REGLAMENTO DE ACCESO Y SERVICIOS PUBLICOS DE LAS BIBLIOTECAS
MUNICIPALES

El funcionamiento de las Bibliotecas Municipales de Cartagena vendra determinado, a todos los
efectos, por las normas de orden interno que se dictan a continuacion.

Estas Normas se han elaborado atendiendo a las necesidades y demandas de los usuarios y
teniendo en cuenta las Normas y directrices de la IFLA (Federacion Internacional de
Asaciaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas) y otros reglamentos y normas de bibliotecas de
caracteristicas semejantes.

Articulo 1.

Las Bibliotecas Publicas Municipales son de carécter publico, siendo su organismo gestor el
Ayuntamiento de Cartagena.

Su misién es ofrecer y proporcionar servicios bibliotecarios eficaces que satisfagan las
necesidades informativas, educativas, culturales y de ocio de todos los ciudadanos, como ayuda
a su desarrollo personal y social.

Sus fondos son de libre acceso y su utilizacidn es gratuita. EI horario de apertura se hara publico
con la suficiente antelacion.

Articulo 2.

Las Bibliotecas Publicas estaran constituidas por la Seccion Infantil y la Seccién de Adultos-
Jovenes y Adultos. Tendran acceso a la primera los nifios comprendidos entre 0 y 13 afios. Los
menores de 9 afios deberan ir acompafiados de un adulto. Tendran acceso a la segunda las
personas de 14 afios en adelante.

En ningun caso el Ayuntamiento asume obligacion alguna de vigilancia, custodia y control de
los menores de edad, siendo siempre responsables los padres, tutores o institucion que los tenga
a su cargo.

Para el acceso a las instalaciones de menores entre 9 y 13 afios se debera aportar para su union a
la correspondiente ficha una fotografia tamafio carné.

El Ayuntamiento se exonera de cualquier responsabilidad en relacion con el incumplimiento de
lo expuesto en el parrafo anterior.

Lo dispuesto en este articulo se expondra en lugar visible en todas las bibliotecas publicas
municipales.

Articulo 3.

Para hacer uso del SERVICIO DE PRESTAMO, los lectores se inscribirdn como socios y
recibiran un carné proporcionado por la propia Biblioteca. A tal efecto se rellenaran unos
impresos donde se hardn constar los datos personales del lector (nombre, apellidos, D.N.I.,
domicilio habitual, profesion y teléfono) y se adjuntaran en el caso de adultos dos fotografias
recientes y fotocopia del D.N.l. En cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
Diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se informa que los datos facilitados
serdn incluidos en un fichero automatizado propiedad del Ayuntamiento de Cartagena con
finalidad de proceder a la gestion y tramitacion de la solicitud realizada para poder hacer uso del
mencionado servicio.



Asimismo, se informa a la persona interesada de la posibilidad de ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos establecidos en la legislacion
vigente, mediante escrito presentado en el Registro General del Ayuntamiento.

En el caso de socios menores de 14 afios, junto a las dos fotografias, serd imprescindible que el
impreso de solicitud de socio infantil vaya firmado por el padre, la madre o el tutor del nifio o
nifia, responsabilizandose por ello de las obligaciones que puedan derivarse del uso de este
Servicio.

En el caso de personas de nacionalidad extranjera deberan presentar documento que los
identifique (permiso de residencia o pasaporte), 2 fotografias y documentacion acreditativa
donde conste la direccion de residencia en el municipio.

En caso de transeuntes, habra de indicarse esta circunstancia en el momento de solicitar el
carné, reservandose en este caso las Bibliotecas el derecho a modificar los plazos de préstamo y
la cantidad de materiales a prestar, asi como a pedir al solicitante la documentacién que
considere pertinente para verificar la correccién de los datos.

Las entidades pueden solicitar carné de lector, precisando para ello rellenar el correspondiente
impreso y designando un responsable personal de préstamos y la cantidad de materiales a
prestar a las entidades se determinaran individualmente, en funcién de las necesidades de
aquellas y de los recursos de la Biblioteca.

Cualquier ciudadano puede solicitar el carné de lector de cualquiera de las Bibliotecas
Municipales. Sin embargo, s6lo podra hacer uso del servicio de préstamo de la biblioteca
elegida, aunque podra acceder a los fondos de las demés por medio del préstamo
interbibliotecario.

No obstante lo anterior, si las circunstancias materiales, tecnolégicas, etc. de las Bibliotecas se
modificaran en el futuro, de manera que fuera posible la obtencion de los libros en préstamo de
cualquier biblioteca con un solo carné, el usuario podra hacer uso del centro de préstamos a su
libre eleccion.

Si en el momento de pedir materiales en préstamo, el lector no llevara el carné, podré retirar los
materiales con otro documento que lo identifique suficientemente, es decir, en el que conste al
menos su nombre, fotografia y namero de D.N.I..

Si los datos personales del carné de lector sufrieran alguna alteracién (cambio de domicilio,
teléfono...) se informara a la Biblioteca. La pérdida de carné obligara al usuario a dirigir una
nueva solicitud por escrito a la Biblioteca viéndose obligado nuevamente a adjuntar una
fotografia, cumplimentar un impreso y ademas a abonar los gastos de expedicion de carné antes
de recoger el duplicado.

El carné tendré validez indefinida. El uso indebido del carné supondra la retencién del mismo.
Articulo 4.

Los lectores que dispongan de carné de préstamo podran retirar de forma GRATUITA un
méaximo de:

e 2 monografias destinadas al préstamo por un tiempo limite de 15 dias. Este periodo
podra ser prorrogado por dos periodos de igual duracion siempre que se notifique al
bibliotecario antes de que venza el plazo de préstamo y que el documento prestado no
esté solicitado por otro usuario.

e 1 ejemplar de revista atrasado durante 7 dias y en curso durante 1 fin de semana.



1 CD-Audio por un tiempo limite de 7 dias.
1 CD-ROM por un tiempo limite de 7 dias.
1 Video por un tiempo limite de 7 dias.

1 DVD por un tiempo de 7 dias.

La utilizacion de materiales especiales deberd someterse a la vigente Ley de la Propiedad
Intelectual y normativa que la desarrolla.

Se podran hacer reservas de materiales prestados o expuestos en novedades. Esta reserva se
mantendra hasta 24 horas después de aviso de recogida del material reservado. En funcion de las
necesidades de la Biblioteca se pondran suprimir o limitar las reservas.

Cuando algunos documentos sean muy solicitados, la Biblioteca se reserva el derecho a reducir
la duracion del préstamo o rescindirlo. Asi mismo podra autorizar, cuando lo considere
conveniente, a determinados prestatarios y en determinadas circunstancias a retirar un ndmero
mayor o menor de volumenes.

Si el lector no devuelve el documento el dia sefialado sera reclamado para que lo haga y se vera
excluido del Servicio de Préstamo durante un periodo determinado. La sancién por demora en la
devolucion de documentos, se producird a partir de 7 dias naturales contados desde el siguiente
a la fecha considerada como méxima para la devolucion. La sancion equivaldra a un dia de
exclusién del servicio de préstamo por cada dia de retraso.

El usuario respondera de la pérdida o deterioro del material recibido en préstamo, reponiéndola
con un ejemplar nuevo 6 en su defecto abonando el valor del mismo. La Biblioteca podra
ademas retirar el derecho de préstamo por el tiempo que considere oportuno.

Articulo 5.
Quedan excluidos del préstamo:

« Obras de referencia: Diccionarios, Enciclopedias, Atlas...

* Determinados documentos de la Coleccion Local.

« Los ejemplares de dificil reposicion.

« Las donaciones que tengan la condicion expresa de no ser objeto de préstamo.
 Aguellos materiales que a juicio de la direccidn no deban salir de la Biblioteca.

Articulo 6.

Préstamo interbibliotecario:

El usuario que desee un documento depositado en otra biblioteca ajena a la red municipal podré
solicitarlo. La Biblioteca cursaréa la solicitud e informaré al lector. El usuario abonara los gastos
ocasionados por su demanda.

Articulo 7.

Los usuarios podran servirse de los materiales de consulta, diccionarios, enciclopedias...etc., que
estén en las correspondientes estanterias de las Salas de lectura y volverén a colocarlos en su
lugar una vez utilizados. SI SE DUDA DEL LUGAR QUE OCUPABAN SE DEVOLVERAN AL
BIBLIOTECARIO.

Los usuarios son responsables de los documentos mientras los utilizan. No esta permitido
colocar sobre los impresos el papel en gue se escribe, doblar las hojas o escribir con tinta o 1apiz



en los mismos (aun cuando se trate de corregir algin error evidente del autor o errata de
imprenta).

Articulo 8.

La Biblioteca podra aceptar todo tipo de DONACIONES si son de interés para el Centro y podra
disponer de ellas seguin estime conveniente.

Articulo 9.
Servicio de Acceso Publico a Internet

e Las Bibliotecas desarrollaran una Red de Puntos de Acceso a Internet, dotandolas de la
conectividad y el equipamiento necesario para ello, en funcién del avance de las nuevas
tecnologias de la informacién, y cuyo principal objetivo sera “facilitar el acceso a la
informacién y comunicacion de calidad” y tendra como resultado una mejor biblioteca
publica al servicio de la comunidad para ofrecer y garantizar la igualdad de
oportunidades en las Bibliotecas.

Las prestaciones basicas del servicio seran:

¢ Navegacion por WWW

e Uso de correo electronico mediante la utilizacion de cuentas gratuitas, propias del
usuario.

e Impresion / grabacion de la informacion consultada mediante descarga de ficheros y su
almacenamiento en un soporte fisico. La Biblioteca proporcionara soportes para la
grabacién asumiendo el usuario el pago de las tasas legalmente establecidas.

El personal de la biblioteca orientara y ayudara al usuario en el manejo de las herramientas de
navegacion siempre que le sea posible y teniendo en cuenta que no es personal experto en
Informatica.

Condiciones de acceso
Al igual que otros servicios de las bibliotecas municipales.

e Elacceso a Internet serd universal y gratuito.
e El acceso nunca estard sujeto a ninguna forma de censura ideoldgica, politica ni
religiosa.

Condiciones de utilizacion

El uso de los puestos serd individual o colectivo atendiendo fundamentalmente a razones de
orden o espacio.

La Biblioteca pone a disposicion de los usuarios:

e Ordenadores de consulta prolongada. En funcion de las necesidades y demanda, el
tiempo méximo para la utilizacion es de una hora diaria en sala de adultos y de media
hora en sala infantil. Se pueden realizar reservas de puestos por teléfono y en la sala,
para la semana en curso. Pasados 10 minutos del comienzo del periodo reservado, el
puesto podra ser ocupado por otro usuario. La repeticién (3 veces) de ausencias no
sefialadas por anticipado, supondra la exclusion de un mes de acceso a Internet.



En caso de que una persona haya utilizado el ordenador en la semana, durante dos sesiones,
tendra prioridad otras personas que lo soliciten y no hayan hecho uso del servicio.

En el caso de que uno de los puestos quede disponible entre tiempos lo ocupara la persona que
en ese momento lo solicite hasta el tiempo siguiente.

e Ordenadores de consulta rapida. El tiempo de uso sera de 15 minutos maximo y no
se efectuaran reservas de hora.

Para hacer uso de un puesto de acceso a Internet es imprescindible solicitarlo en el mostrador de
atencion al publico. El usuario debera entregar el carné de lector u otro documento que lo
identifique. En el caso de los nifios, la Biblioteca solicitara la autorizacion del padre, madre o
tutor mediante un impreso que se entregara en mostrador. En el caso de ser socio de la
Biblioteca no se podra tener material en demora ni sancion.

Derechos, deberes y responsabilidades

0 Las Bibliotecas respetaran la privacidad del usuario que accede a los recursos de
informacion electronica. No obstante el usuario debe ser consciente de que accede a
Internet desde un espacio publico y si necesita imprimir o grabar debera recurrir al
personal de la Biblioteca.

0 Se estableceran sistemas de seguridad que impidan que la informacion utilizada por un
usuario permanezca en pantalla al inicio de la consulta del usuario siguiente.

0 La Biblioteca advierte a los usuarios de que la informacién que graben en el ordenador
desaparecera al finalizar su sesion y activarse el dispositivo de seguridad.

0 La Biblioteca advierte sobre los posibles dafios, pérdidas o corrupcion de datos,
desconexiones, velocidad de transmision o caidas de red, asi como de perjuicios al
usuario debido a malos usos y declinard expresamente cualquier responsabilidad sobre
los mismos.

o0 El usuario se compromete a respetar en todo momento la legislacion vigente en materia
de propiedad intelectual y a hacer uso adecuado del servicio de acceso a Internet,
teniendo siempre presente los principios que rigen la actividad de la Biblioteca Publica.

0 El usuario sera el Gnico responsable de la informacion que pudiera recuperar o a la que
pudiera acceder a traves de Internet.

o0 El usuario no debera realizar modificaciones en la configuracion de equipos, archivos o
programas propios del sistema.

0 No se permitird a los usuarios el uso y la instalacion de programas propios en los
puestos de Internet.

0 La denegacion de usos podré ser inmediata, previo apercibimiento durante el transcurso
de la sesion, en caso de que sea infringido el reglamento general de servicios de la
Biblioteca o cuando se determine la evidencia de que, durante la sesion, se accede a
contenidos no permitidos para su visualizacion en lugar publico.

= Las Bibliotecas dispondran de ordenadores con paquetes ofimaticos que
permitira realizar trabajos, redactar cartas, etc. y cada usuario podréa grabar en
sus propios disquetes.



Articulo 10.

A todos los efectos la Biblioteca asi como las personas que trabajan y hacen uso de ella,
merecen ser respetadas. Para el buen funcionamiento se procurara guardar silencio, evitar el uso
de teléfonos moviles dentro de las salas, no reservar los puestos de lectura y no causar molestias
a los demas lectores.

Por razones de seguridad e higiene no se puede: introducir alimentos o bebida alguna en el
interior de la Biblioteca o ir acompafiados de animales domésticos.

El usuario se compromete a tratar con esmero las instalaciones y mobiliario y mantener una
actitud de buena conducta en general. Los desperfectos ocasionados al inmueble o al mobiliario
deberéan ser abonados por el o por los causantes del dafio.

Aquella persona que no respete estas normas basicas de convivencia serd excluida
temporalmente del uso de la Biblioteca y sus Servicios. En caso de reincidencia podra serlo de
forma indefinida.

Articulo 11.

Se facilitard a los usuarios por parte de la Biblioteca —contemplando siempre lo establecido en la
legislacion vigente en la que atafie a derechos de autor y propiedad intelectual-la obtencion de
copias de impresos de su fondo siempre que no se dafie el ejemplar. Los gastos correran por
cuenta del peticionario. En el caso de que el impreso deba salir de la Biblioteca, el usuario
debera dejar en deposito el D.N.I.

Articulo 12.

La Biblioteca Publica desarrollard su programa de actividades de acuerdo con las directrices que
adopten sus responsables y se reserva el derecho a:

e Limitar el maximo o el minimo de edad admisible en las actividades que organicen, a
fin de aprovechar mejor espacios y aforos con el publico més adecuado a cada caso.

o Negar la cesion de las instalaciones para actos en los que medie la publicidad de marcas
0 casas comerciales.

e Fijar precios de entrada y cuotas de cursillos en las ocasiones y en la forma que
determine su 6rgano de gestion.

Articulo 13.

Ademas de las obligaciones enumeradas, consecuencia de nuestro deber de hacer que la
Biblioteca responda a las necesidades de la mayoria de los usuarios, éstos tienen unos derechos
que la ley les otorga y que en el caso de ser vulnerados no deben dudar en hacerlos valer. Estos
derechos son los siguientes:

e Derecho a ser tratados con correccion por el personal de la biblioteca y a ser atendidos
con diligencia.

e Derecho a conocer en cualquier momento el nombre de la persona que los atiende. Los
usuarios tienen también consecuentemente el deber de identificarse cuando el personal
de la biblioteca lo solicite.



e Derecho a conocer y estar claramente informados de las normas de funcionamiento de
la biblioteca.

e Derecho a disfrutar de un ambiente agradable.

e Derecho a la puntualidad en la apertura y cierre de la biblioteca sin que se retrase una o
se adelante el otro. En el caso de producirse modificaciones en el horario, los usuarios
tienen derecho a conocerlos con la suficiente antelacion.

e Derecho a que las instalaciones de la biblioteca dispongan del orden y de la higiene
exigible en un centro publico.

e Derecho de acceso a los libros y otros materiales que constituyen el fondo de las
bibliotecas. Los usuarios pueden proponer la adquisicion de documentos que no se
encuentran en él cumplimentado el correspondiente impreso de Desiderata y
depositandolo en el buzén de sugerencias. Sus peticiones seran atendidas teniendo en
cuenta siempre que se trata de una biblioteca publica que debe atender las necesidades
de todos los ciudadanos y que por lo tanto sus presupuestos, ademas de ser limitados,
estdn en funcion de esta finalidad. La decision ultima sobre las adquisiciones
correspondera a la direccion del centro.

e Derecho a exponer sus quejas y a aportar sugerencias relativas al funcionamiento de los
servicios. La Biblioteca procedera a su préactica en caso de considerarlo oportuno, para
la mejora de los servicios que ofrezca.

Articulo 14.

La Biblioteca se reserva el ejercicio de cuantas acciones estime oportunas para hacer cumplir
estas normas o cualquier imprevisto no contemplado en las mismas.

La aprobacion de estas normas y cualquier modificacion que se introduzcan en ellas,
corresponde al Ayuntamiento de Cartagena.



