REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL
MUNICIPAL “P. M. MARTINEZ FERRO” (BOP 03-04-2002)

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL “P. M. MARTINEZ
FERRO”

A Constitucion espafiola establece que os poderes publicos promoveran e tutelaran o
acceso & cultura, & que todos tefien dereito. En tal sentido as bibliotecas publicas constituen un
medio fundamental no cumprimento de dito mandato constitucional, xa que tefien como
obxectivo facilitar a todos os cidadans o acceso & informacion e & cultura.

Co fin de garantir o exercicio de tal dereito, asi como establecer as normas de
funcionamento da Biblioteca Publica P. M. Martinez Ferro do Concello de Caldas de Reis,
preséntase para a stia aprobacion o presente regulamento.

A Lei 14/1989, do 11 de Outubro, de Bibliotecas, artigo 1.1, entende por biblioteca
publica en Galicia un centro cultural no que se retine un conxunto organizado de libros,
publicaciéns periddicas, rexistros sonoros e audiovisuais, ou calquera outro soporte de
conservacion e reproduccion de textos, ubicado en determinados recintos fixos ou maébiles para
a suia utilizacion polo publico, que ten como finalidade contribuir cos medios técnicos e persoal
axeitado, esencialmente 6 exercicio do dereito & cultura e & informacion, & difusion e 6 fomento
da lectura, 6 enriquecemento de tempo libre e & promocion e difusion da lingua e da cultura
galegas.

O Manifesto da UNESCO sobre a Biblioteca Publica proclama a fe que ten esta
organizacion na biblioteca pablica como unha forza viva 6 servicio da educacion, a culturae a
informacion e como un axente primordial para o fomento da paz e do ben-estar espiritual.

A Biblioteca Publica é un servicio de existencia obrigatoria para todos os concellos que
tefian mais de 5000 habitantes (artigo 26.1 da Lei 7/1985, do 2 de Abril, reguladora das Bases
de Réxime Local, LBRL) ou que conten cun nucleo urbano con poboacidon superior a 1000
habitantes (artigo 81.a, paragrafo segundo da Lei 5/1997, de 22 de Xullo de Administracién
Local de Galicia, LALG).

A competencia municipal respecto a esta materia esta recofiecida nos artigos 25.2m da
LBRL e 80.2.n da LALG.

CAPITULO I. DISPOSICIONS XERAIS.-

Art. 1. - A Biblioteca Municipal P. M. Martinez Ferro € de titularidade municipal, polo tanto a
stia xestion pertence 6 Concello de Caldas de Reis.

Art. 2. - E unha biblioteca publica destinada a atender as necesidades de formacion, informacion
e ocio de tddolos individuos da comunidade na que se asenta.

Art. 3.- A Biblioteca esta inscrita no Rexistro de Bibliotecas da Xunta de Galicia, e integrada na
Rede de Bibliotecas de Galicia mediante a suscripcion do respectivo convenio.

CAPITULO II. CARACTERISTICAS E CONDICIONS DE USO.-

Art. 4. - A Biblioteca Municipal é de libre acceso e non requirira acreditacion de identidade,
excepto para o servicio de préstamo. O persoal encargado da mesma, coa autoridade conferida
polo Concello, tera capacidade de establecer algunhas limitacions a este principio.

4.1.- As persoas que perturben a orden e desobedezan as normas de funcionamento
poderan ser expulsadas da Biblioteca. Dependendo da gravidade do caso a privacion do dereito
de acceso podera ser temporal ou definitiva.



Art. 5. -O horario de apertura ¢ publico sera establecido polo Concello. Segundo a normativa
vixente, o horario de atencion 6 publico serd como minimo de 25 horas semanais.
Art. 6. - Queda totalmente prohibido:
6.1. - Fumar en toda a biblioteca.
6.2. - A entrada de animais.
6.3. - Comer ou beber en calquera lugar da biblioteca.
6.4. - Molestar a outros usuarios.
6.5. - O uso de teléfonos mabiles dentro da sala.
6.6. - Reservar 0s postos de lectura.
6.7. -Escribir ou facer marcas nos libros, periédicos e revistas, mesmo para correxir
algunha posible errata do texto, asi como apoiarse sobre eles para tomar notas.
6.8. -Maltratar ou danar o mobiliario e equipos da biblioteca, asi como variar a sua
distribucion.

CAPITULO Ill. SERVICIOS.-

|.- SERVICIO DE LECTURA EN SALA

Art. 7. - Os fondos colocados nas estanterias son de libre acceso, polo tanto calquera lector pode
consultalos sen impedimento. Os materiais que estean en vitrinas, armarios, etc deberén
solicitalos 6 persoal da biblioteca.

Art. 8. - O persoal que atende a sala asesorara 0s lectores sobre a localizacion dos documentos
que necesiten axudandolles nas sués busquedas bibliograficas.

Art. 9. - O terminar de consultar os fondos de libre acceso, 0s lectores deixaranos nas mesas ou
nos contenedores destinados a tal fin, serd o persoal encargado da sala quen os colocaré no seu
sitio.

Art. 10. - O uso das salas resérvase exclusivamente para a consulta dos fondos e a realizacion
de actividades.

I1.-INFORMACION BIBLIOGRAFICA

Art. 11. - A sua finalidade é proporcionar 6s lectores unha informacion adecuada &s suas
necesidades e 0 mais completa posible sobre 0 noso fondo bibliogréfico.

Art. 12. - O persoal do centro na medida das stuas posibilidades axudaré a solucionar as
demandas informativas dos usuarios utilizando o fondo librario existente, busquedas en Internet
ou enviando 6 usuario a aqueles centros onde si postan a informacion.

I11.-PRESTAMO

Art. 13. - Para acceder 0 servicio de préstamo € necesario posuir o carné de lector.

Art. 14. -Os trdmites para formalizar o carné son gratuitos. E preciso presentar o DNI ou outro
documento oficial de identificacion, os menores de idade deberan presentar a autorizacion do
pai, nai ou titor ( 0 impreso facilitarano no mostrador), dar os datos necesarios e asinar o
mencionado carné (no caso dos nenos que non sepan escribir poderan facelo por eles o pai, nai
ou titor).

Art. 15. - Serd imprescindible presentar o carné para realizar préstamos e devolucions. So se
realizaran préstamos 6s propios lectores que figuren no carné de lector, que é persoal e
intransferible para cada individuo, ou a familiares directos ( pais, nais, avés, irmans, tios). Por
cada documento retirado os usuarios cubriran e asinaran debidamente a correspondente papeleta
de préstamo da que levaran copia.



Art. 16. - O carné de préstamo tera unha validez de dous anos, debéndose renovar, por igual

periodo, 6 finalizar este. No caso de extravio ou sustraccion do carnet, a biblioteca expedira un

duplicado.

Art. 17. - Poderdn levarse en préstamo un maximo de 3 unidades (libro, video, CD, etc.)

durante un periodo de tempo de 15 dias. O tempo de préstamo conta a partir do dia en que levou

o libro en préstamo. Excepcionalmente o persoal da Biblioteca podera reducir o tempo de

préstamo para determinados materiais.

Art. 18. - Estan exentos de préstamo:

a) Os manuscritos, incunables e obras raras e preciosas.

b) Exemplares unicos ou aquelas que por algiin motivo (encadernacion, notas, dedicatorias, etc)
tefian caracter de unicos.

c) Obras de consulta (diccionarios, atlas, enciclopedias, etc.)

d) Publicacions periodicas en curso. Excepcionalmente poderan levarse en préstamo as revistas
culturais, cientificas, etc anteriores &s ultimas recibidas.

e) Obras pertencentes 6 Fondo Local.

f) Obras de uso moi frecuente, das que non existe mais ca un exemplar no centro.

Art. 19. - Existe a posibilidade de pedir prorrogas do prazo de préstamo sempre antes de que

este finalice. O préstamo poderase renovar dias veces por un periodo idéntico de 15 dias de

cada vez. En total son 45 dias. En funcidn das necesidades da biblioteca poderan limitarse ou

suprimirse as prérrogas. Non se faran prorrogas no caso de existir unha reserva.

Art. 20. - Os usuarios poderan reservar materiais e ser avisados cando estes sean devoltos. As

reservas poderan realizarse ben directamente na biblioteca ou por teléfono. Os documentos

reservados seran recollidos antes de 3 dias, despois de esta data pofieranse de novo en préstamo.

Art. 21. - No caso de pérdida ou deterioro o usuario tera que repofielo ou compensar con outro

de similares caracteristicas (tema ou materia, prezo, etc.). Mentres non cumpra con esta obriga

non poderd utilizar o seu carné de préstamo.

Art. 22. - A demora na devolucién dos fondos poderase sancionar coa exclusion do lector da

utilizacion do servicio de préstamo por un dia por cada dia de retraso. O lector moroso sera

apercibido telefonicamente ou por escrito para que devolva os materiais.

Art. 23.- Se alguén é sorprendido intentando sacar da biblioteca calquera tipo de fondo sen pasar

polo servicio de préstamo ou sen o cofiecemento e autorizacion do persoal da mesma, a esta

persoa poderaselle retirar o carné polo tempo que estime o bibliotecario e segundo a gravidade

da infraccion cometida.

Art. 24. - Existe a posibilidade de solicitar por préstamo interbibliotecario os fondos que non

estén disponibles na biblioteca pero poidan ser localizados noutros centros. Este servicio terd un

coste variable dependendo da politica que neste senso ten o organismo que fai o préstamo,

coste dos envios, fotocopias, etc. do cal sera informado previamente o usuario.

Art. 25.- A Biblioteca queda autorizada para realizar préstamos colectivos a entidades, centros

de ensino, asociacions ou grupos de persoas que o soliciten, tendo que nomear por parte dos

solicitantes unha persoa responsable.

O numero de fondos e o tempo de préstamo serd a convir entre o bibliotecario e os solicitantes,

dependendo do tipo de fondos solicitados e necesidades.

Art. 26.- A Biblioteca pon a disposicion das persoas que visitan o pobo por un tempo a

posibilidade de utilizar o Servicio de Préstamo. Deberan presentar o DNI e cubrir a Tarxeta do

Lector Turista. O prazo de préstamo serd dunha semana.

IV.-SERVICIO DE REPROGRAFIA

Art. 27. - A Biblioteca Municipal dispon dunha fotocopiadora. A sua exclusiva finalidade é
proporcionar 6s usuarios a posibilidade de fotocopiar en parte os documentos.



Art. 28. - Esté totalmente prohibido fotocopiar calquera tipo de material alleo 6s fondos da
biblioteca.

Art. 29. - A Biblioteca Municipal esta sometida & lexislacion vixente en materia de propiedade
intelectual que, ainda recofiecendo a necesidade de permitir &s bibliotecas a reproduccién das
obras nelas depositadas, fai constar que esto permitirase sempre e cando se realice
exclusivamente con fins de investigacion e sen animo de lucro.

Art. 30. - SO se permitira fotocopiar 0 10 % da obra, salvo capitulos de libros ou artigos que
xunto cos documentos esgotados deixaranse reproducir integramente.

Art. 31. - O prezo das fotocopias sera revisado periddicamente de acordo cé incremento dos
costes do papel e os consumibles. As normas e 0 prezo exporanse no centro en lugar visible.

V.-EXTENSION BIBLIOTECARIA

Art. 32. - A finalidade deste servicio é proporcionar 6s usuarios unha oferta cultural mais ampla
mediante a programacion de actividades que poden ser de dous tipos : as realizadas pola propia
biblioteca ou as realizadas por persoas ou entidades alleas a ela. Seran realizadas sempre de
acordo coa finalidade e os obxectivos propios da biblioteca asi como atendendo &s suas
posibilidades.

Art. 33. - As actividades promovidas pola propia biblioteca estaran dirixidas fundamentalmente
a colectivos de usuarios reais ou potenciais.

CAPITULO IV. SECCIONS ESPECIAIS.-

|.-SECCION INFANTIL.

Art. 34. - A Biblioteca Publica conta cunha seccion infantil-xuvenil. A sta finalidade é dobre:

a) Proporcionar a nenos e xévenes a posibilidade de escoller libre e individualmente libros e
outros materiais que necesiten para a sta formacion, informacion e entretemento.

b) Despertar nos nenos o gusto e habito da lectura, ofrecéndolles un lugar axeitado para facelo.
A biblioteca na medida das suas posibilidades impulsara actividades de animacién de forma
independente ou ben colaborando cos centros de ensino do Concello.

Art. 35. - Os menores de 5 anos presentan unhas caracteristicas moi especiais en canto 0 seu

comportamento e necesidades de atencidn especificas. Por esta razén deben permanecer

acompafiados dun adulto. O persoal da Biblioteca non se faré cargo do seu coidado nin se
responsabilizara deles.

Art. 36. - Son de aplicacion nesta seccion todas as normas xerais de funcionamento da

biblioteca.

11.-SECCION DE FONDO LOCAL.

Art. 37. - A sua finalidade e a reunion, organizacion, difusién e conservacion de toda a
informacidn relacionada con Caldas de Reis.

Art. 38. - SG € posible a sua consulta en sala previa solicitud 6 persoal encargado.

I11.-HEMEROTECA.

Art. 39. - Conta cunha seccion que pon a disposicién do publico en xeral, os diarios, revistas e
publicacions periddicas para a sta consulta ou lectura. Aqueles que xa estén arquivados
solicitaranse 6 persoal da Biblioteca.

Art. 40. - A conservacion de este material sera a seguinte:

a) Boletin Oficial da Provincia e Diario Oficial de Galicia, 0 ano en curso e os dez Gltimos anos.
b)Boletin Oficial do Estado, ano en curso.

c) Diarios, 0 ano en curso.




c) Suplementos, 0 ano en curso.
d) Revistas culturais, cientificas, etc intentaran conservarse o maior tempo posible ata que as
stias condicions fisicas o permitan ou a informacion que contefien quede desfasada.

CAPITULO V. TRATAMENTO ADMINISTRATIVO E TECNICO DOS FONDOS.-

Art. 41.-A Biblioteca debe levar un rexistro no que figuren todos os fondos do centro. Aqueles
materiais desaparecidos por furto ou outro motivo, asi como os obxecto de expurgo seran dados
de baixa

Art. 42.- A adquisicion de fondos ou de calquera outro material inventariable correspondera 6
6rgano competente do Concello, a proposta do persoal encargado da biblioteca.

Art. 43. Cando sexa necesario, o responsable da Biblioteca propofierd unha relacion de fondos,
que por estar moi deteriorados polo uso ou outras condiciéns, desfasados, mutilados, falta de
vixencia, actualidade, etc. , é necesario o seu expurgo. O Bibliotecario informard & Comision de
Goberno e coa sUa autorizacion procederase a realizar o mencionado expurgo.

Art. 44.- A Biblioteca aceptard doazéns de fondos sé nos casos en que realmente sexan de
interés para o centro ou susceptibles de ser doados a terceiros.

CAPITULO VI. DEREITOS DOS USUARIOS.-

Art. 45. - Dereito a ser tratados con correccidn polo persoal da Biblioteca e a ser atendidos con
dilixencia cando as circunstancias o requiran.

Art. 46. - Dereito a cofiecer en calquera momento o nome da persoa que os atende.

Art. 47. - Dereito a cofiecer e estar informados das normas de funcionamento da biblioteca.

Art. 48. - Dereito a disfrutar dun ambiente agradable.

Art. 49. -Dereito & puntualidade de apertura e peche da biblioteca.

Art. 50. - Dereito a que as instalacions da biblioteca dispofian de orden e da hixiene esixibles
nun centro publico.

Art. 51. - Dereito de acceso 6s libros e outros materiais que constitien o noso fondo. Os
usuarios poden propofier a adquisicion de documentos que non se encontran nel cubriendo o
correspondente impreso de desiderata. A Ultima decision sobre as adquisicions corresponderd 6
Concello.

Art. 52.-Dereito a expofier queixas e aportar suxerencias relativas 6 funcionamento dos servicios
dispofiendo du buzon para elo.

Art. 53.-Os usuarios disporan sempre que o desexen de impresos de reclamacions, que o persoal
da Biblioteca tera a obriga de facilitar a quen os solicite.

53.1.Neste impreso deberé constar a firma do reclamante, a da persoa a quen o entrega e cando
0 interesado o desexe recibira copia selada do mesmo.

53.2.0 prazo para recibir resposta sera de 30 dias maximo. Unha vez transcorrido o prazo e se o
usuario non recibeu resposta non dudara en pofierse en contacto coa Biblioteca xa que pode
existir algiin problema coa direccion ou o correo.

DISPOSICION FINAL

Este Regulamento, esta sometido &s oportunas revisions, de acordo coas futuras necesidades de
ampliacion dos servicios, e que se faran publicas no seu dia.”

MODIFICACION BOP 08-08-2003

“Art. 54.-A Biblioteca Publica Municipal P. M. Martinez Ferro ca finalidade de achegar as



Tecnoloxias da Informacion e a Comunicacion 6s cidadans e posibilitar o acceso no centro a
documentos non librarios (CDs, DVD, videos, cintas) pon a disposicion dos usuarios dous
novos espacios, unha sala con equipamento informatico e conexion a Internet e outra para
visionado e audicion de materiais especiais.

54.1.-O usuario deberd ter presente que estes servicios tefien como finalidade o acceso dos
cidadans & informacion e & cultura a través das novas tecnoloxias.

54.2.-0O uso dos aparellos (ordenadores, equipos de musica, video, etc) e o servicio de Internet
é gratuito.

Art. 55.-O acceso e a utilizacion da sala de ordenadores esté permitido a partir dos 14 anos. A
sala de audicion e visionado podera ser utilizada por rapaces mayores de 10 anos. Os nenos
menores das idades sinaladas deberan vir acompafiados do pai/nai ou familiar directo mayor
de idade e estar en silencio.

55.1.-Internet poderd ser utilizado por mayores de 18 anos e menores (a partir dos 14) coa
autorizacion do pai, nai ou titor.

55.2.-Para a audicion, visionado en sala e utilizacion dos ordenadores é necesario solicitalo o
persoal da biblioteca e presentar o carné de lector. O usuario cubrira unha ficha e ocuparé o
posto que o persoal do centro lle asigne. S6 pode haber unha persoa por posto.

Art. 56.-O horario serd 0 mesmo que o da Biblioteca. O tempo de uso esta limitado a media
hora por usuario con posibilidade de prérroga, se non hai ninguén en espera. No caso que
haxa varias persoas para a utilizacion dos ordenadores, consulta en Internet, audicion e
visionado en sala, e co obxectivo de prestar un mellor servicio 6 usuario a Biblioteca debe
disponer dun sistema de turnos. Poderéan facer reserva do ordenador, ou calquera outro
aparello, chamando por teléfono a biblioteca pero se pasados 10 minutos non se presenta,
pasara a ser utilizado pola persoa que estea esperando.

Art. 57.-Os diferentes aparellos estan destinados para a sua utilizacion con material da
biblioteca non con materiais propios.

57.1.-Todo dano 6s aparellos ocasionado polo maltrato ou polo uso incorrecto dos mesmos,
asi como calquera cambio ou avaria nos ordenadores debera ser corrixido ou reparado polo
usuario que o causou. Estd expresamente prohibido claquera acto ou adulteracion dos
programas ou configuracions informaticas, asi como maltratar os ordenadores,
desconectalos, apagalos ou realizar algiin cambio no seu funcionamento.

57.2.-O uso da impresora é de pago. Cada folio terd un custo de 6 céntimos de euro.

Art. 58.- O acceso en Internet a contidos inapropiados ou inaxeitados € responsabilidade
exclusiva do usuario e o persoal da biblioteca resérvase o dereito a finalizar en calquera
momento a sesion de consulta, cando considere que non se esta facendo un uso axeitado do
servicio. Unha gran parte da informacion disponible en Internet é apropiada para todos 0s
usuarios pero tamén é posible atopar informacion non axeitada para determinadas idades
polo que os pais, nais ou titores dos menores de idade tefien que asumir a responsabilidade do
uso de Internet por parte dos seus fillos.

Art. 59.- O acceso as aulas esta supeditado & celebracidn de calquera outra actividade
educativa.”



