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Carta dei Servizi

Principi generali

La biblioteca eroga i suoi servizi al personale interno, agli studenti dellistituto, alle
loro famiglie, agli ex allievi, agli ex docenti e agli utenti esterni a essa indirizzati da altre
istituzioni scolastiche o da Enti con cui listituto stipula apposite convenzioni o
ammessi in base ad accordi specifici.

| servizi sono liberi e gratuiti. Essi sono erogati sulla base dell’uguaglianza, senza
distinzione tra gli utenti ammessi e secondo criteri di efficienza (usando le risorse in
modo da ottenere i migliori risultati), di efficacia (conseguendo gli obiettivi prefissati) e di
trasparenza.

La biblioteca individua degli indicatori di qualita dei servizi e predispone sistemi di
valutazione dei risultati conseguiti.

| servizi sono erogati in modo regolare e continuativo, in base al calendario scolastico
e agli orari di apertura della scuola; eventuali modifiche o interruzioni del servizio sono
segnalate tempestivamente.

La biblioteca promuove la partecipazione degli utenti, garantendo la possibilita di
inoltrare suggerimenti, richieste, osservazioni e reclami e fornisce informazioni sui
servizi, fissando le modalita di accesso agli stessi.

Le raccolte e i servizi non sono soggetti a censure (salvo per siti Internet incompatibili
con gli obiettivi culturali ed educativi di una biblioteca scolastica) né a pressioni
commerciali. La biblioteca rispetta la riservatezza dei dati personali, delle
informazioni ricercate e delle letture preferite dagli utenti.

Listituto si impegna a finanziare adeguatamente la biblioteca, a fornire il personale
necessario per la sorveglianza e l'assistenza, a garantire la pulizia dei locali e la
manutenzione delle attrezzature, a verificare il funzionamento dei servizi mediante
monitoraggio annuale.

Strumenti per ’erogazione dei servizi
Locali

La biblioteca della sede centrale occupa un ampio locale al primo piano, dispone
anche di una saletta riservata alla consultazione dei documenti di cultura regionale e
dizionari e di un deposito per documenti poco utilizzati.

Per la sede staccata di Borgo S. Antonio viene utilizzata un’aula adibita a infopoint,
spazio lettura e consulenza.

Per la sede di via Colvera ¢ disponibile uno spazio adibito a biblioteca tematica di
ambito socio-psico-pedagogico.

La biblioteca & dotata di segnaletica interna ed esterna.

Le norme di sicurezza sono rispettate.



Patrimonio della Biblioteca

La biblioteca possiede:

- circa 20000 documenti su materiale cartaceo (libri e riviste);
- circa 300 videocassette e DVD;

- circa 60 Cd-Rom.

Le raccolte vengono incrementate tramite acquisti con fondi di istituto (anche su
proposta degli utenti e dei Dipartimenti, privilegiando i settori coerenti con le discipline
dei tre indirizzi di studi presenti nellistituto e le esigenze per unita di apprendimento
pluridisciplinari) e doni.

Lelenco delle nuove acquisizioni € reso pubblico nel bollettino I/ saggio orsacchiotto,
reperibile in forma cartacea e online.

| documenti sono catalogati con un Database costantemente aggiornato e pubblicato
sul blog. Inoltre parte del patrimonio ¢ inserito nell OPAC del Polo SBN del Friuli Venezia
Giulia.

Blog leomajor.pn.it/biblioteca (ex bibliotecaleomajor.com)

Nel blog sono pubblicati gli archivi del patrimonio librario della sede centrale e di via
Colvera, delle aree di progetto (copertina, abstract e bibliografia), delle tesine e del
materiale multimediale (VHS, DVD e CD-Rom).

Inoltre il blog ospita recensioni di libri, interviste agli autori e notizie legate all'attivita della
biblioteca e al mondo del libro in generale.

Personale

Presta servizio in biblioteca il docente responsabile del progetto, nominato
annualmente dal Preside, tre volontari durante il mattino e un docente a tempo parziale
nella sede di via Colvera, per garantire e supportare il servizio e la consulenza nell’arco
dell’intera settimana.

Potranno anche, in relazione alle disponibilita, supportare Iattivita logistica alcuni
collaboratori scolastici.

Il personale ha compiti di sorveglianza e di assistenza.

Le chiavi di accesso agli armadi vengono custodite dal Responsabile del progetto,
dall’insegnante referente, dalla prof Maria Carolina Tedeschi e dal DSGA.

Cooperazione con Enti esterni

Per la creazione di accordi scolastico-culturali all'interno della realta comunale e della
Provincia, la biblioteca ha stipulato e stipulera accordi con altre istituzioni
scolastiche o con Enti esterni, allo scopo di permettere la reciproca fruizione dei
servizi (secondo le modalita previste da ciascuna istituzione o Ente), di realizzare forme
di collaborazione nell’organizzazione dei servizi, di mettere in atto iniziative didattico-
culturali e di formazione anche del personale docente.



Servizi
Lettura e consultazione

Attrezzature e materiali su qualsiasi supporto sono a disposizione degli utenti, con le
modalita previste dal Regolamento. Gli utenti possono anche fermarsi nei locali della
biblioteca per leggere o studiare.

Prestito
Il servizio si effettua secondo le disposizioni contenute nel Regolamento.
Prestito interbibliotecario

Il servizio di prestito interbibliotecario con reti di biblioteche appartenenti al Servizio
Bibliotecario Nazionale, provvede a recuperare per gli utenti interni testi non posseduti
dalla biblioteca.

Consulenza

Il personale in servizio fornisce agli utenti assistenza e consulenza per la scelta, |l
recupero e 'uso delle risorse della biblioteca; sono altresi predisposte apposite istruzioni
scritte perché gli utenti possano orientarsi in maniera autonoma.

Se la richiesta non puo essere soddisfatta con le risorse interne, il personale segnala
allutente la biblioteca presso cui il materiale & reperibile. Se le operazioni di ricerca
risultano complesse, il personale indica il tempo necessario per la risposta.

Riproduzione

E possibile riprodurre documenti, in fotocopia o con altri mezzi, nel rispetto delle leggi
vigenti sul diritto d’autore e secondo le norme contenute nel Regolamento.

Attivita didattiche e culturali

La biblioteca organizza, anche in collaborazione con altri Enti: incontri, dibattiti,
mostre e altre iniziative volte a favorire la conoscenza e l'uso delle sue risorse,
I'esperienza della lettura e la creazione di prodotti editoriali e culturali.

In particolare la biblioteca promuove tutte le attivita didattiche che si avvalgono
delluso sia del materiale cartaceo sia delle nuove tecnologie e fornisce mezzi per
I'aggiornamento professionale dei docenti e per la comunicazione e lo scambio di
esperienze con altre realta scolastiche e non.

Nellambito delle attivita didattiche e culturali vengono prodotti materiali di vario
genere (tesine, aree di progetto, unita di apprendimento pluridisciplinari, bibliografie)
consultabili dagli utenti. Tutte le iniziative sono rese pubbliche.

La biblioteca promuove e organizza attivita formative mirate alla costituzione di un
nucleo stabile di volontari (allievi, docenti, genitori interessati), che collaborano al suo
funzionamento.

Tutte le iniziative sono rese pubbliche.



Istruzione

La biblioteca istituisce, per gli utenti interni, specifici corsi dedicati all’acquisizione di
abilita e competenze nella ricerca e nelluso delle fonti informative, sotto forma di
alfabetizzazione all’'uso dell’informazione e di istruzione alle metodologie della ricerca e
alla selezione, localizzazione e valutazione delle risorse bibliografiche.

Diritti e doveri

Oltre a quanto si evince dai paragrafi precedenti, ogni utente ha il diritto di:

- accedere a tutte le informazioni che lo riguardano e ottenere chiarimenti sulle
modalita di erogazione dei servizi e sul Regolamento;

- avanzare proposte di acquisto (attraverso il registro cartaceo dei Desiderata o il form da
compilare nella pagina Info del blog);

- suggerire miglioramenti del servizio;

- presentare reclami per qualsiasi forma di disservizio o di violazione dei principi e delle
norme contenute nella Carta e nel Regolamento e inoltrare ricorsi contro sanzioni che lo
riguardino, come € previsto.

Ai docenti spettano competenze specifiche di indirizzo generale in ambito didattico e

culturale, compresa la politica degli acquisti.

Listituto si impegna a dare risposta a proposte, reclami e ricorsi.

Gli utenti e il personale devono comportarsi in modo corretto e osservare |l

Regolamento.

Indicatori generali della Biblioteca Leomajor

Metri quadrati complessivi 160
Posti a sedere 40
Postazioni multimediali 4
Unita di personale (tempo pieno e parziale) 5
Orario minimo settimanale 27 h
Numero annuo dei prestiti (A.S. 2012/2013) 400
Numero annuo delle attivita didattiche 6
Numero annuo delle iniziative (incontri, mostre, 10
formazione, ecc.)




Regolamento della biblioteca

Apertura

La biblioteca € aperta secondo il calendario scolastico; I'erogazione dei servizi viene
sospesa il sabato pomeriggio, nei giorni festivi (incluse le vacanze di Natale e di
Pasqua) e durante il periodo estivo dalla fine degli esami di Stato alla ripresa delle
attivita.

Orario

e dal 1° settembre all’inizio delle lezioni, dalle ore 8,30 alle ore 13.30;

e durante |I'anno scolastico:
- dal lunedi al venerdi: 8,30 — 13,30;
- mercoledi 14.00-16.00;
- sabato: solo distribuzione vocabolari;
e dalla fine delle lezioni alla fine degli esami di Stato: 9,00 —12,00.

Note

e eventuali variazioni o sospensioni sono tempestivamente comunicate mediante awiso;

e se, in orario mattutino, la biblioteca & chiusa per assenza del bibliotecario, in caso di
necessita gli utenti si possono rivolgere al Responsabile del progetto;

e 'uso della biblioteca per attivita di rappresentanza, per incontri, per attivita didattiche,
va concordato con il Responsabile del servizio.

Accesso al prestito

Gli utenti interni ed esterni accedono liberamente al servizio; gli utenti esterni possono
accedere al servizio presentando un documento di identita.

Uso
Materiale librario
e il personale interno puo servirsi liberamente di tutto il materiale (libri e riviste), ma

deve rivolgersi al personale docente per il prestito;
e tutti gli altri devono sempre rivolgersi agli addetti.

Per le chiavi di accesso agli armadi rivolgersi al Responsabile del progetto,
al'insegnante referente o al DSGA.

A tutti & vietato accedere ai computer su cui lavora il personale della biblioteca.



Prestito

Materiale librario

e S0N0 esclusi dal prestito i libri di quotidiano uso didattico, i volumi delle enciclopedie, le
aree di progetto e le tesine interdisciplinari;

e i volumi delle collane specialistiche sono disponibili soltanto per i docenti;

e gli utenti possono prendere in prestito fino a quattro volumi contemporaneamente;

e la durata del prestito € di venti giorni per tutti; € possibile rinnovare il prestito dei volumi
per cui nel frattempo non sia pervenuta altra richiesta;

e agli utenti esterni vengono richiesti i dati anagrafici e un documento di identita per la
registrazione dei prestiti e della restituzione;

e il materiale in prestito pud essere prenotato anche inviando una mail a
bibliotecaleomajor@gmail.com; in tal caso, la biblioteca, entro tre giorni dal rientro del
documento, avverte I'utente interessato, il quale deve ritirarlo entro tre giorni, pena la
decadenza della prenotazione;

e trascorsi quindici giorni dalla scadenza del tempo consentito per il prestito, la
biblioteca sollecita la restituzione mediante comunicazione scritta, fissando il termine
ultimo per la consegna.

Vocabolari di uso corrente

Per il prestito dei vocabolari gli utenti devono rivolgersi alla bibliotecaria dalle 8.30 alle
13.30. Gli allievi possono richiedere i dizionari previa presentazione del permesso
firmato dal docente in orario. La restituzione deve avvenire entro le ore 13.30 dello
stesso giorno.

| docenti che necessitano di un congruo numero di vocabolari per attivita didattiche sono
tenuti a farne richiesta entro il giorno precedente all’utilizzazione prevista.

Videocassette, CD-Rom e DVD (materiale collocato in stamperia)

e il prestito e riservato al personale interno;

e la durata del prestito e di cinque giorni, non rinnovabili;

e scaduto tale periodo, la biblioteca sollecita la restituzione mediante comunicazione
scritta, fissando il termine ultimo per la consegna.

Sanzioni
¢ |la mancata restituzione entro il termine ultimo fissato comporta I’esclusione dal prestito

per 30 giorni;
e |'utente che perde un libro lo dovra riacquista a proprie spese.



Riproduzione

E possibile riprodurre mediante stampante, scanner, dischetti o Cd-Rom e mediante
fotocopie, nel rispetto dei diritti d’autore (Legge 18 agosto 2000, n. 248: “Nuove
norme di tutela del diritto d’autore”):

e rivolgendosi alla stamperia della scuola;

e gli utenti esterni, compresi i familiari degli studenti, devono in ogni caso rivolgersi
agli addetti.

Comportamento

E vietato:
e danneggiare o usare in modo improprio i locali, gli arredi, i documenti e le attrezzature;
e asportare senza autorizzazione documenti e attrezzature;
e parlare ad alta voce;
e disturbare in qualsiasi modo il lavoro altrui;
e consumare cibi o bevande.

Gli addetti hanno facolta di allontanare dalla biblioteca e segnalare al Dirigente Scolastico
chi viola il Regolamento o tiene un comportamento inadeguato, arrecando disturbo agli
altri utenti.

Proposte

Le proposte e i suggerimenti devono essere presentati per iscritto con la firma del
proponente, anche via e-mail (bibliotecaleomjaor@gmail.com), al responsabile della
biblioteca, che entro quindici giorni risponde all’utente verbalmente o con
comunicazione scritta, informandolo dell’accoglimento delle richieste o dei motivi del
diniego.

Sia la Carta dei Servizi che il Regolamento sono sottoposti a verifica annuale e possono
essere modificati in base ai risultati del monitoraggio e alle nuove condizioni che
eventualmente si presentano.






