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A. NORMAS GENERALES

1. - ACCESO
- El acceso a los servicios e instalaciones de la Biblioteca Municipal de Pinto
es libre y gratuito (conforme a la Ley 10/1989, de 5 de octubre, de
Bibliotecas de la Comunidad de Madrid), sin que pueda existir discriminacion

alguna hacia ningun ciudadano.

- Los usuarios deberan respetar las condiciones normales de utilizacion de
instalaciones y servicios, responsabilizandose de posibles deterioros y
debiendo reponer el material perdido o deteriorado ; asi mismo deben
respetar el trabajo de usuarios y personal de la biblioteca. El
incumplimiento de estas condiciones dara lugar a la sancién
correspondiente en cada caso, pudiendo llegar a la suspension de la
condicién de usuario de alguno o todos los servicios por un periodo no

superior a un ano.

- No esta permitido hablar en voz alta, utilizar teléfonos moviles u otros

aparatos que puedan alterar el orden y el silencio.

- No esta permitido fumar en las instalaciones de la biblioteca ni acceder a

ellas con comida o bebidas (excepto agua).

- Los menores de seis afios tendran que estar acompafiados de un adulto

que sera responsable de su comportamiento en la Biblioteca.

- No se permite el acceso a las salas con mochilas, bolsos, etc; estos objetos

deben depositarse en las taquillas instaladas a tal efecto.
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2. - HORARIO
- El horario de la biblioteca figurara en lugar visible a la entrada, y sera el

aprobado por el 6rgano competente.
3. - ORIENTACION E INFORMACION

- Los usuarios tienen derecho al conocimiento claro y preciso, mediante la

adecuada publicidad, de instalaciones, servicios, actividades y normas de

funcionamiento del centro.

- Los usuarios tienen derecho a la intimidad y el anonimato (Ley Organica
15/1999, de de Proteccién de Datos de caracter personal). El personal de la
biblioteca no revelara a terceras personas la identidad de los usuarios ni los
materiales que utilicen (Declaracién de la IFLA sobre las bibliotecas y la

libertad intelectual de marzo de 1999).

- Los usuarios pueden formular sugerencias, propuestas y reclamaciones
sobre el funcionamiento y servicios de la biblioteca por los mecanismos

establecidos..

B. SERVICIOS A LOS USUARIOS
Las Biblioteca Municipal de Pinto ofrece los siguientes servicios:
- Servicio de Informacion y Consulta
- Informacién
- Consulta y Lectura en sala
- Servicio de Reproduccion de Documentos
- Servicio de Préstamo
- Préstamo individual
- Préstamo colectivo

- Préstamo interbibliotecario
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- Servicio de Formacion de usuarios y promocion de la lectura
- Formacioén de usuarios

- Promocion de la lectura

1. SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA

1.1. INFORMACION

1.- A través de este servicio se atienden las consultas informativas o
bibliograficas que planteen los usuarios.

2. - La Biblioteca Municipal dispone de una coleccién basica de obras de
referencia en diferentes soportes para proporcionar a los usuarios la

informacion general, local o bibliografica que soliciten.

1.2. CONSULTA'Y LECTURA EN SALA

1.-  Este servicio de la biblioteca facilita al usuario la consulta y acceso al
fondo, especialmente a las obras de referencia, que solo pueden
consultarse en sala. Son obras de referencia los diccionarios,
enciclopedias, directorios, guias, anuarios, estadisticas, bibliografias,
repertorios y en general aquellas que proporcionan una informacion

inmediata, independientemente del soporte.

2. - Los lectores pueden acceder directamente al fondo que se encuentra
en las estanterias de libre acceso. Al finalizar la consulta, los lectores

dejaran los materiales utilizados en los lugares sefalados para ello.
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El fondo ubicado en el depdsito estara a disposicion del usuario
solicitante en el plazo de 24 h.

Se dispone asimismo de una coleccion de Publicaciones Periddicas
ubicada en una zona — hemeroteca- dedicada expresamente a este

tipo de materiales.

5. - Los espacios destinados a la lectura y consulta de fondos, fuentes de

informacion y publicaciones periddicas estan exclusivamente dedicados a tales

6-

fines.

Existe una sala de estudio exclusivamente dedicada a este fin.

Se establecen los siguientes tiempos de consulta, segun el tipo de

material:

e Audiovisuales y multimedia: una sola audicion/ visionado (los
menores de 12 afios deben estar acompafiados de un adulto)

e Internet: Media hora (Segun condiciones generales del Centro de

Acceso Publico a Internet —CAPI-)

Para el resto de los materiales (documentos en papel) no se establecen

tiempos de consulta.

8 -

Los puestos de lectura no pueden ser reservados ni abandonados por
un periodo de tiempo superior a 30 minutos. Dicha ausencia
determinara su ocupacién por otro lector que lo precise. El personal de
biblioteca esta facultado para retirar cualquier material que esté
ocupando un puesto sin la presencia fisica del usuario, cuando se
exceda el tiempo anteriormente especificado; la biblioteca no se hace

responsable de dichos materiales.

La biblioteca no es responsable de la informacién que pudieran

recuperar o a la que pudieran acceder los usuarios.
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2. REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

1. - La biblioteca cuenta con fotocopiadora en régimen de autoservicio para
la reproduccion de documentos exceptuando aquellos en los que ésta
no sea aconsejable por sus caracteristicas especiales o su estado de
conservacion. Los usuarios estan obligados a respetar la legislacion
vigente sobre derechos de autor y propiedad intelectual.

2. - El coste de las copias es el establecido en las Ordenanzas Municipales.

3. SERVICIO DE PRESTAMO

El servicio de préstamo es una prestacion basica de las bibliotecas publicas,
que permite a los usuarios llevarse en préstamo materiales de la coleccidon destinada
a este fin, en cualquier tipo de soporte, para su lectura y utilizacion fuera de la

biblioteca.

3.1. PRESTAMO INDIVIDUAL

3.1.a. Carné

- Para utilizar el servicio de préstamo es necesario ser socio de la biblioteca.
La condicion de socio se acredita a través de un carné que es personal e
intransferible. Para su obtencion es preciso presentar fotocopia del D.N.I.,
pasaporte o tarjeta de residencia, una fotografia de tamafio carné y

cumplimentar el impreso que se proporciona en las bibliotecas.

- Los menores de 14 anos edad deben aportar la autorizacion del padre,

madre o tutor y fotocopia del documento identificativo del mismo.
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1. La validez del carné de socio es de tres anos.

2. Los domiciliados temporalmente en Pinto facilitaran ademas los datos

de su domicilio permanente.

3. El usuario debera comunicar a la biblioteca cualquier cambio de

domicilio o de teléfono.

4, En caso de pérdida, debera avisar inmediatamente a la biblioteca,
siendo el usuario responsable de cuantas transacciones se realicen con
el carné hasta el momento en que se notifique la pérdida a la

biblioteca.

5. La solicitud del carné de usuario implica la aceptacion por parte del

solicitante de las normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca.

3.1.b. Coleccion de préstamo

1. El usuario tendra a su disposicion en libre acceso todo el fondo de préstamo
de la biblioteca. Quedan excluidas del préstamo las obras de referencia, los
ejemplares de caracter Unico y de dificil reposicion, las obras de particular
interés bibliografico, histdrico o artistico y aquellas obras de la coleccién local
que se consideren de conservacion y reserva. Todas las obras excluidas del

préstamo estan claramente identificadas.

2.- Cada socio podra llevarse en préstamo hasta un total de cinco documentos
simultaneamente atendiendo a las condiciones de préstamo de cada tipo de

documentos:
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. Plazo de
N maximo . .
) Periodo de NO maximo reserva
Material | documentos ) . Reserva
] préstamo Renovaciones desde el
en prestamo )
aviso
Minimo 24 h. /
CD 1 maximo 0 No -
7 dias
Minimo 24 h. /
DVD 1 maximo 0 No -
7 dias
Minimo 24 h. /
CD-ROM 1 maximo 0 No -
7 dias
Minimo 24 h. /
Libros 5 maximo 2 2 3 dias
15 dias
Minimo 24 h. /
Material , ,
_ 5 maximo 2 2 3 dias
anejo ,
15 dias

- Asi, son posibles las siguientes opciones de préstamo con el limite maximo

de cinco documentos:

5 libros

4 libros + 1 audiovisual (1 Cd o 1 DVD o 1 CD-ROM)

3 libros + 2 audiovisuales (1 CD + 1 DVD, o 1 DVD + 1 CD-ROM, etc.)

2 libros + 3 audiovisuales (1 CD + 1 DVD + 1 CD-ROM)
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3. - El retraso en la devolucién de los documentos dara lugar a la suspension
del derecho de uso del servicio de préstamo por un tiempo equivalente a la
suma del tiempo de demora de cada documento. El periodo maximo de este

tipo de sancidn sera de 3 meses.

4. — Se puede hacer reserva de un maximo de dos libros. La reserva tiene una
vigencia de 90 dias, transcurridos los cuales queda automaticamente anulada;
del mismo modo, una vez avisado el lector de la disponibilidad del libro
reservado tiene un plazo maximo de tres dias para retirarlo; en caso contrario

pasa al siguiente lector o a ocupar su lugar en la estanteria.

5. — Es posible la renovacion de libros por periodos de quince dias y hasta un
maximo de dos renovaciones, siempre y cuando no hayan sido reservados por

otro socio, en cuyo caso deberan ser devueltos.

6 . — El material audiovisual no es susceptible de ser reservado ni de ser

renovado el periodo de préstamo.

7. - El usuario se hace responsable del material que utilice. En caso de
deterioro o pérdida, quedara obligado a su reposicion. Si la obra estuviese

agotada, se debe sustituir por otra de caracteristicas similares.

8. - El préstamo es un servicio exclusivamente de uso personal. No esta
permitida la reproduccion o exhibicion publica de los materiales (Ley de

Propiedad Intelectual).

9 . — El servicio de préstamo queda suspendido 15 minutos antes del horario

de cierra de las salas.
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3.2. PRESTAMO COLECTIVO

1. - Este servicio esta destinado a las entidades y colectivos que lo soliciten.
A través de un representante acreditado pueden obtener documentos en
préstamo segun las condiciones establecidas por la biblioteca.

2. - La duracién maxima del préstamo de libros sera de un mes.

3.- La cantidad maxima sera cincuenta documentos

4. - Podran retirarse un maximo de 2 unidades de cada material multimedia

que se restara del maximo de 50 documentos en préstamo.
5. - Pueden reservar un maximo de 2 unidades multimedia y diez libros.

6. - El representante del colectivo o la institucién se responsabilizara de la
devolucion de los documentos en los plazos previstos y de reponer los

deteriorados o perdidos.

7. - La entidad receptora del préstamo se compromete a facilitar

informacion estadistica sobre el uso del fondo.

3.3. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

1. Las Biblioteca Municipal de Pinto podra tramitar las peticiones de

Préstamo Interbibliotecario que soliciten sus usuarios.

2. Las condiciones de estos préstamos estan sujetas a la normativa

internacional de Préstamo Interbibliotecario existente.

3. Los gastos que se deriven de las peticiones de Préstamo
Interbibliotecario correran a cargo del usuario que lo solicite y son los

aprobados en la Ordenanzas Municipales.
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4. SERVICIO DE FORMACION DE USUARIOS Y PROMOCION DE LA LECTURA

La Biblioteca Municipal de Pinto pretende ser accesible para todos los
miembros de la comunidad a la que sirve. Trabaja, por tanto, para dar a conocer sus
servicios y sus instalaciones; formar a los usuarios para utilizar sus recursos y realizar

actividades que tiendan a la promocidn de la lectura y la difusion de la informacion.

4.1. FORMACION DE USUARIOS

Se entiende por formacion de usuarios el conjunto de estrategias dirigidas a

conseguir usuarios autosuficientes en el manejo y maximo aprovechamiento
de los recursos de la biblioteca.

Se realizaran periddicamente actividades de formacidon de usuarios
encaminadas al conocimiento del espacio de la biblioteca, al dominio de los
instrumentos de busqueda de documentos, y al reconocimiento de los

sistemas de ordenacion de los fondos.
4.2. PROMOCION DE LA LECTURA

La promocién de la lectura se propone como uno de los medios al alcance de
la biblioteca para atraer futuros lectores, interesar a los nuevos y ayudar a los
habituales a ampliar conocimientos y fomentar en ellos un sentido de lectura

critica.

La biblioteca utilizara diversos medios para llevar a cabo estos objetivos:
guias de lectura, actividades habituales o esporadicas, tales como
exposiciones bibliograficas, talleres de lectura, cuentacuentos, actividades

concertadas con centros educativos, etc.
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