LA PAERIA

Ajuntament de Lleida

PROTOCOL D’ ACTUACIO SOBRE PRESTEC INTERN DE DOCUM ENTS DE

L’ARXIU MUNICIPAL DE LLEIDA ~

D’acord amb el que estableix el Reglament de I'Arxiu Municipal de Lleida, aprovat pel

Ple de la Corporacié en data 22 de mar¢ de 2002, en el Capitol Ill De la gestio

documental, Seccié 2 Del sistema de gesti6 de documents, articles 27 i 28, que

contemplen el desenvolupament de les normatives especifiques que completen

l'articulat del dit Reglament, i en el Capitol IV De l'accés a la documentacié, Seccio 2

De la consulta i préstec d'ordre intern, articles 48 al 55, es desenvolupa la seguent

normativa especifica:

Disposicions:

1. L’Arxiu Municipal podra efectuar préstecs de documentacié a les dependéncies
municipals per tal de facilitar la seva consulta i agilitar els tramits administratius.

2. La documentacié sol-licitada es deixara en préstec sota la responsabilitat de
cada unitat, seguint les normes establertes per I'Arxiu.

3. El procediment del préstec es realitzara a través de la plataforma eProcs. Dins
la safata anomenada “Procediments administratius” hi ha un grup que es diu
“Arxiu Municipal de Lleida”. Dins d’aquest grup es troba la sol-licitud de préstec
d’'un document, on s’ha d’'omplir degudament el formulari.

4. En cap cas es deixaran només part dels expedients o documents solts.

5. La durada del préstec no podra ser superior als tres mesos. Si una
dependencia municipal necessita el document per a un periode més ampli, ho
comunicara préviament a I'Arxiu per a poder procedir, si s’escau, a la prorroga
del temps de préstec.

6. Periodicament, I'Arxiu procedira a efectuar reclamacions dels documents no
retornats en el termini de temps establert.

7. La documentacié retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques,

ordre i condicions en que estava quan va ser facilitada per a la seva consulta.
La documentacié prestada no podra ser incorporada a un altre expedient.
Resta totalment prohibit extreure o incloure documents, variar l'ordre intern o,
en general, qualsevol altra circumstancia que alteri la integritat o I'estat original
de I'expedient.
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En cas contrari, no s’acceptara la seva devolucio fins que, en opinio del/la Cap
de I'Arxiu, no s’acompleixin les esmentades condicions.

8. Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacié d’accés restringit
generada per una altra unitat, caldra I'autoritzacié escrita del cap de servei que
I'ha transferida.

"Modificacio del protocol anterior, aprovada per Decret d’Alcaldia de 7 de juliol de 2010.
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