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REGLAMENT DE L’ARXIU MUNICIPAL D’ALZIRA
INTRODUCCIO

El 28 de gener de 2004 el Ple de I'Excel-lentissim Ajuntament d’Alzira va aprovar el
Reglament de I'Arxiu Municipal que es va exposar en el Butlleti Oficial de la Provincia
numero 101, de data 29 d’abril d’aquell mateix any i que, atés gue no es va presentar
cap reclamacio durant el termini establit de 30 dies, va ser aprovat definitivament i es
va publicar al mateix Butlleti el 6 de juliol de 2004.

Els continus canvis a qué esta sotmesa I'’Administracio, tots per tal de millorar la
relaci6 amb els administrats, ha derivat en la introduccié de millores que afecten la
praxi arxivistica.

Lleis com ara la 39/2015, d’'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques en el seu article 17 o la 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim
Juridic del Sector Public, en el seu article 46, introduixen novetats pel que fa a l'arxiu
dels documents i assenyalen sobre aixd, entre altres coses: que cada administracio
deura mantindre un arxiu electronic Unic (procediments finalitzats), que el format haura
de permetre garantir 'autenticitat, la integritat i la conservacio del document, que,
sempre que siga possible, els documents en paper associats a procediments
administratius finalitzats abans de I'entrada en vigor de les lleis esmentades abans,
hauran de digitalitzar-se, que tots els documents utilitzats en les actuacions
administratives s'emmagatzemaran per mitjans electronics, excepte quan no siga
possible, que els documents electronics que continguen actes administratius que
afecten drets o interessos dels particulars hauran de conservar-se en suports d’eixa
naturalesa i que els mitjans o suports en els quals s’emmagatzemen els susdits
documents hauran de comptar amb mesures de seguretat, d'acord amb el que es
preveu en I'Esquema Nacional de Seguretat, que garantisquen Ia integritat,
autenticitat, confidencialitat, qualitat, protecci6 i conservacid dels documents
emmagatzemats.

El 3 d'octubre de 2017 la Junta de Govern Local va aprovar que per part del
Departament de Modernitzacié se sol-licitara del Ministeri d’Hisenda i Funcio Publica
I'adhesié de I'Ajuntament d’Alzira a la plataforma e-Archive, una solucié per a l'arxiu
definitiu d’expedients i documents electronics elaborada per 'AGE que, seguint el
model OASIS de gestié d’arxius, cobrix tot el cicle de vida dels documents i les seues
fases d’'arxiu a llarg termini.

Tambeé convé assenyalar que la creacié de I'arxiu electronic unic ha de ser compatible
amb els diversos sistemes d’arxiu que preveu la legislacio vigent i compatible amb la
continuitat de I'arxiu historic.

Tot el que anteriorment s’ha exposat ha fet necessaria I'actualitzacid del vigent
Reglament de I'’Arxiu Municipal afegint un nou article a consequéncia de la implantacio
de l'arxiu electronic.

CAPITOL 1. DISPOSICIONS GENERALS.

Article 1. Arxiu: definicid, funcions i normes generals
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1.1. L’Arxiu Municipal és el conjunt organic de documents de qualsevol eépoca i suport
material produits i rebuts per 'Ajuntament en I'exercici de les seues funcions, i que es
conserven degudament organitzats per a la seua utilitzacié en la gestio administrativa,
la informacio, la cultura i la investigacio.

S’entén per document, en termes d’este reglament, qualsevol expressio en llenguatge
natural o convencional i qualsevol expressio grafica (planols, mapes, fotografies,
litografies, dibuixos, aquarel-les, gravats o similars, etc...), sonora (discos, cintes
magnétiques, cassets, CD...) o en imatge (videos, CD, dvd, microfilms, discos
optics...), independentment de la data, recollida en qualsevol tipus de material (paper,
carto, cartolina, paper fotografic...), inclosos els suports informatics. S’exclouen d'esta
definicio els exemplars no originals d’edicions.

1.2. L’Arxiu Municipal és un bé de domini public en funcié del que s’ha establit en el
Reglament de Béns de les Entitats Locals (RD 1372/1986, de 13 de juny), ja que
conserva i custodia el patrimoni documental de I'Ajuntament.

Igualment és un servici public, condici6 que adquirix en complir el mandat
constitucional de fer accessibles els documents als ciutadans.

1.3. L’Arxiu Municipal té com a funcié unica i exclusiva la determinada pel que li és
propia i especifica segons es contempla en els articles precedents i en cap cas podra
ser utilitzat per a altres fins ni tindre accés a este persones alienes al servici si no es
per a activitats contemplades en el capitol 5.

1.4. L’accés a la documentacid exigix:

1. Establir les condicions de préstec de documents per a la consulta a les diferents
dependéncies de I'Ajuntament i mantindre un registre de tots els documents prestats.

2. Posar a disposici6 pUblica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i altres instruments
de descripcié documental que faciliten I'accés dels usuaris a la documentacio.

3. Garantir I'accés i la consulta de la documentacié a tots els investigadors, els
estudiosos i els ciutadans, en general, d’acord amb el marc legal i normatiu existent, i
mantindre una relacié d’investigadors i confeccionar les estadistiques d'investigadors i
usuaris.

1.5. La protecci6 i difusié del patrimoni documental implica:

1. Promoure la difusié del patrimoni documental municipal mitjangant exposicions,
publicacions, conferéncies, servicis pedagogics i, en general, totes aquelles activitats
encaminades a mostrar i a divulgar el llegat documental que custodia el Servici d’Arxiu
i que forma part del patrimoni historic de la ciutat.

2. Fomentar la proteccié del patrimoni documental del municipi mitjancant propostes
de restauracioé, d’adquisicié, de donacié o de depdsit, en el cas que siga possible.

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

1.6. Per al desenrotllament de les seues funcions, el Servici d’Arxiu haura de disposar
dels mitjans adequats pel que fa a instal-lacions, espai, personal i recursos materials
necessaris. Les instal-lacions del Servici d’Arxiu tenen com a funcié Unica i exclusiva
les que li sén propies i especifiques. Les zones de treball i de depdsit de documentaciod
es consideren d’accés restringit i no podran tindre accés persones alienes al Servici
d'Arxiu sense anar acompanyades per algu del mateix servici, llevat de circumstancies
excepcionals de forca major.

Article 2. Patrimoni documental municipal.

2.1. Es considera patrimoni documental municipal el conjunt de documents generats,
rebuts o reunits per:

- Les persones, edils i els diferents drgans, servicis i dependéncies municipals.

- Les persones fisiques al servici de I'Ajuntament en I'exercici de les seues funcions.

- Les persones juridiques en les quals en el seu capital social participe majoritariament
IAjuntament.

- Les persones fisiques o juridiques gestores de servicis municipals en all6 que es
relacione amb la gestio dels dits servicis.

- Les persones fisiques o juridiques que encara que no tinguen vinculacid amb la
gestié dels servicis municipals facen gesti6 o donacid expressa dels seus fons
documentals, bé a I'Arxiu Municipal, bé a I'Ajuntament, bé a qualsevol negociat o
dependéncia municipal.

- Tots els fons documentals que no sent estrictament municipals en el seu origen ho
siguen per llegat historic, adquisicions, depdsit, expropiacions o qualsevol causa i/o
origen.

- Tot document que integre el patrimoni documental municipal amb més de trenta anys
deura conservar-se i custodiar-se en els deposits de I'Arxiu Municipal.

El lloc on es conservara i custodiara tot el patrimoni documental i histdric és I'Arxiu
Municipal.

2.2. La documentacié produida per les persones que desenrotllen funcions politiques o
administratives en I'’Administracié local forma part del patrimoni documental municipal i
en cap cas pot ser considerada com una propietat privada, per tant al terme de
I'exercici de les funcions especifiques desenrotllades o de les tasques de
representacio politica assumides es deura depositar en el departament corresponent.

Aixi mateix, totes les fundacions, patronats, servicis i empreses vinculades a
I'Ajuntament hauran de transferir periddicament la seua documentacio, degudament
organitzada i relacionada a I’Arxiu Municipal.

Article 3. Finalitats.

- Prestar els servicis d’assessorament, informacié, estudi o dictamen de caracter
cientific o técnic que li siguen requerits, per conveni o contracte amb entitats publiques
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i privades, o amb persones fisiques, en les condicions i requisits que préviament es
determinen.

- Desenrotllar tant com siga possible programes d'investigacio i establir relacions de
cooperacié i col-laboraci6 amb altres arxius, universitats, centres d’investigacio o
institucions culturals estatals i estrangeres per a afavorir i potenciar lintercanvi
d’experiéncies i coneixements i desenrotllar actuacions conjuntes que puguen
contribuir als seus respectius fins.

Article 4. Arxiu administratiu.

L’arxiu administratiu el conformen aquells documents que no hagen alcancat I'edat de
trenta anys d’antiguitat.

La gesti6 dels documents administratius comprén:
4 1. Analitzar i identificar la documentacié administrativa.

4.2. Establir normes reguladores de classificacid, ordenacié i tractament de la
documentacié durant la seua gestié administrativa en els diferents organs auxiliars i
departaments de ’Administracié municipal, i controlar-ne I'aplicacio.

4.3. Establir criteris i normatives per a la transferéncia i I'ingrés de documentacié a
I'Arxiu Municipal.

4 4. Realitzar les propostes de conservaci6 i d’eliminacié de documentacié d'acord
amb el marc legal i normatiu existent.

4.5. Marcar directrius per a la correcta ubicacié fisica dels documents i establir les
condicions idonies que han de complir els locals de depodsit i les instal-lacions
necessaries per a la seua utilitzacié i seguretat.

4.6. Contribuir a una millor eficacia i un millor funcionament de I'Administracio
municipal mitjangant I'elaboracié d'inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d’altres
instruments de descripcié documental necessaris per tal de facilitar d’'una manera
rapida i pertinent la documentacié necessaria per a la resolucié d’un tramit
administratiu.

4.7. Les normatives i directrius del Servici d’Arxiu hauran de ser aprovades, per a la
seua implantacio, per I'érgan de govern competent i regiran en tots els ambits de
I'actuacio administrativa i en totes les unitats productores de documentacio.

Article 5. Arxiu historic.

5.1. Forma part i a tal efecte es considera arxiu historic aquella documentaci6 ubicada
en les dependéncies municipals i en 'Arxiu Municipal, amb una antiguitat de més de
trenta anys, la qual es troba a disposicié6 de I'Ajuntament, de l'investigador i dels
ciutadans, en general.

5.2. Tots els documents de I'arxiu historic estan exclosos del servici de préstec.
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5.3. De cap manera podra eixir de I’Arxiu documentacié historica sense 'aprovacio de
I'organ municipal competent, i caldra a més obligatériament un informe preceptiu de
I'arxiver municipal.

Excepcions a esta norma seran les eixides de documentacié per a microfilmar-se i/o
digitalitzar-se, aixi com per a la restauracid de documents en mal estat i
enquadernacié.

Article 6. Arxiu electronic.

L'arxiu electronic el conformen aquells documents emmagatzemats en format o suport
electronic.

La gestio dels documents electronics comprén:

6.1. Analitzar i identificar la documentacié electronica.

6.2. Establir normes reguladores de classificacid, ordenacié i tractament d'eixa
documentacié durant la seua gesti6 administrativa en els diferents organs i
departaments de I’Administracié municipal i controlar-ne I'aplicacié.

6.3. Establir criteris i normatives per a la seua transferéncia a I'arxiu electronic.

6.4. Realitzar les propostes de conservacio i eliminacié de la documentacié d’acord
amb el marc legal i normatiu existent.

Article 7. Personal de I’Arxiu Municipal.

7.1. La direcci¢ cientifica i técnica del servici correspon a I'arxiver municipal.

7.2. Per al desenrotllament de les seues funcions I'arxiver municipal haura de comptar
amb els mitjans escaients quant a instal-lacions, espai, personal competent i
instruments i materials necessaris.

Article 8. Horari de consulta.

L'horari de consulta de la documentacié que consta en I'’Arxiu Municipal d’Alzira sera
establit per la Junta de Govern Local, en horari de matins i de, almenys, una vesprada.

Article 9. Consulta i utilitzacio dels documents.

9.1. En I'Arxiu Municipal, deposit, sala de consulta i diferents dependéncies d’este, no
es permetra fumar, parlar en veu alta, ni alterar de cap manera el silenci i condicions
normals de treball.

9.2. Aquells usuaris que deterioren llibres, documents i/o objectes de qualsevol classe

propis de I'arxiu restaran obligats a indemnitzar el perjudici causat, segons la valoracié
que realitzara el cap del Servici.
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Els danys ocasionats maliciosament i les possibles sostraccions s’han de posar en
coneixement de I'autoritat municipal i del secretari de la corporacié i, en el seu cas, de
I'autoritat judicial, per als efectes que siguen procedents.

9.3. Des de I'Arxiu Municipal se seguira una politica d’'ingressos de fons documentals
locals d’acord amb el seu ambit d’actuacio -el terme municipal- 'interés del fons i la
disponibilitat d’instal-lacions i de recursos humans.

9.4. L’'arxiver municipal podra proposar a 'Alcaldia i esta resoldre, si s’escau, I'adopcié
de qualsevol mesura que considere necessaria i que no estiga prevista en este
reglament, adregada a millorar el compliment i el desenrotllament de les funcions i
finalitats de I'’Arxiu Municipal.

CAPITOL 2. DE L'INGRES DELS DOCUMENTS.
Article 10. Transferéncies.

10.1. Les distintes oficines han de transferir periddicament a I'Arxiu Municipal els
expedients i documents sempre, almenys, cinc anys després de finalitzar la seua
tramitacid, i acompanyades del full de remissié de fons corresponent, per ftriplicat,
degudament omplit en els termes que establix larticle 179 del Reglament
d’Organitzaci6, Funcionament i Régim Juridic de les Entitats Locals. (S'adjunta el
model en apéndix). Mentrestant, la documentacié haura de ser custodiada per les
unitats productores. En els fulls de remissio de fons se n‘'emprara un per a cada série
documental.

10.2. Els enviaments cal efectuar-los amb la periodicitat i en les condicions que
establisca I’Arxiu, en col-laboracié amb els diferents caps de servici, i en funcié sempre
de la disponibilitat d’espai existent en els deposits documentals.

10.3. Seran objecte de transferéncia els llibres oficials, expedients i qualsevol altre
document en els termes que s’expessen en larticle 1.1 d’este reglament, com també
els instruments de descripcid relatius a esta documentacio.

Els expedients (a ligual que la resta de documents) s’han d’enviar en perfecte estat,
ordenats i foliats, eliminats previament duplicats i fotocopies inutils, i s’han
d’acompanyar d’una relacié en la que s’enumere i descriga cada un dels documents
que conformen el tramit d’acord amb la normativa que establixca el Servici d’Arxiu.

En cap cas s’admetra un degoteig d’expedients, solts; estos s’han de transferir en la
seua globalitat tots els produits en I'any a transferir, i ordenats correlativament seguint
el seu 'ordre seqiiencial, sense cap buit en el dit ordre sequencial.

La documentacido ha de remetre’s sense cap goma elastica, grapa, clip metal-lic o
qualsevol altre element perjudicial per a la conservacié correcta del document;
igualment, caldra susbstituir totes les carpetes danelles (A-Z) per caixes
normalitzades. Els sobres, carpetes, caixes, etc que estiguem molt deteriorats, s’han
de substituir per altres de noves.
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10.4. Les transferéncies de documentacio s’han de fer d’acord amb la classificacio que
el Servici d’Arxiu haja determinat, segons les necessitats de les diferents unitats
productores de documentacié i de la capacitat de redaccié de documentacié del Servici
d’Arxius.

10.5. La documentacié s’haura de transferir d’acord amb el calendari establit pel
Servici d’Arxiu. En tot cas, la documentacié que supere els trenta anys d’antiguitat
haura de ser custodiada pel Servici d’Arxiu, llevat d’aquells casos concrets en qué ho
determine el Ple de la Corporacid, amb I'informe previ de I'arxiver municipal.

10.6. La documentacié desordenada, barrejada o deteriorada no sera admesa per a la
seua custodia per I'arxiu municipal, llevat que hi conste una diligéncia especifica del
cap de la unitat productora, i en defecte seu del secretari de la corporacid, en qué
s'indique el seu caracter incomplet, la manca concreta d’algun element constitutiu i les
raons que I'han motivada. (L’Arxiu podra rebutjar tots aquells enviaments que no
complisquen els requisits assenyalats.)

10.7. L’Arxiu Municipal comprovara en un termini de temps prudencial si la
documentacié transferida es correspon amb la indicada en el formulari enviat. En el
cas que no s’ajuste a les normes establides per I'arxiu municipal, que la seua
descripcié no estiga suficientment detallada o que continga algun tipus derror o
omissid, que la seua instal-lacié no féra la correcta o que es barregen en un mateix full
de remissio o d’entrega de documentacié més d'una série documental, es retornara la
documentacié al servici remitent indicant les deficiéncies per escrit. No s’admetra el
seu ingrés a I'arxiu municipal fins que no s’hagen corregit estes deficiéncies.

10.8. Tots els ingressos restaran registrats en el Llibre-registre d’Entrada de
Documents, conformat pels fulls de remissio.

10.9. La documentacidé que es transferisca a I'arxiu municipal haura de ser sempre
original. No s’acceptaran copies innecessaries.

Article 11. Ingressos extraordinaris.

Els ingressos extraordinaris de documents en I'Arxiu, ja siguen per donacié, comodat,
compra o llegat, requeriran un acord formal de I'érgan municipal competent en qué els
accepte.

CAPITOL 3: DE LA CLASSIFICACIO, DESCRIPCIO | EXPURGACIO.

Article 12. Classificacio6 i descripcié.

Els documents rebuts seran objecte de totes les operacions técniques precises per a la
seua correcta descripcid i instal-lacio.

Article 13. Seleccio i expurgacio.
13.1. Deura evitar-se 'acumulacié de copies, duplicats, minutes, circulars repetides,

etc., aixi com originals i copies de diaris oficials, revistes i publicacions consultables en
hemeroteques i biblioteques publiques.
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13.2. La seleccié de documents per a la seua conservacié en I'Arxiu Municipal es
realitzara per la Comissié d’Expurgacio, creada a tal efecte, pel ple de I'Ajuntament a
proposta conjunta del servici d’arxiu i de la secretaria municipal i d’acord amb la
legislacio vigent dins dels tres mesos seglents a partir de I'aprovacié del present
reglament. En eixa comissidé necessariament hauran d’estar representats productors
de documentacio, gestors i futurs usuaris. En cap cas es podra destruir documentacio
amb valors historics i juridics ni documentacié administrativa anteriors a I'1 de gener
de 1951.

13.3. El Servici d’Arxiu podra establir una normativa especifica sobre quina
documentaci6 s’ha deliminar (fotocopies, documentacié duplicada, minutes,
esborranys, etc,) abans de fer-ne la transferéncia.

13.4. El Servici d’Arxiu és l'encarregat d’establir i actualitzar el calendari de
conservacio i eliminacié de la documentacio.

CAPITOL 4: DE LA CONSERVACIO DELS DOCUMENTS.
Article 14. Instal-lacions.

14.1. L’Arxiu Municipal deura estar ubicat als edificis que es destinen per I'Ajuntament
a este menester. El local constara de dues zones diferenciades, una de treball amb
despatxos, sala de consulta i biblioteca auxiliar, i una altra de depdsit de documents i
sala de classificacié de documents.

14.2. Les instal-lacions deuran reunir les condicions d’espai, ambientals, mitjans i
instruments necessaris per al compliment dels fins de conservacio, custodia, seguretat
dels fons documentals davant de factors degradants naturals i/o accidentals.

Article 15. Reproduccions.

15.1. Es procurara la reproduccié a través de microfilms, o altres suports, d’aquells
documents que la seua naturalesa o estat de conservacié facen recomanable I'is
restringit de l'original, aixi com aquells que la seua importancia ho requerisca.
lgualment, es procurara la reproduccié d’aquells documents que relacionats amb Alzira
estiguen custodiats i conservats en altres arxius historics (Arxiu de la Diputacio de
Valéncia, Arxiu del Regne de Valéncia, Arxiu de la Corona d’Aragd, Archivo General
de Simancas, Archivo Historico Nacional, Archivo General de la Administracion Civil de
Alcala de Henares, etc.).

15.2. En el cas d'utilitzaci6 de documents de I'Arxiu Municipal de cara a la seua
publicacié i/o difusidé publica, qui siga responsable de la seua edicidé obligatoriament
deura fer constar la seua procedéncia. Quan es tracte de fotografies deura constar, a
més de la procedéncia de I'Arxiu, el nom de l'autor d’estes, cas de ser conegut.

15.3. Quan es tracte de documentacié reproduida fotograficament I'Arxiu Municipal
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 reproduccio.
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15.4. De tota edicid en la qual s'utilitzen reproduccions de documents de I'Arxiu
Municipal s’hauran de lliurar dos exemplars a este, per tal que s’incorporen al seu fons
bibliografic. Eixa condicié sera valida tant per a I'edicié de llibres, com per a videos,
cartells o altres productes sobre materials aptes per a la reproduccié d’imatges.
Segons el tipus d’edicié I'Arxiu Municipal podra establir altres condicions.

15.5. L'autoritzacié de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual o
industrial a qui la faga o I'obtinga, en correspondéncia amb els articles 17 a 21 i 51 del
reial decret 1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de Propietat
Intel-lectual.

Article 16. Conservacié i restauracio.

16.1. L'arxiver podra assessorar sobre les qualitats dels suports documentals en
prevencio i per a la seua millor conservacio.

16.2. Igualment, es proposara des del Servici d’Arxiu I'adopcio de les mides escaients
per a la restauraci6 dels documents deteriorats.

16.3. Per garantir la conservaci6 del suport documental i de la informacié continguda
en els documents, el Servici d’Arxiu proposara la utilitzacié de materials (papers,
sistemes d'impressio, unitats d'instal-lacio, etc.) i sistemes de proteccié adients (copies
de seguretat, microfilmacions, regravacions, etc.)

CAPITOL 5: DE L’ACCES | SERVICI DELS DOCUMENTS.
Article 17. Consulta.

17.1. Els ciutadans tenen dret a consultar lliurement els documents conservats en
I'Arxiu Municipal, sense més limitacié que la derivada de la naturalesa dels documents,
del seu estat de conservacié o d’aquells altres factors determinats per la legislacio
vigent.

17.2. La consulta de documents es regira pel procediment establit en el present
Reglament.

17.3. El Servici d’Arxiu atendra tant el public com la consulta interna, durant I'horari de
consulta. Fora de I'horari normal d’obertura no es podra accedir ni utilitzar els seus
servicis. En cas de necessitat inajornable, es permetra l'accés a larxiu amb
l'autoritzacio prévia escrita de I'Alcaldia o regidor delegat i en preséncia de I'arxiver
municipal o persona en qui este delegue per escrit. L'usuari haura de fer una peticio
raonada per escrit en qué s’expliquen detalladament els motius que justifiquen la seua
demanda.

17.4. A les instal-lacions del Servici d’Arxiu caldra respectar unes normes basiques de
comportament per no alterar les condicions de treball. Aixi mateix, els usuaris no
podran prendre pel seu compte, de les prestatgeries o deposits d’accés restringit, els
documents que desitgen consultar. Els documents se serviran per rigorés ordre de
comanda.
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Article 18. Préstec de documents de caracter administratiu i publicacions
periodiques oficials.

18.1. Els documents de I'Arxiu Municipal sols podran ser prestats als Servicis
Administratius Municipals (sempre personal funcionari o contractats laborals fixos) i als
membres de la Corporacié en els termes establits en els articles 14, 15 i 16 del
Reglament d’Organitzacio, Funcionament i Régim Juridic de les Entitats Locals.

18.2. El préstec de documents, quant a les consultes internes es fara amb una
sollicitud prévia signada pel peticionari i el lliurament dels documents restara
registrada en el Llibre d’Eixides de Documents de I'Arxiu Municipal en qué figurara
anotada la naturalesa del document, la data del lliurament, la persona que el demana i
el departament al qual va dirigit, la data i signatura del document. En el moment en
qué el document o documents siguen tornats a PArxiu Municipal la persona
encarregada de fer-ho deura signar en el lloc corresponent de manera que acredite
fefaentment que el document prestat ha sigut retornat al seu origen, i es consignara
igualment la data en qué s’ha efectuat la devolucio.

Una vegada isca de I'Arxiu Municipal la documentacié prestada sera responsable
d’esta el cap del departament peticionari, o en el seu lloc el president de la Comissio a
la qual corresponga, sense perjudici de la responsabilitat en qué puguen incorrer altres
funcionaris o empleats.

El termini ordinari de préstec no sera superior a un mes. Si convinguera es podra fer
una fotocopia (compulsada o no) del document i esta es podra emprar en les oficines
que necessiten el dit document com a antecedent administratiu, tot per a salvaguardar
el document original. En cap cas el préstec es podra considerar indefinit.

En cas d’haver superat el termini, I'arxiver municipal comunicara al cap de servici
sol-licitant, i en darrer terme, a l'alcalde les infraccions que s’estiguen produint per tal
d’aconseguir que els documents siguen reintegrats al Servici d’Arxiu i perque
s’adopten les mides que es consideren oportunes contra els responsables de la
infraccié esmentada.

En cap cas no es deixaran en préstec parts d’expedients o documents separats de la
unitat documental de qué formen part.

El Servici d’Arxiu té com a funcié facilitar els instruments de descripcié necessaris per
a la localitzacio i consulta de la documentacio pertinent. La recerca d'informacié anira
a carrec dels peticionaris o interessats.

18.3. Del préstec de publicacions periodiques oficials com ara el Butlleti Oficial de
I’Estat (BOE), el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana (DOGV) i el Butlleti Oficial de
la Provincia es faran carrec funcionaris adscrits als diversos negociats, i no es podra
delegar la dita potestat en persones que no tinguen una relacié laboral fixa amb
I'Ajuntament per tal de garantir la seguretat i responsabilitats escaients. Les dites
publicacions hauran de retornar a 'hemeroteca el mateix dia en que s’ha efectuat el
préstec, donat que I'Ajuntament disposa dels aparells reproductors que fan
innecessaria la permanéncia en les oficines administratives dels dits diaris oficials i
publicacions.
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Aixi mateix, aquells ciutadans i usuaris del servici de préstec de butlletins que
incomplisquen la norma de devolucio del butlleti prestat establit en quatre dies seran
exclosos d’este servici en cas d'incidir una segona vegada en la dita falta, no del de la
consulta en 'arxiu.

Article 19. Del préstec de documents historics.

Queda exclosa de préstec la documentacié que tinga una antiguitat superior als
quaranta anys. En eixos casos, la documentacié haura d’examinar-se a la sala de
consulta del Servici d’Arxiu.

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

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

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

19.3. Les despeses d’embalatge, transport, etc., aniran a carrec del sol-licitant.

19.4. El sol licitant contractara una asseguranca que cobrira tots els riscos als quals
estara sotmesa la documentacié. Si se sol licita una prorroga del termini de cessid,
s’haura de demanar autoritzacié i ampliar també el termini de 'asseguranca.

19.5. S'exigiran les condicions de conservacié i sistemes de seguretat adequats i
s’explicara amb claredat la prohibicié d'utilitzar qualsevol sistema de fixacié (grapes,
cintes adhesives, etc.) que puguen perjudicar el document.

19.6. Resta totalment prohibida la realitzacio de qualsevol tipus de copia sense
l'autoritzacio de I'’Arxiu Municipal.

Article 20. De la devolucié dels documents.

20.1. En tornar a I'Arxiu Municipal els expedients o documents que han estat prestats
per a la seua consulta, els diferents departaments, seccions o negociats municipals
deuran fer-ho mantenint les mateixes caracteristiques, ordenament, constitucio interna
i externa, neteja i condicions en qué estaven quan varen ser facilitats per a la seua
consulta. En cas contrari no s’acceptara la seua devoluci6 a I'Arxiu si no s’acomplixen
les esmentades condicions, en opinié del cap del servici; per altra part, es deura donar
compte per escrit al secretari de la Corporacié i al president de la Corporacié, amb la
finalitat que es prenguen les mesures escaients.
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20.2. No es prestaran per a la seua consulta, tant en el servici intern com al public en
general, part d’expedients o documents desgranats del conjunt organic del que formen
part. Unicament es facilitaran expedients complets o tal com hagen estat reunits a
I'Arxiu.

20.3. El Servici d’Arxiu proporciona als usuaris la documentacié que degudament
ordenada i classificada estiga a la seua disposicid, perd no efectuara recerques de
documents, butlletins, publicacions, etc., dels quals no es proporcionen dades exactes.
En eixos casos, el Servici d’Arxiu t& com a funcié facilitar els instruments necessaris
per a la localitzacié i consulta de la documentacié pertinent pero la recerca sera per
compte dels peticionaris o interessats.

Article 21. Classificacio dels documents.

21.1. Els documents es classifiquen en documents de lliure accés i documents d’acces
restringit.

21.2. So6n de lliures accés:

a) Els documents subjectes en la seua tramitacié al dret administratiu, sempre que
corresponguen a procediments conclosos i que no continguen dades que afecten la
seguretat o defensa de I'Estat, I'esbrinament de delictes o la intimitat de les persones.

b) Els documents que, encara que continguen dades que afecten la intimitat de les
persones, tinguen una antiguitat de 50 anys sobre la data del document o de 25,
comptats a partir de la data de la mort del titular, si esta és coneguda.

21.3. S6n documents d’accés restringit:
a) Els documents no subjectes en la seua tramitacié al dret administratiu.

Dins d’este apartat s’entenen els documents semblants als seglents:
Documents auxiliars de la gestio, com dossiers informatius.
Correspondéncia d’Alcaldia de caracter o contingut politic no administratiu.
Actes de reunions de treball.

b) Els documents que contenen dades que puguen afectar la intimitat de les persones,
la seguretat de I'Estat o 'esbrinament de delictes.

S’entenen en este apartat séries documentals com ara:

- Expedients sancionadors i disciplinaris.

- Examens i curriculums inclosos en els expedients de selecci6 de personal.
- Expedients personals.

- Comunicats médics adjunts als justificants d’abséncia.

- Comunicats de baixa.

- Expedients de salut laboral.

- Expedients de recursos.

- Llistats d’'impagats.

- Rebuts.
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- Padrons de rendes i exaccions.

- Padr6 municipal d’habitants.

- Fulls de presa de dades a efectes estadistics.

- Expedients de quintes.

- Expedients de sol-licituds d’ajudes assistencials.

- Informes socials.

- Comunicats de Policia Local.

- Informes de Policia Local, quan apareguen noms de persones fisiques o juridiques
en relacio amb un delicte o es detalle la seua situacid familiar o socioeconomica.
- Expedients de sol-licituds de targetes d’armes.

- Expedients de denuncies.

I, en general, tots aquells documents de caracter nominatiu que continguen dades
pertanyents a la intimitat de les persones.

c) Els documents de caracter nominatiu que no continguen dades pertanyents a la
intimitat de les persones.

Pertanyen a este grup documents semblants als segients:

- Expedients de sol licitud de llicéncia d’obra.
- Expedients de sol-licitud de llicéncia d’obertura d’establiments i/o activitats.
- Expedient d’ocupacié viaria.

Article 22. Accés als documents.

22.1. L'acceés als documents contemplats en l'article 21.3 queda reservat a les oficines,
funcionaris o0 membres de la Corporacié per als quals resulte necessaria la consulta
d’estos per entrar directament en 'ambit de les seues competéncies.

L'accés als documents contemplats en I'article 21.3 apartat ¢ podra ser exercit, a més
a més de pel titular, per tercers que acrediten interés legitim i directe.

L’acces a estos documents sera lliure per a oficines municipals, funcionaris i membres
de la corporaci6 sempre que ho facen en I'exercici de les seues competéncies.

22.2. Si algun dels expedients inclosos en I'article 21.3-c d’este reglament continguera
documents com ara expedients sancionadors, de dendncia o recurs, o qualsevol altre
amb dades de caracter personal, estes deuran retirar-se de Iexpedlent objecte de la
consulta abans de ser mostrades a tercers, llevat que els consultors siguen membres
de la corporacio.

22.3. Es considera que tenen interés legitim i directe en la consulta dels expedients de
sol'licitud de llicéncia d’'obres o obertura d'establiments i/o activitats les persones
seguents:

- Propietaris actuals.

- Inquilins o arrendataris.

- Presidents de comunitats de veins.

- Propietaris d’edificis o0 comercos confrontants.

secretaria@alzira.es - Tel. 96 245 92 65 - C/ Sant Roc, 6 - 46600 Alzira - www.alzira.es




pag. 14

- Técnics que actuen en nom de la propietat o dels esmentats anteriorment.
- Interessats en I'adquisicié de locals o pisos.

Article 23. Procediment d’accés als documents per part dels ciutadans.

23.1. L’accés es realitzara mitjancant la presentaci6 en el Registre General de
I'’Ajuntament d’una sollicitud en qué es descriga el document que es desitja consultar
o la informacié que es necessite.

23.2. Per a consultar un document de caracter nominatiu no sent titular d’este, deura
adjuntar-se a la sol-licitud un document acreditatiu de I'interés legitim en la consulta.

23.3. La denegaci6 de I'accés als documents es fara per escrit amb resolucié motivada
per part de la Junta de Govern Local.

23.4. A les instal-lacions del Servici d’Arxiu caldra respectar unes normes basiques de
comportament per no alterar les condicions de treball. Aixi mateix, els usuaris no
podran prendre pel seu compte, dels prestatges o deposits d'acces restringit els
documents que desitgen consultar. Els documents se serviran per rigorés ordre de
comanda.

Article 24. Procediment d’accés als documents per part de les oficines
municipals.

Els préstecs de documents a les oficines municipals se sistematitzara de la forma
seglent:

24.1. Se signara un full de préstec per triplicat. Una de les copies sera per a
I'organisme que sol-licita el préstec, una altra com a testimoni en I'espai fisic en la
caixa on es troba el document, i la tercera es guardara en un registre de préstec de
documents a carrec de l'arxiver.

24.2. La documentacié en qualitat de préstec no haura de romandre més d’un mes fora
de les dependéncies de I'Arxiu, llevat dels suposits de requeriments judicials.

En cas d’existir la necessitat d’ampliar el termini es realitzara una nova sol-licitud, amb
la presentaci6 del document.

Article 25. Procediment d’accés als documents per part dels membres de la
corporacio.

25.1. L'accés als documents per part dels membres de la corporaci6 esta regulat pels
articles 14, 15 i 16 del Reglament d’Organitzacié, Funcionament i Régim Juridic de les
Entitats Locals.

25.2. Els regidors poden accedir als documents per mitja de la consulta directa en el
mateix Arxiu o mitjancant una copia del document.

Article 26. Procediment d’accés als documents per part d’altres administracions
publiques.
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26.1. L'accés als documents municipals per part d'altres administracions publiques
esta regulat per I'article 141.1.c i per l'article 142.a de la Llei 40/2015 d’'1 d’octubre de
Régim Juridic del Sector Public.

26.2. Aixo, no obstant, per a accedir als fons classificats i restringits, deura presentar-
se en I'Arxiu un document de sol-licitud signat pel responsable del departament que
formule la consulta.

26.3. En tot alld relatiu a la consulta de dades subjectes a secret estadistic es tindra en
compte el que es regula a l'article 15 de la Llei 17/1989 de 9 de maig, de la Funcié
Estadistica Publica.

Article 27. Procediments d’accés als documents per part dels investigadors.

27.1. Els investigadors estaran obligats a respectar I'horari i les normes de régim intern
de I'Arxiu. Aixi mateix, deuran obligatoriament lliurar una copia del treball realitzat, que
passara a formar part del fons bibliografic de I'Arxiu.

27.2. La consulta de la documentacio historica s’ajustara als principis d’actuacio
seguents.

a) Sols podran consultar els majors d’edat i els menors que justifiquen mitjancant una
certificacio del centre escolar corresponent, i a judici de I'arxiver, el seu interés en la
consulta.

b) La documentacié sera consultada en la sala habilitada a I'efecte, la qual estara
oberta al public en general.

c) No es permetra I'entrada d’investigadors i usuaris al depdsit documental, si no és
amb autoritzaci6 de I'arxiver i acompanyat per personal de I'Arxiu.

d) L'Us i consulta dels fons de I'Arxiu implicaran per a l'usuari el deure de col-laborar
en el perfeccionament de les dades que li siguen requerides respecte al treball que
motiva la consulta de les dades i documents utilitzats, per a la confeccio de fitxers i
conformacio d’'un fons bibliografic conformat amb I'estudi i documents municipals.

27.3. Totes les consultes realitzades pels investigadors quedaran registrades en
I'Ajuntament en un llibre-registre de consulta dels investigadors, les dades dels quals
seran omplides per la persona encarregada d’atendre la consulta.

Article 28. Eixida de documents de caracter ordinari.

Els documents de I'Arxiu Municipal podran eixir del seu lloc habitual de custddia quan
siga necessari, i s’establira previament la duracio, condicions de seguretat i garanties
que es consideren escaients. Els casos concrets en qué podra contemplar-se esta
possibilitat s6n fonamentalment:

- Per a microfilmar o realitzar qualsevol altre tipus de reproduccié que no siga possible
realitzar en les dependéncies municipals.
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- Préstec per a exposicions.
- Per a la restauracié dels documents.
- Per a enquadernar determinats llibres.

En els esmentats casos, I'eixida de I'Arxiu Municipal deura ser feta amb caracter
temporal per un termini fixat i convingut préviament amb I'Ajuntament, per a la qual
cosa deuran presentar-se totes les garanties de seguretat necessaries i, en
determinats casos, la contractaci6 d'una asseguranga, segons ho determine
I'’Ajuntament a proposta de 'arxiver municipal.

En cap cas, I'eixida de documents de I'Arxiu Municipal, en els casos assenyalats o en
altres que es determinen en el seu moment, podra realitzar-se sense l'autoritzacié
expressa i per escrit de I'arxiver municipal i I'existéncia clarament determinada d’'un
responsable, persona fisica o juridica, que es faca carrec del trasllat, custodia i
devolucio d’estos a 'Arxiu Municipal en el termini i condicions establides d’acord amb
la normativa contemplada en este reglament.

Article 29. Les visites guiades.

L’organitzacié de visites a I'Arxiu Municipal amb finalitats pedagdgiques o culturals
deura sollicitar-se amb una setmana d'antelacié. En qualsevol cas, els grups no
podran ser superiors a 25 persones per visita ni les visites excediran d'una en la
jornada laboral. Els grups deuran anar acompanyats per un professor, mestre o
responsable.

Article 30. Informaci6 i difusié.

L’Arxiu Municipal ha de divulgar el patrimoni documental que custodia com a part
integrant del patrimoni cultural del municipi. Amb este objectiu dissenyara programes
d’activitats que poden incloure, entre d’altres:

30.1. L’edici6 de material divulgatiu dels fons i dels servicis.

30.2. La publicacio de revistes i monografies d’ambit local.

30.3. La realitzacio de visites guiades a I'Arxiu Municipal.

30.4. L’organitzaci6 de cursos i conferéencies.

30.5. El muntatge d’exposicions.

Aixi mateix, I'Ajuntament potenciara la publicacié d'instruments dinformacio i
descripcié dels fons documentals de I'Arxiu, aixi com de catalegs de documents
referents a Alzira que es conserven en altres arxius historics.

Article 31. Pel caracter cultural de la documentacioé que custodia el Servici d’Arxiu, a
més de les activitats propies, estara obert a col-laborar amb iniciatives d’altres entitats

que contribuisquen a la divulgacié del patrimoni cultural del municipi.

Article 32. El Servici d’Arxiu col-laborara amb els centres d’ensenyament per donar a
congixer I'existéncia, la naturalesa i els possibles usos del patrimoni documental.
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Article 33. El Servici d’Arxiu assessorara els usuaris sobre les caracteristiques, el
contingut i les possibilitats d’explotacio de la documentacié que custodia.

DILIGENCIA.- Per a fer constar que el precedent Reglament de I'Arxiu ha sigut
aprovat provisionalment pel Ple d’este Ajuntament en sessi6 celebrada el dia 28 de
gener de 2004, i es remet anunci al Butlleti Oficial de la Provincia per a informacio
publica i audiéncia als interessats, amb la finalitat que pel termini de trenta dies
puguen presentar les reclamacions i suggeriments que consideren convenients.

Alzira, 30 de marg de 2004

DILIGENCIA.- Per a fer constar que el precedent Reglament de I'Arxiu s’entén
definitivament aprovat, al no haver-se presentat reclamacions o suggeriments des de
la publicacié de la seua aprovacié provisional en el Butlleti Oficial de la Provincia del
dia 29 d'abril de 2004, i es remet anunci a 'esmentat Butlleti Oficial per a la publicacié
del text integre de 'esmentat Reglament.

Alzira, 24 de juny de 2004

DILIGENCIA - Per a fer constar que el text integre del Reglament de I'Arxiu Municipal
ha sigut publicat en el Butlleti Oficial de la Provincia del dia 6 de juliol de 2004, i entra
en vigor transcorreguts quinze dies des de la seua publicacié.

Alzira, 6 de juliol de 2004

DILIGENCIA - Per a fer constar que la modificacié del precedent Reglament de I'Arxiu
Municipal d'Alzira ha sigut aprovada provisionalment pel Ple d’este Ajuntament en
sessio celebrada el dia 27 de juny de 2018, publicant-se en el Butlleti Oficial de la
Provincia de Valéncia del dia 12 de juliol de 2018, per a informacioé publica.

Transcorregut el termini de trenta dies, al no haver-se presentat al-legacions ni
reclamacions, el text integre del mateix s'entén definitivament aprovat i es publica en
I'esmentat Butlleti Oficial de la Provincia de Valéncia del dia 1 d'octubre de 2018,
entrant en vigor transcorreguts quinze dies des de la seua publicacio.

Alzira, 24 d’octubre de 2018

EL SECRETARI GENERAL———

Ajuntament d’Alzir;

Victor Aimonacid Lamelas
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