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REGOLAMENTO SULL’USO DEI SERVIZI IN BIBLIOTECA 
 

Il nostro Bibliopoint nasce dalla collaborazione tra l’Istituzione delle Biblioteche di Roma e la biblio-
teca del Liceo Ginnasio statale Orazio. La biblioteca, oltre a garantire i servizi agli studenti, si apre 
al territorio e diventa un centro di aggregazione culturale, aperto a tutti gli utenti del territorio. La 
nostra finalità è garantire il diritto alla cultura e all’informazione, promuovendo lo sviluppo della 
comunicazione in ogni sua forma. 

Agli studenti, al personale ed a tutti gli iscritti offriamo servizi di consulenza e informazione biblio-
grafica: consultazione e lettura in sede di libri e riviste; prestito di libri e dvd; utilizzo di internet, con 
rete Wifi; attività culturali e di promozione della lettura; circolo di lettura e laboratorio di scrittura 
creativa. Collaboriamo strettamente con la Biblioteca comunale Ennio Flaiano.  

Dal 2018 la Biblioteca del Liceo ginnasio statale Orazio fa parte del Servizio Bibliotecario Nazionale 
(SBN) nel Polo Regione Lazio dell’Università degli Studi “La Sapienza” di Roma. 
I libri vengono catalogati con il sistema condiviso Sebina Next, ed il catalogo della Biblioteca del 
Liceo è in fase di aggiornamento digitale. La dotazione già̀ catalogata è disponibile in rete sia come 
singolo servizio sia nell’ambito del catalogo di polo, che usufruisce per il Digital Lending di Rete 
INDACO, il portale che offre numerosissime risorse digitali: ebook, film, musica, corsi di lingue, 
collezioni fotografiche e museali, materiali didattici, etc.  

La Biblioteca, lavorando in stretto contatto con il corpo docente, costituisce uno strumento che favo-
risce la crescita e la costruzione di percorsi didattici e formativi che consentano agli studenti di fruire 
attivamente dei sistemi di accesso alle risorse.  

Patrimonio  

Il patrimonio librario presso il Bibliopoint in Sede Centrale è di circa 10.000 volumi, costituiti anche 
da prestigiose collezioni come quelle delle Belles Lettres e della Fondazione Valla. 
Sono particolarmente curate le sezioni di antichità classica, di narrativa, di storia, di filosofia, di 
scienze e matematica.  

Il presente regolamento disciplina le modalità di accesso e di uso dei servizi. 
 
I servizi 
 

La Biblioteca Scolastica Bibliopoint Orazio offre i seguenti servizi: 
 

Ø Informazione e consulenza 
Ø Prestito di libri, video, audio e altri documenti 
Ø Consultazione, lettura e studio 
Ø Consultazione di Internet e delle risorse multimediali 
Ø Quotidiani e riviste 
Ø Ascolto musica 
Ø Videoteca 
Ø Servizio di consulenza per assistenza e supporto gli alunni nelle ricerche bibliografiche 

 

Consultazione  
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L’accesso alla Biblioteca ed al prestito è libero e gratuito per tutti gli studenti del Liceo Orazio, per 
i docenti, il personale ATA. Per accedere al prestito ed alla consultazione è sufficiente compilare il 
modulo di iscrizione.  

 
Norme di comportamento 

 
L’utente in biblioteca deve mantenere un comportamento consono alla natura pubblica del 

luogo e dei servizi offerti, deve rispettare le disposizioni regolamentari e quelle temporaneamente 
esposte al pubblico. In particolare non deve: 
 

Ø danneggiare, in qualsiasi modo, il patrimonio della biblioteca 
Ø far segni o scrivere, anche a matita, su libri e documenti 
Ø consumare cibi durante la consultazione 
Ø disturbare parlando o facendo uso di apparecchi telefonici cellulari 

 
Coloro che arrecano danno agli arredi o agli oggetti della biblioteca o tengono comportamenti 

tali da turbare il normale svolgimento del servizio verrà temporaneamente o definitivamente sospeso 
dal diritto di accesso ai servizi. 

 
Catalogo 

 
La biblioteca mette a disposizione degli utenti una postazione per la consultazione del cata-

logo informatizzato. È a disposizione degli utenti anche il catalogo cartaceo. 
 
 

Registro dei suggerimenti per gli acquisti 
 
Sarà a disposizione dei lettori un registro dove annotare richieste specifiche di nuovi acquisti 

sia di materiale librario che audiovisivo. Le richieste saranno valutate dal responsabile della biblioteca 
al momento della predisposizione del piano acquisti. 

 
Consultazione  

 
La sala di lettura è principalmente destinata alla consultazione delle opere presenti in biblio-

teca. Compatibilmente con le disponibilità degli spazi è consentito l’ingresso con libri propri. Alcuni 
tavoli, appositamente segnalati, possono essere riservati alla sola consultazione.  

È consentito l’uso di PC portatili se l’attacco alle prese elettriche non costituisce intralcio alle 
attività della biblioteca.  

Le opere collocate nelle sale di lettura possono essere consultate e ricollocate correttamente 
sullo scaffale. 

 
 

Servizio prestito 
 
Gli utenti possono avere in prestito al massimo tre risorse alla volta, e il prestito ha la durata di 30 
giorni per i libri, eventualmente rinnovabili per lo stesso periodo se non è stata effettuata alcuna ri-
chiesta da altri utenti.  

 
1. Opere ammesse al prestito 
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Sono disponibili al prestito tutti i documenti che non riportino un’indicazione di esclusione 
sul catalogo o sull’opera. 

Possono essere prestati libri, cd audio, cd-rom, dvd in ossequio alle disposizioni della Legge 
n. 248/00. 
 
 Ritardi – smarrimenti – mancata restituzione 
 

L’utente è personalmente responsabile delle opere ricevute in prestito. È tenuto a controllarne 
l’integrità e, nel caso, a segnalare eventuali difetti dei documenti. 

 
Tutti i documenti in prestito devono essere restituiti entro la data di scadenza o di proroga. 
 
Il prestito deve concludersi con la restituzione dei documenti in buono stato di conservazione 

entro il termine di scadenza riportato sul libro. In caso di smarrimento o danneggiamento l’utente 
deve acquistare una nuova copia oppure, se ciò non fosse possibile, acquistare e consegnare alla bi-
blioteca un altro documento di pari valore, indicato dal bibliotecario. 

 
La biblioteca sollecita il rientro dei prestiti scaduti dandone comunicazione all’interessato per 

posta elettronica oppure a voce. 
 

Sanzioni per ritardi 
 

Ø Se il ritardo rispetto alla data di riconsegna supera i 15 giorni per i libri e i 7 giorni per gli 
altri materiali, l’utente è sospeso dal prestito per un periodo uguale al ritardo rilevato; 

Ø Se il ritardo supera i 120 giorni per i libri e i 30 giorni per gli altri materiali oppure alla 
terza sospensione dal servizio di prestito, anche in periodi diversi, l’utente è escluso dal 
servizio per un anno a decorrere dal giorno della restituzione. 

 
La riammissione al servizio di prestito è comunque subordinata alla restituzione delle opere 

prese in prestito. 
 

Interruzione del servizio di prestito 
 
In caso di interruzioni di linea o guasti del sistema operativo, sia improvvisi che programmati, 

il servizio di prestito sarà sospeso fino a guasto risolto. 
 
 

Prenotazioni - richieste di prestito 
 
L’utente può prenotare libri che al momento della richiesta non risultino disponibili. La pre-

notazione è valida per tre giorni dal momento del rientro del documento in biblioteca. Della disponi-
bilità del testo prenotato l’utente verrà avvisato (per posta elettronica o a voce ) e dal quel momento 
inizieranno a decorrere i tre giorni; trascorso tale periodo senza che l’opera sia stata ritirata la preno-
tazione decade automaticamente. 

 
FONDI SPECIALI 

 
La dotazione documentaria dei fondi speciali è disciplinata dalle norme contenute nel regola-

mento o nell’atto istitutivo del fondo medesimo. 
QUOTIDIANI E RIVISTE 
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Le riviste e i quotidiani possono essere prelevati dagli scaffali con l’impegno a ricollocarli al 
proprio posto. 
 
SALE O PUNTI ASCOLTO MUSICA 

 
Le postazioni audio e video possono essere occupate per il tempo necessario all’ascolto o alla 

visione di una sola opera nell’arco della stessa giornata. 
 
L’ascolto è consentito soltanto in cuffia. Non è consentito l’ascolto o la visione di materiale 

proprio. 
 
L’utente che occuperà la postazione è responsabile del supporto ritirato sino alla sua restitu-

zione che dovrà avvenire alla fine del proprio turno. 
 
SERVIZI MULTIMEDIALI 
 

La biblioteca consente il libero accesso alle risorse elettroniche in un processo di integrazione 
con le risorse tradizionali della biblioteca; promuove la fruizione dei documenti multimediali e delle 
risorse della rete Internet da parte degli utenti, anche attraverso attività gestite direttamente dalle bi-
blioteche; contribuisce allo sviluppo di processi di alfabetizzazione telematica e di appropriazione 
degli strumenti di rete per la comunicazione e l’accesso alle informazioni da parte della popolazione; 
agevola lo sviluppo delle capacità di utilizzo del PC e delle risorse della rete. 

 
Accesso al servizio 

 
L’accesso ai servizi multimediali è consentito solo agli alunni regolarmente iscritti. 

 
Sulle postazioni multimediali sono disponibili i seguenti servizi: 
 

1. consultazione siti e pagine Web; 
2. consultazione di basi dati su supporto fisico, su rete locale o su Internet; 
3. consultazione di Cd-Rom multimediali. 
4. consultazione delle risorse digitali di Rete INDACO 

 
 
Divieti per l’utente e responsabilità nell’uso di Internet 

 
All’utente è fatto divieto di: 
 
• modificare o danneggiare la configurazione hardware e software dei PC; 
• installare programmi e/o salvare file dalla rete o da supporti ottico-magnetici sui dischi rigidi 

dei computer; 
• accedere, spegnere o resettare i PC; 
• visitare siti che per contenuto o immagini sono non idonei ad un luogo pubblico. 
 
La Biblioteca è sollevata da ogni responsabilità civile o penale derivante da un uso illegale da 

parte dell’utente del collegamento alla rete internet. L’utente si assume ogni responsabilità, si impe-
gna a rispettare le leggi vigenti, le normative sul copyright e sulla privacy e gli eventuali contratti che 
potrà stipulare per l’erogazione dei servizi Web. 

 
La biblioteca non è responsabile del contenuto, della qualità e della validità delle informazioni 

e non garantisce la riservatezza della consultazione. 


