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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS

12173-2011
VINAROS

Anunci aprov. definitiva Reglament municipal Servei Arxiu

Aprovat provisienalment pel Ple de la Corporacié el dia 27 d’octubre de 2011 el Reglament Municipal del Servei d’Arxiu de
I'Ajuntament de Vinards, i no havent-se presentat reclamacions durant el termini d’exposicié piablica, aquest Reglament s'entén definiti-
vament aprovat, per la qual cosa es procedeix a la publicacid del text integre del mateix:”

“REGLAMENT MUNICIPAL DEL SERVE! D'ARXIU DE UAJUNTAMENT DE VINAROS

EXPOSICIO DE MOTIUS

Del conjunt de serveis municipals, 'Arxiu Municipal és 'drgan especialitzat de I'Ajuntament en la gestid, el tractament i la custodia
de la documentacio, d'acord al definit a la Llei 3/2005, de 15 de juny dels Arxius del Sistema ArxivisticValencia, i la llei 4/1998, d'11 de juny
del Patrimoni Cuftural Valencia al seu titol V (articles 75 a 86).

) Des d’aquesta responsabilitat, les funcions de I'Arxiu Municipal abracen tant 'ambit de la gestid administrativa com el de 'actuacio
chtural i, per tal de poder-les desenvolupar es converteixen en elements indispensables la proteceid, la custddia i el servei del patrimoni
cultural,

D‘altra banda, el dret que [a legislacio atorga als ciutadans pel que fa a I'accés a la informacis, converteixen IArxiu Municipal en un
servei plblic que ha de ser garantit, per lAjuntament. Es, per tant, responsabilitat municipal tant 'adequada custddia del seu patrimoni
documental com el ferlo accessible als usuaris i a la mateixa Administracic.

CAPITOL |. DE ARXIU MUNICIPAL

Article 1r. - :

LArxiu Municipal és un servei piblic de caricter administratiu, integrat per un patrimoni documental que té la condicié de bé de
domini piiblic i que, a efectes de titularitat i de gestio, és propietat de I'Ajuntament de Vinards i s’integra en I'Area administrativa corres-
ponent.

Article 2n.

Constitueix PArxiu Municipal un o més conjunts organics de documents, independentment de la seva data i el séu suport, generats,
rebuts o reunits per FAjuntament, procedents de |la seva propia gestio, o de persones fisiques, juridiques, publiques o privades, amb
finalitats de gestid administrativa, d'informacio i d'investigacio historica, cientffica i cultural.

S’enién, també, per Arxiu Municipal la instal-lacié o instal-lacions on es reuneixen, conserven, ordenen i difonen per a les finalitats
esmintac?es en &l paragraf anterior, els documents gue integren el patrimoni documental municipal.

rticle 3r.

Les instal-lacions de 'Arxiu Municipal tenen com a funcié Unica i exclusiva les que li s6n prdpies | especifiques, d’acord amb el que
g’indica en I'article precedent i en cap cas no podran ser utilitzades amb altres finalitats ni hi podran tenir accés persones alienes al Ser-
vei si no ?s per desenvolupar-hi les activitats contemplades en el capitol IV d’aquest Reglament.

Article 4t.

S’entén per document, en els termes d’aguest Reglament, qualsevol expressié en llenguatge natural o convencional i qualsevol altra
expressié grafica, sonora o en imatge, recollides en qualsevol tipus de suport material, inclosos els suports informatics. S'exclouen els
exemplars no originals d’edicions.

Article 5é. )

Es considera patrimoni documental ds I'Ajuntament el conjunt de documents generats, rebuts o reunits per:

L'Alcaldia, els regidors | els diferents drgans, serveis i dependéncies municipals.

Les persenes fisiques al servei de 'Ajuntament en 'exercici de les seves funcions.

Les persenes juridiques en el capital social de les quals hi participa majoritariament 'Ajuntament.

Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis municipals amb tot allb que es relacioni amb la gestis dels esmentats serveis.

Les persones fisiques o juridiques que encara que no tinguin vinculacié amb la gestio dels serveis municipals, facin cessio o donacio
expressa dels seus fons documentals.

Tots els fons documentals que no essent estrictament municipals pel seu origen, ho siguin per llegat histdric, adquisicions, dipdsit,
expropiacion‘s o per qualsevol causa o origen.

Article 6é.
La documentacic generada per les persones que exerceixen funcions politiques o administratives en FAdministracié Municipal,

forma part del patrimoni documental municipal | mai no podra ser considerada com una propietat privada. Quan finalitzi 'exercici de les
funcions especifiques desenvolupades o de les tasques de representacid politica assumides, la documentacié s'haura de dipositar en el
departament corresponent o bé transferir-la a I'Arxiu d’acard amb el que indica 'art. 54.1 de la Llei 18/1985 de 25 de juny del Patrimonti
Histc‘;{ic Elspanyol, aixi com l'art. 43.2 de |a Llei 3/2005 de 15 de juny dels Arxius del Sistema Arxivistic valencia.

rticle 7&.

Les claus de FArxiu Municipal, tant les de la sala de consulta com les dels diferents diposits o dependéncies, estaran sota la custddia
Idirecta del seu Director, qui, en cas de necessitat delegara en aquella persona del propi Servei d’Arxiu que consideri oportli que en tingui
a custodia. -

Cap persona o persones alienes al Servei d’Arxiu podran estar en possessio de les cfaus ni entrar en cap de les dependéncies de
FArxiu Municipal sense anar acompanyades de |la persona o persones del Servei autoritzades propiament, llevat en cas de circumstan-
cies excepcionals de forga major. : ’

CAPITOL il. DE LARXIVER MUNICIPAL

Article 8&, :

La conservacié i organitzacic del patrimoni documental municipal té com a objectius principals satisfer les necessitats d'informacié
i documentacid per tal de realitzar una correcta gestio administrativa municipal, justificar ¢ls drets de les persones fisiques o juridiques,
publiques o privades i facilitar [a infarmacic i ta documentacié necessaries per a la investigacié i estudis historics i culturals. Per pader
complir amb aquests objectius ha de comptar amb els mitians materials i personals necessaris. :

Atés que ‘Arxiu Municipal és un servei piblic local, les funcions gue el seu responsable ha de dur a terme d'acord amb les seves
atribucions de recollida, seleccié, conservacio, custodia, difusi6 i servei del patrimoni documental municipal, sén les segiients:

Ta.- Rebre, conservar i custodiar adequadament la documentacid.

2a.- Classificar i ardenar la documentacis.

3a.- Elaborar normes reguladores de la classificacio, ordenacié i tractament de la documentacid de gestio dels diferents drgans auxi-
liars i departaments de I'‘Administracié Municipal, i controlar-ne la seva aplicacid.

4a.- Proposar directrius per a la correcta ubicacié fisica dels documents i indicar les condicions idonies que han de reunir els locals
del diposit i les instal-lacions necessaries per a la seva utilitzacié i seguretat.

5a.- Ocupar-se de la formacié d'inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d'altres instruments de descripcié documental que consideri
necessaris per tal de facilitar un adequat accés dels usuaris a la documentacio.

6a.- Facilitar 'accés i la consulta de la documentacio a tots als investigadors, estudiosos i ciutadans en general, d'acord amb el marc
legal i normatiu existent.

7a.- Contribuir a una major eficacia i millar funcionament de /Administracié Municipal facilitant d'una manera rapida i pertinent la
documentacié necessaria per a la resclucié d’un tramit administratiu.

8a.- Realitzar les propostes d’eliminacid de documentacié d’acord amb el marc legal i normatiu existent.

9a.- Mantenir refacions amb els ens publics i privats amb tot alld que concerneix al Servei dArxiu.

10a.- Vetllar pel bon funcionament del Servei d’Arxiu i de la disciplina en les seves diferents Arees i dependéncies.

Ta.- Custodiar el segell de I'Arxiu, les claus, els diposits, 1a sala de consulta i qualsevol altra de les seves dependéncies.

12a.- Rebre la correspondéncia oficial, les peticions | les sol-licituds i distribuir el treball als empleats del Servei d'Arxiu.
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13a.- Proposar Fadquisicid dels materials que siguin necessaris. '
14a.- Mantenir un Liibre de Registre de tots els documents rebuts o prestats per a la seva consulta fent constar la naturalesa i deno-

minacio de! document, la persona que sol-licita el préstec, departament, data, signatura i firma del peticionari, tant en el moment del
préstac com en la seva devolucid.

Aquest punt es refereix exclusivament & la utilitzacio de la documentacio per a ds intern de VAjuntament.

15a.- Vigilar la utilitzacié dels documents per part dels usuaris i el manteniment del seu ordre i integritat.

16a.- Mantenir una relacio d’'investigadors on hi figuri el nom, 'adrega i el tema d'investigacid.

17a.- Confeccionar les estadistiques mensuals i anuals d'investigadors i usuaris.

18a.- Preccuparse del foment del patrimoni documental municipai mitjangant propostes d'adquisicio, donacio o diposit en els casos

que sigui possible. . . . .
19a.- Proposar les mesures necessaries per al bon funcionament del Servei d’Arxiu.

Article 9&. :

El Responsable del Servei dArxiu és 'Arxiver Municipal, el qual tindré [a categoria administrativa reconeguda en la relacid de llocs
de treball de 'Ajuntament. Es el responsable del régim i disciplina a 'Arxiu Municipal i en les seves dependéncies aixd com del personal
al seu: carrec, Es responsable també de la manera com s’executen els treballs de classificacio, ordenacié i catalogacid; de la correcta con,
sarvacié del material documental i cientific; de la regularitat i encert de Padministracio | del bon ordre del Servei per tal que 'usuari pugui
utititzar el-material que s'hi custodia, perd amb les precaucions necessaries per evitar pérdues o deterioracions.

Article 10e. . N :
IArxtver Municipal haura de dirigir, controlar i repartir Jes tasques propies del personal del Servei en es seves Arees especifigues
d'actuacio, tenint en compte les circumstancies que concorrin en cada cas. Aquestes funcions les exgrcira directament o per delegacio.

Article 12,
Els empleats municipals adscrits al Servei d’Arxiu estaran sota la direccié de FArxiver Municipal per a les tasques que se's encoma-
nin de maneéra general o puntualment en cada cas concret.

Avrticle 12e.
Les funcions de IArxiver Municipal contemplades en aguest Reglamant podran ser defegades totalment o parcialment en d'altres

persones del mateix Servei, de manera temporal, amb motiu de vacances, baixes, permisos o d'altres causes reflectides en els convenis
vigents'en cada moment, Hevat d’aquelles que li hagin estat delegades.

Articte 138. )
LArxiver Municipal podra proposar, o si escau decidir, qualsevol mesura que consideri necessaria | no estigui prevista en aquest

Reglament, adregada a millorar el compliment i desenvolupament de les funcions i finafitats enumerades com a propies del Serveiicon-

templades en el Capitol Il d'aguest Reglament.

Article 14&.
UArxiver Municipal en 'ambit de la seva actuacid, haura de vetllar contra I'expoli del patrimoni documental municipal, entenent com

a tal qualsevol accié o omissid que posi en perill de deterioracid, pérdua o destruccio tots o alguns dels valors defs béns que integren &l
patrimoni documental en el seu dmbit local. En aquests casos, IArxiver Municipal haura d’interessar les autoritats competenis per tal
gue adoptin les mesures oportunes d'acord amb I“article 7 de la Llei 16/1985 de 25 de juny del Patrimoni Histdric Espanyof i la Llei 4/1998,
d’11 de juny, del Patrimoni Cuktural Valencia i la llei 3/2005 de 15 de juny dels Arxius del Sistema Arxivistic Valencia

Article 15&.
Per al desenvolupament de les seves funcions I'Arxiver Municipal haura de comptar, en la mesura que sigui possible, amb els mit-

jans adequats pel que fa a instal-lacigns, espai, personal i instruments materials necessaris.

,EAP!TOL ilt. DE LES CARACTERISTIQUES ITRANSFERENCIA DELS FONS DOCUMENTALS

rticle 16&.

D'acord amb la classificacio dels fons documentais es transferird a 'Arxiu Municipal la documentacio a tramitacid administrativa de
Ia qual hagi finalitzat. Fins que no es doni aquesta circumstancia la documentacié haura de ser custodiada en cadascun dels departa-
ments, seccions a negociats colresponeants.

A efectes d’organitzaci, amb els fons documentals que no superin els 30 anys d'antiguitat es formara una seccid de 'Arxiu Munici-
pal anomenada Arxiu Administratiu.La documentacid gue superi els 30 anys d’antiguitat sera considerada com a part de FArxiu Historic,
tlevat d’aquells casos concrets en qué ho determini el Ple de la Corporacid, previ informe de I'Arxiver Municipal.

Article 17&.
La documentacié administrativa que es transfereixi a FArxiu Municipal estara formada per llibres oficials, expedients i qualsevol

altre document en els termes gue s'expressen en |"article 4 d'aquest Reglament, S’entén per expedient el conjunt ordenat de documents
i actuacions gue ssrveixen d’antecedent i fonament a la resolucié administrativa, aixd com tes diligéncies adrecades a executarla. Els
expedients es formaran mitjangant 'agregacis successiva de tots els decuments, proves, dictamens, decrets, acords, notificacions |
altres diligéncies que hagin d'integrar-los; els seus fulls {tils seran rubricats i foliats pels funcioraris encarregats de la seva tramitacis,
d’acord amb el que indica Farticle 164 del Reglamento de Organitzacid, Funcionament i Regiment Juridic de las Corporacions Lacals,

aprovat per Reial Decret 2568/1986 de 28 de novembre.

Article 18é&.
La documentacié administrativa desordenada, barrejada, deteriorada o que no mantingui les caracteristiques minimes del que ha

de ser un expedient, no serd admesa per a la seva custddia i servei a 'Arndu Municipak.

D'acord amb Particle nim, T8 d’aguest Reglament, abans de transferir els expedients a I'Arxiu cal que s’hagi finalitzat la seva trami-
tacid administrativa i que siguin cornplets pel que fa a les seves parts constitutives; en cas contrari na seran acceptats llevat que hi consti
una difigéncia especifica del Cap o' Area, Departament, Negociat o respansable del departament, i en defecte seu del Secretari de la Cor-
poraci6, indicant el seu caracter incomplet, la manca concreta d’algun element constitutiu { les racns que I'han motivada.

Article 194.

La documentacid de FAjuntament, sigui del tipus que sigui, que es transfereixi a I'Arxiu Municipal haura d'anar acompanyada del
corresponent Formulari de Transferéncia (per triplicat, amb una copia destinada al servei remitent). Es imprescindibie preparar un For-
mulari de Transferéncia per a cadascuna de les séries documentals transferides. La dependéncia remitent haura d'omplir la part on
s'especifica “a omplir pel servei remitent’ on hi fara constar el nom def Servei, la data de transferéncia i el ndmero total de capses o lli-

galls. .
En I'apartat de “Descripcid de la documentacié” s'hi ha de relacionar individualment cadascun dels expedients o llibres oficials. Per
aquest motiu, cal que hi consti any, €! ndmero d'expedient (erdenats correlativament), 'assumpte que tracta i 'a seva consultabilitat o

vigéncia administrativa. Finalment, s’haura de fer constar el nom i cognoms i la firma del Cap de Seccio, de Negociat o responsable del
departament. Un cop la documantacié areibi a YArxiu Municipal es procedirad a comprovar si es correspon amb la indicada en el Formulari
de Transferéncia. En cas que no fos suficientment detallada o contingui algun tipus d’error, ormissid o barrefa de séries documentals,
I'Arxiu Municipal retornara ef fons al servei remitent indicant les deficiéncies per escrit | no n‘admetra el seu dipésit, custodia ni servei
fins que no hagin estat subsanats els errors o inexactituds detactats.

Article 20é&.
Els expedients, llibres oficials i altra documentacid que es transfereixin a I'Arxiu Municipal haura de ser sempre, (levat de casos de

forca major, original i no repreduccions, fotocopies o similars.

Article 214, .
D'acord amb 2ls articles 215 d'aguest Reglament, a 'Arxiu Municipat s'hi podran custodiar fons documentals provinents de dipdsits,

donacions o d’altres procedéncies, pravia acceptacié de ta Corporacié que haura d'acordar les condicions sota les quals es realitza i s'hi
acompanyara un primer inventari de la documentacid que, prévia comprovacio serd rubricat per I'Arxiver Municipal i el Secretari Munici-
pal. Es Iliurara al dipositant un document provatori, gertificat o acta de recepcié de IF'esmentat diposit per part de 'Ajuntament que haura
de ser presentat pel dipositant en el cas que decideixi recuperar el diposit efectuat. Per poder fer efectiva I'esmentada recuperacio per
part del propietari sera imprescindible sol-licitar-ho per escrit a I'Alcalde- President de la Corporacid.

PAjuntarment procedira o na a la devolucio dels fons documentals al seu propietari d’acord amb els pactes efectuats al constituir- se

<&l dipdsit o, si de cas hi manquen , a les disposicions legals que el regulen.
7 CAPITOL IV. DE LA EELIMINACIO DELS BOCUMENTS

~7  Article 22¢&.
1. Es crea la Comissit de Valoracic Decumental de PAjuntament de Vinarbs, que es regira pel Decret 189/2005 de 2 de desembre, del

Consell de la Generalitat, pel qual es reguia la Junta Qualificadora de documents administratius i el procediment de valoracid, conserva-
¢ié T eliminacié del Patrimoni documental defs Arxius Piblies. : -
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2. Les funcions de la Comissié d'Avaluacié Documental de PAjuntament de Vinarés son:

a) |dentificar, analitzar i valorar les series documentals, amb la finalitat de determinar el seu valor administratiu, juridic, informatiu i
historic, per a proposar taules de valoracio documental.

b) Proposar els terminis i condicions de transferéncia dels arxius d'oficina a l’Arxiu Municipal.

¢) Proposar els terminis i condicions d’expurgacié d’aquella documentacid que no siga de conservacié permanent, aixi com del
mostratge que si s el cas es realitze, per mitja de 'elaboracio de calendaris de conservacio.

d) Proposar els terminis i condicions per a Faccés i utilitzacid de la documentacio.

e) Formular les recomanacions que estime oportunes per a la correcta aplicacié dels acords i per a assegurar la col-laboracio de les
unitats administratives.

f} Elaborar els informes relacionats amb el seu ambit competencial que Il siguen sol-licitats pels drgans municipals.

3. La Comissid ajustara el seu funcionament al que es disposat per als drgans col-legiats en el capitol ll del titol 1l de la Llei 30/1992,
de 26 de novernbre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu, sense perjudici dels punts
seglients:

a) La Comissio es reunira, almenys una vegada a l'any, per mitja de convocatéria del seu secretari, per orde del seu President.

b} El secretari de la Comissié remetra, junt amb la convocatoria, els estudis de valoracis ja omplerts que han de ser dictaminats en la
reunié amb F'objecte que els seus membres tinguen informacié suficient.

c} Lacta inclourd com annex la Proposta de Qualificacid de Documents Administratius. Es remetra una copia als serveis implicats i
als membres de la Comissid. .

d} Pel que fa a la redaccic i tramitacio dels expedients de proposta de taula de valoracio, aquests s’ajustaran a les Normes de treball
dictades per la Junta Qualificadora de Documents Administratius de la GeneralitatValenciana.

e} La Comissié podra sol-licitar la presencia en les seues reunions de quants treballadors municipals o experts considere necessari,
per a assessorar sobre aspectes congrets, amb veu perd sense vot,

) LArxiu Municipal realitzara els treballs técnics | administratius necessaris perqué la Junta d’Avaluacié de la Documentacié Admi-
nistrativa exercisca les seues funcions.

4. La Comissio d’Avaluacié Documental estard formada per:

A} Presidéncia: el Secretari de ta Corporacid, que podra delegar en un altre funcionari del seu departament.

B) Secretaria: funcionari responsable de FArxiu Municipal.

C}Vogals:

- Un funcionari representant del departament d’Urbanisme designat per la Presidéngcia,

- Un funcionari representant de la Intervencic designat per la Presidéncia.

Un funcionari responsable del Departament d’Informatica, que podra delegar en un altre funcionari del seu departament.

Tots els membres de la Comissid, inclos el secretari, actuaran amb veu i vot,

c 5. La renovacid, per cessament i nomenament, dels membres de la Comissié es fara mitjangant designacic de la Presidéncia de la
omissié.

CAPITOLV. DE LA CONSULTA | SERVE| DELS DOCUMENTS

Article 23& .

A l'efecte d’aquest Reglament resten clarament diferenciades, pel que fa a normes i procediments, les consultes internes realitzades
per les diferents Arees, seccions o negociats municipals, ¢ pels corporatius, de les consultes pibliques, enteses per aguestes les efectua-
des pels ciutadans en general, sigui guin sigui el seu motiu,

Article 24é&. .

Les consultes per part d’altres administracions estaran sotmeses al gue determini la legislacié sobre régim juridic | procediment
administratiu de les Administracions Pabligues. .

Article 25e.
LUAdministracié Municipal garantira I'accés del ciutadans a I'Arxiu Municipal, sens perjudici de les restriccions que, per racns de la

conservacio dels béns que s'hi custodien o per les definides en a llei es puguin establir.

La consulta es basara en 'esperit dels articles 105 b i 44 de la Constitucid, en el seu desenvolupament reglamentari, en alld que es
contempla en |articte 57 de la Liel 16/1985 de 25 de juny sobre el Patrimoni Histéric Espanyol i en el capitol |, art. 37 de la Liei 30/1992 de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu com.

Els:expedients podran ser consultats sempre | quan la seva tramitacié hagi finalitzat. La consulta sera lliure per als particulars,
excepte:en els supodsits protegits per I'article 18 de [a Constitucié Espanyola o per lleis especials que ho determinin. Pel que fa a I'obtencio
de fotocopies, caldra acreditar la condicid d'interessat en Fexpedient del qual se sol.liciten, amb la limitacio d’aquells documents subs-
crits 0 generats per particulars que siguin d’obligatoria aportacid en un expedient administratiu de preceptiva tramitacié per obtenir o
exercir un dret. .

Articie 262

LArxiu Municipal estara obert, tant per al public com per al servei de consulta interna, durant I’horari de treball del seu personal
responsahle. No se servira documentacié mitja hora abans del seu tancament.

Fora de |'horari normal d'obertura no s’hi podra accedir ni utilitzar els seus serveis. En cas de forga major o d'inevitable necessitat,
el seu accés s’haura de realitzar prévia autoritzacio escrita del Sr. Alcalde o del Regidor/a de I'area competent en cultura i en preséncia de
I'Arxiver Municipal o persona en qui delegui per escrit. Fusuari haura de fer una peticié raonada per escrit on s’expliquin detaliadament
els motius que justifiquen la seva demanda.

Article 27&

La consulta dels documents de IArxiu Municipal s’haura de realitzar en els locals que estan habilitats per a aguesta finalitat (Sala de
consulta) i, quan es tracti de consultes externes no hauran de sortir dels esmentats locals,

En el cas de consultes internes, és a dir, relacionades amb la propia administracié muanicipal, el Servei d’Arxiu posara la documenta-
¢id a disposicio dels usuaris. Aquesta podra ser treta a carrec de cada Servei, Departament o Negociat sempre que s'acompleixin els
requisits contemnplats en els anticles 29, 30, 31, 32, 33 i 34 d’aguest Reglament.

Article 28&

Els dlocuments se serviran, tant a nivell intern com al pdblic en general, per rigords ordre de comanda.

riicle 29e

Ei préstec de documents, pel que fa a consultes internes, es fara prévia signatura del peticionari d’'un full de registre de sortides de
IArxiu Municipal, on hifigurara anotada la naturalesa del documenit, la data de lliurament, la data maxima de retorn, el codi de classifica-
¢id, la signatura topografica, el nom i la signatura del sol-licitant i el departament on va dirigit. Quan el document o documents siguin
retornats a 'Arxiu Municipal, la persona encarregada de fer-ho haura de signar en el Hoc corresponent per tal que s’acrediti definitiva-
ment que el document prestat ha estat retornat al seu origen, S'indicard, també, la data en que ha estat realitzat el retorn.

Article 308

Quan els diferents Departaments, Seccions, Negociats o responsables del departament municipals retornin a I'Arxiu Municipal els
expedients o documents que hagin estat prestats per a la seva consulta, ho hauran de fer mantenint les mateixes caracteristiques, orde-
namenti, constitucié interna i externa, neteja i condicions en qué estaven quan els foren facilitats per a la seva consulta. En cas contrari,
no s’acceptara la seva devolucié fins que, en opinid del cap del Servei d’Arxiu no s’acompleixin les esmentades condicions. A més,
['Arxiver Municipal ho comunicara per escrit al Regidor de Cultura per tal que prenguin les mesures oportunes.

Article 31é

Cap Servei, Departament, Negociat ¢ responsables del departaments municipals no es podra quedar de manera permanent o inde-
finida amb documents extrets de FArxiu Municipal per a la seva consulta. El termini maxim de préstec no serd superior als 3 mesos i
nomsas en cases necessaris, i prévia peticid per escrit a l'Arxiver Municipal, es podra autoritzar la seva permanéncia temporal en un aitre
Servei durant un periode superior a un any, que es considera el termini maxim autoritzat per a una consulta ordinaria.

En cas de superar-se aquest termini, l'Arxiver Municipal comunicara al Regidor de Cultura i al Secretari Municipal les infraceions que
s'estiguin produint per tal que els documents siguin reintegrats immediatament a I'Arxiu Municipal  s’adoptin les mesures que es consi-
derin oportunes contra els responsables de les esmentades infraccions. i

El mateix procediment se seguira en el cas de préstec de Butlietins, publicacions periodiques, llibres i similars, amb la condicié que
el termini maxim del préstec no sera mai superior als 3 mesos.

Quan una Unitat Administrativa vulgui consultar documentacié generada per una altra Unitat Administrativa, caldra {'autoritzacié
escrita del Secretari Municipal, previ informe de l'Arxiver Municipal.

Article 32&
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Mo es prestaran per a !a seva consulta, tant pel que fa al servel intern com al pablic en general, parts d'expedients o documnents
separats del conjunt organic def qual formen part. Nomes es facilitaran expedients complets o de la manera com hagin estat transferits a
{'Arxiu, d’acord amb el que s‘indica en els articles 17 i 18 d’aquest Reglament.

Article 332
Queden exclosos de Fambit de FArxiu Municipal els fons documentals o de qualsevol altra naturalesa gue no hi hagin estat diposi-

tats seguint el procediment indicat en el Capitol Il d’aguest Reglament, per fa qual cosa no podran ser servits ni posats a disposicio de
'usuari, encara que siguin continuacio de séries, expedients, cal-leccions, etc. que g'hi custodiin.

Article 34&
El Servei d'Arxiu proporcionari als usuaris la docurnentacié que degudament classificada i ordenada estigui a la seva disposicid,

perd no efectuara recerques de documents, butlleting publicacions; etc., dels quals no es proporcionin les dades exactes.
En aquests casos, el Servel d’Arxiu té com a funci6 el facilitar els instruments necessaris per a la localiizacio i consulta de la docu-
mentacio pertinent, perd la recerca anira a carrec dels peticionaris o interessats.

Article 35&
La consulta publica defs fons documentals sera lliure | estard oberta a tots els ciutadans.que ho desitgin | ho necessitin, sempre i

quan compleixin la normativa contemplada en aquest Reglament.

Article 36

En els casos que es consideri oportd, el personal de FArxiu podra exigir als usuaris fa presentacié dsl DNI, passaport o carnet
d‘investigador. .

Article 37&
La consulta pablica de Ia documentacid es fara en la sala de consulta habilitada a {'efecte, omplint préviament una Butlleta de

comanda per a cada unitat documental.

Article 38&
Les consultes externes amb finalitats culturals, cientifigues o d’investigacid es portaran a terme omplint préviament una fitxa on hi

constara el nom i cognoms, la nacionalitat, la professio el domicili, el ndmero de DN, passaport o carnet d'investigador les dades de la
investigacid o tema sobre el qual 8’investiga i 1a data d'inici del treball. )

Article 398 y
Els usuaris de I"Arxiu Municipal no podran prendre pel seu compte dels prestatges o diposiis els documents que desitgin consultar,

llevat que per circumstancies especials i amb Fautoritzacié de I'Arxiver Municipal, els sigui autoritzat.

Ariicle 40& :

_Enelcas d’ utilitzacié dels documents de FArxiu Municipal de cares a [a seva publicacié o difusio pdblica, s'hauré de fer constar obli-
gatoriament la seva procedéncia. Quan es tracti de documentacio en imatge hi haura de constar, a més de fa procedéncia de I'Arxiu, el
nom del seu autor si és conegut, sens perjudici d'altres obligacions que es puguin establir.

Article 418
En els dipbsits de ¥Arxiu Municipal i en les sales de treball i de consulta, no hi serd permés fumar, parlar en veu afta nt alterar fes

condicions normals de treball.

Article 428 ,

Les persones que deteriorin llibres, documents o gualsevol mena d’objectes hauran d'indemnitzar, segons la valoracié que realitzi
I‘Arxiver Municipal, el perjudici causat.

ent del Regidor de Cultura i def Secretari de

Els danys ocasionats maliciosament i les possibles sustraccions es posaran en coneixem
la Corporacio i, si escau, de FAutoritat Judicial, als efectes oportuns.

Article 438
La utilitzacié de la documentacié municipal per persones def public alienes als serveis municipals, s'haura de fer forgosamenten les

depexdér;z’:ies de I'Arxiu Municipal | en preséncia de Arxiver Municipal o empleat del Servei d'Arxiu autoritzat amb aguesta finafitat.
rticle 448
Només en casos excepcionals els documents de VArxiu Municipal podran sortir del seu lloc habitual de custodia, i caldra establir
préviament la durada, condicions de seguretat i garanties gue es considerin necessaries. Els casos concrats en els quals es podra con-
templar agquesta possibilitat sén fonamentalment:

1. Per escanejar o realitzar gualsevol altre tipus de reproduccié que no sigui possible fer-la a les dependéncies municipals.

2. Préstec per a exposicians, sota les condicions establertes per a cada cas.

3. Per realitzar tasques de restauracid, relligat, enquadernacié, neteja o desinfeccid dels documents.

4.Per ordre judicial . .
En aquests casas, 'extraceis de documents de PArxiu Municipal s'haurd de fer amb caracter temporat per un termini establerticon-

vingut préviamant amb I'Ajuntament amb les garanties de seguretat necessaries i, guan sigui convenient, amb 'establiment d’'una asse-
guranga, segons ho determini I'Ajuntament a proposta de 'Arxiver Municipal. Quan es consideri oportd caldra realitzar copia de iz
documentacié sol.licitada, que anira a carrec del soi-licitant.

Uextraccio de dosuments de I'Arxiu Municipal, tant en els casos indicats com en gqualssevol altres que es determinin en el seu
moment, mai no es podra fer sense 'autoritzacié expressa i per escrit de 'Arxiu Municipal o I'existéncia clarament determinada d’un
responsable, persona fisica o juridica, que es faci carrec del tras!lat, custddia i retorn dels documents a FArxiu Municipal en el termini i
condAcior;s establertes, d’acord amb la normativa que contemplada en aquest Reglfament | especialment, en els articles 29,30,32.

rticle 45&

UArxiu Municipal estara obert al pablic durant la jornada laboral establerta per als diversos serveis municipals.

En cas que per causes excepcionals algun usuvari consideri necessari consultar els fons documentals de FMArxiu Municipal fora
d’'aquest horari, ho haura de sol-licitar per escrit al Regidor de Cuitura el qual previ infarme del Cap del Servel d/Arxiu decidira si aquesta
consuita fora de I'horari establert 8s pertinent. La consulta mai no es podra fer sense la preséncia de 'Arxiver Municipaf o persona del

-servei en qui defegui.

Article 462
L'organitzacié de visites a Arxiu Municipal amb finalitats pedagdgiques o culturals s'haura de sol-licitar per escrit amb una setmana

d’antelacis. Els grups no podran ser superiors a 20 persones ni es faran més de dues visites en una sola jornada laboral. Els grups hauran
d'anar acompanyats d'un professor, mestre o persona responsable.

CAPITOLV. DE LA REPRODUCCIO DE DOCUMENTS

Article 47¢&

Mo es facilitaran reproduccions fotografiques, fotocdpies o microfitms d'aquells documents el servei plblic dels quals estigui res-
tringit o limitat per disposicions vigents.

Article 48&
LArxiver Municipal podra denegar 'es comandes de reproduccié de documents quan el seu estat de conservacid ho faci aconsella-

ble. Com a norma general, no es faran fotocapies d’'aquells documents que tinguin forma de Hibre. En contrapartida, I'Arxiu oferira
Fopcio de la microfitmacid. En el cas que la documentacis objecte de consulta no estigui microfilmada, s’estudiara la passibilitat que la
persona interessada faci les reproduccions fotografiques, sempre al mateix Arxiu i sota el control de I'Arxiver Municipal, el qual pot
demanar-li que, athora, en Hiuri a I'Arxiu una copia.

Article 492

Fautoritzacié de reproduccid de fotocapies, microfilms , etc., no atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrials als gue les
realitzin o ohtinguin.

Article 50é .
No es permesa la reproduccié de copies de qualsevof tipus de document subministrat per FArxiu Municipal sense 'autoritzacio

expressa i escrita de "Arxiver Municipal.

Articfe 512
En el cas que la reproduccio de documents o copies subministrades per IArxiu Municipal pugui entrar en Fambit d'alld que es con-

templa en Farticle 25 d'aquest Reglament, 'Arxiver Municipal podra denegar provisionalment la reproduccic meatre no s resofgui el
- dictamen del Secretari Municipal sobre aquesta qilestic. Una vegada dictaminat pei Secretari de la Corporacio, 'Alcédlde o el Regidor/fa de
Farea competent en cultura resotdra amb caracter definitiu.

Article 52&
E}l Servel d'’Arxiu fara fotocopies dels documents que custodia mitjangant e! pagament dels corresponents drets municipals.

ta realitzacid o tramesa de fotocdpies per correu es fara previ pagament del seu valor i de les despeses de tramesa corresponents.
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De [a reproduccis de fons documentals per qualsevol altre mitja que no sigui la fotocdpia se n'encarregara, per norma general, el
mateix Servei d’Arxiu, previ calcul del cost i pagament avangat per part del sol-licitant.”

Vinaros, 23 de desembre de 2011.- El alcalde, Juan Bta. Juan Roig.




