COMUNE DI SANNICANDRO DI BARI
(Normativa di riferimento D.P.R. 5.7.1995, n.417)
REGOLAMENTO DELLA BIBLIOTECA COMUNALE
Approvato con delibera C.C. n. 21 del 29/03/2001

TITOLO I                                                                                                                                                                 ISTITUZIONE E FINALITÀ'DEL SERVIZIO
ART. 1.   FINALITÀ GENERALI
II Comune di Sannicandro, riconoscendo il diritto dei cittadini all'informazione e alla documentazione, istituisce il servizio di Biblioteca Comunale al fine di promuovere lo sviluppo della persona nell'ambito della vita sociale e culturale.
Tale servizio è rivolto a tutti i cittadini senza distinzioni di residenza e nazionalità nel rispetto delle singole identità culturali.
ART. 2.   COOPERAZIONE INTERBIBLIOTECARIA
Sulla base delle leggi nazionali e regionali e per mezzo di apposite convenzioni e accordi di programma, il Comune promuove l'integrazione della Biblioteca Comunale nei sistemi territoriali e la sua cooperazione con le biblioteche, gli archivi e le istituzioni culturali, educative e documentarie, gli altri Enti locali, la Regione e lo Stato.
ART. 3.   FINALITÀ DELLA BIBLIOTECA
La biblioteca tutela e valorizza il patrimonio librario e documentario delle proprie raccolte curandone l'arricchimento e l'aggiornamento continuo. Essa è punto di riferimento informativo per le istituzioni scolastiche, sociali, culturali e professionali del territorio.
ART. 4.   COMPITI DELLA BIBLIOTECA
Sono compiti propri della biblioteca:
a) raccogliere, conservare ordinatamente e catalogare secondo gli standard ufficiali nazionali ed internazionali le pubblicazioni antiche e moderne di autori italiani e stranieri, nonché qualsiasi materiale (a stampa e non) che costituisca elemento utile ali'informazione dei cittadini;
b) istituire, incrementare o aggiornare una raccolta di documentazione storico-territoriale; e) fornire gratuitamente a tutti i cittadini, senza limitazione alcuna, un servizio di lettura che sia lo strumento primario di formazione e crescita culturale;
d) fornire a tutti i cittadini un servizio informativo adeguato e specifico necessario allo sviluppo ed all'aggiornamento della propria cultura e della propria preparazione tecnico-professionale;
e) promuovere, di propria iniziativa o in collaborazione con altri enti o Associazioni, studi, ricerche, convegni e altre manifestazioni attinenti alle finalità della biblioteca;
ART. 5  OBBLIGHI PER IL COMUNE
II Comune ha l'obbligo di: 
a) assicurare locali ed attrezzature adeguate alla biblioteca e mantenere i locali nelle migliori  condizioni d'uso, provvedendo alla loro manutenzione ordinaria e straordinaria; 
b) assicurare con adeguati interventi finanziari, previsti in appositi capitoli di bilancio la
migliore efficacia del servizio anche nella sua qualificazione di Centro di Documentazione
Territoriale; 
c) dotare la biblioteca, per consentire un'efficace erogazione dei servizi, di personale
quantitativamente sufficiente e professionalmente qualificato, tenendo presente le valenze
tecniche e culturali della professione bibliotecaria;
d) favorire, sentito il parere del responsabile del servizio o su proposta dello stesso, la partecipazione del personale ad iniziative formative e di aggiornamento professionale;
e) formulare, sulla base della relazione" annua del responsabile del servizio i programmi pluriennali ed i piani annuali, individuando gli interventi da realizzare, i servizi da privilegiare e da sviluppare;
f) deliberare, sentito il parere del responsabile del servizio, l'eventuale accettazione di donazioni e lasciti. Per quanto concerne donazioni librarie e documentarie, l'intervento diretto dell'Amministrazione Comunale avviene in relazione a fondi cospicui ed omogenei; per donazioni e lasciti di minore interesse provvede il responsabile del servizio.

TITOLO  II 
AMMINISTRAZIONE, PERSONALE, ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
ART.6   ORGANI DELLA BIBLIOTECA.
Organi della biblioteca sono:
- il funzionario nel cui settore è individuato il servizio;
- il bibliotecario.
A tali unità è affidata, nell'ambito delle competenze attribuite dalle Leggi e dai regolamenti
comunali, la gestione della biblioteca.   Tale gestione, ispirata a criteri di efficienza e di
efficacia, deve cercare di garantire, per quanto possibile sulla base delle risorse, la fruizione
della biblioteca da parte dei cittadini.
In particolare:
a) il funzionario responsabile del settore in cui è individuato il servizio di biblioteca determina, sulla base degli indirizzi fissati dall'Amministrazione e previa consultazione del bibliotecario, gli obiettivi e i criteri di massima per conseguirli; cura inoltre l'applicazione del regolamento e degli altri atti normativi approvati dai competenti organi dell' Amministrazione.
Inoltre egli trasmette all'Amministrazione sia la relazione programmatica sia quella consuntiva elaborate dal bibliotecario, corredandole di proprio parere motivato.
b) il bibliotecario provvede alla corretta gestione biblioteconomia del servizio; predispone proposte, relazioni ed atti amministrativi in ordine al servizio cui e preposto, segnalando eventuali carenze e inadempienze.
Il bibliotecario prepara, entro il 30 settembre, in vista della predisposizione del bilancio di previsione, una relazione programmatica per l'anno successivo con il piano finanziario, indicando gli obiettivi e le risorse necessarie per il raggiungimento degli stessi. Infine relaziona annualmente, entro il 30 marzo, anche con supporti statistici, sull'attività e il funzionamento della biblioteca, sui risultati raggiunti e sulle prospettive di miglioramento e di sviluppo del servizio.
ART.7  RISORSE UMANE
Nell'ambito della pianta organica del Comune è determinata la dotazione di personale della biblioteca, composta dal necessario numero di unità appartenenti ai profili professionali specifici delle biblioteche previsti dagli accordi contrattuali vigenti. Essa dovrà essere commisurata alle effettive esigenze del servizio, agli spazi e al patrimonio da gestire, nonché alle prospettive di sviluppo risultanti dalle relazioni programmatiche del responsabile del servizio.
In mancanza del personale, il Comune, nell'ambito della vigente normativa, deve prevedere una forma di gestione esterna che assicuri gli stessi servizi previsti nel presente regolamento.
ART. 8  COMITATO TECNICO SCIENTIFICO DELLA BIBLIOTECA COMUNALE
L'Amministrazione Comunale può avvalersi di un Comitato tecnico-scientifico con la funzione di ausilio nell'impostazione delle proposte annuali formulate per lo sviluppo delle iniziative culturali e per la programmazione degli acquisti, intesa come suggerimenti per i settori scientifici da incrementare. Di questo Comitato fanno parte:
-    il responsabile del settore in cui è individuato il servizio di biblioteca;
-    il bibliotecario;
-    n° 1 rappresentante per ogni ordine e grado di scuola presente sul territorio, designato dalle singole scuole;
-    n° 1 rappresentante della "Consulta comunale delle associazioni culturali", designato
dalla stessa.
Il Comitato, convocato e presieduto dal Sindaco, o da un suo delegato, si riunisce per non più di due volte l'anno. Esso resta in carica fino allo scadere del mandato del Sindaco e la partecipazione alla sua attività è a titolo gratuito ed onorifico.
TITOLO III PATRIMONIO, GESTIONE E BILANCIO
ART.9   PATRIMONIO DELLA BIBLIOTECA
Il patrimonio della biblioteca comunale è costituito da:
1. materiale librario e documentario presente nella raccolte della biblioteca all'atto dell'emanazione del presente regolamento e da quello acquisito per acquisto, dono o scambio regolarmente registrato in appositi e particolari inventari che entrano a far parte del demanio culturale del Comune di Sannicandro;
2. cataloghi e inventari relativi alle raccolte della biblioteca;
3. attrezzature e arredi in dotazione alla biblioteca;
4. immobili destinati ad ospitare le strutture operative del servizio.
ART. 10   INCREMENTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTARIO
L'incremento del patrimonio documentario deriva:
a) dall'acquisto di libri, periodici ed altro materiale documentario;
b) dalle donazioni;
e) da scambi contro doppioni o pubblicazioni eventualmente edite dal Servizio.
ART. 11   SCARICO DI BENI INVENTARIATI
Le unità bibliografiche e documentarie, regolarmente inventariate, che risultassero smarrite o sottratte alle raccolte del Servizio, saranno segnalate in apposite liste redatte annualmente e scaricate dai registri di inventario con delibera della G.M.
Il materiale documentario, non avente carattere raro o di pregio, che per il suo stato di degrado fisico non assolva più alla funzione informativa, sarà con atto di G.M. scaricato dall'inventario e consegnato ad enti benefici.
ART. 12  GESTIONE FINANZIARIA
Nel Bilancio di previsione annuale e pluriennale del Comune sono inseriti capitoli di entrata ed uscita intestati alla Biblioteca Comunale. Tali capitoli sono formati sulla base della relazione programmatica presentata dal responsabile del servizio.
Le entrate derivano, oltre che da risorse autonome dell'ente, da trasferimenti della Provincia e della Regione, corrispettivi per prestazioni a pagamento fornite dal servizio, da donazioni. I capitoli in uscita coprono le spese per l'acquisto di materiale documentario e di strumentazioni, attrezzature ed arredi,  oltre che per lo  svolgimento delle attività di promozione e valorizzazione del patrimonio documentario delle civiche raccolte.
ART. 13   CONTO CONSUNTIVO
Il conto consuntivo della gestione trascorsa, dimostrante il grado di raggiungimento degli obiettivi prefissati, è predisposto, dal Responsabile del servizio, onde facilitare il controllo di gestione sull'attività.
ART. 14  GESTIONE BIBLIOTECONOMICA
Per il trattamento del materiale bibliografico e documentario facente parte del patrimonio della biblioteca, in riferimento alla descrizione, catalogazione, conservazione, organizzazione e fruizione, la biblioteca adotta e segue le norme e gli standard della tecnica biblioteconomica e documentalistica tenendo conto delle disposizioni nazionali e internazionali.
TITOLO IV ORDINAMENTO INTERNO
ART. 15     REGISTRAZIONE DEI LIBRI
Tutti i volumi, gli opuscoli e i documenti su qualsiasi supporto che entrano in biblioteca devono essere immediatamente annotati nel registro cronologico d'ingresso con la relativa annotazione del valore.
Per quanto riguarda il materiale librario ogni opera avrà il proprio numero d'ingresso. Per le opere in più volumi un distinto numero d'ingresso sarà attribuito ad ogni volume. Per i periodici e per le opere che si pubblicano a dispense, il numero d'ingresso verrà assegnato al primo fascicolo di ogni annata.
ART. 16   REGISTRO D'INGRESSO E CATALOGHI
La biblioteca deve possedere:
1. un registro cronologico d'ingresso;
2. un catalogo alfabetico per autori e titoli;
3. un catalogo alfabetico per soggetti;
4. un inventario topografico generale del materiale librario e documentario;
5. un catalogo generale alfabetico per i periodici.
ART. 17  REGISTRI VARI
Oltre ai cataloghi indicati nell'art.16 la biblioteca deve curare le seguenti registrazioni in archivi informatici o registri appositi:
- delle opere in continuazione, delle collezioni e dei periodici;
- delle opere-incomplete o difettose;
- dei duplicati;
- delle opere smarrite o sottratte;
- delle opere date a legare;
- dei "desiderata" degli utenti;
- delle opere date in prestito;
- del protocollo.
ART. 18   TIMBRO O BOLLO
Ogni materiale librario e documentario deve recare un bollo col nome della biblioteca. Tale bollo deve essere apposto nel verso del frontespizio o, in mancanza del frontespizio, sulla prima pagina; esso dovrà essere anche apposto all'interno del volume su alcune pagine e nel verso di ciascuna tavola fuori testo.
ART. 19   SCHEDE PER LA CATALOGAZIONE
Tutti i documenti, le pubblicazioni, i manoscritti, i supporti non cartacei, dopo essere stati annotati nel registro d'ingresso, debbono essere descritti con esattezza bibliografica negli archivi informatici e/o negli schedali cartacei.
Ogni descrizione deve riportare il numero progressivo del registro d'ingresso e la segnatura
della collocazione.

ART. 20     ETICHETTE
Tutti i volumi della biblioteca devono essere muniti di un'apposita etichetta autoadesiva, recante l'indicazione della collocazione che si applicherà sul dorso e sul piatto interno del libro.
TITOLO V SERVIZIO AL PUBBLICO
ART. 21   CRITERI ISPIRATORI DEL SERVIZIO PUBBLICO
Le strutture operative in cui si articola il servizio sono istituite e organizzate secondo il criterio della più completa ed efficace soddisfazione delle esigenze informative dell'utenza. Il personale in servizio conforma il proprio comportamento ed il proprio stile di lavoro a tale principio e tende a stabilire rapporti di collaborazione con gli utenti.
ART. 22   ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

L'orario di apertura al pubblico della biblioteca è stabilito con deliberazione della G. M. su indicazioni emerse da consultazioni e valutazioni appositamente predisposte, compatibilmente con le norme che disciplinano i rapporti di impiego del personale addetto e dell'esigenza dell'utenza.
Motivato provvedimento del Responsabile del servizio stabilisce i periodi di chiusura della biblioteca per lavori straordinari o ricorrenti di manutenzione dei locali, delle attrezzature e delle suppellettili documentarie o per altre eventuali esigenze, curando che le chiusure avvengano nei periodi di minore accesso del pubblico e dandone chiara e tempestiva informazione all'utenza e al sindaco.
ART. 23  ACCESSO ALLA BIBLIOTECA
L'accesso alla biblioteca è libero e deve avvenire con un comportamento rispettoso degli altri e del patrimonio pubblico.
In particolare è rigorosamente vietato fare segni, anche a matita, su libri e documenti, disturbare l'attività di studio, fumare o assumere iniziativa sconveniente o inopportuna. Provvedimenti motivati del bibliotecario possono:
- allontanare dalla sede persone che persistono in un comportamento molesto;
- escludere o limitare l'accesso a sale o locali della biblioteca al fine di migliorare la funzionalità dei servizi.
ART. 24  CONSULTAZIONE IN SEDE
La consultazione dei cataloghi della biblioteca è libera e gratuita, come pure la consultazione dei volumi e delle pubblicazioni possedute dalla biblioteca.
Provvedimenti   motivati   possono   escludere   temporaneamente   singole   opere   dalla consultazione o prevedere la consultazione delle stesse solo a particolari condizioni di vigilanza.
Il bibliotecario può, in casi particolari, rifiutare la concessione in lettura di qualsiasi
documento, purché ne motivi le ragioni.
ART. 25   CONSULTAZIONE ATTI D'ARCHIVIO E DI MATERIALE MANOSCRITTO, RARO E DI PREGIO
Gli atti d'archivio, nonché il materiale manoscritto, raro e di pregio è dato in consultazione solo agli studiosi che ne facciano esplicita richiesta, contenente anche la motivazione riguardo agli intenti di utilizzo. La consultazione può avvenire solo nelle sale indicate dal personale, a condizione della continua vigilanza e con tutte le cautele necessarie alla conservazione dell'integrità del documento.
Il bibliotecario può in ogni caso valutare la opportunità di concedere in consultazione una riproduzione del documento, appositamente realizzata anche con il concorso delle spese da parte del richiedente, ogni qual volta ciò sia dettato da motivi di tutela e di salvaguardia.
Il materiale manoscritto, raro e di pregio non può essere fotocopiato.
Ogni atto, manoscritto o documento raro dato in consultazione viene registrato in apposito modulo, con l'indicazione della data e del nominativo del lettore.
ART. 26   PRESTITO DOMICILIARE
E' consentito il prestito domiciliare dei libri a tutti i cittadini residenti che ne facciano richiesta, forniscano dati anagrafici e indirizzo e presentino un documento di identità legale, i cui estremi saranno annotati dal bibliotecario. Il richiedente il prestito si impegna a rispettare le condizioni stabilite dal presente regolamento. Per i minori di quattordici anni si rende necessaria la sottoscrizione da parte di uno dei genitori o di chi ne fa le veci.
Per gli utenti fuori comune il prestito è consentito previo adeguato deposito cauzionale. La mancata restituzione entro il tempo convenuto o il danneggiamento dell'opera prestata comportano l'esclusione temporanea o definitiva dal servizio di prestito e l'applicazione di una sanzione amministrativa secondo criteri stabiliti dalla G.M.
Deroghe ai limiti massimi di numero e di tempo nel servizio di prestito possono essere concesse per particolari e motivate esigenze dal bibliotecario di servizio. Ad uffici, scuole ed altri consimili soggetti che ne abbiano fatto motivata richiesta potrà essere consentito derogare ai limiti di tempo e di numero anche per determinati periodi di tempo e specifiche categorie di opere.
ART. 27    ESCLUSIONI DAL PRESTITO
Sono di regola esclusi dal prestito domiciliare:
a) le enciclopedie, i dizionari, i repertori bibliografici ed in generale le opere di consultazione ed il materiale che per il loro precario stato di conservazione, a giudizio del bibliotecario, non sono ammessi al prestito;
b) libri d'uso frequente nella sala di lettura;
e) fascicoli delle annate in corso dei periodici e delle riviste;
d) giornali non rilegati in volumi;
e) libri che si trovano in tale stato di conservazione da non poter essere prestati senza pericolo di danno;
f) materiale raro e di pregio;
g) libri donati con espressa condizione di non ammissione al prestito.
E' facoltà del bibliotecario derogare, in casi particolari, all'esclusione di cui sopra. L'utente
ha diritto a conoscere le motivazioni delle deroghe eventualmente stabilite.
ART. 28   NUMERO DI OPERE CHE POSSONO ESSERE PRESTATE
Ad una stessa persona non si possono prestare più di due opere, né più di quattro volumi per volta. E' vietato un nuovo prestito quando non siano stati restituiti, dopo la scadenza, tutti i volumi ricevuti precedentemente.
ART. 29   DURATA DEL PRESTITO
II prestito di ogni opera ha la durata massima di 15 giorni, rinnovabili per una sola volta, se l'opera non è stata ne frattempo prenotata e quando la richiesta di rinnovo è operata entro la scadenza del prestito.
E' facoltà del bibliotecario, in casi particolari, di prorogare detto periodo o di chiedere la restituzione delle opere anche prima della scadenza del termine.
Possono essere prenotate le opere che in quel momento sono già in prestito domiciliare. La prenotazione è accettata solo dopo la presentazione della tessera personale di iscrizione al prestito.
ART. 30   RESTITUZIONE NON PUNTUALE O MANCATA
Qualora il materiale prestato non sia restituito nei termini stabiliti, viene inviato all'utente interessato un avviso di sollecito con richiesta di restituzione del materiale entro cinque giorni dall'avviso.

Trascorsi altri dieci giorni dalla spedizione del primo avviso sarà spedito un ulteriore avviso di sollecito che indicherà il termine ultimo di restituzione.
Riuscito vano il secondo tentativo si procederà a norma di legge.
In caso di non restituzione del materiale prestato, o di restituzione effettuata oltre il termine indicato dal secondo avviso di sollecito e in caso di constatato danneggiamento delle opere prestate,  è prevista l'esclusione temporanea o  definitiva dal  servizio  di prestito e l'applicazione di una sanzione secondo criteri stabiliti dalla G.M.

ART. 31  PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO 
      Le biblioteche comunali consentono al prestito interbibliotecario con gli istituti che ammettono la reciprocità, alle stesse condizioni di numero e di tempo previste per il prestito personale.

ART. 32   GRATUITA'DEI SERVIZI E SERVIZI A PAGAMENTO
I servizi forniti dalla biblioteca sono gratuiti quando non comportino costi diretti per la singola prestazione. Saranno quindi a pagamento, con tariffe stabilite dalla G.M., le riproduzioni con qualsiasi mezzo eseguite di materiale documentario posseduto dalle strutture del servizio. Il pagamento delle spese di spedizione del materiale inviato in prestito interbibliotecario sarà imputato alla biblioteca richiedente.
II bibliotecario rilascia regolare ricevuta per le somme riscosse.
DISPOSIZIONI FINALI
ART. 33
Per quanto non previsto dal presente regolamento, si applicano le norme regolamentari in vigore presso l'Ente di appartenenza e quelle di cui al DPR 5 luglio 1995 n.417.
ART. 34.
II presente regolamento, approvato dal Consiglio Comunale con deliberazione n.    del     

sostituisce a tutti gli effetti il precedente regolamento approvato con delibera di C.C. n.87 del 26.04.1984.

ART. 35.

Con successivo provvedimento di G.M. saranno stabilite le tariffe dei servizi a pagamento.
