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TITOLO I° — ORGANIZZAZIONE INTERNA -

ART, 1 = REGISTRI, INVENTARI, CATALOGEI =-

I1 personale tecnico della Biblioteca, 2l fine di una razip
nale crganizzazione della stzuttura e di wn efficiente servizio al
pubblico, & temutc a compilare ed a temere aggiczmati i seguenti sizn
menti di lavoro e di informazicne:

= registro —ornologico d'entrata;

- catalogo alfabetice pexr autore;

- catalego per mataxria;

- catalogo topografice; _

- schedoni amministrativi delle colleziomi, continuazioni’e periodici;

- catalogo a schede degli iscritti al prestito con eventuali note cir
ca bereplaciti e le procedure di cui agli artt. 11, 12 e 13; :

- catalcgo a schede e/o registro cromologico del prestiti;

- registzo dei desiderata degli utenti su cui verra annotata la Tispo
sta dsl Comitato di gesticne o, nel caso, delltAmministrazione;

- registro dei werbali delle sedute del Comitato di gestione,

Su determinazione del Comitato di gesticme, valutate le esigenze espre:
se dal Responsabile tecmico della Biblioteca, vengono, altresi, compi-

lati ed aggiormati:

- catalogo per soggetti;

- catalogo per titoli della narrativa;

— cataloghi speciali (materiale periodico, audiovisivo ecc.);

- regiztro del materiale dato al legatore.—-

_ooo/ooo



ART, 2 -~ INVENTARIAZIGHE - PROCEDURA -

ratto il materiale documentario e tutti gli arredi
e le attrezzature, comunque acquisiti dalla Bibliotecz, ven
gono inventariati mnel registro cronologico d'entrata,
¥el registro devono essere indicate le seguenti informazio-
ni:
- mmero progressivo dfingressc;
- provenienza (il formitore, il donatorCesses);
- tipologia dtacquisizione (acquisto, d0n0eeses)}

= descrizicme dell'oggetto (mel caso &i materiale librario
verrarno indicati autore e titolo delltopera);

- numero dei pezzi;

- valore in lime (per gli acquisti sard indicato il prezzo ef
fettivemente pagato; per i doni, in particolare se trattasi
di opere antiche e &I antiquariato, si dovra dare ma indi-
cazione approssimativa;

- osservazicni verie (in tale spazio verranzno nel <€asO forni-
+a potizie imerenti allo stato di conservazione del materia
le, alle lacune rilevate all'atto della registrazione o in
sequito sopraggiunte, agli cmarrimenti e alle sostituziozni).

Per quanto attiene al materiale 1ibre»ic il numerc progressi-
vo dtingresso deve essere riprodotto sulltultima pagina del te
sto prima dell'indice, Le opexe in pid volumi devcoro portare
@ numero d'ingresso distinto per ogni volume,

Per i periodici il numero d'ingresso sara apposto sulla prima
pagina del primo fascicolo delltannata,

Per i mhcmefilms ed i mast»i magnetici il numewo dtingresso sa
3 riportato sul cartiglio che ne indica il contenuto; per 1e

diapositive sulla cormice; per i dischi swll'involucro su cul

& stampato il titolo. ‘

Per le atireszature e per gli arzedi pecessitera riportare il

pumero di ingresso su un cartellino da apporsi sulla parte me

ro visipile delltoggettoe-

AP?, 3 = BOLLATURA - PROCEDURA =

rgrto il materiale documentario deve pertare impres—
80 i1 timbro della Bibliotecaz; peTr i1 matemiale librario essoO
deve essere impresso sul verso del I» tespizio e sull'ultd
pagina accanto al mumero di ingresso; esso dovra essere anche
apposto alllintermo del volume su 2lcmme pagine convenzicnali
cadenzate di cemto in cento; 1o stesso timbro Va, inoltxe, ap
posto su tutte le tavole fuozi testo, con particolare attenzio
pe a pon darneggiare la paxrte illustrata; per il rimenente Rma
+eriale si opererd temendo in particolare conto di por ostaco
1arne ir alcun modo la fruizione.-—
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ART, 4 = COLLOCAZIMNE - PROCEDURA -

I1 pateriale librario deve essere individuato nella
sua collocazime a scaffale mediante inventario topografice,
La »elativa segnatura deve essexe ripartata, tramite etichet
ta, sul vexrso del piatto antericre della copertina e sul dor
so del volume, B
g1i opuscoli (pubblicazioni che non superano le 49 pagine)sa
»amno collocati negli scaffali entro idonei comtemitori; 1la
segnatura, in numerazione progressive, ne eviderziera l'appar
tenmenza alla categoria delle miscellanee,

Qualora si venisse a formare una significativa presenza di ma
temiale audiovisivo o periodico, s& dovwd adottare anche pex
essi appositi inventari topografici e segnature.-

ARXT, 5 — CATALOGAZIONE - PROCEDURA -

Futto i1 materiale documentaxio, ed in particelar
il materiale librario, deve essere descritto negli appos
cataloghi a schede, di formato intsrnazionale, mediante la
applicazione delle pill recenti ncrme emanate in materia dagli
uffici ccmpetenti, _
Qualora si verisse a costituire wma significativa dotaziore &i
periodici, si creerd un apposito catalogo organizzato secsndo
le pid »ecenti norme in materia di cataleghi specifici di pe-
riodici.
Pammenti, si cpererid gualera si venisse a formare woa dotazip
re di materizle audicvisivoe~
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AP?, § = SCEEDHI AMMINISTRATIVI = FROCEDURA =

Collezioni, continuazicni e 2eriodici saranno »regi-
strati su schedoni amministrativi al fine di poter determinz—
>e l'esatta compesizione delle raccsoliee=

PITOLO II° - SERVIZIO AL FUBBLICO -

APT, 7 = ORARIO E COSTI DEL SERVIZIC =-

Nel rispetto della rormativa che disciplina il trat-
tamento giuridico ed economico dei dipendenti degli BEnti Lecz
1i, nonche della legislaziome »egiocnale sulla organizzazione
delle Biblioteche, il Consiglio Comumale, su proposta del Co—
mitato di gestione, sentito il parere del Responsabile tecmi-
co éella Biblioteca, stabilisce l'axticolazione settimanale
gelllorario di apertura della Bibliocteca e l'crario déi lavoro
interno del persomnale,



I1 servizio di prestito si effettua di norma durante l'erario
di apertura della Biblioteca, In via stracrdinaria e comdizip
mato, commque, alle esigenze di lavoro della Biblioteca, il
servizic pud essere espletatc dal personale anche durante 1'Q
rario di lavoro interno.

I1 sexvizio al pubblico & gratumito tranne che per circostan-
ziati consumi di materiale (fotocopie, materiale fotografico,
microfilms ecc,) e per le spesa postali connesse al reperimen
+o in altro loco del documento richieste,

- I1 Responsabile della Biblicteca deve accertare, preventivamen
% te alla consegra del materiale, il'avvenuto versamento nella Te
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2 screria del Comme delle scmme dovute.—
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* (Bl ART, 8 = CONSULTAZIONE - LIMITI -

T1 servizio di consultazicme in sede del matexriale é
apertc senza condizicre alcuwnz a tuttl 2 cittadini, residexmti
e zon, puxrché almenc in etd scclare; l'utenza prescelare potxad
accedere 2i settori ad essa specificatamente destinati, solo a
condizione che venga garantita 1ltassidua e vigile presenza é&i
un accompagnatore almeno quattordicenne,

E' fatto divieto di dare in comsultazicne al pubblico materia
le in cattivo state di conservaziome 0 non ancora inveantaria-
+3 e +timbrato, Inolire, non & exrdinariamente permesso dare in
lettira ma+teriale non ancora collecato e catalogatoe

L2 consultazicne del materizle archivistico, eventualmente pre
sente in Biblioteca, 2 soggetta alle limitaziori imposte dal-
1z vigente normativa statale,

L2 fvnizione in sede del materiale audiovisivo, salvo non sia
mediata dal personale della Biblioteca, & cemsentita solo a
cki abbia saperato i quattordici anmni,

I1 Responsabile dellza Biblioteca, per comprovati motivi, po-
+74 negare ai minori di anni quattordici, la consultazionme di
parte del materiale posseduto dalla Biblioteca, salvo contra-
rio parere formalmente espresso da wno dei genitori o da .chi
ne fa le veci,-

ART, O = CONSULTAZINE - SALVAGUARDTA DEL PATRIMONIO -

_I1 perscnale della Biblioteca attivera tutti i possi
bili mececanismi di salvaguardia del patzimonio, compatibili
con la professicme, &i cui la Biblicteca & dotata,.

Salva ogni responsabiliti civile e penale, viene immediatamen
te allorntanato dalla Biblioteca chi rne turbi seriamente la
quiete o si renda colpevole &i sotizraziocni o di guasti inten-
. zicnali al patimonioc,

‘All'utente che restituisca darneggiata l'opexra presz in lettu
ra, vieme potificato l'obbligo di procedere alla sua sostitu-
zione con esemplare della stessa edizione o, se fuorl commer-
cio, al versamento nella Tescreria del Comme, di una cifra
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doppia del suo valore, terminata dal Respomsabile della
Biblioteca, Uz apposito modulo, ermnciante le citate pxro-
cedure, firmato per presa d'atto dall'interessato e comtxo
firmatc dal Responsabile della Biblioteca, fara fede dei
termini e delle modalitd della sznatoria, All'utente che
acn ottemperasse rpei termini ¢ nmei modi indicati a gmanto
richiesto, sazrd inviato sollecito, tramite raccomandata con
ricevuta di r»itorno, a firma del Presidente del Comitato di
gestiore e del Resporsabile della Biblioteca; decaduti tali
tempi, l'utente sara sospesc cautelativemente dall'uso del-
la Biblioteca con provvedimento del Comitate di gestiocne e
citato davanti alltautorita giudiziaria,

Nell'ipotesi I3 cui risulti accer ato che lfautore del dan-
no armecate 2l patzimonic dellz Biblioteca sia wm mincre,il
danno stesso e le procedure di sanatoria di cui al comma 3
del presente articolo, saranno notificati alltinteressato e,
tramite raccomandata con ricevuta éi ritormo a firma del Re
sponsabile della Bibliotecz, ai gemitori o a chi ne fa iz ve
cies Restano ferme le procedure descxitte al precedente com-
ma nel caso di mancato adempimemto ertro il termine origiza
riamente fissatoe

Qualora la gravit2 del fatto la richieda, sara data tempesti
va comumicazicne di cui sopra agli ¥2fici statali e regicna-
1i per il seguito Qi rispettiva competenza.,-

ART, 10 = FRESTITO -~ MODALITA' D!'ACTESSO -

I1 servizio di prestito & effettuato a favere del
le Biblioteche pubbliche e degli utenti iscritti al presti-
+0e Ltiscrizione al prestito di durata pari a wa anno, Sile
vo provvedimento di sospensione, viene effettumata dal Le-
spomsabile tecmico della Bibliotecz su istanza verbale del
ltinteressato, Salvo non sia chiarzmente conesciuto dal Rew
sponsabile della Biblioteca, l'interessato devra, alltfatto
delltiscrizione e delle successive richieste di prestito, &
sibire carta di identitd o altro documento equipollente ai
sensi delle vigenti disposizioni éi sicurezza.

Per i minori l'accesso al servizio & corndiziomato alla pre-
sentazione di beneplacito scxritto dz parte di uno dei geni-
tori o di chi ne fa le veci, La duwrata del beneplacito & de
terminata dalla persoma che lo sottoscrive, ma non pud, in
ogni caso, essere supericre ad un anno, Tale documentaziozne
viene conservata in Biblioteca per il periodo di validiti.-

ART, 11 =~ PRESTITO = LIMITI -

E' fatto divieto di dare in prestito materiale in
cattivo state di conservazione o non ancora inventariato,

timbrato, collocato e schedato, E' vietato, inocltre, dare a
prestito: il materiale di particolaxe pregio; il materiale
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archivistico eventualmente presente in Biblioteca; il mate-
riale di cui il donatore o il testatore abbia vietato il pre
stito; le opere di consultazione (bibliografie, enciclopedﬁg,
dizionari ecc,); le miscellanee legate in volume; i periodi-
ci; il materiale audiovisivo salvo che non si tratti di co-
pie di materiale comunque giacente presso la Biblioteca.
Tali limiti si applicano anche alle richieste formulate da
altre Biblioteche pubbliche.

Ad ogni persona possono essere prestate, di norma, non pid
di due opere o di quattro volumi per volta; la durata del pre
stito & di un mese ed & rinnovabile in caso di vacanza di ri-
chieste di altri utenti o di motivazioni orgarizzative.

La qualitd di materiale da non eccedere nel prestito contem-
poraneo ad altre Biblioteche pubbliche, sard valutata dal Re
sponsabile della Biblioteca in rapporto alle circostanze e
nello spirito della massima collabcrazione interbiblioteca=-

ria,

E' vietato alltutente prestare ad altri le opere ricevute in
prestito; in caso di accertata violazione, con apposito prov
vedimento, il Comitato di gestione sospendera l'utente dal
servizio di prestito per la durata ritenuta opportuna.

Il Responsabile della Biblioteca, per comprovati motivi, po-
tra negare 2i minori di aani quattordici, il prestito di par
te del materiale posseduto dalla Biblioteca, salvo contrario
parere formalmente espresso da uno dei genitori o da chi ne
fa le veci.-

ART, 12 = PRESTITO - SALVAGUARDIA DEL PATRIMONIO -

Se l'opera presa a prestito viene restituita danzeg
giata, si operera secondo gquanto iadicato allfart.S$, comma 3.
All'utente, che alla scadenza stabilita nom restituisca il ma
teriale avuto in prestito, viene cautelativamente sospeso il
servizio di prestito e viene rivolto, a firma del Responsabi-
1e della Biblioteca, invito, tramite raccomandata con ricevut:
di ritormo, a restituire 1l'opera o, in caso 4 smarrimento, &
provvedere alla sua sostituzione o al versamento di cui all’
art.9, corma 3., Se l'utente non vi ottempererd, sara inviato
sollecito, tramite raccomandata con ricevuta di ritormno, a
firma del Presidente del Comitato di gestione e del Responsz
bile della Biblioteca; superati tali ultericri termini, 1l'u-
tente sari sospeso dal prestito con provvedimento del Comita
to di gestione e citato davanti all'autorita giudiziaria.

Se 1'opera restituita da un minore risulta damneggiata, sio
perera seccndo quanto indicato all'art,9, comma 4, Se l'ope-
ra, invece, non viene restituita alla scadenza stabilita, si
operera nei confronti dei gemitori o di chi ne fa le veci, sg
condo le procedure di cui al II® comma del presente articolo.:




TITOLO III°® = NORME GENERALI

L ]

ART, 13 = NORME GENERALI =

Per le fattispecie non previste dal presente Re-
golamento, si fa riferimento al Regolamento Organico delle:
Biblioteche Pubbliche Statali ( DeP.R. 5 Settembre 1967,nr,
1501 o= '
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ORIGINALE N. 20

N. 64 45pror.

COMUNE DI COMELICO SUPERIORE
Provincia di Belluno

VERBALE DI DELIBERAZIONE DEL
CONSIGLIO COMUNALE

OGGETTO: INTEGRAZIONE REGOLAMENTO PER YL FUNZIONAMENTO DELLA
BIBLIOTECA COMUNALE.

L’ anno duemila, addi 16 del mesedi  ottobre

alle orz=  20.00 nella Sede Municipale, convoczio dal Sindaco, si & riunito il
- Consigiio Comunale, in seduta straordinaria con I'inrervento dei Sigg.:

PRESENTE ASSENTE

DE MARTIN TOPRAN Annibale [x] [ ]

DE MARTIN TOPRANIN Luca [x] [ ]

DE MARTIN TOPRANIN Paolo [x] [ ]

DE MARTIN TOPRANIN Tarcisio [x] [ ]

DE MARTIN TOPRANIN Valter [] [ %]

FESTINI SUGHI Rodolfo [x] [ ]

ZAMBELLI DOMELIN Claudio [x] [ ]

ZAMBELLI MARIANI Andrea [x] [ ]

ZAMBELLI TITTON Gianluigi [ ] [ x]

ZANDONELLA CALLEGHER Adriano [x] [ ]

ZANDONELLA GOLIN Franco [x] [ ]

ZANDONELLA NECCA Mario [x] [ ]

ZANDONELLA NECCA Mirta [x] [ ]

Totali i1 2

Assume la presidenza il Sig. ZANDONELLA NECCA Mero nella sua qualita di Sindaco.

~Assiste il Segretario Comunale Sig. DORIGUZZI Dr. Evarisio.
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ART. 12bis - NORME DI UTILIZZO DEL SERVIZIO TELEMATICO PRESSO LA
BIBLIOTECA COMUNALE -

L'utilizzo delle risorse messe a disposizione della Biblioteca Comunale di Comelico Superiore &
subordinato alla presa visione e all’accettazione delle norme ¢ dei limiti di utilizzo di seguito
riportati:

o L’utente potrd utilizzare il sistema per generare, modificare, consultare, stampare, spedire o
ricevere, documenti di sua proprieta. :

0 A tale scopo non potra essere scaricato dal WEB, ovvero letto dai DRIVERS del sistema alcun
FILE senza preliminare scansione con i SOFTWARES antivirus a disposizione.

o L'utente potra utilizzare le opere multimediali a disposizione nei limiti delle relative licenze
d’uso e rispettando i limiti imposti da eventuali COPYRIGHTS.

0 L'utente non potrd per alcun motivo: modificare la configurazione del sistema. Installare o
rimuovere o eseguire settaggi di applicazione né di FILES cosiddetti eseguibili. Non potra,
altresi, copiare alcuna delle applicazioni disponibili sul sistema.

o E’ assolutamente vietato creare nuove directory , copiare nelle directory del sistema alcuncheé.
Documenti creati con le applicazioni a disposizione potranno essere memorizzati nella cartella
“DOCUMENTT” per il tempo strettamente necessario e andranno comunque rimossi alla fine
della sessione di lavoro. A tal proposito € opportuno che gli utenti si dotino di dischetti floppy
per salvare il loro lavoro.

0 Le pagine WEB scaricate da internet verranno copiate per default nella cartella
- “TEMPORARY INTERNET”. E’ opportuno far eseguire il cleaning di questa cartella dal
personale addetto alla Biblioteca. Solo gli utenti esperti potranno eseguire questa operazione.

0 L'utente rispondera in solido di qualsiasi danno che creera, direttamente o indirettamente, al
sistemna e che sia riconducibile a negligenza, imperizia, inosservanza delle norme qui riportate,

0 L’accesso a internet &, per sua natura, libero da vincoli, né il Comitato dj gestione della
Biblioteca intende censurare le navigazioni degli utenti di cui sara rispettata la PRIVACY. A tal
proposito, tuttavia, si rammenta che traccia delle navigazioni saranno visibili daj responsabili
del sistema, che i minori ancorché autorizzati daj genitori non potranno effettuare navigazioni
senza la supervisione di un adulto. -

Q 1 personale addetto alla Biblioteca esercita il controllo sul corretto utilizzo del sistema da parte
degli utenti e potra in ogni caso verificare Iesistenza delle condizioni di sicurezza nella
navigazione ¢ il rispetto delle norme previste dal regolamento della Biblioteca. Inosservanze e
utilizzo improprio del sistema saranno sanzionati con la sospensione della possibilita di accesso
al sistema laddove non si ravvisino ulteriori pit gravi irregolarita.

 Di norma internet viene usato su prenotazione, anche telefonica, presso il personale della
Biblioteca. L'utente che non s presenta entro 15 minuti dall’inizio della mezz’ora fissata perde la
Prenotazione. 1l recupero del tempo perso avviene solo se compatibile con le successive
Prenotazioni.

1 tempo massimo per la connessione ¢ fissato in 30 minuti per ciascuna persona ed ¢ ammessa
solamente durante I’ apertura al pubblico della biblioteca. In caso di disponibilita del personal
- Computer, 1a connessione potra essere prorogata di altri 30 minuti.
. LaBiblioteca declina ogni responsabilita sulla qualits ¢ il tipo di risorse cui gli utenti accedono.

E"Vietato caricare immagini esplicitamente oscene o troppo violente, nel rispetto degli altri utenti,
dei minori in particolare, ¢ dei fini istituzionali che questo Ente si prefigge. Chi non si atterr a
Questa disposizione verra escluso dal servizio.
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E’ vietato il collegamento a siti con accesso a Pagamento; ¢ altresi vietato praticare acquisti tramite
il servizio internet offerto dalla Biblioteca,

I minori dovranno presentare autorizzazione scritta da parte dei genitori per Paccesso ad internet,
Incombe sul bibliotecario il controllo degli accessi da parte degli stessi ¢ a sua discrezione ne vieta
I'utilizzo. "

Viene stabilita una tariffazione su unita di misura in quarto d’ora. Il primo quarto d’ora al costo dj
lire mille (L. 1.000), per ogni quarto d’ora successivo lire cinquecento (L.500). Per le stampe: lire
duecento (L. 200) starnpa normale, lire cinquecento (L. 500) stampa con soggetto grafico o a colori.
La Giunta Comunale provvederi in seguito alla eventuale modifica della tariffa dj accesso ad
internet, tenuto conto delle variazioni di mercato dei costi telefonici.

IL. SEGRETARI Y COMUNALE
. RIGUZZI Pr. Evaristo)




