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PREAMBULO

La mayor aspiracién de la Biblioteca Publica Municipal de
Colmenar Viejo es prestar un servicio de calidad a todos los
ciudadanos. La variedad de servicios ofrecidos, la multiplicidad de las
prestaciones incluidas y la diferente casuistica en que pueden
encontrarse los ciudadanos a la hora de de utilizar la biblioteca, hace
aconsejable, si no necesario, el establecimiento de una serie de
normas que detallen, la forma en que ésta presta sus servicios. Es
esta la razén por la que se ha abordado la elaboracién de este nuevo
Reglamento.

TITULO UNICO

Capitulo 1
Ambito del Reglamento

Art. 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la
regulacién de los servicios bibliotecarios de titularidad y competencia
del Ayuntamiento de Colmenar Viejo y en concreto las bibliotecas
municipales, de conformidad con las determinaciones de la Ley
10/1989, de 5 de octubre, de la Comunidad de Madrid. Y todo ello en
el marco de los principios y objetivos proclamados por la UNESCO en
su manifiesto sobre La Biblioteca Pablica de 1994.

Capitulo II

Derechos de los usuarios

Art. 2. Los usuarios tienen derecho al conocimiento claro y
preciso, mediante la adecuada publicidad, de las instalaciones,
servicios, actividades y normas de funcionamiento.

Art. 3. Los usuarios para obtener su carné deberan inscribirse
en un fichero de caracter automatizado creado por la Ordenanza
Municipal de Creacién, Modificacién o Supresion de Ficheros de
Datos de Caracter Personal, bajo la denominacién “USUARIOS DE
LA BIBLIOTECA MUNICIPAL” inscrito en la Agencia de Proteccion
de Datos de la Comunidad de Madrid. Dichos datos seran
incorporados a este fichero y no podrén ser cedidos sin perjuicio de
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las cesiones que marca la Ley. El 6rgano responsable del fichero es la
Primera Tenencia de Alcaldia y la direccién donde el interesado
podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacién Yy
oposicién ante el mismo, es el Ayuntamiento de Colmenar Viejo,
Primera Tenencia de Alcaldia (Plaza del Pueblo, n°® 1, 28770-
Colmenar Viejo).

Art. 4. Segun la Ley 34/2002, de 11 de julio, que regula los
Servicios de la Sociedad de la Informacién y del Comercio
Electrénico, la biblioteca debera retener los datos de trafico relativos
a las comunicaciones electréonicas para su utilizacién en el marco de
una hipotética investigaciéon criminal o para la salvaguardia de la
seguridad ptblica y la defensa nacional, sin afectar al secreto de las
comunicaciones y tomando las medidas de seguridad apropiadas para
evitar su pérdida o alteracién y el acceso no autorizado a los mismos.

Art. 5. Los usuarios tienen derecho a formular sugerencias,
propuestas y reclamaciones sobre el funcionamiento y servicios de la
biblioteca a través del cauce establecido por el Ayuntamiento de
Colmenar Viejo. Los usuarios podran proponer la adquisiciéon de los
documentos que consideren necesarios, rellenando los impresos
destinados a este fin.

Capitulo IIT

Préstamo

Art. 6. Acceso al préstamo.

1. Cualquier persona adulta puede obtener el carné de
préstamo, presentando un documento oficial que acredite su
identidad. Los menores de 14 afios necesitaran la
autorizaciéon del padre, madre o tutor legal. Los menores de
6 afios deberan estar acompafiados por un adulto
responsable.

9  La solicitud de carné sera tramitada en un maximo de
veinticuatro horas.

3. Los usuarios deberan comunicar a la biblioteca cualquier
cambio de domicilio o teléfono, asi como su posible pérdida
o robo.
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4. FEl carné se renovaréa cada tres afios. En caso de pérdida o
deterioro la renovacién comportara el pago de la tarifa
vigente. En caso de robo, la denuncia presentada eximira
del pago.

5. El carné es personal e intransferible. Excepcionalmente los
usuarios adultos podran autorizar a otra persona a usar su
carné para el préstamo de documentos. La autorizacién se
formalizara por escrito.

6. EIl carné infantil permite exclusivamente el acceso a los
fondos de la seccién infantil, salvo excepciones autorizadas
por el personal de la biblioteca.

7. El carné de adultos permite exclusivamente el acceso a los
fondos de la sala de adultos, salvo excepciones autorizadas
por el personal de la biblioteca.

8. La recepcion del carné implica por parte de la persona
solicitante la aceptacién del reglamento y de las normas
que rigen el funcionamiento de la Biblioteca.

Art. 7. Documentos en préstamo.

1. Libros: son objeto de préstamo todos los libros excepto las
obras de consulta y las publicaciones periddicas.

2. Material audiovisual y multimedia: se prestaran todos,
excepto los destinados para su consulta en sala.

Art. 8. Plazos de préstamo.

1. Los libros se prestan durante un periodo de catorce dias
renovables por otros catorce, siempre que no exista una
reserva previa.

2. El material audiovisual y multimedia se presta durante
siete dias sin derecho a renovacién.

Art. 9. Ntmero de documentos en préstamo. El namero de
documentos que se pueden prestar serd de hasta ocho por persona,
con una coincidencia simultanea de tres libros y cinco ejemplares de
material audiovisual y multimedia: un DVD (pelicula), un DVD
(documental), un VHS, un CD-ROM y un CD de audio.

Art. 10. Horario del préstamo. El préstamo, renovacién y la
devolucién de documentos finalizan treinta minutos antes de la hora
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del cierre de la biblioteca. A partir de ese momento tampoco habra
servicio de Internet ni se expediran carnés.

Art. 11. Deberes de los usuarios respecto del préstamo.

1. En todo caso, para la realizacién del préstamo y renovacion
de documentos sera imprescindible la presentacién del carné
de la biblioteca.

2. Los usuarios estan obligados a cuidar con esmero cualquier
tipo de material y deberan poner en conocimiento del
personal de la biblioteca cualquier deficiencia o deterioro
observado.

3. EIl usuario tiene el deber de devolver los documentos en el
plazo establecido.

4. Los documentos no devueltos se reclamaran periédicamente
por teléfono y/o correo.

5. El retraso en la devolucién de los documentos se sancionara
con la suspensiéon del préstamo por un periodo igual al
ntmero de dias de demora. Seran por cuenta del lector los
gastos que se originen por la reclamacion. En los retrasos
superiores a catorce dias se exigira el pago de la tarifa
vigente por cada semana de retraso o fraccion.

6. Al segundo aviso de reclamacién el usuario sera suspendido
del uso del servicio de conexién a Internet.

7. Al cuarto aviso de reclamacion, o transcurridos seis meses
desde la fecha de devolucién, el usuario sera sancionado con
la retirada indefinida del carné.

8. La pérdida, deterioro o extravio de un documento prestado
obliga al usuario a la reposicién de un documento igual. En
caso de robo, la denuncia presentada (incluyendo los datos
concretos del documento robado) eximira de la adquisicién
del mismo.

81 En el caso de documentos agotados o no existentes en
ese momento en el mercado, el personal de la biblioteca
indicara qué documento debe adquirirse en su lugar.

Art. 12. Reserva de documentos.

1. Los documentos susceptibles de préstamo se podran reservar
cuando estén prestados. A la devolucién del documento por
el usuario anterior, el personal de la biblioteca avisara,
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telefonicamente o por correo electrénico, al usuario que
efectué la reserva. Dispondra de setenta y dos horas de
plazo para retirarlo.

Cada usuario podra reservar como maximo tres ejemplares,
dos de ellos podran ser libros y uno material audiovisual.

Art. 13. Préstamos a colectivos, centros de ensefianza,
instituciones, etcétera.

1.

El préstamo institucional sera accesible previa solicitud
razonada en el modelo oficial de la biblioteca, a la que se
adjuntara la documentacién que acredite la pertenencia al
colectivo, con indicacién del responsable de los fondos en la
institucién receptora.

El material disponible para el préstamo institucional no
excedera de cincuenta libros y catorce audiovisuales: tres
DVD (peliculas), tres DVD (documentales), tres CD-AUD,
tres CD-ROM y dos VHS, por un periodo de un mes,
renovable catorce dias.

Cada usuario institucional podra reservar como maximo
cincuenta documentos.

El personal de la biblioteca podra excluir del préstamo los
documentos que considere pertinentes en beneficio del resto
de usuarios.

Art. 14. Préstamo a usuarios especiales.

1.

El préstamo especial sera accesible, previa solicitud
razonada en el modelo oficial de la biblioteca, para
aquellos usuarios que acrediten la condicion de docentes
mediante algin documento oficial.

El material disponible para el préstamo especial no
excedera de diez libros y nueve audiovisuales: dos DVD
(peliculas), dos DVD (documentales), dos CD-AUD, dos CD-
ROM y uno VHS, por un periodo de un mes, renovable
catorce dias.

Cada wusuario podra reservar como maximo diez
documentos.
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4. El personal de la biblioteca podran excluir del préstamo los
documentos que considere conveniente en beneficio del
resto de usuarios.

Capitulo IV

Hemeroteca

Art. 15. Los diarios y revistas se encuentran a disposicién del
ptblico en las salas de adultos e infantiles en los expositores de
publicaciones periédicas.

Art. 16. El publico podra acceder libremente a los numeros
mas actuales, debiendo solicitar los nimeros atrasados al personal de
la sala. Se suministraran en un plazo maximo de 24 horas.

Art. 17. Los documentos que acompafien a las publicaciones
periédicas estaran a disposicién de los usuarios mediante el servicio
de préstamo.

Capitulo V

Reproduccién de documentos propiedad de la biblioteca

Art. 18. La biblioteca permitira al usuario reproducir aquellos
documentos que estan disponibles s6lo para consulta en sala,
exceptuando aquéllos que, por sus caracteristicas especiales de
conservacién, no sea recomendable su reproduccién. Para sacar de la
biblioteca dichos documentos, serd necesario depositar un documento
de identidad y devolver el material antes del cierre de la biblioteca.

Art. 19. En todo caso se respetara la Legislacion vigente sobre
derechos de autor y propiedad intelectual.

Capitulo VI

Servicios multimedia

Art. 20. Acceso.

1. Los usuarios accederan a todos los servicios multimedia a
través del carné de usuario de la biblioteca.



Ayuntamiento de
Colmenar Viejo
Secretaria General

DILIGENCIA: Aprobado provisionalmente PILIGENCIA: Esta OrdenanzalRoglams

aatheavaenavory

Nagor af dia...

2. El acceso a los servicios multimedia se realizara a través de
su solicitud en el mostrador de préstamo y la disponibilidad sera
inmediata siempre que haya ordenadores libres. En caso contrario se
podra hacer una reserva para un horario posterior.

Art. 21. Uso de los soportes multimedia.

1. Los documentos y soportes pueden utilizarse en la sala
durante un periodo méximo de una hora para CD y CD-ROM y de
dos horas para DVD. El acceso serd inmediato siempre que haya
puestos libres y que no coincida con el horario de cierre de la
biblioteca.

9. Podran consultarse todos aquellos CD-ROM que no
requieran la instalacién de software propio.

3. Los puestos se desconectaran media hora antes del horario
de cierre de la biblioteca.

4. El uso de todos los puestos es individual: una persona por
puesto.

Art. 22. Reservas de los servicios multimedia.

1. Si los puestos multimedia estan ocupados se podran reservar
tramos horarios posteriores.

2. Se admitir4 como maximo una reserva por usuario y dia.

3. El uso del servicio de reservas sin que posteriormente sea
utilizado implicara la penalizacién en el uso de este servicio.

Capitulo VII

Conexion a Internet

Art. 23. Como para el resto de servicios de la biblioteca el
acceso a Internet se realizara previa presentacién del carné de
usuario. )

Art. 24. El servicio de acceso publico a Internet es gratuito.
Art. 25. Las conexiones a Internet se haran con reserva

previa o inmediatamente siempre que haya puestos libres. La no
utilizacién de la reservas podra dar lugar a sanciones.
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Art. 26. El tiempo maximo diario de conex10n a Internet sera
de una hora por usuario y dia.

Art. 27. En virtud del derecho a la intimidad de las
comunicaciones, una vez terminada cada sesién los datos se
eliminaran automatica y definitivamente.

Art. 28. Aunque la conexién a Internet es libre, la biblioteca
se reserva el derecho de bloquear el acceso a determinados contenidos
y recursos dentro de las posibilidades de limitacién que la propia red
ofrece. Los usuarios infantiles necesitaran autorizacién expresa de
sus responsables legales para acceder a este servicio.

Capitulo VIII

Exportacion de datos

Art. 29 La biblioteca facilitara la exportacién de datos
obtenidos del uso de los servicios multimedia o de acceso a Internet
en papel o en soportes magnéticos removibles que aporte el usuario.

Capitulo IX

Comportamiento en las salas

Art. 30. Los usuarios deberan atender en todo momento las
indicaciones del personal de la biblioteca.

Art. 31. Silencio: En toda la biblioteca es obligatorio, en la
medida de lo posible, guardar silencio. En todo el edificio se
mantendra un tono de voz adecuado al caracter del mismo, con el fin
de no perturbar al resto de usuarios en su derecho a un ambiente
idéneo para el trabajo intelectual que le es propio.

Art. 32. Comida y bebida: no esta permitido comer ni beber
dentro de las salas.

Art. 33. Moviles: los usuarios de la biblioteca no podran
mantener conversaciones telefénicas en las salas, ni tener activadas
las sefiales sonoras de sus teléfonos méviles.
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Art. 40. Constituiran faltas muy graves:

1. Cualquier tipo de violencia verbal o fisica ejercida contra
otros usuarios o el personal de la biblioteca.
9. La concurrencia de dos o mas faltas graves.

Capitulo XI

Sanciones

Art. 41. Para las infracciones leves, graves y muy graves,
seran de aplicacién distintas sanciones:

En caso de faltas leves:

Multas de hasta 100 euros, que llevard aparejada la
suspensién del derecho a la utilizacién del servicio de préstamo por
un tiempo equivalente a la demora cuando la sancién sea por retraso
en la devolucién de documentos en préstamo, suspensién que no sera
superior a tres meses. Asimismo, el hecho de no respetar las normas
de la biblioteca podra llevar aparejada la retirada del carné y la
prohibicién del acceso a los centros bibliotecarios del municipio por
un periodo no inferior a dos meses y que podra alcanzar hasta el afio.

En el caso de faltas graves:

Multas de hasta 200 euros, que conllevara la expulsién de
todos los centros bibliotecarios del municipio y la retirada del carné
por un periodo no inferior a un afio ni superior a dos.

Faltas muy graves:

Multas de hasta 300 euros con retirada definitiva del carné de
usuario e imposibilidad de acceso a los Centros Municipales.

Art. 42. El procedimiento sancionador se tramitara conforme
al procedimiento previsto en el Decreto 242/2000, de 16 de
noviembre, por el que se aprueba el Reglamento para el ejercicio de
la potestad sancionadora de la Comunidad de Madrid.

11
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Disposiciéon final

El presente Reglamento entrard en vigor a los veinte dias de

su publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID.

12



