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CAPOL

Norme generali — Compiti- Gestione - Personale - Servizi

ART.1

La Biblioteca “San Francesco” di Sava, di proprieta della Provincia religiosa

de1 Frati Minori del Salento, civilmente riconosciuta come: PROVINCIA DI

LECCE DI SAN PASQUALE DEI FRATI MINORI, con sede in Lecce, alla

via Imperatore Adriano, n. 79, cf 80005970738, concorre alla promozione

culturale del territorio favorendo la realizzazione dell’educazione permanen-

te, il piu ampio diritto all’istruzione e la partecipazione dei cittadini, anche

costituiti in libere associazioni, alle attivita culturali. La Biblioteca favorisce ¢

promuove ’informazione e il dibattito delle idee nel rispetto delle diverse

opinioni e delle esigenze del territorio. E chiamata, inoltre, a garantire

I’acquisizione, la conservazione e la valorizzazione dei documenti, atti ad in-

crementare lo studio e la ricerca scientifica.

ART. 2

La Biblioteca “San Francesco” esercita il servizio pubblico gratuitamente;

garantisce la continuita e la regolarita del servizio; stabilisce orari in modo da

consentire |’accesso al maggior numero di persone; adempie al compito dello

scambio delle informazioni con altre biblioteche; cura la raccolta e la conser-

vazione delle pubblicazioni di carattere teologico, oltre a quelle prodotte in

ambito locale, nonché del patrimonio culturale del movimento francescano.

ART.3

La Biblioteca “San Francesco” ha sede a Sava (TA) in via Roma, n. 129.
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ART. 4

L’Ente proprietario provvede allo sviluppo e al funzionamento della Bibliote-

ca, assicurando stanziamenti per le spese relative al personale, ai locali ed alle

attrezzature, ai servizi di biblioteca e all’attuazione di programmi culturali.

ART.S

La gestiohe della Biblioteca ¢ affidata al Direttore che, di concerto, con il Mi-

nistro Provinciale:

e cura |’organizzazione bibliotecnica e bibliografica dell’istituto;

e propone criteri di scelta dei libri, delle pubblicazioni periodiche e de-

gli altri sussidi didattico-educativi;

e chiede interventi finanziari straordinari onde provvedere

all’ampliamento e sistemazione dei locali; all’acquisto di opere, colle-

zioni o fondi di rilevante costo; all’acquisto di attrezzature didattico-

educative non acquisibili con fondi ordinari; a predisporre il pro-

gramma delle attivita culturali;

e attua modifiche necessarie per il miglior funzionamento dell’istituto;

prepara un piano di previsione finanziario relativamente a spese per

acquisto di libri, pubblicazioni periodiche, ecc.;

e predispone annualmente una relazione sull’attivita svolta dalla Biblio-

teca.

ART. 6

La Biblioteca & fornita del personale adeguato alle esigenze dei molteplici

servizi che & chiamata a prestare. Essi sono principalmente:

e servizio acquisti;

¢ catalogazione;
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s assistenza al pubblico per la consultazione;

e servizio fotocopie.

In particolare, il personale & responsabile della corretta e aggiornata conser-

vazione dei seguenti cataloghi sui quali si fonda I’ordinata vita della Bibliote-

ca:

e registro cronologico d’entrata;

e registro topografico;

» catalogo generale alfabetico per autori e titoli;

e catalogo per soggetto.

CAPO 1L

Regolamento interno - Regole di comportamento - Orario di apertura

ART.7

Tutto il patrimonio bibliografico, I’arredamento e i sussidi culturali sono pro-

prieta della Provincia dei Frati Minori di Lecce e sono affidati per la custodia

e la conservazione al Direttore e al personale bibliotecario.

ART. 8

I1 personale bibliotecario ha il dovere di dare tempestiva comunicazione al

Direttore e alla Provincia dei Frati Minori di qualsiasi sottrazione, dispersione

o danno dalla Biblioteca, nonché di qualsiasi carenza rilevata nella custodia

del patrimonio della Biblioteca.

ART.9

Tutto 1l materiale librario messo a disposizione deve recare il bollo di appar-

tenenza alla Biblioteca e venire iscritto nel registro cronologico d’entrata. 11

numero d’ingresso deve essere riportato sul materiale medesimo.
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ART. 10

11 materiale bibliografico viene descritto in schede compilate secondo le nor-

me nazionali ed internazionali. Le schede catalografiche, ordinate in catalo-

ghi, sono raccolte in schedari messi a disposizione del pubblico. Accanto allaj

biblioteca cartacea & consultabile anche la biblioteca informatica e lo scheda-

rio elettronico.

ART. 11

Per la consultazione non ¢ necessaria alcuna lettera di presentazione.

ART. 12

Coscienti di usufruire di un servizio svolto in una Biblioteca ecclesiastica, gli

utenti cureranno il decoro e la correttezza del loro abbigliamento e la discre-

zione nel portamento.

ART. 13

Tutti gli utenti devono consegnare all’addetto: borse, cartelle e altri oggetti

non consentiti in genere dai Regolamenti delle biblioteche.

ART. 14

La Biblioteca & luogo comune di studio di ricerca, per cui ognuno deve osser-

vare rigorosamente il silenzio, non solo negli ambienti della Biblioteca, ma

anche nelle sue adiacenze, nel rispetto del bisogno di silenzio e di concentra-

zione degli studiosi.

ART. 15

L’ammissione nei locali della Biblioteca ¢ subordinata al rispetto delle regole

di convivenza imposte dalla frequenza di un luogo di studio e di ricerca. Per-

tanto & vietato:

e parlare e studiare ad alta voce, arrecare disturbo agli altri utenti;




Provincia di Lecce di san Pasquale dei Frati Minori.
Via Imperatore Adriano, 79. 73100. LECCE
Cf 80005970738

BIBLIOTECA SAN FRANCESCO. Via Roma, 129. 74024 SAVA

REGOLAMENTO

fumare, in base alle leggi vigenti circa 1 luoghi pubblici;

introdurre cibi e bevande;

utilizzare apparecchiature rumorose (walk-man, radio, cellulari);

danneggiare il patrimonio della Biblioteca;

occultare, trattenere e portare fuori dalla Biblioteca libri e riviste;

servirsi in maniera impropria degli arredi, delle attrezzature e degli

ambienti;

utilizzare gli strumenti informatici per fini diversi dalla consultazione

bibliografica in linea e dei CD-ROM. In particolare & fatto divieto di

utilizzare la posta elettronica, di navigare in Internet e nelle altre reti

con scopi diversi dalla consultazione di strumenti bibliografici e di

manomettere, a qualsiasi titolo, I’assetto del s/w e le apparecchiature

hardware messe a disposizione;

utilizzare locali, macchinari e risorse di vario genere della Biblioteca

al di fuori dei fini istituzionali che quest’ultima si prefigge;

®

mutare la disposizione e ’ubicazione dei tavoli e delle attrezzature;

introdursi, senza autorizzazione, nei locali del personale.

Le sanzioni previste per chi non ottempera alle suddette norme sono, a secon-

da della gravita delle infrazioni e delle recidive, il richiamo verbale, il richia-

mo scritto, I’esclusione temporanea e quindi ’esclusione definitiva dalla Bi-

blioteca.

ART. 16

Lasciando la Biblioteca, gli utenti, se richiesti, devono essere disponibili ad

un eventuale controllo del materiale in loro possesso.
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ART. 17

Gli utenti sono personalmente responsabili dei libri ricevuti in consegna, per-

tanto avranno cura di non danneggiarli in alcun modo.

E severamente vietato asportare pagine di libri e/o riviste, far segni o scrivere,

anche a matita, su libri e documenti della Biblioteca.

I lettori che trovassero libri danneggiati, sono pregati di segnalarli al persona-

le di servizio per la necessaria riparazione.

ART. 18

L’uso di apparecchiature fotografiche, elettriche e elettroniche personali deve

essere debitamente autorizzato.

ART. 19

Le ricerche nel catalogo, cartaceo o elettronico, sono eseguite dagli stessi

utenti, che potranno eventualmente chiedere 1’assistenza al personale della)

Biblioteca. Le opere presenti nella sala di lettura, possono essere prelevate di-

rettamente dagli scaffali avendo cura di non rovinare il dorso e di lasciarle or-

dinatamente sul tavolo dopo I’uso.

ART. 20

E vietato ’accesso degli utenti ai depositi 0 magazzini librari per la ricerca

diretta dei volumi. Chi desidera avere in lettura libri o riviste situati nei ma-

gazzini, deve compilare e firmare la scheda di richiesta per ogni singola opera|

e I’addetto provvedera a fornire quanto desiderato.

Nessun utente pud uscire dalla Biblioteca senza aver prima restituito

all’addetto le opere ricevute in lettura, ricordando che ogni tentativo di aspor-

tazione € perseguibile per legge.
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ART. 21

La Biblioteca offre un servizio fotocopie consentito nei limiti imposti dalle

leggi riguardanti i diritti d’autore.

E severamente proibito fotocopiare libri antichi e ogni altro volume che, a

giudizio insindacabile dell’ Assistente all’ingresso, potrebbe averne danno.

ART. 22

Ogni grave infrazione al presente Regolamento comportera, oltre al risarci-

mento dei danni, I’esclusione dalla frequenza della Biblioteca.

ART. 23

La Biblioteca € fruibile nei giorni: lunedi, mercoledi, venerdi dalle ore 09.00

alle 12.30; martedi e giovedi dalle ore 16.00 alle ore 19.00 (ora legale dalle

ore 17.00 alle ore 20.00). La Biblioteca resta chiusa per ferie: durante il pe-

riodo natalizio e pasquale e nel mese di agosto.

CAPO I

Disposizioni finali

ART. 24

Per quanto non previsto dal presente Regolamento si applicano le norme in|

materia promulgate dallo Stato e dalla Regione.

ART. 25

I’eventuale uso di materiale non cartaceo sara disciplinato con norme raccol-

te in un Regolamento a parte.

ART. 26

Il presente Regolamento & firmato in duplice originale dal CdA dell’ente pro-

prietario. Copia ¢ a disposizione del pubblico nei locali della Biblioteca.
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