Diocesi di Teggiano-Policastro
Regolamento per la Biblioteca e per l'Archivio Diocesani   
Finalità    
ART. 1
La Biblioteca pubblica "PIO XII", del Seminario Vescovile di Teggiano, con il presente regolamento, che si compone di 26 articoli, a firma del Responsabile della stessa biblioteca e dell’Ordinario Diocesano, cui è riservata ogni possibile modifica futura, si propone lo scopo di:

a) catalogare, conservare e tutelare il patrimonio bibliografico e documentario della Biblioteca

b) contribuire alla diffusione dell'informazione

c) promuovere lo sviluppo culturale.

ART. 2
L'accesso alla biblioteca e ai suoi servizi è libero per tutti.

ART. 3
La consultazione del materiale a scopo di studio o di ricerca è consentita a tutti gli studiosi e a quanti abbiano interesse a compiere indagini di carattere scientifico. 

Orario
ART. 4
La biblioteca e l'archivio sono aperti al pubblico nei giorni di: martedì, giovedì e venerdì: ore 9,00 - ore 13,00.

 Nei suddetti giorni, se festivi, la biblioteca e l'archivio rimangono chiusi, come rimangono chiusi nel mese di agosto.

Accesso in biblioteca
ART. 5
Per accedere alla biblioteca occorre compilare l'apposito modulo di ammissione, specificando le generalità, l'indirizzo e il recapito telefonico, nonché il tipo di materiale che si intende consultare. L'utente è tenuto a comunicare eventuali variazioni dell'indirizzo e del recapito telefonico.

ART. 6
L'utente che chiede di accedere alla biblioteca deve prendere visione delle norme del regolamento che regolano l'accesso, la consultazione e i servizi, e impegnarsi a osservarne integralmente le disposizioni ed eventuali modifiche.

ART. 7
L'utente si impegna a consegnare alla biblioteca una copia delle pubblicazioni da lui prodotte con riferimento al materiale conservato presso la biblioteca stessa.
ART. 8
Chiunque entra in biblioteca è tenuto a depositare borse e cartelle e altri oggetti negli appositi spazi. Il personale non è responsabile della loro custodia.

Consultazione
ART. 9
Il materiale dato in consultazione deve essere maneggiato con cautela per prevenire ogni forma di deterioramento. E' rigorosamente vietato:

danneggiare, in qualsiasi modo, il patrimonio della biblioteca;

fare segni o scrivere, anche a matita, sui libri e sui documenti della biblioteca e dell'archivio.

ART. 10
Non si concede più di un volume, di una cartella o di una busta per volta.

ART. 11
Chi danneggia o smarrisce il materiale a lui affidato in consultazione o in prestito deve procurare un esemplare integro e in buone condizioni, ovvero rifondere una cifra pari al doppio del valore aggiornato del pezzo danneggiato o smarrito.

ART. 12
E' vietato portare fuori della biblioteca il materiale in consultazione, fatta eccezione per il prestito, quando previsto.

ART. 13
Nella sala di studio e nei locali adiacenti sono prescritti il silenzio e un comportamento consono alla natura del luogo. E' vietato fumare nella sala. 

ART. 14
Non è consentito introdurre nella sala di studio apparecchi fotografici, registratori, scanner, telefoni cellulari, radioline, cibi, bevande, liquidi coloranti, forbici e simili. Può essere ammesso l'uso di computer portatili, per i quali la biblioteca fornisce l'energia elettrica, declinando però ogni responsabilità per eventuali danneggiamenti arrecati agli apparecchi e/o ai dati in essi contenuti dalla connessione all'impianto elettrico.

ART. 15
La biblioteca dispone di: 

a)  un catalogo generale alfabetico per autori;

b) un catalogo per titolo;

c) un catalogo per parola chiave.

I cataloghi sono a stampa e computerizzati e la ricerca è possibile anche attraverso altri campi o voci di ricerca.

Riproduzioni
ART. 16 
E' possibile chiedere, a proprie spese, la riproduzione fotostatica delle opere possedute dalla biblioteca, nel rispetto della normativa vigente sul diritto d'autore (Legge n. 248/2000), per gli utenti che ne hanno necessità per motivi di studio e di ricerca.

ART. 17
Gli utenti sono tenuti a compilare un apposito modulo di domanda.

ART. 18
 Non sono riproducibili (a discrezione del Responsabile) :

a) manoscritti, incunaboli, spartiti musicali

b) gli stampati del fondo antico e quelli rari e preziosi

c) i documenti d'archivio;

d) le tesi di diploma e di magistero;

e) i documenti di grande formato, antico e moderno.

f) i periodici

g) le pubblicazioni in precario stato di conservazione

h) tutti i volumi restaurati

i) opere di consultazione

l) le pubblicazioni anteriori al 1945

ART. 19 
Le fotocopie debbono essere richieste al personale della biblioteca e vengono effettuate esclusivamente all'interno della struttura e dietro rimborso delle spese. 

Prestito 

ART. 20
Non potranno essere concesse in prestito alla stessa persona più di tre opere contemporaneamente.

ART. 21

Il prestito è concesso a titolo personale, pertanto è vietato passare ad altri le opere ricevute in prestito. 

ART. 22
Sono esclusi dal prestito (a discrezione del Responsabile):

a) manoscritti, incunaboli, libri rari e preziosi, spartiti musicali, il materiale anche moderno raro e di pregio;

b) libri del fondo antico;

c) le opere di consultazione (enciclopedie, dizionari, etc.);

d) i periodici;

e) il materiale d'archivio;

f) libri in condizioni precarie di conservazione;

g) tutti quei materiali bibliografici da registrare, bollare e catalogare

h) le pubblicazioni anteriori al 1945.

ART. 23
Per accedere al prestito occorre presentare domanda su apposito modulo, corredata da un documento d'identità. Può essere richiesto il deposito di una somma a titolo di cauzione.

ART. 24
Il prestito ha la durata massima di trenta giorni.

ART. 25
L'utente che non riconsegni i volumi ricevuti in prestito entro il termine stabilito riceverà , a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento, l'invito a restituirli. Dopo tre lettere di sollecito (a proprio carico) è temporaneamente o definitivamente escluso dal prestito.

ART. 26 
In caso di smarrimento o deterioramento dell'opera presa in prestito o in consultazione, l'utente responsabile è tenuto a procurare una copia identica della pubblicazione, oppure un esemplare di altra edizione della stessa opera, oppure rifondere una cifra pari al doppio del valore aggiornato del pezzo danneggiato o smarrito. 

Teggiano, 28 gennaio 2007, memoria di San Tommaso d’Aquino

                                                                                         Il Responsabile
             L’Ordinario Diocesano 
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