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TITOLO I – IDENTITÀ E FINALITÀ DELLA BIBLIOTECA 

Art. 1 – La Biblioteca come servizio della comunità 
La Biblioteca Comunale di Sinalunga è un servizio pubblico locale che garantisce a tutti il diritto 
di leggere, studiare, informarsi e crescere culturalmente. La Biblioteca non è soltanto un luogo 
che conserva libri: è uno spazio vivo, aperto, dinamico, orientato a sostenere i cittadini di ogni 
età nei loro percorsi di studio, formazione e curiosità personale. 

Art. 2 – Obiettivi e principi 
La Biblioteca fonda la sua attività su alcuni principi cardine: 

• Uguaglianza e accesso universale: chiunque può entrare, senza distinzione. 

• Conoscenza gratuita: consultazione e servizi fondamentali non prevedono costi. 

• Qualità e continuità: i servizi sono pensati per essere affidabili e aggiornati. 
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• Crescita culturale del territorio: la Biblioteca collabora con scuole, associazioni e 
istituzioni. 

• Patrimonio condiviso: i libri e i materiali appartengono all’intera comunità. 

Questi principi discendono dal DPR 417/1995, dalla L.R. Toscana 21/2010 e dal Codice dei 
Beni Culturali 

TITOLO II – SEDI, PATRIMONIO, CONSERVAZIONE E 
SVILUPPO 

Art. 3 SEDI 
Il servizio bibliotecario del Comune di Sinalunga è articolato su due sedi operative, entrambe 
attive e coordinate all’interno del medesimo sistema comunale. 

1. Biblioteca Comunale di Sinalunga (sede centrale) 

È la sede storica e principale del servizio. 
Ospita: 

• la maggior parte del patrimonio librario e documentale; 

• le sale di lettura e di consultazione; 

• gli spazi per attività culturali, presentazioni di libri e incontri pubblici; 

• postazioni per la ricerca bibliografica e per l’accesso alle risorse digitali; 

• servizi di assistenza bibliotecaria e reference. 

La sede centrale rappresenta il cuore organizzativo della Biblioteca, dove si svolgono le 
funzioni di catalogazione, conservazione del patrimonio, gestione del prestito e 
coordinamento delle attività territoriali. 

2. Biblioteca di Bettolle – “Bi.Bet” 

La Biblioteca di Bettolle, denominata Bi.Bet, è la seconda sede del sistema bibliotecario 
comunale. 
È uno spazio culturale moderno, pensato per favorire: 

• la lettura e lo studio in un ambiente accogliente; 

• l’accesso facilitato ai servizi bibliotecari per i residenti della frazione; 

• attività ed eventi dedicati a famiglie, bambini e ragazzi; 

• laboratori e iniziative in collaborazione con associazioni, scuole e realtà educative. 
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Bi.Bet è integrata a pieno titolo nel sistema documentario comunale e nella rete ReDoS: gli 
utenti possono utilizzare gli stessi servizi della sede centrale, compreso il prestito 
interbibliotecario e l’accesso alle risorse digitali. 

 

Art. 4 – Il patrimonio della Biblioteca 
Il patrimonio della Biblioteca Comunale di Sinalunga è costituito dall’insieme dei materiali, 
degli strumenti e delle risorse messi a disposizione della comunità e rappresenta un bene 
pubblico di valore storico, culturale e sociale. Esso si compone di diverse tipologie di 
materiali, conservati, ordinati e resi fruibili secondo criteri biblioteconomici e nel rispetto 
degli standard della Rete Documentaria Senese ReDoS. 

1. Componenti del patrimonio documentario 

Il patrimonio si articola in: 

• Libri e monografie, comprendenti narrativa, saggistica, opere di consultazione, testi di 
storia locale, libri per bambini e ragazzi. 

• Periodici: riviste e pubblicazioni seriali, organizzati per aree tematiche. 

• Materiali multimediali: DVD, CD, audiolibri, risorse audio-video e contenuti digitali 
fruibili su device dedicati. 

• Risorse digitali online, tra cui banche dati, e-book, audiolibri digitali, piattaforme 
come MLOL, consultabili tramite le credenziali personali dell’utente. 

• Fondi speciali e collezioni locali, che includono pubblicazioni sulla storia, tradizioni 
e memoria del territorio sinalunghese, con particolare attenzione ai materiali storici. 
Una parte particolarmente significativa del patrimonio è costituita dai materiali 
relativi alla storia, alla cultura e all’identità del territorio signalunghese. 

Tra questi riveste un ruolo centrale la collana dei “Quaderni Sinalunghesi”, una serie 
di pubblicazioni dedicata alla storia locale, al patrimonio artistico e architettonico, alla 
memoria collettiva e alle personalità del territorio. 
Questa collezione, costantemente aggiornata e valorizzata, è messa a disposizione 
degli studiosi, delle scuole, delle associazioni culturali e di tutti i cittadini interessati 
alla conoscenza delle radici storiche della comunità. La sua presenza è coerente con 
la missione della Biblioteca, che nel documento originale riconosce la valorizzazione 
della documentazione locale come una funzione essenziale del servizio 

 

• Documentazione amministrativa e strumenti di catalogazione, quali inventari, 
registri, cataloghi cartacei ed elettronici. 
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• Arredi, attrezzature e strumenti informatici, necessari alla consultazione, allo studio 
e all’accesso ai servizi digitali. 

2. Valore pubblico e tutela 

Il patrimonio è riconosciuto come bene pubblico inalienabile appartenente alla collettività. 
La sua tutela comprende: 

• la conservazione fisica, tramite pratiche di manutenzione ordinaria e straordinaria, 
controlli periodici e protezione dei materiali delicati; 

• la conservazione digitale, attraverso aggiornamento e manutenzione delle 
piattaforme informatiche e dei sistemi di catalogazione; 

• il riordino periodico e la cura delle esposizioni, per garantire facilità di consultazione e 
valorizzazione delle collezioni; 

• la revisione triennale del patrimonio, finalizzata a individuare materiali obsoleti, 
deteriorati o non più idonei al servizio,  

3. Crescita e aggiornamento della collezione 

Il patrimonio è un organismo vivo, in costante evoluzione, che si sviluppa attraverso: 

• acquisti programmati, basati sulle esigenze degli utenti, sull’evoluzione dell’offerta 
editoriale e sulle disponibilità del bilancio comunale; 

• donazioni qualificate, selezionate sulla base di criteri di coerenza tematica, attualità 
e stato di conservazione; 

• progetti di rete, che prevedono acquisti coordinati all’interno del sistema bibliotecario 
ReDoS  

• attività di scarto necessarie a mantenere la collezione aggiornata e funzionale. 
Materiali troppo danneggiati o obsoleti possono essere scartati, dopo attenta revisione, 
per mantenere la collezione utile e vitale. 

 

4. Accessibilità e valorizzazione 

La Biblioteca garantisce che il patrimonio sia fruibile nel modo più ampio possibile, attraverso: 

• consultazione in sede; 

• prestito locale e interbibliotecario; 

• percorsi di promozione della lettura; 

• iniziative culturali e laboratori; 

• strumenti di ricerca bibliografica e assistenza del personale; 
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• accesso digitale alle risorse da remoto, secondo le condizioni delle piattaforme 
utilizzate. 

Ogni elemento del patrimonio, materiale o digitale, contribuisce alla missione culturale della 
Biblioteca: rendere la conoscenza accessibile, diffusa, condivisa, parte integrante della 
vita civile della comunità. 

Art. 5 Donazioni di libri e materiali alla Biblioteca 

La Biblioteca Comunale di Sinalunga può ricevere libri, materiali documentari, fondi speciali e altre 

risorse da privati cittadini, enti, associazioni ed editori, quando tali donazioni risultano coerenti con: 

• la missione culturale della Biblioteca, 

• gli obiettivi di sviluppo del patrimonio documentario, 

• gli standard biblioteconomici della rete ReDoS 

Le opere offerte in donazione devono possibilmente rispondere ai seguenti criteri: 

• buon stato di conservazione (assenza di muffe, strappi gravi, pagine mancanti); 
• data di edizione compatibile con l’attualità della materia, salvo pregio storico o locale; 
• contenuto coerente con le collezioni della Biblioteca o con gli interessi dell’utenza; 
• assenza di vincoli da parte del donatore che limitino la libera gestione dei materiali. 

Il donatore può: 

• consegnare direttamente i materiali presso la Biblioteca; 
• trasmettere preventivamente un elenco dei titoli proposti per valutarne la coerenza; 
• sottoscrivere, se richiesto, una dichiarazione di donazione a titolo gratuito. 

La Biblioteca si riserva la facoltà di accettare interamente, parzialmente o di non 
accettare la donazione. 

Il personale bibliotecario valuta i materiali proposti sulla base di criteri biblioteconomici e 
nell’ambito della programmazione del patrimonio documentario. 
La Biblioteca non è tenuta ad accettare materiali: 

• obsoleti, deteriorati, duplicati non necessari; 
• contrari alla politica di sviluppo delle collezioni; 
• non idonei all’utenza o alla conservazione. 

I materiali accettati sono: 

• registrati secondo le procedure di inventariazione previste dal regolamento; 
• catalogati e collocati in Biblioteca; 
• eventualmente destinati a fondi speciali, sezioni tematiche o progetti culturali. 

La Biblioteca mantiene il diritto di riordinare, spostare, ricollocare o, se necessario, 
scartare le opere secondo le procedure interne di revisione del patrimonio 
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I materiali che non rientrano nei criteri di ammissibilità possono essere: 

• restituiti al donatore, se richiesto; 
• destinati a mercatini del libro, bookcrossing, progetti con altre biblioteche o attività di 

riuso culturale, secondo quanto previsto dal Disciplinare sulle Donazioni della 
Biblioteca 

Le donazioni sono acquisite a titolo gratuito e non comportano alcun obbligo economico da parte 

della Biblioteca. 

Non è previsto alcun riconoscimento economico o fiscale. 

 

Art. 6 – Come vengono catalogati e organizzati i materiali 
Ogni libro o documento che entra in Biblioteca segue un percorso ordinato: 

1. Registrazione nel registro d’ingresso. 

2. Catalogazione professionale, seguendo standard nazionali e il sistema di 
classificazione Dewey con contestuale inserimento nel catalogo ReDoS, che 
permette agli utenti di Sinalunga di trovare facilmente i materiali disponibili in tutto il 
sistema bibliotecario provinciale. 

La Biblioteca lavora ogni giorno per rendere gli scaffali chiari, leggibili, ben segnalati, così da 
favorire autonomia e orientamento dell’utente. 

Art. 7 – Revisione e conservazione 
Periodicamente (almeno ogni tre anni),  

• il patrimonio viene revisionato; 

• vengono individuati materiali da riparare, sostituire o scartare; 

• si progettano nuove sezioni e si aggiorna l’esposizione. 

Per i materiali antichi o di pregio si adottano misure particolari di conservazione. 

 

TITOLO III – ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO 

Art. 8 – Gestione della Biblioteca 
La Biblioteca Comunale di Sinalunga è gestita dall’Amministrazione Comunale, che ne 
garantisce il funzionamento, l’apertura al pubblico, la qualità dei servizi e la coerenza con la 
missione culturale del territorio. La gestione si sviluppa attraverso una collaborazione 
articolata tra diverse figure e funzioni. 
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A) Responsabile del servizio 

Il responsabile individuato dal Comune coordina e sovrintende l’intera attività bibliotecaria 
nel rispetto dei principi della L. 241/90 e del Dlgs 267/00. 
A lui/lei competono: 

• la programmazione delle attività culturali, educative e di promozione della lettura; 

• la gestione degli orari, del personale e dell’organizzazione quotidiana; 

• la pianificazione degli acquisti di materiali librari e multimediali; 

• i rapporti con la Rete Documentaria Senese (ReDoS); 

• la supervisione della catalogazione, della conservazione e dello sviluppo del 
patrimonio. 
Il responsabile assicura inoltre il coordinamento con l’Amministrazione Comunale e 
con le altre strutture culturali del territorio. 

B) Personale bibliotecario 

Il personale della Biblioteca svolge un ruolo essenziale nell’accoglienza e nel supporto 
all’utenza. 
Si occupa di: 

• orientare e assistere i cittadini nella ricerca bibliografica; 

• catalogare e ordinare i materiali; 

• curare l’allestimento degli spazi e degli scaffali; 

• supportare la progettazione e la realizzazione di attività ed eventi; 

• mantenere i rapporti con scuole, associazioni culturali, enti locali. 
Il personale è formato per garantire professionalità, accessibilità e qualità del servizio. 

C)  Personale esterno e professionisti specializzati 

Per assicurare un servizio efficiente, moderno e adeguato agli standard biblioteconomici, il 
Comune può avvalersi di: 

• ditte o cooperative esterne, mediante affidamenti in appalto, per integrare e 
rafforzare la gestione ordinaria della Biblioteca in diversi ambiti, tra cui, a titolo 
esemplificativo e non esaustivo: 

✓ servizi di front office, quali accoglienza al pubblico, prestito e restituzione materiali; 

✓ catalogazione professionale, soprattutto per fondi complessi o arretrati; 

✓ attività di reference avanzato, educazione alla lettura e conduzione di laboratori; 

✓ gestione di aperture straordinarie o ampliamenti di orario; 
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✓ progetti di promozione culturale e iniziative territoriali legate alla rete ReDoS; 

✓ organizzazione di eventi culturali, mostre, rassegne, cicli di lettura; 

✓ supporto tecnico-informatico, come gestione delle postazioni digitali o delle 
piattaforme per il prestito digitale. 

• professionisti specializzati, incaricati con contratti di collaborazione o prestazioni 
professionali per attività tecniche quali catalogazione professionale, riordino di fondi 
speciali, implementazione di servizi digitali, supporto biblioteconomico avanzato; 

Art. 9 – Collaborazioni e partecipazione 
La Biblioteca Comunale di Sinalunga promuove la partecipazione attiva dei cittadini, delle 
associazioni culturali, delle scuole e delle realtà del territorio, riconoscendo il valore della 
collaborazione come elemento essenziale per lo sviluppo di una comunità attenta alla 
cultura, alla conoscenza e alla coesione sociale. 
Gli utenti, i gruppi informali, le associazioni e gli enti possono proporre iniziative, attività 
educative, laboratori, progetti di lettura e collaborare all’organizzazione di eventi culturali, 
contribuendo alla vitalità della Biblioteca. 

La Biblioteca riconosce il valore sociale, culturale e civile del volontariato come forma di 
partecipazione gratuita e responsabile alla vita della comunità, conforme ai principi del Codice 
del Terzo Settore (D.Lgs. 117/2017) e ai principi costituzionali di solidarietà, pluralismo e 
sussidiari 

Le attività di volontariato sono: 

• personali, perché svolte a titolo individuale; 

• spontanee, non derivanti da obblighi o vincoli; 

• gratuite, prive di fini di lucro; 

• non sostitutive del lavoro del personale, ma solo integrative e complementari. 

I volontari possono contribuire allo svolgimento di attività di supporto e di promozione 
culturale, tra cui: 

• accoglienza e orientamento dell’utenza; 

• collaborazione nelle attività di promozione della lettura e nelle iniziative rivolte a 
bambini, ragazzi e adulti; 

• riordino e movimentazione dei materiali librari sotto la supervisione del personale 
bibliotecario; 

• animazione culturale, laboratori e supporto agli eventi organizzati dalla Biblioteca. 
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Queste attività permettono ai cittadini di partecipare attivamente alla vita culturale del 
territorio e rafforzano il legame tra Biblioteca e comunità. 

La Biblioteca considera il volontariato una risorsa preziosa e integrativa, capace di arricchire: 

• la qualità dell’accoglienza, 

• la diffusione della lettura, 

• la capacità della Biblioteca di raggiungere pubblici diversi, 

• il radicamento della Biblioteca nella vita sociale e culturale del territorio. 

Il ruolo del volontario è sempre svolto nel rispetto della professionalità del personale 
bibliotecario e secondo i principi della sussidiarietà orizzontale, che vedono cittadini e 
istituzioni collaborare per obiettivi comuni. 

Come previsto dalla normativa vigente: 

• Ai sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 117/2017 – Codice del Terzo Settore, i volontari devono 
essere assicurati contro: 

o infortuni, 

o responsabilità civile verso terzi. 
 

• Ai sensi dell’art. 3, comma 12-bis del D.Lgs. 81/2008, il Comune garantisce: 

o informazione, 

o formazione, 

o misure di tutela relative alla salute e sicurezza dei volontari, 
 

Come stabilito dal Decreto Ministeriale 6 ottobre 2021, la Biblioteca tiene un Registro dei 
Volontari, anche in formato elettronico, nel quale sono annotate tutte le persone che 
svolgono attività volontarie in modo continuativo o occasionale, tenuto in modo da garantire 
inalterabilità e data certa.  
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TITOLO IV – ACCESSO, SPAZI E COMPORTAMENTI 

Art. 10 – Accesso alla Biblioteca 
L’accesso ai locali è libero durante gli orari stabiliti. 
Ogni variazione (chiusure, festività, eventi straordinari) è resa nota attraverso i vari canali 
informativi a disposizione del Comune di Sinalunga 

Art. 11 – Utilizzo degli spazi 
Gli spazi della Biblioteca Comunale di Sinalunga possono essere concessi per incontri 
pubblici, presentazioni di libri, laboratori, progetti scolastici, riunioni culturali, attività 
educative e altre iniziative coerenti con le finalità istituzionali della Biblioteca e del Comune. 

 L’utilizzo degli spazi è subordinato a richiesta formale da parte dell’interessato, da 
presentarsi tramite l’apposito Modulo di richiesta allegato B, disponibile sul sito istituzionale 
del Comune nella sezione Biblioteca. 

Le richieste sono valutate secondo criteri oggettivi e trasparenti, nel seguente ordine di 
priorità:  

a) attività istituzionali del Comune; 
b) attività organizzate dalla Biblioteca o dalla rete ReDoS; 
c) attività scolastiche o educative promosse da istituzioni pubbliche; 
d) iniziative di soggetti pubblici o ETS senza scopo di lucro; 
e) eventi culturali, sociali o formativi proposti da privati o associazioni. 
In caso di più richieste concorrenti della stessa categoria, prevale l’ordine cronologico di 
presentazione. 

 Il Responsabile della Biblioteca, o suo delegato, decide sulla richiesta entro 10 giorni 
lavorativi dalla ricezione. 
Decorso tale termine senza comunicazione, l’interessato può presentare sollecito scritto. 

Il provvedimento di accoglimento indica: data, orario, spazi assegnati, eventuali prescrizioni 
per la tutela del patrimonio, obblighi del richiedente e modalità di utilizzo. 

 Il diniego deve essere motivato ai sensi dell’art. 3 L. 241/1990, con riferimento: 

a) alla mancata coerenza dell’attività con le finalità della Biblioteca; 
b) alla sovrapposizione con attività di priorità superiore; 
c) a esigenze di tutela del patrimonio o di sicurezza; 
d) all’incompletezza o irregolarità della domanda. 
Il richiedente può presentare osservazioni ai sensi dell’art. 10-bis L. 241/1990, ove 
applicabile. 
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Il soggetto autorizzato è responsabile del corretto uso degli spazi, degli arredi e delle 
attrezzature, nonché del ripristino degli ambienti al termine dell’attività. Eventuali danni 
accertati sono posti a suo carico secondo le tariffe definite dal Comune. 

È vietato utilizzare gli spazi per attività commerciali, politiche o comunque non compatibili 
con la destinazione culturale della Biblioteca, salvo specifiche autorizzazioni previste dalla 
normativa vigente. 

La Biblioteca può revocare l’autorizzazione per sopravvenute esigenze istituzionali, 
motivando il provvedimento con congruo anticipo, salvo casi eccezionali di necessità e 
urgenza. 

Art. 12 – Norme di comportamento degli utenti 
Per garantire un ambiente sereno: 

• si richiede comportamento rispettoso e silenzioso; 

• non è consentito danneggiare materiali o arredi; 

• non è consentito fumare; 

• telefoni e dispositivi devono essere utilizzati in modalità non disturbante. 

Il personale può invitare l’utente a lasciare i locali in caso di comportamenti inappropriati  

 

TITOLO V – SERVIZI DELLA BIBLIOTECA 

Art. 13 – Iscrizione ai servizi 
L’iscrizione è gratuita e consente di utilizzare i servizi di prestito e digitali dell’intera rete 
ReDoS. 

Art. 14 – Consultazione e assistenza 
Gli utenti possono: 

• consultare liberamente i materiali in sede; 

• chiedere supporto al personale per ricerche o bibliografie; 

• utilizzare postazioni di studio e lettura. 

Art. 15 – Prestito dei materiali 
 Prestito ordinario 
Il prestito è gratuito. 
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Ogni utente può prendere a prestito fino a 5 opere per un periodo massimo di 30 giorni. 
Le opere rare, di consultazione o in stato delicato non sono prestabili.  

 Prestito per insegnanti per fini didattici 
Le/gli educatrici/tori dei servizi per la Prima Infanzia e gli insegnanti di ogni ordine e grado 
possono richiedere un prestito esteso per finalità strettamente didattiche, laboratoriali o 
legate alla promozione della lettura. 

In questi casi: 

• il numero massimo di opere prestabili è elevato a 30, 

• il prestito ha durata massima di 30 giorni, rinnovabile una sola volta salvo 
prenotazioni da parte di altri utenti; 

• l’insegnante è responsabile della custodia dei materiali e della loro restituzione in 
buono stato; 

• il prestito è concesso a fronte di una dichiarazione di uso didattico (da rendere al 
personale della biblioteca) 

• non sono comunque prestabili opere rare, di consultazione, materiali fragili o in stato 
non idoneo al prestito. 

L’insegnante che usufruisce del prestito esteso risponde dei materiali fino alla loro 
restituzione. In caso di danneggiamento o smarrimento si applicano le disposizioni generali 
del Regolamento (sostituzione dell’opera o rimborso del valore stabilito).  

 

Art. 16 - Minorenni: iscrizione, prestito e servizi digitali 
1. Iscrizione dei minorenni alla Biblioteca 

Possono essere iscritti alla Biblioteca gli utenti minorenni di qualsiasi età, previa 
compilazione da parte del genitore o tutore legale del Modulo di consenso informato 
(Allegato A). 
L’iscrizione è valida fino alla maggiore età, salvo revoca del genitore/tutore. 

2. Prestito di libri e materiali da parte dei minorenni 
Tutti i minorenni possono prendere in prestito libri e materiali della Biblioteca solo se 
autorizzati dal genitore/tutore tramite l’Allegato A. 

Per i minorenni il genitore/tutore risponde civilmente di ritardi, danneggiamenti o smarrimenti 
ai sensi degli artt. 2047–2048 del Codice Civile. 

3. Utilizzo dei servizi digitali e dell’accesso Internet 

a) Minorenni di età inferiore a 14 anni 
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• Possono accedere a Internet e alle postazioni digitali solo se accompagnati dal 
genitore, dal tutore o da un adulto delegato. 

• Non è consentito l’uso autonomo dei servizi digitali. 

b) Minorenni di età compresa tra 14 e 17 anni 

• Possono utilizzare autonomamente Internet e le postazioni digitali solo se autorizzati 
dal genitore/tutore nel Modulo di consenso. 

• Il genitore/tutore può revocare in qualunque momento tale autorizzazione. 

c) Dichiarazioni e responsabilità 

• Il genitore/tutore dichiara di essere consapevole che la Biblioteca non può garantire un 
filtraggio totale dei contenuti della rete. 

• Il minore deve utilizzare le postazioni digitali in modo responsabile e nel rispetto del 
Regolamento. 

• La Biblioteca può sospendere temporaneamente l’accesso in caso di violazioni, con 
contestuale informazione al genitore/tutore. 

• Il genitore/tutore può revocare in qualsiasi momento l’iscrizione o una singola autorizzazione 

(prestito, Internet, delega), tramite comunicazione scritta alla Biblioteca, che ne prende atto con 

effetto immediato. 

Trattamento dei dati personali dei minorenni 

Il trattamento dei dati relativi ai minorenni avviene ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 – 

GDPR e del Regolamento comunale privacy. 

Per le attività organizzate dalla Biblioteca e rivolte a minori di anni 14, la Biblioteca garantisce 
adeguata vigilanza nei limiti della propria organizzazione, senza che ciò comporti esonero della 
responsabilità civile del genitore/tutore per i fatti riconducibili al minore ai sensi degli artt. 
2047–2048 c.c 

 

Art. 17 – Prenotazioni e restituzioni anticipate 
La Biblioteca: 

• consente la prenotazione di materiali; 

• può richiedere la restituzione anticipata per motivi di servizio; 

• avvisa l’utente alla disponibilità del documento prenotato. 
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Art. 18 – Ritardi, danni e penali 
La corretta e tempestiva restituzione dei documenti è fondamentale per garantire la 
circolazione dei materiali e l’accesso equo ai servizi da parte di tutti gli utenti. La Biblioteca 
applica un sistema di solleciti e sanzioni progressive, finalizzato non alla punizione, ma alla 
tutela del patrimonio comune e al buon funzionamento del servizio. 

A.  Ritardi nella restituzione dei materiali 

a) Primo ritardo 

In caso di mancata restituzione entro la data prevista, la Biblioteca invia all’utente un primo 
sollecito, preferibilmente tramite posta elettronica o altro mezzo comunicato dall’utente 
all’atto dell’iscrizione. 
Il documento deve essere restituito nel più breve tempo possibile per consentire la sua 
disponibilità agli altri utenti. 

b) Secondo ritardo o ritardi reiterati 

In caso di ulteriori ritardi, o qualora l’utente non restituisca il materiale entro il termine 
indicato nel primo sollecito, la Biblioteca applica una sospensione temporanea dal servizio di 
prestito fino alla restituzione del materiale richiesto. 
 

c) Sospensione prolungata per ritardi gravi o ripetuti 

La sospensione dal servizio di prestito è applicata in modo graduato e proporzionato, sulla 
base del numero e della gravità degli episodi verificatisi nell’arco di 12 mesi: 

1. Sospensione di 7 giorni 

Applicata quando: 

• l’utente ha accumulato 2 ritardi oltre i 15 giorni ciascuno; oppure 

• non ha restituito il materiale entro il termine indicato nel primo sollecito. 

2. Sospensione di 30 giorni 

Applicata quando: 

• l’utente ha accumulato 3 ritardi oltre i 15 giorni; oppure 

• dopo una sospensione di 7 giorni incorre in un nuovo ritardo superiore a 15 giorni; 

• restituisce più opere con ritardo superiore a 30 giorni. 

3. Sospensione fino a 90 giorni 

Applicata quando: 

• si verificano 4 o più episodi di ritardo rilevante nel corso dell’anno; 
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• vi è una reiterazione dei ritardi nonostante precedenti sospensioni; 

• l’utente non restituisce opere entro 45 giorni dalla scadenza del prestito, pur dopo 
solleciti. 

Prima dell’adozione di sospensioni superiori a 7 giorni la Biblioteca comunica all’interessato l’avvio 

del procedimento e i motivi (art. 7 L. 241/1990), concedendo 5 giorni per eventuali osservazioni. La 

misura è adottata con provvedimento scritto, motivato, graduato e proporzionato alla gravità e 

reiterazione dei fatti, nel rispetto dei principi di ragionevolezza e buona fede;  

 

La comunicazione è trasmessa all’utente tramite e-mail, PEC o altro recapito indicato dall’utente 

all’iscrizione. In mancanza, è resa disponibile presso la Biblioteca. Il provvedimento è immediatamente 

esecutivo, salvo sospensione decisa dal Responsabile in caso di manifesta inesattezza dei fatti o gravi 

ragioni di equità. E’ ammesso reclamo al Responsabile del Servizio entro 10 giorni. 

 

 

d) Casi particolarmente gravi 

In caso di ritardi molto prolungati, rifiuto di restituzione o comportamenti scorretti nella 
gestione del materiale, la Biblioteca può disporre: 

• l’esclusione dal servizio di prestito per un periodo fino a un anno, 

• la segnalazione alla rete ReDoS 

 

B. Materiali richiesti da altri utenti 

Quando un documento è stato prenotato da altri utenti o risulta necessario per esigenze di 
servizio, la Biblioteca non concede proroghe della durata del prestito. 
La mancata proroga è motivata dalla necessità di garantire la parità di accesso, assicurare 
la circolazione regolare dei materiali e tutelare il diritto di ciascun utente a fruire del 
documento entro tempi certi. 
L’utente è pertanto tenuto a restituire l’opera entro la scadenza originaria 

 

C. Danni ai materiali 

a) Obbligo di custodia diligente 

L’utente è responsabile della corretta conservazione del materiale ricevuto in prestito. È 
tenuto a segnalare immediatamente eventuali difetti o danni riscontrati al momento del 
prestito. 

b) Tipologie di danneggiamento 
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Si considerano danni: 

• pagine strappate, piegate o macchiate; 

• copertine danneggiate; 

• parti mancanti; 

• deterioramento significativo non presente al momento del prestito; 

• qualunque alterazione che comprometta la leggibilità o l’integrità del documento. 

c) Conseguenze del danneggiamento 

In caso di danneggiamento, l’utente è tenuto a: 

• sostituire il documento con una copia identica o equivalente (stessa edizione o 
successiva, quando disponibile), oppure 

• rimborsare il valore commerciale del documento, determinato dalla Biblioteca sulla 
base del prezzo di copertina o del valore corrente attribuito ai materiali non più in 
commercio. 

D. Smarrimento dei materiali 

Lo smarrimento è equiparato alla perdita definitiva del documento. 
L’utente deve procedere alla sostituzione con copia identica o, qualora non reperibile, con 
un’edizione aggiornata o di valore equivalente. In alternativa deve effettuare il rimborso del 
valore del documento, secondo le modalità definite dal Responsabile della Biblioteca. 

E. Modalità di pagamento o sostituzione 

La Biblioteca comunica all’utente le modalità con cui effettuare la sostituzione o il rimborso. 
Fino al completamento della procedura: 

• l’utente non può effettuare nuovi prestiti; 

• eventuali sospensioni rimangono attive. 

F. Esclusione dai servizi 

In caso di ripetuti episodi di danneggiamento, smarrimento o mancato rispetto delle 
procedure, la Biblioteca può decidere, con provvedimento motivato del Responsabile: 

• la sospensione prolungata dal servizio; 

• l’esclusione dal prestito; 

• la segnalazione alla rete ReDoS, 

Gli utenti tra 14 e 17 anni possono prendere autonomamente materiale in prestito solo se: 

• iscritti con autorizzazione dei genitori; 
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• consapevoli delle responsabilità connesse alla custodia dei materiali. 

In caso di danni, smarrimenti o ritardi reiterati, il genitore o tutore risponde civilmente, 
conformemente agli artt. 2047–2048 del Codice Civile e ai regolamenti bibliotecari provinciali 
(es. Radicondoli) che attribuiscono espressamente la responsabilità ai genitori in caso di 
danni dei minori 

I bambini e i ragazzi di età inferiore a 14 anni non possono effettuare autonomamente il 
prestito dei materiali della Biblioteca. 
Per questa fascia d’età: 

1. Il prestito deve essere effettuato da un genitore o tutore, che si assume ogni 
responsabilità relativa ai materiali presi in prestito. 

2. In alternativa, il prestito può essere effettuato da un adulto formalmente delegato (es. 
nonno, insegnante, educatore), il quale prende a prestito i materiali a proprio nome e 
ne risponde direttamente. 

 

TITOLO VI – SERVIZI DIGITALI E INTERNET 

Art. 19 – Accesso alle postazioni digitali 
La Biblioteca Comunale di Sinalunga mette a disposizione degli utenti diversi strumenti digitali 
finalizzati alla ricerca, allo studio e all’accesso informato alla conoscenza. Le tecnologie sono 
considerate parte integrante del servizio bibliotecario e vengono offerte nel rispetto dei principi 
di sicurezza, legalità, tutela dei minori e fruizione responsabile. 

La Biblioteca offre: 

  postazioni pubbliche per la navigazione Internet;  

  connessione Wi-Fi per dispositivi personali;  

  accesso a banche dati, cataloghi elettronici e risorse digitali della rete ReDoS;  

l’utente  deve identificarsi tramite iscrizione alla Biblioteca o tramite le modalità previste per l’accesso 

occasionale;  

-  per i servizi che richiedono accesso autenticato (es. Wi-Fi o MLOL), riceve le credenziali 

dal personale o dal sistema informatico da consultare 
- deve rispettare il tempo massimo di utilizzo di norma non superiore a 60 minuti; 
- non può installare software o modificare configurazioni; 
- non può accedere a siti illegali, osceni o non compatibili con un luogo pubblico. 

L’accesso a MLOL e alle risorse digitali è regolato dalle licenze dei fornitori (durata prestito, numero 

massimo di titoli, DRM); è vietata ogni forma di elusione delle misure tecniche di protezione. 
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I minorenni di età compresa tra 14 e 17 anni possono utilizzare Internet e le postazioni 
digitali solo se autorizzati dai genitori o dal tutore al momento dell’iscrizione. 

L’autorizzazione prevede che il genitore/tutore: 

• accetti le norme d’uso delle postazioni digitali; 

• si assuma la responsabilità civile per le azioni compiute dal minore durante la 
navigazione; 

• sia consapevole che Internet contiene contenuti non idonei ai minori, e che la 
Biblioteca non può garantire il filtraggio completo della rete 

I minori autorizzati: 

• devono utilizzare Internet con responsabilità e nel rispetto delle regole; 

• non possono iscriversi autonomamente a servizi online, piattaforme social o servizi 
che richiedono accettazione di termini contrattuali; 

• devono utilizzare i dispositivi in modalità sicura e non recare disturbo. 

Se un minorenne viola le regole: 

• il servizio può essere sospeso; 

• il genitore può essere informato direttamente; 

• in caso di violazioni gravi, può essere revocata l’autorizzazione 

I minori di 14 anni possono utilizzare le postazioni digitali solo se accompagnati da un 
genitore o da un adulto delegato, oppure: 

• nell’ambito di attività scolastiche, 

• in gruppi guidati da insegnanti, educatori o bibliotecari. 

Per questa fascia d’età: 

1. L’accesso non può avvenire in autonomia. 

2. La navigazione deve essere sorvegliata dall’adulto. 

3. Non è consentita la registrazione autonoma a servizi digitali, piattaforme web o social. 

4. La Biblioteca può limitare ulteriormente l’accesso a determinati siti o contenuti. 

5. Ogni responsabilità relativa all’utilizzo della rete è interamente a carico del 
genitore/tutore o dell’adulto accompagnatore. 
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Art. 20 – Sicurezza informatica 
La Biblioteca Comunale di Sinalunga garantisce l’accesso ai servizi digitali nel rispetto dei 
principi di sicurezza, tutela dei dati personali, corretto utilizzo delle risorse informatiche e 
protezione dei minori. La sicurezza dei sistemi informatici è parte integrante del funzionamento 
del servizio bibliotecario e condizione essenziale per il loro mantenimento. 

Il personale bibliotecario, nell’esercizio delle proprie funzioni di vigilanza: 

• può interrompere in qualsiasi momento l’uso della postazione digitale o della rete 
Wi-Fi da parte dell’utente, quando rileva violazioni del regolamento, utilizzi impropri, 
rischi per il sistema informatico o comportamenti non compatibili con un luogo 
pubblico; 

• può richiedere all’utente di abbandonare temporaneamente o definitivamente la 
postazione; 

• può sospendere l’accesso ai servizi digitali in caso di comportamenti reiterati o gravi. 

È vietato utilizzare le postazioni digitali e la rete della Biblioteca per svolgere attività che: 

• comportino rischi per la sicurezza del sistema, come download non autorizzati, 
installazione di programmi, modifica delle configurazioni o tentativi di accesso non 
consentiti; 

• consistano in attività commerciali o contrattuali, incluse transazioni economiche 
online, acquisti, vendita di beni o servizi e qualsiasi forma di commercio elettronico 
non autorizzato; 

• riguardino attività illegali, inclusi accesso a reti non autorizzate, violazione del 
copyright, hacking o tentativi di manipolazione dei sistemi; 

• comportino la visione di contenuti osceni, violenti, discriminatori, illegali o non 
compatibili con un luogo pubblico; 

• utilizzino strumenti di comunicazione anonima o piattaforme che aggirino i controlli di 
sicurezza. 

 

TITOLO VII – PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO E 
RIPRODUZIONI 

Art. 21 – Prestito interbibliotecario 
Il prestito interbibliotecario (ILL) è il servizio che consente agli utenti della Biblioteca Comunale 
di Sinalunga di accedere ai materiali non posseduti localmente, richiedendoli alle altre 
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biblioteche della Rete Documentaria Senese (ReDoS). 
Questo servizio favorisce la massima circolazione dei documenti, ampliando in modo 
significativo le possibilità di ricerca, studio e lettura degli utenti. 
Il prestito interbibliotecario è parte integrante della missione delle biblioteche pubbliche della 
provincia 

Il prestito è gratuito e segue tempi e modalità definite dalla rete stessa. 

Art. 22 – Riproduzioni 
 La Biblioteca non dispone di apparecchi di riproduzione ad uso autonomo del pubblico. 
Le eventuali riproduzioni sono effettuate esclusivamente dal personale, su richiesta 
dell’utente. 

Le riproduzioni sono consentite nei limiti dell’art. 68 della Legge 633/1941, che autorizza la 
copia ad uso personale entro il 15% dell’opera. 
Il limite non si applica per opere fuori commercio o di difficile reperibilità, per le quali la 
Biblioteca può autorizzare riproduzioni più estese, purché non si arrechi danno ai materiali. 

 Le riproduzioni possono riguardare: 
a) fotocopie di documenti cartacei; 
b) stampe da postazioni digitali; 
c) scansioni di parti di documenti, quando tecnicamente possibile; 
d) riproduzioni digitali non invasive tramite dispositivi personali (smartphone, tablet), nel 
rispetto del diritto d’autore e senza compromettere l’integrità dei materiali. 

Le riproduzioni sono sempre vietate quando: 
a) richiedono la copia integrale di opere protette; 
b) riguardano materiali fragili, deteriorati o rari; 
c) comportano la violazione delle licenze d’uso delle risorse digitali; 
d) sono destinate ad usi commerciali o diffusione pubblica. 

 L’uso delle risorse digitali (ebook, banche dati, periodici online) è regolato dalle licenze dei 
fornitori e dai sistemi di DRM. 
È vietata ogni forma di elusione o aggiramento delle misure tecnologiche di protezione. 

Le riproduzioni sono fornite: 
a) gratuitamente, quando riguardano estratti minimi necessari allo studio o alla consultazione 
(fino a 5 pagine), quando previste nell’ambito del prestito interbibliotecario e quando sono 
strumentali a progetti didattici organizzati direttamente dalla biblioteca comunale; 
b) a pagamento, secondo le tariffe stabilite dalla Giunta, quando superano la soglia di gratuità. 

Poiché gli apparecchi di riproduzione non sono messi a disposizione del pubblico per uso 
autonomo, non si applica il compenso forfettario previsto dall’art. 181-ter LDA (SIAE). 
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TITOLO VIII – DISPOSIZIONI FINALI 

Art. 23 – Privacy e trattamento dei dati personali dell’utenza 
La Biblioteca Comunale di Sinalunga tratta i dati personali degli utenti nel pieno rispetto del 
Regolamento (UE) 2016/679 – GDPR e del Regolamento comunale per l’attuazione del 
GDPR approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 89 del 18/05/2018. 

Il Titolare del trattamento è il Comune di Sinalunga, Piazza Garibaldi 43 – Sinalunga (SI), 
come definito nel regolamento comunale e nella Privacy Policy del sito istituzionale 

Il Comune ha nominato come Responsabile della Protezione dei Dati (RPD/DPO): 
Studio Legale Associato Corsinovi–Mammana, Via Federico di Antiochia 14 – Firenze 
(Informativa ufficiale del Comune).  

Il DPO è il punto di contatto per: 

• chiarimenti su trattamenti; 

• esercizio dei diritti GDPR; 

• eventuali segnalazioni o richieste. 

In caso di modifica del RPD/DPO la presente descrizione si intende automaticamente 
abrogata ed adeguata alla successiva e nuova nomina 

Art. 24– Entrata in vigore 
Il Regolamento entra in vigore il 15° giorno successivo alla pubblicazione all’Albo Pretorio 
on line. 

Il presente regolamento è pubblicato anche in Amministrazione Trasparente – Atti generali 

 

Art. 25 - Aggiornamenti del Regolamento, modifiche non sostanziali e atti 
attuativi. 
Il Regolamento della Biblioteca Comunale di Sinalunga è uno strumento dinamico, soggetto a 
revisione periodica, con l’obiettivo di garantire l’allineamento del servizio: 

• all’evoluzione normativa nazionale ed europea; 

• alle politiche culturali ed educative del Comune; 

• agli standard biblioteconomici adottati dalla rete ReDoS; 

• ai cambiamenti tecnologici e organizzativi; 

• alle esigenze della comunità locale. 
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Gli aggiornamenti sostanziali del presente Regolamento — ossia quelli che incidono sui diritti 
e doveri dell’utenza, sulla struttura dei servizi, sulle norme di comportamento e sulle procedure 
fondamentali — sono di competenza del Consiglio Comunale, in quanto organo titolare della 
potestà regolamentare dell’Ente. 

Sono invece adottati con deliberazione della Giunta Comunale: 

• gli aggiornamenti non sostanziali, 

• gli adeguamenti di dettaglio resisi necessari per conformarsi a modifiche normative o 
linee guida della rete bibliotecaria, 

• gli atti di indirizzo che precisano l’applicazione di singole parti del Regolamento senza 
modificarne la struttura o la portata complessiva. 

Rientrano nella competenza del Responsabile dell’Area Servizi alla Persona: 

• le disposizioni attuative, 

• le procedure operative interne, 

• gli atti gestionali necessari a dare applicazione al presente Regolamento, 

• le istruzioni di servizio rivolte al personale bibliotecario, 
purché non modifichino diritti, doveri o condizioni di accesso dell’utenza. 

Con l’entrata in vigore del presente Regolamento, sono abrogate tutte le precedenti 
disposizioni, direttive, circolari interne e regolamenti concernenti il funzionamento della 
Biblioteca Comunale di Sinalunga, nella parte in cui risultino incompatibili con il presente 
testo. 

Il Disciplinare per la donazione dei libri approvato con DGC n. 184/2025 ed il Disciplinare 
per la presentazione di opere editoriali da parte degli autori nei locali di proprietà comunale 
approvato con DGC n. 166/2025 restano vigenti quali atti attuativi del presente Regolamento, 
salvo incompatibilità.  

Le norme previgenti continuano ad applicarsi solo nella parte compatibile, fino all’adozione 
delle ulteriori disposizioni attuative necessarie. 

 


