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	REGOLAMENTO BIBLIOTECA

	



REGOLAMENTO 
BIBLIOTECA / CENTRO DI DOCUMENTAZIONE
ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
La  Biblioteca è aperta dal lunedì al sabato:
Dalle   8.30   alle  11.30
Dalle 12.30   alle  14.00
· Gestione prestiti 

vengono annotati nel relativo registro :

1. estremi del libro (titolo, autore, posizione in Biblioteca e numero di inventario o comunque un qualsiasi numero che lo identifichi in modo unico)

2. Per gli alunni nome, indirizzo, numero di telefono, la classe che frequenta; per i docenti o personale ATA viene annotato solo il nome

La durata dei prestiti è di sette giorni per testi in copia unica e riviste di anni precedenti mentre per tutti gli altri testi sarà di un mese.
· Prestiti per poche ore (durante la mattinata): vengono annotati in un’agenda.

1. Docente, segnando il nome e il libro

2. Alunno, segnando il nome, classe e il libro, e trattenendo il documento che viene riconsegnato al termine del prestito

· I CD ROM  vengono prestati solo se è presente la copia masterizzata

· Le videocassette vengono messe a disposizione soltanto per la visione in aula 203 o con l’unità mobile.

· Le riviste in corso di carattere generale e didattico destinate ai docenti e al personale ATA vengono date in prestito dall’ultima ora di lezione alla prima ora di lezione del giorno successivo.

· Il prestito delle riviste specialistiche in corso ai docenti, al personale ATA  e agli alunni è consentito dall’ultima ora di lezione alla prima ora di lezione del giorno successivo.

· Non possono essere portati al di fuori dell’Istituto: vocabolari, manuali, atlanti, videocassette. La consultazione può avvenire solo in Istituto.
· Chiunque smarrisca o deteriori opere ricevute in prestito è tenuto a risarcire il danno.
· Termine ultimo per la restituzione dei libri ricevuti in prestito è fissato alla data del 15 maggio.

· Termine ultimo per la restituzione dei libri ricevuti in comodato è fissato alla data del 30 maggio. 

· Ritardi prolungati o reiterati possono comportare l’interdizione al prestito

· È possibile proporre l’acquisto motivato di libri, DVD, CD rom, ecc.. compilando la relativa scheda “presente in biblioteca”, tale suggerimento verrà inoltrato agli organi competenti dell’Istituto.








  Il Docente responsabile del centro di documentazione

