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Regolamento della Biblioteca Comunale di Impruneta “M. Maltoni”

Titolo I: Principi generali

Art.1 - Disposizioni generali

1. Il presente regolamento disciplina le finalita e i principi di organizzazione, funzionamento e
gestione della Biblioteca Comunale di Impruneta “M. Maltoni”.

2. La Biblioteca aderisce al Sistema Documentario Integrato dell’Area Fiorentina (di seguito SDIAF)
e ne condivide obiettivi e finalita.

Art.2 - Natura e finalita

1. La Biblioteca mette a disposizione dell’utenza spazi, risorse, servizi e competenze per soddisfare
le esigenze informative, culturali e di intrattenimento di cittadine e cittadini e si rinnova attraverso
I’ascolto delle istanze del territorio. E’ aperta alla collaborazione con le altre istituzioni culturali
in un’ottica di reciproca valorizzazione.

Essa:

¢ un istituto e luogo di cultura che si ispira ai principi del Manifesto IFLA-UNESCO
per le biblioteche pubbliche al fine di:

al - creare e rafforzare nelle ragazze e nei ragazzi ’abitudine alla lettura fin
dall’infanzia e sostenere sia |’educazione individuale e 1’autoistruzione, sia
I’istruzione formale a tutti i livelli compresa quella scolastica;

a2 - offrire opportunita per lo sviluppo creativo della persona;

a3 - stimolare I’immaginazione ¢ la creativita di bambini e bambine, ragazze e
ragazzi;

a4 - promuovere la consapevolezza dell’eredita culturale, I’apprezzamento delle arti,
la comprensione delle scoperte e delle innovazioni scientifiche;

a5 - dare accesso alle espressioni culturali di tutte le arti rappresentabili;

a6 - incoraggiare il dialogo interculturale al fine di tutelare e promuovere la
conoscenza delle diversita culturali;

a7 - sostenere la tradizione orale;

a8 - garantire 1’accesso alle informazioni sui servizi territoriali alla cittadinanza;
a9 - fornire adeguati servizi d’informazione alle imprese, alle associazioni e ai
gruppi di interesse locali;

al0 - agevolare lo sviluppo delle capacita di uso dell’informazione e dei dispositivi
informatici;

all - sostenere le attivita e 1 programmi di alfabetizzazione rivolti a tutte le fasce
d’eta.

¢ strumento di attuazione della Costituzione della Repubblica, in quanto assicura
uguaglianza sostanziale e pari opportunitd d’accesso all’informazione, alla
conoscenza, alla cultura e alla liberta di ricerca scientifica e dell’esercizio dei
diritti democratici;

garantisce 1’accesso alla conoscenza e all’informazione con particolare riguardo
al pubblico potenziale, in conformita alla legislazione nazionale e regionale in
materia di biblioteche;

favorisce I’integrazione dei sapert;

si caratterizza non solo come semplice servizio culturale, ma svolge anche un



ruolo sociale importante in quanto promuove lo sviluppo della persona sia
individuale che collettivo diventando significativo luogo di aggregazione;

si definisce come patrimonio della comunita di riferimento valorizzando le
specificita territoriali;

promuove la lettura, il libro e I’apprendimento come strumenti indispensabili per
I’emancipazione civile, sociale ed economica delle persone;

¢ strumento di informazione e documentazione nella ricerca e
nell’aggiornamento, per rispondere ai bisogni culturali e promuovere lo sviluppo dei
saperi per tutto I’arco della vita;

supporta 1’educazione formale, non formale e informale mettendo a disposizione
materiali e attrezzature idonee all’alfabetizzazione e allo sviluppo delle conoscenze di
base e promuove I’apprendimento a distanza.

Art.3 - Funzioni e compiti

1. La Biblioteca realizza le proprie finalita attraverso diverse tipologie di servizi nel rispetto
dei principi di uguaglianza, imparzialita e diritto di scelta della selezione dei documenti e con i
seguenti compiti:

a.

programmare e coordinare le attivita di promozione della lettura, la comunicazione
e la visibilita della biblioteca e la promozione dei servizi,

acquisire, ordinare, conservare, incrementare ¢ aggiornare il patrimonio librario e
documentario su qualsiasi supporto;

organizzare il patrimonio delle attivita di catalogazione e indicizzazione in base a
criteri standard;

rendere fruibile il patrimonio prevalentemente attraverso la collocazione a scaffale
aperto;
promuovere il servizio di prestito interbibliotecario;

agevolare 1’accesso alle strutture e ai servizi con orari di apertura adeguati alle
esigenze del pubblico;

agevolare ’accessibilita e la fruizione della biblioteca e dei servizi da parte degli
utenti con disabilita;

offrire spazi e servizi rivolti alle/ai giovani, al mondo della scuola e
dell’universita;

raccogliere, conservare e valorizzare fondi storici speciali;

valorizzare le proprie collezioni attraverso bibliografie e scaffali tematici, mostre,
esposizioni, pubblicazioni, cataloghi, presentazioni, giornate di studio;

realizzare attivita di promozione della lettura;
consentire I’utilizzo gratuito degli strumenti informatici disponibili nella biblioteca;

garantire ’impiego di personale qualificato in grado di gestire attivita di alta
complessita tecnico-scientifica;

attivare sistemi di monitoraggio per la misurazione della qualita dei servizi erogati;
promuovere le attivita, i servizi e i progetti attraverso i canali di comunicazione a
disposizione;

favorire nuove forme di sviluppo della mente e dell’apprendimento, come lettura ad
alta voce, giochi e tutto quanto le nuove tecnologie possano stimolare.



Art.4 - Cooperazione

1. Le Biblioteca individua la cooperazione interbibliotecaria come forma privilegiata di gestione
dei servizi aderendo al Sistema Documentario Integrato dell’Area Fiorentina (SDIAF)
armonizzando il proprio regolamento con quello del sistema di cooperazione al quale aderisce.

Titolo II: Il patrimonio

Art.5 - Composizione del patrimonio

1. Il patrimonio della biblioteca ¢ costituito da:
a. materiale librario e documentario, prodotto su qualsiasi supporto, costituente le
raccolte;
b. cataloghi ed inventari;
c. attrezzature, arredi e strumentazione informatica.

2. Il patrimonio librario e documentario, ai sensi di quanto disposto dal Codice Civile e dal
D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, “Codice dei beni culturali e del paesaggio™, costituisce
demanio culturale del Comune. I beni del demanio culturale non possono essere alienati né
formare oggetto di diritti a favore di terzi se non nei modi previsti dal D.Lgs. sopra citato.

Art.6 - Le raccolte

1. Le raccolte vengono acquisite attraverso attenta valutazione delle caratteristiche culturali,

storiche e territoriali.
2. Il materiale deve prevalentemente essere a disposizione dell’utenza.

3. La biblioteca cura la promozione e la valorizzazione delle raccolte acquisite, con particolare
riguardo alle pubblicazioni locali.

4. 1l patrimonio librario e documentario della biblioteca pud incrementare punti di prestito
esterno.

Art. 7 - Opere antiche, rare, di pregio e fondi storici speciali

1. Le opere antiche, rare e di pregio sono escluse dal prestito. La loro consultazione ¢ altresi
consentita in specifiche sale sotto la diretta sorveglianza del personale addetto.

Art. 8 Incremento delle Raccolte

1. L’incremento e I’aggiornamento del patrimonio della Biblioteca avviene tramite acquisto e
donazione. L’acquisto di materiale documentario, bibliografico e multimediale ¢ effettuato
tenuto conto delle disponibilita di bilancio al fine di garantire l’aggiornamento e il
completamento delle raccolte e di fornire all’utenza un servizio culturale ed informativo

completo.
2. La Biblioteca acquisisce opere anche su proposta delle lettrici e dei lettori, compatibilmente

con le risorse disponibili e in coerenza con la politica degli acquisti.

Art.9 - Doni, donazioni e lasciti

1. La Biblioteca pud accettare doni da singoli, enti, associazioni o chiunque manifesti
I’intenzione di donare materiale bibliografico o multimediale.



2. L’accettazione di doni, donazioni e lasciti, previa valutazione e selezione del bibliotecario, ¢
subordinata:

- alle esigenze di completamento delle collezioni e/o alle esigenze di accrescimento del
patrimonio, con attenzione alla diversificazione delle offerte;

- alla natura e alle finalita della biblioteca pubblica;

- alla necessita di aggiornamento del patrimonio compatibilmente con gli spazi a disposizione.

Art.10 - Inventariazione, catalogazione, collocazione

1. Tutti i materiali acquisiti vengono inventariati.

2. 11 trattamento catalografico dei materiali, conforme agli standard descrittivi e semantici
internazionali e nazionali in uso e adottati nella rete di cooperazione di appartenenza, ¢
finalizzato a rendere reperibili i materiali attraverso il catalogo online.

3. I materiali sono collocati “a scaffale aperto” nell’ottica di incentivare la fruizione da parte
dell’utenza.

Art.11 - Revisione, conservazione e scarto

1. Allo scopo di mantenere le raccolte documentarie sempre aggiornate e coerenti con le proprie
finalita, la Biblioteca adotta procedure di valutazione e revisione delle collezioni seguendo le
indicazioni previste in materia biblioteconomica e basate su criteri che tengano conto
dell’aggiornamento dei contenuti informativi, della data di pubblicazione, dello stato di
conservazione, della natura e della rilevanza storica delle opere e della frequenza di richiesta da
parte dei lettori.

2. Periodicamente la Biblioteca effettua la revisione del patrimonio che viene formalizzata con
apposito atto amministrativo completo di elenco dei materiali scartati.

Titolo IV Servizi al pubblico

Art. 12 - Criteri generali

1. La biblioteca offre i servizi di base, ovvero lettura, consultazione, prestito locale, informazioni,
consulenza di base e accesso a Internet.

2. L’accesso e la permanenza nei locali, la consultazione di cataloghi e documenti a scaffale
aperto sono liberi e senza limitazioni di residenza o nazionalita.

3. La fruizione dei servizi ¢ subordinata all’iscrizione alla biblioteca. La tessera di iscrizione ¢
gratuita e viene rilasciata personalmente al/alla richiedente dietro presentazione di un documento
d’identita valido e la compilazione di un apposito modulo. L'utente ¢ tenuto a comunicare
tempestivamente eventuali cambiamenti di residenza o telefono. I dati personali degli utenti
saranno riservati ed utilizzati solamente in relazione alla fruizione dei servizi della Biblioteca.

4. La tessera di iscrizione consente l’accesso ai servizi di tutte le biblioteche del Sistema
Documentario Integrato dell’ Area Fiorentina.

Art.14 - Orario di apertura al pubblico

1. Gli orari di apertura sono volti a garantire la pi ampia accessibilita e fruibilita dei servizi da
parte dell’utenza.

2. Durante particolari periodi la biblioteca potra effettuare un orario ridotto o aperture
straordinarie.



3. Potranno essere previsti periodi di chiusura programmata per revisione, inventario o altre
attivita.

Art.15 - Consultazione e prestito

1. 11 prestito ¢ personale, non puo essere trasferito ad altri e deve concludersi con la restituzione
dei documenti alla Biblioteca entro il termine di scadenza. L’utente ¢ direttamente responsabile
del buono stato di conservazione del materiale preso in prestito, pertanto, al momento della
consegna ¢ tenuto ad accertarne la sua integritd, segnalando al personale eventuali
danneggiamenti.

2. 11 personale della Biblioteca deve segnalare le carenze nello stato di conservazione del
materiale prestato affinché il danno non venga erroneamente attribuito ad altri utenti.

3. Tutti 1 documenti possono essere concessi in prestito, salvo quelli dichiarati di sola
consultazione in maniera permanente o temporanea o da sottoporre a limitazioni di tempo o
numero, sulla base di considerazioni relative alla loro natura e/o in coincidenza con particolari
evenienze.

4. 1l numero massimo di documenti oggetto del prestito di norma ¢ di dieci unita fisiche. Il
prestito alle classi scolastiche puod essere concordato con gli insegnanti in base alle esigenze, con
deroghe sia per il numero di documenti che per i limiti di durata in considerazione anche di
particolari tipologie di opere.

5. Il prestito dura di norma trenta giorni.

6. Il prestito delle riviste ¢ di norma di sette giorni, con 1’esclusione dell’ultimo numero
pervenuto.

7. 1l prestito del materiale su supporti multimediali ¢ effettuato nel rispetto delle vigenti leggi in
materia di salvaguardia del diritto d’autore e dura di norma sette giorni.

8. Se alla scadenza del prestito il materiale non viene restituito 1’utente:

- fino a 7 giorni di ritardo, viene sospeso dal prestito e riammesso alla riconsegna del materiale;

- da 8 a 14 giorni viene sospeso dal prestito e riammesso alla riconsegna del materiale dietro
pagamento di una penale;

- oltre 15 giorni di ritardo viene sospeso dal prestito e riammesso alla riconsegna del materiale,
dietro pagamento di una penale.

Trascorsi 30 giorni dalla data di scadenza del prestito, il materiale documentario viene
considerato disperso e 1’utente, oltre alla penale, deve rifondere anche il danno nella seguente
misura:

- 120% del prezzo corrente di copertina per il materiale prodotto negli ultimi 5 anni;

- 150% del prezzo corrente di copertina per il materiale prodotto da 6 a 10 anni;

- 200% del prezzo corrente di copertina per il materiale prodotto da oltre 10 anni.

9. 1l risarcimento non si applica qualora 1’utente provveda al reintegro dell’opera con esemplare
simile della stessa edizione o di edizione diversa purché della stessa completezza.

Per determinare il prezzo del materiale fuori catalogo, la Biblioteca fara ricorso a repertori o al
prezzo dei materiali analoghi.

10. La mancata restituzione o il danneggiamento del materiale documentario prestato comporta la
sospensione dal prestito e pertanto l'esclusione temporanea o definitiva dal prestito della
Biblioteca, fino alla regolarizzazione della posizione.

Art. 16 - Servizi per bambine e bambini - ragazze e ragazzi

1. La Biblioteca attrezzata con spazio bambine/i e ragazze/i (0-14 anni):

a. assicura una dotazione di materiale documentario (libri e multimediali) organizzata
per fasce d’eta;

b. fornisce supporto a bambine/bambini e a ragazze/i nella scelta dei materiali
documentari;



c. educa all’uso corretto della biblioteca e all’utilizzo del suo patrimonio;

d. organizza attivita di promozione della lettura;

e. offre a genitori e famiglie supporto e orientamento bibliografico;

f. attiva sinergie con le scuole di ogni ordine e grado per la realizzazione di progetti
condivisi.

2. I soggetti minorenni possono iscriversi alla biblioteca se autorizzati dal genitore o da chi ne
esercita la potesta.

3. 1l loro accesso e la permanenza nei locali della Biblioteca rimangono sotto esclusiva
responsabilita dei genitori e/o tutori. Il personale della Biblioteca non ¢ autorizzato a farsi carico
della sorveglianza delle/dei minorenni non accompagnati.

Art.17 - Servizi multimediali, accesso a Internet e promozione dell’Information Literacy

1. La biblioteca:
a. favorisce il libero accesso alle risorse informatiche presenti e consente la
navigazione gratuita in Internet tramite una postazione fissa presente nella sede agli
utenti maggiorenni iscritti alla Biblioteca. L’accesso a chi ¢ in eta inferiore a 18 anni
¢ subordinato alla previa compilazione di un modulo da parte del genitore.
b. consente 1’accesso gratuito e libero alla rete Wi-Fi da dispositivi dell’utenza;
c. promuove la fruizione delle risorse documentali multimediali da parte dell’utenza e
I’alfabetizzazione all’uso delle nuove tecnologie e 1’utilizzo di Internet;
d. si adopera per la riduzione del divario digitale sostenendo la formazione
dell’utenza.
2. 1l personale della biblioteca, in quanto parte della piu ampia comunita dei professionisti
dell’informazione, si pongono come facilitatori e facilitatrici per 1’accesso all’informazione ed
alla conoscenza e come mediatori e mediatrici nelle azioni di selezione delle fonti,
nell’orientamento e nell’educazione all’informazione, promuovendo in modo efficace una cultura
dell’Information Literacy, ossia I’abilita di pensare criticamente ed esprimere giudizi equilibrati
sull’informazione.

Art. 18 - Servizi e informazioni di comunita

1. In quanto luogo pubblico di incontro, di dialogo, di aggregazione nell’ambito della comunita la
biblioteca assume un ruolo sociale anche attraverso le attivita ed 1 progetti che interpretano i
cambiamenti ed 1 bisogni della societa. Tali progetti vengono pensati e realizzati in sinergia con
le istituzioni pubbliche, i soggetti privati e di volontariato presenti sul territorio. In particolare, la
biblioteca:
a. presta particolare attenzione all’utenza con disabilita;
b. favorisce la trasmissione di informazioni tra ente pubblico e cittadinanza attraverso
spazi informativi sui servizi e sulle attivita culturali offerte, includendo
documentazioni di fonte pubblica, notizie sulle iniziative culturali e di
intrattenimento, sulle associazioni, lo sport ed il tempo libero nel territorio comunale.

Art. 19 - Accoglimento proposte e utilizzo spazi

1. La Biblioteca promuove la fruizione delle strutture e valorizza il patrimonio anche attraverso
I’accoglimento di proposte presentate da terzi individuando gli spazi adeguati e le modalita di
utilizzo, purché siano compatibili con le finalita e la programmazione della biblioteca.
2. L’uso degli spazi da parte di terzi non puo interferire con I’ordinario servizio della Biblioteca.
3. Le proposte per I'uso gratuito degli spazi possono essere:

a) esterne da parte di istituzioni, enti, associazioni, soggetti giuridici e autori;



b) interne da parte dell’Amministrazione Comunale.

4. Non sono accoglibili:
a) le iniziative che espressamente presentano caratteristiche riconducibili a
propaganda politica;
b) le iniziative che contengono elementi di commercializzazione, di autopromozione
ed in genere realizzate a scopo di lucro, salvo i casi in cui esistano specifici accordi
con I’amministrazione comunale;
¢) le iniziative che contengono elementi in contrasto con le finalita della biblioteca.

5. Gli spazi sono messi a disposizione prevalentemente a titolo gratuito.

6. In occasione della presentazione di libri, previo accordo con la Biblioteca, ¢ possibile la
vendita delle copie da parte dei soggetti autorizzati.

7. In occasione della presentazione di uno o piu libri verra richiesta la donazione di una copia alla
Biblioteca.

Art.22 - Riprese video e riproduzioni fotografiche

1. Per effettuare qualunque ripresa foto/audio/video nella biblioteca occorre dotarsi di
autorizzazione a fronte di apposita richiesta ai referenti di Biblioteca.

2. Le riprese e/o foto a persone, con distinzione per i soggetti minorenni, sono autorizzate,
secondo le norme previste dal Codice Civile e dalla normativa vigente sul diritto d’autore e sulla
tutela della privacy.

3. Di ogni ripresa debitamente autorizzata, dovra essere lasciata una copia del prodotto finale alla
biblioteca.

4. In occasione di eventi straordinari, riprese video e/o fotografiche possono essere previsti oneri
a carico del richiedente (pulizia, sorveglianza, servizi accessori di personale ecc.).

Titolo V : Diritti e doveri del personale e degli utenti

Art.23 - Principi sull’erogazione del servizio pubblico
1. Il personale della Biblioteca conforma il proprio comportamento ed il proprio stile di lavoro ai
principi definiti da questo regolamento e tende a stabilire rapporti collaborativi con I’utenza.

2. Nello svolgimento del proprio lavoro recepisce e rispetta il Codice deontologico del
bibliotecario approvato il 12 maggio 2014 a Torino dall’ Assemblea generale degli associati AIB.

Art.24 - Responsabilita e comportamenti dell’utenza

1. Per assicurare una buona permanenza in Biblioteca gli utenti sono tenuti ad osservare un
comportamento corretto e composto con il personale e con le/ gli altri utenti, oltre che a rispettare
il patrimonio e a non recare alcun pregiudizio al regolare funzionamento della biblioteca.

Titolo VI: Disposizioni transitorie e finali

Art.25 - Abrogazioni
1. Sono abrogati:

Regolamento della Biblioteca Comunale - Approvato con Deliberazione C.C. n. 17 del
20.02.2006


https://municipium-images-production.s3-eu-west-1.amazonaws.com/s3/20008/allegati/Regolamenti/Biblioteca%20e%20altri%20spazi%20comunali/regolamento_biblioteca.pdf
https://municipium-images-production.s3-eu-west-1.amazonaws.com/s3/20008/allegati/Regolamenti/Biblioteca%20e%20altri%20spazi%20comunali/regolamento_biblioteca.pdf

Regolamento sul prestito dei compact disc della Biblioteca Comunale, approvato con Delibera
C.C.n. 3 del 1994

Regolamento per l'accesso al servizio di Internet al pubblico in Biblioteca Comunale, approvato
con Delibera C.C. n. 95 del 04/12/2001

Regolamento per il prestito interbibliotecario, approvati con Delibera C.C. n. 146 del 30/11/1999


https://municipium-images-production.s3-eu-west-1.amazonaws.com/s3/20008/allegati/Regolamenti/Biblioteca%20e%20altri%20spazi%20comunali/regol_internet_bib.pdf
https://municipium-images-production.s3-eu-west-1.amazonaws.com/s3/20008/allegati/Regolamenti/Biblioteca%20e%20altri%20spazi%20comunali/regol_internet_bib.pdf
https://municipium-images-production.s3-eu-west-1.amazonaws.com/s3/20008/allegati/Regolamenti/Biblioteca%20e%20altri%20spazi%20comunali/regol_cd_biblioteca.pdf
https://municipium-images-production.s3-eu-west-1.amazonaws.com/s3/20008/allegati/Regolamenti/Biblioteca%20e%20altri%20spazi%20comunali/regol_cd_biblioteca.pdf
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