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Regolamento per il funzionamento
dei servizi bibliotecari

Art. 1
ISTITUZIONE

La Comunitd Montana, Ente Locale ai sensi del Dlgs 267/00 ¢ punto

di riferimento politico del Sistema Bibliotecario e ne assume le funzioni
amministrative.

L'istituzione del Sistema & autorizzata con deliberazione di Consi-
glio comunitario n. 19 del 12/09/2002.

Il presente regolamento disciplina le modalita di accesso e di uso dei
servizi delle biblioteche del Sistema.

Art. 2
FINALITA

/ 1l Sistema Bibliotecario dei Monti Prenestini ¢ un servizio pubblico
sociale che garantisce a tutti il diritto di accesso alla cultura e all'informa-
zione. Promuove lo sviluppo della comunicazione in tutte le sue forme, si
propone, in collaborazione con i Comuni, la Comunita Montana, e altri
Enti interessati, di coordinare una rete integrata di 7 biblioteche (Cave,
Gallicano nel Lazio, Genazzano, Palestrina, San Cesareo, San Vito Ro-
mano, Zagarolo) attraverso la messa in rete di servizi realizzati con il me-
todo della cooperazione.

Il Sistema si propone 1 seguenti obiettivi:

_ Diffondere la conoscenza del patrimonio culturale per la migliore
cognizione della storia locale, delle tradizioni dell'ambiente e dei
problemi attuali della societa civile;
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Promuovere la produzione culturale sul territorio, in modo da for-
nire ai cittadini la possibilita di esprimersi anche usando gli stru-
menti pitt moderni di comunicazione e della cultura;

Promuovere, particolarmente nelle zone di emarginazione e di di-
sgregazione, la lotta all'analfabetismo di ritorno, 1'educazione ci-
vica e democratica;

_ Offrire alla cittadinanza i mezzi per I'informazione, la formazione
e |'aggiornamento culturale e professionale;

_ Promuovere manifestazione ed iniziative culturali, quali mostre,
letture pubbliche, conferenze, discussione sui libri nuovi, incon-
tri con gli autori, ecc;

L'assemblea dei Sindaci, ha individuato nella biblioteca comunale di
Zagarolo la sede operativa.

Art. 3
I SERVIZI

Le Biblioteche del Sistema offrono, ove attivati, i seguenti servizi:

* Informazione e consulenza;

» Prestito di libri, video, audio e altri documenti;
* Prestito intersistemico e interbibliotecario;
 Consultazione, lettura, studio;

* Consultazione di Internet e risorse multimediali;
* Sezione ragazzi;

* Quotidiani e riviste;

* Ascolto musica;

* Videoteca;

* Servizio per non vedenti ed ipovedenti;

* Servizi relativi alle attivith culturali e di promozione della lettura.

2 A . 2 - . .
Lutente & direttamente responsabile, civilmente e penalmente, in bi-
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plioteca deve mantenere un comportamento consono alla natura pubblica

Jel luogo e dei servizi offerti, deve rispettare le disposizioni regolamentari

temporaneamente L a7 :
¢ quelle temp esposte al pubblico e in particolare non deve:

— danneggiare, in qualsiasi modo, il patrimonio delle Biblioteche;

— faf segnl o scrivere, anche a matita, su libri e documenti della Bi-
blioteca;

— fumare in tutti i locali;
— consumare cibi durante la consultazione;

. 3 LS i . . . = .
— disturbare con ['utilizzo di apparecchi telefonici cellulari.

Chi arreca danno agli arredi o agli oggetti della biblioteca o tiene
comportamenti tali da turbare il normale svolgimento del servizio verra
temporaneamente o deﬁnitivamente sospeso dal diritto di accesso ai ser-
vizi di tutte le Biblioteche del Sistema e, nei casi di maggiore gravit, verra
segnalato all'autorita giudiziaria.

Art, 4
ACCESSO ALLA BIBLIOTECA

Per accedere ai servizi della biblioteca & necessario essere iscritti in
una delle Biblioteche del Sistema. La biblioteca puo predisporre un regi-
stro d’ingresso e dei desiderata. Qualora i posti a sedere fossero esauriti il
personale della biblioteca pud sospendere I'accesso alle sale.

Art. 5
CATALOGO

Ogni biblioteca mette a disposizione degli utenti una o pilt po-
stazioni per la consultazione dei cataloghi del S.istema. La consulta-
zione pud avvenire in sede locale, anche con I'assistenza del personale,
oppure dal sito www.bibliotecheprenestine.it
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Art. 6
REQUISITI D’ISCRIZIONE

 servizi della biblioteca sono riservati a tutti coloro che sono muniti
di tessera di iscrizione rilasciata da una delle Biblioteche.

Per iscriversi & necessario:

Presentare un documento d’identita valido (carta d'identit}, patente,
passaporto, PErmesso di soggiorno o altro documento con fotografia rila-
sciato da una autoritd pubblica);

Compilare e sottoscrivere un modulo per accettazione del presente
regolamento e per autorizzazione al trattamento dei dati personali. Tale
modulo puod essere ritirato e restituito successivamente per le iscrizioni di
minori e disabili. Per i minori di 15 anni & richiesta la firma di un genitore
o chi ne fa le veci.

Gli iscritti sono tenuti a comunicare tempestivamente eventuali va-
riazioni di domicilio o di telefono ad una delle Biblioteche del Sistema. I
dati richiesti agli utenti, cosi come previsto dalla Legge 196/03 “Tutela dei
dati personali”, sono utilizzati ai soli fini della gestione del servizio o di in-
formazione delle iniziative relative alle attivitd del Sistema stesso. La sot-
toscrizione del modulo d’iscrizione costituisce consenso a tale utilizzo.

Iscrizione di minori sotto i 15 anni:

Liscrizione per i minori da 0 a 15 anni ¢ effettuata da un genitore o
da chi ne fa le veci. '

/

Tessere d'iscrizione:

Al momento dell'iscrizione ['utente pud scegliere tra tessera gratuita
e tessera LeggoPill. Entrambe le iscrizioni si possono effettuare presso una
delle biblioteche del sistema.

La tessera gratuita ha la durata di un anno a decorrere dal giorno
della sua emissione e comprende il servizio di consultazione, informazione,
consulenza e dj prestito bibliotecario.

La tessera LeggoPit1 ha la durata di un anno a decorrere dal giorno
della sua emissione, Offre particolari servizi di biblioteca e convenzioni
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1 = . \ 4 .
con l'esterno e la sua emissione & subordinata al pagamento della quota di
,desione approvata annualmente dall'assemblea dei Sindaci.

Art. 7
SMARRIMENTO O FURTO TESSERE ISCRIZIONE

Dello smarrimento o del furto deve essere data comunicazione ad
una delle Biblioteche del Sistema.

Smarrimento o furto di tessera gratuita: all’atto della comunicazione
A ) . - . . .
verra consegnato all’'utente un duplicato riportante il medesimo codice,
scadenza e accanto al nome, la dicitura “duplicato”.

Smarrimento o furto di tessera a pagamento: all'atto della comunica-
zione l'utente dovra compilare 1'apposito modulo. La richiesta di una
nuova tessera & subordinata al pagamento di una nuova quota di adesione.

Art. 8
CONSULTAZIONE

La sala di lettura € principalmente destinata alla consultazione delle
opere presenti in biblioteca. Compatibilmente con le disponibilita degli
gresso con libri propri. E consentito 'uso di PC por-

spazi & consentito I'in
tatili se I'attacco alle prese elettriche non costituisce intralcio alle attivita

della biblioteca.

Le opere collocate nelle

alcuna formalita.
Ultimata la consultazione le opere devono essere lasciate sui tavoli

affinché il personale addetto possa ricollocarle correttamente sullo scaffale.

sale di lettura possono essere consultate senza

Art. 9
SERVIZIO DI PRESTITO

11 prestito avviene su presentazione della tessera di iscrizione perso-

nale.
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1) Opere ammesse al prestito:

Sono disponibili al prestito tutti i documenti che non riportino
ar’'indicazione di esclusione sul catalog<? o sull’opera. Possono essere pre-
tati libri, vhs, cd audio, cd Rom, dvd in ossequio alle disposizioni della
Legge n° 248/00. I documenti sono dati in prestito secondo i criteri qui

di seguito specificati.
Libri:
Quantita: max. 3 volumi

Durata prestito: 30 giorni prorogabili, prima della data di scadenza,
di altri 15 giorni e solo se il documento non risulta prenotato da un altro
utente. Per le novita librarie e documenti particolarmente richiesti, la du-
rata del prestito pud essere limitata a 15 giorni non prorogabili.

Cd audio, multimediali, videocassette e dvd:

Quantit: max. 2 titoli

Durata: 5 giorni non prorogabili

2) Ritardi - smarrimenti - mancata restituzione:

Lutente & personalmente responsabile delle opere ricevute in pre-
stito. E tenuto a controllarne I'integrita e, nel caso, a segnalare eventuali di-

fetti dei documenti.

Tutti i documenti in prestito devono essere restituiti entro la data di
scadenza o di proroga.

1l prestito deve concludersi con la restituzione dei documenti in
buono stato di conservazione entro il termine di scadenza. In caso di
smarrimento o danneggiamento |'utente deve acquistare una nuova copia
oppure, se cid non fosse possibile, acquistare e consegnare alla biblioteca
un altro documento di pari valore, indicato dal bibliotecario.

\ Ovc? C10 non avvenisse, il trasgressore sara sospeso dal prestito In
tutte le biblioteche del sistema. La biblioteca sollecita il rientro dei pre-
stiti scaduti dandone comunicazione all’interessato a voce, telefonica-
mente, per posta elettronica oppure con lettera.
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3) Sanzioni per ritard;

— Seil ritardo risperto allq data di ri

i libri c i 1 i 1 . . .
e > glorni per gli altri materiali, ['utente & sospeso dal pre-
o P zn periodo uguale al ritardo rilevato;
— Seil ritar : o MO s D sy .
e © supera 1 120 giorni per i libri e i 30 giorni per gli altri
oppure alla terza sospensione dal servizio di prestito,

anc;:he in periodi -dlversi, ['utente & escluso dal servizio per un anno
a decorrere dal giorno della restituzione.

1 ' 4 L] . -
gflbif)sp ensione o |'esclusione dal servizio ha valore in tutte le
iblioteche del Sistema. La riammissione al servizio di prestito

¢ comunque subordinata alla restituzione delle opere prese in
prestito.

consegna supera i 15 giorni per

4) Prenotazioni — richieste di prestito:

’ 3 . . 8 . .
Lutente pud prenotare libri che al momento della richiesta non ri-
sultino disponibili. La prenotazione ¢ valida per tre giorni dal momento
del rientro del documento in biblioteca.

Della disponibilita del testo prenotato I'utente verra avvisato per
posta elettronica o telefonicamente e dal quel momento inizieranno a
decorrere i tre giorni; trascorso tale periodo senza che I'opera sia stata ri-
tirata la prenotazione decade automaticamente.

5) Prestito collettivo

Nel caso di prestito destinato a scuole, ospedali, case famiglia e si-
mili I'intestazione dell'iscrizione viene effettuata al relativo ente che de-
lega un suo rappresentante quale responsabile della relstituzi'one dei
documenti. Pud essere concesso il prestito per un massimo di 30 vo-

lumi.

G) Prestito interbibliotecario
terbibliotecario ¢ consentito solo ai pos-

L'accesso al servizio di prestito 1n T entit
le LeggoPit1. 1 servizio ¢ regolato se-

sessori di tessera associativa annuale
condo le stesse modalita del prestito 1nterno.
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Art. 10
FONDI SPECIALJ

sione documentaria dei fondi specialj & disci

La dota : pec
| regolamento o nell’atto istitutiyg el

norme COl’ltCl’lthC ne

simo.

Plinata dyj,
fondo mEde_

Art. 11
QUOTIDIANI E RIVISTE

Le riviste e i quotidiani possono essere prelevati dagli scaffali sengq

nessuna formalita eccetto I'impegno a ricollocarli al proprio posto.

Art. 12
SALE O PUNTI ASCOLTO MUSICA

L'accesso alle postazioni audio e video & consentito solo ai possessori
di tessera associativa annuale Leggopit.

Le postazioni audio e video possono essere occupate per il tempo ne-
cessario all’ascolto o alla visione di una sola opera nell’arco della stessa gior-
nata. L’ascolto & consentito soltanto in cuffia. Non & consentito I'ascolto o
la visione di materiale proprio. Lutente che occupera la postazione ¢ re-
sponsabile del supporto ritirato sino alla sua restituzione che dovra avve-
nire alla fine del proprio turno.

Scanned with CamScanner



Regolamento per l'utilizzo
del servizio internet

Articolo 1
OBIETTIVI DEL SERVIZIO

. Il presente Regolamento, disciplina le modalita di accesso e di utilizzo
di Internet attraverso i personal computer messi a disposizione dalla
biblioteca e le modalita di accesso e di utilizzo di Internet attraverso i
portatili degli utenti della biblioteca.

. La biblioteca mette a disposizione dei propri tesserati, il servizio Inter-
net come ulteriore strumento di studio e ricerca, che integra le tradi-
zionali fonti cartacee.

. Al pari di esse, il servizio Internet deve essere utilizzato in coe-
renza con gli obiettivi e le funzioni fondamentali del Sistema bi-
bliotecario, cosi come indicato nel Regolamento di Sistema
APPLOVETO ClA v onmvinsrsvismsiamismsions sins on

Articolo 2
MODALITA DI ACCESSO AL SERVIZIO

. Laccesso al servizio Internet & consentito esclusivamente agli utenti che
vi risultino iscritti per aver compilato I'apposito modulo di iscrizione
ai servizi della biblioteca qui allegato e dopo aver preso visione del pre-
sente Regolamento.
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’uso di Internet s consentito a non pilt di due persone Contempoy,

peamente per postazione. | E
Non & consentita la prenotazione telefonica al servizio.

[’utilizzo di Internet da parte d_egli utenti. a\{viene nel corso del ;.
" nale orario di apertura al pubblico della biblioteca.
_ Al fine di garantire pari opportunité.l di accesso a tutti gli utenti, i] sep.
vizio Internet & erogato per quote di tempo hm‘lt.ate. Non ¢ previsto j|
recupero di qualsiasi frazione di tempo non utilizzata a causa di pro-
blemi tecnici che impediscano o limitino I'uso del servizio Internet.

1l servizio Internet ¢ gratuito.

_ In Biblioteca verrd approntato un registro di presenze quale sar an-
notato l'orario di inizio e quello di fine connessione con relativo nu-
mero di tessera dell'utente che ha utilizzato il servizio internet.
Pertanto ciascun utente & tenuto a firmare all'entrata e all'uscita di

ogni sessione, l'apposito registro.

Articolo 3
ASSISTENZA

. Il personale della biblioteca & a disposizione per I'assistenza di base al-
I'uso di Internet.

. Informazioni pili approfondite sull’utilizzo di risorse quali banche dati
bibliografiche, periodici elettronici, ecc., possono essere richieste tra-
mite il servizio di reference ove istituito.

. Non viene offerta assistenza per I'utilizzo del sistema operativo dei P

Articolo 4
SERVIZI DISPONIBILI AL PUBBLICO

. Sono disponibili i seguenti servizi:

a. consultazione di tutti i siti gratuiti presenti su WWW;
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b.

previo esplicito permesso del personale della biblioteca & permesso
lo scarico dati su floppy disk e/o CD-ROM e/o Pen Drive di pro-
prietd dell'utente. A meno di esplicito permesso & vietato l'upload
di dati (trasferimento di dati da floppy disk e/o CD-ROM sulle ap-
parecchiature della biblioteca (PC e Server); collegare ai PC dispo-
sitivi esterni quali masterizzatori, dischi removibili (ad esempio
drive Zip), lettori di memorie riscrivibili (compact flash, smart
media,...), dispositivi di memorizzazione su porta USB e dischi ri-
gidi esterni;

posta elettronica presso fornitori di free e-mail;

. partecipazione a mailing list e conferenze telematiche (newsgroup)

con 'apporto del personale di biblioteca.

. Non ¢ permesso effettuare operazioni di scarico dati che richiedano

tempi supplementari rispetto al periodo di utilizzo consentito.

a.
b
C.
d.
e
E

Articolo 5
SERVIZI NON DISPONIBILI AL PUBBLICO

. Sono vietate le seguenti attivita e servizi:

consultazione di siti o banche dati a pagamento presenti su WWW

. account di posta elettronica accessibili via POP o IMAP;

caricamento di file in rete (upload);
instant messaging e chat (IRC);

. telefonate virtuali ;

installazione di programmi propri sui personal computer della bi-
blioteca;

modifica dei programmi esistenti sui personal computer della bi-
blioteca;

- modifica delle configurazioni dei programmi per la consultazione

di banche dati (ad esempio per impostare una lingua diversa da

quella predefinita);

11
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i.
-
k.

q.

rl

ati sul disco rigido locale o sui server di rete;

installazione account di posta elettronica;

esecuzione di qualsiasi software da .ﬂ0ppy disk e/o da CD-ROM ¢/,

Pen Drive e altri dispositivi esterni;
1 terazione con il sistema operativo (ad esempio attraverso una shell

di comando); '
Jttivazione ed utilizzo di software di controllo remoto comprese |e
shell testuali (telnet, rlogin, ssh...);

gestione di siti Web personali su Internet;

aprire le macchine, collegare e scollfegare i diqusitivi esistenti o
collegare propri dispositivi (compresi mouse, tastiere, cuffie, casse
acustiche, cavi di rete, schede di rete, modem, ecc...) con I'ecce-
zione di dispositivi di memorizzazione consentiti dalla configu-
razione hardware/software dei terminali e che non richiedano
I'installazione di driver o programmi di gestione. E inoltre vie-
cato utilizzare le prese telefoniche eventualmente presenti per col-
legare modem o telefoni personali; & altresi vietato utilizzare le
prese di corrente per scopi personali (ricarica di telefonini, lettori

cd, radio, ecc...);

utilizzare supporti magnetici deteriorati nei drive per floppy disk e/o
per CD-ROM e/o Pen Drive e altri dispositivi esterni;

utilizzare le unita ottiche per ascoltare musica o visualizzare film e
foto.

in genere qualsiasi attivith che non sia inerente a scopi di studio e ri-
cerca.

scarico d

Articolo 6
NORME DI COMPORTAMENTO
E RESPONSABILITA DEGLI UTENTI

. Ad ogni singolo utente del servizio Internet & richiesto un comporta-

mento rispettoso dell’etica e delle norme di buon uso dei servizi di rete-

Scanned with CamScanner

3



Il servizio Internet non puo essere utilizzato per scopi vietati dalla le-
gislazione vigente ne per scopi di lucro o per qualsiasi attiviti econo-
mica o per scopi non riconducibili a studio e ricerca.

Lutente & direttamente responsabile, civilmente e penalmente, a
norma delle vigenti leggi, per 'uso fatto del servizio Internet. La re-
sponsabilita si estende anche alla violazione degli accessi protetti, del
copyright e delle licenze d’uso.

E vietato alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni del soft-
ware e dell’hardware dei computer della biblioteca.

E vietato alterare dati immessi da altri e svolgere operazioni che in-
fluenzino o compromettano la regolare operativita della rete o ne re-
stringano la fruizione e le prestazioni per gli altri utenti.

Lutente ¢ responsabile dell’utilizzo degli strumenti informatici du-
rante il periodo di impiego ed ¢ tenuto al rimborso in caso di dan-
negglamento.

Lutente & tenuto a segnalare immediatamente al personale qualsiasi
malfunzionamento verificatosi durante il periodo di utilizzo.

In caso di violazione del presente regolamento e delle altre disposi-
zioni che disciplinano il servizio Internet, il personale della biblio-
teca potra:

a. disporre la sospensione dell’utente dal servizio Internet da un mi-
nimo di una settimana ad un massimo di sei mesi;

b. disporre I'esclusione dell'utente dal servizio di Internet;

c. disporre la sospensione o I'esclusione dai servizi della biblioteca.

E vietato toccare gli schermi dei monitor con le dita o con qualsiasi og-
getto, spostare macchine tavoli o sedie dalla loro postazione originale

nonché staccare cavi di alimentazione, periferiche o connessione in rete,
spegnere i monitor o i PC. o

E fatto obbligo di osservare il silenzio e in ogni caso di limitare al mi-
nimo ogni forma di comunicazione rumorosa, nel rispetto del lavoro
degli altri utenti e delle norme di corretto comportamento che ogni
luogo di studio e consultazione impone.

13
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Articolo 7
ACCESSO AD INTERNET TRAMITE
PERSONAL COMPUTER PORTATILI DELLUTENZA

. Le previsioni del presente regolamento si applicano anche agli
utenti che si collegano ad Internet, con propri personal computger
portatili, attraverso le postazioni predisposte a tale scopo dalla bi.
blioteca.

. Le biblioteche del Sistema hanno la facolta di concedere I'accesso ]|,
rete Internet ad utenti che si colleghino con un loro personal compu-
ter portatile (o altro dispositivo atto allo scopo come palmari, hand-
held,...). La concessione & subordinata alla disponibilita di postazion;
di accesso e limitata alle predisposizioni tecniche presenti nei locali della
biblioteca.

. Lutilizzo del proprio personal computer portatile & soggetto a limita-
zioni di orario ed ¢ limitato a particolari luoghi della biblioteca.

. E consentito il collegamento utilizzando qualsiasi piattaforma hardware
(PC, Apple, palmari....) e qualsiasi sistema operativo (DOS, Windows,
Linux, Mac Os X,....).

I collegamenti effettuati con proprio personal computer possono
non consentire 'utilizzo per intero delle risorse elettroniche della bi-
blioteca.

. Eventuali nuovi servizi che prevedano I'utilizzo di Internet verranno
regolamentati con apposite norme.

Articolo 8
ACCESSO AD INTERNET DA PARTE DEI MINORI

Gli utenti minorenni sono considerati alla stregua di quelli adulti in

tutti gli aspetti dell’attivita delle biblioteche del sistema.Inoltre & necessa-

rio che all’atto dell’iscrizione un genitore o di chi ne fa le veci autorizzi, at-

traverso la sottoscrizione di un apposito modulo, 'uso di Internet da parte
del minore.
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Il personale della biblioteca non ¢ tenuto ad esercitare la supervisione
sulluso di Internet, che & demandata comunque ai genitori o a chi ne fa
le veci.

Articolo 9
DISPOSIZIONI FINALI

Pur nel rispetto del diritto individuale dell’utente alla privacy, l'ad-
detto alla Biblioteca SI RISERVA IL DIRITTO DI MONITORARE
L'USO DELLE POSTAZIONI DI LAVORO per assicurare l'osservanza

del Regolamento per lutilizzo di Internet e di allontanare gli utenti che
non rispettano le norme previste.

15
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