
 

 

 

Disposizioni  
per la consultazione  
di opere e fondi speciali 

del 28.01.2022 (stato 08.02.2023) 

 

Il Rettorato adotta:  

 

Art. 1  

Campo di 

applicazione 

1 Le presenti Disposizioni disciplinano le modalità di consultazione di opere 

rare, antiche e di pregio nonché appartenenti ai fondi speciali della 

Biblioteca universitaria Lugano.  

2 Queste Disposizioni si applicheranno altresì a fondi e opere di futura 

acquisizione.  

3 Per opere rare, antiche e di pregio si intendono manoscritti, incunaboli e 

opere del XVI, XVII e XVIII secolo. La Direzione ha la facoltà di applicare 

le presenti Disposizioni anche per la consultazione di volumi che non 

rientrano in queste categorie. 

Art. 2 

Consultazione 

1 La consultazione è consentita a coloro che hanno compiuto il 18° anno di 

età: ai membri della comunità scientifica dell’USI è richiesta la 

presentazione della tessera di legittimazione, che viene trattenuta per 

tutta la durata della permanenza in biblioteca; agli utenti esterni quella 

della carta d’identità (o di un documento ufficiale), che viene trattenuta per 

l’intera durata della permanenza in biblioteca. Tutti gli utenti dovranno 

compilare un modulo nel quale indicheranno le generalità e i motivi della 

loro ricerca. 

2 La consultazione può avvenire esclusivamente sotto la diretta 

sorveglianza del personale addetto, da lunedì a venerdì negli orari 9.00-

13.00/14.00-17.45 (o previo appuntamento). 

3 Il lettore può consultare solo un esemplare alla volta. L’opera viene 

consegnata direttamente dal personale addetto al richiedente. Solo in casi 

eccezionali, la Direzione autorizza la consultazione di più opere in 

contemporanea. 

4 La Biblioteca si riserva di non consentire la consultazione di documenti 

che per il loro cattivo stato di conservazione possano rischiare la propria 

integrità. Nella consultazione di fascicoli e miscellanee formate da fogli 

sciolti, il lettore deve mantenere l'ordine assegnato alle carte; qualora il 

documento presentasse un ordine errato dei fascicoli o dei fogli nelle 

singole buste, un’anomalia, manomissione o mancanza, il lettore deve 

darne immediata comunicazione al bibliotecario affinché si possa 

provvedere al riordino. Al momento della riconsegna del documento 

visionato l’integrità dell’opera è verificata in presenza del lettore. 
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5 Su richiesta degli utenti i materiali possono essere conservati a 

disposizione per un tempo concordato. Trascorso tale intervallo saranno 

ricollocati nel deposito. 

6 Durante la consultazione è concesso l’utilizzo di personal computer 

portatili e strumenti fotografici (v. art. 3). Borse, contenitori e simili vanno 

depositati negli armadietti al 1° livello della Biblioteca. 

7 Non è concesso scrivere sovrapponendo fogli o quaderni ai documenti 

richiesti né usare penne a sfera o stilografiche. È ammesso 

esclusivamente l’uso di una matita per eventuali annotazioni su fogli 

propri. 

8 Non sottolineare né scrivere sui documenti e sui volumi. 

9 È fatto divieto di toccare intenzionalmente le miniature. 

10 Per la consultazione il lettore dovrà indossare guanti, messi a 

disposizione dalla Biblioteca. 

11 Le opere vanno poste su appositi leggii che impediscano un’apertura 

superiore a 90°/120°. 

12 Per tenere aperto il volume alla pagina desiderata non devono essere 

utilizzate pinze da disegno o altri elementi che possono essere traumatici 

per i supporti, ma appositi pesi leggeri messi a disposizione dalla 

Biblioteca. 

13 I dati relativi alla consultazione dei singoli documenti vengono registrati 

dalla Biblioteca. 

14 I fondi sono esclusi dal prestito. 

15 Il prestito interbibliotecario di opere antiche e rare è escluso. 

16 Il prestito per mostre di opere antiche e rare, nonché di opere d’arte 

contenute nei fondi e nelle collezioni speciali, può essere accordato con 

riferimento alle specifiche Linee guida dell’IFLA esclusivamente dalla 

Direzione. 

Art. 3 

Conservazione 

1 Per garantire la corretta conservazione dei documenti storici la Biblioteca 

prevede interventi di restauro da parte di laboratori specializzati nel 

settore. 

2 I fondi sono conservati nelle migliori condizioni possibili. 

Art. 4 

Riproduzioni 

1 Non è possibile effettuare fotocopie di opere rare e di pregio, ma - se lo 

stato di conservazione lo permette - possono essere eseguite fotografie in 

formato digitale dei documenti che si desidera riprodurre. Le stesse 

devono essere realizzate senza l’utilizzo del flash. 

2 Per evidenti motivi di conservazione, in alcuni casi la consultazione degli 

originali potrà subire delle restrizioni ed essere sostituita con microfilm o 

supporto digitale. 

3 Per copie ad alta risoluzione destinate alla pubblicazione, la Biblioteca 

può ricorrere a servizi esterni e consegna un file per ogni documento, 

previo pagamento dei costi di riproduzione. 

4 Non è consentita la riproduzione di opere intere. 

Art. 5 

Pubblicazioni 

1 Per riproduzioni utilizzate per pubblicazioni, l’utente si impegna a: 

a) indicare nella didascalia a corredo della riproduzione la provenienza 

nel modo seguente: denominazione esatta del fondo, Biblioteca 

universitaria Lugano; 
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b) consegnare alla BUL una copia della pubblicazione; 

c) non pubblicare in futuro le riproduzioni senza espressa autorizzazione 

della direzione della BUL. 

d) rispettare la Legge federale sul diritto d'autore e sui diritti di protezione 

affini. 

Art. 6 

Responsabilità  

del lettore 

1 Il lettore deve trattare i documenti ricevuti in consultazione con la 

massima cura per evitare ogni deterioramento. 

2 Chiunque dovesse danneggiare le opere avute in consultazione sarà 

passibile di azione legale da parte della Biblioteca. 

3 A chi non osserverà tutte le norme sopra enunciate saranno 

immediatamente ritirati i materiali avuti in consultazione. 

Art. 7 

Disposizione  

finale 

1 Per quanto non contemplato nelle presenti Disposizioni si rinvia alle 

norme stabilite nelle Disposizioni relative alla Biblioteca universitaria di 

Lugano e nelle relative Disposizioni di applicazione.  

Art. 8 

Entrata in vigore  

Le presenti Disposizioni entrano in vigore immediatamente.  

 


