Regolamento di organizzazione
Consultazione e prestito
(Articoli 5-8 del Regolamento)

Articolo 1
Consultazione del materiale bibliografico in sala
(Articolo 5, comma 2)

1. Il materiale bibliografico collocato nelle sale di consultazione e preso in lettura, deve
essere lasciato sui tavoli. La ricollocazione del materiale di sala e effettuata ogni giorno a
cura degli Assistenti parlamentari.

2. Il materiale bibliografico di sala pud essere consultato anche al di fuori della sala ove &
collocato, ad eccezione di quello delle Sale “Fonti”, “Vassalli” e “Legislazione Antichi Stati
(L.A.S.)" e delle Sale periodici.

Articolo 2
Consultazione del materiale bibliografico dei magazzini
(Articolo 5, comma 3)

1. 1l materiale bibliografico collocato nei magazzini € richiesto al personale
dell’'orientamento e distribuzione mediante gli appositi moduli debitamente compilati. Il
pubblico pud presentare fino a tre richieste contemporaneamente per un massimo di sei
volumi fisici. GIli utenti istituzionali possono presentare fino a sei richieste
contemporaneamente per un massimo di dodici volumi fisici. I moduli di richiesta sono
distinti per tipologie di materiale: verdi per le monografie, celesti per i periodici, i giornali
e gli Atti parlamentari, gialli per i fondi speciali.

2. 1l modulo di richiesta si compone di tre fogli copiativi sovrapposti. Delle tre copie, una
viene collocata al posto del libro in magazzino, una consegnata all’utente all’interno del
volume e una conservata dal personale fino alla chiusura della Biblioteca.

3. Nel momento in cui l'utente consegna il modulo di richiesta compilato, € compito del
personale dell’orientamento verificare se il materiale bibliografico richiesto sia nella sede
principale della Biblioteca oppure se si trovi presso i magazzini esterni. Qualora il
materiale bibliografico sia collocato presso la sede principale, la richiesta & affidata al
personale addetto alla movimentazione dei volumi, che provvede immediatamente al
recupero dal magazzino.

4. Qualora il materiale bibliografico richiesto sia collocato presso uno dei magazzini
esterni, il ritiro avviene in fasce orarie e in giorni prestabiliti: per il materiale bibliografico
collocato a palazzo Madama e a palazzo dei Beni Spagnoli, ogni giorno in due fasce
orarie, la mattina alle ore 11, il pomeriggio alle ore 16,30; per quello collocato presso il
magazzino di via del Trullo, il lunedi e il giovedi mattina. Il personale dell’orientamento da
immediato avviso all'utente dei tempi di consegna del materiale bibliografico.

5. 1l materiale bibliografico proveniente dai magazzini € attribuito all'utente mediante il
programma di gestione informatizzata della Biblioteca e successivamente consegnato.



6. Prima di uscire dalla Biblioteca, gli utenti riconsegnano al personale dell’orientamento i
documenti di magazzino ottenuti in consultazione.

7. E facolta del pubblico lasciare in deposito fino a sei volumi fisici di magazzino ottenuti
in consultazione. Gli utenti istituzionali possono lasciare in deposito fino a dodici volumi
fisici. 1l materiale bibliografico potra essere tenuto in deposito per un mese, trascorso il
quale sara comunque ricollocato in magazzino. Sono esclusi dal deposito gli Atti
parlamentari, le raccolte legislative e i fondi speciali.

8. Nel caso in cui l'utente abbia bisogno di consultare contemporaneamente e di tenere a
disposizione per piu giorni numerosi volumi di raccolte di periodici, di giornali o di atti
ufficiali, il personale dell’orientamento prepara un modulo a nome dell’'utente con
I'indicazione dei volumi presi in consultazione. All’atto della firma del modulo l'utente
prende in carico i volumi che resteranno a sua disposizione, in una sala dedicata, per
trenta giorni rinnovabili, identificati da appositi contrassegni. Non sono previste
restituzioni parziali.

9. Gli Assistenti parlamentari provvedono a effettuare le operazioni di riproduzione in
copia del materiale bibliografico della Biblioteca a beneficio dei Senatori in carica o cessati
dal mandato, dei Deputati in carica o cessati dal mandato, dei componenti del Governo.



Articolo 3
Consultazione di fondi antichi
(Articolo 6)

1. | fondi antichi ad accesso libero possono essere consultati esclusivamente nelle sale in
cui sono collocati.

2. Manoscritti e volumi antichi collocati in magazzino devono essere consultati nella sala
dedicata.

3. Il ritiro e la ricollocazione dei volumi custoditi nel caveau devono essere
contestualmente effettuati da due unitda di personale della Biblioteca, di norma un
Coadiutore e un Assistente parlamentare.

Articolo 4
Prestito
(Articolo 7)

1. Si accede al prestito ai sensi dell'articolo 7 del Regolamento.

2. 1l personale esterno all'amministrazione del Senato, che fa parte del Gabinetto del
Presidente, &€ ammesso al prestito per la durata della legislatura, su disposizione del
Presidente.

3. | dipendenti dei Gruppi parlamentari sono ammessi al prestito, per la durata della
legislatura, su malleveria dei Presidenti dei Gruppi medesimi.

4. 1l personale di cui ai commi 2 e 3 & abilitato a prendere in prestito libri della Biblioteca
a titolo individuale su presentazione del tesserino di riconoscimento del Senato. In caso di
mancata restituzione dopo i solleciti previsti dall'art. 7, comma 5, del Regolamento, il
Servizio della Biblioteca ne informa, rispettivamente, il Presidente o il Presidente del
Gruppo.

5. Gli utenti ammessi al prestito sono inseriti nell’anagrafe del software di gestione della
Biblioteca. Ad eccezione dei parlamentari in carica e dei dipendenti in servizio, gli altri
utenti ammessi al prestito forniscono i recapiti personali al momento dell’iscrizione al
servizio di prestito.

6. L'utente ammesso al prestito inoltra la richiesta al personale dell’orientamento
mediante I'apposita modulistica. Il libro recuperato dai magazzini & attribuito all’utente
mediante il software di gestione. La ricevuta dell’operazione di prestito &€ prodotta in tre
copie: una € collocata al posto del documento nei magazzini, una, firmata dall’'utente o
dal suo delegato, € conservata dalla Biblioteca fino al momento della restituzione del
documento, una €& consegnata all’'utente insieme al documento quale promemoria della
scadenza del prestito.

7. Nel caso di prestiti di libri collocati in sala il personale dell’orientamento provvede a
cancellare dalla copia della ricevuta collocata al posto del documento il nome dell’'utente
richiedente, allo scopo di garantire il rispetto della privacy.

8. Il Servizio della Biblioteca provvede periodicamente a verificare i prestiti scaduti e a
sollecitare gli utenti morosi. Dopo i primi due solleciti, a cura del personale



dell'orientamento, il terzo sollecito & effettuato con lettera a firma del Direttore o, nel
caso l'utente sia un parlamentare, del Presidente della Commissione per la Biblioteca e
per I'Archivio storico.

9. Contestualmente al terzo sollecito I'utente & automaticamente sospeso dal prestito fino
alla regolarizzazione della posizione.

Articolo 5
Prestito interbibliotecario
(Articolo 8)

1. Le biblioteche ammesse al prestito interbibliotecario - che avviene, di norma, in regime
di reciprocita - ai sensi dell'articolo 8 del Regolamento sono inserite nell’anagrafe degli
utenti della Biblioteca.

2. Qualora la biblioteca prestante non effettui il servizio gratuitamente, la Biblioteca
provvede a sostenere le relative spese.

3. Una volta individuata la biblioteca che possiede il volume richiesto, il personale
dell’orientamento registra il prestito nel sistema di gestione informatizzata della
Biblioteca.

4. La ricevuta emessa a seguito del prestito effettuato € conservata in un apposito
archivio. Il personale dell'orientamento da notizia all'utente dell'arrivo del documento. Al
momento della consegna del documento, l'utente firma la ricevuta.

5. La ricevuta firmata & conservata in archivio per tutto il periodo di prestito o di
consultazione stabilito dalla biblioteca prestante.

6. Della restituzione del documento ¢& data ricevuta all'utente. Il personale
dell'orientamento provvede a restituire il documento alla biblioteca prestante.

7. Periodicamente il Servizio della Biblioteca provvede a verificare i prestiti
interbibliotecari scaduti e a formulare i relativi solleciti. Dopo i primi due solleciti, a cura
del personale dell'orientamento, il terzo sollecito & effettuato con lettera a firma del
Direttore o, nel caso l'utente sia parlamentare, del Presidente della Commissione per la
Biblioteca e per I'Archivio storico. Decorso senza esito un mese dal terzo sollecito, il
Presidente della Commissione per la Biblioteca e per I'Archivio storico esclude I'utente dal
servizio di prestito interbibliotecario e il Direttore dispone l'acquisto dei volumi in
commercio ovvero in antiquariato, addebitandone I'importo ai detentori morosi.

Articolo 6
Fornitura a distanza di documenti in copia

1. La Biblioteca effettua il servizio di fornitura a distanza di fotocopie di articoli, di
contributi in volumi miscellanei, di leggi agli utenti istituzionali, alle biblioteche e a istituti
culturali e di ricerca, nel rispetto della normativa vigente sulla tutela del diritto d'autore.
E' a carico degli utenti, a esclusione di quelli istituzionali, I'onere del servizio di
riproduzione dei documenti.

2. La Biblioteca richiede per conto degli utenti istituzionali fotocopie di articoli e contributi
in volumi miscellanei ad altre biblioteche.



3. Qualora la biblioteca prestante non effettui il servizio gratuitamente, la Biblioteca
provvede a sostenere le relative spese.



