REGOLAMENTO
DELLA BIBLIOTECA COMUNALE 

DI 

FORESTO SPARSO

Approvato con deliberazione di consiglio comunale n.  2   del  18.03.2005
Il presente regolamento disciplina le modalità di accesso e di uso dei servizi della Biblioteca Comunale di Foresto Sparso (in seguito chiamata Biblioteca).
ART. 1 COMPITI E SERVIZI DELLA BIBLIOTECA

E’ istituita la Biblioteca comunale intesa come servizio pubblico e sociale  da rendere alla comunità e come centro vivo ed attivo di cultura sull’uso dei beni librari, multimediali e documentari.

La Biblioteca comunale opera a favore di tutti i cittadini per  svolgere le seguenti attività:

a) Acquisizione, ordinamento, conservazione e progressivo incremento del materiale librario, multimediale nonché del suo uso pubblico;

b) Prestito interbibliotecario del materiale librario e documentario;

c) Realizzazione di attività culturali correlate  alle funzioni proprie della Biblioteca di diffusione della lettura, dell’informazione, dell’acquisto del libro e della conservazione e rispetto avente valore storico dei documenti;

d) Collaborazione, anche  come centro di informazione, alle attività ed ai servizi culturali e di pubblico interesse, svolti sul territorio del sistema bibliotecario intercomunale dagli enti pubblici e privati;

e) Consultazione degli inventari di tutti gli archivi storici dei comuni aderenti al sistema bibliotecario provinciale;

f) Educazione all’utilizzo di sistemi mediatici e informatici.

ART. 2 COMPITI DEL COMUNE

La Biblioteca fa capo al Comune. Essa è amministrata direttamente dal Comune che ne garantisce il funzionamento, in conformità alla normativa regionale vigente.

In particolare il comune:

a) Nomina la Commissione Biblioteca di cui al successivo art. 3

b) Formula, sentita la Commissione, di cui al successivo art. 3, i programmi pluriennali e i piani annuali, relativi alla  biblioteca;

c) Definisce le previsioni di spesa per gli interventi ed i servizi di cui alla lettera precedente e le relative quote finanziarie;
d) Fornisce la Biblioteca di personale qualificato e qualitativamente sufficiente per consentire un’adeguata ed efficiente erogazione dei servizi;

e) Provvede alla manutenzione ordinaria e straordinaria dei locali e delle attrezzature della Biblioteca;

f) Assicura la continuità dei servizi della biblioteca e previa fase sperimentale di un anno adotterà orari di apertura al pubblico rispondenti alle esigenze delle diverse categorie di utenti.
g) Approva il regolamento della biblioteca;

ART. 3 LA COMMISSIONE

La commissione biblioteca è così composta:
· Dal Sindaco con facoltà di delegare un proprio rappresentante;

· Da diciassette membri  nominati dal consiglio comunale con  rappresentanti delle minoranze in proporzione alla loro rappresentanza in consiglio comunale;

· Dal bibliotecario con compiti specifici di  consulenza;

· Dal responsabile del servizio quale  Segretario della Commissione;

La Commissione di Gestione elegge nel suo seno il Presidente.  
I componenti della  Commissione possono essere rieletti.
La Commissione della Biblioteca è convocata in seduta ordinaria dal Presidente almeno una vostra ogni sei mesi, in seduta straordinaria su determina del Presidente, o dal Sindaco o di almeno 1/3 dei membri della Commissione.

Le sedute sono valide quando risulteranno presenti la metà  più uno dei membri con diritto di voto deliberativo. Le delibere sono adottate a maggioranza semplice nel caso di votazione  paritaria prevale il voto del Presidente.

Per quanto non contemplato nei precedenti commi,  si fa riferimento al Regolamento del Consiglio Comunale.

La Commissione biblioteca ha i seguenti compiti:

a) Propositivi e consultivi in ordine  al programma  della biblioteca formulato dall’Amministrazione comunale;
b) Di verifica sull’attuazione dello stesso e sull’applicazione del regolamento della biblioteca;

c) Di collegamento con l’utenza e di espressione delle sue esigenze.

ART. 4 PERSONALE DELLA BIBLIOTECA

La responsabilità della biblioteca è affidata al bibliotecario, cui compete la gestione biblioteconomia.

a) Assicura il funzionamento della Biblioteca e  l’erogazione dei servizi;
b) Svolge  funzioni inerenti all’acquisizione del materiale librario e documentario al loro  ordinamento  e il suo uso pubblico, secondo gli indirizzi stabiliti dal Comune in base all’art. 2 comma b;

c) Impiega il personale secondo le esigenze del servizio, nel rispetto  delle qualifiche funzionali di ciascuna unità;

d) Cura la buona conservazione dei materiali e degli arredi esistenti in Biblioteca;

e) Fornisce al Comune ed alla Commissione le relazioni sull’attività della Biblioteca e i dati per l’elaborazione dei programmi pluriennali e piani annuali;

Il Comune può conferire, su proposta del bibliotecario, per lavori di particolare natura, speciali incarichi professionali. 

L’impiego di eventuale personale volontario che si affianchi a quello di ruolo è regolato da particolari convenzioni stipulate dal Comune.

ART. 5 APERTURA AL PUBBLICO DELLA BIBLIOTECA
L’apertura della Biblioteca allo stato attuale è di circa 11,30 ore settimanali per 12 mesi all’anno.

La Biblioteca avrà la disponibilità di rimanere chiusa per revisione una settimana l’anno, con decisione del Comune. Il caso di chiusura straordinaria della Biblioteca, per cause eccezionali, dovrà essere data comunicazione.

ART. 6 ORDINAMENTO DELLE RACCOLTE, FONDI E SEZIONI
Il materiale della  Biblioteca è organizzato come segue:

1. Settore adulti:

· a) prestito

· b) consultazione

· c) emeroteca

2. Settore  ragazzi

· a) prestito

· b) consultazione

· c) emeroteca

3.  Settore documentazione storia locale

· a) consultazione

ART. 7 INCREMENTO DELLE RACCOLTE

Le raccolte possono essere incrementate per acquisti e per deposito delle pubblicazioni di cui all’art. 19 della L.R. 81 del 14.12.1985.

La scelta dei materiali librari e documentari, per l’incremento del patrimonio della biblioteca è affidata al bibliotecario  nel rispetto delle indicazioni dei programmi e dei piani definiti dal Comune  (come da art. 2 comma b).

Qualsiasi utente, Gruppo di interesse o Associazione di cui al punto D dell’art. 1, può proporre l’acquisto di materiale librario o documentario  non posseduto dalla Biblioteca. Le proposte vengono raccolte, quando possibile, nei limiti del bilancio, se  conformi alle indicazioni dei programmi e dei piani definiti dall’amministrazione comunale.

ART. 8 DONAZIONI E LASCITI

Per quanto riguarda l’accettazione di eventuali donazioni e lasciti a favore della Biblioteca, provvede il Comune ai sensi di legge, sentito il parere del bibliotecario. 

Per le donazioni di opere singole o comunque non costituenti fondo omogeneo provvede direttamente il bibliotecario.

ART. 9 INVENTARI, REGISTRI O CATALOGHI

La Biblioteca conserva e aggiorna su supporto cartaceo  e magnetico il registro opere smarrite e scartate.
La biblioteca pone a disposizione del pubblico il catalogo on-line delle biblioteche della Provincia di Bergamo (OPAC):

· catalogo alfabetico per autori e titoli

· catalogo per soggetti

La Biblioteca fornisce l’indirizzo del sito dell’OPAC delle Biblioteche della Provincia di Bergamo.

ART. 10 PROCEDURE DI CATALAOGAZIONE E CLASSIFICAZIONE

Tutti i materiali (libri, periodici, audiovisivi, carte, manoscritti, carteggi, dattiloscritti, autografi, e  quant’altro  acquistato o donato può  far parte delle raccolte) devono essere assunti in carico negli appositi registri di entrata, su supporto cartaceo. La classificazione per materie adotta le regole della classificazione decimale Dewey (CDD) nell’edizione completa ufficiale. Per la catalogazione la biblioteca si appoggia al catalogo della Provincia  di Bergamo.
Tutti i volumi, i documenti e i periodici di proprietà della Biblioteca devono portare impresso sul frontespizio un timbro recante la denominazione della Biblioteca.

Ogni volume o documento che entra  in Biblioteca per acquisto o per dono, deve essere trascritto nel registro cronologico di entrata con numero progressivo che viene riportato sull’ultima pagina del testo dell’opera. Tale registro deve essere conforme al modello in uso.

Dopo la registrazione il volume, del documento, ecc., deve ricevere una collocazione appropriata negli scaffali  secondo le regole di collocazione in uso nella biblioteca.

ART. 11 CONSERVAZONE

Per garantire  la corretta conservazione del materiale posseduto, la Biblioteca è tenuta a periodici  interventi di pulizia e spolveratura, controllo e verifica dello stato delle raccolte.

ART. 12 REVISIONE

Annualmente viene effettuata sulla scorta degli inventari la revisione delle raccolte librarie e documentarie. A seguito della revisione verrà redatto un verbale sottoscritto dal bibliotecario, il quale può proporre alla Commissione lo scarto del materiale inservibile. Le mancanze riscontrate e gli scarti dovranno essere annotati negli appositi registri.

ART. 13  CONSULTAZIONE IN SEDE

La consultazione in sede delle opere  collocate a scaffale aperto è libera.

La consultazione delle rimanenti opere e materiali  librari e non librari non direttamente a disposizione dell’utente, avviene per il tramite degli operatori di Biblioteca, secondo le modalità più opportune.
ART. 14 VISITE GUIDATE E ATTIVITA’ CON LE SCUOLE

Le visite guidate e le attività delle classi scolastiche devono essere prenotate e concordate con il personale della biblioteca, anche telefonicamente dall’insegnante accompagnatore.

ART.  15 SERVIZIO DI PRESTITO
Il prestito avviene solo se si è iscritti  alle biblioteche della Provincia di Bergamo.

15.1 Opere ammesse al prestito
        Sono disponibili al prestito tutti i documenti con esclusione di quelli di sola consultazione.

Possono essere prestati libri,  vhs, dvd, cd audio, cdrom, in ossequio alle disposizioni della normativa vigente.

I documenti sono dati in prestito secondo i criteri qui di seguiti specificati, salvo alcune eccezioni particolari ( p.es. Bibliobus, manifestazioni culturali, periodi antecedenti alle vacanze, attività con le scuole, etc.);

Libri
Quantità: max 5 opere per volta per ogni persona, fino ad un massimo di 8 unità.

Durata prestito: 30 giorni prorogabili, prima della data di scadenza, di altri 30 giorni e solo se il documento non risulta prenotato da un altro utente.

DVD, VHS, cd audio, ecc.

Quantità: max 2 titoli per volta per ogni persona o nucleo famigliare.

Durata: 7 giorni prorogabili, prima della data della scadenza, di altri 5 giorni e solo se il materiale non risulta prenotato da un altro utente.
Il bibliotecario può in qualsiasi  momento richiedere l’immediata restituzione del  documento librario o multimediale in prestito, dandone la necessaria motivazione (p.s. mostra libraria, attività con le scuole, inventario, ecc.).

15.2 Ritardi – smarrimenti – mancata restituzione
L’utente è personalmente responsabile delle opere ricevute in prestito. E’ tenuto  a controllare l’integrità e, nel caso, a segnalare eventuali difetti dei documenti.

Tutti i documenti in prestito devono essere restituiti entro la data di scadenza o di proroga.

Il prestito deve concludersi con la restituzione dei documenti in buono stato di conservazione entro il termine di scadenza  previsto. In caso di smarrimento o danneggiamento l’utente deve acquistare una nuova copia oppure, se ciò non fosse possibile, acquistare e consegnare un altro documento di pari valore, indicato dal bibliotecario, oppure rimborsare il costo riferendosi al prezzo al pubblico del libro o altro documento.

La biblioteca sollecita il rientro dei prestiti scaduti dandone comunicazione all’interessato a voce,  telefonicamente, per posta elettronica oppure per lettera.

15.3 Interruzione del servizio di prestito

In caso di interruzioni di linea o guasti del sistema operativo, sia improvvisi che programmati, il servizio di prestito potrà essere sospeso fino a guasto risolto.

15.4 Prenotazioni – richieste di interprestito
L’utente può  prenotare o richiedere in prestito libri che al momento della richiesta non risultino disponibili. Della disponibilità del testo prenotato l’utente verrà avvisato telefonicamente e da quel momento inizieranno a decorrere sette giorni. Trascorso tale periodo senza che l’opera sia stata ritirata la prenotazione decade automaticamente.
Della disponibilità del testo richiesto con il servizio di interprestito l’utente verrà informato, all’atto della richiesta, della data presunta di disponibilità del libro e dovrà attivarsi per il suo ritiro. Trascorsi 15 giorni dalla disponibilità del documento richiesto in interprestito, il personale della Biblioteca provvederà a restituire il documento alla biblioteca proprietaria.

L richiesta telefonica di libri disponibili in biblioteca ha durata di  due giorni lavorativi.

ART.  16 QUOTIDIANI E RIVISTE

Le riviste e i quotidiani possono essere prelevati dagli scaffali senza nessuna formalità eccetto l’impegno a ricollocarli al proprio posto.

I quotidiani potranno essere solo consultati e non presi in prestito.

Sono ammessi al prestito dei periodici, gli utenti iscritti al prestito bibliotecario.

Il prestito è personale e l’utente è responsabile della buona conservazione e restituzione del  materiale  preso in prestito.

Possono essere presi in prestito solo i numeri arretrati dei periodici fino a un massimo di due periodici per ogni persona o nucleo famigliare.
La durata del prestito è di  7 giorni e può essere prorogata di ulteriori 7 solo a condizione che il periodico non sia stato prenotato da altro utente.

Il bibliotecario può in qualsiasi momento richiedere l’immediata restituzione del periodico in prestito, dandone la necessaria motivazione (p. es.  mostra libraria, attività con le scuole, inventario, ecc.).

In caso di mancata restituzione o di  notevole danneggiamento del periodico preso in prestito, potrà essere richiesto il rimborso del presso di copertina.

I quotidiani saranno disponibili per trenta giorni, le riviste per un anno.

Art. 17 PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO

La Biblioteca svolge un regolare servizio di prestito con le altre Biblioteche, ed in particolare con quelle aderenti al sistema dei Laghi di Seriate. Sono ammesse al prestito interbibliotecario le opere  librarie. Il prestito interbibliotecario avrà di norma una durata di 30 giorni.

Art. 18 RIPRODUZIONE FOTOSTATICA E STAMPE
Il servizio fotocopie e stampe  da PC è gestito dal personale della biblioteca. Il prezzo di ciascuna fotocopia e il numero complessivo di fotocopie che è possibile effettuare è fissato dal Comune secondo le proposte fatte dalla Commissione apposita.

Il pagamento verrà effettuato al banco prestiti dove verrà rilasciata una ricevuta. Di norma non possono essere fotocopiati i materiali che presentano rischi di deterioramento. I permessi possono esser concessi dal bibliotecario in caso di comprovata necessità di studio.

Art. 19 NORME DI COMPORTAMENTO PER IL PUBBLICO

Ogni cittadino ha diritto  di usufruire dei servizi offerta dalla Biblioteca a condizione di garantire il rispetto dei diritti altrui e di attenersi alle norme di cui ai commi seguenti.

Nelle sale va osservato il silenzio.

La Biblioteca declina ogni responsabilità per danni e/o ammanchi di beni personali.

E’ vietato al pubblico l’accesso agli  uffici ed ai magazzini della Biblioteca. Eventuali deroghe devono essere autorizzate dal bibliotecario o dal responsabile del servizio.

E’ vietato il ricalco delle illustrazioni o altro che possa comunque macchiare o danneggiare il materiale.

Le riproduzioni fotostatiche possono essere eseguite solo sotto la responsabilità del bibliotecario.

Si ricorda inoltre, che è penalmente e civilmente responsabile chi asporta indebitamente libri o strappa tavole o pagine o in qualunque modo danneggia opere e materiale multimediale  esistente in Biblioteca. Chi smarrisce o danneggia materiali o arredi di proprietà  della Biblioteca è tenuto a risarcire il danno sostituendo  il materiale perso o danneggiato con altro identico o, se non fosse possibile, versando una somma corrispondente al valore di ciò che si deve sostituire. Tale valore è stimato dal bibliotecario.
Il bibliotecario, inoltre, può allontanare dalla Biblioteca le persone che contravvengono in maniera grave a queste disposizioni.

Se alla scadenza del prestito e dopo i  reiterati inviti della biblioteca, il lettore non restituisce i libri prestati, questi viene deferito dall’Amministrazione comunale che può pronunciare l’esclusione temporanea dalla Biblioteca ed esige comunque la restituzione dell’opera.

Chi ritenesse di presentare eventuali reclami sui servizi della Biblioteca, dovrà rivolgersi alla Commissione apposita.
ART. 20 MODIFICHE AL PRESENTE REGOLAMENTO

Ogni modifica al presente regolamento deve essere deliberata dal Consiglio comunale.

ART. 21 PUBBLICIZZAZIONE DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento deve essere esposto o comunque messo a disposizione degli utenti della Biblioteca.

Il presente regolamento che si compone di 21 articoli, è stato adottato dal consiglio comunale di Foresto Sparso con delibera di c.c. n.    2  del 18.03.2005. 
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