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IISS “S. PUGLIATTI”-TAORMINA 

Sede associata di FURCI SICULO 

REGOLAMENTO BIBLIOTECA SCOLASTICA 

Premessa 

La Biblioteca, servizio informativo e documentario della comunità scolastica, concorre a 
garantire il diritto ad accedere liberamente alla cultura, ai documenti, alle informazioni, alle 
espressioni del pensiero e della creatività umana, secondo i principi previsti dalla Costituzione 
Italiana quali fondamenti della società civile e della convivenza democratica. 

Il Regolamento della Biblioteca scolastica,  patto fra biblioteca ed utenti, contiene impegni 
reciproci e quindi regole per entrambe le parti. I principi generali della biblioteca sono contenuti 
nelle Raccomandazioni per le biblioteche pubbliche dell’IFLA (International Federation of 
Library Associations and Istitutions) e nelle Linee guida dettate dall’AIB (Associazione Italiana 
Biblioteche). 

Le raccolte e i servizi di cui la biblioteca dispone non sono soggetti ad alcun tipo di censura 
ideologica, politica o religiosa, né a pressioni commerciali. La biblioteca rispetta la riservatezza 
dei dati personali, delle informazioni ricercate e delle letture preferite dai propri utenti. 

Regolamento 

1. La consultazione è aperta a studenti e personale scolastico in servizio nella scuola 

2. Sono ammessi alla consultazione ed al prestito esclusivamente i docenti, gli studenti ed il 
personale di questa scuola. Gli eventuali utenti esterni dovranno preventivamente 
munirsi di un permesso scritto rilasciato dal Dirigente scolastico. 

3. All'atto della richiesta l'utente esterno è tenuto ad esibire un documento di identità. 

4. La richiesta di consultazione o prestito è strettamente personale. 

5. Il prestito ha la durata di 30 giorni e può essere rinnovato solo se il libro in questione non 
è stato richiesto da altri utenti. 

6. Il prestito è limitato a due libri. Gli studenti dell’ultimo anno e tutti coloro che, per motivi di 
studio o di ricerca, abbisognano di un numero di libri maggiore dovranno munirsi di un 
permesso scritto rilasciato dal Dirigente scolastico. 

7. I libri sono dati in consultazione previa consegna al personale di turno, in caso di utenti 
esterni, di un documento di identità personale e vanno riconsegnati entro le ore 13,30 
dello stesso giorno. 
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8. I libri devono essere restituiti senza sottolineature, segni di penna, tracce di 
evidenziatore ecc. e comunque nelle condizioni in cui sono stati consegnati all'utente. 

Servizi 

La Biblioteca offre  agli utenti servizi di consultazione e prestito e l’accesso diretto ai cataloghi 
on-line  

Ordinamento interno. 

a. Tutti i volumi delle opere a stampa, le stampe, i manifesti etc. dovranno portare impresso 
il timbro col nome della scuola. 

b. Per i volumi a stampa tale bollo va impresso nel frontespizio e sopra una pagina 
determinata dell'interno, sempre la stessa. 

c. Al materiale che non sia possibile bollare verrà applicato un cartellino con le indicazioni 
di cui sopra e possibilmente data e luogo del rinvenimento, provenienza o acquisto. 

d.  Tutte le opere editoriali e non che entrano in Biblioteca vanno immediatamente 
registrate nel "registro d'ingresso". 

e. Il numero progressivo d'inventario va indicato sull'opera stessa ad inchiostro. 
f. Ogni opera avrà la sua collocazione indicata dalla segnatura riportata all'esterno ed 

all'interno di ogni volume o pezzo. 
g.  Ogni variazione che si rendesse necessaria nella segnatura e nelle altre indicazioni 

contenute nei registri, negli inventari, nei volumi e nelle schede va fatta semplicemente 
cancellando con un tratto di inchiostro rosso, in modo da lasciare visibili le indicazioni 
precedenti, ed aggiungendo le nuove ad inchiostro nero. 

h.  Nei registri e negli inventari va annotata in margine il motivo della variazione. 
i. All'interno della copertina di ogni volume pervenuto in omaggio viene applicato un 

cartellino contenente il nome del donatore e la data della donazione. 
j. Al posto di ogni libro dato in prestito o temporaneamente dislocato altrove verrà messa 

una scheda ed il relativo supporto con le indicazioni generali del libro e quelle relative 
alle motivazioni per cui l'opera si trova fuori sede e la data del prelievo. 

k.  Analogo provvedimento andrà preso per i libri smarriti o sottratti. 
 

l. Il materiale è così organizzato: 
a. un inventario cronologico  registra, volume per volume, le opere che entrano a far 

parte del patrimonio della biblioteca, con le indicazioni atte a rintracciarne la 
collocazione; 

b. un catalogo alfabetico per autori a schede,  di tipo tradizionale,  compilato 
secondo le norme in uso per le biblioteche, consente una facile e diretta 
consultazione; 

c. le opere smarrite o sottratte saranno annotate su un  registro; 
d. con un registro è gestito il prestito interno ed esterno dei libri. 
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Accesso 

La biblioteca è aperta al pubblico solo durante la normale attività didattica e non in caso di 
scioperi dei docenti o degli studenti o durante le autogestioni. Hanno diritto al servizio di lettura, 
consultazione e studio, anche con libri propri, tutti i docenti, i non docenti, gli studenti 
dell’Istituto . 

Il prestito è personale, non può essere trasferito ad altri e deve concludersi con la restituzione 
dei documenti alla biblioteca entro il termine di scadenza. E’ aperto a tutti i docenti, al personale 
non docente, agli studenti dell’Istituto. Viene registrato dal responsabile su apposito registro che 
l’utente è tenuto a firmare. 

Il prestito di libri, riviste, videocassette, CD-ROM è consentito nel numero massimo di due unità 
per volta. Il prestito ha durata di trenta giorni, eventualmente rinnovabili, per i libri e le riviste, e 
di tre giorni per le videocassette e i CD ROM. Il responsabile  provvederà ad inoltrare solleciti 
scritti agli utenti in caso di ritardo nella restituzione. La mancata restituzione o il 
danneggiamento dell’opera prestata comporta il risarcimento del danno arrecato. 

Norme di comportamento 

Tutti i soggetti coinvolti nella organizzazione e fruizione del servizio di biblioteca hanno diritti e 
doveri, in particolare: 
Il responsabile della biblioteca deve: 

- garantire il libero accesso ai documenti, alle informazioni e ai servizi disponibili in biblioteca; 

- assistere l’utente nelle ricerche con cortesia, correttezza, disponibilità, imparzialità. 

L’utente deve: 

- rispettare le regole della biblioteca e le scadenze nella restituzione; 

- rispettare gli orari, le norme elementari della corretta convivenza civile, il silenzio nella sala di 
lettura; 

- rispettare i documenti e gli arredi senza arrecarvi danno e senza sporcare; 

- essere cortese, corretto, collaborativo. 

 
            

 


