

2. La richiesta del materiale bibliografico va fatta per iscritto su apposita scheda.

3. Per regola generale non possono darsi in lettura più di due opere, nè più di tre volumi per

volta. E' però facoltà del Bibliotecario di permettere l'uso di un numero maggiore di opere o di

volumi. Consegnato il libro, l'impiegato ritira la scheda per il controllo di restituzione. Nessun

lettore va esentato dall'obbligo di compilare le schede.

4. Non possono essere dati in lettura volumi che non siano stati preventivamente timbrati ed

inventariati.

5. In nessun caso i lettori possono accedere agli scaffali non aperti al pubblico per la

consultazione.

6. La distribuzione dei libri cesserà un quarto d'ora prima della chiusura della Biblioteca.

Art. 15

Condotta degli utenti

1. I frequentatori sono tenuti a lasciare all’ingresso borse, ombrelli, soprabito come pure oggetti

o altri impedimenti che possano ingombrare tavoli e sedie e rendere più difficile l'opera di

vigilanza dell'addetto.

2. Nessun lettore potrà uscire dalla sala senza avere restituito prima le opere ricevute. All'atto

della restituzione, il personale in servizio, in presenza del lettore, verifica l'integrità delle

opere restituite, appone il timbro di annullamento sulle schede di richiesta, che saranno

trattenute presso la Biblioteca.

3. I lettori dovranno serbare silenzio e contegno decoroso, e avere il massimo riguardo nella

consultazione dei cataloghi e nell'uso dei libri loro consegnati.

Art. 16

Esclusione dal servizio

1. Il personale in servizio ha facoltà di escludere temporaneamente dalla Biblioteca coloro che

ne trasgrediscano o ne violino la disciplina o ne turbino in qualche modo la quiete.

Art. 17

Riproduzioni

1. E' facoltà del Responsabile del Servizio consentire a scopo di studio, riproduzioni

fotografiche degli originali della Biblioteca a chi ne faccia domanda scritta indicando lo scopo

dello studio e obbligandosi ad osservare le cautele richieste per la miglior tutela dell'originale.

CAPO III

DEL SERVIZIO DI PRESTITO DOMICILIARE

Art. 18

Servizio di prestito

1. Tutti i cittadini possono usufruire del prestito domiciliare del patrimonio documentario della

biblioteca.

2. Per poter accedere al prestito occorre iscriversi al servizio. All’atto dell’iscrizione l’utente

deve presentare un documento di identità e sottoscrivere un modulo di iscrizione in cui si

impegna ad accettare e rispettare integralmente le condizioni stabilite dal presente

regolamento.

3. L’iscrizione è libera e gratuita per tutti i cittadini anche residenti in altri comuni o di nazionalità

diversa, di qualunque.

4. All’utente sarà rilasciata una tessera personale, corredata da numero di riconoscimento.

5. Chi ha in prestito libri della Biblioteca e cambia abitazione, deve darne immediato avviso alla

Biblioteca stessa.

6. La richiesta dei libri a stampa va fatta sempre per iscritto su apposite schede.

7. Per regola generale non possono darsi in lettura più di due opere, nè più di tre volumi per

volta. E' però facoltà del responsabile della biblioteca permettere l'uso di un numero

maggiore di opere o di volumi. Consegnato il libro, l'impiegato ritira la scheda per il controllo

di restituzione.

8. Le opere potranno essere tenute in prestito per non oltre venti giorni.

9. Il prestito può essere prorogato anche telefonicamente, prima della data di scadenza, ad

eccezione per le opere che abbiano una prenotazione in corso e per non più di dieci giorni.

10. Sono possibili prenotazioni delle opere a prestito. La prenotazione di un’opera si può

effettuare anche telefonicamente. Il personale di servizio registrerà la richiesta e avviserà

l’utente quando l’opera è disponibile. L’opera prenotata resta a disposizione dell’utente per

sette giorni dal momento in cui viene fatto pervenire l’avviso.

11. Particolari condizioni possono essere previste per il prestito nei confronti di speciali categorie

di cittadini (portatori di handicap, non vedenti o udenti, lungodegenti, …) impossibilitati a

frequentare la sede bibliotecaria.

Art. 19

Sanzioni per la mancata restituzione del prestito

1. Nel caso in cui il materiale prestato non venga restituito nei termini previsti, viene fatto un

primo sollecito telefonico. Nel caso in cui il documento non rientri viene inviato un sollecito

scritto all’utente.

2. E’ prevista l’esclusione temporanea ( da 1 a 6 mesi ) dal servizio nel caso in cui siano

registrati ritardi ripetuti o prolungati; l’esclusione sarà definitiva nel caso l’utente non abbia

restituito l’opera a seguito del terzo sollecito inviato per raccomandata A.R. In detto caso

sarà altresì tenuto a versare al Comune una somma corrispondente al doppio del valore

venale del libro e della legatura, oppure, se si tratti di un libro fuori commercio, al doppio

valore di esso fissato dal Dirigente Settore I.

3. In caso di smarrimento o grave deterioramento, l’utente dovrà provvedere alla sostituzione

dell’opera con un altro esemplare identico o equipollente, concordato con il Responsabile

della Biblioteca.

4. In caso di smarrimento o grave deterioramento, l’utente dovrà provvedere alla sostituzione

dell’opera con un altro esemplare identico o equipollente.

Art. 20

Opere escluse dal prestito domiciliare

1. Sono escluse dal prestito le opere di consultazione generale, le opere di pregio e rare, e tutto

quanto disposto dalle normative di legge sulla tutela del Diritto d’Autore.

2. Ulteriori e particolari limitazioni al prestito di opere - singolarmente prese o per categorie –

sono decise con specifico provvedimento del Responsabile della Biblioteca, che prevede

anche le possibili deroghe all'esclusione o alle limitazioni.

3. Particolari gruppi di opere possono essere temporaneamente escluse dal prestito e in certi

casi anche dalla lettura perché esposti in mostre presso la biblioteca o presso altri istituti

ovvero per essere sottoposti a restauro.

Art. 21

Prestito interbibliotecario

1. Il prestito fra questa Biblioteca e le Biblioteche appartenenti al sistema bibliotecario

provinciale con cui è stabilito il diritto di reciprocità, è ristretto alle opere che non sono

escluse dal prestito locale.

2. Chi desidera avere a studio nella Biblioteca un'opera appartenente ad una Biblioteca del

SBP, deve rivolgere domanda scritta al personale locale, fornendo tutte le necessarie

indicazioni sulla identificazione del libro e impegnandosi di sostenere le eventuali spese per

la spedizione e la riassicurazione presso la Compagnia Assicuratrice di cui la Biblioteca si

vale.

3. Le richieste di libri in servizio di Istituti e di Uffici dello Stato devono farsi con lettera ufficiale.

L'opera si considera come prestata alla Biblioteca richiedente, che può darla in prestito a

domicilio, qualora la Biblioteca cui il libro appartiene non lo vieti.

Art.22

Durata del prestito inter bibliotecario

1. La durata del prestito di un'opera non può mai eccedere i trenta giorni, che decorrono dal

giorno della spedizione al richiedente.

2. La Biblioteca cui il libro appartiene ha sempre facoltà di limitare secondo le esigenze del

servizio pubblico la durata del prestito indicato nella domanda, e di chiedere l'immediata

restituzione dell'opera prima della scadenza del prestito stesso.

Art. 23

Prestito in favore di uffici, scuole, enti diversi

1. Per la restituzione dei libri concessi per mezzo del prestito, valgono per gli uffici, gli istituti, le

biblioteche, le disposizioni del prestito locale.

2. Deroghe ai limiti massimi di numero e di tempo nel servizio di prestito possono essere

concesse per particolari e motivate esigenze dal responsabile del servizio. In particolare il

prestito alle classi scolastiche può prevedere deroghe ampie sia per il numero dei documenti

che per i limiti di durata.

Art. 24

Gratuità dei servizi e servizi a pagamento

1. I servizi forniti dalla Biblioteca sono gratuiti quando non comportino costi diretti per la singola

prestazione.

2. Il pagamento delle spese di spedizione del materiale inviato in prestito interbibliotecario sarà

imputato all’utente.

TITOLO III

DIRITTI DEGLI UTENTI

Art.25

Proposte suggerimenti e reclami

1. Gli utenti del servizio possono sottoporre all’ Ente proposte intese a migliorare le prestazioni

del la biblioteca.

2. L'utente può proporre l'acquisizione di materiale documentario dandone gli estremi

nell'apposito registro esposto in Biblioteca.

3. L'utente può avanzare critiche e inoltrare reclami in ordine alla conduzione del Servizio, sia

rivolgendosi direttamente al Dirigente settore I, indirizzando con lettera firmata, cui sarà data

risposta motivata entro 30 giorni.

4. Le associazioni culturali possono concorrere alla definizione degli obiettivi della biblioteca e

alla valutazione dei servizi offerti medianti incontri formali con il responsabile del servizio.

Art.26

Informazioni agli utenti

1. La biblioteca assicura la piena informazione agli utenti sui servizi e sulle modalità di

erogazione in particolare:

a) attraverso la messa a disposizione del presente regolamento;

b) la tempestiva comunicazione di iniziative, cambiamenti di procedure o qualsiasi altra notizia

riguardante le attività del servizio;

c) la predisposizione, nella forma più efficace e più opportuna di una “guida ai servizi”, con la

quale sono spiegate ed illustrate le condizioni e modalità di accesso ai servizi bibliotecari.

Art. 27

Valutazione e verifica della qualità dei servizi

1. Per valutare la qualità e l’efficacia dei servizi resi il responsabile del servizio è tenuto a

svolgere periodicamente, almeno una volta l’anno, apposite verifiche, con sondaggi e

adeguati strumenti misuratori.

TITOLO IV

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 28

Utilizzazione dei locali della biblioteca comunale

I locali della Biblioteca Comunale, possono essere utilizzati dall’Amministrazione Comunale per:

a) conferenze culturali;

b) letture di testi teatrali;

c) presentazione di libri;

d) proiezione di documenti scientifici e film a passo ridotto;

e) mostre bibliografiche;

f) mostre fotografiche, artistiche, documentarie ed altre di carattere culturale;

g) altre iniziative di carattere culturale.

Art.29

Accettazione di doni e legati

1. L'accettazione di doni manuali di singoli libri, opuscoli, documenti e giornali, ivi compresi gli

omaggi da parte di autori o editori, non è soggetta a particolare disciplina.
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2. Al momento del trasporto deve essere effettuato un primo riscontro sulla consistenza e

qualità del materiale.

3. Per quanto l'accettazione di doni o legati di particolare valore, o che comportino comunque

un notevole incremento della consistenza patrimoniale della Biblioteca, si rimanda alle

specifiche disposizioni di legge in materia.

4. Spetta alla Giunta Comunale di deliberare l'eventuale intitolazione di una sala o l'eventuale

dedica di una lapide a donatori o testatari.

Art.30

Servizio di fotoriproduzione e stampa da INTERNET

E’ istituito il servizio a pagamento della fotoriproduzione e della stampa da internet.

La modalità di pagamento sarà la seguente:

· acquisto di una tessera prepagata del valore di € 10,00. La tessera è costituita da n. 100 caselle del valore nominale di € 0,10;

· l’acquisto verrà effettuato mediante versamento della predetta somma all’Economo comunale c/o Municipio di Guardiagrele;

Il personale della biblioteca comunale, all’atto della richiesta da parte dell’utente di utilizzo della fotocopiatrice o della stampa da internet, apporrà sulla tessera un adeguato numero di timbri relativi al costo del servizio richiesto.

Il costo della fotoriproduzione verrà aggiornato annualmente  con atto della Giunta Municipale. 

Art. 31

Norma di rinvio

1. Per le fattispecie non previste nel presente regolamento si fa riferimento alla normativa

nazionale, al “regolamento recante norme sulle biblioteche pubbliche statali” per quanto

applicabile (D.P.R.417/95) alla legge regionale 77 del 16.9.1998, ed ai regolamenti comunali.
