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REGOLAMENTO
DEL SERVIZIO BIBLIOTECA
DEL COMUNE DI ARCADE

CAPO |
ISTITUZIONE E FINALITA' DEL SERVIZIO

Art. 1

I Comune di Arcade favorisce la crescita culturadividuale e collettiva e riconosce il dirittoide
cittadini all'informazione e alla documentaziondg acopo di promuovere lo sviluppo della persaaali
e la consapevole partecipazione alla vita associata

A tal fine fa propri e si impegna a realizzareiteat ispiratori delManifesto Unesco sulle Biblioteche
Pubbliche.

Si impegna a rimuovere gli ostacoli di ordine fisie culturale che si frappongono all'esercizio di
questo diritto facilitando l'accesso ai servizitada parte dei cittadini svantaggiati.

Art. 2

Per il raggiungimento delle sue finalita la Bibéoa comunale:

a) mette a disposizione di tutti i cittadini, gigamente, attraverso la consultazione in sedgeedtito

a domicilio, un'ordinata raccolta di libri e di raltmateriale documentario, assicurando altresi un
servizio di riproduzione dei medesimi, nel rispetedle normativa vigente;

b) cura la raccolta e la conservazione delle pabbioni prodotte in ambito locale e, per quanto
possibile, delle pubblicazioni in genere aventiatse locale;

C) promuove iniziative atte a diffondere la conoszedella storia e delle tradizioni locali;

d) assicura un qualificato servizio agli utenticla@ tramite lo scambio di informazioni e di matieria
con altre biblioteche, favorendo la cooperazior®iditiecaria, anche mediante I'associazione con altr
comuni in un Sistema Bibliotecario intercomunale;

e) stimola gli interessi culturali, collaborandoncaltri Enti, Associazioni, con la scuola attravets
proprio programma di attivita;

CAPO I
PATRIMONIO

Art. 3

L'amministrazione della Biblioteca e di competedeaComune.

I Comune assicura alla Biblioteca sede e serdanei, personale qualificato ed un finanziamento
annuo, adeguato ai fini istituzionali della Bibkot e tale da permettere la realizzazione a terapi b
di un idoneo patrimonio documentario e di attrezzat

Le raccolte di materiale documentario, le attrazmzgtgli arredi e ogni altra dotazione appartengaino
patrimonio indisponibile del Comune.

La sede della Biblioteca comunale, costituita daali posti al primo piano dell’Edificio Monumento
ai caduti in Piazza Vittorio Emanuele lll, predisposecondo le normative vigenti sulle barriere
architettoniche, é riservata alle attivita dellblioteca.



Il suo uso al di fuori delle attivita promosse darvizio culturale, puo essere autorizzato in via
eccezionale dalla Giunta Comunale per attivitadidiensioni compatibili con 'ambiente, comunque
organizzate dall’Amministrazione Comunale.

Art. 4

[l patrimonio del Servizio Biblioteca e costituida:

1. materiale librario e documentario presente netxolta del Servizio all'atto dell'emanazione del
presente regolamento e da quello acquisito peristogudono o scambio, regolarmente registrato in
appositi inventari, che entra a far parte del pairiio del Comune di Arcade;

2. cataloghi, inventari e basi di dati relativieathccolte del Servizio oppure ad altri fondi doeutari;

3. attrezzature e arredi in dotazione al Servizio;

4. immobili destinati ad ospitare le strutture @tie del Servizio.

Art. 5

L'incremento del patrimonio documentario deriva:

1. dall'acquisto di libri, periodici e altro mate documentario (CD, DVD, informatico e altri)
effettuato sulla base delle disponibilita di bileme seguendo le procedure previste dai regolandénti
contabilitd e dei contratti per quanto attiene atlalta dei fornitori ed all'approvazione dell'anmzoe
della spesa;

2. dai doni, ceduti con lettera di accompagnamexdoettati con lettera del Dirigente;

3. da scambi contro doppioni o pubblicazioni edit# Servizio, a seguito di intese convenute dal
Dirigente.

CAPO 1lI
ORGANIZZAZIONE FUNZIONALE DEL SERVIZIO

Art. 6

In base ai regolamenti vigenti, il Servizio Bibkoh istituisce e indirizza le proprie strutture rapige,
incrementa e valorizza le proprie raccolte sullsebdi specifiche indagini sulle esigenze dell'uteaz
organizza il materiale documentario secondo le eorella tecnica biblioteconomica e
documentalistica.

Art. 7

I Comitato di Biblioteca viene istituito ai serai. 29 Legge Regionale 16 agosto 2002, n. 25.

Ha i seguenti compiti:

- propositivi e consultivi, con funzioni di concorsella formazione dell'indirizzo politico e culée,
in ordine alle attivita della Biblioteca;

- collegamento con l'utenza e trasmissione debeesigenze

Il comitato pud proporre modifiche al Regolamento guanto attiene al funzionamento dello stesso;

Art. 8
I Comitato e cosi composto:

- Sindaco, Assessore o0 Consigliere Comunale delegato;
- sei membri designati dal Consiglio Comunale, didue in rappresentanza delle minoranze;



- Quattro membri nominati dal Sindaco, rappresentdella realta locale, che avranno voto consoltiv
scelti tra i:

* rappresentanti dei genitori;

* rappresentanti dell’associazionismo;

» rappresentanti delllambito culturale;

* rappresentanti dell’arte e dello spettacolo.
Il Bibliotecario fa parte del Comitato con comgfiecifici di consulenza e con voto consultivo.
Possono inoltre partecipare, con voto consultivoingito o su richiesta degli stessi, rappresentdint
associazioni culturali e delle istituzioni scolak# locali;
Il comitato elegge a maggioranza assoluta dei compidil Presidente.
Il Presidente nomina il Segretario del Comitato.

Art. 9

I membri designati dal Consiglio Comunale duranaamica fino a che non venga revocato il loro
mandato.

Il comitato dura in carica cinque anni e scade amue alla scadenza del Consiglio Comunale.

Il comitato, dopo la scadenza, puo riunirsi findiredediamento della Comitato successivo per le
pratiche di normale amministrazione.

Art. 10

Il Comitato si riunisce su convocazione del Bildicario, di concerto con il Presidente.

Le decisioni della Comitato sono valide con la pres: della maggioranza dei suoi componenti.
Il comitato si riunisce non meno di tre volte alha.

Di ogni riunione del Comitato viene redatto verbalempilato dal segretario verbalizzante.

Art. 11

Il Sindaco provvede a sostituire, rispettando lpprasentanza delle minoranze, i componenti del
Comitato di Biblioteca che per tre volte conseamitisenza valida giustificazione, non abbiano
presenziato alla riunioni.

Art. 12

Nell'ambito di attivitd o iniziative della Biblioba possono costituirsi gruppi di lavoro, autorizzat
dall'Ufficio Biblioteca , e secondo modalita da cordarsi con lo stesso;

CAPO IV
PERSONALE

Art. 13

Il personale tecnico della Biblioteca Comunale stitaito da bibliotecari e assistenti di bibliotezd &
indicato nella dotazione organica di personaleS#glizio Biblioteca, composta dal necessario numero
di unita appartenenti ai profili professionali sifiec delle biblioteche, che risultino necessari al
funzionamento del Servizio.



Per prestazioni particolari si potra fare ricorle forme di collaborazione esterna previste datieme
vigenti in materia.

Il servizio potra essere esternalizzato attravpesgonale reperito anche tramite convenzione ciba di
specializzata nel settore.

Art. 14

Spetta al personale tecnico della Biblioteca, sors#@& delle categorie e dei profili professionali,
svolgere tutti i compiti connessi alle funzionigg#istione. In particolare:

a) esercita funzioni tecniche ed organizzativeengrall'attivita della Biblioteca comunale;

b) propone alla Giunta comunale, per I'approvazidrprogramma annuale di attivita della Biblioteca
elaborato di concerto con il Comitato di Biblioteca

c) provvede allincremento del materiale documeatalanche valutando “desiderata” espressi
dall’'utenza; vaglia I'opportunita di acquisire evagle materiale in donazione;

d) provvede all'ordinamento del materiale documentagarantendo le procedure piu idonee per la
classificazione, soggettazione, e la loro periodssdsione;

e) e responsabile della consistenza e della commene del patrimonio documentario e delle
attrezzature della biblioteca, e provvede allo tecdel materiale documentario che, per lo stato di
conservazione o l'inutilizzazione da parte dellhtts non sia proficuo tenere in Biblioteca;

f) fornisce la propria consulenza agli utenti;

g) assolve mansioni inerenti ai servizi di letter@onsultazione in sede, di prestiti a domiciliajie
prestito interbibliotecario;

h) persegue il costante miglioramento della progmafessionalita tramite la frequenza di corsi,
riunioni, convegni, organizzati da soggetti qualti;

i) espleta tutte le altre funzioni previste daliegoria e dal profilo professionale nell’ambitdlee
iniziative promosse dalla Biblioteca comunale.

Art. 15

Sentito il parere del Bibliotecario, '’Amministragie comunale puo autorizzare I'eventuale presenza d
operatori volontari e stagisti, cui nulla € dovatditolo di compenso. L’Amministrazione comunale
provvedera a stipulare apposita polizza assicwratv copertura di eventuali rischi connessi
all'espletamento del servizio da parte di volontaristagisti, qualora per questultimi I'ente di
provenienza non vi abbia gia provveduto.

CAPOV
ORDINAMENTO INTERNO

Art. 16

Il responsabile della Biblioteca, al fine di unziomale organizzazione della struttura e di urciffite
ed efficace servizio al pubblico, adotta le segyamicedure:

a) incremento (acquisto e dono del materiale dootemi®), registro cronologico d’entrata, registe d
“desiderata”;

b) catalogazione (soggettazione, classificazione);

c) collocazione;

d) conservazione;



Art. 17

Le raccolte possono accrescersi per acquisto elgrer Le procedure relative all'incremento sono di
competenza del Bibliotecario; spetta a quest’ultimo

a) ricevere e trattare il materiale accettato inajo

b) valutare i “desiderata” degli utenti;

c) effettuare le ordinazioni dei libri e di altroateriale documentario, nonché curare i rapporti icon
fornitori;

d) ricevere i materiali ordinati, curandone tuttiaglempimenti biblioteconomici;

e) curare la raccolta delle opere in continuazierdei periodici e la loro registrazione negli appos
schedari;

f) accertare l'integrare e la buona qualita diduitimateriale pervenuto;

Art. 18

Gli utenti che desiderano proporre I'acquisto drile di altro materiale documentario possono s&irvi
dell’apposito registro dei “desiderata”.

Art. 19

Volumi e altro materiale documentario offerti inndy senza gravami di sorta, alla Biblioteca, sono
accettati o respinti dal Bibliotecario, dopo aveacgeertato I'utilita 0 meno per la Biblioteca stess

Art. 20

La catalogazione delle opere a stampa deve esssguita secondo le “Regole ltaliane di
Catalogazione per Autori” dell’lstituto CentralerpeCatalogo Unico delle Biblioteche Italiane er pe
Informazioni Bibliografiche e secondo le regole [3BM) dell'lFLA; mentre la catalogazione del
restante materiale documentario deve seguire tHad§BD (NBM).

Art. 21

La soggettazione deve essere eseguita sulla bastatpgettario” elaborato presso la Biblioteca
Centrale di Firenze dell’Istituto centrale per dt@logo Unico.

Art. 22

Per la classificazione deve essere applicato ieSia decimale Dewey, con l'utilizzazione delle tavo
originali, eventualmente anche in edizione ridoktaschema di classificazione deve essere visdlile
pubblico. Inoltre su ogni scaffale ripiano deveeessapprontata apposita segnaletica per facilghre
utenti nella ricerca dei libri.

| libri di narrativa per ragazzi vengono classifica collocati mediante simboli riportati su etitiee
poste sul dorso dei libri stessi.

Art. 23

I libri e altro materiale documentario vengono godti secondo il seguente ordine:
a) sezioni (ragazzi, adulti, cultura locale, mukuirale)



b) scaffali aperti nei quali I'ordinamento rifletie classificazione;
C) magazzino;

Art. 24

Il personale della Biblioteca provvede a periodiaisioni per verificare eventuali errori di
ricollocazione, eventuali mancanze, e lo statoatiservazione dei documenti; spetta al Bibliotecario
decidere sull'opportunita di eliminare o sostitugeopere logore.

CAPO VI
SERVIZIO AL PUBBLICO

Art. 25

Le strutture operative in cui si articola il Sergizsono istituite e organizzate secondo il critetela
pit completa ed efficace soddisfazione delle egigémformative dell'utenza.

Il personale in servizio conforma il proprio comaonento ed il proprio stile di lavoro a tale pripioi
e tende a stabilire rapporti di collaborazione gbmtenti.

Art. 26

Con atto del Sindaco e stabilito I'orario giornadie settimanale di apertura al pubblico del Seviz
Biblioteca.

L'apertura é articolata sulle fasce di orario chasentano ad ogni categoria di utenti I'utilizzo de
servizi.

Motivato provvedimento del Responsabile del Seovetabilisce i periodi di chiusura del Servizio per
motivi straordinari, curando, se possibile, cheHeisure avvengano nei periodi di minore accesso de
pubblico e dandone chiara e tempestiva informazione

Art. 27

L'accesso al Servizio e libero.

L'accesso alle sale di lettura per studiarvi comppo materiale € consentito subordinatamente alle
esigenze degli utenti del servizio di consultazierettura.

Provvedimenti motivati del Responsabile del Seovizossono escludere temporaneamente l'accesso a
sale o locali della biblioteca o riservarne I'usache in via permanente, a particolari tipi divatti

Art. 28

La consultazione dei cataloghi e degli inventarilae consultazione e la lettura del materiale
documentario del Servizio Biblioteca sono libere.

Il personale in servizio coadiuva il lettore nedlee ricerche con opera di consulenza assiduagthser
qualificata.



Art. 29

Provvedimenti motivati del Responsabile del Seovizossono escludere temporaneamente sezioni o
singole opere dalla consultazione o consentirla aglarticolari condizioni di vigilanza.

Art. 30

E consentito il prestito domiciliare del materidlecumentario appartenente alle raccolte del Servizi
Tutti gli utenti iscritti possono avere in prestita massimo di tre libri contemporaneamente, per un
periodo di 30 giorni rinnovabili, anche telefonioame, se il libro non e stato prenotato da alentit

La mancata restituzione dopo solleciti scritti camt@a I'esclusione dal servizio di prestito nonché |
possibilita per 'Amministrazione di richiedererisarcimento del danno; chi smarrisce o danneggia
documenti e sospeso dal prestito; la riammissidpeestito avviene sostituendo il materiale comaalt
identico o, se non fosse possibile, con altro ayj@aku indicazione del Bibliotecario.

Deroghe ai limiti massimi di numero e di tempo seivizio di prestito possono essere concesse per
particolari e motivate esigenze, valutate dal Biieicario.

Uno specifico provvedimento del Responsabile delidie stabilisce singolarmente o per categorie
quali opere siano permanentemente escluse daltprestuali sottoposte a particolari limitazioni di
tempo e di numero, prevedendo le possibili deragdjresclusione o alle limitazioni.

Le modalita di fruizione del servizio di prestitdo rdateriale non librario (videocassette, cd eta)oso
stabilite con provvedimento del Responsabile delide.

Art. 31

Chiungque € ammesso al servizio di prestito, sanztakioni di eta.

E' richiesta la compilazione di un apposito modiilcscrizione.

Per i minori di anni 14 si richiede la firma di genitore o di chi esercita la potesta genitoriale s
modulo di iscrizione, come assunzione di respotisabiei confronti dei materiali presi in prestito.

Art. 32

Il Servizio Biblioteca effettua prestito interbiblecario nei confronti delle Biblioteche adereriti a
Sistema Bibliotecario cui aderisce.

Il Servizio Biblioteca consente al prestito int&liwtecario con gli istituti che ammettono la
reciprocita, alle stesse condizioni di numero &dipo previste per il prestito personale.

Art. 33

| servizi sono gratuiti quando non comportano cdsétti per la singola prestazione.

Sono invece a pagamento, con tariffe stabilitead&iunta, le copie su qualsiasi supporto (cartaceo,
magnetico, ottico, etc.), eseguite, nei limiti corgue previsti dalla normativa vigentn qualsiasi
mezzo, di materiali o informazioni possedute dal/2e.

Non si effettuano copie di documenti che non sdamraprieta comunale.

Eventuali nuovi servizi a pagamento e tariffe sdroisi e disciplinati dalla Giunta.

Art. 34



L'utente puo sottoporre proposte intese a miglolaprestazioni del Servizio.

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 36

Per gli oggetti non disciplinati espressamentepilasente Regolamento valgono le norme degli altri
Regolamenti del Comune di Arcade.

Art. 37
Copia del presente regolamento sara esposto irsap@tbo in ogni struttura operativa del Servizio.
Art. 38
Dalla data di esecutivita del presente regolamsnintendono abrogati lo Statuto ed il Regolamento
della Biblioteca comunale approvati con Deliberagidi Consiglio comunale n. 15 del 3.6.1994.

Per quanto non previsto dal presente Regolamemdar$erimento alle norme di Legge vigenti.

NORME TRANSITORIE

Art. 39

Il comitato di Biblioteca deve essere istituito rent90 giorni dall'approvazione del presente
Regolamento.



