Regulamento da Biblioteca Municipal

Nota justificativa:

O presente Regulamento justifica-se pela necessidade de aprovar um instrumento
regulador da actividade da biblioteca municipal.

Assim, atendendo a actividade desenvolvida e aos servigos prestados pela biblioteca
municipal, os quais tém por base o relacionamento com os seus utentes, facil se torna
compreender a necessidade de estabelecer normas que regulamentem o seu funcionamento,
nomeadamente no que diz respeito ao acesso a biblioteca, consulta e utilizacdo de
documentos, a requisi¢cdo e utilizagdo domicilidria, os prazos e em especial os direitos e
deveres resultantes para os utilizadores deste equipamento municipal.

E notério também o facto de que a biblioteca municipal assegura aos respectivos
utentes, além do fundo bibliografico disponivel, meios audiovisuais e informaticos cuja
utilizagao carece de regras apropriadas.

Destaque também para a necesséria implementacdo de regras de conduta, dentro do
respeito e civismo reclamados, dos utentes da biblioteca municipal, em especial das criangas e
jovens que mais utilizam os seus servigos.

Nao obstante a nao obrigatoriedade ou existéncia de disposi¢ao legal que imponha este
tipo de documento, uma vez que o mesmo vem regulamentar a actividade de um equipamento
municipal na area da cultura, nos termos do disposto no artigo 13.2 n.? 1, alinea e), e artigo
20.%, n.2 1, alinea a), da Lei n.? 159/99, de 14 de Setembro, e ainda nos termos do disposto no
artigo 53.%, n.% 2, alinea a), e no artigo 64.%, n.2 6, alinea a), da Lei n.2 169/99, de 18 de
Setembro, alterada e republicada pela Lei n.? 5-A/2002, de 11 de Janeiro, propde-se a
aprovagao do presente Regulamento.

~ CAPITULOI
AMBITO E ESTRUTURA

Artigo 1.2
Definicao
A biblioteca municipal de Peniche € um servigo publico de natureza cultural do Municipio
de Peniche, regendo-se o seu funcionamento pelas normas definidas no presente
Regulamento.

Artigo 2.2
Objectivos
Séao objectivos da biblioteca municipal:

a) Facilitar o acesso da populagéo, através do empréstimo ou consulta local, a livros,
periédicos, documentos audiovisuais ou informaticos e outros tipos de documentagao,
independentemente do seu suporte, dando resposta as necessidades de informagao, lazer e
educagdo permanente, no pleno respeito pela diversidade de gostos e de escolhas, segundo
os principios definidos pelo Manifesto da Unesco para as bibliotecas publicas;

b) Fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural da
populacéo;

c¢) Contribuir para a ocupagao dos tempos livres da populagao;

d) Proporcionar condicdes que permitam a reflexdo, o debate e a critica,
nomeadamente através de actividades de intervencéo cultural;

e) Valorizar, promover, conservar e difundir o patriménio escrito, em especial o
respeitante ao fundo local, contribuindo para reforgar a identidade cultural da regiao;

f) Difundir e facilitar documentacdo e informagao Util e actualizada em diversos
suportes, relativa aos varios dominios de actividade, satisfazendo as necessidades dos
cidadéos e dos diferentes grupos sociais do concelho;

g) Proporcionar servigos de informagao adequados as empresas locais, associagoes
e grupos de interesse do concelho.

Artigo 3.2



Actividades

1- Com vista a prossecugao dos seus objectivos, a biblioteca municipal desenvolvera as
seguintes actividades, designadamente:

a) Actualizagdo permanente do seu fundo documental e bibliografico de forma a
evitar o seu rapido envelhecimento;

b) Organizacdo adequada e constante dos seus fundos;

¢) Promocgao de sessobes de leitura e outras actividades de animacao cultural;

d) Promocao de actividades de cooperagdo com outras bibliotecas e organismos
culturais;

e) Criagao de circuitos da biblioteca municipal pelas localidades do concelho que tal
justifiquem, contribuindo para a constituigao de uma rede de leitura publica.

2- As actividades a realizar na biblioteca municipal integram-se no seu planeamento e
sao programadas dentro dos objectivos tragados para a sua gestao.

3- Qualquer evento ou acgao a realizar exterior ao seu programa de actividades devera
estar de acordo com os objectivos da biblioteca municipal (educacao, informagao e cultura),
sendo a cedéncia ou o empréstimo, quer do espaco, quer do equipamento a ela pertencente,
condicionado a existéncia de um termo de responsabilidade aceite pela entidade que pretenda
usufruir da sua utilizacao.

4- As actividades a realizar fora das horas de servigo publico serdo sempre asseguradas
por um funcionario da biblioteca e, na falta de recursos humanos necessérios a sua execug¢ao,
devera recorrer-se a pessoal de outros servigos do municipio, quer por razdes de seguranga,
quer para responsabilizagao dos servigos.

~ Artigo 4.2
Areas funcionais
1- A biblioteca municipal é constituida pelas seguintes areas funcionais:
A- Acesso publico:
a) Recepcgao/empréstimo/devolugéo/leitura de periddicos/reprografia/ fundo local;

g) Sala de estudo;
h) Mediateca.

B- Acesso restrito:
a) Servigos administrativos;
b) Depésitos.
2-Cada uma das referidas no nimero anterior pode ter um horario préprio adaptado
as caracteristicas do servigo e dependente dos recursos humanos disponiveis.

CAPITULO Il
DOS UTILIZADORES

Artigo 5.¢
Inscrigoes

1- S6 podem aceder aos servigos da biblioteca municipal os utilizadores devidamente
inscritos, que para o efeito deverdo, no acto de inscri¢éo, preencher uma ficha, que funcionara
como termo de responsabilidade, podendo ser recusada a admissao de qualquer leitor, quando
para isso haja razées fundamentadas.

2- No acto da inscricdo deverao ser apresentados o bilhete de identidade (ou cédula
pessoal), uma fotografia (ou fotocépia), um comprovativo de residéncia (ex: recibo de agua,
electricidade, telefone, ou renda de casa).

3- Ainscricao é gratuita, cabendo aos servigos emitir o cartao de utilizador.

4- Nao serda permitida a utilizagdo dos servicos de empréstimo domiciliario sem a
apresentagao do cartao de utilizador.

5- A utilizacdo do fundo documental e bibliografico da biblioteca municipal destina-se a
populagao residente e nao residente no concelho.

6- Qualquer alteragéo do enderego deve ser imediatamente comunicada a biblioteca.



Artigo 6.°
Direitos
O utente tem direito a :
a) Circular livremente, mas com educacao e de forma civica, em todo o espaco
publico da biblioteca;
b) Utilizar todos os servigos de livre acesso postos a disposi¢ao;
c¢) Aceder aos documentos que pretende consultar, ler, ouvir, ver e manusear,
d) Consultar livremente o catalogo existente;
e) Apresentar criticas, sugestoes, propostas e reclamagoes;
f) Beneficiar dos servigos prestados pela biblioteca, nomeadamente fotocopias, entre
outros servigos, desde que respeite os procedimentos ou normas que os regem;
g) Utilizar todos os sites de livre acesso postos a disposicdo, desde que adequados a
sua idade ou a dos seus acompanhantes;
h) Beneficiar do sistema de impressao de documentos criados informaticamente.

Artigo 7.°
Deveres
O utente tem como deveres:

a) Cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento;

b) Manter em bom estado de conservagao os documentos que lhe forem facultados,
bem como fazer bom uso das instalagbes e dos equipamentos;

¢) Cumprir o prazo estipulado para a devolugao dos documentos requisitados para
leitura domiciliaria e outros;

d) Indemnizar a Camara Municipal pelos danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

e) Acatar as indicagdes que Ihe forem transmitidas pelos funcionarios de servigo;

f) Comunicar imediatamente a perda ou extravio do cartdo de utilizador, sob pena de
ser responsabilizado por eventuais utilizagdes fraudulentas;

g) Fazer a marcacao de utilizagdo do computador e cumprir o tempo de utilizagéo;

h) Respeitar a lista de espera e aguardar educadamente pela sua vez;

i) Sé aceder a sala de informatica apos indicagao do funcionario;

j) Sempre que tiver duvidas ou detectar algum problema no computador; devera
chamar o funcionario, sob pena de ser responsabilizado por eventuais avarias técnicas;

I) No fim da utilizagao, deveréa deixar o local arrumado e comunicar ao funcionario o
fim da utilizagao;

m) Proceder ao levantamento das fotocdpias e documentos impressos e ao
respectivo pagamento.

CAPITULO Il )
DA LEITURA E DA UTILIZAGAO

Artigo 8.°
Leitura na biblioteca
1-Todos os fundos documentais existentes na Biblioteca Municipal de Peniche séo
facultados aos utilizadores, desde que respeitem as seguintes regras de utilizagao:
a) O acesso aos documentos da biblioteca municipal pode ser livre, condicionado ou
reservado;
b) Podem ser lidos, ou consultados, na biblioteca todos os recursos documentais, sendo
necessario, para tal, que o utilizador esteja inscrito na biblioteca;
¢) Todos os leitores tém livre acesso as edi¢gdes expostas nas salas de leitura;
d) O acesso aos documentos audiovisuais € condicionado, tendo os utilizadores acesso
apenas as capas dos documentos;
e) Os originais dos documentos audiovisuais apenas podem ser manuseados pelos
funcionarios;
f) Os livros estao expostos e identificados por assuntos, segundo as grandes classes da
CDU - classificagao decimal universal;
g) Por forma a manter os fundos em perfeita organizagao, os livros e documentos
retirados das estantes para utilizagdo devem ser deixados no balcao de atendimento para
posterior arrumacao pelo funcionario da secgao;



h) A consulta deve ser efectuada na sala onde os documentos se encontram e,
mediante autorizagdo do funcionario de servigo, podem, a titulo excepcional, transitar de uma
sala para a outra.

2-Podera ser atribuido acesso reservado a obras ou documentos que devam ser objecto
de especial cuidado de preservacao.

3- As obras ou documentos de acesso reservado ndao poderdo, em caso algum, ser
objecto de empréstimo.

Artigo 9.°
Leitura domicilidria

1- O empréstimo domicilidrio, faz-se perante a apresentacdo do cartao de utilizador e
preenchimento pelo funcionario responsavel de uma requisicdo com a identificacdo da
publicagéo requisitada;

2- Poderao ser requisitados, para leitura domiciliaria, todos os fundos da biblioteca, a
excepgao de:

a) Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, etc.);
b) Publicagbes periddicas;
c¢) Obras raras, de dificil aquisi¢gao, ou consideradas de luxo;
d) Obras em mau estado de conservacao;
e) Obras que integram exposic¢des bibliograficas;
f) CD-ROM.

3- Os documentos nao passiveis de empréstimo estao identificados com uma sinalética
prépria.

4- O utilizador pode requisitar até trés livros, por um periodo maximo de 15 dias,
renovavel, desde que nao haja leitores interessados na sua consulta, em lista de espera. A nao
devolugao no prazo implica uma sangao.

5- O utilizador pode requisitar dois documentos audiovisuais por um prazo de dois dias.

6- O empréstimo colectivo é considerado nos casos das escolas, instituicoes, grupos de
leitores organizados, ou outras bibliotecas, mediante celebragao de protocolos com a Camara
Municipal, devendo cada grupo instituir um responsavel pela requisigdo, que, no caso das
escolas, sera obrigatoriamente um professor.

Artigo 10.2
Utilizacao da mediateca

1- Os utilizadores que pretendam aceder a utilizagdo dos computadores deverao dirigir-
se ao funcionario responsavel e fazer a sua marcagao (cada utilizador tem direito a meia hora
por dia, desde que haja vaga) da qual constara o nimero do cartdao de utilizador, indicagao do
tempo de utilizagdo e o nome dos seus acompanhantes, se for caso disso.

2- Se no acto de marcagao os computadores estiverem todos ocupados, proceder-se-a a
elaboragao de uma lista de espera.

3- Findo o periodo de tempo, o utilizador devera dar por encerrada a sua utilizagéo, salvo
se nao houver algum utilizador em lista de espera, podendo neste caso, a utilizagdo ser
renovada por igual periodo de tempo.

4- Nao é permitido o uso dos discos rigidos existentes nas maquinas, devendo as
gravacgoes ser feitas em disquetes.

Artigo 11.°
Admissao
1- Na mediateca apenas sera admitida a presenca dos utilizadores e, com a devida
autorizagao do funciondrio responsével, de alguns acompanhantes.
2- Os acompanhantes poderdo ser convidados a abandonar a sala sempre que causem
disturbios ou incomodem os restantes utilizadores.

Artigo 12.2
Adverténcia
Sempre que o funcionario detecte a utilizagdo de “sites” improprios devera advertir o
utente, que, caso prossiga na utilizagdo dos mesmos, sera a mesma dada como terminada.



CAPITULO IV
RESPONSABILIZACAO

Artigo 13.2
Disposicoes gerais

1- O leitor assume toda a responsabilidade das obras que lhe sdo emprestadas.

2- Em caso de perda, ou dano, de obra emprestada, é obrigatorio proceder a sua
substituicdo por um exemplar em bom estado, ou ao seu pagamento integral.

3- Constitui sangéo, pela ndo devolugado atempada do livro e documentos audiovisuais
requisitados, a impossibilidade de o utilizador requisitar e levar para casa qualquer documento,
durante um periodo de tempo de 30 a 365 dias, sendo da responsabilidade dos servigos da
biblioteca a fixagao do prazo, em fungéo de anteriores situagdes de incumprimento.

4- A biblioteca municipal recusard novo empréstimo a utilizadores responsaveis pela
perda, dano ou posse prolongada e abusiva de documentos, enquanto tais situagdées nao forem
regularizadas.

5- A inscrigao como utilizador, a requisicdo de livros para leitura domiciliaria e a
requisicdo de documentos audiovisuais implicam a aceitagdo e cumprimento do presente
Regulamento.

Artigo 14.°
) Proibicoes

1- E expressamente proibido fumar nas instalagbes da biblioteca municipal,
exceptuando-se os locais destinados a esse fim devidamente identificados.

2- E expressamente proibido comer e beber no interior da biblioteca.

3- Nas salas de leitura, ndo é permitido fazer barulho, sentar em cima das mesas ou
deslocar moveis da posicdo em que se encontram sem autoriza¢do do funcionario em servigo
na secgao.

4- E expressamente proibido escrever, sublinhar, rasgar e dobrar folhas, em qualquer
tipo de documentos, bem como retirar qualquer sinalizagao aposta pelos servigos da biblioteca
(cotas, carimbos ou quaisquer outros sinais ou registos), assim como deixar qualquer outro tipo
de marcas nos documentos de pertenca da biblioteca municipal.

5- A falta de cumprimento da disposicdo anterior implica a reposicao da publicagéo pelo
responsavel, ou o seu pagamento integral, conforme for julgado mais conveniente pelos
Servigos.

6- Os funcionarios responsaveis pela biblioteca poderdo mandar os utentes abandonar
as respectivas instalagdes, caso desrespeitem as proibigdes anteriores ou perturbem o normal
funcionamento das actividades.

7- Nos casos de maior gravidade, o utente podera ser impedido de aceder aos servigos
da biblioteca, durante um periodo de tempo de um a seis meses.

CAPITULO V
SERVICOS PRESTADOS

Artigo 15.°
Disposicoes gerais

1- Os servigos prestados pela biblioteca municipal sdo inteiramente gratuitos, com
excepgao do servigo de reprografia e impressao.

2- O servico de reprografia é reservado exclusivamente aos servigos internos e a
reproducdo dos documentos que ndo sao objecto de empréstimo domiciliario e séo pertenca
da biblioteca, devendo, no entanto, ser respeitadas as normas que defendem os direitos de
autor.

3- O preco das fotocOpias e das impressoes a pagar pelos utilizadores da biblioteca
constara da respectiva tabela de taxas do municipio.

4- A biblioteca municipal podera estabelecer protocolos de cooperagdo com as
instituicdes locais, de modo a promover a utilizagao dos seus recursos por parte dos agentes
culturais, sociais e econémicos da regiéo.



5- As actividades desenvolvidas nos diversos espacgos da biblioteca terdo sempre em
vista os objectivos que esta pretende alcancar e que, de acordo com o Manifesto da Unesco,
para as bibliotecas publicas, se resumem nos seguintes: informacgéo, educacao, cultura e lazer.

6- Qualquer cedéncia do espago ou equipamento da biblioteca municipal passara pela
necessaria informacao do responsavel e autorizagao do presidente da Camara e tera de se
enquadrar, quer nos objectivos gerais referidos no numero anterior, quer na calendarizagao de
actividades da propria biblioteca.

7- As actividades a realizar fora das horas de servigo publico serdo sempre asseguradas
pelos funciondrios da biblioteca e, na sua falta, devem ser substituidos por pessoal de outros
servigos municipais.

8- O horério de funcionamento serd o mais conveniente dentro dos principios da leitura
publica e dos recursos humanos da biblioteca, obedecendo a dias e horas previamente
estabelecidos e divulgados junto da populagao.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 16.°
Situagoes omissas
Nos casos omissos ou de divida na aplicagdo do presente Regulamento, compete a Camara
Municipal a sua interpretagao e aplicagao.

Artigo 17.2

Entrada em vigor
O presente Regulamento entrar4 em vigor 15 dias apds a sua publicagao.

Pagos do Municipio de Peniche, 31 de Margo de 2003



REGULAMENTO DA MEDIATECA

. Sao potenciais utilizadores do servigo da Mediateca todos os interessados,

desde que reservem a sua “meia hora” junto da funcionaria responsavel
pelo servico.

Cada utilizador tem direito a meia hora por dia para utilizacao dos servigos
da Mediateca, desde que haja vaga, e obedecendo as prioridades do
servico.

Sao prioritarios, pela ordem que se segue, 0S seguintes servicos da
Mediateca:

realizacado de trabalhos escolares ou profissionais (pesquisa,
processamento de texto, etc...);

utilizacao da Internet para pesquisas ou outros servigos;
jogos /"chats”.

O utilizador devera facultar os dados pessoais que Ihe forem solicitados
para efeitos estatisticos.

S6 sdo permitidas incursbes em paginas apropriadas para serem vistas
num servigo publico. Se os funcionarios da biblioteca solicitarem a retirada
de determinada pagina, por ndo a considerarem apropriada, os utilizadores
deverdo retirar-se da mesma, com a brevidade possivel.

Nao é permitido o uso dos discos rigidos existentes nas maquinas.
Qualquer gravacgao devera ser feita em disquetes.

Os utilizadores do servigo podem imprimir trabalhos ou paginas, em PRETO
E BRANCO, até ao maximo de 15 péaginas. Por cada pagina impressa serao
cobrados 5 céntimos.

Os utilizadores deverdo sair do servico sempre que solicitado pelo
funcionario da Biblioteca. A utilizagdo do servico sem o cumprimento de
todas as regras dara direito a penalizagdes, que poderdo ir de 1 més a 1
ano de ndo utilizacdo do servigo.

Perante qualquer omissdo deste regulamento, a decisdo cabera aos
funcionarios da Biblioteca.



