REGOLAMENTO DELLA BIBLIOTECA PARROCCHIALE
“DON MICHELE CAFAGNA”

Parrocchia Santa Caterina da Siena - Bisceglie

TITOLOI
“DISPOSIZIONI GENERALI”

Art. 1

1. La "Biblioteca Parrocchiale don Michele Cafagna" (di seguito la "Biblioteca") ¢ allestita nel
salone “Don Michele Cafagna” della Parrocchia di Santa Caterina da Siena (di seguito la “Parrocchia™),
Arcidiocesi di Trani-Barletta-Bisceglie, sita in Bisceglie, alla via Santa Caterina 9.

2. 1l patrimonio librario e documentario inventariato, nonché tutte le attrezzature e gli arredi
inerenti la Biblioteca rientrano tra i beni inalienabili della Parrocchia.

Art. 2

1. Il parroco pro tempore ¢ il legale rappresentante della Biblioteca.

2. Per le decisioni riguardanti la gestione straordinaria ¢ competente il Consiglio Parrocchiale per
gli Affari Economici (C.P.AA.EE.), di cui il parroco ¢ il presidente.

3. E’ altresi istituito un Consiglio di Gestione Ordinaria (di seguito “C.G.0.”) composto da tre
membri nominati dal parroco, scelti all’interno del gruppo di volontari della Biblioteca e che abbiano
prestato servizio volontario per almeno due anni. Il gruppo dei volontari avra I’onere di designare
direttamente uno dei tre membri del C.G.O., che il parroco nominera insieme agli altri due.

4. I membri del C.G.O. restano in carica 3 anni, con possibilita di rinnovo. Le decisioni assunte dal
C.G.O. divengono esecutive con 1’approvazione del parroco, il quale pud partecipare liberamente alle
riunioni.

5. I C.G.O. & competente per tutti gli aspetti inerenti la gestione ordinaria della Biblioteca,
I’organizzazione dei volontari, la revisione e aggiornamento del patrimonio bibliografico, I’autonomia
finanziaria, la promozione e organizzazione di manifestazioni socio-culturali e per tutto quanto &
espressamente delegato dal Parroco.

6. Al C.G.O. ¢ affidata la gestione della "Cassa della Biblioteca Parrocchiale", i cui fondi sono
destinati alla manutenzione e potenziamento dei servizi offerti, alla valorizzazione e arricchimento del
patrimonio librario e documentale, all'organizzazione di eventi a carattere socio-culturale.

7. 1l rendiconto annuale, inerente la gestione economica della Biblioteca, ¢ sottoposto alla
valutazione del C.P.AA.EE. '

Art. 3

1. La Biblioteca funge anche da sala lettura, sala studio, sala conferenze. Essa, inoltre, promuove e
ospita eventi e manifestazioni a carattere socio-culturale, con particolare attenzione alla promozione
della lettura; favorisce la collaborazione con le scuole del territorio e le associazioni cittadine operanti
nell’ambito della promozione della cultura, della solidarieta, del turismo, dell’ambiente, del volontariato
giovanile.

2. L'uso dei locali della Biblioteca da parte di soggetti terzi (enti, associazioni, fondazioni, etc.)
deve essere previamente autorizzato dal parroco e puo essere soggetto al pagamento di un contributo in
favore della Biblioteca, a titolo di rimborso spese.

3. Le restanti attivita parrocchiali che non coinvolgono direttamente la Biblioteca non sono
soggette al presente regolamento.
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Art.4

1. Tutto il patrimonio bibliografico e documentario deve essere accuratamente inventariato e
catalogato in ossequio alle norme e standards della biblioteconomia, tenendo conto delle disposizioni
nazionali e internazionali.

2. A tal fine, la Biblioteca puo avvalersi di personale qualificato esterno, il cui coordinamento ¢
affidato al C.G.O. '

3. La Biblioteca promuove il proprio patrimonio mediante I’ausilio di strumenti informatici,
I’adesione a poli bibliotecari, la promozione sui social media e la partecipazione a manifestazioni
culturali, secondo le indicazioni stabilite dal C.G.O.

4. Si effettua, anche a distanza, il servizio di informazioni bibliografiche e, dietro rimborso spese,
di document delivery e di prestito interbibliotecario, secondo le modalita stabilite dal C.G.O.

5. Tutte le decisioni in merito ad acquisizioni, donazioni e cessione dei testi, nonché alla loro
collocazione e fruizione sono rimesse al C.G.O..

TITOLO II
“ACCESSO E FRUIZIONE DELLA BIBLIOTECA”

Art. 5

1. L’accesso alla Biblioteca e ai suoi servizi &€ consentita a tutti, secondo le modalita stabilite nel
presente regolamento.

2. 11 C.G.O. stabilisce i giorni e orari di apertura e chiusura della biblioteca. Non € consentito
accedere ai servizi della Biblioteca fuori degli orari espressamente previsti, salvo per speciali permessi o
esigenze, previa autorizzazione di un membro del C.G.O. o del parroco.

3. Gli utenti si impegnano a rispettare le norme del presente regolamento, a non arrecare disturbo
agli altri utenti della biblioteca, a rispettare le comuni norme del vivere civile.

4. Accertate violazioni da parte degli utenti possono comportare 1’allontanamento dai luoghi della
biblioteca, I’esclusione dall’accesso ai servizi, la cancellazione dall’elenco dei tesserati.

5. La Biblioteca e la Parrocchia non sono in nessun caso responsabili per l'eventuale furto,
smarrimento, dimenticanza o deterioramento di effetti personali introdotti dagli utenti negli ambienti
della biblioteca e lasciati incustoditi.

Art. 6

1. Per usufruire di tutti i servizi offerti dalla Biblioteca ¢ necessario il rilascio di un tesserino
personale di riconoscimento, con validita annuale e numerazione progressiva, previa compilazione di
un’apposita scheda di iscrizione.

2. Il rilascio del tesserino ¢ subordinato all'esibizione di un documento di riconoscimento in corso
di validita e al versamento di un contributo stabilito dal C.G.O. a titolo di rimborso spese.

3. Per i minori di anni 15, il modulo di iscrizione deve essere sottoscritto da un genitore o da chi
ne ha la rappresentanza legale.

4. Scaduto il periodo di validita annuale del tesserino, non sara possibile usufruire dei servizi della
Biblioteca fino all’avvenuto rinnovo.

5. Tutti i dati raccolti devono essere conservati in ossequio alle vigenti norme in materia di
trattazione dei dati personali.
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TITOLO III
“CONSULTAZIONE E PRESTITO DEI LIBRI”

Art. 7

1. La consultazione e prestito dei libri avviene mediante richiesta al bibliotecario di turno. Non &
consentita la consultazione dei libri in assenza del bibliotecario, o senza previa richiesta o contro la sua
volonta, quando questa ¢ motivata secondo le disposizioni del presente regolamento.

2. In assenza del bibliotecario, gli utenti possono lasciare le richieste di consultazione e prestito su
apposito registro e, successivamente, provvedere al ritiro dei testi richiesti.

3. In caso di molteplicita di richieste dello stesso libro, vale la richiesta trascritta per prima.

4. E messo a disposizione degli utenti un registro di desiderata, su cui si possono effettuare
segnalazioni e indicazioni di natura bibliografica.

Art. 8

1. Tutte le consultazioni di testi dovranno essere annotate su un apposito “Registro delle
consultazioni”, nel quale dovranno indicarsi:
a) il codice di archiviazione del libro
b) il titolo del libro
c) le generalita del consultante
d) la data corrente
e) la sottoscrizione del consultante e del bibliotecario

Art. 9

1. La Biblioteca consente la riproduzione fotostatica del patrimonio bibliografico e documentario
consultato, con i limiti della legge vigente, previo pagamento di una tariffa stabilita dal C.G.O. a titolo di
rimborso spese.

2. Sono esclusi dalla riproduzione fotostatica i manoscritti, gli inediti, le opere antiche, i volumi di
grande formato, le opere di pregio storico-artistico-documentario, i disegni, le stampe, le fotografie e
quant'altro possa subirne danno. Di tutte queste opere ¢ consentita la riproduzione parziale fotografica o
con altro mezzo idoneo a carico del richiedente.

Art. 10

1. Tutte le operazioni di prestito dovranno essere accuratamente annotate su appositi registri dei

prestiti e supporti informatici, nei quali dovranno indicarsi:

a) il codice di archiviazione del libro;

b) il titolo, I’autore, la casa editrice;

¢) il numero di tesserino e le generalita del richiedente;

d) la data d’inizio prestito o di rinnovo;

e) la data di scadenza;

f) la sottoscrizione del bibliotecario di turno;

g) la sottoscrizione autografa del richiedente;

h) la data di avvenuta restituzione;

i) la sottoscrizione del bibliotecario presente al momento della restituzione.



Art. 11

1. Possono essere dati in prestito, contemporaneamente, allo stesso utente, non piu di due testi.

2. Sono esclusi dal prestito, se non per particolari esigenze e previa autorizzazione di un membro
del C.G.O: le grandi opere, le opere di pregio, i libri antichi, le enciclopedie, le riviste, i dizionari, i libri
di storia locale e quelli di difficile reperibilita.

3. 1l prestito dei libri pud essere temporaneamente escluso per festivita o manutenzione,
aggiornamento o ricognizione della biblioteca, in conformita alle decisioni assunte dal C.G.O.

Art. 12

1. La durata del prestito & di quindici giorni.

2. E' consentito il rinnovo del prestito per ulteriori quindici giorni, per un limite massimo di due
rinnovi, purche altri utenti non abbiano prenotato lo stesso titolo.

3. 1l prestito ¢ personale. Non & consentito cedere a terzi, anche se tesserati, il libro ricevuto in
prestito.

Art. 13

1. L’utente & tenuto a restituire i testi presi in prestito entro il termine stabilito e nelle stesse
condizioni della consegna.

2. In caso di ritardo nella riconsegna del libro sard comunicato all’utente, nelle forme piu
opportune, I’avvenuto inadempimento, fissando un termine non superiore a sette giorni per la
restituzione, salvo diverse disposizioni del C.G.O.

3. Se l'utente non provvede alla restituzione del libro entro il termine fissato, gli sara preclusa la
possibilita di chiedere la consultazione o il prestito di tutti i libri della Biblioteca, fino all'avvenuta
restituzione.

Art. 14

1. L’utente é responsabile dell’integrita dei libri di cui ha richiesto la consultazione o il prestito.

2. In entrambi i casi i libri dovranno essere restituiti nello stato in cui si trovano al momento del
rilascio da parte del bibliotecario.

3. Sui libri ¢ vietata la sottolineatura o 1’apposizione di segni che possano di fatto rendere piu
difficoltosa la consultazione o che ne alterino la struttura originale, la funzione ed il valore.

4. In caso di violazione ¢ previsto il versamento di un contributo, proporzionato alla gravita
dell’alterazione, destinato alla “Cassa della biblioteca parrocchiale”.

5. Sull’entita del contributo decide il C.G.O., dandone comunicazione al responsabile del danno.

6. I bibliotecario ¢ tenuto a verificare I’integrita del libro al momento della restituzione da parte

—dell’utente.

Art. 15

1. In caso di danni rilevanti o smarrimento del testo consultato o ricevuto in prestito I’utente dovra
darne immediata comunicazione al bibliotecario di turno o ad un membro del C.G.O.

2. Per danni rilevanti si intendono tutti quelli che rendono impossibile 1’utilizzo del libro o che ne
impediscano 1’individuazione o che ne riducano in modo consistente il valore.

3. In questi casi I’utente responsabile ¢ tenuto al versamento a favore della “Cassa della biblioteca
parrocchiale” di un contributo corrispondente al prezzo reale di acquisto del libro.

4. In alternativa, 1’'utente pud donare alla biblioteca un altro esemplare della stessa edizione
dell’originale.



5. Eventuali ulteriori sanzioni possono essere disposte dal C.G.O., in considerazione della
particolare rilevanza del testo (collana, libro fuori catalogo, etc.), dopo aver ascoltato il responsabile del
danno o smarrimento.

Art. 16

1. La sanzione prevista all’art.15 non si applica se I’utente dimostra di non aver potuto impedire il
danno o se lo stesso ¢ dovuto a caso fortuito o forza maggiore.

2. Resta ferma la responsabilita in caso di smarrimento.

3. Se I'utente non provvede all’adempimento delle sanzioni previste dagli art. 14 e 15 entro il
termine di sette giorni, gli sara preclusa la possibilita di chiedere la consultazione o il prestito di tutti i
libri della biblioteca parrocchiale.

4. Tale preclusione cessa, su decisione motivata del C.G.O., con il versamento del contributo
originariamente previsto e previa verifica dell'affidabilita dell'utente.

Art. 17

1. In tutti i casi di accertate gravi violazioni, di cui al presente Regolamento, che comportino
nocumento del suo patrimonio, la Biblioteca, tramite il suo legale rappresentante, si riserva di
intraprendere ogni azione utile all'accertamento della responsabilitd civile o penale dell'autore della
violazione.

TITOLO IV
“REGOLE SULL’ACCESSO AI SERVIZI INFORMATICI”

Art. 18

1. L'accesso ai servizi informatici & consentito agli utenti tesserati della Biblioteca ed &
subordinato all’accettazione espressa del presente titolo tramite la compilazione di un’apposita scheda di
assunzione di responsabilita.

2. La fruizione del servizio & disponibile solo durante gli orari di apertura della biblioteca,
mediante apposita richiesta al bibliotecario di turno.

3. Eventuali deroghe all’utilizzo delle postazioni informatiche sono consentite su autorizzazione
espressa del Parroco.

Art. 19

1. L’accesso a Internet tramite dispositivi informatici portatili (notebook, smartphones, tablets,
etc.) dell’'utente ¢ consentito ai maggiori di anni 18, previa compilazione di un’apposita scheda di
Tegistrazione da cui risultino le generalita del tesserato e il codice identificativo del dispositivo.

2. Ciascun tesserato puo registrare al massimo un dispositivo per la connessione a internet.

3. La fruizione del servizio & consentita per tutto l’orario di apertura della biblioteca ed &
subordinata al pieno rispetto delle norme del presente titolo.

Art. 20

1. Le postazioni informatiche sono utilizzabili dagli utenti esclusivamente per attivita di
videoscrittura o navigazione Internet, previa annotazione sul Registro delle postazioni informatiche.
2. Il Registro deve contenere le seguenti indicazioni:
a) data
b) generalita del consultante,
¢) numero di tesserino della biblioteca,



d) fascia oraria di utilizzo della postazione
e) numero di riferimento della postazione
f) sottoscrizione autografa del consultante e del bibliotecario.

Art. 21

1. L’utilizzo delle postazioni Infernet ¢ altresi subordinato al pagamento di una tariffa giornaliera o
alla sottoscrizione di un abbonamento mensile o annuale, valido come rimborso spese.

2. 11 costo della tariffa e degli abbonamenti & deciso dal C.G.O.

3. L’abbonamento & personale e dovra essere esibito al bibliotecario al momento della richiesta di
utilizzo della postazione.

4. L’accesso a internet tramite dispositivi personali portatili dell’utente & gratuito.

Art. 22

1. L’accesso ai servizi informatici ¢ consentito compatibilmente con la disponibilita di postazioni
libere.

2. Il tempo concesso per la navigazione ¢ di 30 minuti; allo scadere del tempo, se la postazione
non ¢ richiesta o non ¢ prenotata da altri utenti, & consentito navigare per ulteriori 30 minuti, fino ad un
massimo di tre sessioni giornaliere.

3. Resta fermo, in ogni caso, il rispetto degli orari di chiusura della biblioteca o I’interruzione
momentanea del servizio in caso di particolari esigenze parrocchiali.

4. La prenotazione di una determinata fascia oraria per |’utilizzo della postazione informatica &
consentita soltanto nell’ambito della medesima giornata, con immediata registrazione sull’apposito
registro a cura del responsabile del turno presente al momento della prenotazione.

5. Un ritardo superiore ai dieci minuti rispetto all’orario concordato comportera 1’automatica
cancellazione della prenotazione.

Art. 23

1. Tramite le postazioni Internet ¢ consentito:
- navigare nelle pagine web
- accedere alla propria casella di posta elettronica se questa ¢ consultabile direttamente dal
web
-  spedire messaggi di posta elettronica direttamente tramite il browser, senza modificarne le
configurazioni

Art. 24

1. Tramite le postazioni destinate alla videoscrittura ¢ consentito 1’utilizzo dei programmi
preinstallati per:
- scrivere documenti di testo
- elaborare tabelle o grafici
- riprodurre o registrare su supporti removibili
- utilizzare supporti removibili di memoria
- stampare documenti

Art. 25
1. Nell’utilizzo delle postazioni informatiche & assolutamente vietato:

- visitare siti che per contenuti ed immagini siano in contrasto con le finalita pubbliche del
servizio



- accedere a siti 0 a richieste di prestazioni e servizi a pagamento

- installare programmi o applicazioni che non siano gia presenti sul computer

- scaricare ogni tipo di documento, programma o materiale informatico coperto dai diritti
d’autore

- alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni software e hardware dei computer del
servizio

- spegnere il computer o cercare di risolvere autonomamente eventuali problemi tecnici

Art. 26

1. L’utente s’impegna inoltre a:

- non recare disturbo o danno agli altri utilizzatori della rete tramite I’invio di messaggi di
posta elettronica commerciali, propagandistici, pubblicitari, relativi ad argomenti/pratiche
discutibili o comunque messaggi informativi non espressamente richiesti

- non compiere azioni di "mail indiscriminato - spamming"

- osservare le leggi vigenti in materia di diritto d’autore e tutela della privacy nonché le
specifiche norme penali relative al settore informatico, oltre ad ogni altra disposizione di
legge

- assumersi la totale responsabilita per il contenuto dei messaggi trasmessi

- riconoscere che la biblioteca non ¢ responsabile in alcun modo per il contenuto, la qualita,
la validita di qualsiasi informazione reperita in rete

- sollevare la biblioteca da qualsiasi responsabilita per qualsiasi evento subito in proprio o
arrecato a terzi durante o a seguito dell’utilizzazione del collegamento Internet a mezzo
della postazione messa a disposizione dal servizio

- assumere in generale ogni responsabilita derivante dall’uso del servizio Internet

Art. 27

1. 11 servizio di navigazione in rete non ¢ assistito dal personale; 1’utente pertanto svolge
autonomamente le proprie ricerche.

2. I minori di anni 18 potranno utilizzare il servizio da soli, previa autorizzazione da parte di un
genitore o di chi ne fa le veci tramite la compilazione dell'apposita scheda allegata da consegnare al
bibliotecario prima di accedere alle postazioni.

3. E' possibile accedere anche a gruppi di due o pil persone interessate allo stesso collegamento.

4. E’ fatto obbligo di osservare il silenzio e in ogni caso di limitare al minimo ogni forma di
comunicazione rumorosa, nel rispetto del lavoro degli altri utenti della biblioteca.

5. Ogni traccia di documenti personali deve essere cancellata dal computer; la Biblioteca, in ogni
caso, non ¢ responsabile per eventuali problematiche legate alla dimenticanza di tali documenti.

— Art. 28

1. Accertate violazioni del presente titolo possono comportare, a seconda della gravita del fatto:
interruzione della sessione; la sospensione o esclusione dall'accesso al servizio; l'attivazione di
procedure di rivalsa economica a fronte di danni provocati da inosservanza delle presenti norme.

2. 1 bibliotecari di turno sono responsabili della gestione del servizio di accesso alle postazioni
informatiche e della verifica del rispetto delle norme del presente titolo.



TITOLO V
“I VOLONTARI DELLA BIBLIOTECA”

Art. 29

1. Per prestare servizio volontario di Bibliotecario & necessario:
a) aver compiuto il diciottesimo anno di eta, _
b) aver comunicato la propria disponibilita al C.G.O., o ad un suo membro autorizzato,
c) essere in possesso dei requisiti specificatamente indicati dal C.G.O.,
d) aver provveduto alla compilazione di un apposito modulo d’iscrizione,
2. 11 C.G.O. puo legittimamente rifiutare la disponibilita offerta dal volontario solo per comprovate
ragioni di inaffidabilita del richiedente.
3. I volontari possono in ogni momento ritirare la propria disponibilita, dandone comunicazione al
C.G.O.
4. 11 C.G.O. ¢ competente a garantire un’adeguata formazione dei volontari e a fornire tutte le
informazioni necessarie per la corretta gestione dei turni.

Art. 30

1. 11 bibliotecario prestera il proprio servizio secondo gli orari stabiliti nell’apposita tabella dei
turni, predisposta da un membro autorizzato del C.G.O.

2. Nelle proprie ore di turno il bibliotecario dovra apporre la propria firma su un apposito
“Registro dei turni”.

3. I bibliotecario ¢ responsabile, durante il suo turno, della gestione e accesso a tutti i servizi della
Biblioteca. Egli ¢ tenuto a garantire il rispetto del luogo e il mantenimento delle condizioni ideali per
I’esercizio dell’attivita di studio, di lettura e per le altre attivita legate all’uso della Biblioteca.

4.Per eventuali danni al patrimonio della Biblioteca derivanti da negligenza nel controllo o
ingiustificata assenza negli orari di turno, il bibliotecario sara personalmente responsabile in solido con
I’autore del danno.

5. Sulla relativa sanzione o provvedimenti disciplinari decide il parroco, al quale dovranno
rispondere del loro operato.

TITOLOV
“DISPOSIZIONI FINALI”

Art. 31

1. Per tutti i termini di cui al presente regolamento non si considera il giorno iniziale, ma si
considera il giorno finale.
S 2. Se il termine scade in un giorno festivo, esso & prolungato automaticamente al primo giorno non
festivo.

Art, 32

1. In tutti i casi in cui il C.G.O. rimette la decisione di cui & investito alla valutazione di un suo
membro autorizzato, si rinvia alla suddivisione interna delle rispettive competenze.

2. Negli altri casi, ai fini della relativa decisione, & richiesta la presenza di tutti i componenti del
C.G.0,

3. Quando il C.G.O. & chiamato a decidere alla presenza di tutti i membri, la decorrenza dei
termini previsti dal regolamento rimane sospesa.
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Art. 33

1. La Biblioteca assicura la piena informazione agli utenti del presente regolamento, dei servizi
predisposti e delle modalita di utilizzazione.

Art. 34

1. Ogni modifica del presente regolamento dovra essere sottoposta alla preventiva valutazione del
C.G.O. ed approvata dal C.P.AA.EE.

Art. 35

1. Per quanto non disciplinato dal presente regolamento si rinvia alle norme diocesane in materia
di Biblioteche e Archivi, alle norme del codice civile, agli usi.

Art. 36
1. Il precedente "Statuto della Biblioteca Parrocchiale “don Michele Cafagna™" ¢ abrogato.
Il presente Regolamento, approvato dal Parroco in data_'{s «@%’@ﬁ@na reso pubblico mediante

affissione sugli appositi pannelli informativi della Parrocchia e mediante avvisi al pubblico.
Il regolamento sara pienamente operativo decorsi 15 giorni dalla sua pubblicazione.
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