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             IRUNGO UDALA                                 AYUNTAMIENTO DE IRUN

"IKUST-ALAIA" UDAL LIBURUTEGIKO ZERBITZUEN FUNTZIONAMENDURAKO ARAU BEREZIAK.

1. Artikulua.

Irungo "Ikust-Alaia" Udal Liburutegia Hezkuntza, Kultura eta Gazteria arloarekin loturiko udal zerbitzua da. Sarrera doan izango da eta eskaintzen diren zerbitzuak erabili ahal izateko IRAKURLE-TXARTELA egingo da interesatuak eskatu ondoren. Dokumentu hori doan izango da.

2. Artikulua. Egutegia eta ordutegia

Liburutegia ireki eta ixteko egutegia eta ordutegia Udalak urte bakoitzerako onartutakoaren araberakoak izango dira. Egutegi horretan zehaztu egingo dira, era berean, lan teknikoetarako ixteko egunak, egun horiek beharrezkoak baitira barneko antolakuntza lan batzuk egiteko.

3. Artikulua. Gela eta zerbitzuen banaketa

"Ikust-Alaia" Udal Liburutegia dagoen eraikinak behe-oina, lehen oina eta bigarren oina ditu. Hona hemen espazio horiek nola banatzen diren:

-
BEHE-OINA: Zuzendaritza zerbitzua eta zerbitzu orokorrak; kontsulta eta irakurketa orokorrerako gelak, haur eta gaztentzako gelak; Hemeroteka.

-
LEHEN OINA: Erabilera orokorrerako gelak; Luis de Uranzu Gela.

· BIGARREN OINA: Unibertsitateko ikasleek erabiltzeko gela.

.
Behe-oineko irakurketarako gelak jende guztiak erabiltzeko dira, 12 urtetik beherakoek soilik erabiliko dute gazte eta haurrentzako aldea.

.
Hemerotekako irakurketarako gela Liburutegiko fondoak irakurtzeko erabiliko da soilik, eta horrenbestez, bertako langileak ahaleginduko dira apuntez bete ez dadin. Hau da, kasu guztietan erabiltzaileentzako gela edo plazak erreserbatzeko garaian, erabateko lehentasuna izango dute Liburutegiko fondoak irakurri nahi dituztenek eta ez beren dokumentuak irakurri edo ikasi nahi dituztenek.

.
Lehen oineko irakurketarako gela edozeinek erabiltzeko gela da.

.
Bigarren oineko irakurketarako gela unibertsitatean edo antzekoetan ari den jendeak erabiltzeko da.

Liburutegia ireki ondoren, berehala okupatzen ez badira ezin izango dira lekuak erreserbatu, eta erabiltzaile batek ezin izango du bere lekua 15 minututik gora hutsik utzi, kasu horretan beste edozeinek har baitezake leku hori.

Unibertsitateko ikasleek Luis de Uranzu deituriko gela eskatu ahal izango dute lan edo/eta ikasteko bileretarako, baldin eta ikasleak direla egiaztatu eta aldez aurretik eskatzen badute. Gela horretan ezin izango dira aldi berean 8 pertsona baino gehiago bildu eta ezin izango dira 135 minututik gora bilduta egon.

Liburutegian sortzen diren beharren araberakoa izango da gela hau erabiltzeko aukera.

4. Artikulua. Zerbitzu eta funtzioen kokalekua

Liburutegiko Informazio Orokorrerako eta liburuak eramaten Uzteko Zerbitzua eraikineko behe-oinean dago, eta leku horretan eskainiko da Informazio Orokorra eta bertara joan behar da materialen bat etxera eraman nahi izanez gero ere. Zerbitzu horiek erabili ahal izateko beharrezkoa da irakurle-txartela erakustea. Liburua aukeratutakoan, erabiltzailea liburuak uzteko leku edo sekziotik pasako da edo haren ordezko prozedura erabiliko du. Leku horretan liburua entregatuko du, irakurle-txartelarekin batera, etxera eramateko tramitea bete eta lapurreten aurkakoa desaktibatzeko.

NORMAS PARTICULARES DE FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL “IKUST-ALAIA”

Artículo 1. 

La Biblioteca Municipal “Ikust-Alaia” es un servicio adscrito al Área de Educación, Cultura y Juventud. Su acceso será gratuito y para posibilitar el acceso a los diferentes servicios se expedirá, previa solicitud, el CARNET DE LECTOR/A. Este documento será gratuito.

Artículo 2. Calendario y horario

El calendario y horario de apertura y cierre de la biblioteca y sus servicios al público se establecerá de conformidad al aprobado por el Ayuntamiento para cada año, en el que se establecerán también los días de cierre técnico, necesarios para el desarrollo de diversas tareas organizativas internas.

Artículo 3. Distribución de salas y servicios

La Biblioteca Municipal “Ikust-Alaia” es un edificio que se distribuye en planta baja, planta primera y planta segunda. La distribución de estos espacios es la siguiente:

· PLANTA BAJA: Servicios de dirección y generales; salas de consulta y lectura general, infantil y juvenil; sala de Hemeroteca.

· PLANTA PRIMERA: Salas de uso general; Sala Luis de Uranzu.

· PLANTA SEGUNDA: Sala público universitario.

· Las salas de lectura de la planta baja se destinan al público en general, restringiéndose el uso de la zona infantil y juvenil a los menores de 12 años. 

· La sala de lectura de la Hemeroteca está destinada exclusivamente a la lectura de los fondos de la Biblioteca, por lo que el personal de la misma procurará que no sean ocupadas con apuntes. Es decir, en todos los casos en la reserva de sala o plaza para las personas usuarias tendrá prioridad absoluta la disposición para leer los fondos de la Biblioteca y no para los que quieran leer o estudiar documentos propios.

· La sala de lectura de la planta 1ª es de uso general.

· La sala de lectura de la planta 2ª queda dedicada exclusivamente al público universitario o asimilado.

No se permitirá a la apertura de la Biblioteca la reserva de plazas sin ocupación inmediata ni que un/a usuario/a desocupe su plaza por espacio superior a 15 minutos, ya que en este caso cualquier otro puede ocupar la misma.

· La sala denominada Luis de Uranzu, podrá ser solicitada para el desarrollo de sesiones de trabajo y/o estudio por parte de estudiantes universitarios que así lo acrediten y soliciten previamente, no pudiendo reunirse en ella más de ocho personas al mismo tiempo y no siendo la ocupación superior a 135 minutos.

Esta sala estará sujeta a indicaciones de uso y acceso en función de las necesidades que desde la misma Biblioteca surjan.

Artículo 4. Ubicación de los servicios y funciones

En el Mostrador de Información y Préstamo, situado en la planta baja del edificio, se prestarán los servicios de Información General de la Biblioteca y los de Préstamo. Para acceder a dichos servicios deberá acreditarse mediante el carnet de lector/a. Una vez seleccionado el libro, la persona usuaria deberá pasar por el mostrador de préstamo o sección o procedimiento que lo sustituya donde lo entregará junto con el carnet para formalizar el préstamo y desactivar el antihurto.

5. Artikulua. Fondoak

Oro har, liburutegiko fondo guztiak etxera eraman daitezke, erreferentzia-obrak (entziklopediak, eskuliburuak eta abar), berriz lortzen zailak diren liburuak eta ezaugarri bereziak dituztelako eraman ezin diren batzuk izan ezik.

Liburutegian eskatu gabe har daitezkeen fondoak, 20.000 ale inguru dira, baina guztiak ezin dira etxera eraman. Beraz, erreferentzia-obrak (entziklopediak, eskuliburuak eta abar), eta berriz lortzen zailak diren liburu batzuk ezi izango dira eraman.

6. Artikulua. Liburuak eramaten uzteko bete beharreko baldintzak. 

Gehienez 5 dokumentu eraman ahal izango dira etxera, 2 asterako. 

Dokumentuak honako hauek izan daitezke:

-
hiru liburu

-
hiru liburu, ikus-entzunezko dokumentu bat eta beste bat bideo euskarrian.

Ezin izango da dokumentu bat baino gehiago eraman ez ikus-entzunezko ez bideo euskarrietan.

Uzteko tramitea gauzatzerakoan, itzultzeko azken eguna gogorarazteko papertxo bat emango da, eta epe horren barnean itzuli beharko da dokumentu hori.

Liburuen kasuan, beste bi aste luzatu ahal izango da etxean edukitzeko epea, honako baldintza hauek betetzen badira:

· Zehaztutako epean egin behar da eskaera.

· Berriro eraman nahi den liburua aurkeztu behar da.

· Beste erabiltzaile batek ez badu liburu hori eskatu.

Telefonoz ez da epe hori berrituko.

Materialak etxera eraman ahal izateko edo etxean edukitzeko epea berritzeko, beharrezkoa da txartela aurkeztea. Liburuak itzultzeko ez da txartela erakutsi behar, baina komeni da ordenadorean egiaztatu arte itxarotea.

Irakurleek helbide aldaketa oro jakinarazi behar diote Liburutegiari. Helbide aldaketa horiek ez badira adierazten bertan behera geldituko da uzte-tramitea.

7. Artikulua. Erreserbak

Erreserba egiteko, horretarako prestatutako orria beteko da.

Telefonoaren bidez egin ahal izango da fondo bibliografikoen erreserba, eta horretarako, bere telefono zenbakia emango du erabiltzaileak.

8. Artikulua. Ez-betetzea

Gehienez ere zazpi eguneko epean itzuli behar dira utzitako dokumentuak, itzultzeko erreklamazio-idatzia jasotzen den egunetik aurrera kontatuta.

9. Artikulua. Erreserba-fondoak

Fondo hauek kontsultatu ahal izateko, honako baldintza berezi hauek beteko dira:

-
Adin txikikoek ezin izango dituzte erabili.

-
Ezin izango dira etxera eraman.

-
Aldi berean hiru liburuki baino gehiago ezin izango dira kontsultatu eta egun batean hiru eskaera baino gehiago ezin izango dira egin.

-
Kontsultarako eskariak Zentroa ixteko ordua baino 30 minutu lehenago arte egin ahal izango dira, eta dagokion orria beteko da horretarako.

· Larunbatetan ez da kontsultarako materialik utziko, astean zehar ez bada horretarako eskaria egin

Artículo 5.Fondos

En general, todos los fondos de la biblioteca son objeto de préstamo, a excepción de las obras de referencia (enciclopedias. manuales, etc.), los libros de difícil reposición y los que por sus especiales características, así sean determinados.

El fondo de libre acceso de la Biblioteca, está compuesto aproximadamente por 20.000 volúmenes, pero no todos ellos son objeto de préstamo. Así, las obras de referencia {enciclopedias, manuales, etc.} y algunos libros de difícil reposición no serán objeto de préstamo. 

Artículo 6. Condiciones del préstamo.

Podrá llevarse en préstamo un máximo de 5 documentos, por un período de tiempo de 2 semanas.

Los documentos podrán ser:

· tres libros

· tres libros, un documento audiovisual y otro en soporte vídeo

Nunca podrá ser más de un documento en soporte audio y en soporte vídeo.

A la formalización del préstamo, se facilitará un recordatorio de la fecha máxima en que vence el préstamo, dentro de cuyo plazo deberá devolverse el documento.

En el caso de los libros se podrá renovar el préstamo por un nuevo período de dos semanas, siempre que se cumplan las condiciones siguientes:

· Solicitud dentro del plazo señalado, por parte del titular del carnet
· presentación del documento objeto de la renovación.
· que el documento no esté reservado por otra persona usuaria
En ningún caso se realizará la renovación telefónicamente.

Para la realización del préstamo o renovación del mismo es necesaria la presentación del carnet. Para la devolución de los libros no se necesita presentar el carnet pero se aconseja esperar hasta que la comprobación en el ordenador haya sido realizada.

Los/las lectores/as deberán comunicar a la Biblioteca cualquier cambio de domicilio. Todo cambio de domicilio no comunicado podrá traer consigo la suspensión temporal del préstamo.

Artículo 7.Reservas

El procedimiento para efectuar la reserva consistirá en cumplimentar el impreso preparado al efecto.

La disponibilidad de la reserva de fondos bibliográficos podrá realizarse mediante comunicación telefónica, para lo cual la persona usuaria deberá facilitar su número telefónico.

Artículo 8. Incumplimiento.

Se establece un plazo máximo de siete días para la devolución de documentos prestados, contados a partir de la fecha de recepción de escrito de reclamación de devolución.

Artículo 9.Fondo de reserva.

Estos fondos están sujetos a las siguientes condiciones especiales:

· No serán accesibles a menores edad.

· No podrán ser objeto de préstamo a domicilio.

· Sólo podrá solicitarse la consulta de hasta 3 volúmenes de una sola vez y, en ningún caso, se aceptarán más de 3 demandas por día.

· Se aceptarán solicitudes hasta 30 minutos antes de la hora de cierre del Centro previa cumplimentación del impreso correspondiente.

· Los sábados no se facilitarán materiales de consulta si no ha sido previamente solicitado durante la semana.
10. Artikulua. Hemeroteka

Eskatu gabe har daitezkeen dokumentuen (eguneko egunkariak eta erakustokian dauden aldizkariak) erabiltzaileek, aldian dokumentu bat baino ezin izango dute kontsultatu, eta kontsulta egin ondoren lehengo tokira eramango dute.

Fondo guztiak ezin dira, ordea, eskatu gabe hartu. Haiek erabili ahal izateko dagokion eskaera-orria beteko da eta Liburutegiko irakurle-txartela edo Nortasun Agiria (edo pasaportea) utziko da kontsulta egiten den bitartean eta dokumentua itzuli arte.

Eskatu gabe hartu ezin den Fondoko materialari dagokionean, aldian bost (5) dokumentu baino gehiago ezin dira kontsultatu, eta dokumentu horiek itzuli egingo dira beste kontsulta eskaera bat egin aurretik. Egunkariak hilabeteka utziko dira -gehienez-.

Kontsultarako eskariak egin ahal izango dira Zentroa ixteko ordua baino ordu erdia lehenago arte.

Depositu-eskariak ordu osoetan jasoko dira. Baina kontsulta luzeetarako komenigarria da eskaera aldez aurretik egitea.

11. Artikulua. Teknologia berriak

Funtzionamendu eta erabilera arau berezi batzuk zehaztu dira. Hona hemen:

•
Adina: 18 urte.

•
Gelako ordenadore guztiak hogeita hamar minutu (30) erabili ahal izango dira gehienez (esan beharrik ez dago gutxieneko erabilera-denbora erabiltzaileak nahi duena izango dela).

•
Erabiltzaile bakoitzak gelako informaziorako lekuan tiket bat eskatuko du, eta ordenadorearen zenbakia eta erabiltzen zer ordutan hasten den adieraziko da tiket horretan (adib.: 3. Ordenadorea, Ordua 12:00ak).

•
Tiket horiek informazio zerbitzuan eskatutako ordenan emango zaizkie erabiltzaileei, bat pertsona eta aldi bakoitzeko (goiza edo arratsaldea).

•
Erabiltzaile bakoitzari jakinaraziko zaio erabiltzeko denbora hogeita hamar minutu dela gehienez, eta ordenadorea libre utzi behar duela denbora hori igarotakoan, inork ezer esan gabe. Aplikazioan instalaturiko erlojuak ordu ofiziala adierazten du eta aldi bakoitzaren hasiera eta amaiera ere azaltzen du. Garbi dago erabiltzaile batek zehaztutako denbora gainditzen badu hurrengoari denbora kentzen ari dela. Bere epea hasteko unean erabiltzailea ez badago gelan, bere denbora beste edozeinen eskura dagoela ulertuko da. Edozein atzerapenek ordenadore hori eta denbora hori libre daudela esan nahi du.

•
Interneten sartzea doan izango da eta inolako mugarik gabe. Sarean sartu eta sare hori erabiltzeko denbora hogeita hamar minutu (30´) izango dira, eta ezin izango da astean saio bat baino gehiago egin.

•
Ez da aldez aurretik ordurik hartuko.

•
Erabiltzaileak adin nagusia duela eta irakurle-txartela baduela egiaztatuko du.

•
Erabiltzaileek interesatzen zaien informazioa eskuratu ahal izango dute bai paperean bai diskettean grabatua, indarrean dagoen Ordenantza Fiskalak zehazten dituen tarifak ordaindu ondoren.

•
Zerbitzu honetan espreski debekatua dago “chateoa”.

Irunen, 2000ko abuztuan.

Artículo 10. Hemeroteca

Las personas usuarias de los documentos de libre acceso (periódicos del día y revistas del expositor) sólo podrán consultar un documento a la vez, debiendo devolverlo a su lugar de ubicación una vez terminada la consulta.

No todos los fondos, sin embargo, son de libre acceso. Para su consulta será necesario cumplimentar el impreso de solicitud correspondiente y depositar el carnet de lector/a de la biblioteca o el D. N. I. (o pasaporte) mientras se realice la consulta y hasta la devolución del documento.

El material del fondo que no es de libre acceso sólo podrá consultarse 5 documentos a la vez, debiendo devolverlos antes de realizar una nueva solicitud de consulta. Los diarios se servirán –como máximo- por períodos de un mes.

Se admitirán solicitudes de consulta del fondo hasta media hora antes de la hora del cierre del centro 

Las peticiones de depósito se recogerán a las horas en punto. Pero para consultas amplias será aconsejable realizar una petición anticipada.

Artículo 11. Nuevas tecnologías

Para su consulta se ha establecido unas normas específicas de funcionamiento y uso que son las siguientes:

· Edad: mayor de 18 años.

· Todos los ordenadores de la sala tendrán un tiempo máximo de utilización de treinta minutos (obviamente el período mínimo de utilización será el deseado por el/la usuario/a).

· Cada persona usuaria solicitará en el mostrador de la sala un tique en el que se indicará el número de ordenador y el comienzo de la franja que le corresponde (así, por ejemplo: ordenador 3 hora 12:00).

· Los tiques serán entregados por riguroso orden de solicitud a las personas que acudan al servicio de información, uno por persona y período (mañana o tarde).

· Cada persona usuaria queda advertida de que el período de utilización es de un máximo de treinta minutos, debiendo desalojar el ordenador cuando se cumpla su período, sin necesidad de indicaciones en ese sentido. El reloj instalado en la aplicación indica la hora oficial y establece el comienzo y el final de cada período. Es evidente que si un/a usuario/a sobrepasa el tiempo asignado está hurtando tiempo al siguiente. Si la persona usuaria no está presente en la sala en el momento de iniciar su plazo, se considerará que su franja horaria queda disponible. Cualquier retraso implica la total disponibilidad de ese ordenador y ese plazo de tiempo.

· El acceso a internet será gratuito y sin limitaciones. El tiempo de acceso y uso a la red será de 30 minutos no pudiendo realizarse más de una sesión a la semana.

· No existirá cita previa.

· El/la usuario/a deberá acreditarse como mayor de edad y con tarjeta de lector/a.

· Las personas usuarias podrán recuperar la información interesada bien impresa o grabada en disquete, previo abono de las tarifas correspondientes según la ordenanza fiscal vigente.

· Queda expresamente prohibido el uso del “chateo” en este servicio público.

Irun, agosto de 2000
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