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0. PREMESSA



Premessa

La Carta dei Servizi € una quida alle opportunita offerte

al pubblico dal Sistema Bibliotecario di Milano.

Aggiornata periodicamente in base a motivate necessita,

la Carta e un patto stretto con tutti i frequentatori delle
biblioteche: essa dichiara i principi ispiratori a cui si conforma
I'attivita delle biblioteche, descrive le modalita di accesso

e i tempi di erogazione dei vari servizi, individua gli standard
di qualita adottati.

Il Direttore dell’Area Biblioteche del Comune di Milano

ne presidia I'attuazione. Il personale delle biblioteche &
responsabile della sua corretta applicazione e opera

nel rispetto della normativa e dei regolamenti di settore

e secondo i principi deontologici riconosciuti dagli organismi
professionali nazionali e internazionali.

La Carta e pubblicata sul portale del Sistema Bibliotecario

all’indirizzo https://milano.biblioteche.it, a cui si rimanda

per approfondimenti su servizi e attivita qui descritti.

Il simbolo / ’evidenzia nel testo gli standard di qualita adottati.


http://milano.biblioteche.it
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Riferimenti normativi

[l Sistema Bibliotecario di Milano concorre all’attuazione dei
principi fondamentali sanciti dagli art. 3 e 9 della Costituzione
italiana e opera in conformita a quanto disposto dal D.Lgs. 22
gennaio 2004, n. 42 (Codice dei beni culturali e del paesaggio)
e dalla Legge Regionale lombarda 7 ottobre 2016, n. 25
(Politiche regionali in materia culturale - Riordino normativo).

[l Sistema Bibliotecario di Milano promuove la lettura,
’aggiornamento culturale e la formazione permanente di tutti

i cittadini, lavanzamento degli studi e delle ricerche, la conser-
vazione e fruizione del patrimonio culturale, in base a quanto
previsto dal Manifesto UNESCO per la biblioteca pubblica'e dalle
Raccomandazioni dell'lFLA? (International Federation of Library
Associations and Institutions).

Le biblioteche intrattengono rapporti di collaborazione coi
Municipi nel rispetto di quanto previsto dal Regolamento

dei Municipi del Comune di Milano.

Competenze e responsabilita

Gli organi politico-amministrativi (Sindaco, Consiglio Comunale,
Giunta, Assessore) svolgono una funzione di indirizzo

e controllo, assegnando le risorse necessarie (finanziarie, umane
e strumentali) e verificando periodicamente l'attuazione

degli indirizzi.

La Direzione dell’Area Biblioteche ha la responsabilita
dell’attuazione degqli indirizzi, con particolare attenzione
all’organizzazione e alla gestione delle raccolte e dei servizi
delle biblioteche in tutti i loro aspetti.

"Il documento pud essere consultato sul sito di AIB https://www.aib.it/aib/commiss/cnbp/unesco.htm

2|l documento puo essere consultato sul sito di IFLA

Principi ispiratori

Centralita dell’'utente

La soddisfazione dei bisogni informativi, di documentazione, di
studio e di apprendimento permanente del pubblico & 'obiettivo
principale del Sistema Bibliotecario di Milano. L’organizzazione
dei servizi tiene conto della necessita di garantire un accesso
alle raccolte e ai servizi il piu possibile esteso e privo di

ostacoli burocratici, nei limiti in cui cio € consentito dalla norma-
tiva vigente in tema di tutela dei beni culturali e di tutela della
proprieta intellettuale.

Equaglianza, imparzialita, trasparenza e riservatezza

Tutti gli iscritti al Sistema Bibliotecario di Milano hanno uguali
diritti di accesso ai servizi, che sono erogati secondo criteri

di imparzialita ed equita.

Le biblioteche tutelano la riservatezza dei dati personali, delle
informazioni ricercate e dei materiali consultati o presi in pre-
stito. Ogni utente ha il diritto di accedere alle informazioni che
lo riguardano e di conoscere le procedure collegate ai servizi
erogati e i relativi tempi di esecuzione.

Pluralismo e assenza di censura

Le collezioni del Sistema Bibliotecario di Milano vengono
aggiornate in tutti i campi del sapere per soddisfare gli interessi
delle diverse categorie di utenti. Esse riflettono 'evoluzione

e la pluralita degli orientamenti della societa contemporanea
incoraggiando il dialogo e la conoscenza delle diverse culture

e opinioni, nei limiti in cui queste non professino teorie, pratiche
e comportamenti contrari alla legge.

Le raccolte e i servizi non sono soggetti a censura ideologica,
politica o religiosa né a pressioni commerciali.

1. PRINCIP]I GENERALI DEL SERVIZIO
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Continuita e gratuita

| servizi sono erogati secondo principi di continuita e regolarita,
al fine di garantire la massima fruibilita pubblica. Le eventuali
interruzioni sono comunicate tempestivamente al pubblico

e adequatamente motivate. In caso di sciopero sono

assicurate le prestazioni di cui alla legge 12 luglio 1990, n. 146
(Norme sull’esercizio del diritto di sciopero nei servizi pubblici
essenziali).

L’accesso alle biblioteche, il prestito e la consultazione in sede
(anche per mezzo di reti, postazioni telematiche o altri dispositi-
vi messi a disposizione del pubblico) e la partecipazione alle
manifestazioni culturali organizzate dal Sistema Bibliotecario
sono gratuiti. Il prestito interbibliotecario e gratuito nei casi
previsti dagli accordi di collaborazione stipulati con altre
biblioteche.

Possono essere previste tariffe a carico dei fruitori per servizi
specifici, erogati sulla base di accordi con terze parti o che
comportino il rimborso del costo di materiali di consumo.

Accessibilita e inclusione

[l Sistema Bibliotecario opera attivamente per promuovere
un’idea di cultura inclusiva e accessibile a tutti, prevedendo mo-
dalita di erogazione dei servizi che tengono conto anche delle
esigenze dei cittadini che si trovano in condizione di svantaggio
culturale, sociale, fisico o sensoriale.

Le biblioteche sono luoghi di inclusione e coesione sociale e
sono impegnate a contrastare i preqgiudizi e a ridurre gli stati di
emarginazione, di isolamento, di disagio sociale, promuovendo
'integrazione, il confronto e il rispetto delle diversita.

Efficacia, efficienza e miglioramento continuo

[l Sistema Bibliotecario perseqgue il progressivo miglioramento

e I'innovazione dei servizi nel rispetto dei criteri di efficienza
(impiego delle risorse per il raggiungimento dei migliori risultati)
e di efficacia (ottenimento di risultati il piu possibile adequati

ai bisogni del pubblico), verifica periodicamente il grado di
soddisfazione dei frequentatori e utilizza le indicazioni raccolte
per adeguare le prestazioni offerte alle aspettative del pubblico.

Partecipazione

Il Sistema Bibliotecario, valutata 'opportunita nel merito delle

singole attivita, prevede il coinvolgimento attivo dei cittadini

per quanto riguarda:

* laco-progettazione di spazi, servizi e attivita culturali
delle biblioteche (vedi anche Attivita culturali e promozione
della lettura);

* la definizione diindirizzi per 'incremento delle raccolte me-
diante suggerimenti di acquisto e la donazione di libri o altro
materiale da acquisire all’interno delle collezioni (vedi anche

Sviluppo e gestione delle raccolte);
* [lorganizzazione di gruppi di lettura tra i cittadini (vedi anche

Far parte di un gruppo di lettura);
* limpiego di lettori volontari (vedi anche Diventare lettore
volontario).

Il Sistema Bibliotecario valorizza la comunicazione attiva con
gli utenti e tra gli utenti pubblicando commenti, suggerimenti,
pareri e osservazioni sui canali social a cui aderisce (vedi anche
Canali social).

Stile di servizio

Il comportamento del personale delle biblioteche & improntato
al rispetto, alla disponibilita e all’ascolto dei bisogni espressi
dall’'utente. Esso e regolato dal Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici (D.P.R. 62/2013, Art.12: Rapporti con il pub-
blico) e si ispira al codice deontologico dei bibliotecari approvato
dall’Associazione Italiana Biblioteche®.

In particolare il bibliotecario agisce con:

Disponibilita nel prendere in carico la richiesta dell’'utente: il
bibliotecario si adopera con ogni mezzo a sua disposizione per
soddisfare il bisogno informativo espresso.

1. PRINCIP]I GENERALI DEL SERVIZIO
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Tempestivita: ogni richiesta ricevuta viene considerata
con la medesima urgenza, e come tale portata avanti.

Imparzialita: il bibliotecario risponde alla richiesta dell’utente
con professionalita, astenendosi da giudizi di forma e merito.

Conoscenza e competenza: il bibliotecario mette a disposizione
dell’'utente tutte le proprie conoscenze, esperienze e competen-
ze professionali per fornire la risposta piu adatta alla domanda
che gli viene rivolta.

Riservatezza: il bibliotecario siimpegna a proteggere

le informazioni degli utenti, evitando I'accesso o la divulgazione
ai non autorizzati, mantenendo I'accuratezza dei dati e
garantendone 'uso appropriato in ottemperanza alla normativa
vigente.

Responsabilita: il bibliotecario contribuisce alla gestione
dell’organizzazione della biblioteca, a diversi livelli di
responsabilita e con comportamenti improntati alla massima
collaborazione.

Per garantire un’adequata capacita di risposta ai bisogni
espressi dal pubblico, il personale viene costantemente formato
sui contenuti professionali.

1. PRINCIPI GENERALI DEL SERVIZIO
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Il Sistema Bibliotecario di Milano ¢ la rete di biblioteche pubbli-
che della Citta di Milano, a cui sono affidate le sequenti funzioni:

promuovere la lettura, il libro e l'istruzione come strumenti
indispensabili per la crescita individuale e per I'esercizio

di una cittadinanza consapevole;

favorire lo sviluppo di competenze nella ricerca di informa-
zioni e stimolare la capacita di valutazione critica dei risultati;
sostenere I'apprendimento permanente di tutti i cittadini

e I'uso consapevole e responsabile dei media digitali;

favorire I'integrazione, il confronto, il dialogo nel rispetto del-
la diversita culturale e I'inclusione delle persone nella societ3,
offrendo un punto di incontro e un supporto per lo svolgi-
mento di attivita quotidiane che presuppongano competenze
e alfabetizzazione funzionale;

contribuire a promuovere lo sviluppo socio-economico della
comunita e la qualita della vita dei cittadini.

Per realizzare le sue finalita, il Sistema collabora con le
Associazioni, gli Enti, le Istituzioni pubbliche e private che
operano sul territorio cittadino, nonché con le biblioteche
e le reti bibliotecarie della Citta Metropolitana in un’ottica
di reciproca valorizzazione.

Le sedi

Il Sistema Bibliotecario & presente in citta con 24 Biblioteche
Rionali, un Bibliobus, la Biblioteca Comunale Centrale (meglio
nota ai milanesi come “Biblioteca Sormani” e cosi indicata nelle
pagine sequenti) e alcuni depositi (vedi ’elenco completo

in Allegato).

Le Biblioteche Rionali sono facilmente accessibili grazie
all’apertura da lunedi a sabato con orario continuato e sono
tutte raggiungibili agevolmente con le linee del trasporto
pubblico. Distribuite tra insediamenti abitativi assai differenti,
hanno strutture architettoniche, dimensioni e storie diverse
ma sono accomunate dall’'unica finalita di offrire a tutti

un accesso al sapere calibrato sugli interessi individuali

e opportunita di partecipazione attiva alla vita culturale.

[l Bibliobus & una biblioteca itinerante che dal 1984 raggiun-
ge alcune aree cittadine prive di biblioteche nelle immediate
vicinanze. Capace di ospitare a bordo circa 1.200 volumi,
mette a disposizione dei propri utenti novita librarie.

La Biblioteca Sormani ¢ la piu grande biblioteca

del Sistema Bibliotecario e una delle maggiori della citta.
Aperta da lunedi a sabato con orario continuato, e facilmente
ragqgiungibile per la sua ubicazione centrale.

Di carattere generale e sempre aggiornata in tutti i campi del
sapere, & dotata di un patrimonio particolarmente ricco nelle
scienze umanistiche, giuridiche e artistiche. | rilevanti fondi
storici, frutto del mecenatismo di enti, istituzioni e privati
cittadini, e la politica delle acquisizioni correnti ne connotano
le collezioni in senso prevalentemente storico-umanistico.

| depositi decentrati ospitano alcune sezioni delle raccolte
del Sistema Bibliotecario che, per ragioni di spazio o d’uso,
non trovano collocazione nelle sedi aperte al pubblico.

La consultazione di questi materiali € possibile presso

la Biblioteca Centrale previa prenotazione.

La Riserva Centrale conserva la parte delle raccolte delle
Biblioteche Rionali a basso indice di prestito, le copie multiple
dei titoli maggiormente richiesti e una dotazione di manuali
per concorsi e testi universitari.

La Riserva Centrale effettua anche un “servizio doni” a

favore di Associazioni, Enti e Istituzioni senza scopo di lucro,
utilizzando le opere donate dai cittadini

e non entrate a far parte delle raccolte comunali.

Questo servizio e disponibile su appuntamento.

Le opere presenti nei depositi vengono
{ recapitate entro 3 giorni lavorativi.

In caso di mancato rispetto dello standard

di servizio previsto, I'utente potra chiedere

che la durata del prestito, limitatamente alle opere
pervenute in ritardo, sia aumentata di ulteriori 15 gqg.

2. IL SISTEMA BIBLIOTECARIO DI MILANO
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Le raccolte

Le raccolte documentarie, distribuite nelle varie sedi del Sistema
Bibliotecario o accessibili online, sono gestite come una sola,
grande biblioteca cittadina e comprendono:

libriin italiano e in altre lingue, sia per adulti che per bambini
e ragazzi, anche in formato digitale;

audiolibri;

guotidiani e riviste nazionali e internazionali;

audiovisivi: dvd, cd e precedenti tipologie di supporti;

risorse elettroniche;

partiture e spartiti musicali;

libri in simboli, libri nella lingua dei segni, libri a grandi carat-
teri e altri materiali per persone con specifiche difficolta di
lettura.

Fra le sezioni speciali si segnalano:

fondo di Storia Locale: libri, audiovisivi, periodici e risorse
elettroniche che riguardano la storia e le tradizioni della citta
di Milano e dintorni;

fondo RAF: il fondo storico di libri per ragazzi raccoglie
classici della letteratura, albi illustrati, libri prescolari, testi di
prima divulgazione scientifica e documenti significativi per la
storia della letteratura dell’infanzia;

fondi storici: sono conservati presso la Biblioteca

Sormani circa 30.000 libri antichi, tra i quali una raccolta di
Cinquecentine e una selezione di edizioni del ‘600 e del ‘700,
pubblicazioni dell’800, collezioni storiche del Novecento
comprendenti edizioni originali di autori del secolo scorso, la
saqggqistica piu autorevole e le riviste letterarie, artistiche e di
attualita dell’epoca, libri della biblioteca privata di

Eugenio Montale, il fondo storico di narrativa per I'infanzia
JUV, una collezione di libri d’artista e di edizioni a tiratura
limitata con originali grafici d’autore, il fondo di musica a
stampa e di libretti d’opera, una collezione di dischi in vinile.
La Biblioteca del Pane e dell’Alimentazione, collezione

riguardante I'arte bianca e, piu in generale, I'alimentazione si
trova presso gli ex caselli daziari di Porta Venezia. E aperta
solo su appuntamento;

fondo Vigorelli: libri e periodici, con una presenza
significativa di edizioni originali di autori italiani e stranieri
novecenteschi e di alcune espressioni tipiche della produzio-
ne editoriale del XX secolo.

Di notevole interesse I'archivio, che raccoglie la corrispon-
denza con i protagonisti del Novecento artistico-letterario
europeo;

fondo manoscritti: gli archivi di alcuni personaggi

del mondo della cultura milanese del Novecento tra cui Paolo
Buzzi, Giuseppe Cartella Gelardi, Luigi Motta, Antonio

Curti, Francesco Cazzamini Mussi e Roberto Aloi.

Di particolare rilevanza i fondi librari e documentari delle
Raccolte Stendhaliane “Bucci” e “Pincherle”, circa 4000
volumi di cui 1000 appartenuti a Stendhal. Sono conservati
presso la Biblioteca Sormani.

Oltre alle collezioni presenti in sede si segnalano le sequenti
risorse online:

MLOL - MediaLibraryOnLine: la pit importante rete italiana
di biblioteche per la gestione del prestito digitale. Attraverso
il portale MLOL (https://milano.medialibrary.it) si ha accesso
diretto e gratuito alle collezioni digitali del Sistema: musica,
ebook, riviste e quotidiani da tutto il mondo, audiolibri,
banche dati, contenuti per e-learning. Il Servizio Edicola
mette a disposizione oltre 7000 giornali da tutto il mondo,
consultabili ogni giorno in versione digitale. Gli ebook sono
consultabili anche attraverso la app MLOL Reader per 10S

e Android;

DigitaMi (www.digitami.it): archivio digitale dedicato alle
opere rappresentative della tradizione storica e culturale

di Milano. Il fondo spazia dalle opere rare e preziose ai testi
letterari di grandi scrittori milanesi e lombardi, dalle descri-
zioni di costume alle vicende storiche, dalle tradizioni
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popolari alla letteratura dialettale.

In DigitaMi le opere sono disponibili in immagini e testi,

per consentire il piacere di “sfogliare” un’edizione originale
potendo fare anche ricerche full-text;

* fondo Stendhaliano Bucci (www.digitami.it/stendhal),

le immagini delle postille di Stendhal contenute nei volumi
della sua biblioteca e le relative trascrizioni;

* Milano da leggere (www.comune.milano.it/milanodaleggere)

e un’iniziativa del Sistema Bibliotecario per promuovere

la lettura di testi dedicati al racconto di Milano anche

in formato digitale, liberamente scaricabili.

L’iniziativa si articola in due filoni: Gli e-book della Sormani,
che raccontano Milano attraverso diverse chiavi e generi let-
terari, e gli e-book, realizzati ogni anno tra aprile e giugno

in collaborazione con gli autori e gli editori che mettono
temporaneamente a disposizione le loro opere, pubblicizzati
grazie al sostegno di ATM in qualita di partner tecnico.

Sviluppo e gestione delle raccolte

Il Sistema Bibliotecario provvede all’laggiornamento delle
raccolte attraverso acquisti, attivita di revisione e doni.

Acquisti

Il Sistema Bibliotecario rinnova costantemente le proprie rac-
colte nei limiti delle risorse disponibili a bilancio, diversifican-
do gli acquisti fra le varie sedi tenendo conto dei vari supporti
disponibili sul mercato, delle specificita locali, della necessita di
garantire continuita tematica, degli interessi e delle aspettative
dell’utenza.

Gliiscritti al Sistema Bibliotecario hanno la possibilita di contri-
buire allo sviluppo delle raccolte suggerendo 'acquisto di titoli
non presenti nel catalogo ma che possono risultare interessanti
e utili. E possibile inoltrare un massimo di 10 suggerimenti
I’'anno. Le richieste possono essere presentate:

» attraverso 'area MyDiscovery del nostro portale utilizzando
il modulo online “Proposte d’acquisto” (vedi Servizi on line/
MyDiscovery);

* consegnando in una qualsiasi biblioteca del Sistema
I'apposito modulo cartaceo.

Le proposte sono accolte compatibilmente con le risorse dispo-

nibili, la disponibilita sul mercato editoriale e la coerenza con

il profilo delle raccolte e le finalita del servizio. L’elenco delle

categorie escluse dai suggerimenti d’acquisto e disponibile nel

sito delle biblioteche.

Per ragioni tecniche, il Sistema Bibliotecario comunichera entro
30 giorni tramite I'area MyDiscovery esclusivamente 'esito della
proposta inoltrata.

L’eventuale accettazione della proposta non da diritto ad alcu-
na priorita nel momento in cui 'opera viene resa disponibile a
catalogo.

Revisione e scarto

Allo scopo di mantenere la raccolta documentaria aggiornata in
coerenza con le proprie finalita, il Sistema Bibliotecario adotta
procedure basate su criteri che tengono conto della correttez-
za e dell’'aggiornamento dei contenuti informativi, della data di
pubblicazione, dello stato di conservazione, della natura e della
rilevanza storica delle opere, della frequenza con cui le opere
sono richieste in consultazione o in prestito.

La revisione periodica puo portare allo scarto di alcune opere,
previa autorizzazione della Soprintendenza ai Beni Archivistici
e Bibliografici della Regione Lombardia. Sono escluse dallo
scarto le opere rare, di pregio e di rilevante interesse storico, per
le quali si provvede agli opportuni interventi di conservazione e
tutela.

| documenti scartati possono essere messi a disposizione di
Associazioni o altri enti non profit, secondo gli indirizzi approva-
ti in proposito dalla Giunta Comunale. Le opere in cattivo stato
di conservazione vengono destinate al macero.

Doni
Chiunque puo proporre la donazione di libri e altri materiali al
Sistema Bibliotecario, che si riserva la facolta di accettarle,
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anche parzialmente, selezionandole secondo criteri di coerenza
con le proprie finalita e tenendo conto delle disposizioni della
Soprintendenza ai Beni Archivistici e Bibliografici della Regione
Lombardia. Il materiale accettato entra a tutti gli effetti a far
parte del patrimonio del Sistema e non potra piu essere recla-
mato dal donatore. | materiali non acquisiti formalmente a cata-
logo possono essere messi a disposizione di Associazioni o altri
enti non profit, secondo gli indirizzi approvati in proposito dalla
Giunta Comunale.

Per donare edizioni storiche, di pregio e fondi librari & possibile
rivolgersi alla Biblioteca Sormani contattando I’'Ufficio
Conservazione e Valorizzazione Raccolte storiche.

Per donare opere in ottime condizioni e di recente pubblicazione
di narrativa e saggistica, classici e non, libri per ragazzi, dvd, cd e
audiolibri (con esclusione di videocassette, dizionari e
enciclopedie) € possibile rivolgersi:

 alle singole biblioteche per piccole quantita (5-10 volumi)

» alla Riserva Centrale di via Boifava per quantita superiori.

In tutti i casi @ necessario sottoscrivere una liberatoria®.

4 Vedi: “Liberatoria doni” scaricabile da https://milano.biblioteche.it/informazioni/moduli/
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Iscrizione e tessera

L’iscrizione al Sistema Bibliotecario e gratuita, aperta a tutti

ed e il presupposto indispensabile per 'accesso ai servizi, con
I’eccezione degli eventi; ha validita annuale e la sua scadenza
coincide con la data di nascita del titolare. L’iscrizione pud
essere effettuata in tutte le biblioteche del Sistema presentando
un documento di identita. E inoltre possibile effettuare una prei-
scrizione on line dal sito delle biblioteche, che andra completata
recandosi di persona in biblioteca.

| minori possono iscriversi in presenza di un genitore o presen-
tando il proprio documento di identita e una delega scritta di un
genitore o di un adulto di riferimento, accompagnata

dalla fotocopia del documento di identita.

Enti, Uffici e Associazioni possono iscriversi al servizio dietro
presentazione di richiesta su carta intestata con firma del legale
rappresentante o del titolare, lasciando un nominativo

di riferimento.

| dati obbligatori da comunicare, senzai quali I'iscrizione non
puo essere perfezionata, sono:

* nome e cognome

» data e luogo di nascita

* indirizzo di reperibilita

» recapito telefonico

» recapito email (se siintende utilizzare i servizi online)

Per facilitare le comunicazioni con le biblioteche, gli iscritti
siimpegnano a comunicare ogni variazione dei dati forniti
al momento dell’iscrizione.

L’iscrizione da diritto a una tessera valida in tutte le sedi del
Sistema e aricevere credenziali personali per 'accesso ad alcuni
servizi online; in alternativa é possibile utilizzare come tessera
di accesso ai servizi la Carta Nazionale dei Servizi o la Carta
d’identita elettronica®.

511 Sistema Bibliotecario utilizza come codice identificativo dell’utente il Codice Fiscale
personale. A chi non ne fosse in possesso e in tutti i casi ritenuti necessari, verra attribuito

d’ufficio un codice diverso.

L’iscritto e responsabile delle proprie credenziali di iscrizione e
del loro impiego. E percid importante segnalare tempestivamen-
te alla biblioteca lo smarrimento o il furto dei propri documenti
identificativi, onde evitarne 'uso non autorizzato. L’iscrizione
autorizza il Sistema Bibliotecario e le singole biblioteche all’invio
- ai recapiti comunicati dall’'utente - di comunicazioni relative

ai servizi, quali avvisi di cortesia, promemoria, solleciti e altre
comunicazioni dalla biblioteca.

{ L’iscrizione é gratuita e da accesso a tutti
i servizi offerti dalle biblioteche.

Orientamento, consulenza
bibliografica e informazioni
di comunita

Tutte le biblioteche del Sistema Bibliotecario forniscono

assistenza e orientamento per:

* l'uso della biblioteca e dei suoi servizi;

* laricerca a catalogo delle opere possedute dal Sistema
o reperibili presso altre biblioteche;

* ['uso degli strumenti informativi e bibliografici;

* laricercadiinformazioni, sulla base delle risorse disponibili
in biblioteca oppure online;

* conoscere indirizzi e attivita delle biblioteche del territorio.

Per richieste puntuali di informazioni, che richiedano risposte

e ricerche rapide, & possibile inviare una mail alla biblioteca
preferita, o utilizzare I’Area personale MyDiscovery, oppure
contattare telefonicamente le singole sedi.

In ogni biblioteca sono presenti aree dedicate alle informazioni
di comunita, organizzate in base alle caratteristiche della sede e
aqgli spazi disponibili. Le informazioni di comunita illustrano

i servizi del Comune e delle altre istituzioni attive a Milano,
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includono documentazione di fonte pubblica, segnalazioni sui
servizi diricerca lavoro e sull’offerta formativa e scolastica, no-
tizie sulle iniziative culturali e di intrattenimento, sulle associa-
zioni, lo sport e il tempo libero. Il materiale in distribuzione puo
essere ritirato liberamente.

Assistenza alla ricerca e informazioni bibliografiche sono dispo-

nibili anche tramite il servizio online Chiedilo a noi! raggiungibile

direttamente dal portale del Sistema alla pagina

www.chiediloanoi.it.

Il servizio consente di inviare una richiesta per:

* ricevere informazioni sulle opere e sulle collezioni del
Sistema;

» chiedere aiuto nell’individuare i documenti non trovati nel
catalogo;

* ricevere notizie su attivita e servizi delle biblioteche e istru-
zioni sull’uso delle risorse;

 verificare dati biografici e bibliografici, notizie avvenimenti e
date di storia locale;

» reperire articoli e testi di legge;

* richiedere brevi bibliografie a tema, indicazioni per ricerche e
consigli di lettura;

* ricevere un primo orientamento sui servizi o manifestazioni
culturali.

Chiedilo a noi! non risponde alla richiesta di consigli medici,
pareri legali, consulenze di tipo professionale, ricerche araldiche
e genealogiche, bibliografie esaustive.

Chiedilo a noi! ti inviera via mail una risposta
{ entro 3 giorni lavorativi dall’invio della richiesta.

In caso di mancato rispetto dello standard di servizio

previsto, 'utente potra chiedere di prenotare una

consulenza personalizzata con un bibliotecario per
via telefonica o telematica

Consultazione in sede

Tutti i libri posseduti dal Sistema Bibliotecario sono consultabili
in sede, se non diversamente segnalato nel catalogo. Se collocati
a scaffale aperto possono essere prelevati direttamente dagli
utenti, se conservati nei depositi interni o nei pressi del banco-
ne centrale, possono essere richiesti ai bibliotecari; nella sola
Biblioteca Sormani utilizzando la procedura di richiesta veloce.
Le opere collocate nei depositi esterni della Biblioteca Sormani
si possono consultare entro due giorni dalla prenotazione.

La consultazione degli audiovisivi € possibile nelle sedi dotate
di postazioni dedicate.

Nelle Sale Periodici di ciascuna sede & possibile consultare
qguotidiani e riviste in formato cartaceo; nella Biblioteca Sormani
anche in formato elettronico e microfilm. I numeri pit recenti dei
guotidiani e delle riviste sono disponibili al pubblico direttamen-
te nelle sale, il restante materiale € da richiedere al personale
bibliotecario.

Le consultazioni in sede possono essere registrate nel software
del Sistema Bibliotecario per finalita gestionali e statistiche.

Per accedere alle sale di lettura per studio o per la consultazio-
ne dei materiali in sede, pud essere richiesta una prenotazione
effettuabile da remoto o, in via residuale, telefonicamente.

Prestito

Gliiscritti possono accedere al prestito per mezzo della tessera

diiscrizione o di un documento riportante il codice fiscale dotato

di barcode. Il Sistema Bibliotecario presta:

* libri pubblicati negli ultimi 50 anni, se non diversamente
indicato nel catalogo;

e audiolibri, cd, dvd e multimediali;
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» ebook e audiolibri attraverso il servizio MLOL,;
* videogiochi;
» quotidiani e riviste.

Tutti i prestiti vengono registrati nel software del Sistema

Bibliotecario per finalita gestionali e statistiche.

E possibile prendere in prestito contemporaneamente fino a un

massimo di 20 opere e la durata del prestito varia secondo

i materiali:

* fino a10 libri e audiolibri, per 30 giorni rinnovabili

» fino a 2 quide turistiche recenti (ultimi 3 anni di edizione),
per 30 giorni rinnovabili

* fino a 2 manuali per concorsi pubblici, per 30 giorni rinnova-
bili

» fino a 2 corsi di lingua per 30 giorni rinnovabili

* finoa10 dvd/cd e multimediali per 10 giorni rinnovabili
(sono esclusi dal prestito gli audiovisivi pubblicati da meno
di 18 mesi)

» fino a1 videogioco per 10 giorni rinnovabili

» fino a 3 ebook al mese per 14 giorni non rinnovabili dentro
la piattaforma MLOL

» fino a 5 quotidiani/riviste per 10 giorni rinnovabili
(sono esclusi dal prestito gli ultimi numeri e i periodici
della Biblioteca Sormani).

In assenza di prenotazioni da parte di altri lettori, € consentito
un solo rinnovo per ogni opera ottenuta in prestito, che puo
essere richiesto attraverso MyDiscovery, di persona

e telefonicamente. Il rinnovo decorre dal giorno della richiesta.

Prenotazione

Tutte le opere ammesse al prestito sono prenotabili.

La prenotazione puo essere effettuata da MyDiscovery oppure
recandosi di persona in una qualsiasi biblioteca del Sistema o, in
subordine, telefonicamente.

Ogni iscritto puo attivare fino a un massimo di 5 prenotazioni
contemporanee, indicando presso quale biblioteca o sede

convenzionata intende ritirare le opere una volta disponibili.
L’elenco delle sedi convenzionate € pubblicato sul sito del
Sistema Bibliotecario.

La biblioteca informa 'utente della disponibilita al prestito
dell’opera prenotata tramite email, sms o - in via residuale -
telefonicamente.

L’opera resta a disposizione del richiedente per 7 giorni.

Presso la sola Biblioteca Sormani, per chi abbia necessita

di consultare contemporaneamente piu di 7 opere, € inoltre
possibile prenotarne la consultazione indicando la data e I'ora.
La prenotazione e confermata dalla biblioteca, che provvede a
garantire la disponibilita del materiale e della postazione in cui
effettuare la consultazione.

L’utente in ritardo nella restituzione dei materiali o sospeso dal
prestito / dalla consultazione non pud prenotare nuove opere.

L’opera prenotata, quando disponibile, resta
a disposizione del richiedente nella sede scelta

per il ritiro per 7 giorni consecutivi.

In caso di mancato rispetto dello standard di servi-
zio previsto, I'utente potra chiedere che gli venga
accordato nel mese in corso il prestito di ulteriori tre
opere rispetto allo standard stabilito.

Scadenza del prestito, restituzione
e sanzioni

L’utente ha la responsabilita di restituire puntualmente e in buo-
no stato le opere prese in prestito o richieste in consultazione.
La restituzione delle opere prese in prestito puo essere
effettuata da chiunque in qualsiasi sede del Sistema.

Nelle sedi ove disponibile, & possibile utilizzare i box di
restituzione 24h/24h esterni alla sede.
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La mancata restituzione entro i termini previsti comporta la
sospensione da tutti i servizi che comportano la registrazione
o l'autenticazione per un periodo corrispondente al numero dei
giorni di ritardo. La sospensione ha valore in tutte le sedi e la
riammissione e subordinata alla restituzione delle opere e alla
conclusione del periodo di sospensione.

Se I'opera viene smarrita o danneggiata accidentalmente dovra
essere riacquistata dall’'utente o, se non pitu in commercio, sosti-
tuita con un’altra di analogo valore e argomento su indicazione
del responsabile della biblioteca. L’'utente & sospeso dai servizi
finché non abbia provveduto al reintegro delle opere.

Nel caso in cui 'utente abbia subito il furto di materiali della
biblioteca, in presenza di una denuncia alle autorita competenti,
viene esonerato dal riacquisto.

Nel caso di deliberato danneggiamento o sottrazione indebita di
opere appartenenti alle raccolte delle biblioteche & prevista la
segnalazione alle autorita competenti, ai sensi dell’ art. 635 c.p.
e la contestuale sospensione dai servizi.

effettuata in qualsiasi biblioteca o punto
convenzionato aperti.

{ La restituzione delle opere in prestito puo essere

Prestito interbibliotecario

Tutte le opere ammesse al prestito possono essere prestate

a biblioteche esterne al Sistema (prestito interbibliotecario in
uscita). Tutti gli utenti iscritti hanno la possibilita di richiedere
opere possedute da biblioteche esterne al Sistema (prestito
interbibliotecario in entrata).

In entrambi i casi le richieste devono essere inoltrate:

» allindirizzo email c.bibliocentraleinterbib@comune.milano.it;

* tramite il servizio ILL-SBN, http://prestito.iccu.sbn.it/IL-
LWeb/servlets/ILL, a cui il Sistema Bibliotecario aderisce.

Il prestito interbibliotecario in uscita ha la durata di 30 giorni

per i libri (esclusi i tempi di spedizione) e, in assenza di prenota-
zioni, & rinnovabile.

Il servizio e gratuito se 'Ente/Biblioteca richiedente provvede

al ritiro delle opere o accetta il regime di reciprocita, ha un costo
forfettario in caso contrario. L’Ente/Biblioteca richiedente

e responsabile delle opere dal momento del ricevimento fino
alla loro restituzione e, in caso di perdita o danneggiamento,
siimpegna al reintegro.

Il prestito interbibliotecario in entrata puo essere richiesto a

condizione che:

* I'operanon sia gia presente nelle collezioni del Sistema
Bibliotecario;

* |'opera non sia gia posseduta da una biblioteca milanese che
offra il servizio di consultazione o prestito a un’'utenza
generica (per es. la Biblioteca Nazionale Braidense).

La durata del prestito (o la restrizione alla sola consultazione in
sede dell’opera) & soggetta alle condizioni dettate dalla biblio-
teca proprietaria. L’'utente dovra farsi carico dei costi addebitati
dalla biblioteca proprietaria dell’opera per la spedizione, auto-
rizzando preventivamente il Sistema Bibliotecario all’addebito;
qualora ci si possa avvalere del regime di reciprocita gratuita,
all’'utente non sara addebitato alcun costo.

Document Delivery (DD)

Il Sistema Bibliotecario assicura la riproduzione e fornitura
di opere nei limiti e con le modalita consentiti dalla legge.

II DD in uscita consiste nella riproduzione e fornitura di opere
o parti di esse agli utenti e alle biblioteche che ne facciano
richiesta. Le modalita e i limiti normativi sono gli stessi previsti
per il servizio fotocopie.

Il DD in entrata consiste nella fornitura ai nostri utenti di articoli
di periodici o di parti di libro reperiti in altre biblioteche
nazionali ed estere.
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Il servizio prevede di norma il pagamento del costo delle stampe
e quello di eventuali costi addebitati da biblioteche che non
aderiscono al regime di reciprocita gratuita. L’'utente ha diritto
di essere informato preventivamente di tali costi.

Servizionline

Portale web

[l portale https://milano.biblioteche.it garantisce 'accesso

al catalogo e ai servizi online, informa su sedi, orari, servizi,
procedure e tariffe e aggiorna sui progetti in corso di attuazione
e sulle iniziative culturali organizzate dal Sistema.

Catalogo online

Attraverso il catalogo online € possibile verificare se un’opera é
presente nelle raccolte del Sistema Bibliotecario e verificarne
la disponibilita. Le ricerche possono essere effettuate mediante
parole singole (ricerca “Google like”) o combinando varie chiavi
diricerca (ricerca avanzata).

MyDiscovery

All'atto dell’iscrizione vengono fornite le credenziali di accesso

a MyDiscovery, un’area personale nel portale del Sistema

Bibliotecario che offre una ricca gamma di servizi a distanza e di

comunicazione diretta con le biblioteche.

Attraverso MyDiscovery é possibile:

» gestire le informazioni che riguardano il proprio profilo per-
sonale;

* visualizzare in tempo reale la situazione dei prestiti e rinno-
vare i prestiti in scadenza;

» gestire le prenotazioni;

* inserire proposte di acquisto e verificare lo stato dell’iter del-
la proposta stessa;

» salvarericerche e conservare memoria delle opere prese in
prestito;

» organizzare le proprie letture in scaffali virtuali;

* accedere alla piattaforma MediaLibraryOnLine;
e comunicare con la biblioteca anche per consulenze e pre-
stiti interbibliotecari.

Una pagina di Aiuto guida I'utente nelle ricerche a catalogo e
nell’'uso di MyDiscovery.

Internet e Servizi Digitali

WiFi

Tutte le biblioteche del Sistema Bibliotecario sono servite
dalla rete WiFi del Comune di Milano. Il servizio consente

di accedere ainternet gratis e senza limiti di tempo con un
proprio dispositivo per volta. Per utilizzare il servizio occor-
re collegarsi alla rete WiFi Uffici Pubblici, aprire il browser e
sequire le istruzioni. Non & previsto un servizio di assistenza.
| bibliotecari possono raccogliere segnalazioni di disservizi o
richieste di ripristino delle password che verranno trasmessi
aqgli uffici comunali competenti.

Navigazione internet

In ogni biblioteca del Sistema sono presenti postazioni dedi-
cate alla consultazione di internet per fini di studio, ricerca e
documentazione.

E possibile accedere al servizio tramite un’abilitazione spe-
cifica che si pud ottenere con l'iscrizione al Sistema Biblio-
tecario, dietro presentazione di un documento di identita.
Per i minori di 18 anni la richiesta con liberatoria deve essere
firmata in sede da un genitore e corredata della fotocopia del
documento d’identita dell’adulto.

Il servizio e gratuito e, nelle Biblioteche Rionali, consente di
navigare per un’ora al giorno. Non & possibile stampare ma

si possono salvare i documenti su dispositivi USB, non forniti
dalle biblioteche.

Nella Biblioteca Sormani le postazioni sono assistite e sorve-
gliate, e necessitano di prenotazione (direttamente presso il
Punto Web o per telefono); & possibile navigare per un mas-
simo di due ore al giorno e salvare i documenti su dispositivi
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USB o stampare a pagamento.

Maggiori informazioni sulle modalita di erogazione del servizio
nelle singole sedi sono disponibili sul sito e in tutte

le biblioteche.

MLOL

I Sistema Bibliotecario aderisce a MediaLibraryOnLine,

la piu importante rete italiana di biblioteche per la gestione
del prestito digitale. Per dettagli sul servizio

https://milano.medialibrary.it e qui anche in sez. || - paragrafo:

Le raccolte.

Riproduzioni

Fotocopie

Le opere possedute dal Sistema Bibliotecario, con 'eccezione

degli spartiti e delle partiture musicali, possono essere fotoco-

piate esclusivamente per uso personale e nei limiti previsti dalla

legge (art. 68 L. 633/1941). Il servizio, attivo nella sola Biblioteca

Sormani, & a pagamento®e comprende:

» fotocopie B/N: servizio self-service mediante I'acquisto di
tessera magnetica prepagata;

» fotocopie a colori: servizio su prenotazione;

» stampe da microfilm: servizio self-service mediante 'acquisto
di tessera magnetica prepagata;

» stampe da Internet (servizio disponibile presso Punto Web e
Sala Giuridica).

Sono comunque escluse per esigenze di tutela:

* le opere antiche, rare e di pregio e le opere pubblicate prima
degli ultimi 70 anni;

* |e opere di grande formato o che, per le caratteristiche della
rilegatura, possono deteriorarsi;

* |e opere deteriorate o in precario stato di conservazione;

* imanoscritti e le opere delle raccolte stendhaliane;

* |etavole illustrate.

¢ Le tariffe sono pubblicate in
https://milano.biblioteche.it/servizi/riproduzioni-e-document-delivery/

Riproduzioni per immagini’

La riproduzione di opere sottoposte alla normativa sul diritto
d’autore per mezzo di fotografie scattate a bassa risoluzione,
e consentita se effettuata per uso didattico o scientifico

e comungue solo nel caso tale utilizzo non sia a scopo di lucro
(art. 70 comma 1 bis L. 633/1941). Le riproduzioni fotografiche
sono effettuate a cura dell’utente, utilizzando propria
strumentazione e senza uso del flash.

Riproduzioni digitali

Il servizio di riproduzione digitale e attivo nella sola

Biblioteca Sormani, viene effettuato gratuitamente

su prenotazione e riguarda:

* le opere escluse dalla fotocopiatura, purché non sottoposte
alla legge sul diritto d’autore;

* le opere sottoposte alla legge sul diritto d’autore, previo

* consenso dei titolari dei diritti;

* |e opere cosiddette “orfane” ai sensi dell’art. 69 bis e sequenti
della L. 633/1941.

Per queste tre tipologie le riproduzioni digitali sono effettuate
dal personale della biblioteca; il modulo di richiesta?®

e disponibile nelle sale di lettura e ai banchi distribuzione.
Gliiscritti possono inoltre provvedere direttamente alla digita-
lizzazione delle proprie fotografie, diapositive e pellicole
originali utilizzando uno scanner, previa prenotazione.

Il personale fornisce indicazioni, suggerimenti e supervisiona
le operazioni.

E possibile riversare I'archivio digitale cosi creato su una chia-
vetta USB, su DVD o riceverlo via posta elettronica.

"Link a > https://www.comune.milano.it/servizi/riprese-foto-cine-tv

8Vedi: “Riproduzioni digitali” scaricabile da https://milano.biblioteche.it/informazioni/moduli/
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Comunicazione

Il Sistema Bibliotecario comunica con i propri utenti attraverso
una pluralita di strumenti:
* il portale web https://milano.biblioteche.it
e iservizionline
* icanalisocial
* |e newsletter
» gli stampati prodotti perillustrare il funzionamento
dei servizi e per pubblicizzare rassegne e iniziative.

| bibliotecari sono sempre disponibili per informare sulle
modalita di accesso ai servizi e sulle attivita organizzate dal
Sistema Bibliotecario.

Canali social

Il Sistema Bibliotecario grazie ai social network offre al pubblico
'opportunita di interagire con le biblioteche e ai bibliotecari la
possibilita di ricevere suggestioni e stimoli per migliorare il ser-
vizio. Oltre alla pagina Facebook?, il Sistema Bibliotecario e pre-
sente su alcuni dei social network piu diffusi come Instagram’®,
Youtube' e Tumblr'? con segnalazioni di eventi, proposte di lettu-
ra e rubriche periodiche su libri, musica, film e fondi speciali.

La comunita social del Sistema e regolata da una Social Media
Policy™ che precisa i termini di servizio e di utilizzo dei canali

e regola i comportamenti degli utenti. L’utilizzo dei canali social
del Sistema comporta I'accettazione della policy.

Newsletter

Le biblioteche del Sistema Bibliotecario diffondono una
newsletter che consente agli iscritti di essere informati sulle ini-
ziative, gli eventi e le novita dei servizi della biblioteca preferita.
Per ricevere la newsletter € necessario registrarsi indicando

il solo indirizzo email, che viene trattato nel rispetto delle vigenti
norme in materia di tutela della privacy.

E possibile recedere dal servizio in qualsiasi momento.

?Link a https://www.facebook.com/SBM.Milano/

°Link a https://www.instagram.com/biblioteche_milano/

"Link a https://www.youtube.com/channel/UCGsvsHn70ANSe4CO0I22Loag
2Link a http://sistemabibliotecariomilano.tumblr.com/

3Link a https://milano.biblioteche.it/informazioni/social-media-policy/

Attivita culturali e promozione
della lettura

Il Sistema Bibliotecario svolge un ruolo nevralgico nelle politiche
di promozione del libro e della lettura a Milano, favorendo

e incentivando la passione per la lettura, la bibliodiversita,

la pratica della lettura ad alta voce, e partecipando attivamente
alle iniziative cittadine di promozione del libro e della lettura.

Tutte le biblioteche:

* promuovono iniziative volte alla diffusione della lettura;

e organizzano vetrine a tema con proposte e consigli di lettura;

e propongono una ricca offerta di iniziative culturali, frutto di
sinergie con i lettori e le lettrici, con i protagonisti della filiera
del libro, con i Municipi, con le associazioni del territorio
e con le scuole.

Il Sistema Bibliotecario organizza attivita culturali nelle bibliote-
che con I'intento di divulgare I'opera di scrittori e artisti
rappresentati nelle sue raccolte e di valorizzare le collezioni

di Storia Locale.

In questa attivita si avvale della collaborazione di cittadini,
studiosi, scrittori di cose milanesi o di quide turistiche, di scuole
e associazioni.

A tutti i soggetti che collaborano con il Sistema Bibliotecario
nell’organizzazione diiniziative di approfondimento culturale

e scientifico viene chiesto di sottoscrivere una dichiarazione di
adesione ai principi, norme e valori della Costituzione italiana,
cosi come deliberato dalla Giunta Comunale di Milano (Delibera
n.651del13/4/2018).

Diventare lettore volontario

Il Sistema Bibliotecario si avvale della collaborazione di lettori
volontari disponibili a portare la propria voce nelle scuole, negli
ospedali, nelle case di riposo, nelle carceri, nei luoghi di ritrovo
e in molti altri posti per far vivere la magia dell’ascolto e della
parola letta ad alta voce.

3. SERVIZI PER TUTTI
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| lettori volontari operano nell’ambito del “Patto di Milano
per la Lettura”.

Far parte di un gruppo di lettura

Le biblioteche milanesi ospitano gruppi di lettori e lettrici,

che siritrovano periodicamente per parlare del libro scelto,
condividere commenti ed emozioni e talvolta per leggere
insieme ad alta voce. Nessun gruppo € uguale all’altro e ve ne
sono anche per piccoli lettori e per adolescenti.

La cosa che hanno tuttiin comune € la convinzione che

la lettura, quando € condivisa con altri, arricchisce I'esperienza,
moltiplica le prospettive, facilita lo scambio e I'ascolto.

In alcune biblioteche si & consolidata I'esperienza del Reader’s
Corner, nata sul modello dello Speaker’s Corner in Hyde Park a
Londra, qui dedicata esclusivamente ai libri.

Partecipare alla community dei lettori

La “community” & un luogo virtuale aperto al contributo

dei lettori. Vi si accede dal portale delle biblioteche.

Qui si possono pubblicare recensioni su libri, musica e film, per
condividere e scambiare opinioni e suggerimenti insieme ai
bibliotecari e agli altri utenti.

La biblioteca spazio
di apprendimento

La competenza informativa riveste un ruolo importante nella
vita quotidiana delle persone e contribuisce alla partecipazione
attiva e consapevole alla vita pubblica. Il Sistema Bibliotecario
dedica grande attenzione all’alfabetizzazione informativa, vale

a dire all'insieme delle abilita necessarie per riconoscere quando
e che tipo di informazione & necessaria in un determinato
contesto, dove e come ottenere quell'informazione, come
valutarla e infine come usarla.

Il Sistema offre ai cittadini un programma di attivita
di alfabetizzazione informativa che si rinnova ogni anno.

Le aree di intervento sono individuate grazie all’analisi
dei bisogni espressi dal pubblico.

Servizi per bambini e ragazzi

Per venire incontro alle esigenze degli utenti piu giovani,
il Sistema Bibliotecario dedica servizi specifici ai bambini e ai
ragazzi, a partire dalla primissima infanzia fino all’adolescenza.

Gli spazi

In biblioteca si trovano spazi allestiti e organizzati a misura

di giovane lettore: si va dagli angoli morbidi per i piu piccoli in

fascia prescolare, ai tavoli per lo studio individuale o di gruppo
per i piu grandi. In alcune biblioteche sono a disposizione aree
con fasciatoio.

Le raccolte

Il Sistema Bibliotecario riserva circa il 25% delle sue collezioni
ai piu giovani, una ricca collezione di libri, audiovisivi e periodici
accuratamente selezionata dai bibliotecari che lavorano nelle
sezioni per bambini e ragazzi. Le raccolte per bambini e ragazzi
possono essere richieste in biblioteca oppure prenotate in altre
sedi del Sistema alle stesse condizioni della consultazione

e del prestito previste per gli adulti.

A sostegno della genitorialita in molte sedi gli adulti possono
trovare saggqi di puericultura, di psicologia dell’eta evolutiva
oppure sulla metodologia di lettura ai bambini, raccolti in appo-
siti scaffali, mentre a disposizione dei piccoli ci sono libri
cartonati, libri morbidi e colorati adatti alla loro piu tenera eta.
Al contempo un’attenzione particolare viene rivolta alle colle-
zioni per adolescenti e giovani adulti a cui sono dedicati appositi
scaffali contenenti proposte di lettura per questa fascia d’eta.

| bibliotecari per bambini e ragazzi

In ogni biblioteca uno o piu bibliotecari per bambini e ragazzi,
appositamente formati, oltre a curare la selezione

e 'aggiornamento delle raccolte, favoriscono le attivita
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di lettura, consultazione e ricerca dei materiali, promuovono
lautonomia di scelta e la capacita di reperire informazioni,

lo sviluppo delle capacita espressive e critiche dei giovani.

| bibliotecari non sono in alcun modo responsabili delle scelte
effettuate dai minori nell’ambito delle opere presenti

nelle raccolte o selezionate dal Sistema Bibliotecario fra le risor-
se online: essi si limitano a far osservare quanto previsto

dalla normativa vigente.

La biblioteca per le scuole

La biblioteca per la scuola superiore

Gli studenti delle scuole superiori vengono accompagnati

nel loro percorso dai bibliotecari che, in qualita di tutor,

li guidano nell’apprendimento del lavoro bibliotecario.
Nell’lambito del programma i ragazzi imparano a conoscere

i fondamenti della biblioteconomia, a utilizzare gli strumenti
informatici adottati dal Sistema Bibliotecario, vengono coinvolti
nelle iniziative culturali o formative organizzate in biblioteca,
affiancano i bibliotecari nelle attivita di consulenza e prestito,
imparano a confrontarsi e a porsi in relazione con i molteplici
pubblici che usufruiscono dei servizi bibliotecari.

Durante il loro percorso di apprendimento i ragazzi vengono
inoltre accompagnati in visite ad altre biblioteche e a uffici
interni per approfondire ulteriormente la conoscenza

del Sistema Bibliotecario e del suo funzionamento.

La biblioteca per I’'Universita

Il Sistema Bibliotecario offre agli studenti universitari, tramite
progetti di “stage curriculare”, 'opportunita di incrementare

i crediti formativi richiesti dal piano di studi con un’esperienza
professionale in biblioteca.

| tutor bibliotecari li inseriscono nel team di lavoro, gli studenti
affiancano il personale in tutte le attivita della biblioteca,

sia al pubblico che nei vari uffici interni, in particolare

nelle attivita di consulenza bibliografica e accoglienza al pubbli-
co, nellaricollocazione e riordino dei documenti e degli spazi,
nella creazione di vetrine librarie tematiche e nelle altre attivita

di promozione alla lettura, nella realizzazione di iniziative
culturali e nella loro promozione.
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In alcune biblioteche sono disponibili servizi ulteriori.
Per informazioni pit approfondite su ciascuna attivita si rimanda

al portale del Sistema Bibliotecario httsp://milano.biblioteche.it.

Ausilioteca ANS - Servizio Tommaso

L’ ANS - Associazione Nazionale Subvedenti
(www.subvedenti.it) - gestisce la Sezione Ipovedenti presso la
Biblioteca Valvassori Peroni, dedicata a studenti, anziani

e utenti con difficolta o disabilita visive. Essa include uno spor-
tello di accoglienza che facilita I'utilizzo dei servizi bibliotecari
e offre varie opportunita per agevolare I'approccio alla lettura.
La Sezione ospita un’ausilioteca che offre la possibilita

di familiarizzare con 'ampia gamma di ausili ottici, elettronici
e informatici di supporto alla lettura.

Biblioteca InAttesa

Il progetto “Biblioteca InAttesa” offre ai cittadini in attesa del
loro turno agli sportelli dell’'anagrafe la possibilita di prendere
in prestito i libri posti sugli scaffali, sfogliare quotidiani e riviste,
consultare su tablet il catalogo online del Sistema Bibliotecario e
il catalogo di MediaLibraryOnLine.

In alcune giornate al mese un bibliotecario € a disposizione

dei cittadini nel salone centrale dell’anagrafe di via Larga

per I'accesso ai servizi di prestito e per promuovere le attivita
delle biblioteche del Sistema Bibliotecario.

L’obiettivo e intercettare un pubblico che solitamente non
utilizza o non conosce il servizio bibliotecario, riducendo cosi la
distanza fisica tra libri e lettori potenziali.

Attualmente il servizio é realizzato dal personale della
Biblioteca Parco, che ne coordina Iattivita.

Book Sharing

In alcune biblioteche e disponibile uno spazio libero e gratuito
dove tutti i cittadini possono prendere o lasciare un libro,
nell’ottica dello scambio disinteressato, ricordando che questo
luogo non deve diventare un punto di raccolta differenziato

o uno “svuota cantina”, ma un’occasione ulteriore di scambio,
relazione e partecipazione.

Giocare in biblioteca

Il Sistema Bibliotecario sostiene la cultura del gioco in bibliote-
ca e alcune biblioteche partecipano, con diversi appuntamenti,
all’iniziativa annuale promossa a livello mondiale da Games and
Gaming Round Table dell’American Library Association.

Alcune biblioteche, oltre a scacchi e giochi da tavolo, ospitano
una “Gaming Zone” attrezzata per offrire un servizio di visione
in sede e prestito di videogiochi per diverse console, con 'obiet-
tivo di un impegno a favore di una dimensione piu consapevole
del gioco.

Il videogaming e proposto in un contesto protetto e controllato,
in stretto collegamento con altri media e a partire da opere che
uniscono l'intrattenimento a contenuti di qualita.

| videogame sono valutati dai bibliotecari per garantire
sicurezza nei contenuti e nel grado di difficolta, sequendo le
indicazioni PEGI (Pan European Game Information - Sistema di
informazione europeo sui giochi).

Pianoforte digitale

Presso la Biblioteca Accursio € disponibile un pianoforte digitale,
con tastiera a 88 tasti identica a quella tradizionale. Dotato di
due uscite cuffie per non disturbare e di connessione USB, puo
essere utilizzato in maniera condivisa o in riservatezza

per attivita di studio, esercizio o svago.

Prestito e-reader

Il Sistema Bibliotecario offre un servizio di prestito di dispositivi
per la lettura di libri digitali (e-reader), con I'obiettivo di
promuovere la conoscenza e I'utilizzo di tecnologie innovative
al servizio della lettura. Il servizio € attivo presso la Biblioteca
Parco Sempione, la Biblioteca Accursio e la Biblioteca Sormani.
Il prestito degli e-reader & consentito aqgli iscritti che abbiano
compiuto il quattordicesimo anno di eta.

Il servizio e gratuito e da la possibilita di prendere in prestito un
lettore per volta per 30 giorni non rinnovabili. Non & consentita
la copia dei file presenti nel lettore e-reader su propri supporti di
memorizzazione. Tali atti costituiscono violazione della
normativa in materia di diritti d’'autore e sono persequibili ai
sensi di legge.
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Prestito occhiali da lettura

Il prestito degli occhiali da lettura € un servizio che la Biblioteca
Accursio offre per rispondere al bisogno di coloro che hanno
dimenticato a casa i propri e che non vogliono rinunciare

a consultare la documentazione che interessa.

Per ricevere un paio di occhiali della gradazione desiderata

e sufficiente rivolgersi ai bibliotecari.

La consegna degli occhiali viene registrata come un normale
prestito: & quindi necessario essere iscritti alla biblioteca.

Sara possibile trattenere gli occhiali per tutto il tempo trascorso
in biblioteca, ricordandosi di restituirli prima di uscire.
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Diritti degli utenti

L’utente regolarmente iscritto ha libero accesso alle sedi

del Sistema Bibliotecario e puo usufruire dei servizi offerti

al pubblico con le modalita previste dalla presente

Carta dei Servizi.

L’utente ha diritto a essere trattato dal personale con cortesia,
correttezza, disponibilita, imparzialita, riservatezza e senza
discriminazione alcuna.

L’utente puo esercitare in qualsiasi momento i diritti

e le prerogative previsti dalla legge sulla tutela dei dati
personali. In tutte le biblioteche € esposta I'informativa prevista
dall’art. 13 del D.Lgs. 196/2003' ed e disponibile il testo

del Regolamento Europeo 2016/679, relativo alla protezione
dei dati personali delle persone fisiche in vigore dal 25 maggio
2018.

L’utente ha diritto all’ascolto e a ricevere informazioni esaustive,
corrette e aggiornate sui servizi descritti nella presente Carta,
sul patrimonio e sulle attivita tramite le singole biblioteche,

il portale web, la comunita social, la newsletter, gli stampati
distribuiti nelle biblioteche e in sedi pubbliche del territorio.

Sistema di videosorveglianza

Per garantire la sicurezza ai frequentatori, in alcune sedi € attivo
un sistema di videosorveglianza controllato da remoto.
L’esistenza del sistema di videosorveglianza é dichiarata

con appositi avvisi e pittogrammi all’ingresso.

Le reqgistrazioni, conservate in archivio 7 giorni e sovrascritte
dalle successive registrazioni, sono rilasciate in copia all’autorita
giudiziaria e di polizia esclusivamente in presenza di denuncia
scritta, qualora si siano verificati all’interno della struttura fatti

o eventi tali da renderne utile la consultazione.

'5Link a https://milano.biblioteche.it/informazioni/privacy/

Doveri degli utenti

Il comportamento dell’'utente deve essere improntato al rispetto
per i luoghi, per il personale e per gli altri frequentatori

delle biblioteche e ispirarsi a principi di convivenza civile

e di reciproca collaborazione.

In particolare ogni utente é tenuto a:

* essere cortese e corretto con il personale e con gli altri
utenti;

* rispettare le reqgole, gli orari, le scadenze e pagare le tariffe
stabilite laddove previste;

» osservare le indicazioni impartite dal personale, a garanzia
del corretto andamento del servizio e della sicurezza
dei luoghi e delle persone;

* rispettare le norme che regolano I'utilizzo degli spazi.

In tutte le biblioteche sono esposte le norme di comportamento
a cui ogni utente deve conformarsi.

Norme di comportamento
e di utilizzo degli spazi

In biblioteca i frequentatori sono tenuti a:

* non disturbare 'attivita di studio e di lavoro altrui;

* indossare un abbigliamento decoroso e non maleodorante
e presentarsi in condizioni di igiene personale compatibili
con la permanenza in ambienti chiusi frequentati da altre
persone;

» trattare le opere appartenenti alle raccolte della biblioteca
con la massima cura;

* rispettare gli arredi, gli strumenti e le apparecchiature delle
biblioteche senza danneggiarli e garantendone il corretto uso
e la conservazione;
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* rendere silenziosa la suoneria del telefono cellulare;

» utilizzare solo le prese elettriche espressamente segnalate
per la ricarica di cellulari e altri dispositivi elettronici. Nelle
sedi che ne sono dotate, utilizzare le apposite “stazioni
diricarica”;

* non occupare per lo studio individuale o di gruppo posti
a sedere nelle aree riservate a specifiche categorie di utenti
(es. bambini e ragazzi) o nelle aree destinate ad altri usi;

* qualora fosse predisposta nella sede una bacheca per piccoli
annunci, rivolgersi ai bibliotecari per ottenere l'autorizzazio-
ne e conoscere le modalita di pubblicazione del proprio
annuncio, fermo restando che si tratta di un servizio
di cortesia pensato per favorire i contatti per piccoli
scambi, di interesse per la comunita degli studenti
o dei residenti della zona;

* non introdurre bagagliin numero superiore a uno e di
dimensione eccedente il “bagaglio a mano”;

* rispettare I'obbligo del guinzaglio per i cani al sequito,
ad eccezione dei cani di piccola taglia, che possono essere
tenuti in braccio o in borsa. | proprietari/detentori degli
animali devono assicurarsi che i medesimi non arrechino
disturbo o danno ad altri, non ingombrino gli accessi
e non sporchino: in questo caso la rimozione delle deiezioni
e il ripristino del decoro, della pulizia e dell’igiene del locale
e a loro cura e spese (cfr. Regolamento di polizia veterinaria,
Regolamento locale di igiene del Comune di Milano
e Comunicato di Servizio n. 15 del Comune di Milano del
22/8/2012). | proprietari / detentori rispondono dei danni
provocati a terzi dai loro cani;

* non sostare con animali, fatto salvo quanto disposto al punto
precedente;

* rispettare il divieto di fumo negli ambienti di lavoro
(L. 3/2003') incluso I'uso delle sigarette elettroniche.

Al fine di impedire I'esposizione al “fumo passivo”

o al “vaping passivo”, anche 'uso della sigaretta elettronica
in biblioteca non € permesso né ai lavoratori né al pubblico
(L.128/2016);

* rispettare la raccolta differenziata dei rifiuti (plastica - carta
- umido - indifferenziata), smaltendo correttamente i mate-
riali negli appositi contenitori esistenti, in ottemperanza

16 || documento puo essere consultato sul Sito del Ministero della Salute www.salute.gov.it

all’Ordinanza Sindacale n.80/2018 del Comune di Milano
non danneggiare e non imbrattare i locali e le attrezzature
presentiin biblioteca;

consumare cibi e bevande solo nelle aree riservate,

se esistenti;

osservare tutte le prescrizioni per la sicurezza dei luoghi.

Negli spazi della biblioteca NON specificatamente dedicati
allo studio in gruppo
Agli utenti NON e consentito:

assentarsi, occupando il posto con i propri libri o con PC,

per un periodo superiore ai 15 minuti (trascorsi i quali il posto
verra messo a disposizione di altri utenti);

occupare posti a sedere per altre persone;

fare conversazione e studiare in gruppo;

spostare sedie e tavoli dal posto dove sono sistemati;
occupare posti a sedere diversi da quelli disponibili ai tavoli,
per motivi di sicurezza.

Negli spazi riservati ai bambini e ai ragazzi

i genitori e gli accompagnatori hanno I'obbligo di farsi carico
del comportamento dei bambini e dei ragazzi sotto la loro cu-
stodia in modo che utilizzino correttamente spazi e strutture,
non arrechino disturbo ad altri frequentatori e non svolgano
azioni pericolose per sé e per gli altri;

il personale della biblioteca non e responsabile della vigilanza
dei bambini, ha facolta di intervenire per richiamare al rispet-
to di queste norme e di allontanare chi non le osserva;

e consentito far consumare ai bambini bevande e merende
solo negli spazi a cio adibiti, se esistenti;

I’allattamento & possibile nelle aree a cio individuate dalle
biblioteche;

per motivi di sicurezza i passeggini devono essere riposti

in spazi ove non costituiscano ostacolo o ostruzione

al passaggio.
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Biciclette, monopattini elettrici e affini

Di norma non e consentito I'ingresso in biblioteca con monopat-
tini elettrici e biciclette, tuttavia i responsabili delle singole sedi,
in presenza delle condizioni di sicurezza necessarie, possono
regolamentarne 'accesso. In tutti i casi i suddetti mezzi
dovranno essere mantenuti sempre in modalita spenta

e posizionati nel minor ingombro possibile, senza arrecare
intralcio e disturbo alcuno ai bibliotecari e agli altri utenti.

In caso di emergenza

In caso di evacuazione della Biblioteca, I'utenza € tenuta

a sequire scrupolosamente e tempestivamente le indicazioni
impartite dagli addetti alle squadre di emergenza, a salvaguar-
dia della propria e altrui incolumita.

Sanzioni

Il personale della Biblioteca ha la responsabilita esclusiva

di far rispettare le norme di comportamento previste.

La mancata osservanza delle norme di comportamento

o qualsiasi atto o atteggiamento non rispettoso delle disposi-

zioni contenute nella Carta dei Servizi o incompatibili con la

gestione ordinata e con il normale funzionamento dei servizi puo
comportare, in ragione della gravita:

* lallontanamento immediato dalla biblioteca, disposto
dal personale della biblioteca e comunicato verbalmente
all’interessato, anche con il supporto della forza pubblica
se necessario;

* lasospensione temporanea dell’accesso alle biblioteche del
Sistema, di durata proporzionale alla gravita dei fatti conte-
stati, disposta per iscritto con provvedimento motivato dalla
Direzione dell’Area Biblioteche;

* lasospensione a tempo indefinito, disposta dal Direttore
d’Area in caso di comportamenti reiterati o di particolare
gravita, nell’attesa che 'autorita giudiziaria adotti
i provvedimenti di competenza;

* [|'applicazione della sanzione amministrativa prevista per
il mancato rispetto del divieto di fumo;

* ladenunciaimmediata all’autorita giudiziaria

| bibliotecari non sono responsabili di eventuali furti
o danneggiamenti aqgli effetti personali dell’'utenza; il personale
non svolge funzioni di custodia di bagagli e oggetti personali.

L’eventuale inosservanza dei provvedimenti adottati dal
personale o dalla Direzione comporta la richiesta di intervento
da parte delle autorita preposte alla Pubblica Sicurezza.

Suggerimenti e reclami

L’utente puo formulare per iscritto osservazioni, suggerimenti

e richieste per il miglioramento del servizio, direttamente

presso le biblioteche, attraverso le loro caselle di posta elettro-

nica, tramite i canali social.

[l Comune di Milano ha istituito lo “Sportello reclami” destinato

a tutti i cittadini che vogliono manifestare un motivo

di insoddisfazione nei confronti del’Amministrazione comunale.

[l reclamo puo pervenire:

* via web tramite il servizio ContattaMi presente in ogni pagina
del portale www.comune.milano.it;

* con modulo cartaceo disponibile sul portale o in qualsiasi
sportello del Comune che eroga servizio al pubblico.

Il modulo cartaceo va obbligatoriamente protocollato, conse-
gnandolo al Protocollo generale di via Larga12 o in uno dei

9 uffici protocollo dei Municipi.

Larisposta e trasmessa al cittadino tramite posta elettronica
o posta ordinaria, in base alla preferenza indicata nel modulo
di presentazione del reclamo.

Indipendentemente dalla modalita scelta per
la presentazione, PAmministrazione Comunale

si impegna a rispondere al reclamo entro 30
giorni dalla data della conferma di ricezione.
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Valutazione dei servizi

[l Sistema Bibliotecario effettua un monitoraggio periodico
sull’landamento dei principali servizi offerti al pubblico mediante
raccolta di dati, elaborazione di statistiche e calcolo di indicatori
di performance. Le statistiche sono pubblicate sul portale web
del Sistema.

Il Sistema Bibliotecario valuta periodicamente le modalita

in cui si esprime la partecipazione attiva dei cittadini alle attivita
elencate al paragrafo “Partecipazione” della presente Carta

dei Servizi.

Con comunicazione preventiva, le biblioteche del Sistema
possono pianificare e organizzare, insieme o singolarmente,
indagini sui servizi e sul grado di soddisfazione degli utenti.

| risultati delle rilevazioni sono valutati al fine di un miglioramen-
to del servizio e resi pubblici sul portale web del Sistema.
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ELENCO DELLE SEDI

DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DI MILANO

Numero verde 800 88 00 66

Biblioteca Accursio
Piazzale Accursio 5,0288464300
c.biblioaccursio@comune.milano.it

Biblioteca Affori
Viale Affori 21,02884.62522
c.biblioaffori@comune.milano.it

Biblioteca Baggio
Via Pistoia 10, 02884.65804
c.bibliobaggio@comune.milano.it

Bibliobus
Via Bezzecca 18 (sede), 02884.63365
c.bibliobus@comune.milano.it

Biblioteca Calvairate
Via Ciceri Visconti1,02884.65801
c.bibliocalvairate@comune.milano.it

Biblioteca Cassina Anna
Via Sant’Arnaldo 17, 02884.65800
c.biliocassinaanna@comune.milano.it

Biblioteca Chiesa Rossa
Via San Domenico Savio 3, 02884.65991
c.bibliochiesarossa@comune.milano.it

Biblioteca Crescenzago
Viale Don Orione 19, 02884.65808
c.bibliocrescenzago@comune.milano.it

Biblioteca Dergano-Bovisa
Via Baldinucci 76, 02884.65807
c.bibliodergano@comune.milano.it

Biblioteca Fra Cristoforo

Via Fra Cristoforo 6,02884.65806
c.bibliofracristoforo@comune.milano.it
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Biblioteca Gallaratese
Via Quarenghi 21,02884.64270
c.bibliogallaratese@comune.milano.it

Biblioteca Harar
Via Albenga 2, 02884.65810
c.biblioharar@comune.milano.it

Biblioteca Lorenteggio
Via Odazio 9,02884.65811
c.bibliolorenteggio@comune.milano.it

Biblioteca Niguarda
Via Passerini 5,02884.62542
c.biblioniguarda@comune.milano.it

Biblioteca Oglio
Via Oglio 18, 02884.62971
c.bibliooglio@comune.milano.it

Biblioteca Parco Sempione
Viale Cervantes, 02884.65812
c.biblioparco@comune.milano.it

Biblioteca Quarto Oggiaro
Via Otranto, 02884.65813
c.biblioquartooggiaro@comune.milano.it

Riserva Centrale
Via Boifava 17, 02884.62855
c.bibliodoni@comune.milano.it

Biblioteca Sant’Ambrogio
Via San Paolino 18, 02884.65814
c.bibliosantambrogio@comune.milano.it

Biblioteca Sicilia
Via Sacco 14, 02884.65863
c.bibliosicilia@comune.milano.it

Biblioteca Sormani
Corso di Porta Vittoria 6, 02884.63397
c.bibliocentraleprestiti@comune.milano.it

Biblioteca Tibaldi
Viale Tibaldi 41,02884.62920
c.bibliotibaldi@comune.milano.it

Biblioteca Valvassori Peroni
Via Valvassori Peroni 56, 02884.65095
c.bibliovalvassori@comune.milano.it

Biblioteca Venezia,
Via Frisi 2/4,02884.65799
c.bibliovenezia@comune.milano.it

Biblioteca Vigentina
Corso di Porta Vigentina 15, 02884.65798
c.bibliovigentina@comune.milano.it

Biblioteca Villapizzone
Via Ferrario Grugnola 3, 02884.65815
c.bibliovillapizzone@comune.milano.it

Biblioteca Zara
Viale Zara100, 0288462823
c.bibliozara@comune.milano.it

ALLEGATO



64

SBM Sistema Bibliotecario di Milano

Corso di Porta Vittoria, 6 - 20122 Milano
https://milano.biblioteche.it/

c.bibliodirezione@comune.milano.it

Direttore Area Biblioteche
Stefano Parise

Responsabile Segreteria di Direzione
Cristina Brambilla

Responsabile Unita Biblioteca Centrale
Giuseppina Sansica

Responsabile Unita Biblioteche Rionali
Federica Tassara

Responsabile Unita Amministrazione, Innovazione e Sviluppo
Paola Manara

Responsabile Unita Gestione Documentaria e Logistica
Pasquale La Torre

Responsabile Unita Servizi Digitali e Automazione
Sergio Seghetti

Progetto grafico
Ufficio Promozione Biblioteche: Antonella Bassetti, llaria Cairoli

Ultima revisione del testo: dicembre 2020
Pubblicazione: gennaio 2021

Testo della Carta dei Servizi scaricabile a

https://milano.biblioteche.it/

Per comunicazioni e suggerimenti riguardanti la Carta dei Servizi
del Sistema Bibliotecario di Milano & a disposizione I'indirizzo:
c.bibliocartaservizi@comune.milano.it



https://milano.biblioteche.it/
 https://milano.biblioteche.it/ 

