Ndam. 25

28 de febrer de 2017
Fascicle 29 - Sec. I. - Pag. 5711

Secci6 |. Disposicions generals
AJUNTAMENT DE SOLLER

1949 Aprovacio definitiva de l'Ordenanca per a la consulta i reproduccio de documents de I'Arxiu
municipal de Soller. (Expedient niim. 09/2015-AG)

Ates que el Ple de 'Ajuntament, en sessio ordinaria celebrada el dia 9 de febrer de 2016, va aprovar inicialment 1'Ordenanga per a la consulta
i reproduccié de documents de I'Arxiu municipal de Soller.

Finalitzat el periode d'exposici6 publica i, atés que no s'han presentat al-legacions, s'aprova definitivament 1'esmentada ordenanca i per aquest
motiu, es publica el text integre de I'esmentat acord, que és el segiient:

Ordenanga per a la consulta i reproduccioé de documents de 1'Arxiu municipal de Séller.

Pel que fa a la CONSULTA I ACCES DELS DOCUMENTS, a l'efecte d'aquesta ordenanga, queden clarament diferenciades, respecte a
normes i procediments, I’accés a la informacio que realitzin:

- Les diferents arees, seccions o negociats municipals.
- Altres administracions.

- La ciutadania en general.

- Les persones investigadores.

1. L'Administracié municipal garantira el dret d'accés dels ciutadans i ciutadanes a la documentacid dipositada a 1'Arxiu Municipal, sense
perjudici de les restriccions definides en la llei, que continguin dades personals de caracter policial, processal, clinic o de qualsevol altra
classe que puguin afectar a la seguretat de les persones, I’honor, la intimitat o la propia imatge, o de les que es puguin establir per raons de
conservacio. La consulta es basara en els articles 18, 44 i 105 de la Constitucié Espanyola, en el seu desenvolupament reglamentari; en allo
que té en compte l'article 57 de la Llei ordinaria 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic; en els articles 31, 32, 35 1 37 de la Llei
ordinaria 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comdq, i en la
legislacid especifica aplicable.

D’acord amb el que s’especifica a la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre de proteccid de dades de caracter personal, es regulara:
- La informaci6 del Registre civil es regulara pel que disposa la legislacié vigent del Registrel.
- L’accés als padrons de poblacio s’atendra al que determina la legislacio de la funci6 estadistica pﬁblicag.
- L’accés a la documentaci6 electoral es regulara d’acord amb la legislacio vigent del régim electoral?.
- La documentaci6 tributaria s’atendra a la legislacid vigent en aquesta matériaZ,
- L’accés a la documentacio per part dels carrecs politics s’atendra a les normes especifiques sobre la matéria de régim local2.

2. L'accés als diposits de 1'arxiu queda reservat al personal de I'arxiu o a aquelles persones expressament delegades.

3. Els préstecs dels documents de 1’ Arxiu Administratiu només seran possibles als integrants de la corporacié municipal i al personal de les
oficines generadores de I'esmentada documentacio. La documentacié no podra sortir de les dependéncies municipals.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2017/25/972845

=—=4. La persona encarregada de I’ Arxiu dura un registre de consultes i préstecs on constara la signatura, descripcio, persona prestataria, data de
I sortida i data de retorn. S’establira com a data maxima de retorn dels expedients un dia a comptar des de que és fa el préstec, excepte causa
c&hjustificada per raons del servei.

%5. El termini de préstecs dels documents sera el que determini I’arxiu. Quan les circumstancies aixi ho exigeixin, aquest termini es podra
: perllongar. En cap cas el préstec sera indefinit. Anualment es realitzara una revisio i una actualitzacié de l'estat de préstec dels documents.
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6. Cada vegada que es realitzi un préstec, s'omplira, per duplicat, un formulari de préstec on constaran les mateixes dades que en el registre.
Un exemplar quedara en el lloc del document com a testimoni i 1'altre acompanyara el document que es deixa.

7. La documentacio es retornara a l'arxiu en les mateixes condicions i l'ordre original.
8. No es deixaran en préstec parts d'expedients o documents separats de la unitat documental de la qual formen part.

9. La consulta per part d'altres administracions estaran sotmeses al que determini la legislacié sobre régim juridic i procediment administratiu
de I'Administraci6 publica.

10. L'Administraci6 municipal garantira l'accés dels ciutadans i ciutadanes a I'Arxiu Administratiu Municipal, sense prejudici de les
restriccions que, per raons de conservaci6 dels béns que es custodien, es puguin establir.

La custodia es basara en l'esperit dels articles 105 1 44 de la Constitucid, en el seu desenvolupament reglamentari, en tot el que es té en
compte en l'article 57 de la Llei 16/1985, de 25 de juny, sobre el patrimoni historic espanyol, i en les articles 35 i 37 de la Llei 30/1992. Els
expedients podran ser consultats sempre que la seva tramitacié hagi finalitzat. La consulta sera lliure per als particulars, excepte en els
suposits protegits per l'article 18 de la Constitucié Espanyola o per les lleis especials que ho determinin.

Respecte a 'obtencio de fotocopies, caldra acreditar la condicié de persona interessada a I'expedient que se sol-liciti, amb la limitacid
d'aquells documents subscrits o generats per particulars que siguin d'obligatoria aportacié en un expedient administratiu de preceptiva
tramitacid per obtenir o exercir un dret. Aquestes es faran mitjangant el pagament de les taxes corresponents.

11. L'Arxiu Municipal estara obert tant pel public com pel servei de consulta interna, durant I'horari de treball determinat per la corporaciod
municipal. Fora de I'horari normal d'obertura no es podra accedir als seus serveis ni utilitzar-lo. En cas de for¢a major o d'inevitable necessitat
l'accés s'haura de realitzar amb l'autoritzacio prévia escrita de la Batlia de la Regidoria delegada de 1'Arxiu Municipal, i en preséncia de la
persona encarregada de 1’ Arxiu municipal o la persona en que es delegui aquesta tasca per escrit. La persona usuaria haura de realitzar una
peticid raonada per escrit on s'expliquin detalladament els motius que justifiquen la seva demanda.

12. Es diferenciaran les consultes esporadiques per part de la ciutadania en general i les consultes per part de les persones investigadores.

De les primeres, se'n dura un registre on constara el dia i la documentacié objecte de la consulta. La persona que sol-liciti consultar
documents per encarrec d'una altra haura de fer-ho constar a la sol-licitud, les seves dades personals aixi com una autoritzacio signada de la
persona que hagi fet la comanda.

Les persones investigadores hauran d’omplir un full de consulta. Es dura un registre on constaran les dades de 1'investigador, els dies de la
consulta i la documentaci6 consultada.

Els documents es serviran d’un en un, en el cas que la documentacié estigui sense enquadernar. El maxim de documents que es podran
consultar a la vegada, en altres formes que no siguin assenyalades abans, sera de dues unitats arxivistiques.

13. Les persones investigadores podran consultar la documentaci6 afectada per 'article 18.1 de la Constitucié Espanyola, partint de 1'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 garanteixin el dret a la intimitat de les persones. L'investigador haura de signar un document a on es comprometi a
respectar aquest dret. També s'estableix la donacid a 1'Arxiu d'un exemplar del treball que ha motivat la consulta documental, publicat
totalment, parcialment o en extracte.

14. La documentacié de I’arxiu no podra sortir de la casa consistorial o del lloc habitual on es custodia, si no és en casos excepcionals i
sempre amb les degudes mesures de seguretat. L autoritzacié es concedira mitjangant resolucié de batlia. Els casos en qué se’n podra
autoritzar la sortida son:

- Per requeriment dels tribunals de justicia.

- Per préstec per a exposicions, amb les condicions establertes per a cada cas.

- Per reproduccié de documents, sempre que la feina no es pugui realitzar a ’arxiu o a les dependéncies municipals.
- Per restauracio.

- Per enquadernacié de documents determinats.

Sera convenient establir-ne préviament la duracio, les condicions de seguretat i garanties que es considerin necessaries.
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En aquests casos, 'extraccié de documents de I'Arxiu Municipal s'haura de fer amb caracter temporal per un termini establert i acordat
préviament amb I'Ajuntament, amb les garanties de seguretat necessaries i quan sigui convenient, amb I'establiment d'una asseguranga,
segons el que determini I'Ajuntament a proposta de la persona encarregada de 1’ Arxiu Municipal. Quan es consideri oportt, caldra fer copia
de la documentaci6 sol-licitada, que anira a carrec de la persona o entitat sol-licitant.

L'extraccié de documents de I'Arxiu Administratiu Municipal, tant en els casos indicats com en qualsevol altre que es determini en el seu
moment, mai es podra fer sense 'autoritzacid expressa i per escrit de la persona encarregada de I’ Arxiu municipal o 'existéncia clarament
determinada d'una persona responsable, una persona fisica o juridica que es faci carrec del trasllat, custodia i devolucié dels documents de
I'Arxiu Municipal en el termini i condicions establertes, d'acord amb la normativa d'aquest reglament.

15. La consulta dels documents de 1'Arxiu Administratiu s'haura de realitzar en els locals que estiguin habilitats per a aquesta finalitat, i quan
es tracti de consultes externes no hauran de sortir de les dependéncies de 1'arxiu. En el cas de les consultes internes relacionades amb la
propia administracié municipal, el servei d'arxiu posara la documentacio6 a disposicio de les persones usuaries. Aquesta documentaci6 podra
ser treta a carrec de cada servei, departament o negociat sempre que compleixin els requisits adients.

16. Les sol-licituds se serviran, tant en 1'ambit intern com en el public en general, per rigords ordre de demanda.

17. El préstec de documents, respecte a consultes internes, es fara amb la firma previa del peticionari d'un full de registre de sortides de
I'Arxiu Administratiu Municipal, on figurara anotada la naturalesa del document, la data de lliurament, la data maxima de devolucio, el codi
de classificacio, la signatura topografica, el nimero i la firma del sol-licitant, i el codi de 1'area a la qual va dirigit I'expedient. Quan el
document o documents siguin tornats a 1'Arxiu Administratiu Municipal, la persona encarregada de fer-ho haura de firmar a I'espai
corresponent perque s'acrediti definitivament que el document prestat ha estat tornat al seu origen, i s'hi haura d'indicar la data de devolucio.

18. Quan les diferents arees, seccions o negociats tornin a I'Arxiu Municipal, els expedients o documents que hagin estat prestats per a la seva
consulta ho faran mantenint les mateixes caracteristiques, ordenacio, constitucié interna i externa, neteja i o condicions en qué estaven quan
van ser prestades. En el cas contrari, no se n'acceptara la devoluci6 fins que el cap del personal de I'arxiu no consideri que es compleixen les
condicions minimes. Aixi mateix, en cas que es produeixi el cas esmentat, la persona encarregada de 1’ Arxiu Administratiu ho comunicara a
la persona titular de la Regidoria o responsable de 1’area perqueé es prenguin les mesures oportunes.

19. Cap area o negociat municipal podra quedar-se indefinidament els documents demanats a I’arxiu municipal per a la seva consulta. El
termini maxim sera d'un any natural, i tan sols en casos necessaris podra autoritzar-se una permanencia temporal superior a aquesta data, fent
una autoritzacio per escrit firmada per la persona titular de la Regidoria o responsable de 1’area que ho sol-liciti.

20. No es prestara per a la seva consulta, ni per a servei intern ni al public, part d'expedients o documents separats del conjunt organic del
qual formen part. Unicament es facilitaran expedients complets o de la manera com hagin estat transferits a I'Arxiu.

21. La consulta publica dels fons documentals sera lliure i estara oberta a tots els ciutadans i ciutadanes que ho desitgin i ho necessitin,
sempre que compleixin la normativa que té en compte aquest reglament.

Sera necessari que la persona que realitzi la consulta presenti el seu DNI, passaport o carnet d'investigador.

22. Les autentificacions de documents se sol-licitaran per escrit i s’establira un termini d’entrega. El funcionari o la funcionaria responsable
de la fe publica o aquell que en tengui delegacid expressa n’estendra els certificats.

23. Si les recerques de documentacio es limiten a casos concrets i especifics, derivats de la naturalesa del fons documental o de la
minusvalidesa de la persona interessada a obtenir determinada informacié puntual, s’establira un termini de set dies per al servei dels
documents o les seves copies mentre que no es vegi afectada 1’eficacia del funcionament de I’arxiu.

24. S’autoritzara la utilitzaci6 d’aparells de treball — ordinadors, enregistradores, cameres — sempre que no causin danys a la documentacié o
molesties a altres persones investigadores.

25. Per a la consulta dels fons documentals procedents de donacié o diposit, s’hauran de respectar, si escau, les condicions que les persones o
institucions donants o dipositants hagin establert.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2017/25/972845

26. Les persones investigadores i la resta de persones usuaries de 1’arxiu respectaran les normes d’accés, de consulta i d’ordre de 1’arxiu, les
quals hauran d’estar a la seva disposicio.

~#27. A les sales del fons documental i a les de consulta no estara permés fumar, beure, menjar ni altres accions que puguin afectar a la
%segureta‘[ i conservacio dels documents.

%28. Les persones que facin malbé llibres, documents o qualsevol tipus d'objecte hauran d'indemnitzar, segons la valoraci6é que realitzi La
ﬁpersona encarregada de I’ Arxiu municipal, el dany causat. La penalitzacid anira a carrec de la persona titular de la Regidoria o responsable de
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I’area, de la Secretaria de I'Ajuntament o, si és necessari, de 1'autoritat judicial.

29. L’arxiu és un servei que, per les seves caracteristiques, al marge del suport a I’Administracid, és 1til a la investigacid historica i a la
cultura. Per aquest motiu, es procurara la divulgacio del patrimoni documental en tots els ambits: col-legis, associacions culturals, recreatives,
de veins, i en general a tota la poblacid. A aquest efecte es promouran activitats pedagogiques de divulgaciéo amb la finalitat de donar a
congixer el patrimoni documental del municipi.

La difusié mitjangant la publicacid dels instruments de descripcidé de 1’arxiu, aixi com estudis i treballs d’investigacié sobre el fons
documental, és una de les tasques de I’ Administracié competent, per a la qual cosa sera necessaria 1’existéncia d’una dotacid pressupostaria.

30. L'organitzacié de visites a 'Arxiu Municipal amb finalitats pedagogiques o culturals s'haura de sol-licitar per escrit amb una setmana
d'antelacié. Els grups no podran ser superiors a vint persones ni es podran fer més de dues visites en una sola jornada laboral. Els grups
hauran d'anar acompanyats d'una persona responsable.

Referent a la REPRODUCCIO DE DOCUMENTS s’estableix:

1. En el cas de consultes de persones alienes als serveis municipals: per fer copies d'originals sota la custodia de I'arxiu, cal sol-licitar-ho per
escrit. Les copies es realitzaran si I'estat de conservacio i 'enquadernacié del document aixi ho permeten, i amb el previ pagament del preu
d'aquest servei.

2. No es facilitaran reproduccions fotografiques, fotocopies o microfilms d'aquells documents que estiguin restringits per aquest servei o
puguin ser susceptibles d'algun perill, bé pel seu Us o bé per qualsevol altra circumstancia que el seu estat ho aconselli.

3. La persona encarregada de 1’Arxiu podra denegar la reproduccié de documents quan l'estat de conservacié ho aconselli. Com a norma
general, no es faran fotocopies d'aquells documents que tenguin format de llibre, i se n'oferira, quan sigui possible, 1'opcié de la digitalitzacio.
En cas que la documentacidé no estigui digitalitzada, podra estudiar-se que la persona interessada faci reproduccions fotografiques digitals
dins el mateix Arxiu, i n'haura de lliurar una copia a 1'Arxiu.

En cas de publicar les reproduccions, se n'haura de fer constar l'origen, especificant que I’origen prové de 1’ Arxiu Municipal.
4. La taxa de les fotocopies, impressions o copies digitals s'ajustara a la normativa vigent.
5. La sol-licitud de reproduccio de documents es realitzara mitjancant les paperetes escaients que l'arxiu té a disposicio del public.

6. L'autoritzacid de reproduccioé de documents per qualsevol mitja i suport, no atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrial als que les
realitzin o obtinguin.

SERVEI A LA SALA D'INVESTIGACIO

1. Per a la consulta de documentacié de 1'Arxiu Municipal, 'usuari emplenara un document, facilitat per la persona responsable de I’ Arxiu, en
el qual s’indicaran les dades personals i I’objecte de la consulta.

2. Les persones investigadores que utilitzin el servei per primera vegada han de participar-ho a la persona responsable de 1'Arxiu amb la
finalitat de conéixer la matéria investigada, per poder-los orientar convenientment.

3. L'investigador o la investigadora podra reservar la documentacio, durant el temps maxim de 7 dies habils, si ho sol-licita a la persona
responsable de la sala.

4. L'accés a la consulta del fons historic s'haura de sol-licitar per escrit i especificar 1'objecte de la consulta. L'accessibilitat a aquests fons
estara subjecta a les limitacions derivades de la naturalesa dels documents, del seu estat de conservacid o a aquelles imposades per la
legislacio vigent.

5. L'investigador que necessiti qualsevol validacié documental ho participara al responsable de 1'Arxiu i haura de fer una instancia dirigida al
secretari o secretaria municipal.

6. Les persones investigadores lliuraran un exemplar -bé imprés o bé mecanografiat- dels estudis que es facin sobre la documentaci
consultada a I' Arxiu.

OBLIGACIONS PER A L’US DELS DOCUMENTS

- Les unitats documentals se serviran d’una en una. En el cas de llibres es permetra tenir-ne un maxim de dos damunt la taula.

et |
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- Evitar manipular, el menys possible, els documents:
- No fer el seguiment del text amb el dit, boligraf o altres.
- Els fulls es giraran amb tota cura, sense humitejar.
- Per a la consulta de documents és obligatori 1’is de guants (de latex o cotd) per evitar danyar-los.
- Evitar marcar els documents i no posar-hi papers adhesius.
- Per calcar, fotografiar o reproduir els documents se sol-licitara autoritzacio.
- No recolzar-se ni prendre notes damunt els documents.
- No beure, menjar o fumar dins la Sala de Consulta.
TRAMITS PER SOL-LICITAR REPRODUCCIONS
1. Per tramitar les reproduccions, la persona responsable de I’arxiu té a disposicio del public exemplars dels models de sol-licitud.

2. Per a la reproduccié d’un document o d’una obra per a finalitat investigadora, la persona interessada ha de presentar la sol-licitud, segons
el model que li facilitara la persona encarregada de I’ Arxiu i hi ha de fer constar clarament la finalitat de la reproducci6.

3. Si la finalitat per a s privat o per a us col-lectiu i/o lucratiu, la persona sol-licitant ha de presentar una sol-licitud al registre de
I’ Ajuntament adrecada al batle o batlessa, indicant el motiu de la sol-licitud.

4. La persona sol-licitant ha de presentar, si escau, a més, la documentacio que li requerira el Servei.

5. El material reproduit es pot recollir personalment o a través d’un missatger degudament acreditat (a carrec del peticionari), en la data que
indiqui el servei d’arxiu.

SISTEMES DE REPRODUCCIO DISPONIBLES
Els sistemes de reproducci6 de 1’ Arxiu Municipal de Séller son els segiients:
1. Fotocopia
Es pot fotocopiar el segiient material:

- Material imprés:

- Les obres de referéncia.

- Les monografies impreses posteriorment a I’any 1800.

- Les publicacions periodiques de caracter oficial.

- Material no impres:

- Els documents i les obres 1’estat de conservacio dels quals, una vegada valorat, ho permeti.
2. Digitalitzacio

- Les copies digitalitzades es poden obtenir mitjangant una camera digital o bé un escaner.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2017/25/972845

3. Impressions d’ordinador
=—=SANCIONS
[
%En cas de no respectar els suposits indicats en aquesta ordenanga, la persona responsable estara subjecte a les segiients sancions:
- Prohibici6 de no seguir consultant la documentacio.

- Es fara responsable del cost dels danys que es puguin ocasionar en cas d’un mal us dels documents.
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- Es fara responsable de les sancions derivades d’un mal us dels Drets de Propietat Intel-lectual

DISPOSICIO ADICIONAL UNICA.- Aquesta ordenanca modifica i amplia 1’ordenangca num. 1-T (ORDENANCA FISCAL
REGULADORA DE LA TAXA PER EXPEDICIO DE DOCUMENTS ADMINISTRATIUS) que regula la matéria en reproduccié de
documents.

Soller,

El Batle.
Jaume Servera Servera.

L Llei de 8 de juny de 1957, sobre el Registre Civil; Decret de 14 de novembre de 1958, del Reglament de la Llei del Registre Civil, i les
resolucions i disposicions complementaries; Llei 40/1999, de 5 de novembre, sobre nom i cognoms i el seu ordre.

2RD 1690/1986, d’11 de juliol, d’aprovacio6 del Reglament de poblacio i demarcacio territorial de les entitats locals, art.53.2.
3Llei 5/ 1985, de 19 de juny, del régim electoral general.
4 Llei 1/ 1998, de 26 de febrer, de drets i garanties dels contribuents.

3 RD 2568/1/1986, de 28 de novembre, d’aprovaci6 del Reglament d’organitzacio, funcionament i régim juridic de les entitats locals.
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