"REGLAMENT DEL SERVEI D' ARXI U MUNI Cl PAL DE SANTA PERPE-
TUA DE MOGODA EXPOSI Cl O DE MOTI US

L' Adm ni straci 6 nunicipal en els darrers anys ha di-
versificat el seus canps d' actuacid i ha assumt noves
funcions que |'han portada a una mmjor conplexitat adm -
ni strativa. Aquest fenonen ha conportat un augnent con-
siderable de l|a docunentaci6 i, en conseqléncia, el
pl antej ament de nmultiples problemes en la seva gestio.
L' Ajuntament esta obligat legalnent a tenir |la seva do-
cumentaci 6 organitzada i, al mateix tenps, ha de donar
resposta a les necessitats que plantegen una gesti 6 ad-
mnistrativa transparent i eficag, el dret d accés a l|la
informaci 6 per part dels ciutadans i |a protecci 6, recu-
peraci 6 i difusi6 del patrinoni docunental del municipi.

El Servei d' Arxiu és, del conjunt de serveis nunici-
pals, |'organ especialitzat en organitzar la gestid i el
tractanment de |la docunmentaci 6, en la seva custodia i en
|l a seva divulgaci6. Per |es seves conpetencies, doncs,

| es funcions del Servei d'Arxiu abracen tant |'anbit de
|l a gesti 6 adm nistrativa comel de |I'actuaci 6 cultural.
L' obj ecte d'aquest reglanent és el de definir i re-

gul ar aquestes conpeténcies integrant els diferents am
bits d'actuaci 6 d' aquest servei nunicipal (capitol 1) i

| es responsabilitats de |'arxiver nunicipal que se' n de-
riven (capitol Il1). Pel que fa a les funcions vincul ades
a la gestio dels documents adm nistratius (capitol I11),

es reglamenten aspectes concrets sobre el seu anbit d'a-
plicaci 6, el sistemn de gesti 6 de docunents, la transfe-
rencia, avaluaci6 i tria de la docunentaci 6, aixi com
| es condicions necessaries per a la seva conservaci 0.

Sobre |'accés a la docunentacié (capitol V) es regula
la consulta i préstec d ordre intern i extern en relacio
a les restriccions legals existents, |es condicions que
han de regir en la reproducci6 de docunentaci6 i |'ds



public d'aquestes reproduccions. Per ultim s'establei-

xen les bases i |'anbit d' actuaci 6 del Servei d'Arxiu en
relaci6 a la protecci6 i difusi6 del patrinmoni docunen-
tal del municipi.
CAPI TOL |
DEL SERVElI D' ARXI U MUNI Cl PAL DE SANTA PERPETUA DE MOGODA
Secci 6 |
Definicio
Article 1

El Servei d'Arxiu nunicipal (des d' ara SdA) és un
servei public de caracter adm nistratiu especialitzat en
la gestio i el tractament de |a docunentacid, en |la seva
custodia i en la seva divulgacié. El SdA adm nistra,
custodia i divulga el patrinmoni docunental que configura
" Arxiu muni ci pal

Article 2

El SdA depén, a efectes de titularitat i de gestio,
de |'Ajuntanent de Santa Perpétua de Mgoda i figura
adscrit a |I’organ determinat a |' organi grama muni ci pal .

Article 3

L' Aj unt ament garantei x el manteni ment i pronoci 6 d' -
aquest servei i, d' acord anmb la legislaci6o vigent, |1i
atri buei x | es segients conpetencies: organitzar i difon-

dre el patrinoni docunental municipal, garantir el dret
a la informaci 6, facilitar la investigacio i vetllar per
| a sal vaguarda del patrinoni docunental del municipi

Secci 6 2

De |"Arxiu nunicipal i del patrinmoni docunental que
|"integra

Article 4

Constitueix |"Arxiu el conjunt organic de docunents,
I ndependent nent de la seva data i suport , generats
per |'Ajuntament en |'exercici de |es seves funcions,

ai xi com els de persones fisiques, juridiques, publiques
o privades que |Ii n'hagin fet cessio.



Article 5

S' ent én per docunent, en els ternmes d' aquest regla-
ment, qual sevol expressi6o en |lenguatge natural o con-
venci onal i qual sevol expressié grafica, sonora o en i-
mat ge, 1independentnent de l|a seva data, recollida en
qual sevol tipus de suport material, inclosos els suports
informatics. S exclouen els exenplars no originals d'e-
di ci ons.

Article 6

Es considera patrinmoni docunental de |'Ajuntanment,
en base a |'article 1 de la Llei 6/1985, de 26 d'abril
d arxius, I"article 19.2 de la Llei 9/1993, de 30 setem
bre, del patrinmoni cultural catala, i |'article 49.2 de
la Llei 16/1985 de 25 de juny, del patrinmoni historic
espanyol, el conjunt de docunents generats, rebuts o re-
units per:

6.1 L' Alcaldia, les regidories i els diferents or-

gans, serveis i dependéncies nunicipal s.
6.2 Les persones fisiques al servei de |'Ajuntanment
en |'exercici de |l es seves funcions.

6.3 Les per sones juridiques que depenen de
| Ajuntament i aquelles altres en el capital
social de Iles quals participa mjoritaria-
ment |' Ajuntanent.

6.4 Les persones fisiques o juridiques gestores de
serveis municipals anmb tot allo que es rel aci o-
ni anb |a gestid dels esnentats serveis.

6.5 Les persones fisiques o juridiques que, nalgrat
no tenir vinculacié anb la gestid dels serveis
muni ci pals, facin cessid6 expressa dels seus
fons docunental s.

6.6 L'Ajuntanent, mitjancant |legat historic o ad-
quisici 6 a tercers.
Article 7

La docunentaci 6 generada per |es persones que exer-



cei xen funcions politiques o administratives en |'Adm -
nistraci 6 nunicipal, forma part del patrinoni docunental

muni ci pal i mi no podra ser considerada com una propie-
tat privada. Quan finalitzi |'exercici de |es funcions
especifiques desenvol upades o de les tasques de repre-
sentaci 6 politica assumdes, |la docunentacié haura de

restar en el departanment corresponent o bé transferir-la
al SdA en base anb el que indica |'article 54.1 de la
Llei 16/1985 de 25 de juny, del patrinoni historic espa-
nyol .

Ai xi mateix, totes |les fundacions, patronats, ser-
veis i enpreses vinculades anb |'Ajuntanment hauran de
transferir periodicanent l|la seva docunmentaci 6, deguda-
ment organitzada i rel aci onada, al SdA.

Secci 6 3

Les funcions del Servei d' Arxiu de Santa Perpétua de
Mogoda

Article 8

D acord anmb | es conpeteéncies establertes a |'article
3 d'aquest reglanment, les funcions del SdA conprenen:

a) La gesti 6 dels docunents adm nistrati us.

b) L' accés a | a docunentaci 6.

c) La proteccid i difusid del patrinoni docunen-
tal.

Article 9

La gesti 0 dels docunments adm nistratius conpren:

9.1 Analitzar i identificar la docunentaci ¢ adm -

ni strativa.
9.2 Establir normes regul adores de classificacio,

ordenaci 6 i tractanent de |a documentaci ¢ du-
rant |l a seva gestiO admnistrativa en els dife-
rents organs auxiliars i departanents de |'Ad-
m nistraci 6 municipal, i controlar-ne |"aplica-
ci 0.

9.3 Establir criteris i normatives per a la trans-



feréencia i |'ingrés de docunentacié a |'Arxiu
muni ci pal .

9.4 Realitzar |les propostes de conservacio i d'eli-
m naci 6 de docunentaci 6 d' acord anmb el marc |e-
gal i normatiu existent.

9.5 Marcar directrius per a la correcta ubicacio
fisica dels docunments i establir |es condici-
ons idonies que han de reunir els locals del

di posit i les instal-lacions necessaries per a
|l a seva utilitzacié i seguretat.

9.6 Contribuir a una millor eficacia i un mllor
funci onament de |'Admi nistraci 6 nunicipal mnt-
jancant |'elaboraci6 d'inventaris, catalegs,
indexs, repertoris i d'altres instrunents de

descripci 6 docunmental necessaris per tal de fa-
cilitar d' una manera rapida i pertinent |la do-
cumentaci 6 necessaria per a la resolucidé d'un
tramt adm nistrati u.

Article 10

L' accés a | a docunentaci 6 exigei x:

10.1 Establir les condicions del préstec de docu-
ments per a la consulta a les diferents depen-
dencies de |'Ajuntanent i mantenir un registre
de tots els docunents prestats.

10. 2 Posar a disposicidé publica inventaris, cata-
| egs, indexs, repertoris i d altres instrunents
de descripci 6 docunental que facilitin |I"accés

del s usuaris a | a docunentaci 0.

10. 3 Garantir |"'accés i la consulta de |a docunenta-
ci6 a tots els investigadors, els estudiosos i
el s ciutadans en general, d'acord anb el marc
legal i normatiu existent i mantenir un relacio
d'investigadors i confeccionar |es estadisti-
ques d'investigadors i d'usuaris.

Article 11



La proteccié i difusid del patrinmoni docunmental im

plica:
11.1 Pronoure la difusi6 del patrinoni docunental
muni ci pal mtjancant exposicions, publicacions,

conferencies, serveis pedagogics i en general
totes aquelles activitats encam nades a nostrar
i a divulgar el |legat docunmental que custodia

el SdA i que forma part del patrinmoni historic
de la ciutat.

11.2 Fonentar la protecci6 del patrinmoni docunental
del rmunicipi mtjancant propostes d'adquisici 6,
de donacié o de diposit, en el cas que sigui
possi bl e.

11.3 Vetllar contra |'espoli del patrinmoni docunen-
tal municipal, entenent coma tal qual sevol ac-
ci6é o omssidé que posi en perill de deteriora-
ci 6, de perdua o de destrucci6 de tots o d'al-
guns dels valors dels béns que integren el pa-
trimni docunental en el seu anmbit | ocal.

Article 12

Per al desenvol upanent de |es seves funcions el SdA

haura de conptar anb els mtjans adequats pel que fa a

instal -l acions, espai, personal i recursos materials ne-
cessaris. Les instal-lacions del SdA tenen com a funcio
Gnica i exclusiva les que |li son propies i especifiques
I en cap cas no podran ser utilitzades anmb altres fina-
litat. Les zones de treball i de diposit de docunentacié
es consideraran d'accés restringit i no hi podran tenir
accés persones alienes al SdA sense anar aconpanyades
per algu del mateix Servei, |levat en cas de circunstan-
ci es excepcionals de forga major.

CAPI TOL 11

DE L' ARXI VER MUNI ClI PAL

Article 13

L' arxi ver municipal és el cap del SdA, el qual tin-



dra la categoria admnistrativa prevista en la relacio
de I locs de treball de I'Ajuntanent.

Article 14

Es el responsable del bon ordre i funcionament de
Servei, de les instal-lacions, aixi com del personal que
hi treballa i anual nent el aborara |a nenmdria recapitul a-
tiva del Servei. Les claus de les instal-lacions estaran
sota | a seva custodia directa.

Article 15

L' arxi ver nunicipal, a peticio d interessat, podra
enetre certificacions i copies autenticades de docunen-
taci 6 di positada al SdA.

Article 16

Les funcions de |'"arxiver nunicipal contenplades en
aquest regl anent podran ser del egades total nent o parci-
al en d altres
persones del mateix Servei, de manera tenporal, anb no-
tiu de vacances, baixes, permsos o d altres causes,
Il evat de les funcions que |i hagin estat del egades.

Article 17

L' arxi ver municipal podra proposar o, si s'escau,
deci dir qual sevol nesura que consideri necessaria i que
no estigui prevista en aquest reglament, adrecada a m-

Ilorar el conplinment i el desenvol upanent de les funci-
ons i les finalitats enumerades com a propies del Serve
i contenpl ades en el capitol |, secci6 3 d' aquest regla-
ment .

Article 18

L' arxiver municipal, en |'anbit de |la seva actuaci 0,
haura d'interessar les autoritats conpetents per tal que
adoptin |les nesures oportunes contra |'espoli del pa-
trimoni docunmental del nunicipi en base a |"article 7 de
la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrinoni historic
espanyol, a |'aparat e) de l"article 63.2 de la Llei
8/ 1987, de 15 d'abril, nunicipal i de régim |ocal de



Catalunya i a |'article 3 de la Llei 9/1993, de 30 se-
tenbre, del patrinmoni cultural catal a

CAPI TOL 11

DE LA GESTI O DELS DOCUMENTS ADM NI STRATI US
Secci6 1

Definicio i anmbit d'actuacié

Article 19

La gesti 6 dels docunents administratius és el con-
junt de les operacions i de les técniques relatives a la
concepci 6, el desenvol upanment, |'aplicacidé i |"avaluacio
del s sistenmes necessaris des del nmonent de la creaci6 o
|l a recepci 6 dels docunents fins a |la seva transfereéncia,
el im naci 6 o conservaci 6 al SdA.

Article 20

La gesti 6 dels docunents adm nistratius incidira so-
bre tota |la docunentaci 6 que es genera a |' Adm nistracio

muni ci pal, aixi com en aquells organisnmes autonons on
| " Ajuntament tingui una participaci6 majoritari a.
Article 21

Es objecte de la gestié dels docunents admi nistra-
tius tota |a docunentaci 6 entesa en els ternmes que s'ex-
pressen en |'article 5 d' aquest reglanent, aixi comels
instrunments de descripcid relatius a aquesta docunenta-
ci 0.

Secci 6 2

Del Sistemn de Gesti 6 de Docunents

Article 22

El Sistema de Gesti6 de Docunments es fonamenta en

| "aplicaci 6 del Quadre de Cl assificaci6o de |la docunen-
taci6 municipal i en la normalitzaci6 dels docunents i
del s seus continents des del nmonment de |la seva creaci6 o
recepci 6. El Sistemn de Gesti 6 de Docunents ha de garan-
tir el seguinent i localitzaci 6 de qual sevol docunment en
tots i cadascun dels circuits de |"'actuacié adm nistra-
tiva, les condicions de |la seva transferencia, la seva



conservaci 6 i el seu accés.

Article 23

El SdA és |'organ especialitzat en |'adm nistracio
del Sistemn de Cesti6 de Docunents i, per tant, |'en-
carregat d'elaborar, revisar i mantenir al dia el Quadre

de Classificaci6 de |la docunentaci é nunicipal. Aixi na-
teix, el SdA establira els calendaris que, en relaci¢ al

Quadre de Classificacio, regiran la transferéncia, |'ac-
cés i la conservaci6o i elimnaci6é de |a docunentacib,
d'acord amb | a | egislaci6 vigent aplicable.

Article 24

La inclusié en el Quadre de Classificaci 6 de noves
series docunentals és una funci 6 exclusiva del SdA. Tan-
mat ei X aquest tindra en consideraci6 els criteris o pro-
postes de les unitats productores de docunentaci 6. D al -
tra part, qualsevol modificacio a nivell formal, de con-
tingut o de tramtaci6 que es produeixi a les series
docunentals ja existents, haura de conunicar-se al SdA
per tal que aquest procedeixi a una nova avaluaci6 i ac-

tualitzi, si s'escau, el Quadre de Classificaci6 i «ca-
| endaris corresponents.
Article 25

El SdA, en tant que adm nistrador del Sistemn de
Gesti 6 de Docunents, podra establir normatives especifi-
gques que regulin i mllorin aspectes concrets sobre nor-

mal itzaci 6 de docunents i continents, |la seva transfe-
rencia, |la seva conservaci 0, etc.

Article 26

Les normatives i directrius del SdA hauran de ser
aprovades, per a la seva inplantacio, per |'organ de go-
vern conpetent i regiran en tots els anmbits de |'actua-

ci6 adm nistrativa i en totes |les unitats productores de

docunent aci 6.
Article 27

El SdA promoura la formaci 6 del personal sobre |es



bases de funcionament del Sistema de Gestid de Docu-
ments i oferira |'assessoranent necessari per al bon
funci onanent de la gestidé de |a docunentaci 6 adm nistra-
tiva.

Secci 6 3

De |l a transfereéncia de docunentaci 6

Article 28

Cadascuna de les unitats admnistratives de |'A un-
tament, aixi com els organi snes autonons i |es enpreses
que hi estan vincul ades, transferiran periodicanent |a
seva docunmentaci6, la tramtaci6 admnistrativa de Ila

qual hagi finalitzat, al SdA. Mentrestant |a docunenta-
ci 6 haura de ser custodi ada per les unitats productores.

Article 29
Seran objecte de transferéncia els |Ilibres oficials,
expedi ents i qual sevol altre docunent en els ternmes que

s' expressen en |'article 5 d'aquest reglanent, aixi com
els instrunents de descripcid relatius a aquesta docu-
ment aci 6.

Article 30

Les transferéncies de docunmentaci 6 es faran d'acord
anb la classificaci6o que el SdA hagi determ nat, segons
| es necessitats de les diferents unitats productores de
docunentaci 6 i de |la capacitat de recepci 6 de docunenta-
ci 6 del SdA.

Article 31

La docunentaci 6 es transferira d' acord amb el cal en-
dari establert pel SdA. En qual sevol cas, |a docunenta-
ci6 que superi els 30 anys d' antiguitat haura de ser
custodi ada pel SdA, Ilevat d'aquells casos concrets en
qué ho determini el Ple de la corporacid, previ informe
de | ' arxiver municipal.

Article 32

La docunentaci 6 desordenada, barrejada o deteriorada
no sera adnesa per a la seva custodia pel SdA, |levat



que hi consti una diligéncia especifica del cap de la

unitat productora, i en defecte seu del secretari de la
corporaci 6, indicant el seu caracter inconplet, |a nmanca
concreta d'algun elenment constitutiu i |es raons que
| ' han noti vada.

Article 33

La docunentaci 6 transferida al SdA haura d'anar a-
conpanyada del corresponent formulari de transferencia
que les unitats remtents onpliran en base a |la normati -
va que estableixi el SdA.

Article 34

El SdA conprovara si |a docunentaci 6 transferida es
correspon anb |la indicada en el formulari. En el cas que
no s'ajusti a les nornmes establertes pel SdA, que |la se-
va descripcié no sigui suficientment detallada o que
contingui algun tipus d error o onmssid, 0o que la seva
instal-lacié no fos la correcta, es retornara |a docu-
mentaci 6 al servei remtent indicant les deficiéncies
per escrit. No s'adnmetra el seu ingrés al SdA fins que
no s' hagin corregit aquestes deficiencies.

Article 35

La docunentaci 6 que es transfereixi al SdA haura de
ser senpre original. No s'acceptaran copies innecessari-
es.

Secci 6 4

De | "avaluaci6 i tria de docunmentacio

Article 36

L'avaluaci 6 i tria de docunentacié es fara en base

al procedi nent que determ na el Decret 117/1990, de 3 de
mai g, sobre avaluacié i tria de docunentacié de |'Adm -
nistraci 6 publica, i a les nornes dictades pel Departa-
ment de Cultura de |la Generalitat de Catalunya a |'Ordre
de 8 de febrer de 1994.

Article 37

El procediment d'avaluaci6 i tria de docunentacio



s'aplicara a tota l|la docunentaci 6 nmunicipal, indepen-
dentnment de la seva edat i de |la seva ubicacid, tal com
es preveu en el Decret 128/1994, de 16 de mmig, pel qual
es nodifica el Decret 117/1990, de 3 de nmmig, sobre ava-
luaci 6 i tria de documentaci 6 de |'Adm nistracié publi -
ca. Tanmateix i com a norm general, no pot ser objecte
d'avaluaci6 i tria |la docunentaci 6 anterior a |'1l de ge-
ner de 1940.

Article 38

El SdA és |'encarregat d'establir i actualitzar e
cal endari de conservacié i elimnaci6o de l|la docunenta-
ci 0.

Article 39

En base a |'article 6 del Decret 117/1990, de 3 de
mai g, sobre avaluacié i tria de docunentacié de |'Adm -
nistraci 6 publica, no es podra elimnar docunentacio
sense resol uci 6 favorable de |la Com ssi 6 Nacional d'Ava-
luaci6 i Tria de Documentaci 6 (CNATD) i preéevia proposta
de |'"arxiver nunicipal i informe del secretari de la
corporaci 6. EI SdA podra establir una normativa especi -
fica sobre quina docunmentaci 6 s'ha d' elimnar (fotocopi-
es, docunentaci 6 duplicada...) abans de |la seva transfe-
renci a.

Article 40

El SdA és |'encarregat de portar el Registre d' Eli-
m naci 6 de Documentaci 6, on constara el nunero de re-
gistre d elimnaci6, la data de resoluci6 de |a CNATD,
| a data d'execuci 6, el tipus de docunentaci6 o serie
docunental, el netratge i el nobstreig que se n'hagi rea-
litzat.

Secci6 5

De | a conservaci 6 de | a docunentaci 6

Article 41

El SdA vetllara perqué en totes |les dependéncies es
donin I es condicions anbientals, de seguretat i d'higie-



ne adequades per a una bona conservaci6 i protecci6 de
| a docunent aci 0.

Article 42

Per garantir |la conservaci 6 del suport i de la in-
formaci 6 dels docunments el SdA proposara la utilitzacio
de materials (papers, sistenes d'inpressid, wunitats

dinstal-lacio6...) i sistemes de protecci6 adients (co-
pi es de seguretat, mcrofil maci ons, regravacions...)
Article 43

En el cas de detectar-se processos de deterioranment
i/o degradaci6 de |la docunentaci6, el SdA prendra |es
mesures necessaries. Si la restauraci 6 del docunent re-

quereix traslladar-lo, ho haura d'autoritzar |'organ
conpetent, previ informe de |'arxiver nunicipal.

CAPI TOL IV

DE L' ACCES A LA DOCUMENTACI O

Secci 6 1

Di sposi ci ons general s

Article 44

A |'"efecte d' aquest reglanment resten claranment dife-
rerenci ades, pel que fa a nornmes i procedinents, les

consultes internes realitzades per les diferents unitats
productores o pels representants corporatius, de les
consultes publiques o externes, enteses per aquestes |es
ef ectuades pels ciutadans en general, sigui quin sigui
el seu noti u.

Article 45
El SdA atendra, tant el puablic com la consulta in-
terna, durant |'horari de consulta. Fora de |'horari

normal d'obertura no s'hi podra accedir ni utilitzar els
seus serveis. En cas d'inevitable necessitat, el seu ac-
cés s'haura de realitzar previa autoritzaci6 escrita de
| "alcalde i en presencia de |'arxiver nunicipal o perso-
na en qui del egui per escrit. L'usuari haura de fer una
petici 6 raonada per escrit on s'expliquin detall adanment



el s nmotius que justifiquen |a seva demanda.

Article 46

En les instal-lacions del SdA caldra respectar unes
normes basiques de conportanent per a no alterar |les
condicions de treball. Aixi mateix, els usuaris no po-
dran prendre pel seu conpte dels prestatges o diposits
d' accés restringit els docunments que desitgin consultar.
El s docunments se serviran per rigoros ordre de conmanda.

Article 47

Els SdA, d'acord anb |es seves possibilitats i mt-
jans, establira les prioritats d intervenci6 sobre I|a
docunentaci 6 ja produida que no disposi d'instrunents de
descripcid, i n’elaborara els que consideri més adequats
per tal de facilitar |'accés dels usuaris a |a docunen-
taci 6: inventaris, catalegs, indexs, repertoris, etc.

Secci 6 2

De la consulta i préstec d' ordre intern

Article 48

El SdA posara |la documentaci6 a disposicio de les
diferents wunitats productores que podran consultar-1a,
prévia sol-licitud, a |es nateixes dependenci es del SdA.
Es podra deixar en préstec sota l|la responsabilitat de
cada unitat, senpre que s'aconpleixin els requisits con-
tenplats en els articles 31, 32, 33 i 34 d' aquest regla-
ment .

Article 49
El préstec de docunents es fara nmitjancant fornulari
signat pel sol-licitant. Quan es retorni |a docunenta-

ci6, el SdA en deixara constancia en el mateix fornul a-
ri.

Article 50

Queda exclosa de préstec |la docunentaci 6 que tingui
una antiguitat superior als 30 anys. En aquests casos |a
docunentaci 6 haura d'examinar-se a la sala de consulta
del SdA.



Article 51
La docunentaci 6 retornada haura de mantenir |es ma-
tei xes caracteristiques, ordre, constitucid interna i

externa, neteja i condicions en que estava quan va ser
facilitada per a la seva consulta. En cas contrari, no
s'acceptara |la seva devoluci6 fins que, en opinidé de
| "arxiver nmunicipal, no s'aconpleixin |es esnentades
condi cions. A nes, |'arxiver ho conunicara per escrit al
cap de servei sol-licitant i, en darrer terne, a |"al-
cal de per tal que es prenguin | es nesures oportunes.
Article 52

El termni ordinari de préstec no sera superior a 1
mes. Si fos necessari es podra prorrogar fins a un maxi m
d'un any. En cap cas el préstec es podra considerar in-
definit.

En el cas de superar el termni, |'arxiver nunicipa
comunicara al cap de servei sol-licitant i, en darrer
terme, a |'alcalde |les infraccions que s'estiguin produ-
int per tal que els docunments siguin reintegrats al SdA
i s'adoptin |les nesures que es considerin oportunes con-
tra els responsables de |l es esnentades infraccions.

Article 53

En cap cas no es dei xaran en préstec parts d' expedi -
ents o docunents separats de la unitat docunental de la
qual fornmen part.

Article 54
El SdA té com a funci6 facilitar els instrunments de
descripci 6 necessaris per a la localitzaci6o i consulta

de la docunentacié pertinent. La recerca d'informcio
anira a carrec dels peticionaris o interessats.

Article 55

Quan una unitat adm nistrativa vulgui consultar do-
cumentaci 6 d'accés restringit generada per una altra u-
nitat admnistrativa,
caldra |"autoritzacié escrita del cap de servei que |'ha



transferida.

Article 56

La consulta i préstec de docunmentaci 6 per part dels
regi dors es considerara d ordre intern. En el cas de do-
cumentaci 6 anmb restriccions d' accés caldra demanar-ho a

|"alcalde en base a |I'article 14 del Reial Decret
2658/ 1986, de 28 de novenbre, del reglanent d' organitza-
ci 6, funcionament i régim juridic de les entitats lo-
cal s.

Article 57

La docunmentaci 6 en préstec no sortira de les ofici-
nes nunicipals en base a |'article 16 del Reial Decret
2658/ 1986, de 28 de novenbre, del reglanent d' organitza-

ci 6, funcionanment i régim juridic de les entitats lo-
cals. El préstec de documentaci 6 que respongui a reque-
riments d' altres adm nistracions, segons |'article 171

del matei x Reial Decret, es considerara de caracter ex-
cepcional. Prévianent a la seva tranmesa, la unitat admn -

nistrativa sol-licitant haura de dipositar una copia au-
tenticada al SdA.

Secci 6 3

De la consulta i préstec d' ordre extern

Article 58

L' Admi ni straci 6 nunicipal garantira |'accés dels

ciutadans a | a documentaci 6 di positada al SdA, sens per-
judici de les restriccions definides en la Ilei o de les
gue es puguin establir per raons de conservaci 6. La con-
sulta es basara en els articles 18, 44 i 105.b) de la
Constituci 6 Espanyola, en el seu desenvol upanent regla-
mentari, en alld que es contenpla en |"article 23 de la

Ll ei 6/1985, de 26 d' abril, d arxius, en |"article 57 de
la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrinoni historic
espanyol, en els articles 31, 32, 35 i 37 de la Llei

30/ 1992, de 30 de novenbre, de regim juridic de |les ad-
m ni straci ons publiques i del procedinment admnistratiu



comi i en la legislaci6 especifica aplicable.

Article 59
Les sol -licituds de docunentaci 6 hauran de contenir
| es dades personals del sol-licitant i la finalitat de

la consulta. EIl SdA es reserva el dret d' exigir als usu-
aris la presentaci 6 del DN, passaport o carnet d'inves-
ti gador per acreditar | es dades personals.

Article 60
El s investigadors podran consultar docunentacié a-
fectada per |'article 18.1 de la Constituci 6 Espanyol a,

en base a l|'article 37.7 de la Llei 30/1992, de 30 de
novenbre, de regimjuridic de |es adninistracions publi-
ques i del procedi nent adm nistratiu
comi, senpre que garanteixin el dret a la intimtat de
| es persones. L'investigador haura de signar un document
on es conproneti a respectar aquest dret.

Article 61

Les persones que deteriorin |libres, docunents o
gqual sevol nena d' objectes hauran d'indemitzar els danys
causats d'acord anb la valoracié que es realitzi, previ

informe de |'arxiver nmunicipal, sens perjudici de les
responsabilitats que se'n puguin derivar.

Article 62

La docunentaci 6 resta exclosa de préstec i s'ha de

consultar en els locals habilitats per aquesta finali-
tat.
Article 63
Uni cament es podra sol-licitar el préstec tenpora
de documents anmb finalitat de contribuir a la difusio
del patrinoni docunental per a exposicions o per a qual-
sevol atra formula de divulgacid cultural, pero caldra
respectar |es clausul es seglents:
63.1 Les sol-licituds de préstec es formularan per
escrit amb indicacié clara dels docunents
sol-licitats, del nom del responsable que es



63.

63.

63.

63.

63.

63.

63.

fara carrec dels trasllats, custodia i retorn
de la docunentaci6 i del termni de préstec
sol -licitat. La resoluci6 de |'organ conpetent,
previ informe de |'arxiver nunicipal, es conu-
ni cara per escrit.

Si |'estat de conservaci 6 ho aconsella, el SdA
encarregara reproduccions de la docunentacié
sol -licitada a carrec del sol-licitant.

Abans de Iliurar |la docunentacié se'n fara una
copia de seguretat, que anira a carrec del
sol -licitant.

Les despeses d'enbal atge, transport, etc. ani-

ran a carrec del sol-licitant.

El sol-licitant contractara una asseguranca que
cobrira tots els riscos als quals estara sotme-
sa la docunentaci 6. Si se sol-licita una pror-
roga del termini de cessi6, s'haura de demanar
autoritzacié i anpliar tanmbé el termni de

| ' assegur anca.

S' exigiran les condicions de conservacio i sis-
tenes de seguretat adequats i es convindra anb
claredat la prohibiciéo d utilitzar qualsevol
sistema de fixacidé (grapes, cintes adhesi-
ves...) que pugui perjudicar el docunent.

Resta totalnment prohibida la realitzacid de
qual sevol tipus de copia sense |'autoritzacié
del SdA.

El SdA portara un Registre de préstecs on
constara el numero de registre de préstec, la
data d' aprovaci 6, |la data de préstec, |es dades
del sol-licitant, el notiu de la sol-licitud i
| a data de retorn.

Secci 6 4
De | a reproducci 6 i Us de docunents
Article 64



Qual sevol persona o entitat pot obtenir reproducci-
ons dels docunments de |'Arxiu municipal, exceptuant a-
quells |"accés als quals estigui restringit per la le-
gislaci 6 vigent o per voluntat del dipositant en el cas
de cessions.

Article 65

El SdA establira el mtja més adequat per a procedir
a la reproducci6 segons les caracteristiques fisiques
del docunent. En casos excepcionals es pernetra que pro-
fessionals designats pel SdA puguin realitzar la repro-
ducci 6 fora de | es dependenci es del Servei

Article 66

Per a |la reproducci 6 de qual sevol tipus de docunent
es requereix la sol-licitud prévia de |'interessat i
| "autoritzaci 6 expressa i per escrit, en el mateix im
prés, de |'arxiver nunicipal. El sol-licitant haura de
fer constar la finalitat de | a reproduccio.

Article 67

L' autoritzaci 6 de reproducci 6 no atorga cap dret de
propietat intel-lectual o industrial a qui la realitzi o
| a obtingui, en correspondéncia anmb els articles 17 a 21
I 56 del Reial Decret 1/1996, de 12 d'abril, pel qual
s'aprova el text refdos de la Llei de la propietat in-
tel -l ectual.

Article 68

El SdA reproduira els docunents previ paganent dels
corresponents preus publics municipals.

Article 69

Com a norma general el SdA nonmeés fara fotocopies
d' aquel | s docunents que no estiguin relligats i senpre i
quan la reproducci®6 no repercuteixi negativament en el
seu estat de conservaci6. L'arxiver nmunicipal oferira
mtjans de reproducci 6 alternatius segons |es possibili-
tats del SdA.

Article 70



El s di bui xos, fotografies, gravats i napes es repro-
duiran, preferentnment, mtjancant fotografia, mcrofilm
o digitalitzacio.

Secci 6 5

De | ' Us puablic de | es reproduccions

Article 71

En el cas d' utilitzaci6 de reproduccions de docu-
ments de |'Arxiu municipal per editar-los o difondre'ls
publ i canent, s'haura de fer constar obligatoriament |a
seva procedencia. Quan es tracti de reproduccions d'i-
mat ges tanbé s'haura de fer constar el nom del seu au-
tor, sens perjudici d' altres obligacions que es puguin
establir anmb el SdA o que se'n puguin derivar quant a
drets d' autor.

Article 72

Quan es tracti de docunmentaci 6 reproduida fotografi-
cament el SdA cedira |la reproducci 6 en concepte de Ilo-
guer de la imtge i per a un sol U0s i edicid. Qual sevo
reedi ci 6 haura de conptar anmb un nou perm s de reproduc-
ci 0.

Article 73

Tota edici6 en la qual es reproduei xin docunents de
[ " Arxi u nuni ci pal podra ser objecte d'inspecciO previa

al'edicio si aixi ho sol-licita el propi Servei

Article 74

De tota edicio en la qual s'utilitzin reproduccions
de docunents de |'Arxiu rmunicipal s'hauran de |liurar

dos exenplars al SdA, préviament a |la seva conercialit-
zaci 0, per tal que s'incorporin al seu fons. Aquesta
condici 6 sera valida tant per a |'edici6 de |libres, com
per a videos, cartells o d altres productes sobre mate-
rials aptes per a la reproduccié d'imtges. Segons el
tipus d edicio el SdA podra establir altres condicions.

Article 75

L' Ajuntanent es reserva el dret d' enprendre |es ac-



cions |l egals que cregui oportunes contra aquelles perso-
nes que inconpleixin |les condicions establertes en a-
quest reglament o en els acords especifics signats per
anbdues parts.

CAPI TOL V

DE LA PROTECCI O | DI FUSI O DEL PATRI MON

DOCUMENTAL DEL MUNI CI PI

Secci 6 1

Di sposi ci ons general s

Article 76

Formen part del patrinoni docunental del nunicipi,
en base a |'article 19 de la Llei 9/1993, de 30 de se-

tembre, del patrinoni cultural catala i |'article 49 de
la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrinoni historic
espanyol :

76.1 El patrinmoni docunmental de |'Ajuntanment segons

es defineix a |'article 6 d' aquest reglament.
76.2 El's docunents de nés de quaranta anys d'anti-
guitat produits o rebuts en |'exercici de les
seves funcions per qual sevol entitat o persona
juridica de caracter privat que desenvol up
['lur activitat al rnunicipi.

76.3 El s docunents de meés de cent anys d'antiguitat
produits o rebuts per qual sevol persona fisica
I els docunents de nmenys antiguitat que hagin
estat produits en suports de caducitat inferior
als cent anys, com és el cas dels audio-visuals
en suport fotoquim c o magneétic.

Es considerara també patrinoni docunental d'interes
per al rmunicipi tota aquella docunentacio, sense |i-
mt d edat, resultant de |'activitat de |es persones fi-
siques o juridiques del nmunicipi o que hi hagin estat
vi ncul ades.

Article 77

L' anmbit d'actuaci6 territorial del SdA és el del



terme nunicipal i els fons objecte de |la seva actuacio
son els descrits en |'article anterior.

Article 78

El SdA seguira una politica d'ingressos d acord anb
el seu anmbit d'actuacid, |'interés dels fons i |la dispo-
nibilitat de recursos humans i d'instal | acions.

Secci 6 2

De | a protecci 6 del patrinmni docunent al

Article 79

El SdA vetllara per la integritat del patrinoni do-
cumental del nmunicipi i per la seva proteccid i recupe-

raci 6. Amb aquesta finalitat fara |es oportunes propos-
tes d'adquisicid, d acceptaci6 de cessi6 o de reproduc-
ci 6 dels fons docunentals d'interés per al nunicipi. Al
mat ei X tenps, podra assessorar entitats, enpreses i par-

ticulars sobre |es condicions de conservaci6 i tracta-
nment de | a docunentaci 6.
Article 80

L'"i ngrés de docunentaci 6 al SdA ha de ser acceptat,
previ informe de |'arxiver municipal, per |'organ conpe-
tent de la corporaci6, que haura d'acordar |es condici-
ons sota les quals es realitza i |es que regularan
| "accés a aquesta docunmentaci 6 per part del propi ce-
dent. Es confeccionara un prinmer inventari de la docu-

ment aci 6, que sera rubricat per |'arxiver municipal. L'-
Ajuntament Iliurara al cedent un dcunment probatori de
| " esmentat ingreés.

Article 81

El SdA portara un Registre d'ingressos on constara
el numero de registre d ingrés, |la data d'acceptacio, |a
data d'ingrés, |les dades del cedent, el tipus d ingrés i
| a descripci6 sumaria de |a docunmentaci 6 i ngressada.

Article 82

Per recuperar docunentaci 6 cedida al SdA en régi m de
di posit sera inmprescindible sol-licitar-ho per escrit a



| ' al cal de. L' Aj unt anent procedira a |a seva devol u-
ci6 d acord anb els pactes efectuats en constituir-se la
cessi 0 en régim de diposit o, si aquests no existissin,
a |l es disposicions |egals que |a regulen.

Secci 6 3

De la difusi 6 del patrinmoni docunental del nunicipi

Article 83

El SdA ha de divulgar el patrinoni docunmental que
custodia com a part integrant del patrinmoni cultural de
muni ci pi. Amb aquest objectiu dissenyara progranmes d'ac-
tivitats que poden incloure, entre altres:

83.1 L'edicio de material divulgatiu dels fons i

del s serveis.

83.2 La publicaci6 de revistes i monografies d' ambit

| ocal .

83.3 La realitzaci 6 de visites guiades al SdA.

83.4 L'organitzaci 6 de cursets i conferencies.

83.5 El nuntatge d' exposicions.

Article 84

Pel caracter cultural de |a docunentaci 6 que custo-
dia, el SdA, a més de les activitats propies, estara o-
bert a col -l aborar anb iniciatives d altres entitats que
contribueixin a la divulgaci 6 del patrinmoni cultural del

muni ci pi .

Article 85

El SdA col -laborara amb els centres d'ensenyanent
per donar a conéixer |'existencia, la naturalesa i els
possi bl es usos del patrinoni docunental.

Article 86

El SdA assessorara els usuaris sobre les caracteris-
tiques, contingut i possibilitats d explotaci6 de |a do-

cument aci 6 que custodia."



