La Junta de Gobierno Local aprobd por unanimidad “La guia del lector de la Red
de Bibliotecas Municipales” en sesion celebrada el dia 10 de mayo de 2.005 (14/672)

GUIA DEL LECTOR DE LA RED DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES

Naturaleza vy funciones: La Red de Bibliotecas Municipales facilitara el acceso a las
colecciones bibliograficas mediante los siguientes servicios bibliotecarios:

- Orientacion e informacion general sobre la localidad y otros servicios
bibliotecarios.

- Informacion bibliogréfica sobre su catalogo colectivo y, en la medida de lo
posible, de otros centros o sistemas bibliotecarios.

- Consulta en sala de sus fondos.

- Préstamo individual, colectivo e interbibliotecario.

- Actividades de promocion del libro y de la lectura.

Horarios: Con carécter general las instalaciones bibliotecarias permaneceran abiertas:

- Biblioteca Central:
Salas de adulto: de lunes a viernes de 8’30 a 21’00 horas
ininterrumpidamente, sabados de 10’00 a 14’00 horas y de 16’00 a 21’00
horas y domingos de 10700 a 14’00 horas.
Sala infantil: de lunes a viernes de 15’00 a 21’00 horas.
Hemeroteca: de lunes a viernes de 8’30 a 21’00 horas.

- Bibliotecas de Barrio (El Soto, Joan Mir¢ y Caleidoscopio): de lunes a
viernes de 15°00 a 21’00 horas.

El servicio de préstamo y devolucion de documentos finalizard 15 minutos antes del
cierre de la instalacion.

Estos horarios se verdn modificados en determinadas épocas (verano, Navidad, Semana
Santa..etc.,) circunstancia que se anunciara con antelacion suficiente.

NORMAS DE USO DE LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES DE MOSTOLES
1. De las obras que se prestan

1.1. Serén objeto de préstamo a domicilio: todas las obras y materiales definidos
como tales por la Biblioteca. Dichas obras apareceran dadas de alta en el
catdlogo como tipo: “préstamo’ y se reconoceran a simple vista por carecer de
identificacién visual que prohiba su préstamo.

1.2. En general, no seran objeto de préstamo:

- Las publicaciones periddicas.

- Las obras agotadas.
- Las obras de dificil reposicion.



- Las obras especialmente valiosas.

- Las colecciones especiales (local, biblioteconomia...)

- Los folletos.

- Los mapas.

- Las obras de especial interés historico, cultural, bibliografico, etc. Para la
Biblioteca.

- Las obras definidas en el catadlogo de la Biblioteca como ““consulta”.

2. Sobre las condiciones generales del préstamo

2.1. La Biblioteca establecera condiciones suficientes para la consulta de las obras
no sometidas a régimen de préstamo a domicilio o préstamo ordinario.

2.2. El préstamo ordinario seré individual y accederan a él todas las personas que lo
soliciten ateniéndose a las presentes normas.

2.3. Se establece un tipo de préstamo colectivo destinado a organismos, entidades
juridicas, departamentos de otras areas del Ayuntamiento, etc. La Biblioteca
determinard en cada caso las condiciones de este préstamo tratando de
salvaguardar siempre el interés general.

2.3.1. La Entidades o Colectivos beneficiarias, designardn un responsable, a
quien correspondera la devoluciéon de las obras prestadas en el plazo
estipulado, la reposicion o el abono del material bibliogréafico deteriorado
o perdido y facilitar a la Biblioteca los partes estadisticos de préstamo y
prestatarios.

2.4. Para poder utilizar el servicio de préstamo es imprescindible estar en posesion
del carné de lector, que podrad usar en cualquier punto del servicio de la red
municipal de bibliotecas de Mostoles.

2.5. Sera imprescindible la presentacion del carné de préstamo para hacer uso de
este servicio.

2.6. Con caracter general los usuarios menores de 14 afios utilizaran el servicio de
préstamo de la seccion infantil/juvenil y de 14 afios en adelante el de adultos.

2.7. El titular del carné serd responsable de la utilizacion del mismo y de los
documentos objeto de préstamo.
3. Sobre la condicion de usuario del servicio de préstamo: inscripciones

3.1. Tendran la condicion de prestatarios todas aquellas personas que formalicen su
inscripcion como usuarios del servicio de préstamo de la Biblioteca.

3.2. La inscripcion debera formalizarla personalmente el interesado, rellenando el
impreso que a tal efecto facilitara la Biblioteca, presentando el DNI, pasaporte
0 permiso de residencia a efectos de identificacion y documentacion que



acredite los datos de domicilio. El lector debera retirar la tarjeta de préstamo
solicitada, en un plazo inferior a tres meses; finalizado dicho periodo se
procedera a la anulacion del carné.

3.3. Los menores que dispongan de documento identificativo, deberan presentar
autorizacion y DNI, pasaporte o permiso de residencia de los padres/tutores de
acuerdo con el modelo que facilitara la Biblioteca.

3.4. El carné de usuario del préstamo, tendra una duracion indefinida, debiendo
renovar los datos personales periddicamente (cada cuatro afios), aportandose
documentacion identificativa.

3.5. El derecho al préstamo sera efectivo desde el momento de realizar la solicitud
del carné.

4. Pérdida o deterioro del carnet

4.1. En caso de extravio o deterioro del carné, el titular del mismo debera
comunicarlo a cualquier biblioteca de la red, la cual le facilitard un nuevo carné
desde la fecha en que se efectle la comunicacion.

4.2. Por extravio o deterioro del carné se abonara 1 €., conforme a la aplicacion de
los precios publicos establecidos por prestacion de servicios y actividades
socio-culturales y de esparcimiento.

4.3. Los titulares del carné estan obligados a informar a la biblioteca de la pérdida o
extravio del mismo, siendo responsables hasta su notificacion a la biblioteca.

5. Sobre el fichero de lectores

5.1. La Biblioteca grabara los datos de sus usuarios en un fichero automatizado a
efectos exclusivamente administrativos, estadisticos y de mejora del servicio.
Los datos contenidos en dicho fichero seran absolutamente confidenciales y de
uso interno. Los usuarios tendran derecho a que se les muestren sus datos
cuando lo consideren oportuno y a que sean borrados del fichero si asi lo
desean. En este caso la Biblioteca cancelard los derechos a la utilizacion del
servicio de préstamo.

6. Sobre el régimen de préstamo ordinario

6.1. Cada usuario podra llevarse en préstamo, no renovable:

e 3 libros durante un maximo de 30 dias vy
e 2 materiales audiovisuales o electréonicos durante un maximo de 7 dias.

6.2. En caso de tener en préstamo dos o0 mas documentos, la devolucién no ha de ser
necesariamente simultanea. Una vez que se devuelva uno podra retirarse otro.



6.3. El plazo minimo de préstamo de documentos sera de 24 horas.

7. Limitaciones al régimen de préstamo ordinario

7.1.Queda terminantemente prohibido el acaparamiento de obras por parte de una o
varias personas. Las obras devueltas volveran a las estanterias evitando la
circulacion de las mismas entre segmentos reducidos de usuarios dando a todos
oportunidad de acceso a las mismas.

8. Sanciones por retraso en la devolucién

8.1. El retraso en la devolucién de los documentos supondra para el usuario la
suspension del servicio de préstamo, durante tantos dias como demora haya
existido en la devolucion de cada uno de los documentos prestados. El periodo
maximo de este tipo de sancion sera de 3 meses.

8.2. El retraso en la devolucion conllevara la pérdida del derecho de reserva.

8.3. El retraso reiterado y abusivo en la devolucion del material prestado podréa ser
motivo de suspension temporal o definitiva del carnet de préstamo, siendo
resuelta por el responsable del servicio y previa notificacion al usuario.

9. Responsabilidad sobre el material prestado

9.1. Los titulares del carné seran responsables del material objeto de préstamo. En
caso de extravio o deterioro grave de la obra, quedara obligado a su reposicion.
Si ésta estuviese agotada se debera sustituir por otra, que la Biblioteca sefialard,
de caracteristicas y valor similar.

9.2. Los usuarios seran responsables del material que retiren de la Biblioteca desde
el mismo momento en que se realice el préstamo, por tanto, estaran obligados a
verificar el material prestado, no admitiéndose con posterioridad reclamacion
en este sentido.

10. Reservas
10.1. Seran objeto de reserva las monografias (libros) y los materiales en CD-ROM.
10.2. Se podra realizar hasta un maximo de dos reservas de documentos que estén
prestados; tramitandolo a través del personal bibliotecario de préstamo, de los
OPAC'’s o de la pagina web.
10.2.1. Cuando las obras reservadas por los usuarios se encuentren disponibles,

la Biblioteca comunicara a los interesados dicha disponibilidad para que
sean retiradas.



10.2.2. Cuando un usuario deje de estar interesado en una obra previamente
reservada por él, debera comunicarlo al servicio de prestamo de la
Biblioteca o eliminar la reserva desde los servicios web de la biblioteca.

10.2.3. Cuando las obras reservadas no sean retiradas por los usuarios éstas
pasaran a circulacion una vez que finalice el tercer dia a partir de la
comunicacion telefénica o electrénica. Si la notificacion se realiza por
correo el plazo seré el doble contado desde la fecha de envio de la carta.

10.3.  Los usuarios que realicen reservas de obras y no acudan a retirarlas seran
sancionados con la suspensién de los derechos de reserva por un plazo de hasta
4 meses. Cuando este suceso se repita en tres ocasiones el usuario perdera sus
derechos de reserva. Estos derechos podran ser restaurados previa peticion
escrita por parte del usuario y con la correspondiente autorizacion del
responsable del Servicio.

11.  Solicitud de fondo bibliogréafico

11.1 Los usuarios podran solicitar la adquisicion de libros u otros soportes
documentales que no estén en el catdlogo de la Biblioteca mediante el impreso
que se facilite en el servicio de préstamo al efecto. Si, ademas, se solicita su
reserva quedaran sometidos al régimen de reservas.

11.2. La no retirada de obras que hayan sido solicitadas para su adquisicion y
reserva por parte de los usuarios conllevara sanciones de hasta cuatro meses de
suspension de los derechos de reserva de documentos y un mes de derechos de
préstamo. Cuando este suceso se repita en mas de una ocasion el usuario
perdera el derecho a solicitar obras para su adquisicion. Estos derechos podran
ser restaurados previa peticién escrita y autorizacién del responsable del
Servicio.

12. Consulta y reproduccion de documentos sometidos a proteccion especial

12.1. El usuario podra hacer por si mismo, en la méquina dispuesta al efecto, un
méaximo de 20 fotocopias de una misma monografia, nimero de publicacion
periddica o articulo completo.

12.2. Las obras sefialadas en el punto 1.2. podran prestarse en sala para su consulta
o a efectos reprograficos por el tiempo imprescindible, mediante la
presentacion del Carnet de préstamo de la Biblioteca.

12.3. En materia de reproduccién de documentos se respetara la legislacién vigente
sobre derechos de autor y propiedad intelectual.



13. Acceso a Internet

13.1.El servicio de consulta de Internet en la Red de Bibliotecas Municipales es
gratuito y de uso individual.

13.2.Para acceder a este servicio sera obligatorio la presentacion de carné de la
biblioteca.

13.3.Para utilizar este servicio se hara una reserva en el mostrador de informacion.
Se establecera un sistema de turnos con el fin de hacer un uso racional de los
ordenadores.

13.4.Se concedera un tiempo de espera de 10 minutos, pasado el cual el usuario
perdera el derecho a la utilizacion del puesto.

13.5.El usuario tendra derecho a hacer una reserva al dia para utilizar Internet
durante un periodo de 30 minutos.

13.6.Los menores de 8 afios deberan estar acompafiados por un adulto durante el
tiempo de acceso a Internet.

13.7.El servicio de Internet en la Red de Biblioteca Municipales es un recurso mas
de acceso a la informacidn y a la investigacion, permitiendo al usuario:

13.7.1. Busqueda de informacion a traves de la Red.
13.7.2. Software: Windows XP, Office Pro y Encarta.

13.8.No se permitira su uso para fines como:

e Acceso a paginas de contenido violento, pornografico, racista,
juegos en red, etc.

e Utilizacidn de programas y aplicaciones propios de los usuarios,
en los ordenadores de la biblioteca electronica.

e Cambio de iconos, pantallas, etc.

e Grabacidn de archivos en disco duro.

e Participacion en “chats”.

El incumplimiento de estas normas dara lugar a la pérdida del uso de

este servicio. En caso de reiteracion en uso indebido, se retirara el

carné de lector y se pediran las responsabilidades oportunas.

13.9.La descarga de informacion que se realice a través de impresion estara sujeta a
las tarifas establecidas en las ordenanzas fiscales del Ayuntamiento.

13.10. EIl usuario se compromete a respetar en todo momento la legislacién
vigente en materia de propiedad intelectual y hacer un uso adecuado del
servicio de acceso a Internet, teniendo siempre presente los principios que
rigen la actividad de la Biblioteca.

13.11. El uso indebido de estos recursos asi como el atentado contra la seguridad e
integridad de los equipos informaticos conllevara la retirada temporal del



carné de usuario durante un periodo de tres meses, sin perjuicio de las
responsabilidades de cualquier tipo que pudieran derivarse de sus actos.

13.12. La Biblioteca no es responsable en ningln caso de la informacién que
pudieran recuperar, acceder o enviar los usuarios a través de los puestos de
Internet.

14. Utilizacion de las instalaciones

14.1.Serd de obligado cumplimiento el respeto de las condiciones higiénicas
adecuadas para el personal y usuarios.

14.2.No se permitira el uso de teléfonos moviles ni aparatos que puedan molestar o
alterar el orden establecido.

14.3.Los espacios destinados a la lectura, consulta de fondos y publicaciones
periodicas serdn utilizados exclusivamente para tales fines. La Biblioteca se
reserva el derecho de establecer las condiciones de acceso a dichos espacios asi
como la utilizacion de materiales o Utiles personales por parte de los usuarios.

14.4.Los puestos de lectura no se podran reservar, ni abandonar por un tiempo
superior a 30 minutos.

14.5.No se permitird el acceso a las instalaciones con comida o bebidas (excepto
agua).

14.6.Los usuarios deberan respetar las condiciones normales de utilizacion de las
instalaciones y los servicios.

14.7.Los menores de 6 afios deberan venir acompafiados por un adulto.

14.8.La utilizacion de los servicios bibliotecarios supone, por parte de los usuarios, la
aceptacion de la normativa que lo regula.

14.9. El incumplimiento de cualquiera de las normas sefialadas en este apartado 14,
dara lugar a la expulsion del lector de las instalaciones bibliotecarias.
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