
1  

 

COMUNE DI SAN FELICE SUL PANARO 

REGOLAMENTO BIBLIOTECA 

“CAMPI COSTA-GIANI” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Il presente regolamento è stato approvato dal Consiglio Comunale con Delibera 

n. 51 del 30 settembre 2013. 

È stato modificato dal Consiglio Comunale con Delibera n. 63 del 29/09/2025. 



2  

TITOLO PRIMO : FUNZIONI E FINALITA' DEL SERVIZIO .............................................................. 3 

Art. 1 – Principi e finalità ........................................................................................................................ 3 

Art. 2 – Cooperazione interbibliotecaria ................................................................................................. 4 

Art. 3 – Compiti e servizi......................................................................................................................... 4 

TITOLO SECONDO: PATRIMONIO E BILANCIO ............................................................................... 5 

Art. 4 – Patrimonio.................................................................................................................................. 5 

Art. 5 – Raccolte documentarie e loro organizzazione ............................................................................ 5 

Art. 6 – Incremento del patrimonio documentario ................................................................................. 5 

Art. 7 – Revisione periodica del patrimonio ........................................................................................... 6 

TITOLO TERZO : GESTIONE ................................................................................................................. 6 

Art. 8 - Gestione amministrativa e biblioteconomica .............................................................................. 6 

Art. 9 - Gestione finanziaria .................................................................................................................... 7 

TITOLO QUARTO: PERSONALE, ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO ........................................... 7 

Art. 10 – Generalità ..................................................................................................................................... 7 

Art. 11 – Personale della Biblioteca ........................................................................................................ 8 

Art. 12 – Servizio Civile Universale, Tirocinio e stage scolastico (PCTO) ............................................. 8 

Art. 13 – Volontari Nati per Leggere ...................................................................................................... 9 

TITOLO QUINTO: SERVIZI AL PUBBLICO ......................................................................................... 9 

Art. 14 – Criteri generali ......................................................................................................................... 9 

Art. 15 – Norme di comportamento per il pubblico ............................................................................... 9 

Art. 16 – Orario di apertura ................................................................................................................. 10 

Art. 17 – Servizi al pubblico .................................................................................................................. 11 

Art. 18 - Consultazione in sede .............................................................................................................. 11 

Art. 19 – Accesso, iscrizione e servizio di prestito................................................................................. 11 

Art. 20 – Prestito interbibliotecario locale e nazionale, fornitura di documenti .................................. 13 

Art. 21 – Proposte di acquisto ............................................................................................................... 14 

Art. 22 – Attivita’ culturali e promozione della lettura ........................................................................ 14 

Art. 23 – Servizio Internet ..................................................................................................................... 14 

Allegato 1 – Tariffe relative al servizio di prestito interbibliotecario ................................................... 16 

Allegato 2 – Modulo di iscrizione al Servizio Internet per i minori...................................................... 17 

Allegato 3 – Modulo di registrazione utenti al Servizio Internet .......................................................... 18 

Allegato 4 - Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete (ad uso dei genitori) ...................... 19 



3  

TITOLO PRIMO : FUNZIONI E FINALITA' DEL SERVIZIO 

 

Art. 1 – Principi e finalità 

 

1. La Biblioteca Comunale, intitolata a Giuseppe Campi e Don Giuseppe Costa 

Giani con sede a San Felice sul Panaro in Viale Campi 41/B, è un istituto 

culturale ai sensi dell'art. 1, comma 5, lettera a) della Legge Regionale n. 
18/2000, facente parte dell'organizzazione bibliotecaria regionale di cui rispetta 

gli indirizzi e gli standard, ai sensi dell’art. 10 della Legge Regionale n.18/2000 

come modificato dall' art. 15 della Legge Regionale n. 11 del 3 agosto 2022. 

2. Il Comune di San Felice sul Panaro riconosce nella Biblioteca Comunale un 
servizio pubblico indispensabile al fine di promuovere lo sviluppo civile della 

comunità locale, si impegna a sostenerla dal punto di vista finanziario e 

patrimoniale e intende garantire attraverso la Biblioteca Comunale ai sensi del 
comma 1 dell'art. 5 della Legge Regionale n. 18/2000 (“Norme in materia di 

biblioteche, archivi storici, musei e beni culturali”) “il diritto dei cittadini 

all'informazione, alla documentazione e alla formazione permanente” come 

strumento essenziale per la crescita civile, culturale e sociale. 
3. Il Comune di San Felice sul Panaro riconosce e fa proprie come riferimenti 

fondamentali per l'attività e la gestione della Biblioteca, le indicazioni contenute 

nel “Manifesto delle biblioteche pubbliche”, pubblicato dall' U.N.E.S.C.O e 
nelle “Raccomandazioni per le biblioteche pubbliche”, stilate dall'I.F.L.A. 

(Intenational Federation of Library Associations). 

4. Il presente regolamento descrive le norme di erogazione dei servizi di Biblioteca 

sulla base dei seguenti principi: 

 Eguaglianza: “i servizi della Biblioteca sono erogati sulla base delle pari 

opportunità di accesso per tutti, indipendentemente dall’ età, etnia, genere, 

religione, nazionalità, lingua o status sociale e qualsiasi altra 
caratteristica”; la Biblioteca opera per garantire la rappresentatività delle 

minoranze culturali, ed acquisisce materiali che documentino tutti i punti 

di vista senza censure politiche, ideali, religiose, culturali o limitazioni 

rispetto al dovere di informare e documentare liberamente le espressioni 
del pensiero e della creatività umana. 

 Partecipazione: la Biblioteca promuove la partecipazione degli utenti 

garantendo modi e forme per inoltrare suggerimenti, richieste, 
osservazioni e reclami, al fine di favorire la collaborazione per il 

miglioramento del servizio stesso. 

 Efficienza e efficacia: la Biblioteca ispira il suo funzionamento a criteri 
di efficienza e di efficacia. 

 Autonomia gestionale e collaborazioni: per la realizzazione dei propri 

obiettivi, il servizio bibliotecario si ispira al principio di autonomia 
gestionale, alla realizzazione della massima sinergia con le altre realtà 

culturali, scolastiche e istituzionali. 
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Art. 2 – Cooperazione interbibliotecaria 

 

1. Il Comune promuove, per mezzo di apposite convenzioni ed accordi di 

programma, l'integrazione della biblioteca nei Sistemi territoriali, cooperando 

con le biblioteche, gli archivi, le istituzioni culturali, educative e documentarie 

e con gli altri enti locali ai sensi del comma 4 dell'art. 5 della L.R. 18/2000. 

2. Il Comune aderisce al Sistema Bibliotecario Area Nord Modenese (SBAN) e a 

al Polo bibliotecario modenese coordinato dal Comune di Modena. 

Art. 3 – Compiti e servizi 

 

1. La Biblioteca Comunale è un istituto culturale ai sensi dell'art.1 comma 5, lettera 

a) della L.R. 18/2000, facente parte dell'organizzazione bibliotecaria regionale 

di cui rispetta i livelli minimi uniformi di qualità del servizio e di professionalità 
degli addetti, ai sensi dell'art.10 della L.R. 18/2000 come modificato dall' art. 15 

della Legge Regionale n. 11 del 3 agosto 2022. 

2. Essa, ai sensi degli articoli sopra indicati e dell’art.12 della L.R. 18/2000: 

 acquisisce, ordina, conserva e predispone per il pubblico documenti a stampa 

e in qualsiasi supporto (video, sonori, multimediali, digitali); 

 organizza il patrimonio tramite l'esercizio professionale delle attività di 
catalogazione ed indicizzazione, e la sua conservazione nel tempo, in base a 

criteri standard differenziati a seconda dei materiali e in base alle normative 

biblioteconomiche nazionali e internazionali; 

 realizza iniziative culturali ed informative legate alle funzioni proprie delle 

biblioteche di diffusione della lettura e dell'informazione, del libro e del 

documento; 

 favorisce l'utilizzo del servizio da parte di bambini e ragazzi, organizzando 

zone e patrimoni loro riservati e promuovendo iniziative relative al libro e 

alla lettura in collaborazione con gli istituti scolastici e usufruendo della 
collaborazione dei lettori volontari del progetto Nati per Leggere; 

 contribuisce all'educazione e all’informazione, promuovendo il diritto alla 

lettura e allo studio e collaborando all'istruzione e all'aggiornamento culturale; 

 raccoglie e valorizza la documentazione sul territorio comunale locale, al fine 

di conservare e trasmettere la memoria storica e l'identità specifica della 

comunità locale stessa e promuove e collabora a studi e ricerche di rilevanza 
locale; 

 organizza patrimonio, servizi e attività culturali in funzione dell'apertura 

verso le altre culture per favorire l'accesso alla biblioteca da parte delle 
minoranze culturali e linguistiche del territorio; 

 promuove e valorizza le proprie collezioni attraverso proposte di lettura, 

acquisizione di nuovi documenti diffusi anche attraverso il sito della 
biblioteca, newsletter e i canali social, percorsi bibliografici e percorsi di 

promozione della lettura per le scuole, gruppi di lettura; 
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3. promuove il prestito interbibliotecario nazionale per favorire la circolazione 

delle opere per motivi di ricerca e di studio; 

4. garantisce l'impiego di personale qualificato, operando nel rispetto degli 
standard professionale definiti a livello nazionale e internazionale. 

 

TITOLO SECONDO: PATRIMONIO E BILANCIO 

 

Art. 4 – Patrimonio 

 

Il patrimonio della Biblioteca è costituito da: 

 materiale librario e documentario antico e moderno, anche su supporti 
multimediali (audiolibri, dvd), presenti nella raccolta della Biblioteca che si 

incrementa di anno in anno attraverso acquisto, dono o scambio come da registro 

cronologico d’entrata; 

 registri e inventari relativi alle raccolte, 

 attrezzature, arredi e strumenti informatici, 

 immobile che ospita la Biblioteca. 

Art. 5 – Raccolte documentarie e loro organizzazione 

 

Il patrimonio documentario della Biblioteca si articola in: 

 sezione a scaffale aperto accessibile direttamente da parte del pubblico, 

 sezione a scaffale chiuso, non accessibile direttamente dal pubblico, ma al quale 

può accedere soltanto il personale della Biblioteca, 

 sezione riviste della Biblioteca del Gruppo Studi Bassa Modenese a scaffale 

chiuso, il cui accesso da parte dell'utenza è vincolato alla presenza del 
bibliotecario, 

 sezioni dedicate ai bambini e ai ragazzi sono sempre accessibili a scaffale aperto. 

Art. 6 – Incremento del patrimonio documentario 

 

L'incremento del patrimonio documentario si effettua per: 
 acquisto di materiali documentari secondo le disponibilità di bilancio stabilite 

dal Comune di San Felice e dall’Unione Comuni Modenesi Area Nord per 

l’acquisto coordinato del Sistema Bibliotecario Area Nord Modenese, nel 

rispetto delle procedure fissate dalle Leggi e dai Regolamenti per l'assegnazione 
delle forniture, cercando di garantire materiali sempre aggiornati e il miglior 

servizio culturale e informativo; 

 la donazione di libri da parte di terzi è sempre subordinata all'accettazione della 
Biblioteca, verbale per piccole donazioni, con Deliberazione di Giunta nel caso 

di libri rari, di pregio o per ingenti quantità. All’accettazione di donazioni di 

opere singole, o piccole donazioni, senza valore storico o di pregio provvedono 
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direttamente le bibliotecarie che possono stabilire semplici regole pratiche atte 

a gestire al meglio il flusso delle donazioni. La proposta di donazione deve essere 

accompagnata da apposito elenco sottoscritto dal donatore. In caso di 

accettazione, la Biblioteca si riserva di decidere se inserire i documenti donati 
nel patrimonio, proporli ad altre biblioteche del territorio oppure destinarli al 

bookcrossing della Biblioteca. Non sono accettati in dono enciclopedie, testi 

scolastici, inoltre i materiali donati non devono essere scorretti, mediocri, usurati, 
inappropriati. 

 scambi tra pubblicazioni del Comune o direttamente afferibili al Gruppo Studi 

Bassa Modenese e pubblicazioni di altri enti, secondo le intese tra le parti. 

Art. 7 – Revisione periodica del patrimonio 

 

1. Periodicamente viene effettuata la revisione delle raccolte librarie e 
documentarie correnti della Biblioteca. La revisione sistematica del patrimonio 

è finalizzata allo svecchiamento delle raccolte e consente di rimuovere i 

documenti dal contenuto superato o presenti in più copie o comunque non più 

organici o funzionali alle raccolte, mantenendo il patrimonio a scaffale aperto il 
più aggiornato possibile, agevolandone così la consultazione. Ai sensi 

dell’Accordo del 26 ottobre 2015, e della successiva nota del 20 luglio 2016, 

prot. 14763, tra la Direzione Generale Archivi e la Direzione Generale 
Biblioteche e Istituti culturali, le biblioteche devono inviare la richiesta di 

autorizzazione allo scarto alla Soprintendenza archivistica e bibliografica 

competente per territorio, che espleta l'intero procedimento amministrativo. 

2. Periodicamente si provvede alla selezione dei materiali che si ritengono non più 
idonei alla fruizione, si procede alla verifica del possesso della medesima 

edizione da parte di altre biblioteche dei Poli bibliotecari della Regione Emilia- 

Romagna e dopo aver ottenuto l’autorizzazione dalla Soprintendenza 
archivistica e bibliografica della Regione Emilia Romagna, si dispongono la 

sdemanializzazione e lo scarto, destinando al macero i materiali. In alternativa 

al macero possono anche essere effettuate donazioni dei materiali ad enti ed 

associazioni che operino senza finalità di lucro, che ne facciano richiesta. 

3. I documenti scartati sono annotati nell'inventario cronologico di entrata della 

Biblioteca. 

 

TITOLO TERZO : GESTIONE 

 

Art. 8 - Gestione amministrativa e biblioteconomica 

 

1. La Biblioteca Comunale è gestita amministrativamente dal Comune di San 
Felice sul Panaro, fa parte del Sistema Bibliotecario Area Nord Modenese e del 

Polo Bibliotecario Modenese. 

2. La biblioteca di San Felice sul Panaro collabora con il Sistema bibliotecario Area 
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Nord Modenese e con il Polo Bibliotecario Modenese ed aderisce alle scelte 

gestionali e catalografiche comuni partecipando anche al Catalogo nazionale 

dell’Istituto centrale del Catalogo Unico. 

3. La Biblioteca di San Felice aderisce ai progetti comuni di formazione del 

personale e di promozione organizzati dal Sistema Bibliotecario e dal Polo 
modenese ampliando così le sue potenzialità. 

4. La Biblioteca adotta norme biblioteconomiche e standard internazionali per la 

conservazione, la catalogazione, l’ordinamento e la fruizione del materiale 
documentario, tenuto conto delle disposizioni nazionali e regionali in materia, 

recepite dal Polo bibliotecario modenese. 

5. Tra i servizi ordinari gestiti in rete vi sono: 

 il catalogo collettivo on line, 

 il gestionale Sebinanext, 

 tutte le risorse e informazioni offerte dai portali BiblioMO e BiblioMO Kids, 

 le app BiblioMO e MLOL, 

 la Biblioteca digitale della Regione Emilia Romagna EMILIB 

 il prestito intersistemico gratuito tra le biblioteche del Sistema Bibliotecario 

Area Nord Modenese. 

Art. 9 - Gestione finanziaria 

 

1. Il bilancio di previsione annuale e quello pluriennale del Comune prevedono gli 

stanziamenti di entrata e spesa afferenti alla Biblioteca. 
2. Le entrate che finanziano le attività della Biblioteca derivano, di norma, da 

risorse autonome dell'Ente, da trasferimenti della Provincia, della Regione, o da 

bandi del Ministero della Cultura, oppure da contributi di privati o persone 

giuridiche private senza scopo di lucro. 
3. Gli stanziamenti di spesa sono destinati, di norma, agli acquisti di materiale 

documentario, strumentazioni, attrezzature e arredi, allo svolgimento di attività 

di promozione e valorizzazione del patrimonio documentario, iniziative culturali 
e di promozione della lettura. 

 

TITOLO QUARTO: PERSONALE, ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 

 

Art. 10 – Generalità 

 

1. Il Comune dota la Biblioteca Comunale di “personale qualificato in grado di 

gestire attività di alta complessità tecnico-scientifica” ai sensi del comma 1, 

lettera d) art. 12 della L.R. 18/2000. Il Comune favorisce le attività di formazione 
ed aggiornamento del personale. 

2. Tutto il personale della biblioteca, bibliotecari, collaboratori, civilisti o volontari 

sono tenuti a rapportarsi con gli utenti in maniera cortese, attenta e disponibile. 
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Art. 11 – Personale della Biblioteca 

 

Le bibliotecarie della Biblioteca di San Felice: 

 assicurano il complessivo funzionamento della biblioteca e l’erogazione dei 

servizi nel rispetto degli obiettivi e dei criteri stabiliti dagli organi competenti; 

 curano la formazione, l’aggiornamento e la salvaguardia del patrimonio 

documentario; 

 operano per una piena informazione agli utenti riguardo ai servizi; 
 progettano e realizzano attività di promozione della lettura; 
 curano la buona conservazione delle attrezzature e degli arredi presenti in 

biblioteca; 

 curano la custodia, l’ordinamento, la conservazione, la valorizzazione delle 
raccolte documentarie e ne favoriscono l’accessibilità e l’utilizzo da parte del 

pubblico; 

 sono responsabili dell’osservanza delle norme di consultazione e fruizione del 

patrimonio documentario da parte dell’utenza; 
 forniscono all'utenza chiarimenti sull’uso del catalogo on line, la biblioteca 

digitale Emilib e su ogni altra informazione bibliografica venga richiesta; 

 sovrintendono alle funzioni scientifiche, tecniche ed organizzative inerenti 

all’attività della Biblioteca; 

 coordinano le attività di volontari, stagisti, tirocinanti o collaboratori assegnati 

alla Biblioteca; 
 aggiornano i dati di rilevazione statistica regionale SIBIB e nazionale ISTAT; 

 provvedono alla scelta e all’acquisizione del materiale documentario, 

assicurandone inventariazione e catalogazione; 
 promuovono l’organizzazione di attività culturali e di promozione della lettura; 

 curano le relazioni con gli organi tecnici del Sistema Bibliotecario territoriale; 

 adottano tutti i provvedimenti organizzativi che ritengono idonei per il miglior 

funzionamento del servizio; 
 predispongono gli elenchi, da sottoporre alla Soprintendenza Archivistica e 

bibliografica della Regione Emilia Romagna, delle opere obsolete, deteriorate o 

inutilizzabili da destinare a scarto nel rispetto di quanto precisato nel suddetto 
art. 7. 

Art. 12 – Servizio Civile Universale, Tirocinio e stage scolastico (PCTO) 

 

1. La Biblioteca favorisce l'esperienza di forte valenza educativa e formativa, 

occasione di crescita personale per i giovani, anche attraverso la partecipazione 
ai progetti del Servizio Civile Universale promossi dal Servizio Politiche 

Giovanili dell’Unione Comuni Modenesi Area Nord per il Sistema Bibliotecario 

Area Nord Modenese. 

2. Offre inoltre la possibilità agli studenti della Scuola Secondaria di II grado, di 
trascorrere il periodo di stage scolastico in biblioteca (PCTO: percorsi per le 
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competenze trasversali e l’orientamento), e agli studenti universitari di svolgere 

periodi di tirocinio presso la Biblioteca, qualora essi siano gestiti tramite 

Università e facciano quindi parte del percorso curricolare e siano necessari per 

acquisire i CFU previsti dalla programmazione didattica del corso di studi. Le 
richieste verranno accettate qualora non vi siano sovrapposizioni con altri 

percorsi di tirocinio o PCTO già attivi in biblioteca, o con altri impegni e attività 

che rendano impossibile lo svolgimento dei percorsi richiesti. 

 

Art. 13 – Volontari Nati per Leggere 

1. La Biblioteca Comunale di San Felice sul Panaro aderisce al Progetto nazionale 

Nati per Leggere (NpL), sviluppato assieme all’Associazione Culturale Pediatri, 
l’Associazione Italiana Biblioteche e il Centro per la Salute del Bambino. 

2. Il Progetto Nati per Leggere propone gratuitamente alle famiglie attività di 

lettura che costituiscono un’esperienza importante per lo sviluppo cognitivo dei 

bambini. La Biblioteca si avvale della collaborazione di Volontari NpL per 
iniziative legate al Progetto e rivolte alle scuole o alle famiglie. 

3. I volontari NpL devono seguire percorsi di formazione promossi dal Polo 

Bibliotecario Modenese o dal Sistema Bibliotecario Modenese Area Nord. 

 

TITOLO QUINTO: SERVIZI AL PUBBLICO 

 

Art. 14 – Criteri generali 

 

1. I servizi al pubblico vengono organizzati secondo il criterio della più efficace 

soddisfazione delle esigenze informative dell’utenza, ispirandosi ai principi di 

eguaglianza, imparzialità, partecipazione, efficienza ed efficacia. Il personale in 

servizio conforma il proprio comportamento ed il proprio stile di lavoro a tali 
principi. 

2. I servizi di consultazione dei documenti, la lettura e il prestito dei documenti 

della Biblioteca Comunale di San Felice sul Panaro sono gratuiti, ai sensi del 
comma 2 dell’art. 12 della L.R. 18/2000. 

 

Art. 15 – Norme di comportamento per il pubblico 

1. L’accesso alla Biblioteca è libero e gratuito. Chi entra in Biblioteca e fruisce dei 

servizi al pubblico è tenuto ad osservare un comportamento rispettoso degli altri 

e del patrimonio. 
2. L’utente che tenga nei locali della Biblioteca o nelle sue pertinenze un 

comportamento non consono al luogo e che risulti di pregiudizio alla prestazione 

del servizio pubblico ovvero non rispetti le norme previste dal presente 
Regolamento e dalla normativa di riferimento, sarà dapprima richiamato e, in 

caso di reiterata inosservanza, invitato ad allontanarsi in via temporanea dal 
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personale di turno in Biblioteca, anche coadiuvato dalle forze dell’ordine se 

necessario. Il personale della Biblioteca farà rapporto tempestivo sull’accaduto 

al Responsabile del Servizio. Contro tale provvedimento l’utente potrà fare 

reclamo al Responsabile del Servizio. 

3. È penalmente e civilmente responsabile chi asporta indebitamente libri e strappa 
pagine o tavole o in qualunque modo danneggia opere, attrezzature, arredi e cose 

esistenti in Biblioteca e nelle sue pertinenze. È tenuto a rispondere del danno 

sostituendo il materiale danneggiato o versando all’Amministrazione comunale 
il valore del danno nella misura determinata dalla stessa. 

4. Il personale della Biblioteca non è in alcun modo responsabile della custodia dei 

minori che frequentano le sezioni della Biblioteca ad essi dedicate né qualsiasi 

altro spazio interno o esterno alla struttura. La presenza e il comportamento dei 
minori sono interamente sotto la responsabilità dei genitori o di chi eserciti la 

responsabilità genitoriale. 

5. La Biblioteca non è responsabile degli oggetti personali smarriti o lasciati 

incustoditi all’interno o all’esterno della struttura. 
6. L’utente deve rispettare la raccolta differenziata dei rifiuti (plastica – carta – 

umido – indifferenziata), smaltendo correttamente i materiali negli appositi 

contenitori presenti in Biblioteca. 

7. L’accesso dei cani in Biblioteca è consentito rispettando l’obbligo del guinzaglio 
per i cani al seguito, ad eccezione dei cani di piccola taglia, che possono essere 

tenuti in braccio o in borsa. I proprietari/detentori degli animali devono 

assicurarsi che i medesimi non arrechino disturbo o danno ad altri, non 
ingombrino gli accessi e non sporchino, in questo caso la rimozione delle 

deiezioni è a loro cura. I proprietari / detentori rispondono dei danni provocati a 

terzi dai loro cani. La persona priva di vista ha sempre diritto di farsi 

accompagnare dal proprio cane-guida, anche se non munito di museruola. Per 
ogni altra indicazione in merito si rimanda all’art. 39 comma 1 del Regolamento 

di Polizia Urbana dell’Unione Comuni Modenesi Area Nord n. 98 del 

27/11/2019 
 

Art. 16 – Orario di apertura 

 

L’orario di apertura al pubblico della Biblioteca è articolato su fasce che consentono la 

migliore fruizione del servizio da parte degli utenti. 
Annualmente viene stabilito e reso pubblico l’orario di apertura della Biblioteca: 

 il periodo di applicazione dell’orario invernale; 

 il periodo di applicazione dell’orario estivo; 

 i periodi di chiusura estiva ed in concomitanza con le principali festività; 

 i periodi di chiusura per lavori di manutenzione dei locali e delle attrezzature, 
per la revisione dei beni documentari, nel caso di organizzazione di eventi o 

attività con le scuole. 

Di tali chiusure è data al pubblico tempestiva comunicazione. 
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Art. 17 – Servizi al pubblico 

 

1. La Biblioteca di San Felice sul Panaro eroga i seguenti servizi al pubblico: 

 servizio di informazione bibliografica; 

 servizio di consulenza e guida all’utilizzo dei patrimoni; 
 servizio di lettura e consultazione in sede; 

 servizio di prestito a domicilio; 

 servizio di prestito interbibliotecario; 

 servizio di consultazione cataloghi on line e internet; 
 servizio di promozione della lettura, iniziative culturali e attività con le 

scuole. 

2. L'assistenza o consulenza è garantita anche a distanza ad utenti che si rivolgono alla 

Biblioteca anche per via mail o telefonica, nei modi e nei tempi delle risorse 
disponibili. 

3. Per le persone con difficoltà di lettura sono a disposizione risorse in formato 

accessibile quali: 

 libri parlati e audiolibri; 
 libri a grandi caratteri grazie anche alla collaborazione con la Biblioteca 

Italiana per ipovedenti; 

 libri ad alta leggibilità; 

 libri in simboli CAA (Comunicazione aumentativa alternativa) anche 
autoprodotti dal Sistema Bibliotecario Area Nord Modenese. 

Art. 18 - Consultazione in sede 

1. La consultazione in sede del patrimonio documentario è libera. 

2. Gli utenti hanno libero accesso alle sezioni a scaffale aperto, mentre solo il 

personale della Biblioteca può accedere e prelevare e/o riporre materiali nelle 
sezioni a scaffale chiuso e nell'Archivio di Deposito della Biblioteca. 

3. I componenti del Gruppo Studi Bassa Modenese hanno libero accesso al patrimonio 

della loro sezione, collocata a scaffale chiuso. 
4. Per quanto riguarda le opere collocate a scaffale aperto, l’utente è invitato a lasciare 

sul tavolo il materiale liberamente consultato: è compito del personale della 

Biblioteca riporlo a scaffale. 

 
 

Art. 19 – Accesso, iscrizione e servizio di prestito 

1. Tutti i cittadini, anche residenti in altri Comuni o di diversa nazionalità, possono 
ottenere in prestito a domicilio il materiale della Biblioteca, previa iscrizione. 

2. L’iscrizione al prestito a domicilio è gratuita, non è vincolata a limiti di età, 

residenza o nazionalità. Si ottiene previa presentazione del codice fiscale e di un 

documento di identità valido e ha effetto immediato. Per i minori di 14 anni 
l’iscrizione deve avvenire in presenza di un genitore o di chi eserciti la 

responsabilità genitoriale. Possono iscriversi alla biblioteca tutti i cittadini 
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italiani e stranieri e l’iscrizione è valida presso tutte le biblioteche del Polo 

bibliotecario modenese e viceversa, pertanto chi è già iscritto in un’altra 

biblioteca della Provincia di Modena può accedere al prestito presso la 

Biblioteca Comunale di San Felice sul Panaro. 

3. Per l’iscrizione il gestionale Sebinanext del Polo bibliotecario modenese 
richiede dati personali che sono trattati secondo la normativa vigente in materia 

di tutela dei dati: Decreto Legislativo 10 agosto 2018 n. 101 e Regolamento UE 

2016 n. 679. Il titolare del trattamento dei dati è il Comune di San Felice sul 
Panaro. La Biblioteca garantisce tutela e riservatezza dei dati forniti e la 

possibilità di chiederne la rettifica o la cancellazione mediante i contatti della 

biblioteca. I dati forniti per l’iscrizione alle biblioteche comunali sono trattati ai 

fini dello svolgimento di questo servizio e potranno essere conosciuti 
esclusivamente da soggetti, anche terzi, individuati quali responsabili e incaricati 

del trattamento da parte del Comune, nei modi e nei limiti necessari per 

perseguire le finalità indicate. Nessun dato viene comunicato o diffuso ad altro 
soggetto pubblico o privato, fatti salvi i casi previsti dalla legge. 

4. L’utente è responsabile della buona conservazione del materiale preso in prestito, 

l’utente che ha danneggiato o smarrito un’opera è tenuto a riacquistarne copia 

identica oppure, nel caso sia fuori commercio, a concordare con la Biblioteca 

l'acquisto di un testo sostitutivo. 
5. È prevista l’applicazione della sospensione dal servizio di prestito agli utenti in 

ritardo nella restituzione dei documenti. 

6. Ciascun iscritto può ottenere in prestito un massimo di 5 documenti, deroghe ai 
limiti massimi di numero e di tempo nel servizio di prestito possono essere 

concesse dai bibliotecari per particolari e motivate esigenze. 

7. Sono escluse dal prestito le opere di consultazione quali enciclopedie, dizionari, 

i libri del fondo antico, il materiale iconografico, il materiale d’archivio, le tesi 
di laurea e in generale i libri e gli opuscoli di particolare valore per pregio 

tipografico, bibliografico, storico, artistico, per rarità o per importanza 

scientifica; le pubblicazioni stampate da più settant’anni; il materiale 
audiovisivo e informatico che la normativa vigente escluda dal prestito; le opere 

il cui stato di conservazione renda pregiudizievole la loro messa a disposizione 

per il prestito. 

8. Il prestito dei libri è di 30 giorni, il prestito può essere rinnovato di una sola volta 
per ulteriori 30 giorni, purchè lo si richieda non oltre la data di scadenza e i 

documenti non siano stati nel frattempo prenotati da altro utente. 

9. Chi ha in carico prestiti scaduti non può rinnovarne il prestito né ottenerne altri 

fino a che non avrà regolarizzato la sua posizione. 
10. Il prestito dei DVD è di una settimana. 

11. Il prestito delle riviste è consentito per 30 giorni ad eccezione dell'ultimo numero 

prestabile per 7 giorni. 
12. Gli utenti che prenotano i documenti della biblioteca sono avvisati 

telefonicamente o via e-mail e i documenti sono tenuti a loro disposizione per 7 

giorni dalla comunicazione di disponibilità, escludendo dal conteggio gli 
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eventuali giorni di chiusura. 

13. In caso di smarrimento o furto dei documenti presi in prestito, l’utente è tenuto 

a fornire un'altra copia della medesima pubblicazione oppure, nel caso questo 

non fosse possibile, l’utente può essere autorizzato ad acquistare un esemplare 

di altra edizione della stessa opera, oppure un’opera di argomento analogo. Per 
lo smarrimento o furto di opere in prestito a minori, la responsabilità e il dovere 

del risarcimento ricadono su chi eserciti la potestà genitoriale. 

Art. 20 – Prestito interbibliotecario locale e nazionale, fornitura di documenti 

 

1. La Biblioteca svolge un servizio di prestito locale con le biblioteche aderenti al 

Sistema bibliotecario Area Nord Modenese, al Polo bibliotecario modenese e 
bolognese e svolge un servizio di prestito nazionale con le biblioteche degli altri 

Poli del Servizio Bibliotecario Nazionale. Il prestito interbibliotecario 

comprende il prestito di libri, escluso il materiale multimediale e i documenti 
riservati alla sola consultazione. 

2. I servizi suddetti sono erogati secondo i principi della cooperazione bibliotecaria 

e della reciprocità, pertanto vengono accettate le richieste degli utenti della 

Biblioteca Comunale di San Felice sul Panaro rivolte ad altre Biblioteche e 

quelle ricevute da altre Biblioteche relative a materiale librario e documentario 
di proprietà della Biblioteca Comunale di San Felice sul Panaro. 

3. È gratuito il prestito interbibliotecario all’interno del Sistema Bibliotecario Area 

Nord Modenese, che comprende oltre a San Felice le biblioteche di Camposanto, 
Cavezzo, Concordia sulla Secchia, Finale Emilia, Medolla, Mirandola, San 

Possidonio e San Prospero. 

4. Il prestito interbibliotecario presso tutte le altre biblioteche nazionali è soggetto 

ad eventuale pagamento di una somma che varia in base al tariffario delle singole 
biblioteche, che verrà indagata di volta in volta e comunicata all’utente prima di 

confermare la richiesta di prestito. La Biblioteca di San Felice sul Panaro si rende 

disponibile alla reciproca gratuità del prestito. 
5. L’utente che dalla Biblioteca Comunale di San Felice sul Panaro richieda in 

prestito interbibliotecario documenti a stampa ad altre biblioteche è tenuto a 

pagare le tariffe concordate se dovute, secondo le modalità stabilite dalla 

Biblioteca prestante. In caso di mancato ritiro dei materiali pervenuti l’utente è 
tenuto comunque a rimborsare le spese stabilite dalla Biblioteca prestante. 

6. Gli utenti che prenotano i documenti in prestito interbibliotecario sono avvisati 

telefonicamente o via e-mail e i documenti sono tenuti a loro disposizione per 5 

giorni dalla comunicazione di disponibilità, escludendo dal conteggio gli 
eventuali giorni di chiusura. 

7. L’utente che fa richiesta di Document Delivery (DD), scansione e invio tramite 

mail di documenti di proprietà della Biblioteca, è personalmente responsabile 

del rispetto della normativa vigente in materia di diritto d’autore (Legge 22 aprile 
1941 n. 633 e successive modificazioni da ultima quella prevista dalla Legge 4 

dicembre 2017 n. 172), pertanto la scansione e l’invio di documenti è consentita 
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solo tra biblioteche e nel limite del 15% delle pagine del volume. L’utente si 

rivolge ad una biblioteca di riferimento per la richiesta. 

Art. 21 – Proposte di acquisto 

In conformità all’art. 35 del D.P.R. 5 luglio 1995, n. 417 “Regolamento recante norme 

sulle biblioteche pubbliche statali” gli utenti possono formulare proposte di acquisto di 

pubblicazioni rivolgendo le loro richieste al personale della biblioteca o scrivendo una 
mail all’indirizzo della Biblioteca. 

Le richieste verranno evase in caso siano ritenute compatibili con la natura e le funzioni 

della Biblioteca. 

Art. 22 – Attivita’ culturali e promozione della lettura 

 

1. In virtù del Manifesto Unesco per le Biblioteche pubbliche la Biblioteca comunale 

di San Felice propone iniziative di promozione della lettura e iniziative culturali in 
occasione di ricorrenze istituzionali, con gli obiettivi di incrementare la 

partecipazione attiva dei cittadini alla vita culturale della comunità, raggiungere il 

pubblico dei non lettori o dei lettori deboli e di offrire a chi già legge opportunità di 
scambio e crescita culturale. 

2. Le iniziative proposte sono dirette a tutte le categorie di utenti, particolare 

attenzione sarà rivolta al pubblico dei bambini e dei ragazzi tramite la 

collaborazione con gli istituti scolastici di ogni ordine e grado presenti sul territorio 
e con proposte rivolte alle famiglie nell’ambito dei progetti nazionali Nati per 

Leggere, Nati per la Musica. 

Art. 23 – Servizio Internet 

 

1. Il servizio di accesso a Internet in Biblioteca avviene tramite 
EmiliaRomagnaWiFi, la rete pubblica regionale WiFi presente nei luoghi aperti 

al pubblico che consente l’accesso ad Internet in modo gratuito. L’accesso alla 

navigazione non prevede autenticazione ed è disponibile 24 ore su 24, tutti i 
giorni. 

2. Internet é una risorsa che deve essere utilizzata in coerenza con le funzioni e gli 

obiettivi fondamentali della Biblioteca, da intendersi, dunque, prioritariamente 

come fonte di informazione per esigenze di ricerca, studio, documentazione e 
lavoro. 

3. L’utente può accedere alla rete WiFi della Biblioteca con i propri dispositivi 

oppure utilizzando le due postazioni pc per la navigazione in internet e la 
videoscrittura disponibili per il pubblico. 

4. L’utilizzo dei pc della biblioteca è libero per gli utenti iscritti presso le 

biblioteche del Polo Modenese. I minori di 18 anni possono accedere alle 

postazioni Internet previa autorizzazione di un esercente la responsabilità 
genitoriale che presentandosi di persona in Biblioteca, munito di documento 
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d'identità, compila l’apposito modulo di autorizzazione (Allegato 2). 

5. Unicamente chi ha autorizzato l’uso, e non la Biblioteca e il suo personale, è 

responsabile delle informazioni reperite via Internet dal minore. 

6. L'accesso a Internet tramite le postazioni delle Biblioteca è consentito per un’ora 

al giorno, prorogabile per un massimo di un'altra ora, se non sono presenti utenti 
in attesa. 

7. L’uso della posta elettronica è consentito esclusivamente via web, tramite i siti 

che offrono questo servizio. 
8. Dalle postazioni è possibile scaricare file e salvarli su supporti quali chiavette 

USB. 

9. L'utente è tenuto ad usare correttamente e in modo responsabile gli strumenti 

che il servizio mette a disposizione. 

10. L’utente è responsabile in ordine alla violazione degli accessi protetti, del 

copyright e delle licenze d’uso. 
11. La biblioteca si riserva la possibilità di vietare l’utilizzo delle postazioni della 

biblioteca se non utilizzati correttamente e in particolare nei casi di: 

 danneggiamenti dell’hardware e del software; 

 accesso a siti che per contenuti e immagini siano in contrasto con le finalità 

pubbliche del servizio. 

Per ogni altra indicazione si rimanda al Regolamento di accesso alle postazioni in rete 

e alla rete wi-fi delle Biblioteche del Sistema Unione Comuni Modenesi Area Nord: 

Camposanto, Cavezzo, Concordia, Finale Emilia, Medolla, Mirandola, San Felice, 
San Possidonio, San Prospero, approvato con deliberazione C.U. n. 36 del 02/05/2019. 
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Allegato 1 – Tariffe relative al servizio di prestito interbibliotecario 
 

 

 

Libro richiesto a: Importi non soggetti a IVA 

Biblioteche del Sistema Bibliotecario Area 

Nord Modenese: Camposanto, Cavezzo, 

Concordia, Finale Emilia, Medolla, Mirandola, 

San Possidonio e San Prospero. 

Gratuito 

Biblioteche di Modena e Provincia 4 euro mezzo voucher 

Biblioteche aderenti al Servizio Bibliotecario 

Nazionale 

Come da indicazioni della Biblioteca prestante 
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Allegato 2 – Modulo di iscrizione al Servizio Internet per i minori 
 

 

 

 

 

 

 

AUTORIZZAZIONE DEI MINORI ALL’USO DI INTERNET 

 
Il/La 

sottoscritto/a ............................................................................ 

documento di riconoscimento........................... N°............................ 

in quanto esercente la responsabilità genitoriale autorizza 

il/la minore.................................................................................. 

nato/a a...................................... il ............................................... 

ad utilizzare il servizio di ricerca in internet, nel rispetto delle norme 

stabilite nel Regolamento di accesso alle postazioni in rete e alla rete wi- 

fi e delle Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete, consapevole 

di essere responsabile dell’uso che egli/ella farà di questo servizio e di ogni 

danno eventualmente procurato. 

 

 

San Felice s/P............. Firma.................................... 

 
Informativa per la pubblicazione dei dati 

Si informa che i dati conferiti saranno trattati nel rispetto della vigente normativa: D. Lgs 196/2003 
e D. Lgs. n. 101/2018 e dei principi di correttezza, liceità, trasparenza e riservatezza. In tale ottica i 
dati forniti verranno utilizzati per le finalità strettamente connesse al servizio. I dati raccolti non 
saranno resi pubblici né utilizzati in alcun modo dalla Biblioteca, ma il registro verrà archiviato e, 
qualora richiesto, verrà reso disponibile alle autorità competenti per eventuali controlli.  

 

 
presto il consenso nego il consenso 
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Allegato 3 – Modulo di registrazione utenti al Servizio Internet 
 

 

 

MODULO DI REGISTRAZIONE UTENTI AL SERVIZIO INTERNET 

BIBLIOTECA COMUNALE 
 

 

DATA N° 
PC 

NOME E 
COGNOME 
(leggibile) 

N° TESSERA 
BIBLIOTECA 

ORA 
INIZIO 

ORA 
FINE 

FIRMA 
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Allegato 4 - Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete (ad uso dei 

genitori) 

 

Le presenti Raccomandazioni sono destinate ai genitori allo scopo di informarli 

sugli eventuali rischi nei quali i figli in età minore possono incorrere utilizzando 

Internet. 

 

PREMESSA 

 

Internet costituisce la più vasta rete di reti di computer esistente. Dalla funzione 

originaria di scambio elettronico di informazioni tra un limitato numero di 

organizzazioni si è estesa a livello mondiale aprendosi anche ai privati. Oggi offre, oltre 

allo scambio di informazioni, anche vari servizi che vanno dalla posta alle conferenze 
elettroniche, dai servizi gratuiti a quelli commerciali, fino alle operazioni finanziarie. 

Considerando l’evoluzione tecnologica e la crescente diffusione, è difficile prevederne 

i possibili ulteriori sviluppi. Internet, dunque, è nata come strumento per gli adulti; 
benché attualmente siano disponibili in rete servizi informativi, educativi e ricreativi 

specificamente destinati ai bambini e ragazzi, tuttavia il libero accesso ai siti e l’assenza 

di un efficace sistema di controllo dell’uso da parte di questi, consentono ai ragazzi di 

imbattersi in situazioni poco appropriate o addirittura rischiose. 
 

I RISCHI 

Gli eventuali rischi per il minore possono riguardare: 

 l’attendibilità non sempre garantita delle informazioni presenti in rete; 

 il facile accesso a siti con contenuti scabrosi, violenti, razzisti; 

 il libero accesso a newsgroup o chat (conferenze elettroniche) che affrontano i 

temi più vari e senza controllo sulla qualità degli interventi. 

La sua sicurezza personale: 

 la comunicazione di dati strettamente personali (nome, età, indirizzo, telefono 
ecc.) anche quando indirizzata a persone ritenute di fiducia, per la possibilità che 

i dati stessi siano catturati da altri utenti ed utilizzati per scopi illeciti; 

 l’anonimato o la possibilità che gli interlocutori si presentino sotto falsa identità 

per carpire al minore con l’inganno la fiducia, a fini illeciti o lesivi del suo 

equilibrio psicologico e della sua incolumità. 

La sicurezza finanziaria propria o dei genitori: 

 possibilità di fare acquisti e di eseguire operazioni finanziarie tramite numero 

della carta di credito; 

 possibile uso improprio da parte di terzi che catturino delle coordinate e dei dati 
bancari inviati in linea. 

La sicurezza legale: 

è possibile incorrere, anche non intenzionalmente, in infrazioni alle leggi vigenti 
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(comportanti anche conseguenze civili e penali), quali: 

 violazione del copyright (scarico e riutilizzazione, senza autorizzazione 

dell’autore) di testi, fotografie, immagini, partiture ecc; copia e distribuzione di 

software non definito di “pubblico dominio”; 

 violazione della privacy (in caso di comunicazione a terzi di dati personali altrui); 
 accesso non permesso a sistemi informativi privati (hacking). 

 

SOLUZIONI POSSIBILI PER I GENITORI 

 fare esperienza di navigazione comune; 
 selezionare insieme ai figli, in un clima di “complicità” reciproca, i siti che 

meritano di essere visitati e quelli che vanno esclusi; 

 spiegare come funziona la pubblicità in linea e quali possono esserne gli scopi; 

 convincere il ragazzo della necessità della riservatezza dei dati personali e della 

famiglia; 

 spiegare che un atteggiamento di scarsa responsabilità in rete può far incorrere, 
anche inconsapevolmente, in illeciti. 

 l’applicazione di filtri in grado di bloccare in modo automatico l’accesso a siti o 

l’uso di determinati servizi che si ritengono non appropriati ai minori. 
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