COMUNE DI GAETA

(Provincia di Latina)

* k% %k * %

REGOLAMENTO

del Servizio Biblioteca e Archivio Storico

* k% %k * %

(Allegato alla deliberazione del Consiglio Comunaié8 del 28/01/2015)
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Premessa generale

La disposizione dei diversi Servizi Culturali, (gedto di allestimento
approvato dalla Regione Lazio, nella struttura’@elCaserma Cosenz, accordo
di programma Quadro, siglato il 12.04.2000 tra IBMC e la Regione Lazio)
cosi come disposto dalllAmministrazione Comunalevede la seguente
sistemazione:

» piano terra: Museo demoantropologico del Mare;

» primo piano: Museo storico, artistico, archeologamm annessa sezione di
Pinacoteca del Centro Storico Culturale “Gaeta”;

» parte del secondo piano: Biblioteca Comunale “Sahea Mignano”,
Archivio Storico Comunale “Nicola Magliocca”, Biblieca e Archivio
d’interesse locale del Centro Storico Culturale é@a.

L'assetto gestionale, nelladempimento di quanabisito dalla normativa
statale e regionale relativamente ai Beni e Se@udiurali, prevede la seguente
articolazione:

A. Struttura di indirizzo politico-programmatico
Essa € composta dal Sindaco e/o dall’Assessore Galleura per il
raccordo istituzionale e programmatico fra I’Amnsimnazione e gli Istituti
Culturali.

B. Struttura tecnico-scientifica
Essa € composta dal Dirigente del Dipartimentoi aiferiscono i Servizi
Culturali, dai Responsabili dei Servizi Culturaitégrati (di cui alla L.R.
42/97- Capo lll art.17 e seguenti, linee guida IlfflcAmposti dai Servizi
Culturali comunali: Biblioteca e Archivio Storic&ervizi Culturali del
Centro Storico Culturale “Gaeta”, Museo storicastito-archeologico
con annessa sezione di Pinacoteca, Biblioteca edésse locale e
laboratorio archivistico.

C. Struttura operativa
Servizi Culturali Integrati (Servizi Culturali ddlinte e Servizi Culturali
del Centro Storico Culturale “Gaeta”)

D. Comitato di gestione
Esso e composto dalle precedenti strutture A, Be C
Il Presidente e il Sindaco e/o I'’Assessore alla@al
Il Comitato si riunisce almeno tre volte I'anno:
la prima nel mese di gennaio per recepire l'indwmizprogrammatico
dellAmministrazione, la seconda nel mese di magogo il confronto
delle operativita in corso, la terza nel mese thlot per I'esame e la
verifica delle attivita svolte e/o in corso di sgwhento nonché di
eventuali punti di criticita.



Le tre convocazioni previste verranno comunicateanponenti in forma
scritta dal Sindaco.

Premessa normativa

| Servizi o Istituti culturali assolvono, nellaciene della recente
normativa statale e regionale (D. Lgs. 22.01.200#®2iCodice in materia dei
Beni culturali e del Paesaggio& successive modifiche e integrazioni, L.R.
24.11.1997 n°42Norme in materia di Beni e Servizi Culturali nebhtio”)
nonché degli indirizzi di organismi internaziona{come il Manifesto
dellUNESCO, le linee guida IFLA/UNESCO) ad una nglita di funzioni: da
quella tradizionale, finalizzata alla conservazi@ukeal trasferimento ai posteri
del patrimonio culturale, a quelle piu recenti diorizzazione e orientamento
del territorio e delle risorse, di formazione e mozione della conoscenza del
patrimonio culturale, della sua utilizzazione dalslia fruizione.

Il cambiamento sostanziale suffragato dalla vigemiemativa, da cui la
politica culturale e il conseguente modello gestlennon puo prescindere,
riguarda proprio I'identita dei Servizi Culturakd & sinteticamente riassumibile
nella seguente tabella:

Cambiamento gestionale

Biblioteca, Archivio, Museo Biblioteca, Archivio, Museo di

tradizionali servizio

Conservazione del patrimonio Rendere disponibilirikorse per la
crescita della cultura e delle
competenze

Orientamento alla gestione dd&Drientamento alla soddisfazione degli

patrimonio utenti

Visione del passato come tradizione Visione del sgtas come stimolo
all'azione

Gestione dell'esistente Promozione al cambiamento

Reattivita agli eventi Proattivita

Efficienza della procedura interna Efficacia ngparto con l'esterno




Titolo |
| stituzione efinalita del Servizi

Art.1
Istituzione

. I Comune di Gaeta prevede, come stabilito dallanadiva vigente, i Servizi
Biblioteca ed Archivio Storico (d’ora in avanti &it con B.A.S.) afferenti
alle competenze del Dirigente del V Dipartimentorvize alla Persona
"Pubblica Istruzione — Cultura — Sport — Turism8ervizi Sociali”.

. | Servizi B.A.S. concorrono al raggiungimento defiealita statutarie

dell’Ente di appartenenza con particolare riferitoes quelle socio-culturali;

a tal fine essi sono preposti a garantire a tutiritto all'informazione, alla

documentazione, alla formazione permanente, alwpccdi favorire la

crescita culturale individuale e collettiva qualeesupposto indispensabile
per l'acquisizione, da parte dei cittadini, del&pacita di esercitare i loro
diritti democratici.

Art. 2
Finalita

. I Comune di Gaeta da attuazione agli indirizzilaldegislazione vigente
statale e regionale (D. Lgs. 22.01.2004 ri@adice dei Beni culturali e del
paesaggio” e successive modifiche e integrazioni, L.R. 24.997 n°42
“Norme in materia di beni e servizi culturali de&kio"); recepisce altresi gli
indirizzi di Organismi Internazionali: il Manifestdel’lUNESCO per le
biblioteche pubbliche e le raccomandazioni per erv&io bibliotecario
pubblico: Linee Guida IFLA/UNESCO per lo sviluppompegnandosi a
realizzarne le indicazioni.

Art. 3
Componenti dei Servizi

. | Servizi sono costituiti:
dalla Biblioteca comunale “Salvatore Mignano”;
dall’Archivio Storico comunale “Nicola Magliocca”.
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. La Biblioteca e 'Archivio Storico sondlistituti e luoghi della cultura”,
giusto art. 101 del D. Lgs. 22.01.2004 e ai seaBad_.R. 4297 “Norme in
materia di beni e servizi culturali del Lazio”.

Art. 4
Compiti della Biblioteca

. La Biblioteca, per la storia che la connota, svolgempiti di

documentazione, organizzazione ed uso pubblicoirdetimazione sul
territorio anche in ambiti tematici promuovendooattibuendo allo sviluppo
della conoscenza e della ricerca, alla crescitalecig democratica dei
cittadini, alla consapevole partecipazione delta gssociata.

. A questo scopo incrementa e valorizza le raccaltla $ase di specifiche
analisi sulle esigenze dell’'utenza, organizza itanale documentario per la
pubblica fruizione, secondo gli standard della i&grbiblioteconomica e
documentalista e secondo le regole catalograficgmonali. Le raccolte si
accrescono attraverso acquisti, donazioni e scambi.

. La Dbiblioteca ha le seguenti sezioni di speciakmzmse tematica:
“Letteratura di viaggio e di avventurg”“Musica” e “Documentazione
storica di Gaeta”

Art. 5
Cooperazione

. La Biblioteca persegue le finalita di cui al preeetd articolo, promuovendo
la cooperazione e l'integrazione con altre bibkbe o nuclei documentari
pubblici o privati operanti nello stesso ambitoriteriale per la gestione
coordinata dei servizi. Coopera con la Regione d,aai sensi della L.R.

42/97, per lo sviluppo del servizio bibliotecariegionale e nazionale e
promuove la costituzione ed il razionale sviluppa distemi bibliotecari

urbani, quale é la struttura dei Servizi Cultuhategrati (Comune di Gaeta e
Centro Storico Culturale “Gaeta”) ed intercomunaliale € la struttura del
Sistema Bibliotecario del Sud Pontino.

Art. 6
Compiti dell’Archivio Storico
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. L’Archivio Storico conserva e gestisce, per finbrgto-culturali pubblici, il
patrimonio documentario antico del Comune di Gaetasiderato nella sua
inscindibile unita. Tutta la documentazione delt&ncompresa dal XVI al
XX secolo, ovunque essa trovasi eventualmente @aty deve essere riunita
e gestita nella sede di Via Annunziata (ex Casé€Cosenz), per assicurare al
patrimonio archivistico antico dell’Ente:

la certezza della sua unitaria tradizione nel tempo

una gestione coerente ed organica,

il completo uso pubblico delle fonti storiche coralin

Art. 7
Funzioni dell’Archivio Storico

. L’Archivio Storico svolge funzioni di inventariazi@, conservazione,
ordinamento del patrimonio documentario dellEntepnché funzioni
culturali promuovendo le attivita didattiche, digative e di ricerca storica in
collaborazione con la Scuola, I'Universita ed dHtituti di ricerca. Consente
agli studiosi la consultazione dei documenti covesemell’Archivio Storico
supportandoli nell'attivita di ricerca e funzionii dvalorizzazione del
patrimonio storico-documentario.

Art. 8
Unita dell’ Archivio

. L’Archivio Storico non pu0 essere smembrato, a gjaal titolo, e deve
essere conservato nella sua organicita (art. 2@, d. Lgs. 42/2004).
L’Archivio Storico, come l'archivio di deposito, nopud essere rimosso
senza autorizzazione del Soprintendente (art. 21, lett. e, D. Lgs.
42/2004).

Art. 9
Modalita d’accesso

. L’accesso all’Archivio Storico e condizionato altaompilazione di una
richiesta in cui sono indicati i dati identificatigel richiedente e le finalita
delle ricerche e/o studi che intende perseguireridhiedente, per la
consultazione dei documenti, dovra attenersi a tgudisposto nel manuale
di gestione interno cui provvedera il responsathdkeServizio.
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Art. 10
Ricerche interne

. Le ricerche di tipo amministrativo, da svolgersil’Aechivio Storico ad
opera di personale interno allAmministrazione, manpreventivamente
comunicate, per iscritto, al responsabile con cwosicorderanno tempi e
modalita della consultazione.

Art. 11
Direzione dei Servizi

. Il Responsabile del Servizio Biblioteca ha anchecamico il Servizio di
Archivio Storico e 'adeguata dotazione organica.

Art. 12
Cooperazione nell’ambito del Comune

. | Servizi B.A.S. partecipano collaborativamentee adittivita del Settore di
appartenenza al fine di raggiungere gli obiettieil’&nte con particolare
riguardo a quelli di specifica competenza bibliat#a ed archivistica.

Art. 13
Cooperazione fra istituzioni culturali

. | servizi B.A.S. cooperano altresi con altre iglibemi pubbliche e soggetti
privati, tenuto conto delle leggi nazionali e ragb e dei regolamenti
dell’Ente.

. La collaborazione con Istituti culturali (bibliotee, archivi, musei,
mediateche, centri di documentazione pubblici egbii, con i Comuni e con
le Amministrazioni provinciali e regionali di rifienento territoriale, con le
scuole pubbliche e private di ogni ordine e gramm I'Universita, € cardine
dell'attivita dei Servizi B.A.S.

Art. 14
Cooperazione bibliotecaria e archivistica
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1. Il servizio Biblioteca partecipa al “Servizio Bibtecario Nazionale” (SBN)
attraverso i programmi della Regione Lazio ed a&tesni Bibliotecari ed

Archivistici competenti per territorio.

2. L’Archivio Storico coopera altresi con gli stessiggetti pubblici nonché
privati favorendo il ricorso a tecnologie infornete e alla comunicazione

telematica.



TITOLO I
Patrimonio

Art. 15
Componenti patrimoniali

1. Il patrimonio dei Servizi Biblioteca e Archivio Stoo é costituito da:

a)

b)

c)
d)
e)

libri, antichi e moderni, nonché documenti di queue supporto,
digitale o multimediale, presenti nella bibliotecagdocumenti

amministrativi d’interesse storico presenti nelCAivio Storico all’atto

dellemanazione del presente Regolamento;

cataloghi, inventari, basi di dati, repertori, suppgorto cartaceo
tradizionale o digitale, relativi alle raccolte rdsie o ai complessi
documentari nonché ogni altro tipo di beni cultudalcui i Servizi sono

titolart;

Attrezzature e arredi, di ogni genere e tipo, itadione;

Immobile destinato ad ospitare le strutture opeeadiei Servizi,

| fondi dei Servizi seguono il regime dei beni demaé e pertanto sono
inalienabili.

Art. 16
Incremento del patrimonio librario — documentario

1. L'incremento del patrimonio deriva:

a)

b)

da acquisti (opuscoli, libri, cartografia, periadi€D, videocassette,
DVD, materiale archivistico e ogni altro documenso qualsiasi
supporto), sulla base delle disponibilita finaneardel Comune
comunque non inferiori a quanto previsto dalla 14R/97,

da doni, I'accettazione dei quali e effettuata specifico e motivato
provvedimento amministrativo. | doni, sia di unaggla unita sia di un
complesso di cose, devono corrispondere funziormgknai compiti

istituzionali della Biblioteca e dell’Archivio Stwo, arricchendone
organicamente le collezioni bibliografiche o i fondocumentari.
Quando non ricorrano i presupposti di coerenzdu@ale con le raccolte
0 i complessi documentari comunali, non si ravvaddita delle

donazione, i doni non sono accettati;

da scambi con Istituti culturali, pubblici o privaton i quali i Servizi
stabiliscano specifica intesa. Gli scambi sonotdrudi preordinata
selezione di libri o documenti utili allincrementdel patrimonio
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culturale.

Art. 17
Il patrimonio antico

1. | Servizi B.A.S. curano particolarmente la consemae, il restauro e la
valorizzazione del suo patrimonio antico, raro epdkgio compreso nelle
raccolte librarie e dei complessi documentari; nerac altresi,
compatibilmente con le risorse finanziarie dispdniliarricchimento con
particolare riguardo a quelle aree tematiche e Idgohe che
contraddistinguono il profilo culturale di alcungespiu antiche entita, come
I’Archivio Storico.

Art. 18
Inventariazione — catalogazione

1. Il patrimonio librario-documentario dei Servizi et®posto allo specifico
trattamento inventariale-catalografico eseguitoosdo le procedure e le
modalita specifiche delle biblioteche e degli avchi

2. Inventari, cataloghi, indici, repertori, bancheidila biblioteca ecc., di ogni
tipo, su supporto tradizionale, cartaceo o digjtaleno realizzati secondo
progetti specifici di norma in uso sull'intero téorio nazionale e recepiti a
livello regionale/locale, emanati dai competengasri ministeriali (Istituto
Centrale per il Catalogo Unico — Ministero per inBe le attivita culturali)
finalizzati alla cooperazione bibliotecaria neegss per I'automazione dei
servizi per la partecipazione a progetti nazioondibcali, come per TOPAC
SBN e per le attivita del Polo Unificato della Rawg Lazio.

3. Inventari, indici, regesti d’archivio e altri stremti di corredo di ogni tipo e
supporto sono realizzati (tenendo conto di eventpabgetti generali
formulati dai competenti organi statali e regiopahi considerazione della
specificita del complesso archivistico locale.

4. | cataloghi della Biblioteca e gli inventari d’arcito nonché gli strumenti di
ricerca e consultazione, di norma sono di liberceaso da parte del
pubblico. Eventuali eccezioni o limitazioni d’'ussaranno di volta in volta
debitamente motivate.
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Art. 19
Scarto di beni inventariati

. Lo scarto e la cancellazione inventariale di bemaossoggetti alle norme
regolamentari dell’Ente.

. Per quanto particolarmente concerne il materiafvgmnente deteriorato e
non recuperabile o alcune tipologie di pubblicazioon destinate alla
conservazione per il loro carattere evidentemefiitmero o anche in quanto
estranee alla specifica caratteristica del patrimbéhrario comunale, infine

nellambito di periodiche revisioni o aggiornamerdelle raccolte, e

ammesso lo scarto da effettuare secondo [I'appogitocedimento

amministrativo e quindi dopo aver richiesto la [s&v autorizzazione alla
Soprintendenza ai Beni Librari della Regione Lazio.

. Lo scarto dei documenti d’Archivio € altresi préwisnei termini stabiliti
dalla vigente legislazione statale, con I'appopitacedura autorizzata dalla
competente Soprintendenza Archivistica.

. L’Archivio Storico, al contempo, non acquisisce doentazione da parte di
Uffici — Servizi — Dipartimenti del’Ente che nomasstata preventivamente
sottoposta alla selezione, allo scarto e all'ingaarione, per cura a carico
degli stessi soggetti produttori, secondo quane&vipto dalla Legge e dalle
specifiche procedure di scarto.

. Lo scarto dei documenti darchivio e comungque sdinato
all’autorizzazione del soprintendente (art. 211, ,dett. d, D. Lgs. 42/2004).

Art. 20
Sicurezza del patrimonio

. Il trasferimento del patrimonio librario e documemd nonché Ia
movimentazione degli stessi, deve essere prevemdinte autorizzato dalla
Soprintendenza ai Beni Librari della Regione Lagidalla Soprintendenza
Archivistica per il Lazio conformemente alle citat@rmative in materia.

. Il patrimonio dei Servizi — considerato nel suo piesso di beni culturali, di
suppellettili, di strumentazione — e protetto dacqdti impianti di sicurezza,
antintrusione e antincendio, la manutenzione dealige fornita dai
competenti Servizi tecnici dell'Ente.
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3. Il patrimonio dei Servizi € coperto da appositaizra, per un adeguato
importo e in ragione del suo valore, stipulata’Halie con una compagnia
assicurativa.
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TITOLO I
Lerisorse umane, finanziarie, stcrumentali

Art. 21
Centro di responsabilita e costo

1. | Servizi B.A.S. costituiscono uno specifico centibresponsabilita e di
costo, debitamente previsto nell’organizzazione I'EElele, con esatta
identificazione nei relativi documenti di progranzitme e gestione nonché
nei regolamenti interni.

Art. 22
Le risorse umane

1. La dotazione organica del personale comunale erdetgta, con le figure
tipiche e specialistiche per tali servizi, dalltafs dei Servizi B.A.S.
composta da dipendenti di ruolo, in numero e caigssionalita adeguate,
per inquadramento giuridico-economico e per profdmfessionale, al
corretto funzionamento dei servizi e all'assolviteedelle funzioni socio-
culturali precipue delle Biblioteche Pubbliche gldérchivi Storici.

2. 1l responsabile dei Servizi B.A.S. e inquadratd’aeda D ed & correlato al
possesso di idonei titoli di studio; esso e chianatsvolgere compiti che
comportano elevate capacita culturali e profes$iigoasi come indicato nei
profili delle linee guida IFLA) corrispondenti alldirezione delle due unita
organizzative quali la Biblioteca e I'Archivio Stoo che richiedono
competenze specifiche sul piano organizzativo-fumale.

3. L'assistente di Biblioteca e assistente d’archévamsi caratterizzato:
» nell’area C e inquadrato il profilo professionaleadsistente di biblioteca
ed archivio, in possesso del diploma di scuola Me8uperiore e
documentata e specifica formazione;
» nell'area B il personale di supporto quali assistéinsala, uscieri.

Art. 23
Reclutamento
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1. Il reclutamento del personale destinato ai SerdzA.S. avviene nei
termini stabiliti dalla legge e dai vigenti regolkanti dell’Ente. Ogni tipo
di selezione deve assicurare la massima valorizaazielle competenze
bibliotecarie e archivistiche, al fine di qualifieai servizi e le sue
professionalita.

Art. 24
Collaborazioni esterne

1. | servizi possono ricorrere a collaborazioni esterrei termini stabiliti dalla
legge e dai vigenti regolamenti dellEnte, percf@ progetti volti ad
assicurare strumenti e metodologie altamente dstwhe per la
valorizzazione del patrimonio culturale.

Art. 25
Volontariato e formazione

1. | Servizi riconoscono l'utile apporto alle attivitulturali delle biblioteche
pubbliche e degli archivi storici da parte del wvdhriato qualificato
contribuendone ad affermare il valore e l'utilitacgle. Nellambito delle
intese che il Comune stabilisce con la Regionerel'tiversita o con altri
soggetti pubblici, effettua pertanto attivita dotinio formativo compatibili
con le esigenze dei servizi stessi.

Art. 26
Sicurezza sul posto di lavoro

1. Tutte le risorse umane operanti nell’ambito deltatture dei Servizi B.A.S.
operano in condizioni di sicurezza personale.

2. Ai Servizi si applicano le disposizioni di Leggedell’Ente, appositamente
previste per la sicurezza dei lavoratori e del fiablmegli ambienti in cui di
norma é prevista la presenza degli uni e degli altr

Art. 27
Le risorse finanziarie, Bilanci e PEG

1. Le risorse finanziarie, di parte corrente o d’irtieento, necessarie per
14



I'ordinario funzionamento e per lo sviluppo dei \Berstessi, sono assicurate
dal Comune che, su indirizzo e scelta degli orglagioverno, le prevede nei
suoi bilanci annuali e pluriennali.

. Le risorse sono assegnate per la gestione al Diegdel Dipartimento
competente che le utilizza per il raggiungimentglidebiettivi approvati
dal’Amministrazione.

. Risorse ulteriori, come ad esempio quelle derivalati speciali contributi
esterni, sono erogati dalla Provincia e dalla Regiaonché da altri Enti
Pubblici, nazionali o comunitari.

. Risorse straordinarie possono essere eventualnuigpeste da soggetti
privati (fondazioni bancarie, libere associazidrsien.).

Art. 28
Gestione delle risorse finanziarie

. Le risorse finanziarie sono gestite in termini domomicita, efficienza e
efficacia, tali da assicurare il buon andamentdedattivitd dei Servizi,
sempre nel rispetto della Legge e da quanto previsti regolamenti
dellEnte.

Art. 29
Le risorse strumentali

. Il Comune assegna ai Servizi adeguata dotaziomenstrtale, affinché sia
utilizzata per l'assolvimento dei compiti d’istitue per il raggiungimento
degli obiettivi o per la realizzazione di progetti.

. | beni, costituenti la dotazione strumentale, saiebitamente trattati
nell’inventario dell’Ente secondo le previste prdgee di carico e scarico.

Art. 30
Responsabilita della gestione della risorse

. 1l Dirigente di Dipartimento e responsabile delorse umane, finanziarie e
strumentali assegnate dallAmministrazione al retat Centro di
responsabilita e di costo.
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2. La gestione e sottoposta al controllo dei competergani, nei termini
previsti dalla legislazione vigente, dallo Statatdai regolamenti comunali.
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TITOLO IV
Organizzazione edirezione del Servizi.

Art. 31
Organizzazione

1. | Servizi B.A.S. sono articolati nella stessa sede strutture diverse nelle
quali sono svolte le attivita istituzionali specife delle biblioteche e degli
archivi storici, da quelle produttive interne aeti@ rivolte al pubblico.

2. L’organizzazione interna dei Servizi e dispostaResponsabile degli stessi
(di cui al precedente art. 22) preventivamente ooleta e sottoposta
all’approvazione del Dirigente di Dipartimento.

Art. 32
Direzione dei Servizi

1. Il Responsabile dei Servizi € responsabile dalleezione e del
coordinamento della Biblioteca e dell’Archivio Stmr e del relativo staff;
cura altresi l'applicazione del presente Regolamesd € autorizzato ad
emanare guide o manuali di gestione bibliotecariarehivistica che
riguardino nel dettaglio I'organizzazione internd & funzionamento dei
servizi, massime di quelli al pubblico, tenendo toodelle caratteristiche
specifiche dei singoli servizi ognuno dei quali k@a sua precipua
connotazione.

2. Lo stesso Responsabile cura guide o manuali pemiionamento e per
I'organizzazione dei Servizi al pubblico.

3. Il Responsabile, fermo restando quanto disposto pd@&no orario
dellAmministrazione per I'apertura e chiusura abplico della Biblioteca e
dell’Archivio Storico puo, previo preventiva contadione e autorizzazione
scritta del Dirigente di Dipartimento, prevederarodiversificati rispondenti
alle esigenze delle attivita culturali, seminarididattiche etc. peculiari alle
competenze dei Servizi.

Art. 33
Collaboratori
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1. Il Responsabile e coadiuvato da collaboratori caralifica e profilo
professionale adeguati sia sul piano della gestimmeninistrativa sia su
quello tecnico cioe bibliotecario e archivistico.
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TITOLOV
Cartada Serviz

Art. 34
Principi ispiratori

. L’accesso alla Biblioteca e all’Archivio StoricdiBero e gratuito. Il Servizio
pubblico e infatti organizzato per favorire la pitnpia accessibilita da parte
di tutti i cittadini, con trasparenza di comunica® interna e di procedure,
con pari trattamento delle persone.

. La consultazione pubblica del patrimonio culturalel suo complesso e
disciplinata da apposite guide o manuali interrbaivizi curati, in forza del
presente Regolamento, dal Responsabile dei sstesi.

Art. 35
Il “Sistema” Bibliotecario-Archivistico

. Le strutture operative in cui si articolano i Serv8.A.S. sono organizzate
come “Sistema” di Servizi bibliografici ed arclstici, unitari ed organici
per l'intero territorio comunale, con lo scopo dirioe, singolarmente o nel
loro insieme, direttamente o indirettamente, la pampleta ed efficace
soddisfazione delle esigenze informative e culiuichieste dai cittadini.

. Il personale dei Servizi opera ed agisce dunqierafo al pubblico la
massima collaborazione e assistenza professiomrale, imparzialita di
comportamento, adoperandosi per la piu ampia abddasai documenti e
ispirandosi ai principi di trasparenza dell’azi@meministrativa.

Art. 36
Orari, chiusura o limitazione temporanea dei Servik

. Gli orari di apertura al pubblico coincidono coarfjanizzazione generale del
Comune di Gaeta salvo diversa articolazione in siooe di attivita
istituzionali di promozione culturale di cui al essivo art. 42.

. Le informazioni circa le variazioni di orari, | r&giti telefonici e simili
avvengono tramite il portale del Comune.
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3. Chiusure e limitazioni dei servizi sono ammesserpeisione inventariale e
riordinamenti patrimoniali che hanno luogo nel e&s ottobre e per un
periodo massimo di venti giorni.

4. Altre chiusure eccezionali, parziali o totali, soammesse per garantire la
sicurezza delle persone e delle cose in presenzantleri di manutenzione o
per pulizia straordinaria delle sedi o in caso mprovvise e impreviste
situazioni pericolose che fondatamente lo richmeda

5. Il Dirigente di Dipartimento dispone, con motivaatio di gestione, quanto
sopra; il Responsabile dei Servizi provvede adrméoe il pubblico per il
tramite di avvisi, interni ed esterni alle sedisp@lle porte d’'ingresso o con
segnalazione al sito telematico dell’'Ente.

Art. 37
Consultazione in sede e consulenza bibliografico-@mivistica

1. La consultazione in sede dei cataloghi e deglintese di tipo tradizionale
cartaceo o digitale, la lettura, la ricerca e lad&i del patrimonio culturale
sono liberi.

2. Il personale dei Servizi assiste il pubblico fordegli adeguata
informazione, assicurando altresi un servizio deémdamento e consulenza
sia di tipo bibliografico sia archivistico, con iedicazioni necessarie per
usare correttamente il patrimonio culturale e farsentazione.

Art. 38
Limitazioni alla consultazione delle fonti cultural e informative

1. Per i1 libri antichi, rari o preziosi, i documentiAdchivio Storico, la
consultazione avviene con particolari modalita eite@l@ nonché sotto
vigilanza e secondo norme d’'uso, manuali di gestiorguide disposte dal
Responsabile dei Servizi.

2. La documentazione d’archivio e tutto cio che hailievo per il trattamento
dei dati personali, massime quelle definite “sefh%ilsono soggette alle
limitazioni che la legge espressamente preveddapeonsultabilita e per la
tutela della riservatezza e della protezione deipdasonali.

20



. Specifiche modalita e limitazioni sono altresi ps&¥ per la consultazione
pubblica della rete Internet e dei relativi servezl in genere per tutte le
applicazioni previste dalla moderna tecnologia.

. Apposite norme d’'uso, a cura del Responsabilejgdiseranno lo specifico
ambito.

Art. 39
Iscrizione e registrazione al servizio di prestitdibliotecario

. Possono essere iscritti tutti i cittadini italiaayropei o di altra provenienza
purche siano in possesso di un valido documentoriatinoscimento,
I'indicazione di un loro domicilio a Gaeta o neirtrio limitrofo puo essere
richiesta aggiuntivamente da parte del personalearicato della
registrazione.

. L'utente deve rispettare le norme del prestito, agandosi a restituire
guanto da lui preso in consegna nei tempi e neniterprevisti da norme
d’'uso interne curate dal Responsabile, a non passderzi quanto a lui e
stato prestato; a consegnare e utilizzare conidiba o altri materiali presi
in consegna, a denunciare tempestivamente alfitutacompetente
I'eventuale smarrimento o furto di quanto da ha&isp in prestito; a risarcire
i Comune di Gaeta nel caso in cui egli non resa, a causa di
smarrimento — furto — danneggiamento o per diveag@gone, i libri o altri
materiali presi in consegna.

. Sono esclusi dal prestito bibliotecario e interioifgicario sia il fondo antico
che quello sulla storia locale.

Art. 40
Prestito interbibliotecario e fornitura di documenti

. La Biblioteca effettua, su richiesta del pubblico nel’ambito della
cooperazione istituzionale tra Enti Pubblici o ancprivati, il prestito
interbibliotecario e la fornitura di documenti rtermini previsti da norme
d'uso interne o0 anche regolate da eventuali canigantra Istituti — Enti o
da accordi nell'ambito del Polo regionale e naziemainternazionale.

. Il servizio, a livello locale e nazionale, si swelgecondo gli appositi
protocolli operativi normalmente praticati dallebBoteche pubbliche, detto
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servizio puo essere effettuato o in regime di medipa gratuita o puo, su
indirizzo dellAmministrazione, prevedere un costa parte del soggetto,
quale contributo per coprire le spese di spedizipostale dei documenti
qualora il prestito superi gli standard previsional

Art. 41
Divieti

. E vietato a tutti, al pubblico come anche al peat®rli servizio, estrarre
dalla Biblioteca libri, documenti o altro supporéguivalente, cartaceo o
digitale, senza aver regolarizzato una formaleamene di prestito.

. Per i documenti richiesti dai rappresentanti deV&no Locale nell’'esercizio
della loro funzione istituzionale, previo richiestzritta, devono essere
registrati nell'apposito registro di carico e scarper i rapporti istituzionali.

Art. 42
Attivita culturali

. | Servizi organizzano attivita culturali d’'interesgubblico onde promuovere,
attraverso i libri, i documenti storici o loro celati supporti contemporanei,
ogni forma di Cultura e di conoscenza letteraririco, scientifica o
artistica, antica e moderna, nazionale o esterajacpiu ampia disponibilita
nei confronti di tutte le Culture e la valorizzazeodelle risorse territoriali.

. Promuovono, con particolare attenzione, la letirka valorizzazione del

territorio e del patrimonio culturale di cui esstitelare, al fine di divulgare

la Letteratura, la Storia, I'Arte, le Scienze e Qltura cittadina per

valorizzare, nella piu ampia maniera, I'ereditartamdata attraverso il libro e
il documento d’archivio latamente intesi.

. A tal fine i Servizi progettano e realizzano, cotifpbmente con le risorse
finanziarie disponibili, conferenze e dibattiti, stiee, visite guidate nelle
sedi, attivitd seminariali e di laboratorio e ogaira attivita culturale
d’interesse pubblico, di concerto con il Centroristw Culturale “Gaeta”,
dotato di patrimonio antico e moderno e competgmee,attivita statutaria,
alla promozione e valorizzazione del patrimoniotualle del territorio,
attraverso la struttura dei Servizi Culturali Integ (ai sensi della L.R.
42/97).
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Art. 43
Attivita speciali

1. | Servizi curano, compatibilmente con le risorsgpdnibili, speciali attivita
culturali a favore dei bambini, ragazzi e adoleiderspazi opportunamente
attrezzati e dotati di patrimonio specifico.

2. Favoriscono, al contempo, l'uso delle sedi da paegli anziani a I'accesso
alle stesse per i cittadini diversamente abili.

Art. 44
Gratuita dei servizi e servizi a pagamento

1. | servizi erogati sono gratuiti. Per alcune prestaiz(come ad esempio le
riproduzioni fotostatiche, fotografiche o digitalii libri o documenti) e
previsto un rimborso spese da parte del richiedsetendo tariffe approvate
dalla Giunta Comunale. Il personale addetto rikasai pubblico regolare
ricevuta del versamento.

Art. 45
Ristoro in sede

1. Nelle sale di studio, lettura, negli ambienti muiseaietata I'introduzione di
cibi e bevande che possono essere invece eftetbaat I'installazione, in
idoneo spazio, di appositi erogatori di bevande.

2. Nelle sedi di servizio non sono di norma ammes$iebw allestimenti del
genere in occasione di convegni, seminari o sitiivita.

3. Situazioni particolari strettamente correlate antéwali esigenze di servizio,
saranno valutate dalla Direzione e rappresentate Dalgente del
Dipartimento e da questi eventualmente autorizrat&éa d’eccezione.

Art. 46
Deposito piccoli colli

1. Borse, zaini e piccoli colli simili, devono essetepositati negli appositi
contenitori messi a disposizione del pubblico.
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. Non & ammesso il deposito di bagagli, di pacchioimiranti, di buste
contenenti generi alimentati.

Art. 47
Osservanza del Regolamento e Sanzioni

. Il pubblico rispetta le norme regolamentari, lepdisizioni della Direzione
dei Servizi (gquide e manuali d’'uso interni), le regpondenti indicazioni
fornitegli dal personale. Quest'ultimo, a sua vpléatenuto, per dovere
d’'ufficio, a rispettare in maniera esemplare e demservare il presente
Regolamento rispondendo alla Dirigenza del Dipatita delle eventuali
infrazioni allo stesso.

. Ogni disturbo al pubblico e alle attivita di sergizi comportamenti
provocanti danno al patrimonio culturale e allepilettili, quelli contrari al
decoro e al silenzio nonché alla pulizia dei luoglgterminano il richiamo e
'eventuale sospensione temporanea del singoldeuttan servizi o, nei casi
gravi, la sua esclusione definitiva e la segnalazidella stessa a tutti i
Servizi Culturali nazionali (linee guida ABI).

. | danni eventualmente arrecati al patrimonio coneirdovranno essere
risarciti all’Ente.

. Nelle sedi dei Servizi € vietato fumare, chi vi tamviene & soggetto alle
sanzioni di legge.

Art. 48
Ambienti esclusi al pubblico

. Il pubblico, i fornitori, gli operatori esterni, igstudiosi, i ricercatori, non
accedono nei depositi librari ed archivistici noach altre aree riservate alle
attivita interne e dunque riservate solamente al gersonale; I'eventuale
accesso per motivate ragioni, € concesso dallazidire con adeguate
cautele.

. Il personale, anche esterno allEnte, eventualmaual#etto alla periodica
pulizia e alla manutenzione dei depositi, acceddawali in giorni e orari
convenuti secondo modalita definite e autorizzatd ©Oirigente del
Dipartimento.
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Art. 49
Suggerimenti d’acquisto, proposte

1. Il pubblico ha la possibilita di inoltrare suggeenti d’acquisto di materiale
librario documentario (desiderata) mediante appasibdulistica (anche on-
line).

2. 1l Responsabile provvedera alla redazione del patuisti per I'incremento
del patrimonio librario-documentario-audiovisivo nstderando, oltre alle
necessarie analisi di incremento coerente delrpatrio, anche dei desiderata
dell’utenza.

Art. 50
Cultura e valorizzazione dei beni del territorio -BOOKSHOP

1. La sezione di patrimonio culturale, strettamenggte al territorio, presente
nel Servizio Biblioteca e tutto il patrimonio deér8izio Archivio Storico
sono inscindibilmente legati alla comunita che f@d¢rimonio ha generato
costituendone I'elemento portante della sua ideciitica.

2. La valorizzazione di tale patrimonio, coerentemeatmonizzata con le
attivita istituzionali di promozione culturale, pat determinare, con
provvedimento dirigenziale, I'attivazione di un Wsbop da inserire
all'interno dei propri servizi culturali costituitalle seguenti attivita:

- Servizio editoriale della collana “Memoria del terio” (pubblicazioni di
lavori inediti a carattere storico, documentariahaologico, artistico e
demo etnoantropologiche del territorio): esposieiervendita di libri

- Esposizione e vendita di materiali informativi, gatle oggettistica i cui
contenuti siano in sintonia con la natura e lelifia@ei Servizi Culturali e
della valorizzazione del patrimonio culturale deitanunita.

3. | proventi derivanti da tale attivita di bookshagranno versati nella parte
entrate del competente capitolo di bilancio e regtwi nelle attivita di
valorizzazione del patrimonio culturale .
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Disposizioni finali

Art. 51
Nuove disposizioni di legge e/o disposizioni emandalle competenti
Soprintendenze che determinano modifiche al furammento dei Servizi
Culturali verranno recepite, ove necessario, cofib@@zione di Giunta
Comunale.

Art. 52
Per quanto non disciplinato espressamente dal mieed$eegolamento si
rinvia alla legislazione regionale e statale inenat
Il Titolo V —“CartaDei Servizi” verra pubblicato in stralcio nell’ apposito spazio
del portale del Comune di Gaeta

Art. 53
E abrogato il precedente Regolamento della Bidomunale approvato
con deliberazione Consiliare n°60 del 19/05/1999.
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