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Titolo I - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 – Ruolo, compiti e funzioni del servizio bibliotecario comunale

1. Il Comune di San Cipriano Po, ai sensi di quanto disposto dal D. Lgs. n. 112 del 31.3.1998 “Conferimento di funzioni e compiti amministrativi dello Stato alle Regioni e agli Enti Locali, in attuazione del Capo I della Legge n. 59 del 15 marzo 1997” e in attuazione del proprio statuto, favorisce la crescita culturale individuale e collettiva, riconosce il diritto dei cittadini all’informazione e alla documentazione, allo scopo di promuovere lo sviluppo della personalità e la consapevole partecipazione dei cittadini alla vita associata.

2. Ai fini di cui al comma 1, il Comune di San Cipriano Po esercita il servizio bibliotecario  conformemente alle disposizioni comunitarie, nazionali e regionali vigenti in materia attraverso la biblioteca comunale “Lino Aldani”, d’ora innanzi denominata semplicemente “Biblioteca”, situata in P.tta XX Settembre n. 1, nel centro storico dell’abitato. 

3. Il servizio bibliotecario è rivolto a tutti i membri della comunità, senza distinzioni di razza,  nazionalità, età, genere, religione, lingua, disabilità, condizione economica, lavorativa e grado d’istruzione al fine di:

a) diffondere l’informazione con criteri di imparzialità e pluralismo nei confronti delle varie opinioni;

b) favorire con ogni mezzo di comunicazione, la crescita culturale e civile della popolazione;

c) stimolare l’educazione permanente e organizzare le attività;

d) contribuire all’attuazione del diritto allo studio;

e) garantire la custodia, l’integrità e il godimento pubblico del materiale bibliografico, dei documenti e degli oggetti di valore storico e culturale facenti parte del proprio patrimonio;

f) assicurare il reperimento, l’acquisizione, la tutela ed il godimento pubblico delle opere manoscritte o a stampa, nonché dei documenti di interesse locale;

g) adottare le iniziative atte a diffondere la conoscenza della storia e delle tradizioni locali.
4. La Biblioteca incrementa e valorizza la propria raccolta, anche sulla base di specifiche indagini sulle esigenze dell’utenza.

5. La biblioteca svolge, altresì, i compiti ad essa affidati dal Sistema Bibliotecario                    Integrato dell’Oltrepò  Pavese.

Tilolo II - PATRIMONIO DELLA BIBLIOTECA

Art. 2 – Inventario dei beni della Biblioteca

1. L’inventario dei beni mobili della Biblioteca, predisposto conformemente alla normativa dell’ente, comprende:

     a) il materiale librario e documentario,

     b) cataloghi, inventari, anche on-line, banche dati.

Art. 3 - Incremento e riduzione del patrimonio librario

1. L'incremento del patrimonio bibliotecario deriva da acquisti, donazioni, depositi temporanei o scambi. 

2. Per le donazioni di opere singole o di numero limitato provvede il Presidente, sentito il parere della Commissione, sulla base di criteri di utilità, stato di conservazione e attualità.  L’accettazione di eventuali donazioni o lasciti compete all’ Amministrazione Comunale, attraverso il legale rappresentante, ai sensi di legge, sentito il parere del Presidente.

3. La scelta dei materiali librari e documentari per l’incremento del patrimonio della Biblioteca è affidata, anche su proposta dei bibliotecari o di qualsiasi utente del servizio, al Presidente della Commissione, nel  rispetto  dei limiti di spesa definiti dall’ Amministrazione Comunale.

4. La riduzione del patrimonio consiste nell’eliminazione dei libri del fondo moderno consunti dall’uso e di scarso valore.

Art. 4 - Fondo antico e fondo moderno

1. La Biblioteca non possiede stampati classificati come “fondo antico” (tutti gli stampati editi entro il XIX secolo ad esclusione degli incunaboli e le cinquecentine).

2. La Biblioteca possiede gli stampati classificati come “fondo moderno” (tutti gli stampati editi a partire dal 1900).

Art. 5 – Trattamento della documentazione e conservazione

1. La Biblioteca provvede alla catalogazione dei beni con riferimento alle norme e agli standard nazionali e internazionali.

2. La catalogazione può essere svolta in forma diretta o mediante l’utilizzo di banche dati esterne, al fine di ottimizzare le risorse umane e strumentali.

3. La Biblioteca attua interventi atti a identificare e proteggere i fondi librari di maggior pregio individuando adeguate modalità organizzative.

Art. 6 – Gestione finanziaria

1. La Biblioteca attua gli interventi e svolge le proprie attività secondo le previsioni contenute negli strumenti di programmazione finanziaria approvati dai competenti organi dell’Ente.

Titolo III - RISORSE UMANE DELLA BIBLIOTECA

Art. 7 –  Commissione Bibliotecaria e personale addetto

1. La biblioteca è amministrata dal Consiglio Comunale, il quale le assicura una sede ed attrezzature idonee, personale e una finanziamento annuo adeguato ai fini della biblioteca stessa, nei limiti delle disponibilità di bilancio.

2. Date le contenute dimensioni della biblioteca e della comunità locale, il personale assegnato alla Biblioteca coincide con i membri appartenenti alla Commissione Bibliotecaria, che opera in modo volontario e gratuito. La Commissione può altresì decidere di cercare un supporto alla propria attività promovendo la partecipazione di persone appartenenti alla comunità locale purché dotate dei requisiti culturali ed informatici indispensabili per il funzionamento della Biblioteca. Tali persone dovranno conformarsi al regolamento bibliotecario e prestare la loro opera in modo gratuito e volontario. L’elenco delle persone che prestano servizio in Biblioteca sarà affisso all’interno della stessa e sul sito web istituzionale dell’Ente.

3.  Ai sensi dell’art. 4 dello Statuto della Biblioteca approvato con delibera di C.C. n. 26 del 27.09.2007 e successivamente modificato con delibera di C.C. n. 27 de 26.11.2009, la Commissione Bibliotecaria è formata da n. 6 membri: la metà eletti in seno al Consiglio Comunale con la garanzia della rappresentanza della minoranza, e l’altra metà eletta dal Consiglio Comunale in seguito ad indicazione di associazioni locali (culturali, scolastiche, professionali, sindacali, ecc.) nonché dagli utenti.

4. La Commissione dura in carica fino al termine del mandato elettorale dell’Amministrazione Comunale e si riunisce generalmente in via ordinaria ogni due mesi o secondo le necessità. Le decisioni sono prese a maggioranza semplice con voto palese in presenza dei 2/3 dei membri della Commissione. Nella prima seduta la Commissione nomina il Presidente ed il Segretario della stessa. Per tale votazione, è necessaria la maggioranza assoluta dei componenti.   

5. La convocazione della Commissione è proposta dal Presidente ed è redatta dal Responsabile di Struttura Comunale con avviso scritto, contenente l’ordine del giorno, da recapitare  almeno cinque giorni prima di quello stabilito per l’adunanza. 

6. I verbali delle riunioni devono indicare i punti principali della discussione. Sono firmati dal Presidente e dal Segretario.

7. Il Presidente della Commissione è l’organo rappresentativo della Biblioteca e in particolare:

a) convoca le adunanze della Commissione e le presiede. In caso di assenza o impedimento di natura temporanea, il Presidente può delegare uno degli altri membri a sostituirlo;

b) sottoscrive, insieme al segretario, i verbali delle adunanze;

c) coordina le varie attività della Biblioteca;

d) tiene i rapporti con il Responsabile di Struttura Comunale e, anche per una migliore gestione della struttura, con l’Amministrazione Comunale.

8. Poiché la Biblioteca non è dotata di personale dipendente proprio, gli uffici comunali le assicurano, in caso di bisogno, un adeguato supporto amministrativo, contabile, tecnico nonché informatico. 

9. Il Responsabile della Struttura n.1 (Area Amministrativo-Contabile) del Comune costituisce il referente organizzativo comunale cui il Presidente e la Commissione fanno riferimento per la gestione del servizio, risoluzione di problematiche tecnico-gestionali, nonché elaborazione di dati statistici.

Art. 8  –  Compiti della Commissione Bibliotecaria.

1. Ai sensi dell’art. 5 dello Statuto della Biblioteca, la Commissione ha il compito di:

a) deliberare il programma da svolgere, specificandolo mese per mese;

b) attuare ogni iniziativa atta a promuovere la più ampia partecipazione dei cittadini all’uso della biblioteca e agli incontri e dibattiti che in essa si svolgono;

c) fissare i criteri per l’acquisto dei libri;

d) stabilire l’orario di apertura e il periodo annuale di chiusura;

a) attuare una collaborazione con gli Enti Provinciali e Regionali e con altre biblioteche di Enti Locali o per un’attività coordinata sia per il reciproco scambio di libri, sia per iniziative a carattere culturale;

e) vigilare sull’efficienza della biblioteca e sul suo regolare funzionamento;

f) proporre al Consiglio Comunale modifiche al regolamento di biblioteca al fine di renderlo sempre più idoneo alle necessità della biblioteca stessa.
2. Nello specifico, nell’ambito delle ordinarie mansioni del servizio bibliotecario, la Commissione:
b) assicura il regolare funzionamento della Biblioteca e l’erogazione dei servizi;

c) svolge le funzioni inerenti all’acquisizione del materiale librario e documentario, al suo ordinamento e al suo uso pubblico;

d) assolve le mansioni inerenti ai servizi di lettura in sede e di prestito, assiste e consiglia gli utenti nella scelta del materiale librario e documentario, nelle consultazioni e nelle ricerche;

e) cura la buona conservazione delle attrezzature  e degli arredi; 

f) provvede alla conservazione, alla revisione e al controllo del materiale librario e documentario,

g) coordina l’organizzazione delle attività culturali promosse dalla Biblioteca; 

h) aggiorna le proprie conoscenze professionali partecipando anche a corsi appositamente organizzati a tale scopo;

i) fornisce all’Amministrazione Comunale le relazioni  sull’attività della Biblioteca e i dati per l’elaborazione dei programmi;

j) sottopone al Presidente della Commissione e al Sindaco le esigenze dell’utenza, sulla base del quotidiano contatto con la stessa e fa presente le necessità specifiche scaturite dall’ordinaria gestione del servizio.

Art. 9  –  Compiti del Comune
1. L’Amministrazione Comunale, in ordine al funzionamento della Biblioteca e nei limiti degli stanziamenti di bilancio:

a) formula e approva, sentita la Commissione, programmi o piani annuali relativi alla Biblioteca, individuando gli interventi da realizzare, i servizi da privilegiare e quelli da sviluppare;

b) definisce le previsioni di spesa per gli interventi da attuare e le relative quote di finanziamento da iscrivere a bilancio, ivi comprese quelle da destinare al funzionamento del  “Sistema Bibliotecario  Oltrepò  Pavese”;

c) provvede alla manutenzione dei locali e delle attrezzature della Biblioteca, ivi compresa la strumentazione informatica;

d) fornisce la Biblioteca di personale professionalmente qualificato favorendone la partecipazione alle iniziative di formazione/aggiornamento;

e) approva il regolamento della biblioteca proposto dalla Commissione;

f) nomina la Commissione in conformità alla normativa vigente;

g) assicura la continuità dei servizi della Biblioteca supervisionando gli orari di apertura al pubblico.

Art. 10 - Formazione e aggiornamento

1. Al fine di garantire adeguata professionalità degli addetti al servizio bibliotecario sono apprezzate le iniziative di aggiornamento professionale interne ed esterne alla biblioteca (partecipazione a corsi d’aggiornamento, convegni, seminari).

2. All’atto di nomina della nuova Commissione Bibliotecaria, il nuovo Presidente assicura adeguati interventi formativi secondo modalità, tempi di inserimento e di addestramento con affiancamento obbligatorio agli addetti già esperti per un congruo periodo di tempo.

Titolo IV - SERVIZI AL PUBBLICO

Art. 11 – Standard dei servizi bibliotecari

1. Gli obiettivi e gli standard di prestazione dei servizi sono determinati conformemente alla normativa regionale in materia, ovvero alla L. R. n. 18/2000 “Norme in materia di biblioteche, archivi storici, musei e beni culturali” e della Delibera G. R. n. 309 del 3.3.2003 “Approvazione standard e obiettivi di qualità per biblioteche, archivi storici, musei e beni culturali ai sensi della L. R. n. 18/2000”.

Art. 12 - Registri

1. La Biblioteca conserva e aggiorna per uso interno, anche con procedure automatizzate, le seguenti registrazioni:

· archivio degli utenti, nel rispetto delle norme sulla privacy;

· archivio dei prestiti, nel rispetto delle norme sulla privacy.

2. La Biblioteca mette a disposizione del pubblico l’elenco dei libri in ordine alfabetico per autore e l’elenco in ordine di entrata del libro.

Art. 13 - Articolazione dei servizi

 I servizi bibliotecari rivolti al pubblico sono i seguenti:

· Consultazione in sede e sala lettura;

· Prestito domiciliare;

· Prestito interbibliotecario;
2. I servizi sono resi accessibili a tutti i cittadini.

3. I servizi forniti dalla Biblioteca sono gratuiti. E’ severamente vietato ai bibliotecari di ricevere alcuna somma di denaro per le prestazioni rese nell’espletamento del loro servizio. Chiunque venisse a conoscenza di comportamenti scorretti o lucrosi ha il dovere di informare il Presidente e/o l’Amministrazione Comunale.

4. Il Comune può eventualmente individuare attività per le quali è richiesto il pagamento di una tariffa o il rimborso spese. Il Responsabile della Struttura n. 1 del Comune rilascerà regolare ricevuta per le somme riscosse dall’Ente. Le entrate ordinarie e straordinarie finalizzate saranno destinate ad appositi Capitoli di Bilancio della Biblioteca.

Art. 14 – Consultazione in sede.

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

2. Il personale in servizio coadiuva il lettore nelle sue ricerche e conforma il proprio comportamento al fine di tendere alla piena soddisfazione dei bisogni degli utenti in un clima di gentilezza, rispetto, disponibilità e collaborazione.

3. Al termine della consultazione, l’utente è  tenuto a lasciare sul tavolo il materiale visionato. Sarà compito del personale della Biblioteca riporlo nel luogo di  conservazione.       
Art. 15 - Prestito domiciliare

1. Il prestito domiciliare è gratuito e aperto a tutti i cittadini di ogni età, domiciliati  o residenti  nel  Comune  di  San Cipriano Po o che qui abitualmente si rechino. Il  prestito di  materiali  provenienti dalle Biblioteche cooperanti segue la regolamentazione del  Sistema Bibliotecario dell’ Oltrepo’  Pavese. 

2. L’iscrizione al prestito avviene mediante compilazione di un apposito modulo, nel rispetto delle norme che proteggono la privacy dei dati personali.  Per i minori di 15  anni  è necessaria  la sottoscrizione  di  un  genitore o di chi ne fa le veci.

3. Ad ogni iscritto è rilasciata un‘apposita tessera di identificazione. La tessera deve essere presentata al personale della Biblioteca ogni volta che viene registrato un prestito. L’iscritto è tenuto a comunicare eventuali cambiamenti di indirizzo. 

4. Il prestito è personale e l’utente è responsabile della buona conservazione del materiale preso a  prestito. Di norma, non possono essere date in prestito più di due opere per volta. La durata del prestito del materiale librario è di 30 giorni e può essere prorogata solo su richiesta presentata   prima della scadenza. Il Bibliotecario, per motivate esigenze di servizio, può chiedere la restituzione anticipata del materiale prestato. 

5. L’utente che non restituisce quanto avuto in prestito viene sospeso dalla fruizione  del servizio sino alla restituzione dei volumi. Contestualmente, viene invitato, dapprima per vie verbali e  in seguito mediante lettera raccomandata A.R., alla restituzione del materiale. Chi danneggia o non restituisce  il  materiale  avuto in prestito è tenuto alla sua sostituzione con altro esemplare identico ovvero  al risarcimento del danno nella misura  pari al suo  prezzo attuale.

Art. 16 - Norme di comportamento per il pubblico

1. Ogni cittadino ha il diritto di accedere ai servizi offerti dalla Biblioteca, a condizione di garantire il rispetto dei diritti altrui e attenersi alle norme di cui ai punti seguenti:

a) Gli utenti che frequentano i locali della biblioteca sono tenuti ad osservare, per quanto  possibile, il silenzio per non disturbare la lettura e lo studio in sede nè il lavoro del personale bibliotecario.

b) E’ vietato alterare in qualunque modo il materiale preso in prestito (sottolineature,                       ricalchi , correzioni, ecc.).  

c) E’ civilmente e penalmente responsabile chi asporta indebitamente libri, ovvero strappi  pagine,  in qualunque  modo, danneggi opere esistenti in biblioteca.  

d) Chi smarrisce o danneggia materiali o arredi di proprietà della Biblioteca è tenuto a risarcire il danno, sostituendo quanto perso o danneggiato con altro prodotto identico o, se impossibile, versando al Comune una somma corrispondente al suo valore attuale di mercato.

e) La Biblioteca non risponde dei libri od altro di proprietà privata introdotti in sede.

f) Le riproduzioni fotostatiche o a stampa dei materiali di biblioteca sono eseguite, su richiesta degli utenti, dal personale ivi addetto nel rispetto delle norme vigenti (non superiore al 15% dell’opera).   

g) L’utente che non rispetti le norme del  presente articolo potrà essere escluso dai servizi della   biblioteca su segnalazione del personale addetto.
Art. 17 - Prestito interbibliotecario

1. La Biblioteca aderisce all’istituto del prestito interbibliotecario con le biblioteche che ne ammettono la reciprocità, alle condizioni con esse concordate.

Art. 18 - Apertura al pubblico

1. L'apertura della Biblioteca è articolata in modo da favorire la più ampia accessibilità ai servizi per le diverse categorie di utenti, tenuto conto delle risorse disponibili e delle regole di buon andamento ed economicità dell’azione amministrativa.

2. Il Presidente della Biblioteca, sentita la Commissione, stabilisce i giorni e gli orari di apertura al pubblico della Biblioteca, dandone chiara e tempestiva informazione agli utenti.

3. La Biblioteca, nel limite delle risorse umane a disposizione, garantisce almeno tre giorni di apertura al mese (salvo in particolari periodi festivi o estivi).

Art. 19 - Limitazioni all’accesso e alla consultazione

1. Il Presidente, sentita la Commissione, può precludere temporaneamente l'accesso a sale o locali della Biblioteca o riservarne l'uso a particolari tipi di attività, con provvedimenti motivati e resi pubblici.

2. Il Presidente della Biblioteca, sentita la Commissione, può escludere dal prestito singole opere o gruppi particolari di opere. 

Art. 20 - Uso dei locali della Biblioteca per altre attività.

1. L’ uso dei locali della Biblioteca  per  attività  promosse da  altri soggetti sia pubblici che privati deve essere sempre approvato dall’Amministrazione Comunale e regolato in modo tale da non interferire con il normale funzionamento della biblioteca stessa.

2. I locali della Biblioteca possono essere concessi solo per attività esclusivamente attinenti alle finalità culturali promosse dalla Biblioteca.

2. Ogni danno, eventualmente arrecato ai materiali o alle attrezzature ivi esistenti, dovrà essere risarcito  dal soggetto utilizzatore dei locali.    
Art. 21 – Norme finali 

1. La Commissione Bibliotecaria assicura il rispetto delle norme contenute all’interno del presente regolamento e può proporre la modifica delle stesse.

2. Copia del presente Regolamento è esposto al pubblico in luogo ben accessibile agli utenti.

3. La Biblioteca del Comune di San Cipriano Po fa propri i principi espressi nel “Manifesto UNESCO delle biblioteche pubbliche”.
4. Per tutto quanto non espressamente richiamato all’interno del presente regolamento, si rimanda alla legislazione regionale attualmente in vigore.

