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PREMESSA

VISTO il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della

sicurezza nei luoghi di lavoro;

VISTO il documento “Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle

strutture scolastiche”, INAIL 2020;

VISTE le Indicazioni operative per l’utilizzo delle piattaforme informatiche del dirigente
scolastico per le famiglie, gli alunni e i docenti;

VISTO il Piano scuola per la pianificazione delle attività scolastiche e formative nelle
istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione;

VISTO il Regolamento generale d’Istituto e ogni altro Regolamento vigente che definisca i

diritti e i doveri degli studenti e delle loro famiglie nonché del personale scolastico;

Tutto ciò espresso in premessa si definisce quanto segue:

Regole generali

.

Considerata l’obbligatoria igienizzazione degli spazi della biblioteca:

 sarà assicurata la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli

ambienti, delle postazioni di lavoro, secondo quanto indicato nel Regolamento recante

misure di prevenzione e contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 dell’Istituto

Scolastico;

 saranno sottoposti a regolare e attenta igienizzazione le superfici e gli oggetti di uso

comune, e le strumentazioni del laboratorio ad ogni cambio di classe/gruppo classe;

 sarà garantita l’adeguata e periodica aerazione dei locali adibiti a laboratorio;



PREMESSA

La biblioteca ha lo scopo di contribuire alla crescita della persona, all’attuazione del diritto

allo studio e all’educazione permanente, pertanto è una struttura ed una serie di servizi ad

essa collegati rivolta a suscitare negli studenti l’interesse per la lettura, l’acquisizione di una

capacità di orientarsi nella documentazione e nell’uso di strumenti bibliografici e multimediali,

ai fini dello studio e della ricerca.

La biblioteca scolastica è istituita come servizio informativo e culturale di base da rendere alla

comunità scolastica e cittadina.

Titolo I - Finalità e compiti

Art. 1 - Definizione

La biblioteca scolastica è istituita come servizio informativo e culturale di base da rendere alla
comunità scolastica e cittadina.

Art. 2 - Adesione a sistemi

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

Art. 3 - Attività e finalità

La biblioteca svolge compiti di supporto alla didattica, di documentazione, organizzazione ed
uso scolastico e pubblico dell’informazione nella scuola e sul territorio o in ambiti tematici,
contribuendo allo sviluppo della conoscenza e della ricerca, promuovendo, anche attraverso la
lettura, la crescita civica e democratica degli studenti, dei docenti e dei cittadini, in genere, e la
consapevole partecipazione alla vita associata.

A questo scopo, incrementa e valorizza le proprie raccolte, sulla base di specifiche indagini
sulle esigenze dell’utenza, ed organizza il materiale documentario per la pubblica fruizione,
secondo gli standard della tecnica biblioteconomica e documentaristica e secondo le regole
catalografiche nazionali.

Le raccolte possono accrescersi attraverso acquisti e donazioni.



La biblioteca persegue le finalità di cui al precedente comma, promuovendo la cooperazione e
l’integrazione con altre biblioteche o nuclei documentari pubblici o privati operanti nello
stesso ambito territoriale, per la gestione coordinata dei servizi.

La biblioteca assicura un servizio di raccolta, ordinamento, conservazione e diffusione dei
documenti comunque intesi, scritti, audiovisivi e multimediali, con particolare riferimento alle
finalità formative della scuola e alla documentazione locale.

La biblioteca tutela e valorizza il patrimonio librario e documentario raro o di pregio
compreso nelle proprie raccolte e ne cura l’arricchimento.

La biblioteca promuove presso gli studenti la familiarità con l’uso delle fonti di informazione e
di documentazione. A tale scopo, viene allestita una sezione con dotazione documentale e di
arredi adeguata alla maturità fisica ed intellettuale di questa fascia di utenza.

La biblioteca costituisce il supporto documentaristico e di ricerca per i docenti della scuola,
non solo ai fini dell’azione formativa e didattica ma anche della loro crescita culturale e
professionale.

La biblioteca, inoltre, favorisce la più idonea fruizione per tutte le altre fasce d’utenza e
l’adeguamento del servizio alle esigenze dell’utenza svantaggiata. Organizza e realizza,
all’interno del Piano di Offerta Formativa, le attività culturali conformi alle sue specifiche
finalità, mediante l’uso integrato degli strumenti e delle metodologie didattiche più idonee alla
promozione della comunicazione e dell’informazione.

La biblioteca, al fine di promuovere la lettura, collabora con le altre istituzioni scolastiche e
culturali locali, sia pubbliche che private, mettendo a disposizione, compatibilmente con
l’andamento dei propri servizi, i propri beni e la propria organizzazione, per iniziative
culturali di pubblico interesse coerenti con la tipologia del servizio stesso.

La biblioteca, d’intesa con la programmazione didattica dei docenti, assicura le più efficaci
forme di informazione sul patrimonio librario, adottando anche modalità di prestito
personalizzate.

La biblioteca mette a disposizione dell'utenza un congruo numero di postazioni internet.

La stampa del materiale ovvero delle ricerche effettuate sul web va preventivamente
autorizzata.

Titolo II – Funzionamento ed organizzazione interna

Art. 4 - Servizi all’utenza

La biblioteca assicura un servizio pubblico, regolare e gratuito ed un orario di apertura che
garantisca una continuità di fruizione, un suo migliore utilizzo, la soddisfazione delle esigenze



delle diverse tipologie di utenza ed il rispetto degli standard minimi previsti dalla
programmazione formativa ed organizzativa della comunità scolastica.

La biblioteca espone al pubblico il proprio orario di apertura e fornisce preventiva
informazione all’utenza su ogni variazione apportata.

Il periodo di chiusura annuale, per consentire la revisione, il riordinamento, la spolveratura
del materiale documentario e lo scarto di quello gravemente deteriorato dall’uso o per altre
esigenze, coinciderà con la sospensione estiva delle lezioni.

In caso di mancata restituzione dei prestiti, entro i limiti fissati e dopo un primo sollecito, al
detentore sarà addebitato il costo aggiornato dell’opera e, per i fruitori interni, saranno presi
provvedimenti disciplinari.

L’orario di apertura ed il funzionamento della Biblioteca, che, ad inizio d’ogni anno scolastico
sono definiti dalla Dirigenza e dal responsabile, vengono comunicati all’utenza mediante
apposita circolare ed esposti sulla porta di ingresso del suo locale.

Titolo III – Servizi all’utenza

Art. 5 - Accesso

I servizi della biblioteca sono organizzati secondo criteri di qualità ed orientati alla più
completa ed efficace soddisfazione delle esigenze informative dell’utenza.

L’accesso alla biblioteca è libero alle persone di tutte le età e nazionalità.

La scuola s’impegna ad agevolare, con le proprie strutture, l’accesso alle persone disabili.

Art. 6 - Consultazioni

L’utente consulta liberamente i cataloghi ed il materiale documentario direttamente
accessibile; il patrimonio non direttamente accessibile può essere consultato, previa richiesta
scritta, in particolari condizioni di vigilanza e di controllo da parte dell’incaricato. La ricerca di
testi della biblioteca è possibile anche dal portale SCUOLANET raggiungibile dal sito della
scuola.

Gli studenti consultano liberamente solo il materiale collocato nelle sezioni ad essi
appositamente riservate. La consultazione dell’altro materiale è consentita, se indispensabile,
solo con l’assistenza di docenti o del personale della biblioteca.



Art.7 - Prestito

La biblioteca scolastica non effettuerà prestito dal 30 giugno al 31 agosto. E’ concessa deroga
di fruizione per gli studenti e i docenti, anche non appartenenti all'Istituto, impegnati nelle
prove di esame di stato.

Il materiale documentario viene concesso in prestito, ad eccezione del materiale raro e di
pregio, del materiale depositato nel fondo locale, dei quotidiani e periodici, del materiale
miscellaneo rilegato in volume, del materiale in precario stato di conservazione, delle opere di
generale consultazione, quali, enciclopedie, atlanti, repertori, bibliografie, cataloghi, codici,
raccolte di leggi, statuti, regolamenti e giurisprudenza.

In occasione di particolari eventi culturali di pubblico interesse, si può autorizzare il prestito
del materiale sopra elencato, previa assunzione scritta, da parte del richiedente, della
responsabilità per la tutela e la conservazione del materiale e previo versamento di un
deposito cauzionale od assunzione di polizza assicurativa pari al valore dei documenti
concessi in prestito.

Titolo IV– Rapporti con l’utenza e norme di comportamento

Art. 8 - Informazione

La biblioteca espone al pubblico copia del presente regolamento, lo schema di classificazione
del materiale documentario, l’articolazione e la dislocazione delle proprie strutture operative,
il nominativo del personale addetto. Utilizza, inoltre, la segnaletica ed altri strumenti utili
all’orientamento dell’utenza.

L’utente può chiedere al personale addetto informazioni, consulenza, assistenza nella ricerca
del materiale documentario e prelievo fisico dello stesso. Il personale orienta il proprio
comportamento alla massima disponibilità tesa a facilitare e a rendere più gradevole l’uso del
servizio.

L’utente non può chiedere, ed il personale addetto non può fornire, informazioni riguardanti
dati personali di altri utenti.

L’utente può avanzare, inoltre, in forma scritta ed orale, proposte tese al miglioramento
dell’organizzazione, delle prestazioni della biblioteca e del personale addetto e
dell’incremento del materiale documentario, così come può inoltrare critiche e reclami, con
lettera sottoscritta, alla quale viene dato riscontro nei termini di legge.

Art. 9- Comportamento e responsabilità

Nella sala della biblioteca è d’obbligo il silenzio e un comportamento corretto e rispettoso nei
confronti dei presenti. E’ vietato fumare e compiere qualsiasi azione contraria alle vigenti
norme di sicurezza.



Sul materiale cartaceo (libri, riviste, giornali, etc.), messo a disposizione per la lettura, è
vietato fare segni e scrivere alcunché. All’atto del prelievo di un volume o della sua riconsegna,
il lettore deve assicurarsi che l’incaricato prenda nota delle eventuali irregolarità o danni
riscontrabili.

Art. 10 - Responsabilità e gestione

In relazione a tali funzioni,
a) Il Dirigente scolastico, nell’ambito di quanto previsto dal CCNL e della contrattazione
integrativa, provvede annualmente a designare il responsabile della Biblioteca;

b) Il responsabile, ad inizio d’anno scolastico, imposta un piano di lavoro, concordato con il
Dirigente scolastico, che prevede l’indicazione delle attività previste, l’orario di apertura, le
risorse materiali e finanziarie necessarie ed, infine, in base alle risorse disponibili, predispone
un piano acquisti da sottoporre agli OO.CC. competenti;

c) Il responsabile, tra i vari servizi propri della Biblioteca, deve prendersi soprattutto cura
dell’idonea catalogazione e conservazione dei testi e degli altri materiali culturali esistenti,
della loro messa a disposizione e si adopera per promuovere l’utilizzo della Biblioteca da
parte degli studenti della Scuola.

Per quanto non disciplinato dal presente Regolamento, si rimanda ai regolamenti di

seguito indicati:

 Regolamento generale dei Laboratori.

 Regolamento d’Istituto.


