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Articolo 1 – Valori
________________________________________________________________________________

L'Istituto  Magistrale  “Pietrobono”  detiene  un  importante  patrimonio  librario  nel  quale  sono
confluite:

– La biblioteca della famiglia Conti-Gentili;
– La biblioteca dell'ordine religioso che ha gestito l'antico collegio, la quale è stata acquisita al

patrimonio dello Stato all'atto della unità nazionale;
– Le acquisizioni successive alla costituzione come istituto statale, che comprendono:

– la biblioteca del liceo classico;
– la biblioteca del liceo scientifico;
– la biblioteca dell'istituto magistrale.

– Le acquisizioni recenti;
– Alcuni fondi speciali, tra i quali il fondo Ceci.

L'Istituto considera la biblioteca luogo centrale di costituzione del valore e della identità.

L'Istituto  considera  la  biblioteca  luogo  centrale  della  custodia  e  della  continuità  della  propria
tradizione di eccellenza negli studi.

L'Istituto promuove le azioni necessarie ad ampliare il proprio patrimonio librario, a garantirne la
conservazione e la tutela, a migliorarne le condizioni di uso e di accessibilità.

Articolo 2 - Ambito di applicazione
________________________________________________________________________________

1. Questo regolamento disciplina le modalità d'accesso e d'uso della biblioteca Istituto.

2. La osservazione e l'attuazione di questo regolamento competono a tutti gli utenti dei servizi di
biblioteca dell'Istituto. 

4. Agli insegnanti spetta la particolare responsabilità di informare gli alunni e vigilare sugli alunni
garantendo l'osservanza delle norme e dei comportamenti definiti da questo regolamento e dalle
leggi vigenti.

5. Agli alunni spetta la particolare responsabilità di conformarsi alle indicazioni degli insegnanti ed
osservare le norme ed i comportamenti definiti da questo regolamento e dalle leggi vigenti.
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Articolo 3 – Definizioni
________________________________________________________________________________

Ai fini di questo regolamento, si definiscono:

Istituto: Istituto Magistrale “Luigi Pietrobono” - Alatri.

Utente: soggetto con diritto di accesso ai servizi di biblioteca dell'Istituto.

Biblioteca:  insieme  dei  materiali  librari,  delle  riviste,  dei  periodici,  delle  enciclopedie,  dei

manoscritti, delle opere multimediali resi disponibili dall'Istituto e distribuiti tra le due sedi in cui

l'Istituto svolge la propria attività.

Direttore di biblioteca: soggetto interno all'Istituto individuato per sovrintendere alla erogazione

dei servizi di biblioteca nell'ambito della attività didattica, di ricerca e di studio.

Articolo 4 – Utenti
________________________________________________________________________________

1. Possono accedere ai servizi di biblioteca dell'Istituto il dirigente, i docenti, il personale tecnico-
amministrativo, gli studenti, gli ex studenti, i genitori degli studenti ed eventuali soggetti esterni
che ne avessero necessità e fossero autorizzati dal dirigente o dai responsabili di sede.

2. L'accesso ai servizi di biblioteca è subordinato alla conoscenza ed alla accettazione di questo
regolamento.

2. L'accesso ai servizi di biblioteca da parte di docenti o studenti di altri Istituti o comunque da
parte di utenti che non siano compresi nei profili specificati in questo regolamento deve essere
autorizzato, caso per caso, dalla dirigenza.

3.  Ogni  utente è direttamente e personalmente responsabile  delle  attività  che compie e delle
modalità secondo le quali opera quando fruisce dei servizi di biblioteca dell'Istituto.

PROFILO 
UTENTE

UTENTI CONDIZIONI SERVIZI

Studenti Studenti iscritti 
all'Istituto.
Studenti in visita 
nell'ambito di programmi 
di scambio internazionale.
Ex-studenti dell'Istituto.

Nessuna.
Gli utenti esterni debbono 
essere identificati dal 
direttore di biblioteca.

Accesso alla 
consultazione.
Accesso al prestito 
locale.
Accesso ai servizi 
telematici resi 
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disponibili dalla 
biblioteca.

Genitori Genitori degli studenti 
iscritti all'Istituto.

Nessuna.
Debbono essere identificati 
dal direttore di biblioteca.

Accesso alla 
consultazione.
Accesso al prestito 
locale.
Accesso ai servizi 
telematici resi 
disponibili dalla 
biblioteca.

Docenti Docenti in servizio 
nell'Istituto.

Nessuna. Accesso alla 
consultazione.
Accesso al prestito 
locale.
Accesso ai servizi 
telematici resi 
disponibili dalla 
biblioteca.

Amministrativi Personale tecnico ed 
amministrativo in servizio 
nell'Istituto.

Nessuna. Accesso alla 
consultazione.
Accesso al prestito 
locale.
Accesso ai servizi 
telematici resi 
disponibili dalla 
biblioteca.

Dirigenza Dirigente scolastico e 
collaboratori del dirigente
scolastico

Nessuna. Accesso alla 
consultazione.
Accesso al prestito 
locale.
Accesso ai servizi 
telematici resi 
disponibili dalla 
biblioteca.

Altri utenti Docenti in servizio presso 
altri Istituti.
Studenti iscritti ad altri 
Istituti.
Studiosi o ricercatori 
esterni.

Debbono essere autorizzati 
dalla dirigenza ed identificati 
dal direttore di biblioteca.

Accesso alla 
consultazione.
Accesso al prestito 
locale.
Accesso ai servizi 
telematici resi 
disponibili dalla 
biblioteca.
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Articolo 5 – Servizi
________________________________________________________________________________

1. La biblioteca dell'Istituto eroga servizi di:

1. consultazione in sede;
2. prestito locale;
3. accesso ai servizi informatici mediante le postazioni di lavoro rese disponibili;
4. informazione libraria e bibliografica.

2. Sono esclusi dal prestito locale:

1. materiali antichi, rari, di pregio;
2. manoscritti;
3. opere a fogli mobili;
4. fascicoli di periodici o di riviste;
5. volumi deteriorati;
6. manuali e dizionari;
7. opere multimediali;
8. ogni altro materiale per ragioni di opportunità secondo il giudizio del direttore di biblioteca.

3. Per speciali necessità didattiche, il direttore di biblioteca può ammettere i docenti al prestito
giornaliero di opere multimediali, manuali, dizionari, fascicoli di periodici o di riviste, opere a fogli
mobili, volumi di enciclopedie, libri rari.

4.  Le  chiavi  degli  scaffali  ed  il  registro  di  prestito  sono  custoditi  in  cassaforte  e  consegnati
solamente al direttore di biblioteca.

Articolo 5.1 – Servizi di consultazione
________________________________________________________________________________

1. La consultazione avviene nei locali della biblioteca.

2. La consultazione di materiali antichi, rari e di pregio può essere soggetta a limitazioni.

3.  Gli  utenti  che richiedano in consultazione materiali  antichi,  rari  e  di  pregio debbono essere
identificati attraverso un documento valido.

4. Gli accessi ai materiali antichi, rari e di pregio debbono essere annotati in un registro speciale
con la specificazione delle generalità e degli  estremi del documento degli  utenti che li  abbiano
consultati.

5.  Non  sono  ammessi  alla  consultazione  i  materiali  antichi,  rari  e  di  pregio  in  condizioni  di
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conservazione precarie.

6. Non è consentito trarre copia dei materiali  antichi, rari e di pregio con modalità o mediante
procedimenti meccanici che li possano danneggiare. In particolare, sono rigorosamente proibiti:

1. le fotocopie;
2. i flash fotografici;
3. gli scanner.

7. Non è consentito segnare, sottolineare, evidenziare, annotare o in qualunque modo alterare lo
stato dei materiali ricevuti in consultazione.

8. In caso di danneggiamento grave e comunque oltre i limiti dell'uso consueto, i volumi ricevuti in
consultazione dovranno essere sostituiti con una copia della medesima edizione o, se questo non
fosse possibile, con una copia nuova di pari valore secondo le indicazioni del direttore di biblioteca.
Se  l'opera  gravemente  danneggiata  non è  più  in  commercio,  l'utente  responsabile  è  tenuto a
versare all'Istituto un indennizzo pari al valore commerciale corrente della pubblicazione. L'utente
è in ogni caso sospeso dalla consultazione fino a quando non risarcisce la biblioteca del danno
arrecato.

Articolo 5.2 – Servizi di prestito
________________________________________________________________________________

1. Il prestito locale deve essere registrato. L'utente ha il dovere di custodire i volumi e i materiali
ricevuti e di riconsegnarli entro il termine di scadenza del prestito.

2.  All'atto  del  prestito,  l'utente  è  tenuto a  controllare  lo  stato  di  conservazione del  materiale
ricevuto e a far annotare danni, guasti, usure, segnature, sottolineature nel registro dei prestiti.

3. Il direttore di biblioteca, alla restituzione, deve valutare lo stato di conservazione del materiale,
rilevando ed annotando nel registro dei prestiti eventuali danneggiamenti.

4. L'utente deve verificare che il direttore di biblioteca abbia controfirmato il registro dei prestiti
per certificare l'avvenuta restituzione.

5. La durata del prestito è di quattordici giorni per un massimo di tre volumi per singolo utente.

6. Il prestito può essere rinnovato una sola volta, per ulteriori quattordici giorni, rivolgendosi al
direttore di biblioteca, che annota il rinnovo nel registro.

7. Il rinnovo è concesso a condizione che:

1. l'utente non sia in ritardo nella riconsegna di altri materiali;
2. il volume non sia stato richiesto da altri utenti.
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8. Il direttore di biblioteca può individuare categorie di materiali o singoli volumi per i quali, in base
ad esigenze didattiche o di studio specifiche, si riserva di stabilire una durata del prestito diversa.

9. In caso di ritardo nella restituzione, l'utente è sospeso dal servizio per sette giorni a contare da
quello in cui riconsegna il volume.

10.  Il  direttore di  biblioteca può escludere dal  prestito gli  utenti  abitualmente ritardatari  nella
restituzione.

11. Non è consentito sottolineare, segnare, evidenziare, annotare i volumi ricevuti in prestito.

12. La mancata restituzione di un volume comporta l'obbligo della sua sostituzione con una copia
nuova della  medesima edizione o,  se questo non fosse possibile,  con una copia nuova di  pari
valore, secondo le indicazioni del direttore della biblioteca.

13. Se l'opera smarrita non è più in commercio, l'utente responsabile è tenuto a versare all'Istituto
un indennizzo pari al valore commerciale corrente della pubblicazione.

14. In caso di danneggiamento lieve, gli utenti possono essere sospesi dal prestito per sette giorni
ed il  loro comportamento segnalato,  se studenti,  al  consiglio di  classe oppure,  se docenti,  alla
dirigenza per i provvedimenti del caso.

15. In caso di danneggiamento grave e comunque oltre i limiti dell'uso consueto, i volumi ricevuti
in prestito dovranno essere sostituiti  con una copia della medesima edizione o, se questo non
fosse possibile, con una copia nuova di pari valore secondo le indicazioni del direttore di biblioteca.
Se  l'opera  gravemente  danneggiata  non è  più  in  commercio,  l'utente  responsabile  è  tenuto a
versare all'Istituto un indennizzo pari al valore commerciale corrente della pubblicazione. L'utente
è in ogni caso sospeso dal prestito fino a quando non risarcisce la biblioteca del danno arrecato.

16. Tutti gli utenti, indipendentemente dalla data di scadenza del prestito, debbono riconsegnare i
materiali ricevuti in prestito locale entro il 15 maggio.

17. Gli studenti che abbiano ricevuto in prestito volumi della biblioteca non possono ottenere il
nulla-osta  per  il  passaggio  ad  altro  Istituto  né  alcun  documento  di  certificazione  degli  studi
compiuti se non hanno provveduto alla restituzione.

Articolo 6 – Norme generali di comportamento
_______________________________________________________________________________

Il biblioteca è vietato conversare e svolgere attività che possano recare disturbo ad altri utenti.

Non è  consentito  utilizzare  i  telefoni  cellulari,  che  debbono essere  spenti  o  posti  in  modalità
silenziosa.
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Non è consentito consumare pasti o bevande.

Non è consentito tenere comportamenti che possano porre a rischio l'incolumità delle persone o
l'integrità  dei  materiali  e  degli  arredi.  Particolarmente,  è  vietato  fumare,  accendere  o  usare
fiamme.

Non è consentito occupare una postazione di lavoro per ragioni diverse che la lettura o lo studio.

La biblioteca non risponde di oggetti personali lasciati incustoditi o comunque smarriti o trovati
danneggiati.

Ogni  utente  risponde  personalmente  delle  cose  introdotte  e  dei  comportamenti  tenuti  in
biblioteca.

Nel caso la biblioteca ponga a disposizione degli utenti dotazioni informatiche, queste debbono
essere utilizzate esclusivamente per scopi di ricerca o di studio e, comunque, secondo le norme
stabilite dal regolamento informatico di Istituto.
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