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EXPOSICIO DE MOTIUS

En els darrers anys I'administracié municipal hzediificat els seus camps d’actuacio i
ha assumit noves funcions que han comportat unarroamplexitat administrativa i, en
consequencia, una creixent responsabilitat davanitada. Aquest fenomen ha suposat
un augment considerable de la documentacio i eltgjament de multiples problemes
en la seva gestio.

L’Ajuntament esta obligat legalment a tenir la sel@umentacié organitzada i, al
mateix temps, ha de donar resposta a les necsssjted plantegen una gestio
administrativa transparent i eficag, el dret d’aada informacio per part dels ciutadans
i la proteccio, recuperacio i difusio del patrimaoloicumental del municipi.

El Servei d’Arxiu és, del conjunt de serveis mupats, I'Organ especialitzat
d’organitzar la gestid i el tractament de la docotaeid, en la seva custodia i en la seva
divulgacio. Per les seves competéncies, doncduhesons del Servei d’Arxiu abracen
tant 'ambit de la gestié administrativa com el’'detuacio cultural.

A causa de la inexistencia d'una llei d’arxius antsstra Comunitat Autonoma, es fa
necessaria l'elaboracio d'un reglament per fixas efiteris basics de custodia,
conservacio i difusioé del patrimoni documental naipal per tal de garantir, no només
la gestié administrativa, sind també la investigdustorica i cientifica.

CAPITOL |1 EL SERVElI DARXIU MUNICIPAL | EL PATRIMO NI
DOCUMENTAL

SECCIO 1: DEFINICIO

Article 1

El Servei d’Arxiu Municipal, el qual des d’ara anenarem SdA, és un servei public de
caracter administratiu especialitzat en la gestidtiactament de la documentacio, en la
seva custodia i en la seva divulgacio.

El SdA administra, custodia i divulga el patrimaiicumental, el qual té la condici6 de
bé de domini public i que configura I'’Arxiu Muni@p

Article 2



El SdA depen, a efectes de titularitat i de gesl#ol Ajuntament de Manacor i s’adscriu
a Batlia, que podra delegar en l'érgan de goverspamsable de l'organitzacié
administrativa, administrativament depen del Seacivet General com a fedatari
municipal.

Article 3

L’Ajuntament garanteix el manteniment i promoci@gqliest servei i, d’acord amb la
legislaci6 vigent, li reconeix les segients compes:

- Organitzar i difondre el patrimoni documental ncijal.

- Garantir el dret a la informacio.

- Facilitar la investigacio.

- Vetllar per la salvaguarda del patrimoni docurakdel municipi.

SECCIO 2: LARXIU MUNICIPAL | EL PATRIMONI DOCUMEN  TAL

Article 4

Constitueix I'Arxiu el conjunt organic de documentelependentment de la seva data i
suport, generats per I’Ajuntament en I'exercicildge seves funcions, aixi com els de
persones fisiques, juridiques, publiques o privagesli n’hagin fet cessio.

Article 5

S'entén per document, en els termes d'aquest reglamualsevol expressio en
llenguatge natural o convencional i qualsevol alspressio grafica, sonora o en
imatge, recollida en qualsevol tipus de suport netenclosos els suports informatics.
S’exclouen els exemplars no originals d’edicions.

Article 6

Es considera patrimoni documental de I'Ajuntam&itcom estableix I'article 49.2 de
la Llei 16/1985 de 25 de juny, el conjunt de docntegenerats, rebuts o reunits per:

6.1 Batlia, les Regidories i els diferents orgassyveis i dependéncies
municipals.

6.2 Les persones fisiques al servei de I'Ajuntaneent'exercici de les seves
funcions.

6.3 Les persones juridiqgues en el capital social leke quals participa
majoritariament I'Ajuntament.



6.4 Les persones fisiques o juridiques gestoresedeeis municipals amb tot
allo que es relacioni amb la gestio dels esmestatgis.

6.5 Les persones fisiques o juridiques que enaagang tenguin vinculacié amb
la gestio dels serveis municipals, facin cessi@madié expressa dels seus fons
documentals.

6.6 L’Ajuntament, mitjancant llegat historic o adgjaio a terceres persones.

Article 7

La documentacio generada per les persones queeesarcfuncions politiques o
administratives en I'Administracié Municipal forn@art del patrimoni documental
municipal i mai no podra ser considerada com umgiptat privada. Quan finalitzi
I'exercici de les funcions especifiques desenvalepa de les tasques de representacio
politica assumides, la documentacié s'haura desiigsaen el departament corresponent
o bé transferir-la al SdA, d'acord amb el que iadiart. 54.1 de la Llei 16/1985 de 25
de juny, de patrimoni historic espanyol.

Aixi mateix, totes les fundacions, patronats, serve empreses vinculades a
I'Ajuntament hauran de transferir periodicamentskva documentacié, degudament
organitzada i relacionada al SdA.

SECCIO 3: FUNCIONS DEL SERVEI D’ARXIU

Article 8

D’acord amb les competencies establertes a I'arBali’aquest reglament, les funcions
del SdA son:

a) La gestio dels documents administratius.
b) L’'accés a la documentacio.
c) La proteccid i difusié del patrimoni documental.

Article 9
La gestio dels documents administratius compren:
9.1 Analitzar i identificar la documentacié admitrasiva.

9.2 Establir normes reguladores de classificatiactament de la documentacio
durant la seva gesti6 administrativa en els difsreargans auxiliars i
departaments de I'Administracié Municipal (arxiu®fatina), i controlar-ne
I'aplicacio.



9.3 Establir criteris i normatives per a la transfeies i l'ingrés de
documentacié a I’Arxiu municipal.

9.4 Realitzar les propostes de conservacio i diekeidé de documentacié amb
el marc legal i normatiu existent.

9.5 Marcar directrius per a la correcta ubicacsicéi dels documents i establir
les condicions idonies que han de reunir els lodalgiposit i les instal-lacions
necessaries per a la seva utilitzacio i seguretat.

9.6 Contribuir a una millor eficacia i a un milloluncionament de
I’Administracio Municipal mitjancant I'elaboracidedguies, inventaris, catalegs,
indexs, repertoris i d’altres instruments de desaiidocumental necessaris, per
tal de facilitar d’'una manera rapida i pertinentdt&umentacié necessaria per a
la resolucio d’'un tramit administratiu.

Article 10
L’accés a la documentacio exigeix:

10.1 Establir les condicions del préstec de docusnpar a la consulta a les
diferents dependéencies de I'Ajuntament i mantenir registre de tots els
documents prestats.

10.2 Posar a disposicié publica guies, inventaagalegs, indexs, repertoris i
d’altres instruments de descripcié documental queditin 'accés dels usuaris a
la documentacio.

10.3 Garantir I'accés i la consulta de la docunmata tots els investigadors, els
estudiosos i els ciutadans en general, d’acord aehtmarc legal i normatiu
existent, i confeccionar les estadistiques de tetesonsultes i préstecs.

Article 11
La proteccio i difusio del patrimoni documental irop:

11.1 Promoure la difusié6 del patrimoni documentalniipal, mitjancant
exposicions, publicacions, conferéncies, servetagegics i en general totes
aquelles activitats encaminades a mostrar i divudddlegat documental que
custodia el SdA i que forma part del patrimonidnistde la ciutat.

11.2 Fomentar la proteccio del patrimoni documedtl municipi mitjancant
propostes d’adquisicid, de donacio i/o diposit iBncasos que sigui possible.

11.3 Vetllar contra I'espoli del patrimoni documa&ntunicipal, entenent com a
tal qualsevol accié o omissié que posi en perillddeerioracio, de perdua o de
destruccié de tots o d’alguns dels valors dels lmres integren el patrimoni

documental en el seu ambit local. Si ocorreguésnatjaquests casos s’hauria
d’'informar al Ple, perqué prengués les mesurestopes.



Article 12

Les funcions d’aquest servei estaran subjectesual ggula aquest reglament i,
supletoriament, al que estableix la resta de navenautonomica o estatal vigent sobre
la mateéria.

Article 13

El SdA disposara dels mitjans adequats per garantiesenvolupament de les funcions
que li sbn encomanades.

Les instal-lacions de I'arxiu no podran essertaéiles per a cap altra finalitat que les
propies de l'arxiu. Les zones de treball i de dippds la documentacio es consideraran
d’accés restringit i no hi poden tenir accés persomlienes al SdA sense anar
acompanyades d’algu del mateix servei, llevat deupistancies excepcionals per
motius de for¢ca major.

CAPITOL II: EL PERSONAL DE L’ARXIU

Article 14

1. El director/a del Servei d’Arxiu és l'arxiverfaunicipal, el qual haura d’esser
titulat/ada superior amb coneixements suficientgdleimostrats de les técniques
arxivistigues. Sera responsable del bon ordre cifuament del servei, de les
intal-lacions, i també del personal que hi treballa

Les claus de les instal-lacions seran sota la@estadia directa.

2. La resta de personal haura de tenir els cone@rtm la titulacio necessaria a les
tasques que li siguin encomanades.

Article 15

El personal del SdA esta sotmes al secret profemisipel que fa a la divulgacio
d’informacié de la documentacié que custodia, dd@mb la legislacio vigent.

Article 16

Les funcions de l'arxiver/a municipal podran selegades totalment o parcial en
d'altres persones del mateix Servei, de manerad@hpamb motiu de vacances,
baixes, permisos o d'altres causes reflectidedsecoavenis vigents en cada moment,
llevat d'aquelles que li hagin estat expressamelegddes.



Article 17

L’arxiver/a municipal podra proposar o, si és neaés decidir qualsevol mesura que
consideri necessaria i que no estigui previstagelest reglament, adrecada a millorar el
compliment i el desenvolupament de les funcionssi finalitats enumerades com a
propies del Servei i contemplades en el Capiteetcio 3 d’'aquest Reglament.

CAPITOL lll: LA GESTIO DELS DOCUMENTS ADMINISTRATIU S
SECCIO 1: DEFINICIO | AMBIT D’ACTUACIO

Article 18

La gestio dels documents administratius és el cwnfgle les operacions i de les
tecniques relatives a la concepcio, el desenvolepantaplicacié i I'avaluacio dels
documents fins a la seva transferencia, elimina@onservacio al SdA.

La finalitat d’aquesta gestio és aconseguir urnisrsigs eficients, rendibles i economics.

Avrticle 19

La gestido dels documents administratius incidirbreaota la documentacié que es
genera a I’Administraci0 Municipal i també en adgiebrganismes autonoms on
I’Ajuntament tengui una participacid majoritaria.

Article 20

Es objecte de la gestio dels documents adminissréita la documentacié entesa en els
temes que s’expressen a l'article 6 d’aquest Regthni també els instruments de
descripcio relatius a aquesta documentacio.

SECCIO 2: EL SISTEMA DE GESTIO DE DOCUMENTS

Article 21

El sistema de gesti6 de documents es fonamenta’aplicacié del quadre de
classificacio municipal i en la normalitzacié dekus continents des del moment de la
seva creacio o recepcio. El sistema de gesti6 dendents ha de garantir el seguiment i
la localitzacio de qualsevol document en tots iasadn dels circuits de l'actuacio
administrativa, les condicions de la seva transfdgeg la seva conservacio i la seva
accessibilitat.



Article 22

El SAA és I'dorgan especialitzat en I'administrad& sistema de gestiéo de documents i,
per tant, I'encarregat d’elaborar, revisar i mamtahdia el quadre de classificacié de la
documentacié municipal. Aixi mateix, el SAA establels calendaris que, en relacio
amb el quadre de classificacio, regiran la traesign, I'accés i la conservacié de la
documentacio.

Article 23

La inclusio en el quadre de classificacido de nos&xdes documentals és una funcio
exclusiva del SdA. Aixi mateix aquest tindra ensidaracio els criteris o propostes de
les unitats productores de documentacio. D’altrd, gpualsevol modificacié a nivell
formal, de contingut o de tramitacid6 que es praxiuai les séries documentals ja
existents, haura de comunicar-se al SdA per tal ameest procedeixi a una nova
avaluacio i actualitzi, si és menester, el quadee dlassificacié i calendaris
corresponents.

Article 24

El SdA, en tant que és l'administrador del sistemeagestio de documents, podra
establir normatives especifiques que regulin i ariil aspectes concrets sobre
normalitzacié de documents, la seva transferetecegva conservacio, etc.

Avrticle 25

Les normatives i directrius del SdA hauran de geovades, per a la seva implantacio,
per I'organ de govern pertinent i regiran en tdssaenbits de I'actuacié administrativa i
en totes les unitats productores de documentacio.

Article 26

El SAA promoura la formacio del personal admintgairgue té al seu carrec I'arxivatge
de documentacio sobre les bases del funcionamésistiema de gestié de documents i
oferira I'assessorament necessari per al bon foaokent de la gestio de la
documentacié administrativa.

SECCIO 3: TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACIO

Article 27



Cadascuna de les unitats administratives de I'Ajment, aixi com els organismes
autonoms i les empreses que hi estan vinculademsatjsposa l'article 6 d’aquest
reglament, transferiran periodicament la seva dextatio, la tramitaciéo administrativa
de la qual hagi finalitzat, al SAA. Mentrestantiacumentacié haura de ser custodiada
per les unitats productores.

Avrticle 28

Seran objecte de transferéncia els llibres oficenpedients i qualsevol altre document
en els termes que s’expressen en larticle 5 d'sigeglament, aixi com els instruments
de descripci6 relatius a aquesta documentaciotéd'grer expedient el conjunt ordenat
de documents i actuacions que serveixen d'antecedé@mament a la resolucio
administrativa, i també les diligencies adrecadeexacutar-la. Els expedients es
formaran mitjancant l'agregacié successiva de dtstsdocuments, proves, dictamens,
decrets, acords, notificacions i altres diligendes hagin d'integrar-los; els seus fulls
Gtils seran rubricats i foliats pels funcionaric@megats de la seva tramitacio, d'acord
amb el que indica l'article 164 del reglament damrigacié, funcionament i regim
juridic de les corporacions locals, aprovat peraR@&ecret 2568/1986 de 28 de
novembre.

Article 29

Les transferéncies de documentacio es faran d’aaaa la classificacio que el SdA
hagi determinat, segons les necessitats de lesewtife unitats productores de
documentacio i de la capacitat de recepcio de dentamnio del SdA.

Avrticle 30

Mentre no hi hagi un calendari de transferénceedplcumentacio es custodiara a I'arxiu
de les oficines durant els 5 anys posteriors afelasio de la seva tramitacio. Tenint
en compte la necessitat d’espai a les oficinesgraal de consulta de la documentacio,
el SdA podra decidir abreujar o allargar aqueshiedp temps. De qualsevol manera, la
documentacié que superi els 30 anys d’antiguitatdhd’esser custodiada a I'arxiu. En
seran excepcio aquells casos concrets que deteshiRle de la corporacio, previ
informe de I'arxiver/a municipal.

Article 31

La documentaci0 desordenada, barrejada, deteriotadgue no mantingui les
caracteristiques minimes del que és un expedies¢rgoadmesa per a la seva custodia i
servei al SdA. D’acord amb larticle 27 d'aquesgleenent, abans de transferir els
expedients al SAA cal que s’hagi finalitzat la seaanitacié administrativa i que siguin
complets pel que fa a les seves parts constitutesesas contrari no seran acceptats



llevat que consti un diligéncia especifica del daga unitat productora, i en defecte seu
del secretari/a de la corporacio, indicant el sat@ater incomplet, la manca concreta
d’algun element constitutiu i les raons que I'hastirada.

Article 32

La documentacié transferida al SdA haura d’anarmgemyada del corresponent
formulari de transferéncia que les unitats remg@mpliran en base a la normativa que
estableixi el SdA.

Article 33

El SdA comprovara si la documentacio transferidaasespon amb la indicada en el
formulari. En el cas que no s’ajusti a les normstldertes pel SdA, que la seva
descripcid no sigui suficientment detallada o quatiogui algun tipus d'error o
omissio, 0 que la seva instal-lacié no fos la atarees retornara la documentacio al
servei remitent indicant les deficiencies per éscNo s’admetra el seu ingrés al SdA
fins que no s’hagin corregit aquestes deficiéncies.

Article 34
Les condicions minimes que regularan la transféaédeds documents en paper son:
-La documentacio haura de ser original.

-No s’acceptaran copies innecessaries, ni tampbormesys, fotocopies ni
butlletins oficials.

-No hi haura clips, elastics subjectant els docusjen qualsevol altre element
gue comprometi la conservacio del suport.

-Els documents integrants dels expedients hauranmad’foliats i numerats. A
més, a la part interna de la carpeta, hi constaaaelacio d’aquests documents.

-A la portada de la carpeta dels expedients cangianimero i 'assumpte de
'expedient.

-El tipus de paper haura de ser de conservacio gresmt. En aprovar-se el
calendari de conservacié es podra utilitzar uneattpus de paper en la
documentacio que no sigui de custodia permanent.

La transferéencia de documents llegibles per magomaa d’anar acompanyada d’'un
document en paper que especifiqui contingut, dataeiadades (programa, sistema
operatiu, tamany, compressio...) per a la sevautians

Article 35



Tots els ingressos, tant ordinaris com extraor@nguedaran assentats en el registre
d’entrada de documents.

SECCIO 4: AVALUACIO | TRIA DE LA DOCUMENTACIO

Article 36

L’avaluacio, tria i eliminaci6 de documentaci6 esaf en base al procediment que
determini el SAA, amb I'informe favorable del Plena

El procediment d’avaluacié i tria de documentacidnmipal s’aplicara a tota la
documentacié independentment de la seva edata sievia ubicacié. Tanmateix i com a
norma general, no pot ser objecte d’avaluacioai lai documentacio anterior a I'l de
gener de 1940.

Article 37

El SdA és I'encarregat d’establir i actualitzacalendari de conservacio i eliminacio de
la documentacio.

Article 38

No es podra eliminar documentacio sense resolasidréble de la Comissié Municipal
d’Avaluacié i Tria de Documentacié o del Plenarprévia proposta de l'arxiver/a
municipal i informe del secretari/a de la corpodaci

El SdA podra establir una normativa especifica esofuina documentacié s’ha
d’eliminar (fotocopies, esborranys, documentacigplidada...) abans de la seva
transferéncia.

Article 39

El SdA és I'encarregat de portar el registre d’@lgcio de documentacio, a on constara
el nimero de registre d’eliminacié, la data de ltes6 de la CMATD o del Plenari, la
data d’execucio, el tipus de documentacio o say@ichental, el metratge i el mostreig
que se n’hagi realitzat.

SECCCIO 5: CONSERVACIO DE LA DOCUMENTACIO

Article 40



El SdA vetllara perquée en totes les dependencigemis les condicions ambientals, de
seguretat i d’higiene adequades per a una bonaeo@usd i proteccié de la
documentacio.

Article 41

Per garantir la conservacio del suport i de larmfcio dels documents el SdA
proposara la utilitzaci6 de materials (papers, esist d’impressio, unitats
d’instal-lacid...) i sistemes de proteccié adigietypies de seguretat, microfiimacions,
reprovacions...).

Article 42

En el cas de detectar-se processos de deteriorametggradacié de la documentacio,
el SdA prendra les mesures necessaries. Si laurasi@ del document requereix
traslladar-lo, ho haura d’autoritzar I'drgan congpdf previ informe de l'arxiver/a
municipal.

CAPITOL IV: L'ACCES A LA DOCUMENTACIO
SECCIO 1: DISPOSICIONS GENERALS

Article 43

A l'efecte d’aquest reglament resten claramentrelifeiades, pel que fa a normes i
procediments, les consultes internes realitzadedepediferents unitats productores o
pels representants corporatius, de les consultédigpg@s o externes, enteses per
aquestes les efectuades per altres administracimadans en general o investigadors.

Article 44

El SdA atendra el public durant I'horari de conaulta durada del qual no sera
necessariament la mateixa que la jornada laborédkéver/a.

Article 45

Els usuaris no podran prendre pel seu compte delstgiges o diposits d'acces
restringit els documents que desitgin consultas. delcuments se serviran per rigoros
ordre de comanda.

Article 46



En els diposits del SdA i en les sales de trebd# consulta no és permés de fumar,
parlar en veu alta, ni alterar les condicions dball.

Article 47

Les condicions de consulta i d’utilitzacié delsve#s de I'arxiu podran esser ampliades
mitjangcant decret de Batlia.

SECCIO 2: CONSULTA | PRESTEC D’ORDRE INTERN

Consultes dels departaments municipals

Article 48

El SdA posara la documentacié a disposicio de iEsemts unitats productores que
podran consultar-la, préevia sol-licitud, a les nxate dependeéncies del SdA. Es podra
deixar en préstec sota la responsabilitat de caiatu

Avrticle 49

El préstec de documents es fara mitjancant formsignat pel sol-licitant i I'arxiver/a.
Quan es retorni la documentacio, el SdA en deigangtancia en el mateix formulari.

Avrticle 50

Queda exclosa de préstec la documentacié que temguiantiguitat superior als 30
anys. En aquests casos la documentacido haura drexase a la sala de consulta del
SdA.

Article 51

La documentacié retornada haura de mantenir leixest caracteristiques, ordre,
constitucié interna i externa, neteja i condici@ams qué va ser facilitada per la seva
consulta. En cas contrari, no s’'acceptara la sexldcio fins que, en opinié de

I'arxiver/a municipal, no es compleixin les esmeles condicions. A més, l'arxiver/a

ho comunicara per escrit al/la cap del serveiisbéht i, en darrer terme, al batle/essa
per tal que es prenguin les mesures oportunes.

Article 52



El termini ordinari de préstec no sera superior mes0s. Si fos necessari es podra
prorrogar fins a un maxim d’'un any. En cap cagés$tec es podra considerar indefinit.

En el cas de superar el termini, I'arxiver/a mysaticomunicara al/la cap del servei
sol-licitant i, en darrer terme, al batle/essajiésccions que s’estiguin produint per tal
que els documents siguin reintegrats al SAA | Paddes mesures que es considerin
oportunes contra els responsables de les esmemméaaesions.

Article 53

En cap cas no es deixaran en préstec parts d'expgedd documents separats de la
unitat documental de la qual formen part.

Article 54

El SdA té com a funcio facilitar els instruments descripcié necessaris per a la
localitzacio i consulta de la documentacié pertinéma recerca d’informacioé anira a
carrec dels peticionaris o interessats.

Avrticle 55

La consulta i el préstec de documents d’'un altpadament o oficina haura de comptar
amb l'autoritzacio per escrit del/la cap del depawent emissor de la dita documentacio.

Avrticle 56

La documentacié de I'arxiu no pot sortir de la casasistorial si no és en casos
excepcionals i sempre amb les degudes garantiesederetat. L'autoritzacio es
concedira mitjancant resolucio de Batlia. Els casnsqué se’n podra autoritzar la
sortida son:

1. Per requeriment dels tribunals de justicia.
2. Per préstec per a exposicions, sota les camdi@stablertes per a cada cas.

3. Per realitzar tasques de restauracio, relligaguadernacid, neteja o
desinfeccié dels documents.

4. Per reproduccié de documents, sempre que la faines pugui realitzar a
I'arxiu o a les dependéncies municipals.

Consultes dels regidors/es

Article 57



La consulta i préstec de documentacio per part r@gjslors/es es considerara d’ordre
intern; es realitzara en els termes establertsartisles 14, 15 i 16 del Reial decret
2568/1986, de 28 de novembre, del reglament d'éggoid, funcionament i régim
juridic de les entitats locals.

Per a l'accés a la documentacido s’observaran Iggodicions generals de consulta
establertes a la seccio | d'aquest capitol.

Article 58

L’accés a documents de caracter restringit segmposicions legals, no relacionats
amb assumptes de la seva competéncia, o no traektsorgans col-legiats de qué
forment part, podra denegar-se o permetre’s a drale resolucio motivada del
batle/essa, segons alld disposat a I'article 14atghment d’organitzacio, funcionament
i regim juridic de les entitats locals.

SECCIO 3: CONSULTA | PRESTEC D’ORDRE EXTERN

Consultes d’altres administracions

Avrticle 59

L’accés als documents per part d’altres adminigireces realitzara d’acord amb el que
expressa l'article 4 de la Llei 30/92 de 26 de malvee, de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment adnviai®i comud, mitjangant sol-licitud
d’aquelles dades, documents o mitjans de provastiguin en poder de I'ens al qual es
dirigeix la sol-licitud.

Article 60

El préstec de documentacié que respongui a regeetsnd’altres administracions,
segons l'article 171 del Reial decret 2568/1986;@ssiderara de caracter excepcional.
Previament a la seva tramesa, la unitat adminigratol-licitant haura de dipositar
copia autenticada al SdA.

Consultes dels ciutadans

Article 61

L’Administracié Municipal garantira l'accés dels utadans a la documentacio
dipositada al SdA, sens perjudici de les restritxidefinides en la llei o de les que es



puguin establir per raons de conservacio. La cten®d basara en els articles 18, 44 i
105.b) de la Constitucié Espanyola i en el seurdadapament reglamentari.

Totes les denegacions es motivaran amb indicaclé dermativa especifica en qué es
fonamenta la decisio.

Article 62

Els ciutadans que vulguin consultar documents d& Bo hauran de sol-licitar per
escrit en el registre general de I'Ajuntament, @stdncia dirigida al batle/essa
acreditant la seva identitat i motiu de la consulta

Si la peticid reuneix els requisits legals, l'aetila permetra la consulta de forma
immediata; en cas contrari, I'arxiver/a informat@®rgan competent ho resoldra en el
termini maxim de quinze dies.

Consultes dels investigadors

Article 63

Les consultes externes amb fins culturals, ciestibb d’investigacié es realitzaran
emplenant previament una fitxa on constara el ndimatges, DNI, passaport o carnet
d’investigador, domicili, telefon, correu electromitema de recerca.

Article 64

Els investigadors podran consultar documentaci@tad@ per I'article 18.1 de la
Constitucio Espanyola, en base a l'article 37.71adklei ordinaria 30/1992 de 26 de
novembre, de regim juridic de les administraciongligues i del procediment
administratiu comu, sempre que garanteixin el @da intimitat de les persones.
L’investigador/a haura de signar un document otoesprometi a respectar aquest dret.

Article 65

En el cas d'utilitzacio dels documents de I'ArxiuuMcipal amb vista a la seva
publicaci6 o difusié s’haura de fer constar obligetment la seva procedéncia. Quan es
tracti de documentacio en imatge hi haura de cgnatanés de la procedéncia de
I'Arxiu, el nom del seu autor si és conegut, seaeguglici d’'altres obligacions que es
puguin establir.

Avrticle 66



S’estableix la donacié a I'Arxiu d’'un exemplar detball que ha motivat la consulta
documental, publicat total, parcialment o en exé&rac

Article 67

Les persones que deteriorin llibres, documents alsquol mena d’objectes hauran
d’'indemnitzar els danys causats d’acord amb laraealdé que realitzi, previ informe de
I'arxiver/a municipal, sens perjudici de les resgailitats que se’n puguin derivar
d’acord amb la vigent legislacio.

Es prohibeix col-locar damunt llibres, impresosnhuoszrits o altre documentacio, el
paper a on s’escriu, doblegar els fulls i escriegmetinta o llapis en els documents, ni
deixar papers com a testimoni.

Avrticle 68

La documentacio resta exclosa de préstec i s'l@usultar en els locals habilitats per a
aguesta finalitat.

SECCIO 4: REPRODUCCIO | US DE DOCUMENTS

Avrticle 69

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reprodunstidels documents de l'Arxiu
Municipal, exceptuant aquells I'accés als qualgyestestringit per la legislacié vigent
o per voluntat del dipositant en el cas de cessions

En el cas de documents exclosos de consulta que ésigt comunicats per resolucio
expressa, amb l'autoritzacié de consulta es posiabkyr limits o la prohibicié de la
reproduccio.

Article 70

El SdA establira el mitja més adequat per a procadia reproduccido segons les
caracteristiques fisigues del document. En casa®peionals es permetra que
professionals designats pel SAA puguin realitzaepaoduccioé fora de les dependéncies
del Servei.

Article 71

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de docue®néquereix la sol-licitud previa de
l'interessat i l'autoritzacié expressa i per esceih el mateix impres, de l'arxiver/a
municipal.



El sol-licitant haura de fer constar la finalitatld reproduccio.

Avrticle 72

L’autoritzacié de reproduccié no atorga cap drepdmpietat intel-lectual o industrial a
qui la realitzi o I'obtingui, en correspondencialaels articles 17, 18, i 128 del Reial
decret legislatiu 1/1996, de 12 d’abril, que apreltext refds de la Llei de la propietat
intel-lectual.

Article 73
El SdA reproduira els documents previ pagamengesl¢axes corresponents.

Article 74

Com a norma general del SdA nomeés fara fotocopiagudlls documents que no
estiguin relligats i sempre i quan la reproducadrepercuteixi negativament en el seu
estat de conservacio. L’'arxiver/a municipal ofemnéjans de reproduccio alternatius
segons les possibilitats del SdA.

Article 75

Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es mpran, preferentment, mitjancant
fotografia, microfilm o digitalitzacio.

SECCIO 5: US PUBLIC DE LES REPRODUCCIONS

Article 76

En cas d'utilitzacié de reproduccions de documeet$Arxiu Municipal per editar-los

o difondre’ls publicament, s’haura de fer consthligatoriament la seva procedéncia.
Quan es tracti de reproduccions d'imatges tamb&uséhde fer constar el nom del seu
autor, sens perjudici d'altres obligacions que egum establir amb el SdA o que es
puguin derivar quant a drets d’autor.

Article 77

Quan es tracti de documentacié reproduida fotarpafent, el SdA cedira la
reproduccié en concepte de lloguer de la imatgerigoun sol Us i edicio. Qualsevol
reedicidé haura de comptar amb un nou permis dedapcié.



Avrticle 78

Tota edicid en la qual es reprodueixin documentd’Alxiu Municipal podra ser
objecte d’inspeccio prévia a I'edicio si aixi hd-Baita el propi Servei.

Avrticle 79

De tota edicid en la qual s'utilitzin reproducciamhs documents de I'’Arxiu Municipal
s’hauran de lliurar dos exemplars al SdA, previanaela seva comercialitzacio, per tal
gue s’incorporin al seu fons. Aquesta condicio s&ada tant per a 'edicio de llibres
com per a videos, cartells o d’altres productesesotaterials aptes per a la reproduccié
d’'imatges. Segons el tipus d’edici6 el SAA podtaldg altres condicions.

Article 80

L’Ajuntament es reserva el dret d’emprendre lescesclegals que cregui oportunes
contra aquelles persones que incompleixen les comdi establertes en aquest
reglament o en els acords especifics signats pedaes parts.

CAPITOL V: LA PROTECCIO | DIFUSIO DEL PATRIMONI DOC  UMENTAL
DEL MUNICIPI

SECCIO 1: DISPOSICIONS GENERALS

Article 81

Formen part del patrimoni documental del municgm, base a l'article 49 de la Llei
ordinaria 16/1985 de 25 de juny, del patrimonidristespanyol:

81.1. El patrimoni documental de I'Ajuntament seg@s defineix a l'article 6
d’aquest reglament.

81.2. Els documents de més de quaranta anys di#gatigproduits o rebuts en
I'exercici de les seves funcions per qualsevoltantd persona juridica de
caracter privat que desenvolupi llur activitat almeipi.

81.3. Els documents de més de cent anys d’antigpraduits o rebuts per
qualsevol persona fisica i els documents de mengiguitat que hagin estat
produits en suports de caducitat inferior als camgs, com és el cas dels
audiovisuals en suport fotoquimic o magnetic.

Es considerara també patrimoni documental d’intggeés al municipi tota
aquella documentacio, sense limit d’edat, resulfienitactivitat de les persones
fisiques o juridiques del municipi o que hi hagitaévinculades.



Avrticle 82

L’ambit d’actuacio territorial del SAA és el detrtee municipal i els fons, objecte de la
seva actuacio, son els descrits en l'article amteri

Avrticle 83

El SdA seguira una politica d’'ingressos d’acord ahbeu ambit d’actuacio, l'interes
dels fons i la disponibilitat de recursos humad'$nistal-lacio.

SECCIO 2: PROTECCIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL

Article 84

El SdA vetllara per la integritat del patrimoni dogental del municipi i per la seva
proteccio i recuperacio. Amb aquesta finalitat f@saoportunes propostes d’adquisicio,
d’acceptacio de cessié o de reproduccié dels fooardentals d’interes per al municipi.

Al mateix temps, podra assessorar entitats, empiigsarticulars sobre les condicions
de conservacio i tractament de la documentacio.

Article 85

L’ingrés de documentacidé al SdA ha de ser accepiatyi informe de l'arxiver/a
municipal, per I'organ competent de la corporagige haura d’acordar les condicions
sota les quals es realitza. Es confeccionara umeprinventari de la documentacio, que
sera rubricat per l'arxiver/a municipal. L’Ajuntamtelliurara al cedent un document
provatori de 'esmentat ingreés.

Avrticle 86

Per recuperar documentacié cedida al SdA en regindipgosit sera imprescindible
sol-licitar-ho per escrit al batle/essa. L’Ajuntarherocedira o no a la seva devolucio
d’acord amb els pactes efectuats en constituiaseeksio en réegim de diposit 0 si
aquests no existissin, a les disposicions legadajtegulen.

SECCIO 3: DIFUSIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL DEL MUNI CIPI

Avrticle 87



El SAA ha de divulgar el patrimoni documental qustadia com a part integrant del
patrimoni cultural del municipi. Amb aquest objectiissenyara programes d’activitats
que poden incloure, entre altres:

87.1. L'edici6é de material divulgatiu dels fonsalsl serveis.
87.2. La publicaci6 de revistes i monografies d’arueal.
87.3. La realitzacié de visites guiades al SdA.

87.4. L'organitzacié de cursets i conferéncies.

87.5. El muntatge d’exposicions.

Article 88

Pel caracter cultural de la documentacio que cist@ll SAA, a més de les activitats
propies, estara obert a col-laborar amb iniciati/akres entitats que contribueixen a la
divulgacioé del patrimoni cultural del municipi.

Avrticle 89

El SdA col-laborara amb el centres d’ensenyameantigear a conéixer I'existencia, la
naturalesa i els possibles usos del patrimoni dectah

Article 90

El SAA assessorara els usuaris sobre les caréicige’s contingut i possibilitats
d’explotacié de la documentacio que custodia.

Apéndix legislatiu

El present reglament es regula per la segientdegisvigent:
-Constitucié Espanyola de 1978.

-Llei organica 1/1982 de 5 de maig, de proteccwl ciel dret a I'honor, a la
intimitat personal i familiar i a la propia imatge.

-Llei organica 2/1983 de 25 de febrer, d’Estatududbnomia de les llles
Balears. Modificat per la Llei organica 9/1994 forenat per la Llei organica
3/1999, de 8 de gener.

-Llei 7/1985 de 2 d’abril, reguladora de basesréigim local.
-Llei ordinaria 16/1985 de 25 de juny, del patrimbistoric.



-Reial decret 1372/1986 de 13 de juny, pel quersiapel reglament de béns de
les entitats locals.

-Reial decret 2568/1986 de 28 de novembre, pel giagrova el reglament
d’organitzacio, funcionament i regim juridic de bgtitats locals.

-Llei ordinaria 30/1992 de 26 de novembre, de regumidic de les
administracions publiques i del procediment adnhiaigl comu.

-Reial decret legislatiu 1/1996 de 12 d’abril, gahl s’aprova el text refos de la
Llei de propietat intel-lectual, regularitzant, aoit i harmonitzant les
disposicions vigents sobre la materia.

-Llei 4/1999 de 13 de gener, de modificacié de lai 30/1992 de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracioakligues i del procediment
administratiu coma.

-Llei organica 15/1999 de 13 de desembre, de midtette dades de caracter
personal.

-Reial decret 139/2000 de 4 de febrer, pel que egmila la composiciod,
funcionament i competéncies de la “Comisiobn Super@alificadora de
Documentos Administrativos”.

-Reial decret 1164/2002 de 8 de novembre, pel egiaégula la conservacié del
patrimoni documental amb valor historic, el contdd I'eliminacio d’altres
documents de I’Administracié General de I'Estalsi ®2us organismes publics i
la conservacio de documents administratius en sdgimt a 'original.

-Llei 3/2003 de 26 de marg, de regim juridic delfanistraciéo de la comunitat
autonoma de les llles Balears.

Disposicio final
D’acord amb el que disposa l'art. 70.2 de la LIEi9B5, de 2 d’abril, I'entrada en

vigéncia queda prevista el dia seguent al de ldigadid al BOIB de l'acord de
I'aprovacio definitiva o del provisional elevata tategoria.



