N.LF. P-2515100-B

LA PAERIA

Ajuntament de Lleida

NORMATIVA INTERNA | PROTOCOL D’ ACTUACIO SOBRE REP RODUCCIO
DE DOCUMENTS 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 Corporacio en data 22 de marg de 2002, en el Capitol Il De la gestié documental, Seccio
2 Del sistema de gestié 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 documentacio, Seccidé 4 De la reproducci6 i Us dels documents, articles 65,

66, 67 1 68, i la disposicio final primera, es desenvolupa la segtient normativa especifica:

Disposicions:

1. A efectes de la present Normativa, s’entén com a reprografia el conjunt de técniques
i procediments de copia, microcopia o fotografia d’aplicacié sobre els fons existents

als diposits de I'’Arxiu Municipal de Lleida.

2. ElI personal de [I'Arxiu és [I'Unic autoritzat a realitzar reproduccions de la
documentacié. Unicament en casos excepcionals, ellla Cap de I'Arxiu podra
autoritzar la reproduccié per altres mitjans aliens, aixi com la sortida de la

documentacio.

S’entén com a mitjans propis de I'Arxiu aquells que es concertin per tal de poder fer
les dites reproduccions mentre el Servei no disposi dels mitjans adequats en les

seves propies instal-lacions.

3. El sol-licitant tindra a la seva disposicio a la sala de consulta un formulari, que caldra
omplir i lliurar a I'encarregat de la sala. En el formulari es faran constar les dades
personals, el sistema de reproduccio, la tipologia documental, una descripcié del
document, el nUmero de copies, la data i la finalitat de la reproduccio. Seran requisits
imprescindibles perqué la Direccié autoritzi la sol-licitud, la veracitat i la suficiéncia de

les dades incloses en el formulari i 'abonament dels drets corresponents.
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4. Sera també decisi6 de la Direccié l'acceptacié de sol-licituds de reproduccio
adrecades per correu postal o electronic o altres mitjans telematics, per tal d’evitar
desplacaments innecessaris fins a les dependéencies de I'Arxiu sempre i quan
garanteixin la veracitat i la suficiéencia de les dades de la petici6. Caldra que la
sol-licitud inclogui les dades personals, tema que investiga, justificacié de la
demanda, aixi com la referéencia documental completa. En el cas que la sol-licitud
sigui acceptada, les reproduccions se serviran quan l'interessat hagi satisfet 'import

de la reproduccié i de les despeses derivades de la seva tramesa.

5. Per a aconseguir reproduccions de documents d’accés restringit caldra obtenir
previament l'autoritzacio expressa de l'autoritat que va establir la seva restriccio, i

presentar-la a la Direcci6 de I'Arxiu en el moment de la seva sol-licitud.

6. Sempre que s'autoritzi una reproduccié fotografica a través de mitjans propis de
I'Arxiu, el negatiu restara en poder d’aquest. En cas de procediment de reproduccio
micrografic, l'original de camera, amb emulsi6 de sals de plata, passara a
complementar el fons de I'Arxiu amb l'objectiu -a llarg termini- de formar una secci6

de micrografia, per a I'Gs, la preservacié i la seguretat del document original.

En ambdds suposits -obtencié de negatiu i del microfilm original de camera o master
film- el cost economic de la seva realitzacio sera a carrec del sol-licitant.
En cas que la reproducci6 la realitzi I'usuari o sol-licitant, amb mitjans propis o aliens,

I' arxiu es reserva el dret a obtenir-ne una copia com a contrapartida.

7. L’objectiu de la reproduccié sera sempre la de possibilitar I'estudi i la investigacio, o
I'aportacié de proves documentals per questions administratives, excepte en casos

particulars en que pugui haver-hi altres raons que justifiquin una distinta finalitat.

8. El sol-licitant haura de subjectar-se en tot moment a la normativa vigent sobre
propietat intel-lectual. L’investigador esta obligat, en publicar els documents, a fer
esment de la seva procedéncia i, en el cas de reproduir imatges, el nom de qui n'és

l'autor. lgualment, en publicar treballs desenvolupats a partir de la documentacio
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

facilitada per I'Arxiu, I'investigador haura d’entregar un exemplar, el qual sera integrat

a la biblioteca auxiliar de I'Arxiu.

Els drets o taxes a pagar seran les previstes en les ordenances fiscals vigents. En

cas de no ser-hi contemplades, s’abonara el cost del servei.

Les sol-licituds de reproduccié s’atendran per rigoros ordre de recepcié dels
formularis, i se serviran en els terminis minims imprescindibles tenint en compte el

tipus de suport en que se sol-licita la reproduccio.

La Direcci6é de I'Arxiu prendra les mesures que consideri adients per evitar
I'existéncia d’arxius creats a partir de reproduccions que puguin anul-lar els arxius
d’'origen, la falta de control sobre la documentacié cedida i el perill que les
reproduccions puguin ser utilitzades amb finalitats diferents d’aquelles perqué foren

cedides.

La Direccié de I'Arxiu podra imposar restriccions en alguns casos de sol-licitud de
reproduccié de documents de fons especifics a través d'un mitja determinat,
justificades per l'antiguitat, la qualitat del suport, el format, la manipulaci6 dificil,
I'abast de la reproduccié sobre un mateix document, la presencia d’enquadernacio i
I'estat de conservacié. La Direccié de I'Arxiu cercara la soluci6 més adequada per
satisfer la demanda, incloent-hi el recurs a altres técniques de reproduccio diferents a

la sol-licitada.

Queda prohibida la reproduccié d’instruments del propi arxiu que no hagin estat
publicats i la reproducci6 de seéries senceres. Resta fora de la prohibici6 la
reproduccié massiva que té com a principal objectiu la seguretat davant de possibles
cataclismes que posin en perill I'existéncia de la documentaci6 i la informacié que

conté.

Malgrat aquesta prohibicio, la Direccié podra autoritzar la reproduccié completa de

séries en el cas que aquesta decisié comporti avantatges per al propi Arxiu. La
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16.

17.

Corporacio participara sempre en els beneficis que es derivin de I'explotacio

comercial de la documentacio cedida.

La reproducci6 de fons especials -fons grafics, d'imatges, fons orals, fons en reserva-

es regira per les seglents especificacions:

a)

b)

d)

f)

9)

Es permetra la reproduccio integra o parcial de la documentacié audiovisual, pero
en funcié del tipus d’'Us es veura gravada per una contraprestacio de tipus
economic depenent dels serveis diversos (copia, venda, etc) o de I'is public que
es faci del document.

En el cas d'un Us privat sense finalitats lucratives ni comercials, 'usuari solament
haura d’abonar el serveis diversos que sol-liciti.

En ambdos casos, l'usuari es comprometra a citar els autors i productors i la
procedéencia en qualsevol tipus de difusi6. A més, en el cas de realitzar una
produccié nova, haura de lliurar una copia que s'integrara al fons de I'Arxiu.

Quan la propietat dels documents audiovisuals no pertanyi a I'Ajuntament de
Lleida, la petici6 de reproduccié s’haura d'adrecar als propietaris dels dits
documents.

No s’autoritzara la reproduccié en fotocopia o microfilm de transcripcions integres
dels documents orals, aixi com tampoc la duplicaci6 dels originals de les cintes.
En casos excepcionals, que hauran de justificar-se a criteri de la Direccid, hom
permetra, sempre que no existeixi una prohibicid expressa del testimoni o de
I'entrevistador, reproduccions fragmentaries de les copies de
consulta/conservacido de les cintes que no podran excedir de 30 segons de
durada.

El mateix caracter d’excepci6 tindran les duplicacions de les transcripcions
integres dels textos de les entrevistes 0 documents orals que excedeixin a mitja

pagina a doble espai.

A més a més del servei de reproduccions mitjancant copies simples, obtingudes

directament a partir de la reprografia, micrografia o fotografia, I'Arxiu facilitara copies
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compulsades pel Director, amb la féormula “faig constar”, i certificacions signades pel

secretari de la Corporacio.

18. La sol-licitud de copia certificada haura de fer-se per escrit. La falsedat i/o

insuficiencia de les dades suposara la denegacio de la sol-licitud.

19. En cas de no trobar-se als fons de I'Arxiu la documentacié sol-licitada, podra lliurar-
se, a peticié de linteressat, certificacio negativa amb la formula “no es troba en el
fons documental de I'Arxiu”.

" Protocol aprovat per Decret d’Alcaldia el 17 de febrer de 2005.
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