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QUANDO PARLIAMO DI SCARTO 
LIBRARIO PARLIAMO DI TUTELA

INDIVIDUARE

Conoscere 
(catalogazione o 
inventariazione)

Riconoscere 
(dichiarazione)

PROTEGGERE

Manutenzione e 
controllo, 

Autorizzazione

CONSERVARE

Restauro

Azioni dirette sui 
beni

(art. 3 del Codice dei Beni culturali dlgs 42 del 2004) 



CHI SI OCCUPA DELLA TUTELA?

Le funzioni di tutela sono affidate allo 
Stato - Ministero per i beni culturali

Soprintendenze



FRIULI VENEZIA GIULIA   
REGIONE A STATUTO SPECIALE 

•LA TUTELA DEI (SOLI) BENI 
LIBRARI E’ TRASFERITA ALLA 
REGIONE FIN DAL 1976
con
DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA 
REPUBBLICA 25 novembre 1975, 
n. 902



LA REGIONE 
FRIULI VENEZIA 

GIULIA E L’ERPAC

Nel 2008 ha creato un 
Istituto con sede a Villa 
Manin di Passariano

Successivamente, nel 
2016, l’Ente Regionale 
per il Patrimonio 
Culturale del Friuli 
Venezia Giulia che 
esercita funzioni di 
tutela e valorizzazione 
sui beni culturali

Le norme restano quelle 
del Codice!



COSA FA UNA 
SOPRINTENDENZA?



Accertamento e dichiarazione dell’interesse culturale

Ispezioni volte ad accertare l’esistenza e lo stato di conservazione e 
di custodia dei beni culturali

Autorizzazioni allo spostamento, anche temporaneo, dei beni 
bibliografici e allo scarto

Autorizzazione al trasferimento temporaneo di beni librari all’estero 
in occasione di mostre e manifestazioni

Adozione di misure urgenti per il salvataggio o il recupero di beni 
librari in caso di calamità

Verifica dell’idoneità di sedi attrezzature e impianti

Autorizzazione, su presentazione di un progetto, per interventi di 
restauro e digitalizzazione

Collaborazione con il Nucleo tutela Carabinieri Beni Culturali e 
controllo del mercato antiquario …

PER QUALI BIBLIOTECHE DELLA REGIONE? 
Tutte! Tranne due (che sono Statali)



SI PUO’ 
SCARTARE?

Sì. Lo scarto bibliografico è 
una procedura necessaria 
per la corretta gestione 
delle raccolte. Riguarda le 
risorse bibliografiche che 
abbiano meno di 70 anni

Inoltre rende la biblioteca 
più accogliente, libera 
spazi, ci aiuta a conservare 
meglio



SI PUO’ 
SCARTARE?

Tuttavia..

ai sensi dell’art 21 del D. Leg. 
42/2004, deve sempre essere 
preventivamente autorizzato 
dalla Soprintendenza!



MITI E 
VERITA’

“certi tipi di biblioteche 
possono scartare liberamente 
perché piccole o di pubblica 
lettura”

FALSO! Si tratta di 
un’interpretazione errata del 
codice che è stata chiarita da 
una Circolare ministeriale, la n. 
17 del 21.12.2017:

“… si ribadisce la necessità di 
autorizzare tale attività anche 
a fronte di patrimoni esigui o 
correnti”



CHI DEVE CHIEDERE 
L’AUTORIZZAZIONE?

• Le biblioteche degli enti territoriali

• Le biblioteche degli enti pubblici non territoriali

• le biblioteche delle Aziende sanitarie,

• le biblioteche scolastiche e universitarie

• Le biblioteche e le raccolte appartenenti a soggetti privati persone 
fisiche o giuridiche dichiarate di eccezionale interesse culturale

• Le biblioteche appartenenti a persone giuridiche private senza fini di 
lucro, ivi compresi gli enti ecclesiastici

• Tutte le biblioteche pubbliche ad esclusione delle 46 biblioteche 
statali 



SCARTO O 
REVISIONE 

?

documento “… in 
sostanza ci si interroga 
sul valore del e sulla 
possibilità di restare nel 
patrimonio”*

*Loredana Vaccani, La 
revisione delle raccolte, 
AIB, 2005



PRIMA ANCORA DI SCARTARE 
BISOGNA PIANIFICARE

Il processo di pianificazione e costruzione di una 
collezione equilibrata si basa su una valutazione 
continua dei bisogni informativi degli utenti, sulle 
caratteristiche dell’utenza, nell’ambito di un 
budget



COSA (NON) FARE

• lo scarto NON è la prima cosa da fare quando si 
prende servizio per la prima volta in biblioteca

• NON registrate in biblioteca tutto ciò che arriva in 
dono, valutate bene prima perché scartare costa 
tempo e fatica



I DONI

E se ci regalano un libro che 
non fa per noi, magari datato 
e/o di interesse locale, non lo 
troviamo in nessuna biblioteca 

della Regione e ci viene il 
dubbio  … prima di gettarlo 
nella carta o metterlo sul 

banchetto dei doni facciamo 
una riflessione

Controlliamo che non vi 
siano etichette o timbri 
all’interno (capita che 

taluni regalino cose che 
non gli appartengono)

Confrontiamoci con un 
altro bibliotecario ad 
esempio della Civica o 

della Statale



LA 
PROCEDURA

1. SCELTA DEI LIBRI E 
CREAZIONE DI UNA LISTA

2. RICHIESTA FORMALE 
VIA PEC CON 

DOCUMENTAZIONE: 
VERBALE DI SCARTO E 

LISTA DI SCARTO <FIRMA 
IL DIRIGENTE!

3. AUTORIZZAZIONE 
COMPLETA O CON 

PRESCRIZIONI ENTRO GG. 
60

4. SDEMANIALIZZAZIONE 
(ATTO AMMINISTRATIVO) 

<FIRMA IL DIRIGENTE!

5. CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

CONSERVATE TUTTA LA 
DOCUMENTAZIONE!



LA SCELTA quali libri

La procedura si riferisce a materiale inventariato, 
cioè regolarmente acquisito (con acquisto, dono o 
scambio) e registrato in Biblioteca

Non comprende i libri di “facile consumo”  a meno 
che non si sia deciso di registrarli successivamente 
come patrimonio della biblioteca



i libri

I libri delle nostre biblioteche sono BENI CULTURALI e 
dobbiamo agire facendo “rete” ovvero ragionando in 
termini di cooperazione con le altre biblioteche del 
territorio regionale

à GESTIONE PARTECIPATA

L’autorizzazione della Soprintendenza è PREVENTIVA e 
quindi deve precedere ogni operazione di scarto 
effettuata da biblioteche pubbliche o private notificate



COSA NON 
SCARTARE

• Materiali di interesse o 
produzione locale o 
appartenenti a fondi 
locali

• Esemplari importanti 
e/o con note

• Rari

• Opere aventi più di 
settant’anni 

• Deposito legale 
(riguarda 4 biblioteche 
in Regione)



i criteri

Ci sono diversi 
criteri, tra i più 

noti:

GRIGLIA DI 
WHITTAKER (il più 

completo)

METODO SMUSI (il 
più veloce)



GRIGLIA DI 
WHITTAKER
Più analitica, usata anche per 
valutare l’acquisto

1. Autorevolezza 
2. Piano dell’opera 
3. Contenuto 
4. Struttura 
5. Impaginazione 
6. Manifattura 
7. Posizionamento 

SMUSI

Il più usato

S: Superato 
M: Mediocre 
U: Usato 
S: Scorretto 
I: Incoerente 



LA SCELTA i criteri

Individuare almeno 5 
localizzazioni negli 
OPAC italiani di cui 
almeno 1 nella 
Regione

1
Per collane o 
periodici, considerare 
anche la consistenza 
della collana o del 
periodico

2
Valutare la presenza 
di altre copie nella 
stessa biblioteca o 
nello stesso sistema 
bibliotecario urbano o 
polo scolastico

3
Considerare lo stato 
di conservazione
(es. gravemente 
mutilo o comunque 
danneggiato)

4



LE 5 
LOCALIZZAZIONI

sono effettivamente 
obbligatorie se….

● Si tratta di una monografia 
italiana

● Si tratta di una prima 
edizione

● possono non essere 
sufficienti se … tutte le 
localizzazioni sono in 
biblioteche NON di 
conservazione



LE 
PUBBLICAZIONI 

STRANIERE

Possono essere scartati anche in 
assenza di altre localizzazioni (o 
inferiore a 5 localizzazioni), 

A meno che non siano opere di 
particolare pregio o rilievo (in 
termini editoriali)

Questa è una regola nazionale. La 
nostra storia è un po’ diversa e va 
tenuto conto di quello che è il 
nostro contesto culturale

sloveno, tedesco (e non solo)



I 
PERIODICI

ØVerificare attentamente la 
presenza della serie completa 
in diverse biblioteche (se esiste 
la versione digitale anche solo 
3 biblioteche, di cui una in 
regione, che ne garantiscano la 
conservazione)

ØProporre eventualmente di 
cedere alcuni fascicoli o annate 
a biblioteche che potrebbero 
completare, con essi/e, la 
serie. 

ØNella lista andrà indicata 
sempre l’annata che si intende 
scartare.



I 
PERIODICI

Distinguiamo tra descrizione e 
consistenza:

DESCRIZIONE (descrive la 
storia editoriale del periodico)

CONSISTENZA È ciò che una 
biblioteca possiede realmente 
e che troviamo nel dettaglio 
della scheda



I 
PERIODICI 
la descrizione

la storia editoriale del 
periodico

*Metodi e ricerche : rivista di 
studi regionali. - A. 1, n. 1 
(gen.-apr. 1980)-a. 33, n. 1/2 
(gen.-dic. 2014)

Udine : Grillo, 1980-2014

v. ; 24 cm

La rivista è nata nel 1980 ed è 
cessata nel 2014



I PERIODICI la consistenza

CONSISTENZA B. 
STATALE STELIO CRISE 
DI TRIESTE

Per 0220

1(1980)-33(2014)

La Biblioteca Statale di 
Trieste ha collezione 
completa

CONSISTENZA BIBLIOTECA 
STATALE ISONTINA DI 
GORIZIA

GRC RIV I 24

1(1980)-23(2004) lac. 2002

La Biblioteca Statale 
Isontina di Gorizia la 
possiede in parte



Riferimenti utili

Su questi criteri esiste letteratura che va anche sotto il nome di 
“Revisione” che trovate 

• nei libri di Loredana Vaccani

•Elisa Nervi, La gestione delle collezioni (on-line)

•Circolare 102/2016 della Direzione Generale Biblioteche  LINEE GUIDA 
SULLO SCARTO DI MATERIALE BIBLIOGRAFICO (on-line)

Sotto l’aspetto pratico molto utili anche

• Linee guida della Soprintendenza Archivistica e Bibliografica del Lazio 
(on-line)



Ultimi 
suggerimenti

Pianificare l'attività di scarto tra le normali 
attività necessarie al buon andamento della 
biblioteca.

Individuare uno specifico settore della 
biblioteca cui dedicarsi. Alcune classi 
necessitano più di altre di essere aggiornate.

Lo scarto si esegue libro alla mano.

La gestione delle raccolte è sempre più 
partecipata quindi bisogna applicare la regola 
delle 5 copie

A ogni libro la sua biblioteca. A ogni 
biblioteca il suo libro.



COME?

IN BIBLIOEST

Catalogo più diffuso nelle biblioteche 
pubbliche dell’area di Trieste



SU BIBLIOTECHE FVG 
(metaopac regionale)

Esegue anche la ricerca su biblioest



SU BIBLIOTECHE FVG 
(metaopac regionale)

Esegue anche la ricerca su biblioest



NELL’OPAC SBN

•Comprende anche Biblioest, salvo qualche eccezione e l’hinterland udinese
e alcune biblioteche regionali



LA 
PROCEDURA

1. SCELTA DEI LIBRI E 
CREAZIONE DI UNA LISTA

2. RICHIESTA FORMALE 
VIA PEC CON 

DOCUMENTAZIONE: 
VERBALE DI SCARTO E 

LISTA DI SCARTO <FIRMA 
IL DIRIGENTE!

3. AUTORIZZAZIONE 
COMPLETA O CON 

PRESCRIZIONI ENTRO GG. 
60

4. SDEMANIALIZZAZIONE 
(ATTO AMMINISTRATIVO) 

<FIRMA IL DIRIGENTE!

5. CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

CONSERVATE TUTTA LA 
DOCUMENTAZIONE!



LA RICHIESTA FORMALE 
l’elenco

L’autorizzazione deve essere 
richiesta per scartare qualsiasi 
libro, periodico o documento 
bibliografico o multimediale 
moderno anche di acquisto 

recente

Deve contenere tutti gli 
elementi idonei 

all’identificazione del 
materiale che si intende 

scartare deve evidenziare la 
presenza di altre copie in 
biblioteca e/o nel polo di 

riferimento e/o sul territorio 
nazionale.

Devono essere prodotti elenchi 
diversi per tipologia di 
materiale (Monografie –

Periodici – formati elettronici)



LA RICHIESTA FORMALE 
l’elenco

IN
VE

N
TA

RI
O

AUTORE, TITOLO, 
LUOGO, EDITORE 
(descrizione 
bibliografica)

ANNO NUMERO COPIE IN 
POLO/REGIONE/OPAC 
SBN

MOTIVO 
DELLO 
SCARTO 
(deteriorato, 
doppia copia 
ecc.)

ESITO 
(macero, 
dono ecc.)

SCATOLA



LA 
RICHIESTA 
FORMALE 

– l’elenco

• Se usate un SW di catalogazione, 
togliete dalla visibilità in OPAC 
l’inventario che intendete 
eliminare

• Non eccedere nel numero, cioè 
evitate di presentare liste 
eccessivamente lunghe che 
diventano ingestibili da controllare

• Non inserire i volumi smarriti o 
irreperibili: di questi deve essere 
creata una lista a parte che, con 
determina del dirigente, può 
essere scaricata dall'inventario

• Non riutilizzate il numero 
d'inventario!



IL NUMERO 
D’INVENTARIO

• è sempre necessario. Lo scarto 
infatti consente proprio di 
eliminare i volumi che sono entrati 
a far parte del patrimonio.

• Se si tratta di una monografia in 
più volumi, bisogna inserire nella 
lista ogni singolo volume (cui 
infatti è assegnato un numero di 
inventario)

• Per i periodici andrà indicato 
l’anno o gli anni che si intende 
scartare

• Devono essere prodotti  elenchi 
separati per il materiale che 
risulta gravemente deteriorato se 
si tratta di materiale multimediale



«HO QUALCHE DUBBIO 
SUL MIO ELENCO …»

«Posso chiedere un consiglio o 
inviare in anteprima l’elenco 
prima di fare la richiesta 
ufficiale?»

Sì, potete inviarlo a questo 
indirizzo:
tutelabenilibrari.erpac@regione.fvg.it



LA 
RICHIESTA 
FORMALE 
– il verbale

• Deve far emergere le motivazioni 
che inducono allo scarto in accordo 
con il carattere distintivo della  
biblioteca e delle sue raccolte 
nonché

• l’indicazione del destino delle opere 
scartate (macero, donazione, 
mercatino, cessione ad altre 
biblioteche)

• eventuali note o motivate deroghe 
dalla regola delle 5 copie minime 
previste dalla circolare 102.

(Descrive in sostanza in quale 
biblioteca vi trovate e con quali criteri 

avete lavorato)

• Indicate il referente cioè colui che 
ha materialmente fatto lo scarto per 
poterlo contattare per chiarimenti



LA 
RICHIESTA 
FORMALE

la PEC

sottoscritta dal responsabile della 
Biblioteca o dal Dirigente del settore 
da cui dipende la Biblioteca

erpac@certregione.fvg.it

ERPAC Servizio Ricerca Musei e Archivi 
Storici

Dott.ssa Raffaella Sgubin

Via DIAZ, 5

34170 GORIZIA



In attesa dell’autorizzazione

… custodite i libri con cura (in genere saranno 
inscatolati) per eventuali richieste o controlli.

Non lasciateli in locali umidi o all’esterno!



LA 
PROCEDURA

1. SCELTA DEI LIBRI E 
CREAZIONE DI UNA LISTA

2. RICHIESTA FORMALE 
VIA PEC CON 

DOCUMENTAZIONE: 
VERBALE DI SCARTO E 

LISTA DI SCARTO <FIRMA 
IL DIRIGENTE!

3. AUTORIZZAZIONE 
COMPLETA O CON 

PRESCRIZIONI ENTRO GG. 
60

4. SDEMANIALIZZAZIONE 
(ATTO AMMINISTRATIVO) 

<FIRMA IL DIRIGENTE!

5. CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

CONSERVATE TUTTA LA 
DOCUMENTAZIONE!



L’AUTORIZZAZIONE

La Soprintendenza risponde entro 60 giorni con un 
documento di autorizzazione

L'autorizzazione può contenere un nulla osta totale del 
materiale proposto o può prescrivere, con motivazione,  
la conservazione di uno o più volumi. Ecco perché vi 
consigliamo di indicare con esattezza la/e scatola/e 
ove reperire il/i volume/i per i quali richiedete lo 
scarto



LA 
PROCEDURA

1. SCELTA DEI LIBRI E 
CREAZIONE DI UNA LISTA

2. RICHIESTA FORMALE 
VIA PEC CON 

DOCUMENTAZIONE: 
VERBALE DI SCARTO E 

LISTA DI SCARTO <FIRMA 
IL DIRIGENTE!

3. AUTORIZZAZIONE 
COMPLETA O CON 

PRESCRIZIONI ENTRO GG. 
60

4. SDEMANIALIZZAZIONE 
(ATTO AMMINISTRATIVO) 

<FIRMA IL DIRIGENTE!

5. CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

CONSERVATE TUTTA LA 
DOCUMENTAZIONE!



SDEMANIALIZZAZIONE

Ricevuta l’autorizzazione si può procedere allo 
scarico degli inventari autorizzati (atto di 
sdemanializzazione del dirigente) e al contestuale 
trattamento dei volumi in base a quanto 
dichiarato



LA 
PROCEDURA

1. SCELTA DEI LIBRI E 
CREAZIONE DI UNA LISTA

2. RICHIESTA FORMALE 
VIA PEC CON 

DOCUMENTAZIONE: 
VERBALE DI SCARTO E 

LISTA DI SCARTO <FIRMA 
IL DIRIGENTE!

3. AUTORIZZAZIONE 
COMPLETA O CON 

PRESCRIZIONI ENTRO GG. 
60

4. SDEMANIALIZZAZIONE 
(ATTO AMMINISTRATIVO) 

<FIRMA IL DIRIGENTE!

5. CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

CONSERVATE TUTTA LA 
DOCUMENTAZIONE!



CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

Per i volumi inviati al macero: 
• ricevuta di avvenuta distruzione (o di conferimento) 

–da conservare-

Per i volumi che verranno alienati o donati (e 
suggeriamo anche per quelli che butterete nel 
cassonetto della carta): 
• eliminazione dei segni di provenienza del volume 

(timbri e inventari) o in alternativa apposizione di 
più timbri “Annullato per scarto” indicando anno e 
numero della pratica



CONCLUSIONE 
DEL 

PROCEDIMENTO

Annotare 
sull’inventario 
cartaceo della 
Biblioteca -in 
corrispondenza del 
numero del libro 
l’avvenuto scarto 
(atto e data, 
possibilmente con 
penna rossa)



LA 
PROCEDURA

1. SCELTA DEI LIBRI E 
CREAZIONE DI UNA LISTA

2. RICHIESTA FORMALE 
VIA PEC CON 

DOCUMENTAZIONE: 
VERBALE DI SCARTO E 

LISTA DI SCARTO <FIRMA 
IL DIRIGENTE!

3. AUTORIZZAZIONE 
COMPLETA O CON 

PRESCRIZIONI ENTRO GG. 
60

4. SDEMANIALIZZAZIONE 
(ATTO AMMINISTRATIVO) 

<FIRMA IL DIRIGENTE!

5. CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

CONSERVATE TUTTA LA 
DOCUMENTAZIONE!



CONCLUSIONE

Conservate tutte le pratiche in modo ordinato 
(compresa la ricevuta del conferimento) e gli 
elenchi in modo che qualora foste chiamati a 
risponderne avete tutto sotto mano



Ricordate che i 
libri circolano e 
riemergono dove 
meno ve li 
aspettate (anche 
dal cassonetto)



GRAZIE PER 
L’ATTENZIONE

14 maggio 2024
Trieste


