REGOLAMENTO

Titolo primo: Istituzione, finalità e obiettivi della Biblioteca

Titolo secondo: Personale, Organizzazione del lavoro, Direzione

Titolo terzo: Servizio all’ utenza

Disposizioni finali 

 TITOLO PRIMO: Istituzione, finalità e obiettivi della Biblioteca
Art. 1

Istituzione e Finalità

 Il Comune di Lucca riconosce il diritto dei cittadini di accedere liberamente alla cultura, alla documentazione, alle informazioni intese come strumenti per l’apprendimento permanente, l’indipendenza nelle decisioni, lo sviluppo culturale sia dei singoli sia dei gruppi sociali. 

Il Comune assegna alla Biblioteca Civica il compito di garantire tale diritto; per raggiungere questa finalità la Biblioteca è impegnata a rimuovere ogni ostacolo derivante da condizioni di difficoltà per cause personali o sociali. Ciò al fine di assicurare a tutti il pieno esercizio del diritto di accesso alla conoscenza, al pensiero, alla cultura e all’informazione.

La Biblioteca acquisisce materiali che rappresentino tutti i punti di vista ideali, politici e religiosi senza operare né accettare censure  o limitazioni rispetto al dovere di informare e documentare.

Il Comune condivide i principi contenuti nel Manifesto Unesco sulle  Biblioteche Pubbliche e sostiene attivamente la loro realizzazione.                                                                          
Art. 2

Obiettivi
Compiti della Biblioteca sono:

a. acquisire un patrimonio di documenti su diversi supporti che, integrandosi con gli altri patrimoni bibliotecari locali, offra ai cittadini tutte le opportunità di studio, documentazione, informazione, lettura di piacere; i criteri per l’acquisizione del materiale librario e multimediale  sono definiti in uno specifico documento reso disponibile per gli utenti presso la Biblioteca;

b. organizzare il patrimonio tramite l’esercizio professionale delle attività di catalogazione e indicizzazione e la sua conservazione nel tempo;

c. organizzare il servizio di fruizione attraverso l’allestimento di locali adeguati e dotati delle necessarie attrezzature, la gestione dei servizi di prestito e consulenza in sede;

d. promuovere la lettura verso i diversi segmenti di pubblico reale e potenziale, curando in particolare il pubblico dei ragazzi.  

TITOLO SECONDO: Personale, Organizzazione del lavoro, Direzione

Art. 3
Risorse umane

Il Dirigente è responsabile della gestione  della Biblioteca; ne determina, sulla base degli indirizzi generali fissati dall’Amministrazione, gli obiettivi e i criteri per conseguirli.

Il Dirigente è coadiuvato dal Responsabile dell’Unità Organizzativa e dal personale in possesso del profilo professionale specifico delle biblioteche nella gestione del servizio, nell’attuazione dei programmi e nell’individuazione di progetti specifici. 

Per prestazioni particolari si può ricorrere a forme di collaborazioni esterne previste dalle norme vigenti.

TITOLO TERZO:  Servizi all’utenza 

Art. 4

Servizi

a) Informazioni

b) Consulenza bibliografica

c) Sala Studio

d) Prestito

e)  Prestito interbibliotecario

f)  Riproduzioni

g)  Sala lettura e consultazione

h)  Emeroteca

i)  Spazio audio e video

l)  Sezione ragazzi

m) Sala Internet

Art. 5

Iscrizione 

Si possono iscrivere tutti i residenti nella Regione Toscana mediante sottoscrizione di un apposito modello che prevede l’accettazione del suddetto Regolamento.

I dati personali saranno registrati nell’archivio utenti del programma adottato dalla Biblioteca.

Per i minori di 18 anni è necessario il documento di un genitore o di chi se ne prende cura.

I documenti validi da esibire sono:

· carta d’identità

· passaporto

· patente

Per i cittadini extracomunitari occorre presentare il permesso di soggiorno o altro documento con fotografia rilasciato da un’autorità pubblica.

Agli iscritti è consegnata una tessera da istituirsi entro 1 anno dalla approvazione del presente Regolamento e che dovrà essere esibita alla Reference del secondo piano. La tessera è personale e non può essere ceduta.

L’utente è tenuto a comunicare tempestivamente eventuali cambiamenti di residenza e/o n° telefonico e in caso di smarrimento della tessera la Biblioteca stabilirà le tariffe per il rilascio del duplicato.

Art. 6

Modalità di accesso

Per accedere ai servizi contrassegnati con le lettere a) b)  d)  e)  f)  g)  i)  l) m)  è necessario possedere la tessera rilasciata dopo l’iscrizione alla Biblioteca.

I servizi di accesso, consultazione e prestito sono gratuiti.

Art. 7

Consultazione Lettura  Studio  Emeroteca  Sezione Ragazzi

L’utente deve necessariamente depositare borse e zaini negli appositi armadi, senza che ciò comporti responsabilità per il personale. Gli armadi sono forniti di chiave numerata che deve essere restituita al momento dell’uscita. La chiave è affidata all’utilizzatore che ne risponde in caso di smarrimento o deterioramento, rimborsandone il costo.

I servizi di consultazione e lettura sono organizzati in varie sale ubicate al primo e al secondo piano. 

All’ingresso si trova un’area di accoglienza per orientare  gli utenti ai vari servizi. Il personale offre  consulenza bibliografica, assistenza nella consultazione dei cataloghi, nelle ricerche su basi dati locali e remote.

La fruizione delle sale di lettura è destinata essenzialmente alla consultazione dei documenti presenti in biblioteca. E’ consentito l’ingresso con libri propri compatibilmente con la disponibilità degli spazi; in particolare sono destinate agli utenti che utilizzano materiale librario proprio la sala studio del piano terra e la sala consultazione del I piano. 

E’ permesso l’utilizzo di Pc portatili.

Le opere consultate devono essere lasciate sui tavoli, il personale addetto provvederà a ricollocarle sugli scaffali.

Per avere in lettura o in prestito il materiale collocato in magazzino, libri e periodici, è necessario compilare un apposito modulo; il materiale sarà disponibile il giorno successivo alla richiesta.

Nella sala dell’emeroteca è possibile la consultazione libera di quotidiani, settimanali e periodici, disposti in ordine alfabetico;  l’utente è responsabile della loro ricollocazione.

L’ultimo numero è esposto ed è per la sola consultazione, mentre i numeri arretrati dell’anno in corso sono conservati all’interno degli scaffali.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

Sono a disposizione dell’utenza 3 postazioni situate nell’ Emeroteca e in Sala Consultazione per l’interrogazione dei cataloghi e l’accesso on-line di periodici e quotidiani.

In biblioteca sono allestiti spazi appositi, anche in relazione alle diverse fasce di età, destinati a bambini e ragazzi (0-15). 

I genitori sono responsabili delle scelte e dell’uso dei servizi e dei materiali che trovano in biblioteca.

Il personale è a disposizione per soddisfare le eventuali richieste dei bambini in particolare per suggerimenti sulle scelte di lettura e per orientare su un corretto ed efficace utilizzo dei mezzi che la biblioteca possiede.

Art. 8

Prestito

Possono essere dati in prestito 3 libri o 3 periodici per 30 giorni. E’ possibile prorogare 1 sola volta e per ulteriori 30 giorni il prestito del documento o presentandosi di persona con il libro o tramite comunicazione telefonica fornendo il numero di inventario nei 3 giorni precedenti e nei 3 giorni seguenti la scadenza del prestito, purchè lo stesso documento non sia stato nel frattempo prenotato. Deroghe ai limiti massimi di numero e di tempo possono essere concesse per particolari e motivate esigenze.

Per quanto riguarda il materiale multimediale, possono essere dati in prestito fino ad un massimo di 3 titoli, di cui 1 solo dvd, per 7 giorni nel rispetto delle vigenti norme in materia di tutela del copyright; il prestito non è prorogabile.

 Sono esclusi dal prestito quei materiali che la biblioteca ritiene opportuno lasciare alla consultazione:dizionari,atlanti,enciclopedie, quotidiani, etc. così come indicato sul catalogo                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   o sull’opera stessa. I libri della sezione locale possono essere dati in prestito solo se presenti in Biblioteca in duplice copia; altre tipologie di libri sono dati in prestito per 10 giorni.

Il prestito è personale e non può essere trasferito ad altri.

La mancata restituzione entro il tempo convenuto, dopo l’invio di 3 solleciti all’utente,  comporta una esclusione dal  prestito pari alla durata dei giorni del ritardo a decorrere dal giorno dell’avvenuta restituzione. La direzione può prendere provvedimenti speciali nei casi in cui si segnalino ripetuti ritardi nella restituzione fino alla sospensione permanente dal servizio di prestito. In caso di smarrimento o deterioramento l’utente dovrà sostituire il documento con una copia uguale oppure, se ciò non fosse possibile, con un altro documento di pari valore economico, previo parere del bibliotecario. 

Si può prenotare un’opera; l’utente sarà avvisato telefonicamente quando essa è disponibile. La prenotazione è valida fino al 3° giorno dall’avviso di disponibilità.

Il servizio di prestito termina 15 minuti prima dell’ orario di chiusura.

Art. 9

Prestito interbibliotecario

La Biblioteca fornisce il servizio  di prestito interbibliotecario alle altre biblioteche che ammettono la reciprocità, secondo le condizioni previste per il prestito personale.

La Biblioteca fornisce il prestito interbibliotecario ai propri utenti, regolarmente iscritti, che ne facciano richiesta.

Il pagamento delle spese da effettuarsi anticipatamente è a carico dei richiedenti siano questi di altre biblioteche o propri utenti,  fatti salvi accordi particolari che possono essere stabiliti tra biblioteche cooperanti con appositi atti. 

La Biblioteca provvederà ad avvisare il lettore all’arrivo dei documenti richiesti, che rimarranno a sua disposizione per 3 giorni; in caso di mancato ritiro i documenti saranno restituiti alla Biblioteca prestante.

Il lettore non può chiedere l’annullamento della richiesta salvo che essa non sia ancora stata trasmessa alla Biblioteca prestante. In tal caso non è comunque previsto alcun rimborso della somma corrisposta anticipatamente.

Nel caso che la richiesta non abbia buon esito il lettore può chiedere la restituzione della somma anticipata presentando la relativa ricevuta di pagamento.

Art. 10

Riproduzioni

La Biblioteca effettua in sede un servizio riproduzioni del proprio materiale documentario, previo pagamento di una tariffa stabilita con apposito provvedimento, con utilizzo di tessere a scalare direttamente acquistabili in Biblioteca. 

Ci si attiene alle norme nazionali ed internazionali sul copyright.

Se richiesto, le riproduzioni possono essere inviate all’indirizzo desiderato, mediante pagamento anticipato.

Art. 11

Spazio audio e video

Le postazioni audio e video sono utilizzabili dagli utenti iscritti. Per usufruire del servizio è necessario ritirare dal personale la strumentazione, di cui l’utente è responsabile e che sarà restituita alla fine della visione/ascolto.

La visione è individuale ed è consentita solo in cuffia.

Sono esclusi dalla consultazione in sede i dvd e le vhs vietati ai minori di 14 e 18 anni che però possono essere visionati e presi in prestito dagli adulti di età superiore a quella indicata dal divieto.

L’utente è tenuto a fruire solo del materiale audio video in dotazione alla biblioteca e può visionare una sola opera al giorno (vhs o dvd).

Art. 12

Internet

Internet è una risorsa che in Biblioteca deve essere utilizzata in coerenza con le funzioni e gli obiettivi della Biblioteca stessa; è quindi da intendersi come fonte di informazione per finalità di ricerca, studio e documentazione.

La Biblioteca non ha il controllo delle risorse disponibili in rete, né la completa conoscenza di ciò che Internet può mettere a disposizione del pubblico: non è perciò responsabile per i contenuti offerti.

L’accesso ad Internet è consentito solo agli iscritti al servizio di prestito della biblioteca previa compilazione e sottoscrizione dell’apposito modulo e  presa visione del presente regolamento.

L’uso di Internet è consentito ad 1 persona per postazione.

Ogni utente può utilizzare Internet  da ½ ora ad 1 ora al giorno in un’unica sessione per un massimo di 3 ore settimanali.

L’utente viene iscritto ad ogni sessione anche su un registro cartaceo, documentando il giorno, l’ora, la postazione di utilizzo. Ogni cambiamento di postazione va sempre comunicato alla reference. All’utente viene consegnata una tessera marcatempo da utilizzare subito e da restituire alla fine della sessione. In cambio l’operatore trattiene in pegno un documento di riconoscimento per tutto il tempo di utilizzo della tessera. La postazione non immediatamente utilizzata sarà assegnata ad un nuovo utente. Nel caso di ritardata restituzione l’utente verrà escluso dal servizio per 1 settimana.

Lo scarico dei dati può avvenire solo su dischetti forniti dalla Biblioteca al costo di € 0,50.

Tali dischetti, una volta usati, non possono essere più utilizzati sui Pc della Biblioteca.    

L’uso della posta elettronica deve uniformarsi agli obiettivi di Internet della Biblioteca, come risulta dall’art. 1 del presente dispositivo.

Internet non può essere usato per scopi vietati dalla legislazione vigente.

L’utente è responsabile, civilmente e penalmente, a norma delle leggi vigenti

dell’uso fatto del servizio Internet. La Biblioteca si riserva di denunciare

l’utente alle autorità competenti per le attività illecite o illegali compiute

dallo stesso. L’utente è tenuto a risarcire i danni prodotti alle

apparecchiature, al software, alle configurazioni.

L’utente è responsabile in ordine alla violazione degli accessi protetti, del  copyright e delle licenze d’uso.

E’ vietato alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni del software e      dell’hardware dei computer della Biblioteca.

La violazione degli obblighi di cui al presente dispositivo può comportare:

· Interruzione di sessione.

· Sospensione o esclusione dall’accesso al servizio.

· Denuncia.

L’accesso ad Internet dei minori di 18 anni è consentito  solo autorizzato  da chi esercita la potestà genitoriale. Ai genitori che prenderanno visione del presente dispositivo, verranno consegnate le “Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete” ed ai ragazzi i “Consigli per una navigazione sicura”.     

Il personale della Biblioteca non è tenuto ad esercitare la supervisione sull’uso di Internet da parte dei minori.

Art.13

Proposte, reclami degli utenti

L’utente può avanzare alla biblioteca suggerimenti utili a migliorare le prestazioni del servizio e può proporre l’acquisizione di materiale documentario. Sarà data motivata risposta entro 15 giorni. I documenti richiesti dai lettori vengono acquistati quando il loro contenuto e il loro formato sono coerenti con la natura delle raccolte e le finalità della biblioteca; i desiderata non vengono esauditi quando il contenuto, il livello di trattazione, il formato e il costo del documento risultano estranei o in contrasto con la natura delle raccolte e le finalità della biblioteca.

Le proposte degli utenti vengono registrate su appositi registri o inoltrate tramite catalogo informatizzato. 

E’ anche a disposizione del pubblico un registro per le  segnalazioni relative alle disfunzioni e alle proposte di miglioramento.

Art. 14

Comportamento  dell’utente

Il comportamento degli utenti non deve arrecare disturbo agli altri.

A tutti gli utenti è rigorosamente vietato:

· Fumare in qualsiasi ambiente della biblioteca e consumarvi cibi e bevande.

· Utilizzare i cellulari nei locali della biblioteca 

· Entrare o trattenersi nelle sale per semplice passatempo o per fini estranei allo studio.

· Introdurre animali ad esclusione dei cani guida per i non vedenti

· Danneggiare il patrimonio della biblioteca.

· Assentarsi dalle sale per più di 30 minuti lasciando il posto occupato; qualora l’assenza superi la durata consentita, il posto, in caso di necessità verrà assegnato ad altri.

· Effettuare riproduzioni che violino i limiti delle vigenti leggi sul diritto d’autore.

· Distribuire e affiggere manifesti senza autorizzazione.

· Qualsiasi comportamento contrario alle norme del vivere civile.

Anche nel chiostro, che è parte integrante della sede della biblioteca, ed è adiacente alla sala studio, occorre tenere un comportamento e rispettoso dell’ambiente e del prossimo.

L’utente che nei locali della Biblioteca non rispetti le norme del regolamento, sarà prima richiamato ed in caso di inosservanza allontanato dal bibliotecario di turno che farà rapporto al dirigente. 

Art.  15

Orario di apertura al pubblico 

La biblioteca è di norma aperta al pubblico secondo il seguente orario:

Lunedì


14.00 – 19.00

Martedì

  9.00 – 19.00

Mercoledì

  9.00 – 19.00

Giovedì

  9.00 – 19.00

Venerdì

  9.00 – 19.00

Sabato

  
  9.00 – 13.00

Gli orari della biblioteca sono stabiliti con disposizione dirigenziale resa nota all’utenza sia presso la biblioteca, sia con informazione tramite Internet, stampa locale, urp. 

E’ prevista la chiusura al pubblico nel mese di agosto per un periodo non superiore a tre settimane individuate dal Dirigente del settore.    

Chiusure anticipate, chiusure per attività di manutenzione ordinaria e straordinaria, modifiche dell’orario, sospensioni del servizio per qualsiasi motivazione dovranno, di norma, essere comunicate con avviso esposto al pubblico almeno 24 ore prima.

TITOLO QUARTO  Patrimonio 

Art. 16

Implementazione patrimonio

 L’incremento del patrimonio avviene tramite acquisti,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    scambio e  doni stabiliti con atti amministrativi, sulla base delle disponibilità di bilancio e seguendo le procedure previste dai regolamenti di contabilità e dei contratti per ciò che riguarda la scelta dei fornitori.

Lo sviluppo delle raccolte per acquisto viene programmato in riferimento alle caratteristiche dell’utenza e alle sue richieste che devono essere congruenti con le finalità della biblioteca. La programmazione degli acquisti tiene conto anche delle risorse condivisibili con altri istituti aventi le medesime finalità al fine di sviluppare programmi di acquisto coordinati ed attivare rapporti di cooperazione con le altre biblioteche. 

Le opere pubblicate dall’Amministrazione Comunale devono essere depositate in Biblioteca così come quegli studi che rivestono rilevanza documentaria (opuscoli, manifesti, programmi ecc.) in qualsiasi forma siano editi, in quanto la Biblioteca rappresenta il centro di documentazione editoriale dell’ente.
I doni di singoli documenti e le donazioni di raccolte e fondi interi vengono accettati  quando si valuta che la loro acquisizione sia coerente con la natura e le finalità della biblioteca o arricchisca e integri collezioni già presenti o serva a colmare lacune riscontrate nelle collezioni della biblioteca; l’offerta di materiali già presenti nella biblioteca viene accolta solo quando l’acquisizione delle copie suppletive favorisce effettive esigenze di servizio; i documenti ricevuti in dono possono essere soggetti a scarto quando non rispondono più a esigenze di circolazione; i doni possono essere respinti.

La Biblioteca periodicamente verificherà l’integrità delle proprie raccolte per predisporre programmi di restauro e di disinfestazione. Inoltre esaminerà complessivamente le proprie collezioni per predisporre anche in base al gradimento dell’utenza gli acquisti futuri.  
Art.  17

Valorizzazione Biblioteca
Per valorizzare la biblioteca possono essere organizzate  mostre, studi, attività divulgative, ricerche, attività didattiche, eventi connessi a particolari aspetti tematici; vengono privilegiate la letteratura italiana e straniera e la sezione di storia locale.

Tali iniziative possono realizzarsi in collaborazione con  altre istituzioni presenti sul territorio.

Vengono realizzate attività di promozione della lettura, del libro e dei servizi della biblioteca rivolti ai ragazzi ed iniziative di formazione destinate ad insegnanti e genitori.

Particolare attenzione è rivolta al mondo della scuola con una apposita programmazione che prevede  tra l’altro visite guidate alle scolaresche  su prenotazione,  per  permettere di conoscere e familiarizzare con la struttura ed i suoi mezzi e  per poterli usare in modo adeguato e consapevole.

E’ operativo un protocollo d’intesa tra la biblioteca ed alcune scuole del territorio con cui si intende attuare un progetto di collaborazione che prevede programmazione e realizzazione di iniziative comuni.

Art.  18

Disposizioni finali

Per gli oggetti non disciplinali dal presente regolamento valgono le norme dei regolamenti comunali, oltre alle leggi regionali e nazionali in materia.

Copia del presente regolamento, dei provvedimenti interni attuativi, che abbiano rilevanza per l’utenza saranno consultabili alla reference, sulla rete civica e all’URP.
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