La biblioteca di Crotone e Santa Severina assicura all’utenza i servizi di:

Archidiocesi di Crotone — S. Severina
Piazza Duomo, 19

88900 CROTONE

Regolamento dei servizi della Biblioteca Diocesana

Cap. 1
Orari e servizi al pubblico

Art. 1
La biblioteca diocesana di Crotone e Santa Severina osserva il seguente orario:

a) Biblioteca Diocesana — sezione di Crotone
Indirizzo: Piazza Duomo, 19 CAP 88900
Denominazione: Biblioteca Diocesana
Telefono: 096221520
Fax: 096225674
Orario: Da lunedi a venerdi

Ore 9,00 — 12,00 e 15,00 — 18,00

Mese di chiusura: Agosto

b) Biblioteca Diocesana — sezione di Santa Severina
Indirizzo: Piazza Vittorio Emanuele 111, 88832
Denominazione: Biblioteca Diocesana
Telefono: 096251069
Fax: 096251069
Posta elettronica:

Orario: Da lunedi a venerdi
Ore 9,00 — 12,00 e 15,00 — 18,00

Mese di chiusura: Agosto

- Lettura e consultazione

- Consulenza bibliografica
- Prestito

- Riproduzione parziale

Cap. II
Accesso — Lettura — Consultazione

Art. 2
Alla biblioteca diocesana sono ammessi tutti coloro che hanno un rapporto diretto ed
ufficiale con la Diocesi e quelli che, per motivi di studio o di lavoro, intendano svolgervi.
Attivita scientifiche.
Alla biblioteca di Santa Severina, per la peculiarita di parte del materiale posseduto, sono
ammessi laureandi e studiosi attraverso lettera di presentazione diretta al responsabile.




Art. 3
Ulteriori permessi alla lettura ed alla consultazione sono concessi solo su decisione del
responsabile. L’ammissione ai servizi della biblioteca pud essere consentita altresi ad enti e
soggetti sulla base di apposite convenzioni.
L’uso di libri personali, che dovranno in ogni caso essere verificati dal personale
all’ingresso ed all’uscita dalla sala, ¢ consentito solo come ausilio per lo studio di documenti
effettivamente consultati nella biblioteca.

Art. 4
Per accedere al servizio, ['utente deve consegnare, unitamente al modulo di richiesta, un
documento di identita personale che verra restituito all’uscita.

Art. 5
L’utente pud consultare non piu di tre libri o tre riviste per volta. Per la sezione di Santa
Severina, relativamente al materiale antico o di pregio, la limitazione ¢ ad un solo volume
per volta. I libri e le riviste, al termine della consultazione, devono essere consegnati al
personale del servizio.
Art. 6

Le tesi di laurea depositate presso la biblioteca possono essere date in visione solamente con
I’autorizzazione dell’autore, o, in caso di impossibilita del suo reperimento, del
responsabile, sulla base di motivata richiesta. La biblioteca, secondo le sue caratteristiche e
necessita, adotta le forme pili opportune per la visione delle tesi, tenuto conto del materiale
delle tesi e della salvaguardia del diritto d’autore secondo la normativa vigente. E’
comunque esclusa la riproduzione di qualunque pagina della tesi data in visione.

Art. 7
Il personale addetto alla consegna di opere di pregio, per la lettura adotta le seguenti cautele:
- Accertamento dell’autorizzazione del responsabile della biblioteca;
- Sistemazione dell’utente, quando ¢ possibile, in zona riservata e controllata;
- Annotazione su apposito registro: la data, il cognome ed il nome del richiedente,
I"autore ed il titolo dell’opera data in visione e la sua collocazione.

Cap. 111
Prestiti

Art. 8
I1 prestito puo essere: interno, locale ed interbibliotecario.
Art. 9
Al prestito interno sono ammessi: seminaristi, personale ufficiale della Curia e gli studenti
dell’Istituto di Scienze Religiose nonché i partecipanti a dei corsi organizzati dalla Diocesi.
Al prestito locale solo gli utenti tesserati; a quello interbibliotecario agli utenti regolarmente
iscritti al prestito. Le relative spese richieste sono a carico dell’utente.
Il Servizio di Prestito Interbibliotecario Nazionale ed Internazionale avviene attraverso il
reperimento dei documenti su banche dati e tramite Internet, con spedizione postale dei libri.
In entrambi 1 casi, la reperibilita e la disponibilita del materiale desiderato non dipende dalla
biblioteca che richiede il prestito interbibliotecario, la quale cercherd comunque di curare
I"interesse dell’utente.

Art. 10
Due o piu biblioteche, nello spirito dell’art. 17 dello Statuto della Biblioteca Diocesana di
Crotone — Santa Severina, possono connettersi e stabilire modalita di prestito unico.




Art. 11
Tutte le richieste di lettura e di prestito vanno compilate dall’utente su moduli forniti dalla
biblioteca.
L’addetto al prestito dovra annotare sul documento di ammissione al prestito il numero del
documento personale del richiedente ed il suo recapito.
Art. 12
11 prestito interno e locale delle opere a stampa moderna € stabilito in un massimo di due
settimane. Allo scadere del termine di resa, se non vi sono richieste, il prestito puo essere
rinnovato. In casi del tutto particolari e per documentate necessita, la direzione puo
concedere una dilazione. Il materiale gia in prestito pu0 essere prenotato.
Il numero massimo delle opere da prestare € stabilito in numero di tre.
Art. 13
11 sollecito dei prestiti scaduti avviene entro tre giorni dopo la scadenza. La biblioteca
s’impegna ad avvertire (telefonicamente, per posta, via e-mail) I’utente per il rientro del
documento, che dovra essere ritirato entro una settimana.
Art. 14
o Sono esclusi dal prestito:
a) Il materiale manoscritto o a stampa, di particolare pregio storico, artistico e di rarita;
b) Il materiale del quale il donatore ne abbia vietato il prestito;
¢) Enciclopedie, dizionari, repertori bibliografici, fascicoli di riviste, opere a fogli mobili,
opere di frequente consultazione, tesi di laurea;
d) Opere ricevute in prestito nazionale o internazionale per le quali sia specificato 1 obbligo
della lettura in sede.
Le biblioteche, secondo le proprie caratteristiche patrimoniali e di utenza, potranno
indicare.
Ulteriori unita bibliografiche escluse dal prestito. Il responsabile, avuto parere favorevole
Dall’Ordinario, pud concedere eccezioni.
Art. 15
E’ fatto obbligo all’utente di far notare al distributore le eventuali condizioni di stato del
materiale preso in lettura o in prestito, onde evitare proprie responsabilita di
danneggiamento.
Art. 16
Al momento della restituzione del materiale avuto in lettura il distributore annulla il modulo
di richiesta, 1o conserva ai fini delia statistica e restituisce i documento. L'utente pud
chiedere che il materiale restituito venga tenuto a sua disposizione per il giorno successivo. | i
I.’eventuale mancata utilizzazione fa automaticamente decadere la richiesta.
Art. 17
. L’utente che danneggia il materiale della biblioteca e quello avuto in lettura o in prestito €
tenuto a rifondere il danno. In caso contrario il responsabile potra adottare le misure che
riterrd pitt opportune.

) Art. 18 _
In caso di mancata restituzione di un prestito, trascorsi sette giorni dall’ultimo sollecito, il
responsabile della biblioteca dovra procedere alla denunzia dell’inadempiente, per
appropriazione indebita, all’autorita giudiziaria.

Cap. IV
Servizio di consulenza e informazione bibliografica

Art. 19
. La biblioteca gestisce servizi di consulenza bibliografica ed assistenza alla consultazione dei
cataloghi, alle ricerche informative e documentarie, alle ricerche su basi dati locali o remote.



Art. 20
o Per effettuare questo servizio la biblioteca si dota dell’apparato bibliografico adeguato e
delle opportune banche dati, per collegamento remoto o installate localmente, gratuite o a
pagamento.
Art. 21
o | cataloghi automatizzati, le registrazioni su supporto ottico o magnetico ed i collegamenti
Internet o a banche dati remote disponibili e funzionanti per 1'uso pubblico, sono accessibili
da parte degli utenti dietro richiesta e compilazione dell’apposito modulo.

Art. 22
o Il Servizio di Informatizzazione bibliografica funziona negli orari di apertura della
biblioteca. Il personale della biblioteca svolge in forma del tutto gratuita le normali attivita
di orientamento, guida, assistenza al lettore ed opera, comunque, per favorire
I’apprendimento da parte dell’utente delle conoscenze delle tecniche di ricerca. E” possibile
ottenere la stampa delle ricerche effettuate.

CapV
Servizio di riproduzione

Art. 23
11 servizio di riproduzione in fotocopia o con altri mezzi (fotografia digitale, scannerizzazione,
hardcopy ecc.) ¢ disponibile per gli utenti della biblioteca che ne abbiano necessita per motivi di
studio e ricerca e nel rispetto della normativa vigente.

Art. 24
Il materiale di pregio o comunque suscettibile di danneggiamento puo essere riprodotto solo con
I"ausilio di fotocamere o videocamere digitali, i documenti di archivio se in buono stato di
conservazione e a carte singole possono essere riprodotti con uno scanner; le operazioni di
riproduzioni sul materiale antico e di pregio, possono essere eseguite dietro autorizzazione del Q
Responsabile della biblioteca in osservanza della legislazione emanata dall’autorita Ny,
ecclesiastica.

Art. 25
Le operazioni di riproduzione sono effettuate esclusivamente dal personale incaricato
servizio.

Cap. VI
Norme disciplinari

Art.26
Nella sala di studio e nei locali adiacenti sono prescritti il silenzio, un comportamento consono
alla natura del luogo e un modo di vestire adeguato all'ambiente. Nelle sale ¢ vietato fumare e
consumare cibi o bevande. Prima di accedere alle sale di studio, gli utenti depositano in apposito
guardaroba cappotti, soprabiti, giubbotti, borse, ombrelli e altri oggetti ingombranti.

Non si devono introdurre nella sala di studio apparecchi fotografici, registratori, scanner,
telefoni  cellulari, radioline, cibi, bevande, liquidi coloranti, forbici e simili.
A giudizio insindacabile della direzione puo essere ammesso 'uso di computer portatili, per i
quali la biblioteca fornisce I'energia elettrica, declinando perd ogni responsabilita per eventuali
danneggiamenti arrecati agli apparecchi e/o ai dati in essi contenuti dalla connessione
all'impianto elettrico.



Art. 27

Gli utenti hanno il diritto di reclamare per I’inosservanza degli impegni assunti dalla biblioteca
nella Regolamento dei servizi.

Il reclamo, secondo quando gia previsto nell’art. 15 dello Statuto della Biblioteca Diocesana,
deve contenere generalita, indirizzo e reperibilita, pud essere presentato verbalmente, per iscritto
o spedito per fax o posta elettronica (reclami orali o telefonici dovranno essere confermati per
iscritto). Non saranno presi in considerazione reclami anonimi. Al reclamo sara data motivata
risposta nel pit breve tempo possibile. Contemporaneamente saranno avviate le procedure per
eliminare le cause accertate degli eventuali disservizi. Gli utenti insoddisfatti hanno diritto di
presentare le loro lagnanze all’Ordinario Diocesano.

Art. 28
Per quanto non contemplato nel presente regolamento si fa rinvio a quanto disposto dal
regolamento tipo delle biblioteche ecclesiastiche approvato dal Consiglio Permanente dalla
Conferenza Episcopale Italiana (sett. 2002.) Modifiche al presente regolamento sono apportate
dal Responsabile della biblioteca diocesana previo accordo con I'Ordinario Diocesano.

Crotone, 30 settembre 2011.

L’Ordinario Diocesano

+ Domenico Graziani, Arcivescovo
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