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1. La Biblioteca Civica di Trecate
La Biblioteca Civica di Trecate e ospitata in Vildcogna, si compone delle Sezioni:

Generale e saggistica;

Storia locale

Bambini e ragazzi

Auditorium intitolato ad “Elena Lucrezia Cornaros€opia”(vedi sezione “Utilizzo delle
sale e degli spazi”)

5. Sala multimediale

PwpNPE

La Sezione generale si trova al piano terra eialgpiano di Villa Cicogna. In essa sono collocati,
il punto prestito, le sale di lettura/studio e séesmultimediali con collegamento a internet, lidhiri
letteratura italiana, straniera, saggistica e @oddlla letteratura e saggistica a scaffale aperto.

Presso la sezione generale € possibile usufruirgedeenti servizi:

* iscrizione

* postazioni per collegamento internet

* lettura, consultazione e studio

« prestito libri collocati nella sezione a scaffapeeo

« prestito interbibliotecario

* prestito digitale tramite servizio MLOL

« informazione, consulenza bibliografica e reference

La Sezione bambini e ragazzi si trova al pianceterdi Villa Cicogna, € comprensiva di uno

cortiletto interno adiacente alla sala.

Nella Sezione sono disponibili libri di tutti i gem e tipologie per la fascia 0-18. Il materiale e

collocato a scaffale aperto, suddiviso per eta:

- Letteratura: libri di narrativa con storie e rant, primi libri, fumetti;

- Divulgazione: libri su argomenti diversi per s@ldre esigenze di ricerca, studio, curiosita;

- Educazione (libri rivolti a insegnanti e genitper agevolare la loro funzione educativa,

- Accessibile: libri che facilitano la lettura, teui anche libri in lingua originale e libri che
utilizzano un insieme di strategie, tecniche elapsr superare le difficolta della comunicazione
scritta e verbale.

Nella sezione e possibile:

 consultazione libri e prestito

* prestito digitale tramite servizio MLOL (vedi guidutilizzo)

« informazione, consulenza bibliografica e reference

La Sezione Storia Locale € dislocata su due piar¥ikh Cicogna al piano terra contiene la
documentazione bibliografica di interesse locaferita alla Cittd di Trecate. Al piano primo,
accessibile al pubblico, sono presenti i volumisstegione Piemonte, il Comune di Novara, il
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territorio novarese e Comuni limitrofi. | volumi ltke sezione sono tutti consultabili in loco e non
oggetto di prestito, fatta salva la possibilitadéroga per eventuale richiesta di prestito (vedere
servizi di consultazione).

Tutti i materiali sono consultabili su catalogo QP Aul sito https://bant.erasmo.it/.

2. | servizi bibliotecari
Nell’ambito bibliotecario comunale vengono forniti:

- servizi bibliotecari di base: sono orientati in particolare alla promozionelaldettura, alla
accessibilita degli strumenti e dei mezzi conogcii alla diffusione dell'informazione, anche
tramite sezioni per bambini e ragazzi,

- servizi bibliotecari di studio: sono orientati in particolare a garantire l'indivazione e la
disponibilita dei documenti e delle informazionicessarie allo studio e all’approfondimento;

- serviz bibliotecari di conservazione e di documentazione locale: sono orientati in particolare,
nel rispetto prioritario delle esigenze di tutelaieconservazione del patrimonio posseduto, a
garantire l'individuazione e la disponibilita debaimenti posseduti, la relativa informazione
bibliografica e repertoriale, il massimo sfruttarntwerdel potere informativo dei documenti
costituenti le raccolte e a favorire la loro vat@azione, con particolare riguardo ai documenti
bibliografici relativi alla citta di Trecate, alrt&orio di Novara e alla Regione.

Per favorire la circolazione dell'informazione ecedere al patrimonio informativo, la biblioteca
dispone di un catalogo elettronico collettivo cdtehile via Internet, aggiornato tempestivamente.
In dettaglio i servizi sono articolati in:

2.1  Servizio di prestito

2.2 Servizio di prestito interbibliotecario

2.3 Servizi telematici e multimediali (Internet)

2.4  Servizio di riproduzione dei documenti possedut

2.5 Orientamento, consulenza bibliografica e infaziani di comunita

2.6 Servizi di consultazione

2.7 Promozione alla lettura e visite guidate

2.8  Utilizzo degli spazi e delle sale

2.9  Servizi online

2.10 Servizi per bambini e ragazzi

ISCRIZIONE

L’iscrizione alla biblioteca € gratuita e apertaudti, basta un documento di identita: essa € |l
presupposto indispensabile per I'accesso ai sewon I'eccezione degli eventi culturali (per i ua
€ ammesso l'ingresso anche per i non iscritti).

by

Per effettuare l'iscrizione e necessario completarerelativa procedura sul sito del sistema
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bibliotecario B.A.N.T. (Biblioteche associate noese e Ticino), allindirizzo:
https://bant.erasmao.it/, all’esito della quale saudficiente presentarsi in una biblioteca del alett
sistema, al servizio accoglienza, muniti di docutaet identita, dai 15 anni in su, o di una delega
dei genitori per i minori di 15 anni: per lisciozie dei minori € richiesta l'autorizzazione di un
genitore o di chi esercita la potesta genitoriale.

L'iscrizione autorizza la biblioteca a inviare camaazioni relative ai servizi, avvisi di cortesia,
promemoria e solleciti.

L’iscrizione al servizio si rinnova annualmenteéimo prestito effettuato nell’anno.

L’iscrizione da diritto a fruire a tutti i servizi prestito, consultazione e lettura della biblgate ad
accedere ai servizi personalizzati del catalogmeniAl momento dell’iscrizione € possibile anche
scegliere di accedere, gratuitamente, ai serviziladebiblioteca digitale MLOL -
MediaLibraryOnLine, la piu importante rete italiada biblioteche per la gestione del prestito
digitale.

La biblioteca puo iscrivere anche enti (bibliotecé®uole, associazioni) a cui € consentito il jpi@st
di un numero maggiore di documenti per specifichiganze didattiche e/o culturali, puo essere
rilasciata al dirigente scolastico e/o ad insegnedhteducatori, oppure al rappresentante legale e/o
ad un referente di associazione e ente culturale.

Iscrivendosi ai servizi offerti dalla bibliotecautente si assume la responsabilitd dei suoi
comportamenti su ogni danno eventualmente procagiticelementi o agli arredi della biblioteca e
sulluso dei materiali prestati, facendosi caricel disarcimento in caso di smarrimento,
danneggiamento o mancata restituzione secondodieamioni fornite dal personale e quanto
previsto dal Regolamento e dalla Carta dei Servizi.

2.1.  Servizio di prestito

PRESTITO, RESTITUZIONE, PRENOTAZIONE, RINNOVI
PRESTITO

Gli utenti possono accedere al prestito previazsuore al servizio.

La biblioteca presta:

* tutte le opere moderne stampate negli ultimi 6d,a&®non diversamente indicato nel catalogo e
che non siano escluse dal prestito per ragioniaroasve;

* audiolibri, cd e multimediali (sono esclusi dal gir® gli audiovisivi pubblicati da meno di 18
mesi);

» ebook e audiolibri attraverso il servizio MLOL.

Sono esclusi dal prestito:

* i documenti di interesse locale posseduti dalldi®&ca in un unica copia;
* i documenti in consultazione (enciclopedie, dizipratlanti);

* i giornali;

* i documenti appartenenti a fondi speciali/fondrisip
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* |e tesi di laurea,;
» documenti antichi, rari e preziosi.

Per ogni singola tessera € possibile prendereeistips contemporaneamente:
* 5 libri

* 5 audiolibri

* 5 audiovisivi/multimediali

* 2 volumi provenienti dal prestito interbiblioteaari

Prestiti con iscrizione ente:

-tessera ente per scuole (asili nido, infanzia, g@mian e secondaria) e per biblioteche e/o
associazioni e enti culturali non profit: 30 litmon possibilita di deroga su richiesta scritta per
specifiche esigenze.

Si possono inoltre prendere in prestito:
e Nn. 24 ebook all’'anno (max 2 al mese) per 14 gioom rinnovabili dentro la piattaforma MLOL

Il prestito ha una durata di:

« 30 giorni per i libri e audiolibri

« 10 giorni per gli audiovisivi/multimediali

« 14 giorni non rinnovabili per ebook dentro la pagdrma MLOL

Possono essere previsti periodi di prestito divesgetto a quelli standard su richiesta motivata.
Nel caso in cui la scadenza coincida con una fiéstivun periodo di chiusura la scadenza slitta all
prima data feriale utile.

RINNOVI

In assenza di prenotazioni da parte di altri Igttéerconsentito un solo rinnovo per ogni opera
ottenuta in prestito per il periodo corrispondealta durata del prestito.

Il rinnovo dei prestiti dovra essere richiesto er&r scadenza; superato tale termine il rinnovo non
sara piu consentito e sara necessario riconsetgmapere.

La richiesta di rinnovo puo essere effettuata seedb le seguenti modalita:
« di persona

- telefonando

e per posta elettronica

PRENOTAZIONE

Gli utenti possono prenotare sino ad un massimo di:

« 2 libri;

« 2 audiolibri e 2 audiovisivi;

« 2 libri 0 2 audiolibri per bambini/ragazzi

recandosi di persona in biblioteca, o in subordieésfonicamente o a mezzo email, presso le
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Sezioni in cui e collocato il materiale.

La biblioteca informa l'utente della disponibiliéh prestito dell’opera prenotata tramite email,io -
via residuale - telefonicamente. Il documento restdisposizione del richiedente per 7 giorni,
trascorsi i quali, se non ritirato, viene reso digpile per altri utenti.

L'utente in ritardo nella restituzione dei matar@kospeso dal prestito/dalla consultazione nan pu
prenotare nuove opere.

RESTITUZIONE

Puo essere effettuata personalmente dall’'utentéeattre persone da lui incaricate.

La mancata restituzione dei documenti ricevutifi@sfito, entro i termini previsti, pué comportare,
oltre al sollecito telefonico e/o scritto, la sospene da tutti i servizi fino alla restituzionellde
opere.

Se I'opera viene smarrita o danneggiata accideetatendovra essere riacquistata dall’utente o, se
non piu in commercio, sostituita con un’altra diakrgyo valore e argomento su indicazione del
responsabile della biblioteca. L'utente € sospeab sgrvizi finché non abbia provveduto al
reintegro delle opere.

2.2.  Servizio di prestito interbibliotecario

La biblioteca aderisce con convenzione al SistenfNBT. (Biblioteche Associate Novarese e
Ticino) offrendo un servizio di prestito interhiiecario tra le Biblioteche riunite nel Sistema.

Il prestito interbibliotecario consente il prestdodocumenti tra le biblioteche riunite nel Siseem
B.A.N.T (Biblioteche Associate Novarese e Ticino).

Il prestito interbibliotecario €& attivato esclugivante sul materiale bibliografico che e gia
disponibile al prestito, non sul materiale multinadel 0 su opere in sola consultazione e/o escluse
dal prestito.

L’'utente iscritto a una Biblioteca del Sistema maegliere liberamente presso quale biblioteca
ricevere e riconsegnare il materiale richiesto.

Si possono inoltrare fino a 2 richieste di presit@rbibliotecario per volta. La durata del presti
di norma € 30 giorni. Sono ammessi due rinnoviilperateriale non prenotato da un altro utente e
la durata di ciascun rinnovo e di 15 giorni.

L’'utente viene contattato al momento dell’arrivd decumento e deve ritirarlo presso la biblioteca
entro 7 giorni feriali dal giorno della comunicaz& La durata del prestito decorre in ogni caso
dall’'arrivo del

documento in biblioteca.

In caso di mancato ritiro, il documento e restdutla biblioteca proprietaria.

L'utente & tenuto a conservare correttamente i maditeicevuti in prestito interbibliotecario e a
restituirli nei tempi richiesti.

In caso di danno o smarrimento del materiale istfice I'utente € tenuto a riacquistarlo o, se non
piu in commercio, sostituirlo con un altro di argdovalore e argomento.

7



Citta di Trecate

Settore Cultura — Biblioteca Civica

2.3. Servizi di consultazione

Presso la sede € prevista la consultazione grataitanateriali della biblioteca nelle sale lettara

negli spazi indicati dai bibliotecari.

- Per le opere collocatea scaffale aperto” e disponibili al prestito e/o #a consultazione:
I'utente pud accedere direttamente allo scaffakrtape prelevare I'opera che intende consultare;
al termine della consultazione I'opera deve essensegnata a un operatore della biblioteca per
la corretta ricollocazione.

- Per le operén sola consultazionee prevista la possibilita di deroga, previa riskée(via email:
biblioteca@comune.trecate.no.it) esaustivamentdvatat e successiva autorizzazione da parte
della biblioteca, per la concessione di un presiiio durata esigua e comunque stabilita di volta
in volta, a seconda delle necessita del richiedentell'opera oggetto del prestito (tipologia,
natura, stato di conservazione etc.).

Sono comunque escluse per esigenze di tutela:

« i documenti di interesse locale posseduti dalldi®i#ca in un unica copia;
« i documenti di consultazione (enciclopedie, dizipratlanti);

e giornali;

« i documenti appartenenti a fondi speciali/fondrisip

* le tesi di laurea,;

« documenti antichi, rari e preziosi.

2.4.  Servizio di riproduzione dei documenti

Nei limiti e modi previsti dalle norme sul dirittbautore, € possibile ottenere riproduzioni

- mediante fotocopia: la tabella dei servizi diroguzione con le relative tariffe, aggiornate
periodicamente con deliberazione della Giunta catgyre disponibile sul sito web istituzionale
del Comune di Trecate all'indirizzo www.comune.a&no.it;

- con mezzi propri (foto e scansioni digitali): medpetto della normativa vigente e con modalita
che rispettino le esigenze di conservazione deumenti, attenendosi alle indicazioni del
personale.

Le riproduzioni sono effettuate previa presentagiahn apposito modulo — disponibile sul sito

istituzionale del Comune di Trecate — e relativepazzazione.

Tale modulo deve essere compilato in tutte le sami,pcon particolare premura di indicare

esattamente le pagine da riprodurre, e consegnatovia telematica all'indirizzo email:

biblioteca@comune.trecate.it.

2.5. Orientamento, consulenza bibliografica e infanazioni di comunita

La biblioteca offre servizi di:
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- informazioni bibliografiche di base (uso dellblmteca e i suoi servizi, compreso MLOL, la
ricerca nel catalogo del Sistema e di altre bibtibe, I'uso di strumenti informativi e bibliografic
ecc.)

- aree dedicate alle informazioni di comunita, iartigolare presso l'apposito sportello; le
informazioni di comunita illustrano i servizi deb@une e delle altre istituzioni attive a Trecate,
includono documentazione di fonte pubblica, not&iéle iniziative culturali e di intrattenimento.
Il materiale in distribuzione puo essere ritirabelamente.

2.6.  Servizi telematici e multimediali (Internet)
INTERNET

Il servizio di accesso ad Internet — esclusivameméeiante utilizzo di propri dispositivi — € parte
integrante delle risorse messe a disposizione thdblgoteca per soddisfare i bisogni informativi
degli utenti.

Come previsto dalla Legge regionale 1 agosto 20181 (Disposizioni coordinate in materia di
cultura), la navigazione in internet presso leibtkche civiche € gratuita.

Sono disponibili postazioni di navigazione press&ézione multimediale al piano terra.

L’accesso al servizio Internet € consentito eseamente agli utenti iscritti in biblioteca.

Il personale della Biblioteca di Trecate non é terad esercitare la supervisione sull’'uso di irgern

da parte dei minori, che e demandata ai genitoai chi ne fa le veci che si assumono ogni

responsabilita dell’'uso che il minore o fara del/s@o messo a disposizione dalla biblioteca.

Siricorda che:

«il servizio di navigazione in internet & offertorpgli scopi informativi, educativi e ricreativi
propri delle biblioteche pubbliche;

« la navigazione avviene sotto la totale respongakiill'utilizzatore;

«in caso di uso improprio o non conforme alle diggosi di legge o qualora 'utente arrechi
disturbo, il personale della biblioteca puo esigdiimterruzione;

«'uso di internet e strettamente individuale e amé sotto I'esclusiva responsabilita di quanti
accedano al servizio. Non € disponibile il servidigtampa.

MLOL

La biblioteca aderisce a MLOL - MediaLibraryOnLida,piu importante rete italiana di biblioteche
per la gestione del prestito digitale: https://bematsmo.it/media-library-on-line/

Per usufruire del servizio occorre essere isciia biblioteca, scegliendo, al momento
dell'iscrizione di accedere, gratuitamente, ai &rvdella biblioteca digitale MLOL -

MediaLibraryOnLine. Attraverso il portale MLOL siahaccesso diretto e gratuito alle collezioni
digitali del Sistema: musica, ebook, riviste e giiahi da tutto il mondo, audiolibri, banche dati,
contenuti per e-learning. Il Servizio Edicola medtedisposizione oltre 7000 giornali da tutto il
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mondo, consultabili ogni giorno in versione digitaGli ebook sono consultabili anche attraverso la
app MLOL Reader per IOS e Android.

In seguito all'iscrizione sara possibile consultareuire del catalogo MLOL inserendo nel campo

Username il proprio numero di tessera e, nel caRgmsword, la password provvisoria rilasciata
dalla Biblioteca che andra modificata al primo a&sce Per gli utenti minorenni € necessaria
l'autorizzazione di un genitore o tutore.

E disponibile anche una piccola guida di utilizzla piattaforma MLOL allegata alla presente

Carta dei Servizi.

2.7. Promozione alla lettura e visite guidate

La biblioteca puo offrire periodicamente a tutttiitadini visite guidate e iniziative culturali di
promozione della lettura quali esposizioni biblafgghe, presentazioni di opere e di autori,
pubblicazioni, iniziative di didattica della bibtera.

In particolare sono proposte visite guidate e idtidella biblioteca per alunni delle scuole
d’'infanzia, primarie e secondarie di primo gradges gli studenti delle scuola secondaria di
secondo grado.

Le visite guidate vanno concordate con il respoitsalel settore competente sulla base di direttive
dell’assessore delegato o consigliere incaricatopatente.

In ottica di promozione alla lettura, nel caso degentazione di libri presso i locali comunali e
buona consuetudine donare una copia autografeotiehe interessato.

2.8. Utilizzo delle sale e degli spazi

SALE LETTURA E STUDIO

La biblioteca & dotata di sale studio e letturdaradita di spazi destinati alla lettura dei docutnen
della biblioteca o di quelli personali.

AUDITORIUM

Auditorium “Elena Lucrezia Cornaro Piscopia” —mpd piano

L'utilizzo della sala Auditorium intitolata a “ElenLucrezia Cornaro Piscopia”, prima donna
laureata nel mondo, e possibile mediante presem@zidell’istanza di modulo unico di
realizzazione manifestazioni, debitamente compikatsottoscritto, scaricabile dal sito web del
Comune di Trecate.

2.9. Servizi online

Catalogo online OPAC e portale B.A.N.T (BibliotechéAssociate Novarese e Ticino).
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Attraverso il catalogo online OPAC, accessibile gt https://bant.erasmao.it/, & possibile verifica
se un’‘opera e presente nelle raccolte del Sisteibiotcario, verificarne la disponibilita e
prenotarla.

Il portale garantisce I'accesso al catalogo e arizeonline, informa su sedi, orari, servizi delle
Biblioteche del Sistema a cui la Biblioteca di Tatcaderisce dal 2019, e aggiorna sulle iniziative
culturali organizzate nelle biblioteche del SisteBnAa.N.T.

2.10. Servizi per bambini e ragazzi

La biblioteca svolge un servizio peculiare perdhia di eta compresa tra 0 e 18 anni, per la quale
predispone un patrimonio bibliografico e documantaario per tipologia e contenuti in uno spazio
riservato (le sale della Sezione bambini e ragakpiano terra di Villa Cicogna) ed organizza
numerose attivita e progetti in particolare dediedia lettura, anche con ausilio di volontari
regolarmente iscritti all’'albo comunale.

3. Gestione degli acquisti e delle donazioni
ACQUISTI

La biblioteca provvede all’aggiornamento costargedraccolte attraverso gli acquisti, nei limiti
delle risorse disponibili a Bilancio.

Per gli iscritti alla biblioteca e possibile cobtrire allo sviluppo delle raccolte facendo propakte
acquisto di titoli (regolarmente presente in conuiggrnon presenti nel catalogo, che possono
risultare interessanti e utili anche per altridatt

Si possono inoltrare fino ad un massimo di 5 prpdanno attraverso l'apposito “Modulo”,
diffuso sul sito istituzionale del Comune di Trexgivww.comune.trecate.no.it). Le proposte
potranno essere accolte compatibilmente con lesesdisponibili, la disponibilita sul mercato
editoriale e la coerenza con il profilo delle rdtee le finalita del servizio. In caso di acquistra
possibile trovarla a catalogo non appena sara disp® in biblioteca.

Sono in ogni caso escluse dalle proposte d'acgleisteguenti tipologie di documenti:

dizionari, enciclopedie, manuali specialistici, tteautopubblicati, testi con copyright vecchi
(superiori a dieci anni), testi scolastici, testsaggistica specialistica in lingua straniera.

DONAZIONI

Le donazioni di materiale documentario da partetedzi alla Biblioteca Civica di Trecate
costituiscono una delle modalita di incrementopiebrio patrimonio documentario, in un’ottica di
continuita e omogeneita rispetto alle raccolte.

L’accettazione della donazione non costituisce alimc

Il responsabile del settore competente sulla baskrettive dell’assessore delegato o consigliere
incaricato competente ha facoltd di accettare imadimne, da privati ed enti, materiale
documentario senza vincolo di catalogazione e cwasm®ne, riservandosi il diritto di selezionare
le unita documentarie da acquisire all'interno @@litoprie raccolte e di scartare/eliminare/traseri
le unita di mancato interesse.
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A tal fine, l'istanza € correlata da dettagliatenglazione da inviare mediante email all'indirizzo:
biblioteca@comune.trecate.no.it

Il materiale non accettato in dono e che non vieokiso nel fondo librario della biblioteca potra

essere:

a) rilevato da altre biblioteche facenti parti deistema Bibliotecario B.A.N.T (Biblioteche
Associate Novarese e Ticino);

b) donato ad associazioni, scuole, ospedali, Deatr;

c) destinato al libero scambio fra utenti con azsetiretta mediazione della biblioteca;

d) conferito alla raccolta differenziata della eart

Di norma non sono accolte donazioni di enciclopedwmlezioni di periodici e altro materiale
documentario seriale, testi scolastici, libri intte@ stato di conservazione o sottolineati. La
biblioteca si riserva comunque la facolta di valetBacquisizione di pubblicazioni di particolare
interesse anche in deroga a questa norma.

Il donatore si assume la responsabilita della primreza lecita dei documenti donati e solleva la
Biblioteca di Trecate da ogni responsabilita swiwtoenti ricevuti ma non utilizzati per accrescere
le proprie collezioni.

Il materiale accettato in dono dalla bibliotecarana tutti gli effetti a far parte del proprio
patrimonio e come tale, non puo essere reclamatdoteatore ed € gestito con le stesse procedure
del patrimonio acquisito per acquisto o scambistén@o conservativo, scarto, dislocazione).

In caso di donazione di fondi con particolari cmastiche e pregio o di considerevole entita,
potranno essere stipulati accordi con il donatcine, ne stabiliranno dettagliatamente le modalita di
conferimento alla biblioteca, le condizioni di cengazione e di fruibilita.

Il modulo relativo alle donazioni e reperibile sito istituzionale del Comune di Trecate, alla
sezione “Biblioteca civica”.

Nel caso di presentazione di libri presso i localmunali € buona consuetudine donare una copia
autografa del volume interessato.
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