COMUNE DI GRUARDO

@) PROVINCIA DI VENEZIA

BIBLIOTECA COMUNALE
REGOLAMENTO O
TITOLO 1 - (Organizzazione interna)
Art. 1 (Registri, inventari, cataloghi)

IT persconale tdncaricato delle fumzioni di bibTiotecario, al fine
di una razionale organizzazione della struttura e di un efficientea
servizio al pubblico, & tenuto a compilare ad a teners aggiornati
i seguenti strumenti di Tavoro & di informazione:

~ registro cronologico d'entrata:

~ catalogo alfabetico per autore:

- catalogo per materia; .

~  schadond amministrativi dalle collezioni, continuaziond &
pariodicd;

- catalogo a schede degli iscritti al prestito con eventuali note
¢irca i beneplaciti e le procedure di cus agli artt. 11,12, 13:

- catalogo a scheds /0 registro cronoloegico dei prestiti;

~ registro dei desiderata degli utenti su cui verra annotata Ta
risposta del Comitato o Gestione, o5 neal CABO,
dell ' 'Amministrazione;

=~ registro di protocoelle della corrispondenza  (da wvalutarsi -n
rapporto all'organizzazione archivistica del Comune) ;

= registro dei verbali delle sedute del Comitate d4 Gastione, nel
caso che i1 Responsabile della Biblioteca sia nominate segratario
del Comitato.

Su  determinazione del Comitato di gestione, valutate le
esigenze espresse dal Responsabile della Biblioteca, VENGONo
altresi compilati ed aggiornatd:

- catalogoe per soggettdi;
~ catalogo per titoli della narrativa;
- cataloghi speciali (materiale periodico. audiovisive ete.);

Art. 2 (Inventariazione - Procedura)

Tutte 47 materiale documentario e  tuttd gli arread & Te

attrezzature, ComuUNgLe acquisitd dalla Bibliotaca, VENGONQ
inventariati in un apposito Registro cronologico d'entrata.
Ne:1 Registro devonoe essere indicate le seguanti informazioni:

= numero progressivo d'ingresso;

- provenienza (i1 fornitore, i1 donatore...);

~ tipologia d'acquisizione (acquisto, dono....);

~ descrizione dell'oggetto (e cazso o materiale THibrario
verranno indicati autore e titolo dell ‘opera) ;

= numeroe dei pezzi:

= wvalore in Lire (per g¢li acquisti sara indicato 11 prezzo
effettivamente pagato; per A doni, in particolare se trattasdi dj
opere antiche o di antiquariato, si dovra dare un'indicazions
approssimativa) ;

- osservazioni varie (in tale spazio verranno nel caso fornite
netizie Hdnerenti alle stato di consarvazione del materiale, alle
Tacune rilavate all'atte della registrazions o in  seaguito
sopragaiunte, agld smarrimenti & alla sostituzioni).
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Per quanto attiene al materiale lTibraric 171 numero prograssivoe
d'ingressoe deve essere riprodotto sull'ultima pagina del testo
prima dell'Hindice. Le opeare in pid volumi devono portare un numero
d'ingresso distinte per ogni volums.

Per 4 periodici 41 numero d'ingresso sard apposto sulla prima
pagina del primo fascicole dell'annata.

Per 1 microfilms e i nastri magnetici 11 numeroe d'ingresso
gsaraéd riportate sul cartiglio che ne Hindica i1 contenuto: per le
diapositive sulla cornice; per 1 dischi sull'invelucre su cui @
stampato 11 titolo.

Art. 3 (Bollatura — Procedura)

Tutte i1 materiale documentarico deve portare [mpresso i1 timbro
della Biblioteca; per 41 materials librario ssso deve essere
imprazssoe sul verso del frontespizdo e sull'ultima pagina accanto
al numero d'ingresso.

Art. 4 (Collocazione - Procedura)

17 matariale Tibrario dave BESEr S individuato nella Ela
collocazionse a scaftfale mediante inventario topografico.
La relativa segnatura deve essere riportata, tramite etichetta,
sul verszo del piatte anteriore della copertina & sul dorso del
volums .
G111 opuscoTli (pubblicazioni che non superano le 49 pagine) saranno
collocati negli scaffali entro Hddoned contenditori: Ta segnatura,
in numaraziona progressiva, ne evidenziera 1'appartenenza alla
categoria delle miscellanesa.

Qualora s1 wvenisse a formare una significativa presenza i
materiale audiovisive o periodice, =1 dovra adottare anche per
s appositi dinventari topografici & segnaturs,

Art. 5 (Catalogazione - Procedura)

Tutte H1 materiale documentario, ad in  particolar modo 91
materiale Tibrarice, deve essere descritto negli appositi cataleghdi
a schade, di formate internazionale, madiante 1'applicazione delle
il recenti norme emanate in materia dagli uffici competentd.
Qualora =i wvenisse a costituire una significativa dotazione o
pariodici, s oresrd un apposito catalogo organizzate secondo le
pid recanti norme in materia di cataloghi specifici di periodici.
Parimenti s1 opererad qualora si venisse a formare una dotazione di
materiale audiovisive o informatico.

Art. 6 (Schedoni amministrativi - Procedura)
Collezdioni, continuaziont e periodici saranno registrati EAW]

schedoni amministrativi al Ffine di poter determinare 1T'esatta
composizionas delle raccolte.




TITOLO II - (Servizio al pubblico)
Art. 7 (Orario e costi del servizio)

MNel rispetto della normativa che disciplina i1 trattamento
giuridico ed economico dei dipendenti degli Fntd Locali, nonchea
della Tegislazions regionale aulla organizzazions delle
Biblioteche, 41 Consiglio Comunale su proposta del Comitato di
Gestione, sentito i1 parere del Responsabile della BibTioteca,
stabilisce 1'articolazione settimanale dell'orario di apeartura
della Biblioteca e 1'orario di Tavoro interno del parsonale.

IT servizio di prestito si effettua di norma durante 1'orario di
apertura della Biblioteca. In wvia straordinaria e condizionato
comunque alle esigenze di lavoro della Biblioteca 11 servizio STNR!
essere espletato dal personale anche durante 1'orario di Javoro
interno. =

IT servizio al pubblico & gratuito tranne che par circostanziatd
conzumi di materiale (fotocopie, materiale foteografico, microfilims
ete..) e per le spese postali connesse al reperimento in altro
Toco dal documento richiessto.

IT Responsabile della Biblioteca deve accertare pravant ivamants
alla consegna del materiale, 1'avvenuto versamento nella Tesoreria
del Comune delle somme dovute:

Art. 8 (Consultazione - Limiti)

IT servizio di consultazione +in sede del materiale & aparto senza
condizione alcuna a tutti 1 cittadini, residenti e non, purcha
almene in etd scolare; T'utenza prescolare potrad accedere af
settori ad essa specificatamente destinati, sole a condizione che
venga garantita 1'assidua e vigile presenza di un accompagnators
almeno quattordicenne.

Art. 9 (Consultazione - Salvaguardia del patrimonio)

11 persona lea della BibTioteca attivera tuttd i posmibil
meccanismi  di  salvaguardia del patrimonio, compatibili con I
professione, di cui la Biblioteca & dotata.

Salva ogni responsabilita civile e penale, viene <i‘mmediatamente
allontanate dalla Biblioteca chi ne turbi seriamente la quiste o©
7 renda colpevole di sottrazioni o di quasti dntenzionali al
patrimonio.

ATl 'utente che restituisca danneggiata 1'opsra presa  in lettura
viene notificate 1'obblige di procedere alla sua sostituzione con
ssemplare della stessa edizione o, sa Tuord commaraeio, al
versamento nella tesoreria del Comune di una cifra doppia del suo
valore determinata dal responsabile della Bibliotecs.

Un apposito moduleo, enunciate le citate procedurs, firmato per
prasa d'atte dall‘interessate e controfirmato dal Rasponsabile
della Biblioteca fara fede dei termini e delle modalita da’lla
sanatoria. All'utente che non ottemperasse nei termini o ned modi
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indicati a qguanto richiesto sard Hinviato sollescito, trramite
raccomandata con ricevuta di ritoerne, a firma del Presidente del
Comitato di Gestione & de’l Responsabile della Bibliotesca: scaduto
guest ' ultimo termine, T'utents sara sospaeso cautelativamente
dall'use della Biblioteca con provvedimente del Comitate di
Gestione e citato davanti all'autorita giudiziaria.

Art. 10 (Prestito - Modalitad di accesso)

IT servizio di prestito @ effettuato a favore delle Biblioteche
pubbliche e degli utenti Hdscritti al prestito. L'iscrizione a)l
prestito di durata pari a 2 (due) anni, riconfermabile tacitamente
al termine di tale periodo, salve provvedimente di sospensions,
viene effettuata dal Responsabile della Biblioteca su dstanza
verbale dell'interessato. Salvo non sia chiaramente conosciute dal
Responsabile della Biblioteca, T'interessato  dovra, all'atto
dell'iscrizione e delle successive richieste di prestito, esibire
carta d'Hddentita o altro documento equipollente ai sensi delle
vigenti disposizioni di sicurezza.

Art. 11 (Prestito - Limiti)

E' fatto divieto di dare +in prestito materiale +in cattiveo state di
congarvazions © non  ancora dinventariate, timbrate, collocato e
schaedato; & wvietato 1noltre dare a prestiteo: 171 materiale dA
particolare praegio; i materials archivistico avantualmants
praesente dn Biblioteca; 11 materiale di cui i1 donatore o 41
testatore abbia vietato 41 prestito; Te opere di consultazione
(biblieografie, enciclopedie, dizionari etc...); l& miscellanee
Tegate in volume; i1 materiale audiovisivo salvo che non si trattd
di copie di materiale comune giacente presso la Biblioteca.

Tali Timiti =1 applicane anche alle richisste Fformulate da altre
Biblioteche pubbliche.

A ogni persona possono essere prestate di norma non pid di dus
opers o di guattro volumi per wveolta; Ta durata del prestito & di
un mese ed & rinnovabile in caso di vacanza di richieste di alterd
utenti o di motivazioni organizzative.

l.a guant-ita i materiale cla ron aeoadara nel prestito
contemporanae ad altre Biblioteche pubbliche, sara wvalutata dal
Responsabile della Biblioteca in rapporto alle circostanze e nello
spirito della massima collaborazione interbibliotecaria.

E' wvietato all'utente prestare ad altri le opere ricevute -in
prestito; in Caso di accartata violazions, con apposito
provvaedimento, 471 Comitate di Gestione sospendera 1'utente dal
servizio di prestito per la durata ritenuta opportuna.
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Art. 12 - (Prestito - Salvaguardia del patrimonio)

Se 1'opera presa a prestito viene restituita danneggiata =i
operera secondo quanto indicato all'art. 9 - comma 2. All'utente
che alla scadenza stabilita non restituisca i1 materiale avute +n
prestito, viene cautelativamente sospeso il servizio di prestito e
vigne rivolto, a firma del Responsabile della Biblioteca, invito,



tramite raccomandata con ricevuta di ritorno, a restituire 1'opara
o, in caso di smarrimento, a provvederese alla sua sostituzione o al
versamente di cui all'art. 9 comma 3.

S T'utente non vi ottempererd, sara inviato sollecito, tramite
raccomandata con ricevuta di ritorno, a firma del Presidente del
Comitato di Gestione e del Responsabile della Biblioteca: sUpearati
tali wlteriori termini T'utente sara sospeso dal prestito con
provvaedimento de’l Comitato aH Gestions & citato davanti
all'Autorita Giudiziaria.

Se 1'opera restituita da un minore risulta danneggiata =i operera
secondo quanto indicateo all'art. 9, comma 4. Se 1'opera invece non
viene restituita alla scadenza stabilita, s1 operera nei confronti
dei genitori o di chi ne fa le veci secondo le procedure di cudi al
29 comma del presente articolo.

TITOLO III - (Norme generali) -
Art. 13 (Norme generali)
Per le fattispecie non previste dal presente Regolamento si fa

riferimento al Regolamento Organico delle Biblioteche Pubbliche
statali (D.P.R. 5 settembre 1967, n. 1501) .,



