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	Liceo Scientifico Statale “Leonardo da Vinci”- Firenze

	Via G. dei Marignolli,1  Cap 50127   Tel. 055 366951/2   Fax 055 351089   E-mail  lsdavincifibib@tin.it


REGOLAMENTO DELLA BIBLIOTECA

TITOLO I - CARATTERI GENERALI

1 – Costituzione. La biblioteca di Istituto è unica. Essa è composta di tutti i seriali a stampa, a riproduzione meccanica e elettronica, manoscritti, grafici, materiali fotografici,cinematografici o di altro tipo dei quali si sia fatto inventario per acquisto, deposito, dono.

2 – Scopi. Si individuano i seguenti scopi fondamentali della biblioteca:

a) Conservare, curare, valorizzare il proprio materiale, provvedendo all’individuazione e procacciamento degli spazi, delle attrezzature, dei servizi necessari.

b) Mettere a disposizione degli utenti il proprio materiale, nei modi e nei tempi previsti dal seguente regolamento.

c) Avanzare proposte di spesa inerenti sia il patrimonio che il funzionamento, attraverso l’apposita Commissione (v. Tit. III, n. 1), tenuto conto anche dei suggerimenti provenienti dall’utenza.

d) Provvedere alla diffusione dell’informazione e dei documenti tramite la realizzazione, ampliamento  e miglioramento dei cataloghi e di ogni altro strumento atto a tale scopo.

e) Guidare alla ricerca bibliografica e documentaria, informativa e all’uso degli strumenti ad essa preposti. 

f) Contribuire alla promozione dell’attività culturale dell’Istituto, in accordo col C.d.I. e il C.d.C., sollecitando iniziative per l’aggiornamento dei docenti e per l’ampliamento della formazione culturale degli studenti (incontri, dibattiti, conferenze, mostre, etc.)

3 – Utenti. Gli utenti sono costituiti dal personale docente e non docente, dagli alunni e da coloro che ne facciano motivata richiesta per ragioni particolari di studio, previa richiesta al Dirigente scolastico e autorizzazione da parte dello stesso.

4 –  Servizi forniti e personale addetto. La biblioteca fornisce i seguenti servizi:
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lettura e prestito
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reference / informazioni
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educazione alla ricerca
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educazione alla lettura
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educazione all’uso finalizzato e consapevole delle nuove tecnologie per la ricerca delle informazioni e della documentazione.

Tali funzioni, così come quelle amministrative, tecniche, biblioteconomiche e organizzative ( distribuzione, spostamento del materiale , trattamento dei documenti, predisposizione e gestione dei servizi informativi anche computerizzati, etc. ) sono svolte da personale appositamente addetto, secondo le competenze derivanti dalle rispettive qualifiche. In via subordinata potrà essere destinato al servizio in biblioteca altro personale non qualificato al fine di garantire quelle funzioni che restassero scoperte.

5 – Orario. L’orario di apertura e dei vari servizi viene stabilito, da parte degli organi dell’Istituto, all’inizio dell’anno scolastico, in relazione alla disponibilità del personale di cui al precedente punto (4)

TITOLO II – CONSULTAZIONE E PRESTITO

1 – Consultazione. E’ consentita la consultazione diretta delle opere presenti negli scaffali della sala di lettura durante l’orario d’apertura della biblioteca, salvo particolari esigenze che richiedano l’uso della  sala per altre attività.

La consultazione delle opere conservate nei locali esterni alla sala di lettura avviene dietro richiesta al personale di biblioteca, entro gli orari previsti e con le modalità specificate.

La consultazione di classe di qualsiasi tipo di materiale è ammessa durante l’orario di apertura della biblioteca, dietro presentazione di richiesta scritta da parte di un insegnante che se ne renda responsabile.

Nei limiti della possibilità e secondo i limiti imposti dalla normativa vigente (L.248/2000), è consentito il servizio di fotocopia all’interno dell’Istituto delle opere della biblioteca, salvo che per il materiale di pregio e le opere in precarie condizioni.

2 – Prestito. Per ottenere un’opera in prestito occorre compilare l’apposita scheda e consegnarla intera al personale addetto.

L’accettazione, la distribuzione e la restituzione delle opere in prestito avvengono nell’orario stabilito all’uopo.
Chi non restituisce puntualmente l’opera ottenuta è sospeso dal prestito secondo le seguenti modalità: periodicamente la biblioteca provvede a stabilire l’elenco dei morosi e a inoltrare il sollecito agli stessi. Coloro che alla verifica risultassero ancora inadempienti saranno sospesi dal prestito con comunicazione scritta da parte del Dirigente scolastico o del Coordinatore della Commissione biblioteca per periodi variabili da un min. di un mese ad un max. di un anno; l’opera smarrita o deteriorata dall’utente deve essere sostituita. Se l'esemplare non è più in commercio si dovrà concordare con la direzione l'acquisto di altra copia di valore analogo. Al momento della restituzione è interesse dell’utente accertarsi che l’operatore annoti l’avvenuta riconsegna.

Gli utenti che non fanno parte dell’Istituto sono tenuti a fornire i dati personali necessari all’identificazione.

Sono esclusi dal prestito:

· Le opere a stampa di consultazione generale ( dizionari, enciclopedie, etc.);

· I volumi appartenenti a collezioni;

· Le opere rare e di pregio;

· Tutte le opere stampate prima del 1950.

· Le audio cassette

· I CD ROM

Ogni eventuale deroga dovrà essere autorizzata per iscritto dal Capo d’Istituto.

A discrezione del personale potrà essere ritirata dal prestito ogni opera che per lo stato di conservazione o altro motivo venga ritenuta inadatta al prestito.

E’ fatto divieto di cedere ad altri le opere avute in prestito, anche se si tratta di altri utenti.

E’ fatto divieto di portare qualsiasi opera fuori dalla biblioteca senza avere adempiuto alle formalità sopra ricordate, 

TITOLO III – GESTIONE

1 – Commissione biblioteca. E’ istituita una Commissione che provveda alla programmazione dell’attività della biblioteca, al suo buon funzionamento, alla determinazione delle acquisizioni, al suo collegamento con l’attività scolastica e con le reti bibliotecarie del Territorio

Tale Commissione si riunisce almeno tre volte in un anno, di cui una all’inizio dell’anno scolastico, per stabilire quanto previsto al Tit. I, nn. 4 e 5 e una alla fine dell’anno scolastico per raccogliere un bilancio delle attività.

Della Commissione fanno parte di diritto: il Dirigente scolastico, gli addetti alla biblioteca, i docenti incaricati dal C.d.D.

Gli incarichi hanno durata annuale.
2 – Organizzazione . La responsabilità organizzativa dei servizi è attribuita al Capo di istituto che la esercita anche attraverso i docenti incaricati dal C.d.D., nell’ambito delle indicazioni generali di spettanza del C.d.I.
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