
pag. 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

COMUNE DI PASSIRANO 
Provincia di Brescia 

 
 
 
 

 

REGOLAMENTO COMUNALE  
PER LE ATTIVITÀ  

DI EDUCAZIONE PERMANENTE 
E PER LA BIBLIOTECA  CIVICA 

MARIO BENDISCIOLI 
 
 

Approvato con Delibera di Consiglio Comunale n. 44 del 25.09.2014 

 

 

 



pag. 2 

Sommario 

PARTE I...................................................................................................................................... 4 

DISPOSIZIONI GENERALI  .................................................................................................. 4 

Art. 1 - Premesse e Finalità della “Scuola Civica per l’Educazione Permanente” ........ 4 

Art. 2 - Ruolo del Comune di Passirano .............................................................................. 5 

Art. 3 - Personale della Scuola Civica e della Biblioteca .................................................. 5 

Art. 4 - Mezzi finanziari e patrimoniali ................................................................................. 7 

Art. 5 - Organizzazione amministrativa e contabile ........................................................... 7 

Art. 6 – Locali .......................................................................................................................... 7 

Art. 7 - Organi della Scuola e della Biblioteca .................................................................... 7 

Art. 8 - L’assemblea degli utenti della Scuola Civica e Biblioteca .................................. 7 

Art. 9 -  La commissione - modalità di funzionamento ...................................................... 8 

Art. 10 - Composizione .......................................................................................................... 8 

Art. 11 - Durata e decadenza................................................................................................ 9 

Art. 12 - Il Presidente ............................................................................................................. 9 

Art. 13 - Ruolo delle consulte.............................................................................................. 10 

Art. 14 - Apertura al pubblico della Scuola Civica e della Biblioteca ............................ 10 

PARTE II .................................................................................................................................. 10 

DISPOSIZIONI SPECIFICHE PER LA BIBLIOTECA  ............................................... 10 

Art. 15 – Servizi della Biblioteca ......................................................................................... 10 

Art. 16 - Consistenza delle raccolte ................................................................................... 11 

Art. 17 - Incremento delle raccolte ..................................................................................... 11 

Art.18 - Donazioni e lasciti .................................................................................................. 11 

Art. 19 – Conservazione ...................................................................................................... 11 

Art. 20 – Revisione ............................................................................................................... 11 

Art. 21 - Consultazione in sede .......................................................................................... 12 

Art. 22 - Prestito a domicilio ................................................................................................ 12 

Art. 23 - Prestito interbibliotecario ...................................................................................... 13 

Art. 24 - Riproduzione fotostatica ....................................................................................... 13 

Art. 25 - Servizio Internet ..................................................................................................... 13 

Art. 26 - Norme di comportamento per il pubblico ........................................................... 13 

Art. 27 - Uso dei locali della Biblioteca per altre attività ................................................. 14 

Art. 28 - Pubblicizzazione del regolamento ...................................................................... 14 

Art. 29 – Norme finali ........................................................................................................... 14 



pag. 3 

 

 



pag. 4 

PARTE I 
 

DISPOSIZIONI GENERALI 
 
 
 
Art. 1 - Premesse e Finalità della “Scuola Civica p er l’Educazione Permanente” 
 
Il Comune di Passirano ritenendo che: 
- come dichiarato dal Consiglio europeo di Lisbona nel marzo 2000, la formazione 

permanente rappresenta un elemento chiave non solo ai fini della competitività e 
dell’occupabilità, ma anche dell’integrazione sociale, della cittadinanza attiva e 
dell’autorealizzazione dei cittadini, 

- l’apprendimento permanente è divenuto principio guida per l’elaborazione della 
politica in materia di istruzione e formazione come pure nelle strutture 
dell’Educazione Permanente, 

- l’apprendimento permanente comprende l'apprendimento a fini personali, civici e 
sociali nonché a fini occupazionali. Esso può svolgersi nei luoghi più svariati, sia 
all'interno che all'esterno dei tradizionali circuiti di istruzione e formazione, 

- l'apprendimento permanente implica un aumento degli investimenti in capitale 
umano e in conoscenza, la promozione dell'acquisizione di capacità basilari nonché 
l'ampliamento delle opportunità di seguire forme di insegnamento innovative e più 
flessibili, 

- con la legge della Regione Lombardia n. 19/2007 è stato dato un ultimo compiuto 
riferimento normativo, 

- sia profondamente condivisibile il significato dei percorsi di educazione permanente 
stabiliti dalle istituzioni europee e regionali, coordinando a livello locale la 
realizzazione di corsi didattici e formativi, prioritariamente in favore della propria 
comunità di cittadini, 

- sia necessario organizzare tali percorsi anche valorizzando il tessuto associativo 
locale, fatta salva la verifica dei requisiti minimi di qualità delle prestazioni; 

- atteso e considerato lo Statuto del Comune di Passirano, 
istituisce il servizio della “Scuola Civica per l’Educazione permanente” come struttura 
per la realizzazione di iniziative finalizzate alla crescita culturale e civile della 
cittadinanza.  
Al suo interno è ricompresa, di diritto, la Biblioteca Civica Mario Bendiscioli. 
La Scuola Civica è una istituzione culturale aperta al pubblico di tutte le età che opera 
per il raggiungimento delle seguenti finalità: 
− favorire la crescita culturale, individuale e collettiva, prioritariamente dei cittadini del 

Comune di Passirano, lo sviluppo del senso critico, del dibattito democratico, della 
partecipazione alla vita associata; 

- perseguire l'insegnamento, l'educazione, la formazione continua nei diversi ambiti 
culturali contemplati dalla propria attività, anche con collegamenti alle Istituzioni 
scolastiche e formative preposte; 

- diffondere la pubblica lettura, l'informazione e la documentazione con criteri di 
imparzialità e pluralismo; 

- mettere a disposizione materiali e strumenti, anche con tecnologie avanzate; 
- realizzare attività e iniziative culturali che promuovano e integrino l’uso del libro, del 

documento e di ogni altro mezzo di comunicazione; 
- rendere effettivo il diritto all’educazione permanente, all’aggiornamento 

professionale e culturale, allo studio, suggerendo le indicazioni più opportune del 
caso per raggiungere l’obiettivo e fornendo, ove possibile, servizi di “supporto”; 

- consentire a tutti i cittadini di usufruire al meglio delle attività e iniziative culturali 
realizzate sul territorio comunale, sia promosse direttamente dall’Ente locale che 
dalle realtà associative animate dallo stesso scopo formativo e in termini di 
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“sussidiarietà” (conferimento di risorse-mezzi-strumenti e competenze); 
- favorire, nei confronti delle Scuole dell’autonomia, che i progetti curricolari, in 

particolare, abbiano una ricaduta di comunicazione sul territorio; 
L'accesso alle attività della scuola è consentito a tutti, con priorità a coloro che hanno 
la residenza nel comune di Passirano e negli altri comuni eventualmente associati al 
servizio. 
Il servizio può essere erogato anche in associazione con altri comuni, attraverso la 
stipula di apposita convenzione. Potranno a tal fine essere aperte delle sedi distaccate 
della scuola presso i comuni associati. 

 
 

Art. 2 - Ruolo del Comune di Passirano 
 
La Scuola Civica per l’Educazione Permanente fa capo al Comune. Essa è 
amministrata direttamente dal Comune che ne garantisce il funzionamento, verificate le 
condizioni di fattibilità e di bilancio. 
In particolare il Comune, acquisito il parere della Commissione di cui all’ articolo 9: 
a) formula i programmi pluriennali e i piani annuali relativi all’attività didattica 

individuando gli interventi da realizzare, i servizi da privilegiare e da sviluppare, le 
ipotesi di cooperazione con soggetti pubblici e privati mediante la stipula di 
convenzioni e definendo le modalità di verifica dei risultati; 

b) individua le previsioni di spesa per gli interventi e i servizi di cui alla lettera 
precedente e le relative quote di finanziamento da iscrivere a bilancio; 

c) fornisce alla Scuola Civica e alla Biblioteca, con compiti esecutivi e amministrativi 
personale professionalmente qualificato e quantitativamente sufficiente per 
consentire un’adeguata ed efficiente erogazione dei servizi;  

d) provvede alla manutenzione ordinaria e straordinaria dei locali e delle attrezzature 
della Scuola e della Biblioteca; 

e) assicura la continuità dei servizi della Scuola e della Biblioteca adottando orari di 
apertura al pubblico rispondenti alle esigenze degli utenti; 

f) approva il “Regolamento della Scuola e della Biblioteca” e ne nomina la 
Commissione; 

g) programma l'apertura dei corsi e ne pubblicizza l’attivazione con i mezzi più 
adeguati a consentire e favorire l'adesione più ampia possibile; 

h) programma e cura le iniziative culturali volte a valorizzare i percorsi didattici 
programmati nel corso dell’anno scolastico; 

i) promuove eventuali connessioni con altre scuole civiche locali al fine di costituire 
una vera e propria rete di interscambio tra amministrazioni comunali e cittadini; 

j) propone alla Regione, su indicazione del Bibliotecario o Assistente di biblioteca 
responsabile, interventi anche pluriennali per il recupero, la conservazione, la 
valorizzazione e la tutela del materiale librario e documentario raro e di pregio, 
sentito il parere della Biblioteca centro sistema e/o della Biblioteca capoluogo di 
provincia, dandone comunicazione alla Provincia; 

k) favorisce la partecipazione del personale della Biblioteca alle iniziative formative in 
orario di servizio o fuori servizio; 

l) programma e cura le iniziative culturali volte a valorizzare il patrimonio delle 
istituzioni bibliotecarie e documentarie. 

 
 
Art. 3 - Personale della Scuola Civica e della Bibl ioteca 
 

1) La segreteria della Scuola Civica verrà dotata, se possibile, di personale 
dedicato, anche attraverso un accordo con Enti terzi specializzati 
nell’organizzazione di servizi di segreteria ed organizzativi di enti in campo 
culturale e didattico.  



pag. 6 

Il personale dedicato all’attività didattica verrà attivato per il tramite di specifici contratti 
professionali stipulati:  
• dall’Amministrazione comunale per le attività gestite direttamente o  
• secondo regole comuni, da altre Associazioni, per le attività gestite indirettamente 

(attraverso erogazione di contributi alle Associazioni medesime). 
La segreteria della Scuola Civica assicura il funzionamento della Scuola e delle 
iniziative concordate con le Associazioni destinatarie di specifici contributi o patrocini, 
nonché l’erogazione dei servizi secondo quanto disposto nel programma annuale 
formulato dal Comune.  
In particolare: 
- svolge le funzioni inerenti l’informazione alla popolazione circa i percorsi didattici 

programmati dalla Scuola Civica o dalle Associazioni convenzionate; 
- raccoglie le iscrizioni e coordina l’attivazione dei corsi gestiti in proprio o in 

collaborazione con le realtà associative; 
- cura il rapporto amministrativo con gli insegnanti e/o con le realtà associative o gli 

altri enti eventualmente convenzionati con l’Amministrazione comunale al fine di 
organizzare le attività formative stabilite; 

- fornisce alla Commissione, ovvero all’Assessorato alle attività culturali ed ai 
competenti Uffici, tutte le informazioni necessarie al fine di migliorare il servizio 
formativo ed informativo. 

L’Amministrazione Comunale si riserva di attribuire le mansioni di cui sopra anche 
nell’ambito delle singole Convenzioni, da stipulare allo scopo.  
L’eventuale impiego di personale volontario, per le attività gestite direttamente 
dall’Amministrazione, sarà regolato da particolari convenzioni, stipulate, di volta in 
volta, sentito il parere della Commissione.  
L’operato dei “volontari” per iniziative gestite indirettamente, tramite Associazioni, 
risponderà alle Associazioni medesime.  
Il personale “volontario”, a seconda del suo riferimento diretto (Amministrazione o 
Associazioni) e dei compiti, si avvarrà dei servizi della segreteria della Scuola Civica, 
secondo quanto sarà previsto, caso per caso, nelle convenzioni. 

 
2) All’Assistente di biblioteca spettano: 
a) l’apertura e la chiusura della Biblioteca secondo il calendario e gli orari 

concordati; 
b) le operazioni di prestito librario; 
c) l’assistenza agli utenti; 
d) la collaborazione allo sviluppo e alla diffusione dei servizi di lettura, 

documentazione e informazione sul territorio, partecipando al Comitato Tecnico 
del Sistema Bibliotecario Intercomunale; 

e) l’acquisizione del materiale librario e documentario, il suo ordinamento in 
funzione del suo uso pubblico, avvalendosi della consulenza e dell’assistenza 
del Direttore della Biblioteca Centro Sistema;  

f) la cura e conservazione dei materiali e degli arredi esistenti in Biblioteca; 
g) il coordinamento delle attività con il Sistema Bibliotecario; 
h) la registrazione di tutti i dati statistici relativi alle fasce di età degli utenti, al 

numero dei prestiti, ai prestiti distinti per categoria, al numero dei volumi 
acquistati, a quelli scartati, a quelli persi; 

i) la collaborazione con l’Amministrazione Comunale nell’organizzazione e 
nell’attuazione di iniziative di promozione culturale, anche in correlazione con le 
realtà scolastiche e associative operanti nel Comune; 

j) la partecipazione alle riunioni e alle assemblee, con compiti specifici di 
consulenza, di informazione, di coordinamento, con voto consultivo. 
 

L’eventuale impiego di personale volontario o di forme di collaborazione con enti e/o 
associazioni che si affianchi al personale incaricato, è regolato da particolari 



pag. 7 

convenzioni stipulate dal Comune, sentito il parere della Commissione. Il suo operato 
viene coordinato dall’assistente di biblioteca e in corrispondenza ai bisogni e alle 
necessità della biblioteca. 

 
 

Art. 4 - Mezzi finanziari e patrimoniali 
 
La Scuola Civica di Educazione Permanente verrà dotata di mezzi idonei per il proprio 
funzionamento, nonché di locali, arredi e strumenti didattici vari e di strumenti musicali, 
nei limiti delle disponibilità finanziarie e delle attività realizzate. 
Gli strumenti, il materiale occorrente e gli arredi relativi verranno inseriti nell'inventario 
comunale. 
I materiali comunque acquisiti dalla scuola con spese, contributi e sussidi di vario tipo, 
conservano in ogni caso la loro specifica finalità pubblica e restano di proprietà del 
Comune di Passirano. 
La Scuola Civica dovrà essere dotata ogni anno della strumentazione tecnica e di 
gestione necessaria al buon funzionamento delle classi di studio in svolgimento. 
La gestione delle attività didattiche verrà delineata attraverso la definizione di apposite 
convenzioni da siglare tra l'ente locale e le realtà associative o altri enti educativi 
pubblici o privati o personale docente di comprovata professionalità.  
Il finanziamento delle attività potrà avvenire attraverso le seguenti forme: 
- Contributi diretti dell’amministrazione 
- Contributi di altri enti locali e istituzioni 
- Versamenti di contributi realizzati direttamente degli utenti 
 
 
Art. 5 - Organizzazione amministrativa e contabile 
 
L'organizzazione dell'attività amministrativa e contabile della Scuola fa capo 
all’Amministrazione Comunale. 

 
 

Art. 6 – Locali 
 
I locali attualmente messi a disposizione dall'amministrazione comunale per la Scuola 
Civica sono situati al piano 1° e 2° dell’immobile sito in Via Garibaldi n.1, denominato 
“ex Scuola Media”, d’ora in poi “Centro Civico per l’Educazione Permanente” e al Piano 
terra dell’immobile sito in Via Garibaldi n. 5,7 denominato “ex casa del fascio”, d’ora in 
poi “Teatro Civico Comunale”, mentre la Biblioteca è al piano terra del palazzo 
comunale. 

 
 

Art. 7 - Organi della Scuola e della Biblioteca  
 
Sono organi della Scuola: 
- la commissione della Scuola Civica di Educazione Permanente e della Biblioteca 
- il Presidente della Commissione stessa 
- le consulte istituite dall’Amministrazione Comunale 
- l’Osservatorio Scolastico 
- l'Assemblea degli utenti della Biblioteca 

 
 

Art. 8 - L’assemblea degli utenti della Scuola Civi ca e Biblioteca  
 
L’Assemblea generale è formata da tutti gli utenti: sono utenti coloro che risultano 
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iscritti ai corsi organizzati dalla Scuola Civica nell’anno in cui si svolge l’assemblea e 
abbiano compiuto almeno 16 anni di età. 
Gli utenti della Biblioteca sono coloro che siano iscritti alla Biblioteca da almeno un 
anno, che abbiano compiuto il sedicesimo anno di età e che abbiano effettuato almeno 
un prestito nei dodici mesi precedenti. 
È compito dell'Assemblea esaminare la relazione consuntiva del bilancio, delle 
acquisizioni librarie, dei prestiti, delle attività dell’anno precedente e formulare proposte 
per il programma dell’anno successivo. 
L’Assemblea degli Utenti si riunisce almeno una volta l’anno, su convocazione del 
Presidente della Commissione. La convocazione può avvenire con avvisi personali o 
manifesti pubblici, almeno 15 giorni prima della data di convocazione. 
L’Assemblea può essere convocata, in via straordinaria, su richiesta motivata di 
almeno 1/3 dei Commissari o di almeno 30 utenti. La convocazione deve avvenire 
entro venti giorni dal ricevimento della richiesta. 

 
 

Art. 9 -  La commissione - modalità di funzionament o 
 
La commissione sovrintende al buon funzionamento della Scuola e della Biblioteca. In 
particolare, vigila sul buon andamento dei percorsi formativi, formalizza 
all’Amministrazione Comunale la proposta di Piano Didattico per l’anno scolastico 
successivo, produce la Relazione Annuale sull’anno scolastico trascorso.  
Come previsto dalla Legge Regionale 81/85 art. 15 inoltre, la Commissione ha compiti:  

a) di collegamento, di espressione, di trasmissione delle esigenze dell’utenza e 
degli organismi che rappresenta; 

b) di controllo e di verifica sull’attuazione del programma della Biblioteca, sul 
funzionamento della Biblioteca, sull’efficienza della sua gestione; 

c) propositivi e consultivi in ordine alla formulazione, da parte dell’Amministrazione 
Comunale, del programma pluriennale e del piano annuale della Biblioteca. 

 
 
Art. 10 - Composizione  
 
La commissione è composta da: 
a) Sindaco del comune di Passirano o suo Delegato. 
b) 2 componenti con competenze specifiche nel settore culturale, scolastico e 
formativo; con particolare riferimento ai soggetti individuati in questo punto b) la Giunta 
selezionerà i candidati basandosi essenzialmente sulle competenze e sulle esperienze 
professionali dimostrate dai candidati stessi attraverso la presentazione di precisi 
curricoli. 
Sarà garantita la rappresentanza delle minoranze mediante la nomina di almeno un 
candidato designato dalle stesse. 
c) 2 componenti individuati tra gli utenti della Biblioteca, con età maggiore di 
diciotto anni, nominati dal Consiglio Comunale (Le candidature potranno essere 
promosse direttamente dagli interessati nonché da ciascun capogruppo presente in 
consiglio comunale). 
d) 2 componenti (Dirigente Scolastico e Presidente del Consiglio di Istituto o loro 
delegati), dell’Istituto Comprensivo di Passirano e Paderno Franciacorta. 
È inoltre prevista la possibilità di invitare rappresentanti di enti e/o associazioni in base 
a uno specifico ordine del giorno. 
La commissione si riunisce almeno due volte all’anno: entro il 30/6 per deliberare la 
proposta di Piano didattico annuale ed entro il 31/3 per elaborare la Relazione Annuale 
dell’attività dell’anno precedente.  
La Commissione inoltre stabilisce modi e momenti per attuare il collegamento con 
l’utenza e tra questa e l’Amministrazione comunale, trasmettendone le istanze. 
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Sarà compito della Commissione (fatte salve la pubblicizzazione e la trasparenza degli 
atti e l’autonomia delle Associazioni) individuare per professionalità, qualità e coerenza 
con la domanda di formazione dei cittadini, il profilo dei docenti da contattare e i 
percorsi formativi più opportuni da inserire nel Piano Formativo Annuale da proporre 
all’Amministrazione Comunale. 
L’attività dei componenti la Commissione è volontaria, non prevedendosi alcun 
emolumento economico. 
Le funzioni di Segretario della Commissione sono espletate dal personale addetto alla 
Segreteria della Scuola Civica nell’ambito del proprio orario di servizio. 
La Commissione si riunisce su determinazione del Presidente o su richiesta scritta 
motivata di almeno un terzo dei suoi membri. La convocazione dei commissari deve 
essere fatta dal Presidente con avviso scritto contenente l’ordine del giorno, da 
recapitare almeno 5 giorni prima di quello stabilito per l’adunanza; 24 ore prima in caso 
di urgenza. 
Ogni riunione della Commissione è valida quando sia presente la metà più uno dei 
membri in carica. Le decisioni vengono prese a maggioranza semplice dei membri 
presenti con voto deliberativo.  
Le sedute della Commissione sono pubbliche e il relativo avviso deve essere affisso 
nei locali della Scuola Civica e della Biblioteca. 
I verbali delle riunioni, redatti dal Segretario, devono indicare i punti principali della 
discussione. Sono firmati dal Presidente, dal Segretario, letti alla Commissione e dalla 
medesima approvati. 
Per quanto non contemplato nei precedenti commi si fa riferimento al Regolamento del 
Consiglio Comunale e alle vigenti disposizioni del Decreto Legislativo 18 agosto 2000 
n. 267, T.U. delle leggi sull’ordinamento degli enti locali. 

 
 

Art. 11 - Durata e decadenza 
 
La Commissione dura in carica quanto il Consiglio comunale e comunque fino alla 
nomina della nuova Commissione. Ciascun membro della Commissione può in 
qualsiasi momento decidere di dimettersi senza preclusioni per una sua eventuale 
futura nuova nomina o elezione. I componenti della Commissione che non 
intervengono per tre volte consecutive alle riunioni della Commissione, senza 
giustificato motivo, sono dichiarati decaduti. A tal fine i membri della commissione 
giustificheranno al presidente l’assenza prima della riunione. La decadenza è 
pronunciata dalla Commissione. La Giunta Comunale provvede alla surrogazione al 
verificarsi della vacanza, secondo le proprie competenze. I componenti della 
Commissione possono essere rieletti.  

 
 

Art. 12 - Il Presidente 
 
Nella prima seduta la Commissione, elegge, con voto a maggioranza, fra i suoi 
componenti il Presidente e questi nomina fra i commissari uno o più Vicepresidenti che 
lo sostituisca in caso di assenza o di impedimento. 
Il Presidente: 
- convoca con avviso scritto e presiede la Commissione, disponendo ogni atto utile 

per l’attuazione delle decisioni delle stesse; 
- firma gli atti, i documenti contabili e i verbali; 
- assicura la massima pubblicità ed informazione nei confronti dei cittadini ed in 

particolare degli utenti della Scuola Civica e della Biblioteca anche mediante la 
libera consultazione dei verbali e degli atti; 

- verifica che i principi e gli indirizzi di politica culturale, proposti dalla Commissione e 
deliberati dall’Amministrazione comunale, siano attuati attraverso l’organizzazione 
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dei Corsi formativi; 
- cura i rapporti con l’Amministrazione comunale; 
- tiene i rapporti con gli organizzatori dei diversi corsi (associazioni locali, altri enti 

pubblici e privati, docenti); 
- coordina i lavori per la realizzazione degli indirizzi artistico-didattici della scuola e 

che comporranno la proposta di Piano Formativo Annuale da approvare nel 
Comitato e da presentare alla Giunta Comunale; 

- cura i rapporti con gli uffici comunali per quanto riguarda gli aspetti contabili e 
amministrativi della scuola. 
 
 

Art. 13 - Ruolo delle consulte  
 
Istituite con specifici atti del consiglio comunale e rette da apposito regolamento, 
svolgono un ruolo di carattere consultivo per quanto concerne l’allestimento di nuovi 
percorsi educativi, con particolare riferimento alla formalizzazione di convenzioni con le 
realtà associative locali per l’organizzazione di specifici corsi.  

 
 

Art. 14 - Apertura al pubblico della Scuola Civica e della Biblioteca 
 
L’accesso al pubblico e dei cittadini alla Scuola Civica sarà garantito di anno in anno 
sulla base delle necessità preventivate e dei corsi organizzati e da pianificare.  
L’apertura al pubblico della Biblioteca è di almeno 24 ore settimanali, per almeno 11 
mesi all’anno. L’orario di apertura è portato a conoscenza del pubblico mediante un 
avviso esposto all’ingresso della Biblioteca e del Comune. 
In caso di chiusura straordinaria della Biblioteca per cause eccezionali dovrà essere 
data pubblica comunicazione per mezzo di avviso affisso all’ingresso della Biblioteca. 
 
 

 
PARTE II 

 
DISPOSIZIONI SPECIFICHE PER LA BIBLIOTECA 

 
 
Art. 15 – Servizi della Biblioteca 
 
La Biblioteca costituisce unità di servizio dell’organizzazione bibliotecaria regionale con 
la qualifica tipologica di “biblioteca di base”. La Biblioteca Civica aderisce al Sistema 
Bibliotecario Sud Ovest Bresciano contribuendo alla sua attività e seguendo le 
indicazioni stabilite dai suoi organi istituzionali. 
La Biblioteca assicura i seguenti servizi: 

a) acquisizione, ordinamento, conservazione e progressivo incremento - nel 
rispetto degli indirizzi e degli standard bibliotecari indicati dalla Regione - del 
materiale librario e documentario, nonché il suo uso pubblico; 

b) salvaguardia del materiale librario e documentario raro e di pregio; 
c) raccolta, ordinamento e fruizione delle pubblicazioni o di altro materiale 

documentario concernenti il territorio del sistema bibliotecario intercomunale 
prodotti sia in Italia che all’estero; 

d) prestito interbibliotecario del materiale librario e documentario; 
e) realizzazione di attività culturali correlate alle funzioni proprie delle biblioteche 

di diffusione della lettura e dell’informazione, del libro e del documento; 
f) collaborazione, anche come centro di informazione, alle attività e ai servizi 

culturali e di pubblico interesse svolti sul territorio dagli enti pubblici e privati; 
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g) consultazione degli inventari dell’archivio storico del comune; 
h) collegamento e cooperazione con istituzioni bibliotecarie e archivistiche, 

pubbliche e private attraverso apposite convenzioni, al fine di conseguire 
l’integrazione delle risorse bibliografiche e documentarie esistenti sul territorio 
comunale; 

i) esecuzione dei compiti ad essa affidati dal Sistema Bibliotecario Sud Ovest 
Bresciano. 
 
 

Art. 16 - Consistenza delle raccolte 
 
Il patrimonio librario e documentario e la sua organizzazione sono descritti 
dettagliatamente con l’indicazione di dati quantitativi e la denominazione di eventuali 
fondi speciali in un apposito registro informatico. 
Il registro verrà aggiornato annualmente a seguito delle operazioni di incremento, 
revisione, scarto. 
 
 
Art. 17 - Incremento delle raccolte 
 
Le raccolte possono essere incrementate per acquisti, per doni, per scambi. 
La scelta dei materiali librari e documentari per l’incremento del patrimonio della 
Biblioteca è affidata all’ Assistente di Biblioteca responsabile, nel rispetto delle 
indicazioni dei programmi e dei piani definiti dal Comune.  
Qualsiasi utente può proporre l’acquisto di materiale librario e documentario o 
multimediale non posseduto dalla Biblioteca utilizzando gli appositi moduli o registri. Le 
proposte verranno accolte per quanto possibile e nei limiti del bilancio. 
 
 
Art.18 - Donazioni e lasciti 
 
Per quanto riguarda l’accettazione di eventuali donazioni e lasciti a favore della 
Biblioteca provvede il Comune ai sensi di legge, sentito il parere dell’Assistente di 
Biblioteca responsabile ed eventualmente del Direttore del Sistema Bibliotecario 
Intercomunale. 
Per le donazioni di opere singole o comunque non costituenti fondo omogeneo 
provvede direttamente l’Assistente di Biblioteca responsabile. 
 
 
Art. 19 – Conservazione 
 
Per garantire la corretta conservazione del materiale posseduto, l’Amministrazione 
Comunale deve programmare periodici interventi di pulizia e spolveratura, controllo e 
verifica dello stato delle raccolte. 
Delle opere da restaurare dovrà essere compilata una scheda descrittiva, anche allo 
scopo di documentare gli interventi da proporre alla Regione come da procedente art. 
2 comma 2 lettera j). 
 
 
Art. 20 – Revisione 
 
Annualmente viene effettuata, sulla scorta degli inventari, la revisione delle raccolte 
librarie e documentarie, dei mobili e delle attrezzature della Biblioteca. A seguito della 
revisione verrà redatto un verbale sottoscritto dall’Assistente di Biblioteca responsabile 
e conservato nell’archivio della Biblioteca. 



pag. 12 

In occasione della revisione può essere proposto lo scarto del materiale inservibile. Lo 
scarto del materiale librario e documentario può essere effettuato solo dopo avere 
sottoposto l’elenco alla direzione della Biblioteca di Capoluogo di Provincia, cui spetta il 
precipuo compito della conservazione. 
Le mancanze riscontrate e gli scarti sono annotati nel registro cronologico d’entrata, 
negli inventari e nei cataloghi. 
 
 
Art. 21 - Consultazione in sede 
 
La consultazione in sede delle opere collocate a scaffale aperto è libera e gratuita. 
Sono esclusi dalla consultazione tutti i materiali non inventariati, non bollati, non 
numerati. 
L’utente non può uscire dalla Biblioteca prima di avere restituito i volumi presi in 
consultazione. 
Per le opere collocate negli scaffali aperti l’utente deve lasciare sul tavolo il materiale 
liberamente consultato: è compito del personale della Biblioteca riporlo sullo scaffale. 
 
 
Art. 22 - Prestito a domicilio 
 
Il prestito è un servizio individuale assicurato dalla Biblioteca a tutti i cittadini di ogni 
età.  
Chiunque può diventare utente della Biblioteca mediante la presentazione di un 
documento di identità e la compilazione di un modulo.  
Per i ragazzi di età inferiore ai 15 anni l’iscrizione deve essere avallata da un genitore o 
da chi esercita la patria potestà o da un insegnante. 
L’iscrizione è personale e l’iscritto deve comunicare eventuali cambiamenti di indirizzo. 
Nel rispetto del D.Lgs. 196/2003 e a tutela della privacy dell’iscritto, i dati personali 
verranno utilizzati esclusivamente per la gestione operativa della Biblioteca (prestito 
librario ed elaborazione delle statistiche). Il trattamento dei dati personali è sempre 
consentito se finalizzato allo svolgimento delle funzioni istituzionali previste dal 
presente Regolamento e dalla carta dei servizi. I dati personali degli iscritti alla 
biblioteca saranno utilizzati nell’ambito dei servizi della biblioteca stessa e dei servizi 
socio-culturali del Comune di Passirano. Saranno inoltre accessibili anche agli 
operatori professionali delle altre biblioteche collegate al progetto di automazione della 
Provincia di Brescia nel rispetto del D.Lgs 196/2003. I dati personali degli iscritti alla 
Biblioteca saranno conservati in una forma che consenta l’identificazione 
dell’interessato per un periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi 
per i quali essi sono stati raccolti o successivamente trattati, fatta eccezione degli 
indirizzari creati per la promozione delle manifestazioni della Biblioteca che sono 
autorizzati senza limiti di tempo. 
Il prestito è personale e l’utente è responsabile della buona conservazione del 
materiale preso in prestito.  
Di norma non possono essere date in prestito più di 3 opere per volta con un massimo 
di 2 novità. La durata del prestito è di 30 giorni e può essere prorogato solo su richiesta 
prima della scadenza e qualora l’opera non sia già stata prenotata da altro utente. 
In caso di mancata restituzione delle opere, l’utente, alla scadenza del prestito, viene 
avvisato mediante un sollecito telefonico; trascorsi 15 giorni, mediante sollecito scritto 
e, trascorsi ulteriori 15 giorni, mediante lettera raccomandata. Se questa ultima non dà 
esito, si procede all’esclusione dal prestito fino alla restituzione. 
L’esclusione dal prestito viene applicata anche per chi accumuli ritardi nella 
restituzione e rimane valida fino alla riconsegna di tutti i documenti scaduti e anche per 
chi non sostituisca il materiale perso o danneggiato. 
Il lettore che comunque danneggi o non restituisca l’opera è tenuto alla sostituzione 
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con altro esemplare identico o al risarcimento del danno, corrispondente al valore di ciò 
che deve risarcire o restituire. 
Tutte le opere esistenti in Biblioteca possono essere date in prestito, esclusi i 
manoscritti, le opere antiche, le opere rare e di pregio, i materiali documentari, le opere 
di consultazione e quelle che, a giudizio dell’Assistente di Biblioteca responsabile, 
devono rimanere in sede. Brevi prestiti per particolari opere di consultazione sono 
concessi a discrezione dell’Assistente di Biblioteca. 
È possibile prendere a prestito anche i periodici presenti in biblioteca, ad esclusione 
dell’ultimo numero e il materiale multimediale. Per i primi il prestito è di quindici giorni, 
mentre per il secondo di una settimana. 
 
 
Art. 23 - Prestito interbibliotecario 
 
La biblioteca svolge un regolare servizio di prestito con le altre biblioteche e in 
particolare con le biblioteche che partecipano alla rete bibliotecaria bresciana (rbb). 
Il prestito interbibliotecario provinciale è normato da apposito regolamento. Il prestito 
interbibliotecario con altre istituzioni pubbliche e private (Scuole, Università, etc.) sarà 
regolato da appositi regolamenti, sentita anche la Provincia di Brescia. 
Sono ammesse al prestito interbibliotecario le opere ammesse al prestito a domicilio. 
Il prestito interbibliotecario dura di norma 30 giorni. 
 
 
Art. 24 - Riproduzione fotostatica 
 
Il servizio fotocopie è gestito dal personale della Biblioteca ed è riservato al materiale 
di proprietà della Biblioteca, nei limiti consentiti dalla legge sul diritto d’autore. Il prezzo 
di ciascuna fotocopia è fissato dal Comune. 
Di norma non può essere fotocopiato il materiale che presenti rischi di deterioramento. 
 
 
Art. 25 - Servizio Internet 
 
La Biblioteca fornisce il servizio di accesso ad Internet e consultazione multimediale 
disciplinato dall’allegato C al vigente Regolamento di Organizzazione degli Uffici e dei 
servizi, approvato con delibera di G.C. n. 87 del 22/08/2012. 
 
 
Art. 26 - Norme di comportamento per il pubblico 
 
Ogni cittadino ha diritto di usufruire dei servizi offerti dalla Biblioteca a condizione di 
garantire il rispetto dei diritti altrui e di attenersi in particolare alle norme di cui ai punti 
seguenti: 
a) nei locali della biblioteca è richiesto un certo grado di silenzio ed è necessario il 

rispetto degli altri utenti; 
b) è vietato il ricalco delle illustrazioni o altro che possa comunque macchiare o 

danneggiare il materiale; 
c) è penalmente e civilmente responsabile chi asporta indebitamente libri o strappa 

pagine o tavole o in qualunque modo danneggia opere esistenti in Biblioteca; 
d) chi smarrisce o danneggia materiali o arredi di proprietà della Biblioteca è tenuto a 

risarcire il danno sostituendo il materiale perso o danneggiato o, se non fosse 
possibile, versando una somma corrispondente al doppio del valore di ciò che si 
deve sostituire: tale valore è stimato dall’Assistente di Biblioteca responsabile. 

Chi ritenesse di presentare eventuali reclami sui servizi della Biblioteca, compreso il 
comportamento del personale, dovrà rivolgersi al Presidente della Commissione. 
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Art. 27 - Uso dei locali della Biblioteca per altre  attività 
 
L’uso dei locali della Biblioteca per attività promosse da altre Istituzioni o Associazioni 
deve essere regolato in modo da non interferire con il normale funzionamento della 
Biblioteca e non danneggiarne i materiali e le attrezzature; deve essere autorizzato dal 
Presidente, sentita la Commissione. 
 
 
Art. 28 - Pubblicizzazione del regolamento 
 
Il presente Regolamento sarà pubblicato ai sensi di legge, dovrà essere esposto nei 
locali della Scuola Civica e della Biblioteca, pubblicato sul sito internet del Comune a 
tempo indeterminato e messo a disposizione di tutti gli utenti della Scuola e della 
Biblioteca. 

 
 

Art. 29 – Norme finali  
 
Il presente Regolamento entra in vigore il giorno in cui diviene esecutiva la 
deliberazione consiliare di approvazione. 
L’entrata in vigore del presente regolamento determina l’abrogazione dei due 
precedenti Regolamenti approvati con deliberazioni consiliari n. 33 e 34 del 
25/06/2008. 
In ogni caso, sono abrogate tutte le norme regolamentari che siano in contrasto con il 
presente.  
Il presente viene pubblicato sul sito internet del Comune di Passirano a tempo 
indeterminato.  
 


