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REGOLAMENTO DELLA BIBLIOTECA SCOLASTICA

Titolo | - Finalita e compiti
Art. 1 - Definizione
La biblioteca scolastica € istituita come servinfmrmativo e culturale di base da rendere alla
comunita scolastica e cittadina.

Art. 2 - Adesione a sistemi

La biblioteca scolastica aderisce, con appositibeleto degli organi di governo della scuola, a
sistemi territoriali od anche tematici previstilrehbito dell’organizzazione cittadina, provinciale
regionale, nazionale ed internazionale.

Art. 3 - Attivita e finalita

La biblioteca svolge compiti di supporto alla dig=t, di documentazione, organizzazione ed
uso scolastico e pubblico dell'informazione neltada e sul territorio 0 in ambiti tematici, contri
buendo allo sviluppo della conoscenza e dellac&gpromuovendo, anche attraverso la lettura, la
crescita civica e democratica degli studenti, daetti e dei cittadini, in genere, e la consapevole
partecipazione alla vita associata.

A questo scopo, incrementa e valorizza le pro@ealte, sulla base di specifiche indagini sul-
le esigenze dell'utenza, ed organizza il materleumentario per la pubblica fruizione, secondo
gli standard della tecnica biblioteconomica e doentaristica e secondo le regole catalografiche
nazionali.

Le raccolte possono accrescersi attraverso acguikinazioni.

La biblioteca persegue le finalita di cui al premet® comma, promuovendo la cooperazione e
I'integrazione con altre biblioteche o nuclei do@ntari pubblici o privati operanti nello stesso am-
bito territoriale, per la gestione coordinata devgzi.

La biblioteca assicura un servizio di raccolta,imeichento, conservazione e diffusione dei do-
cumenti comunque intesi, scritti, audiovisivi e timakdiali, con particolare riferimento alle finalit
formative della scuola e alla documentazione locale

La biblioteca tutela e valorizza il patrimonio Eoio e documentario raro o di pregio compreso
nelle proprie raccolte e ne cura I'arricchimento.

La biblioteca promuove presso gli studenti la féamita con I'uso delle fonti di informazione e
di documentazione. A tale scopo, viene allestita sezione con dotazione documentale e di arredi
adeguata alla maturita fisica ed intellettualeutisja fascia di utenza.

La biblioteca costituisce il supporto documentatst di ricerca per i docenti della scuola, non
solo ai fini dell'azione formativa e didattica macae della loro crescita culturale e professionale.

La biblioteca, inoltre, favorisce la piu idoneaifiane per tutte le altre fasce d’'utenza e 'ade-
guamento del servizio alle esigenze dell'utenzaxtggiata. Organizza e realizza, all’interno del
Piano di Offerta Formativa, le attivita culturabrdormi alle sue specifiche finalita, mediante dus
integrato degli strumenti e delle metodologie didhe piu idonee alla promozione della comunica-
zione e dell’informazione.

La biblioteca, al fine di promuovere la letturajlabora con le altre istituzioni scolastiche e
culturali locali, sia pubbliche che private, mettera disposizione, compatibilmente con 'andamen-
to dei propri servizi, i propri beni e la proprieganizzazione, per iniziative culturali di pubblico
teresse coerenti con la tipologia del serviziossies
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La biblioteca, d’intesa con la programmazione didatdei docenti, assicura le piu efficaci for-
me di informazione sul patrimonio librario, adotiaranche modalita di prestito personalizzate.

Presso la biblioteca € organizzato anche il poloudentaristico, librario e di materiali vari
strutturato in favore dell’integrazione di quardne portatori di diversa abilita o provenienti dg-c
ture altre rispetto alla nostra.

La biblioteca mette a disposizione dell'utenzaamgcuo numero di postazioni internet.

Sono direttamente accessibili ed esposte nellessepmacheche gli ultimi due numeri delle ri-
viste correnti. Su richiesta vengono forniti i nungeretrati e le riviste cessate.

Il materiale grigio presente in catalogo, su ristag viene fornito anche su supporto magnetico.

La stampa del materiale ovvero delle ricerche wif¢ sul web va preventivamente autorizza-
ta.

Titolo 1l — Funzionamento ed organizzazione interna
Art. 4 - Servizi allutenza

La biblioteca assicura un servizio pubblico, regola gratuito ed un orario di apertura che ga-
rantisca una continuita di fruizione, un suo migdiaitilizzo, la soddisfazione delle esigenze delle
diverse tipologie di utenza ed il rispetto degérstard minimi previsti dalla programmazione for-
mativa ed organizzativa della comunita scolastica.

La biblioteca espone al pubblico il proprio oragiicapertura e fornisce preventiva informazio-
ne all’'utenza su ogni variazione apportata.

Il periodo di chiusura annuale, per consentireslasione, il riordinamento, la spolveratura del
materiale documentario e lo scarto di quello graem® deteriorato dall’'uso o per altre esigenze,
coincidera con la sospensione estiva delle lezioni.

In caso di mancata restituzione dei prestiti, enliraiti fissati e dopo un primo sollecito, al de-
tentore sara addebitato il costo aggiornato dedfage, per i fruitori interni, saranno presi prodive
menti disciplinari.

Art.5 - Catalogazione

Per la ricerca del materiale documentario, la bibta mette a disposizione dell’'utente i se-
guenti cataloghi:

1) catalogo alfabetico per autori e titoli;

2) catalogo sistematico Dewey;

3) catalogo alfabetico per soggetto;

4) catalogo alfabetico dei periodici;

5) catalogo del materiale multimediale;

6) catalogo del materiale grigio prodotto dalltlsi;

7) cataloghi separati delle sezioni specializzate.

La catalogazione viene effettuata utilizzando ftware WINIRIDE. Gli utenti possono acce-
dere al catalogo utilizzando gli elaboratori etatici presenti nella sede. Il data base sara reso a
cessibile, ove possibile, in rete.

Art.6 - Inventariazione

Ogni unita fisica di materiale librario o di matda audiovisivo o multimediale non allegato a
quello librario o di quotidiani e periodici rilegamh volume, che entra a far parte delle raccoétad
biblioteca, viene inventariata in un registro crogoco di entrata, assegnandole un distinto numero
progressivo; accanto a questo, una descrizione soimrdel materiale, la data di acquisizione, la
provenienza ed il prezzo.

| quotidiani ed i periodici, non rilegati in volumeengono registrati in schedoni amministrati-

Vi.

Se i servizi sono informatizzati, il registro créogico di entrata puo essere sostituito da stam-
pati prodotti dall'elaboratore, purché completi kilegementi prescritti, timbrati e siglati in ogpa-
gina e rilegati in volume.

regolamento_biblioteca.doc 2



Ogni unita inventariata di materiale documentaiiene contrassegnata con timbro recante il
nome della biblioteca, accanto al quale viene tithsdl numero di ingresso, viene classificata; se
condo la versione piu recente delle classificazideemale Dewey, catalogata, secondo le norme
catalografiche nazionali ed internazionali, soggattutilizzando il Soggettario elaborato e vifsi a
pone l'etichetta indicante la collocazione.

Art.7 - Aggiornamenti e verifiche

Ogni anno si procede alla revisione almeno parzialBinventario; i relativi verbali vengono
sottoscritti dal personale che la effettua.

Le unita bibliografiche e documentarie regolarmeanteentariate, che risultassero smarrite o
sottratte alle raccolte, vengono segnalate in afpliste e scaricate dall’inventario.

Il materiale librario, audiovisivo e multimedialepn avente carattere raro o di pregio e non de-
positato nel fondo locale, che per il suo statordcuperabile degrado fisico non possa piu assolve
re adeguatamente alla funzione informativa, viereisato dai registri d’inventario, con atto for-
male, previo parere positivo del dirigente scotasg delibera degli organi scolastici, ed inviato a
macero o consegnato ad enti benefici.

| quotidiani e i periodici, per i quali non sia piga la rilegatura e/o la conservazione, sono te-
nuti a disposizione dell’'utenza per un periodo imderiore ai tre mesi e poi scaricati dagli schadon
amministrativi, inviati al macero o consegnati ati benefici.

Art. 8 - Esposizione del patrimonio

Il materiale documentario pronto per I'uso pubbNeene collocato generalmente su scaffalatu-
re in vista agli utenti. Le annate rilegate di gdiani e periodici, il materiale documentario rardli
pregio, il fondo locale e il materiale audiovisieomultimediale possono essere collocati diversa-
mente per tutelarne maggiormente la conservazione.

Art. 9 - Riproduzioni

Di norma la riproduzione di materiale documentamom protetto da copyright € ammessa, ma
tale operazione non deve danneggiare il documento.

La riproduzione, totale o parziale, di materialewtnentario raro o di pregio o depositato nel
fondo locale e, se rilegati in volume, dei quotidjgeriodici, gazzette o bollettini ufficiali & e
sentita, per motivi di studio documentati dall’utensolo previa autorizzazione scritta, a condiegion
che il materiale sia in buono stato di conservazidi vietata comunque la riproduzione di materia-
le documentario con anzianita superiore ai cinquanmi.

Art. 10 - Rilevazione dati

La biblioteca raccoglie ed elabora dati statig@tativi ai servizi e all'utenza nel rispetto delle
norme sull’'uso e la tenuta dei dati personali.ikitd, quali strumenti di rilevazione, le possikilit
offerte dal software in uso.

Titolo Il — Servizi all'utenza

Art. 11 - Accesso

| servizi della biblioteca sono organizzati secoodteri di qualita ed orientati alla piu comple-
ta ed efficace soddisfazione delle esigenze infovealell’'utenza.

L’accesso alla biblioteca e libero alle persontutie le eta e nazionalita.

La scuola s'impegna ad agevolare, con le proprigtate, I'accesso alle persone disabili.

Art. 12 - Consultazioni

L’'utente consulta liberamente i cataloghi ed il enetle documentario direttamente accessibile;
il patrimonio non direttamente accessibile puo essensultato, previa richiesta scritta, in partico
lari condizioni di vigilanza e di controllo da padell'incaricato.
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Gli studenti consultano liberamente solo il materieollocato nelle sezioni ad essi apposita-
mente riservate. La consultazione dell’altro malereé consentita, se indispensabile, solo con I'as-
sistenza di docenti o del personale della biblimtec

Art.13 - Prestito

La biblioteca scolastica non effettuera prestitb3fagiugno al 31 agosto. E’ concessa deroga
di fruizione per gli studenti e i docenti, anchenrappartenenti all'lstituto, impegnati nelle pralre
esame di stato.

Il materiale documentario viene concesso in pes#tl eccezione del materiale raro e di pre-
gio, del materiale depositato nel fondo locale, gietidiani e periodici, del materiale miscellaneo
rilegato in volume, del materiale in precario stdt@onservazione, delle opere di generale consul-
tazione, quali, enciclopedie, atlanti, repertoiilibgrafie, cataloghi, codici, raccolte di leggtatu-
ti, regolamenti e giurisprudenza.

In occasione di particolari eventi culturali di fnlibo interesse, si puo autorizzare il prestito del
materiale sopra elencato, previa assunzione saldtparte del richiedente, della responsabilita pe
la tutela e la conservazione del materiale e pregisamento di un deposito cauzionale od assun-
zione di polizza assicurativa pari al valore deswtoenti concessi in prestito.

Il prestito e riservato alla comunita scolastica personale delle scuole collegate in rete, ma é
consentito, previa autorizzazione del dirigentdagtaco, anche a tutti i cittadini.

| soggetti che accedono al prestito sono respolnsigia tutela, dell’'integrita e della restituzio-
ne del materiale documentario nei termini fisdaticaso di cambiamento di indirizzo, l'utente é te-
nuto ad informare la biblioteca.

Chiunque desideri essere ammesso al prestito &taduesibire — se estraneo alla scuola - un
documento personale di riconoscimento, per la tregi®ne dei dati personali sulla tessera per il
prestito, che sara conservata in biblioteca. Cobtw per ragioni di eta, non sono muniti di un do-
cumento personale di riconoscimento, per essereeasiral prestito dovranno essere accompagnati
da persona adulta, che si rendera garante a litgffefti.

Gli utenti — a conoscenza di quanto previsto dalladel D.Lvo 196/2003 — sono tenuti ad au-
torizzare I'lstituto Comprensivo "B. Croce" di Pats al trattamento e all'utilizzazione dei dati-pe
sonali.

Salvo deroghe particolari, ogni utente puo riceengemporaneamente in prestito al massimo
tre unitd documentarie e non puo prestare adaltpere ottenute in prestito.

La durata del prestito e di quindici giorni; taéerhine massimo puo essere prorogato, su richie-
sta dell'utente, previa verifica della presenzarénotazioni da parte di altri utenti. Particolati-

vi possono giustificare la richiesta di restitu@grima della scadenza fissata.

Ogni prestito € condizionato all’'avvenuta restitua del materiale avuto in prestito preceden-
temente.

Se le operazioni di prestito sono informatizzatgehte puo prenotare il prestito di materiale
documentario ancora non riconsegnato, acquiseritodill'avviso di disponibilita del materiale
ed alla precedenza rispetto ad altri utenti. Ireasa di rinnovo della prenotazione, la stessaasinin
de annullata se non soddisfatta entro quindicingior

Il servizio di prestito con le altre bibliotecheegolato dalla normativa generale vigente.

| servizi forniti dalla biblioteca sono gratuiti gado non comportino costi diretti per la singola
prestazione.

Art. 14 - Violazioni

L’'utente che non restituisca, entro la scadenzagiee il materiale avuto in prestito, viene sol-
lecitato tramite gli ordinari mezzi di telecomurd@ae. In caso di inottemperanza entro la data co-
municata, gli viene ingiunta con lettera raccomaada restituzione del materiale. In caso di ulte-
riore inottemperanza, I'utente viene escluso dasfito anche presso le altre biblioteche, nel daso
appartenenza ad un sistehibliotecario.
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In caso di mancata restituzione, entro i limitsé e dopo i solleciti, al detentore sara addebi-
tato il costo aggiornato dell’opera e, per i fraitmterni, saranno presi anche provvedimenti disci
plinari.

L’'utente che smarrisce un documento o lo restieutheteriorato, € tenuto a consegnare alla bi-
blioteca un altro esemplare nuovo dell'opera natitrgta o altrimenti a rifondere un importo pari
al valore aggiornato di mercato del documento stoasrdeteriorato.

Titolo IV— Rapporti con l'utenza e norme di comportamento

Art. 15 - Informazione

La biblioteca espone al pubblico copia del preseeg@lamento, lo schema di classificazione
del materiale documentario, I'articolazione e Islatazione delle proprie strutture operative, H no
minativo del personale addetto. Utilizza, inoltie,segnaletica ed altri strumenti utili all’'orienta
mento dell'utenza.

L'utente puo chiedere al personale addetto inforamazconsulenza, assistenza nella ricerca
del materiale documentario e prelievo fisico dellesso. Il personale orienta il proprio comporta-
mento alla massima disponibilita tesa a facilieerendere piu gradevole I'uso del servizio.

L’'utente non puod chiedere, ed il personale addeto puo fornire, informazioni riguardanti
dati personali di altri utenti.

L’'utente puo avanzare, inoltre, in forma scrittaoedle, proposte tese al miglioramento dell’or-
ganizzazione, delle prestazioni della biblioteadekpersonale addetto e dell'incremento del mate-
riale documentario, cosi come puo inoltrare créietreclami, con lettera sottoscritta, alla quade v
ne dato riscontro nei termini di legge.

Art. 16 - Comportamento e responsabilita

Nella sala della biblioteca e d’obbligo il silenz@oun comportamento corretto e rispettoso nei
confronti dei presenti. E’ vietato fumare e compigualsiasi azione contraria alle vigenti norme di
sicurezza.

Sul materiale cartaceo (libri, riviste, giornalic., messo a disposizione per la lettura, € etat
fare segni e scrivere alcunché. All'atto del pnadiedi un volume o della sua riconsegna, il lettore
deve assicurarsi che l'incaricato prenda nota dsletuali irregolarita o danni riscontrabili.

Le riviste o i libri, prelevati dagli scaffali péa consultazione, dopo I'uso debbono essere ri-
consegnati all'incaricato e non abbandonati sultadi lettura.

Chiunque assuma un comportamento pregiudizievdbei@h andamento dei servizi, arrecando
disturbo o rendendosi colpevole di sottrazioni alanni intenzionali, viene richiamato all’'ordine
dal personale addetto, che provvede, in casodiaii inosservanze, al suo allontanamento. Contro
i richiami ed eventuali disposizioni di allontanam® |'utente pud inoltrare reclamo al Dirigente
scolastico con lettera sottoscritta, alla qual@®idato riscontro nei termini di legge.

L’'utente oggetto di reiterati richiami o disposizi@i allontanamento o responsabile di delibe-
rati danni puo essere interdetto dall’accessoldtiboteca.

L’'utente e tenuto al risarcimento dei danni che@aral materiale documentario, attrezzature e
strutture edilizie della biblioteca, fatta salvanbgesponsabilita civile e penale.

All'utente che segnala eventuali inadempienze tudisoni del servizio, va data risposta scrit-
ta entro venti giorni.

Il personale dipendente e gli utenti sono tenutsslimere, nei locali della biblioteca, un com-
portamento consono alla natura pubblica del luabaieervizi espletati, che rispetti le disposizion
regolamentari e quelle temporanee esposte al mabbli

Il personale dipendente per sue inadempienze ripionconformita al regolamento di discipli-
na.
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Approvato dal C.l. in data 30 giugno 2004, conlukiazione 6/9.
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