Ordenanca del Servei d’Arxius i Biblioteques Municipals

ORDENANCA REGULADORA DEL SERVElI D’ARXIUS |
BIBLIOTEQUES MUNICIPALS

TiTOL |
DELS ARXIUS

CAPITOL |
DEL SERVEI D’ARXIUS MUNICIPALS

Seccid |
Definicio

Article 1

El Servei d’Arxius municipals (des d’ara SdA) és un servei public de caracter
administratiu especialitzat en la gestid i el tractament de la documentacio, en la
seua custodia i en la seua divulgacié i figura adscrit en el lloc determinat per
I'organigrama municipal.

Article 2

El SdA administra, custodia i divulga el patrimoni documental que configura
I’Arxiu Municipal de Gandia (des d’ara AMG).

Article 3

L’Ajuntament de Gandia, d'acord amb la legislacié vigent, garanteix el
manteniment i promocié d’aquest servei public en ordre a: organitzar i difondre
el patrimoni documental municipal, garantir el dret a la informacio, facilitar la
investigacio i vetllar per la salvaguarda del patrimoni documental del municipi.

Secci6 2
De I’AMG i del patrimoni documental que P’integra

Article 4

Constitueix 'AMG el conjunt organic de documents, independentment de la
seua data i suport, generats per I'Ajuntament en l'exercici de les seues
funcions, aixi com els de persones fisiques, juridiques, publiques o privades
que li n'hagen fet cessid. S’enten també per AMG les instal.lacions on es
reuneixen, conserven, ordenen i difonen per a les finalitats adés descrites, els
documents que integren el Patrimoni documental municipal.
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Article 5

S’entén per document, en els termes daquesta ordenanga, qualsevol
expressid en llenguatge natural o convencional i qualsevol expressioé grafica,
sonora o en imatge, independentment de la seua data, recollida en qualsevol
tipus de suport material, inclosos els suports informatics. S’exclouen els
exemplars no originals d’edicions. L

Article 6

L’AMG quedara integrat funcionalment per les arees seguents:
a) Arxiu Historic de la ciutat.
b) Arxiu Municipal Administratiu.

Son també elements del sistema arxivistic municipal els fons documentals
existents en les oficines municipals, els Districtes, els Organismes Autdonoms i
les Empreses Municipals. Aquests fons seran anomenats arxius de gestio i es
consideraran com integrants de I'etapa pre-arxivistica, prévia a l'ingrés dels
documents a I’Arxiu Municipal Administratiu.

Article 7

Es considera patrimoni documental de I'’Ajuntament, en base a l'article 49.2 de
la Llei ordinaria 16/1985 de 25 de juny, del patrimoni histéric espanyol, el
conjunt de documents generats, rebuts o reunits per:

7.1  L’Alcaldia, les regidories i els diferents organs, serveis i dependencies
municipals.

7.2  Les persones fisiques al servei de I'Ajuntament en 'exercici de les
seues funcions administratives o politiques

7.3  Les persones juridiques en el capital social de les quals part|C|pa
majoritariament I'ajuntament.

7.4  Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis munipals amb tot
allé que es relacione amb la gestioé dels esmentats serveis.

7.5 Les persones fisiques o juridiques que, malgrat no tenir vinculacié amb
la gestid dels serveis municipals, facen cessio expressa dels seus fons
documentals.

7.6  L’Ajuntament, mitjangant llegat historic o adquisicié a tercers.
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Seccico 3
Les funcions del Servei d’Arxiu

Article 8
—_— D’'acord amb les competéncies establertes a l'article 3 daqueseaa. ordenanca,
les funcions del SdA comprenen:
a) La gestid dels documents administratius.
b) L’'accés a la documentacio.
C) La proteccid i difusid del patrimoni documental.

Article 9
La gestid dels documents administratius compreén:

9.1 Analitzar i identificar la documentacid administrativa.

.2 Establir normes reguladores de classificacid, ordenacid i tractament de
la documentacid durant la seua gestid administrativa en els diferents
organs auxiliars i departaments de I"’Administraciéd municipal, i controlar--
ne 'aplicacio.

9.3 Establir criteris i normatives per a la tranferéncia i I'ingrés de
documentacid a I’'Arxiu municipal.

9.4 Realitzar les propostes de conservacio i d’eliminacié de documentacid
d’acord amb el marc legal i normatiu existent.

.5 Marcar directrius per a la correcta ubicacid fisica dels documents i

establir les condicions idonies que han de reunir els locals del diposit i
les instal.lacions necessaries per a la seua utilitzacid | seguretat.

9.6 Contribuir a una millor eficacia i un millor funcionament de
I'Administraciéd municipal mitjiancant I'elaboracié d’'inventaris, catélegs
indexs, repertoris i d’altres instruments de descripcid documental
Nnecessaris per tal de facilitar d'una manera rapida i pertinent la
documentacid necessaria per a la resolucid d’un tramit administratiu.

Aurticle 10
L’'accés a la documentacid exigeix:

10.1 Establir les condicions del préstec de documents per a la consulta a les

diferents dependéncies de I'Ajuntament i mantenir un registre de tots els
documents prestats.
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10.2 Posar a disposicio publica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i
d’altres instruments de descripcio documental que faciliten I'accés dels
usuaris a la documentacio.

10.3 Garantir 'acceés i la consulta de la documentacid a tots els
investigadors, els estudiosos i els ciutadans en general, dacord amb el
marc legal i normatiu existent i mantenir una relacid d’'investigadors i
confeccionar les estadistiques d’'investigadors..i d'usuaris.

Article 11
La proteccid i difusié del patrimoni documental implica:

| Promoure la difusio del patrimoni documental municipal mitjancant
exposicions, publicacions, conferéncies, serveis pedagodogics i en general
totes aquelles activitats encaminades a mostrar i a divulgar el llegat
documental que custodia el SdA | que forma part del patrimoni historic
de la ciutat.

=2 Fomentar la proteccid del patrimoni documental del municipi mitiancant
propostes d’adquisicido, de donacid o de diposit, en el cas que siga
possible. -

11.3 Vetllar contra I'espoli del patrimoni documental municipal, entenent com
a tal qualsevol accié o omissié que pose en perill de deterioracid, de
péerdua o de destruccié de tots o d’alguns dels valors dels béns que
integren el patrimoni documental en el seu ambit local.

Article 12

Per al desenvolupament de les seues funcions el SdA haura de comptar amb
els mitjans adequats pel que fa a instal.lacions, espai, personal i recursos
materials necessaris. Les instal.lacions del SdA tenen com a funcidé unica i
exclusiva les que |li s6n propies i especifiques | en cap cas no podran ser
utilitzades amb altres finalitats. Les =zones de treball i de dipodosit de
documentacid es consideraran d’acceés restringit i Nno hi podran tenir acceés
persones alienes al SdA sense anar acompanyades per algu del mateix Servei,
llevat en cas de circumstancies excepcionals de forca major.
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CcAPIiTOL 1l
DE L’ARXIVER MUNICIPAL

Article 13

L’'arxiver municipal é&s el cap del SdA, el qual tindra la categoria administrativa
reconeguda en la relacié de llocs de treball de I'Ajuntament. Es el responsable
del bon ordre i funcionament del Servei i de les instal. lacions. Les claus de les
instal. lacions o dels edificis on s’ubiquen estaramssotar la seua custodia —
directament o indirectament mitiancant autoritzacions expresses.

Article 14 .
L’arxiver municipal, d'ofici o a petici® dels interessats, proposara al Secretari
General de I'Ajuntament I'expedicid de certificacions i copies autentificades de
documentacio dipositada al SdA.

Article 15

Les funcions de lI'arxiver municipal contemplades en aquesta ordenanca,
podran ser delegades total o parcialment en d’altres funcionaris del mateix
Servei, previ informe favorable de I’Alcaldia.

Article 16 =
L’'arxiver municipal podra proposar a I'Alcaldia i aquesta resoldre, si s’escau,
I'adopci®d de qualsevol mesura que considere necessaria i que no estiga
prevista en aqquesta ordenanca, adrecada a millorar el compliment i el
desenvolupament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies del
Servei i contemplades en el capitol I, seccid 3 d'aquesta ordenanca.

CcAPIiTOL 11
DE LA GESTIO ARXIVISTICA DELS DOCUMENTS

Seccioé 1
Definicid i ambit d’actuacidé

- e oyt e e i A Al e e R

La gestlé dels documents és el conjunt de Ies operacnons i de les técnlques
relatives a |la concepcid, el desenvolupament, l'aplicacid i l'avaluacid dels
sistemes Nnecessaris des del moment de la recepcid dels documents fins a la
seua transferéencia, eliminacid o conservacio al SdA.
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Acrticle 18

La gestid dels documents incidira sobre tota la documentacid que es genera a
I'Administraci® municipal, aixi com en aquells organismes autonoms on
I'Ajuntament tinga una participacid maijoritaria.

Seccio 2
Del snstema de Gestié de Documants.

re de El ;_:“_:;;e na El  Sistema de Gastié de DocumentSies fonamentaien daplicacido del Quac
El Sistema de Gestié de Documents es fonamenta en 'aplicacié del Quadre de
Classificaci® de |la documentaci®d municipal i en |la normalitzacid dels

documents i dels seus continents des del moment de la seua o recepcid. No
obstant, qualsevol modificacid a nivell formal, de contingut o de tramitacid que
es produesca a les séries documentals ja existents, haura de comunicar-se al
SdA per tal que aquest procedesca a una nova avaluacid i actualitze, si
s’escau, el Quadre de Classificacio i calendaris corresponents.

Article 20
El SdA és I'drgan especialitzat en 'administracié del Sistema de Gestid de

Documents i, per tant, I'encarregat d’'elaborar, revisar i mantenir al dia el
Quadre de Classificacid de la documentacid municipal. Aixi mateix, el SdA
establira els procediments i els calendaris que, en relaciéd al Quadre de

Classificacio, regiran la tranferéncia, 'accés i la conservacio i eliminacid de la
documentacid, d’'acord amb la legislacid vigent aplicable.

Article 21

La inclusié en el Quadre de Classificacid de noves seéries documentals és una
funcid exclusiva del SdA. Tanmateix aquest tindra en consideracio els criteris o
propostes de les unitats productores de documentacio.

El SdA, en tant que administrador del Sistema de Gestid de Documents, podré
establir normatives especifiques que regulen i milloren aspectes concrets

sobre normalitzacidé de documents i continents, la seua tranferéencia, la seua
conservacio, etc.

Article 23

Les normatives i directrius del SdA regiran en tots els ambits de

I'actuacido
administrativa i en totes les unitats productores de documentacio.
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Article 24

El SdA promoura la formacié del personal sobre les bases de funcionament del
Sistema de Gesti6 de Documents i oferira I'assessorament necessari per al
bon funcionament de la gestié de la documentacié administrativa. Per aquesta
rad cada departament o servei designara un treballador com a contacte amb el
SdA a efectes d’'aplicacio del sistema.

Secci6 3
De la tranferéncia de documentacio

Article 25 :
Cadascuna de les unitats administratives de l'Ajuntament, aixi com els
organismes autonoms i les empreses que hi estan vinculades, transferiran
periodicament la seua documentaci6 amb més de cinc anys d’antiguetat.
Mentrestant la documentacié haura de ser custodiada per les unitats
productores, sota la responsabilitat del cap de I'érgan del qual fome part, el
qual n'autoritzara I'ds i la consulta.

Article 26

Seran objecte de tranferéncia els llibres oficials, expedients i qualsevol altre
document en els termes que s’expressen en l'article 5 d'aquesta ordenancga;
aixi com els instruments de descripcio relatius a aquesta documentacio.

Article 27

La documentacié objecte de transferéncia al SdA I'haura de precedir el
corresponent formulari de tranferéncia que les unitats remitents ompliran en
base a la normativa que estableixca el SdA. El SAA comprovara, en l'oficina
d’'orige, si la documentacié que es vol tranferir es correspon amb la indicada en
el formulari. En el cas que no s’ajuste a les normes establertes pel SdA, que la
seua descripcidé no siga suficientment detallada o que continga algun tipus
d’error o omissio, desordre o deteriorament no se n’autoritzara el trasllat i no
s’admetra el seu ingrés al SdA fins que no s’hagen corregit aquestes
deficiéncies.

Article 28
La documentacié que es tranferesca al SdA haura de ser sempre original. No
s’acceptaran copies innecessaries.
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Seccio 4
De I’avaluacio i tria de documentacio

Article 29

El procediment d’avaluacio i tria de documentacio s’aplicara, a través del SdA,
a tota la documentacid municipal, independentment de la seua edat i de la
seua ubicacio, tal com es preveu en el Decret 128/1994, de 16 de maig, pel
qual es modifica el Decret 147/1990, de 3 de maig, sobre avaluacié i tria de
documentacié de I'’Administracié publica. Tanmateix i com a norma general, no
pot ser objecte d’'avaluaci6 i tria la documentacié anterior a I'1 de gener de
1940.

Seccio 5
De la conservacio de la documentacio

Article 30

El SdA vetllara perqué en totes les dependéncies es donen les condicions
ambientals, de seguretat i d’higiene adequades per a una bona conservacio i
proteccié de la documentacid, denunciant davant I'alcaldia els incompliments,
prévia notificacié a I'oficina responsable. : s

Article 31

Per garantir la conservacié del suport i de la informacio dels documents el SdA
proposara la utilitzaci6 de materials (papers, sistemes d'impressié, unitats
d’instal.lacio...) i sistemes de proteccid (copies de seguretat, microfilmacions,
regravacions...) adients.

CAPITOL IV
DE L’ACCES A LA DOCUMENTACIO

Secci6 1
Disposicions generals

Article 32

A l'efecte d’aquesta ordenanca resten clarament diferenciades, pel que fa a
normes i procediments, les consultes internes realitzades per les diferents
unitats productores o pels representants corporatius, de les consultes
publiques o externes efectuades pels ciutadans.
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Article 33

El SdA atendra, tant el public com la consulta interna, durant I'horari de
consulta. Fora de I'horari normal d’obertura no s’hi podra accedir ni utilitzar els
seus serveis. En cas d’inevitable necessitat, el seu accés s’haura de realitzar
prévia autoritzacié escrita de I'alcalde i en preséencia de I'arxiver municipal o
persona en qui delegue.

Seccié 2
De la consulta i préstec d’ordre intern

Article 34

El SdA posara la documentacid a disposicié de les diferents unitats
productores que podran consultar-la a les mateixes dependéncies del SdA. Es
podra deixar en préstec sota la responsabilitat de cada unitat, seguint alld
disposat a l'article 24 d’aquesta ordenanca.

Article 35

El préstec de documents es fara mitjangant formulari signat pel sol.licitant.
Quan es retorne la documentacio, el SdA en deixara constancia en el mateix
formulari. El termini ordinari de préstec sera d'1 mes. En el cas de superar el
termini, I'arxiver municipal comunicara al cap de servei sol.licitant i, en darrer
terme, a l'alcalde les infraccions que s’estiguen produint per tal que els
documents siguen reintegrats al SdA i d'adopten les mesures que es
consideren oportunes contra els responsables de les esmentades infraccions.

Article 36
Queda exclosa de préstec la documentacié que tinga una antiguitat superior

als 30 anys. En aquest casos la documentacié haura d’examinar-se a la sala
de consulta del SdA.

Article 37

La documentacio retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques,
ordre, constitucio interna i externa, neteja i condicions en qué estava quan va
ser facilitada per a la seua consulta. En cas contrari, no s’acceptara la seua
devolucié fins que, en opinié de l'arxiver municipal, no s’acomplesquen les
esmentades condicions. A més, l'arxiver ho comunicara per escrit al cap de
servei sol.licitants i, en darrer terme, a l'alcalde per tal que es prenguen les
mesures oportunes.
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Article 38
En cap cas no es deixaran en préstec parts d’expedients o0 documents separats
de la unitat documental de la qual formen part.

Article 39

El SdA facilitara els instruments de descripcidé necessaris per a la localitzaci6 i
consulta de la documentacid pertinent. La recerca d’'informacié anira a carrec
dels peticiormaris 0 interessats, que cemptaran amb l'orientacié i col.laboracid
del SdA.

Article 40 x

La consulta i préstec de documentacid per part dels regidors es considerara
d'ordre intern. En el cas de documentacié amb restriccions d’accés caldra
demanar-ho a l'alcalde en base a l'article 14 del Reial Decret 2658/1986, de
28 de novembre, del reglament d’organitzacié, funcionament i regim juridic de
les entitats locals.

Article 41

La documentacié en préstec no sortira de les oficines municipals en base a
l'article 16 del Reial Decret 2658/1986, de 28 de novembre, del reglament
d’organitzacié, funcionament i regim juridic de les entitats locals. El préstec dé&
documentacié que responga a requeriments d’altres administracions, segons
I'article 171 del mateix Reial Decret, es considerara de caracter excepcional.
Préviament a la seua tramesa, la unitat administrativa sol.licitant haura de
dipositar una copia autenticada al SdA.

Secci6 3
De la consulta i préstec d’ordre extern

Article 42

L’Administracié municipal garantira I'accés dels ciutadans a la documentacié
dipositada al SdA, sens perjudici de les restriccions definides en la llei o de les
que es puguen establir per raons de conservacid. La consulta es basara en els
articles 18, 44 i 105b) de la Constituci6 Espanyola, en el seu
desenvolupament reglamentari, en alld que es contempla en I'article 57 de la
Llei ordinaria 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol, en els
articles 31, 32, 35 i 37 de la Llei ordinaria 30/1992, de 30 de novembre, de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu i en la legislaci6 especifica aplicable.
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Article 43

Les sol.licituds de la documentacié hauran de contenir les dades personals del
sol licitant i la finalitat de la consulta. El SdA es reserva el dret d'exigir als
usuaris la presentacié del DNI, passaport o carnet d’investigador per acreditar
les dades personals.

Article 44

Els investigadors podran consultar dccumentacio-afectada per I'article 18.1 de
la Constitucid Espanyola, en base a l'article 37.7 de la Llei ordinaria 30/1992,
de 30 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu, sempre que garantesquen el dret a la intimitat
de les persones. L’investigador haura de signar un document on es
comprometa a respectar aquest dret.

Article 45

Les persones que furten o deterioren llibres, documents o qualsevol mena
d’'objectes hauran d'indemnitzar els danys causats d'acord amb la valoracié
que es realitze, previ informe de l'arxiver municipal, sens perjudici de les
responsabilitats que se’n puguen derivar davant dels tribunals.

Article 46 i
La documentacié resta exclosa de préstec i s’ha de consultar en els locals
habilitats per aquesta finalitat.

Article 47

Unicament es podra sol.licitar el préstec temporal de documents amb finalitat
de contribuir a la difusié del patrimoni documental per a exposicions o per a
qualsevol altra férmula de divulgacidé cultural, perd caldra respectar les
clausules seguents:

47.1 Les sol.licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacié clara
dels documents sol.licitats, del nom del responsable que es fara carrec dels
trasllats, custodia i retorn de la documentacio i del termini de préstec sol.licitat.
La resolucié de I'érgan competent, previ informe de l'arxiver municipal, es
comunicara per escrit.

47.2 Abans de lliurar la documentacio se’'n fara una copia de seguretat, que
anira a carrec del sol.licitant.

47.3 Les despeses dembalatge, transport, etc. aniran a carrec del
sol.licitant.

11
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47.4 El sol.licitant contractara una asseguranga que cobrira tots els riscos als
quals estara sotmesa la documentacié. Si se sol.licita una prorroga del termini
de cessi6, s’haura de demanar autoritzacid i ampliar també el termini de
I'asseguranga.

47.5 S’exigiran les condicions de conservacié i sistemes de seguretat
adequats i s’explicitara amb claretat la prohibicié d'utilitzar qualsevol sistema
defixacio-(grapes, cintes adhesives...) que puguen perjudicar el document.

476 Resta totalment prohibida la realitzaci®é de qualsevol tipus de copia
sense l'autoritzacié del SdA.

47.7 EI SdA portara un Registre de préstecs on constara el numero de
registre de préstec, la data d’aprovacio, la data de préstec, les dades del
sol.licitant, el motiu de la sol.licitud i la data de retorn.

Seccié 4
De la reproduccié i us de documents

Article 48

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents de
'Arxiu municipal exceptuant aquells I'accés als quals estiga restringit per la
legislacié vigent o per voluntat del dipositant en el cas de cessions i sempre i
quan la reproducci®é no repercutesca negativament en el seu estat de
conservacié. L’'arxiver municipal oferira mitjans de reproduccié alternatius
segons les possibilitats del SdA.

Article 49

El SdA establira el mitja més adequat per a procedir a la reproduccié segons
les caracteristiques fisiques del document. En casos excepcionals es permetra
que professionals designats per SdA puguen realitzar la reproduccié fora de
les dependéncies del Servei.

12
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Article 50

Per a la reproduccio de qualsevol tipus de document es requereix la sol.licitud
prévia de I'interessat i 'autoritzacié expressa i per escrit, en el mateix imprés,
de l'arxiver municipal. Els sol.licitants haura de fer constar la finalitat de la
reproduccio.

Article 51 .

L’autoritzacié de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel.lectual o
industrial a qui la realitze o la obtinga, en correspondéncia amb els articles 17
a 21 i 56 del Reial Decret 1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el text refos
de la Llei ordinaria de la propietat intel.lectual.

Article 52
El SdA reproduira els documents previ pagament dels corresponents preus
publics municipals.

Article 53

Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es reproduiran, preferentment,
mitjangant fotografia, microfilm o digitalitzacio.

~

Seccié 5
De I’us public de les reproduccions

Article 54

En el cas d'utilitzacié de reproduccions de documents de I’Arxiu municipal per
editar-los o difondre’ls publicament, s’haura de fer constar obligatériament la
seua procedéncia. Quan es tracte de reproduccions d’'imatges també s’haura
de fer constar el nom del seu autor, sens perjudici d’altres obligacions que es
puguen establir amb el SdA o que se’n puguen derivar quant a drets d’autor.

Article 55

Quan es tracte de documentacié reproduida fotograficament el SdA cedira la
reproduccié en concepte de lloguer de la imatge i per a un sol Us i edicio.
Qualsevol reedicié haura de comptar amb un nou permis de reproduccié.
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Article 56

De tota edici6 en la qual s'utilizen reproduccions de documents de I'Arxiu
municipal s’hauran de lliurar dos exemplars al SdA, préviament a la seua
comercialitzacio, per tal que s’incorporen al seu fons. Aquesta condicié sera
valida tant per a l'edicidé de llibres, com per a videos, cartells o d’altres
productes sobre materials aptes per a la reproduccié d’'imatges. Segons el

= tipus d’edicid el SdA podra establir altres condicions. i TR

CAPITOL V
DE LA PROTECCIO | DIFUSIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL DEL
MUNICIPI

Seccio 1
Disposicions generals

Article 57

Formen part del patrimoni documental del municipi, en base a l'article 49 de la
Llei ordinaria 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol:

57.1 El patrimoni documental de I'Ajuntament segons es defineix a l'article 6
d’aquesta ordenanca.

57.2 Els documents de més de quaranta anys d’antiguitat produits o rebuts
en I'exercici de les seues funcions per qualsevol entitat o persona juridica de
caracter privat que desenvolupen llur activitat al municipi.

57.3 Els documents de més de cents anys d’antiguitat produits per qualsevol
persona fisica i els documents de menys antiguitat que hagen estat produits en
suports de caducitat inferior als cent anys, com és el cas dels audio-visuals en
suport fotoquimic o magnétic.

Es considerara també patrimoni documental d’interés per al municipi tota
aquell documentacié, sense limit d’'edat, resultant de I'activitat de les persones
fisiques o juridiques del municipi o que hi hagen estat vinculades.

Article 58
L’ambit d’actuacié territorial del SdA és el del terme municipal i els fons objecte
de la seua actuacio soén els descrits en l'article anterior.

Article 59
El SdA seguira una politica d'ingressos d’acord amb el seu ambit d’actuacio,
I'interés dels fons i la disponibilitat de recursos humans i d'instal.lacions.
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Seccio 2
De la proteccié del patrimoni documental

Article 60

El SdA vetllara per la integritat del patrimoni documental del municipi i per la
seua proteccié i recuperaci6. Amb aquesta finalitat fara les oportunes
propostes d’adquisicié, d'acceptacié de cessid, donacio, - eeprodaccid dels
fons documentals d’interés per al municipi. Al mateix temps, podra assessorar
entitats, empreses i particulars sobre les condicions de conservacio i
tractament de la documentacio. :

Article 61

L’ingrés de documentacio al SdA ha de ser acceptat, previ informe de I'arxiver
municipal, per I'drgan competent de la corporacié, que haura d’acordar les
condicions sota les quals es realitza. Es confeccionara un primer inventari de
la documentacio, que sera rubricat per I'arxiver municipal. L'Ajuntament lliurara
al cedent un document provatori de 'esmentat ingrés.

Secci6 3 -
De la difusi6 del patrimoni documental del municipi

Article 62

El SdA ha de divulgar el patrimoni documental que custodia com a part
integrant del patrimoni cultural del municipi. Amb aquest objectiu dissenyara
programes d’activitats especifiques o genériques.

Article 63

Pel caracter cultural de la documentacié que custodia, el SdA, a més de les
activitats propies, estara obert a col.laborar amb iniciatives d'altres entitats que
contribuesquen a la divulgacidé del patrimoni cultural del municipi i,
especialment, amb els centres d’ensenyament.
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TiTOL Il
DE LES BIBLIOTEQUES

CAPITOL |
DEL SERVEI DE BIBLIOTEQUES MUNICIPALS

Seccio |
Definicio

Article 64
El Servei de Biblioteques municipal (des d’ara SdB) és un servei public
especialitzat en la difussié i foment de la lectura en sales publiques o
mitjangant préstecs temporals, aixi com la conservacié i millora de les
coleccions existents i figura adscrit en el lloc determinat per |'organigrama
municipal.

Article 65

El SdB administra, custodia i divulga el patrimoni documental i esta integrat
per : 3
a) Biblioteca Beniopa

b) Biblioteca Benipeixcar

c) Biblioteca Central

d) Biblioteca Grau

e) Biblioteca Infantil

f) Biblioteca Santa Anna

g) Biblioteca Comarcal “Josep Camarena”

que configuren la xarxa municipal de biblioteques.

Article 66
L’Ajuntament garanteix el manteniment i promocié d’aquest servei i, d’acord
amb la legislacio vigent, li reconeix les seglients competéncies:

a) Reunir, organitzar i oferir al public una coleccié de materials
bibliografics, audiovisulas, grafics i sonors - documents- que permetan a tots
els ciutadans mantenir una bona informacié general i una millora en la seua
formacio cultural.

b) Promoure i estimular I'is dels seus fons mitjangant activitats culturals
complementaries.
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Secci6 2

Del Servei de Biblioteques i dels fons que l’'integren

Article 67

Els fons del SdB esta integrat pel conjunt de documents, independentment de
la seua data i suport, adquirits per I'Ajuntament, aixi com els de persones
fisiques, juridiques, publiques o privades que li n’hagen fet cessié o donacio.
S’enten també per Biblioteca Publica Muiicipal -BPM- les instal.lacions on es
reuneixen, conserven, ordenen i difonen per a les finalitats adés descrites, els
documents que integren el seu fons.

Article 68

S’entén per document, en els termes daquesta ordenanga, qualsevol
expressid editada en llenguatge natural o convencional, grafica, sonora o en
imatge, independentment de la seua data, recollida en qualsevol tipus de
suport material, inclosos els suports informatics.

Seccié 3
Les funcions del Servei de Biblioteques >

Article 69

D’acord amb les competéncies establertes a I'article 66 d’aquesta ordenanca,
les funcions del SdB comprenen:

a) La gestio dels documents

b) L’accés a la documentacio.

c) La proteccio i difusid del patrimoni documental.

Article 70
La gestio dels documents comprén:

70.1  Analitzar i identificar la documentacié

70.2 Establir o aplicar normes reguladores de classificacié, ordenacid i

tractament de la documentacio

70.3 Realitzar les propostes de conservacié i d’eliminacié de documentacié
d'acord amb el marc legal i normatiu existent.

70.4 Marcar directrius per a la correcta ubicacié fisica dels documents i
establir les condicions idonies que han de reunir les instal.lacions

necessaries per a la seua utilitzacio i seguretat.
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Article 71
L’accés a la documentacié exigeix:

71.1 Establir les condicions del préstec de documents

71.2 Posar a disposicio publica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i
d’altres instruments de descripcid documental, en qualsevol suport- que

faciliten I'accés dels usuaris a’la documentacio.

71.3 Garantir 'accés i la consulta de la documentacié a tots els ciutadans en

general, tot regulant-lo d'acord amb el marc legal i normatiu existent i

confeccionar les estadistiques d’'usuaris.

Article 72
La proteccid i difusio del patrimoni documental implica:

72.1 Promoure’n l'accés i I'Uis

72.2 Fomentar la proteccié i ampliacié del patrimoni documental del municipi

mitjancant propostres d’adquisicid, de donacié o de dipodsit, en el cas que

siga possible. -

72.3 Vetllar contra I'espoli del patrimoni documental municipal, entenent com
a tal qualsevol accié o omissié que pose en perill de deterioracié, de
pérdua o de destruccié de tots o d’alguns dels valors dels béns que
integren el patrimoni documental en el seu ambit local.

Article 73

Per al desenvolupament de les seues funcions el SdB haura de comptar amb
els mitjans adequats pel que fa a instal.lacions, espai, personal i recursos
materials necessaris. Les instal.lacions del SdB tenen com a funcié Unica i
exclusiva les que li son propies i especifiques i no podran ser utilitzades amb
altres finalitats. Les zones de treball i de dipdsit de documentacié es
consideraran d'accés restringit i no hi podran tenir accés persones alienes al
SdB sense anar acompanyades per algu del mateix Servei, llevat en cas de
circumstancies excepcionals de forga major.
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CAPITOL Il
DEL BIBLIOTECARI MUNICIPAL

Article 74

El bibliotecari municipal és el cap del SdB, el qual tindra la categoria
administrativa reconeguda en la relacié de llocs de treball de I'Ajuntament. Es
el responsable del bon ordre-i f=mcisnament del Servei i de les-instaklacions.
Les claus de les instal.lacions estaran sota la seua custddia directament o
indirectament mitjangcant autoritzacions expresses.

Article 75
Les funcions del bibliotecari municipal contemplades en aquesta ordenanca
podran ser delegades totalment o parcialment, previ informe de l'alcaldia, en

7.\ d'altres funcionaris del mateix Servei.

Article 76

El bibliotecari municipal podra proposar a l'alcaldia i aquesta resoldre, si
s’escau, qualsevol mesura que considere necessaria i que no estiga prevista
en aquesta ordenanga, adrecada a millorar el compliment i el
desenvolupament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies del
Servei i contemplades en el capitol |, seccidé 3 d’aquesta ordenancga.

CAPITOL Il
DE LA GESTIO BIBLIOTECARIA DELS DOCUMENTS

Seccio 1
Definicié i ambit d’actuacio

Article 77

La gestié dels documents és el conjunt de les operacions i de les técniques
relatives a la seleccid, adquisici6 i tractament biblioteconémic dels documents
amb la finalitat d’enllestir-los i posar-los a disposicio del public per a I'is en les
BPM o el préstec.
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Seccio 2
Del sistema de Gestié de Documents

Article 78
El Sistema de Gestido de Documents es fonamenta en I'aplicacié de les normes
internacionals de descripcio i catalogcio de la documentacio

Article 79

El SdB és I'dorgan especialitzat en 'administracié del Sistema de Gestid de
Documents i, per tant, I'encarregat d’elaborar, revisar i mantenir al dia la
documentacid. Aixi mateix, el SAB establira els procediments i els calendaris
que, regiran l'accés i la conservacié i eliminacié de la documentacio; d’acord
amb la legislacid vigent aplicable.

Article 80
El SdB, en tant que administrador del Sistema de Gestié de Documents, podra

3 .o, establir normatives especifiques que regulen i milloren aspectes concrets de la
>/ gestid general.

Article 81

El SdB promoura la formacié del personal sobre les bases de funcionament del
Sistema de Gestié de Documents -

CAPITOL IV

DE L’ACCES A LA DOCUMENTACIO
Seccioé 1

Disposicions generals

Article 82

El SdB atendra, durant I'horari de consulta. Fora de 'horari normal d’obertura
no s’hi podra accedir ni utilitzar els seus serveis. En cas dinevitable
necessitat, el seu accés s’haura de realitzar prévia autoritzacié escrita de
I'alcalde i en preséncia del bibliotecari municipal o persona en qui delegue tret
dels casos de forga major.
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Seccio 2
De la consulta i préstec

Article 83

El procediment i terminis del préstec, de la consulta i de la lectura o us en les
sales de documents es desplegara en una normativa especifica si és
necessari. No obstant i com a norma general, el termini normal del préstec de
documents sera de quinze dies per als llibres i una setmana per a la resta de
documents. En el cas-de superar el termini, s'aplicaran les sancions que el
SdB establesca.

Article 84
Queda exclosa de préstec la documentacié que el SdB determine.

Article 85

La documentacié retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques,
ordre, constitucid interna i externa, neteja i condicions en qué estava quan va
ser facilitada per a la seua consulta. En cas contrari, no s’acceptara la seua
devolucié fins que, en opinid de I'bibliotecari municipal, no s’acomplesquen les
esmentades condicions i, si és el cas, s'aplicaran les sancions que el SdB
acorde. Les persones que furten o deterioren documents o qualsevol mena
d’objectes existents a les BPM, hauran d’indemnitzar els danys causats d’acord
amb la valoracié que es realitze, previ informe de I'bibliotecari municipal, sens
perjudici de les responsabilitats que se’n puguen derivar davant dels tribunals.

Article 86
El SdB facilitara els instruments de descripcié necessaris per a la localitzacié i
consulta de la documentacio pertinent. La recerca d’informacié anira a carrec

dels peticionaris o interessats, que comptaran amb l'orientacié i col.laboracié
del SdB.

Article 87

L’Administracié municipal garantira I'accés dels ciutadans a la documentacié
dipositada al SdB, sens perjudici de les restriccions definides en la llei o de les
que es puguen establir per raons de conservacio. EI SdB no esfara
responsable dels objectes que els usuaris entren a les BPM.

Article 88

El SdB té el dret d’exigir als usuaris la presentacié del carnet de lector per
efectuar el préstec o per acreditar les dades personals. La seua expedicio és
gratuita i universal.
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Seccioé 3
De la reproduccié i us de documents

Article 89

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents sempre
que els propietaris de les edicions ho permeten i sempre i quan la reproduccio
no repercutesca negativament en el seu estat de conservacio.

Article 90
El SdB reproduira els documents previ pagament dels corresponents preus
publics municipals.

CAPITOL V
DE LA PROTECCIO | DIFUSIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL DEL
MUNICIPI

Seccié 1
Disposicions generals

Article 91
L’ambit d’actuacio territorial del SAB és el del terme municipal.

Article 92

El SdB seguira una politica d’ingressos d’acord amb el seu ambit d’actuacio,
interés dels fons, els desitjos dels usuaris i la disponibilitat de recursos
economics, humans i d'instal.lacions.

Secci6 2
De la difusié del patrimoni documental del municipi

Article 93

Pel caracter cultural de la documentacié que custodia, el SdB, a més de les
activitats propies, estara obert a col.laborar amb iniciatives d’altres entitats que
contribuesquen a la divulgacié del patrimoni cultural del municipi i
especialment, amb els centres d’ensenyament.
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DISPOSICIO ADDICIONAL

En el termini d'un any, el SdA i el SdB elevaran a I'd0rgan competent un
projecte d’instruccions que regulen el funcionament intern, les directrius
técniques per al tractament de la documentacié municipal i les normes relatives
a l'equipament i infrastructures dels edificis destinats a arxius aixi com el
préstec, us dels documents i de les instal.lacions o equipament de les BPM.

DISPOSICIO FINAL

Segons ho permeta I'espai disponible, els documents existents en I'actualitat
en els arxius de gestid que ultrapassen els terminis establerts en l'article 25
d’aquesta ordenancga, aniran passant a I’Arxiu Municipal Administratiu.
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