REGOLAMENTO BIBLIOTECHE
TITOLO 1
NATURA, FINALITÀ E TIPOLOGIA DELLE BIBLIOTECHE

· Le biblioteche ecclesiastiche Fondo Romana Guarnieri (di seguito: FRG), Biblioteca IVS (di seguito: IVS) e Biblioteca Fondazione Lercaro (di seguito: BFL) sono raccolte ordinate di documenti manoscritti, stampati o elaborati con altro mezzo finalizzato alla trasmissione di testi e immagini, di proprietà di istituzioni approvate o di enti eretti nell’ordinamento canonico. Esse assolvono alla funzione di conservazione del patrimonio, escludendo, per ora, l’attività di aggiornamento.
· Il FRG nasce e si sviluppa quale biblioteca d’autore, riflesso di quella che fu l’attività intellettuale di Romana Guarnieri: il Fondo si caratterizza per la sua specificità tematica, volta allo studio della spiritualità cristiana, della mistica e della storia.

La IVS rappresenta una raccolta miscellanea, che si è venuta a creata negli anni grazie a numerose donazioni da parte di privati. Si segnala al suo interno la sezione di bioetica, donata dal prof. Aldo Mazzoni.

La BFL, che affianca la Raccolta d’arte Lercaro, rappresenta il patrimonio librario più cospicuo e si distingue per la sua forte specializzazione, mettendo a disposizione dell’utenza un ricco complesso di volumi di arte, declinata nelle sue varie forme. Al suo interno si segnala il Fondo Ambron.

· La biblioteca, in quanto bene culturale, è accessibile anche agli studiosi esterni.

· Le biblioteche sono aperte alla consultazione nei giorni di lunedì, martedì, mercoledì e giovedì mattina dalle ore 9 alle ore 13 e il venerdì pomeriggio dalle ore 15 alle ore 19.
TITOLO 2

ORDINAMENTO INTERNO
Capitolo 1
Acquisizione confluenza di fondi diversi
· Le biblioteche incrementano il proprio patrimonio attraverso donazioni, scambi, legati conferimento officio di fondi librari dipendenti da persone o uffici connessi al soggetto proprietario.

· All’atto dell’acquisizione i volumi sono contrassegnati con il timbro della biblioteca e il numero di inventario. Sono altresì registrati nell’apposito inventario con l’annotazione del numero progressivo e della provenienza.

· I fondi librari avente carattere storico di particolare pregio devono conservare la loro individualità e integrità. I volumi devono essere debitamente contrassegnati.

Capitolo 2

Cataloghi
· I testi conservati nella biblioteca devono essere catalogati secondo un criterio che ne faciliti il reperimento e favorisca lo scambio di informazioni bibliografiche con altre biblioteche, in primo luogo con quelle ecclesiastiche.

· Il catalogo è predisposto secondo le regole aggiornate della biblioteconomia e nel rispetto della natura dei fondi.

· Il catalogo viene costantemente aggiornato in modo da facilitare la gestione del materiale e le ricerche.

· I bibliotecari utilizzano i mezzi di catalogazione e di ricerca offerti dall’informatica sulla base delle indicazioni e usando gli strumenti concordati tra la CEI e il MIBAC.

Capitolo 3

Conservazione, restauro, scarto
· Il patrimonio bibliografico deve essere conservato e custodito con la massima diligenza.

· In ogni biblioteca si esegua una riproduzione in fotografia, microfilm o formato digitale dei libri più rari e preziosi, per evitare l’usura degli originali. Si riproducano, altresì, i frontespizi che presentano dediche o firme degli autori o di altre personalità legate alla biblioteca.

· Si sottopongano a restauro conservativo i volumi che necessitano di tale intervento.

· Ove si renda necessario lo scarto dei volumi, o in presenza di volumi doppi, si deve evitare la loro distruzione e si deve provvedere al loro scambio o alla vendita ad altre biblioteche interessate.

TITOLO 3

CONSULTAZIONE

Capitolo 1

Condizioni generali
· La consultazione dei volumi a scopo di studio e ricerca è consentita con ampia libertà, nel numero di 3 volumi alla volta. Si può accedere alla consultazione di altri volumi dopo aver  provveduto alla consegna di quelli già ricevuti. 

· Per accedere alla biblioteca occorre compilare il modulo di ammissione specificando le generalità, l’indirizzo e il recapito telefonico, nonché il tipo di materiale che si intende consultare. I dati personali sono trattati nel rispetto delle disposizioni vigenti in materia, mediante la sottoscrizione del modulo per la privacy.
· L’utente che richiede l’accesso alla biblioteca deve prendere visione delle norme che regolano l’accesso, la consultazione e i servizi.

· La consultazione può essere negata dal responsabile della biblioteca, qualora vi siano pericoli per la conservazione dei documenti.

· Il materiale archivistico eventualmente presente è soggetto ai vincoli di consultazione vigenti nella legislazione canonica e civile in materia di documenti d’archivio.

· Il materiale dato in consultazione deve essere maneggiato con cura al fine di prevenire ogni forma di danneggiamento e deterioramento. Le biblioteche nate in seguito alla donazione di un soggetto privato posseggono alcuni volumi datati, in parte danneggiati, spesso sottolineati e commentati: essi rivestono un notevole interesse culturale e personale, poiché recano testimonianza viva del fervore e della curiosità intellettuale dei precedenti proprietari, della loro esistenza e delle relazioni instaurate con esponenti di spicco del mondo scientifico, spirituale e culturale degli anni passati, dei quali si trova traccia nelle numerose dediche lasciate sui libri stessi. Per questo motivo, il loro valore oltrepassa il semplice prezzo di copertina: l’utenza è, dunque, pregata di prestare una cura particolare nei confronti di quei volumi che necessitano di maggiori attenzioni. In caso di danneggiamento di uno o più testi consultati, gli stessi dovranno essere reintegrati a cura e a spese dell’utente che li ha utilizzati.
· L’utente non può accedere ai depositi librari e al prelievo diretto dei volumi. Al termine della consultazione, i libri vanno consegnati al bibliotecario in segreteria.
· Per nessun motivo è permesso portare i volumi fuori della biblioteca.

Capitolo 3

Norme disciplinari
· La biblioteca è un luogo di studio e di lettura: l’utenza è pregata di mantenere un atteggiamento conforme all’ambiente frequentato per non disturbarne le attività. Si richiede, pertanto, di parlare a voce sommessa e di non utilizzare il cellulare all’interno delle sale di consultazione. nelle sale è vietato fumare e consumare cibi e bevande.
TITOLO 4

SERVIZI

Capitolo 1

Riproduzioni
· Nel rispetto della normativa vigente si concede la riproduzione fotostatica dei volumi, esclusi i manoscritti, i libri antichi e quelli danneggiati.
· L’utilizzo della stampante e della fotocopiatrice ai fini della riproduzione di un’opera bibliografica è consentito nei limiti delle norme vigenti sul copyright. Ogni infrazione o abuso commesso a riguardo è di responsabilità dell’utente. Il costo delle stampe è fissato a 0,10 cents cadauna.

· L’utenza può usufruire gratuitamente della postazione multimediale per una durata massima di un’ora a sessione, previa compilazione del registro di accesso. Oltre alla consultazione del catalogo, è permesso l’utilizzo di Internet e dei programmi di scrittura.

