REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ORTIGUEIRA

CAPITULO I. Do arquivo municipal

Artigo 1

Enténdese por Arquivo municipal o conxunto organico de documentos ou a reunidn de varios
deles, producidos e acumulados polo Concello no exercicio das suas funcidns e actividades, e
conservados como testemufio e garantia dos dereitos e deberes da Administracién e dos
cidadans, como fonte de informacion xeral para a xestion administrativa e para todo tipo de
investigacion. Tamén poderan formar parte do arquivo municipal todos aqueles outros fondos
que pasen a incrementa-lo Patrimonio Documental do Concello.

Ademais enténdese por arquivo municipal a unidade administrativa do concello onde se rednen,
custodian e difunden os ditos conxuntos orgdnicos, por medio de técnicas que lle son propias,
para o cumprimento dos seus fins.

Artigo 2

Enténdese por documento, nos términos deste regulamento, calquera expresion en linguaxe
natural ou convencional e calquera outra expresién grafica, sonora ou en imaxe, recollidas en
calquera tipo de soporte material, incluidos os soportes informaticos. Excliense os exemplares
non orixinais de edicions.

Artigo 3

Considérase patrimonio documental do Concello o conxunto de documentos producidos,
recibidos ou reunidos por:

* A Alcaldia, os concelleiros e os diferentes érganos, servicios e dependencias municipais.
* As persoas fisicas 6 servicio do Concello no exercicio das suas funcions.
* As persoas xuridicas en cuio capital social participa maioritariamente o Concello.

* As persoas fisicas ou xuridicas xestoras de servicios municipais con tédolo que se relacione coa
xestidn dos citados servicios.

* As persoas fisicas ou xuridicas que ainda que non tefian vinculacion coa xestion dos servicios
municipais, fagan cesidon ou doazén expresa dos seus fondos documentais.

* Tédolos fondos documentais que non sendo estrictamente municipais polos seus orixes, o

sexan por legado histérico, adquisiciéns, depdsito, expropiacidons o por calquera outra causa u
orixe.

Artigo 4



A documentacién producida polas persoas que exercen funcidns politicas ou administrativas na
Administracion Municipal, forma parte do patrimonio documental municipal e nunca podera ser
considerada como unha propiedade privada. Cando remate o exercicio das funciéns especificas
desenvoltas ou das tarefas de representacion politica asumidas, a documentacion depositarase
no departamento correspondente ou transferirase é Arquivo segundo o que indica o artigo 54.1
da Lei 16/1985, de 25 de xufio, de Patrimonio Histérico Espafiol.

Artigo 5

As funcidns do Arquivo Municipal son as seguintes: reunir, custodiar, comunicar e difundi-los
seus fondos por medio dos métodos e técnicas que lle son propias.

As funciéns enumeradas desenvolveranse conforme 6 disposto no presente Regulamento e, no
seu defecto, no establecido na Lei 7/1985 do 2 de abril, reguladora de bases do Réxime local, no
Real Decreto 2568/1986 do 28 de novembro, que aproba o Regulamento de organizacidn,
funcionamento e réxime xuridico das entidades locais, no Real decreto lexislativo 781/1986 do
18 de abril, polo que se aproba o Texto refundido de disposicidns vixentes en materia de réxime
local, na Lei 16/1985 do 25 de xufio, de patrimonio histérico espafiol, no Decreto 307/1989 do
23 de novembro, polo que se regula o

Sistema de arquivos e Patrimonio Documental de Galicia, e demais normativa vixente de xeral e
pertinente aplicacion.

Artigo 6

O arquivo dependerd da Alcaldia, en tanto que é dérgano executivo e de coordinacién e
planificacién do Concello, e debera te-la autonomia que lle é propia pola sUa especialidade
funcional.

CAPITULO Il. Do arquiveiro municipal

Artigo 7

A conservacién e organizacion do patrimonio documental municipal ten como obxectivos
principais satisface-las necesidades de informacidon e documentacién para realizar unha correcta
xestién administrativa municipal, xustifica-los dereitos das persoas fisicas ou xuridicas, publicas
ou privadas e facilita-la informacién e documentacion necesarias para a investigaciéon e estudios
histéricos e culturais. Para poder cumprir con estes obxectivos ten que dispofier de medios
materiais e persoais necesarios. Como o Arquivo Municipal é un servicio publico local, as
funciéns que o seu responsable ten que levar a cabo de acordo coas suas atribucidns de
recollida, seleccion, conservacién, custodia, difusion e servicio do patrimonio documental
municipal son as seguintes:

* Recibir, conservar e custodiar adecuadamente a documentacion.

* Clasificar e ordena-la documentacion.



* Elaborar normas reguladoras da clasificacion, ordenacion e tratamento da documentacién de
xestion dos diferentes érganos auxiliares e departamentos da Administracién Municipal.

* Propofier directrices para a correcta ubicacion fisica dos documentos e indica-las condicidns
idoneas que deberan reuni-los locais de depdsito e as instalaciéns necesarias para a sua
utilizacidn e seguridade.

* Ocuparse da formacion de inventarios, catalogos, indices, repertorios e outros instrumentos
de descricion documental que considere necesarios para facilitar un adecuado acceso do usuario

a documentacion.

* Facilita-lo acceso e a consulta da documentacion a tédolos investigadores, estudiosos e
cidadans en xeral, atendendo é marco normativo e legal vixente.

* Contribuir a unha maior eficacia e mellor funcionamento da Administracion municipal
facilitando dun xeito rapido e pertinente a documentacion necesaria para a resolucion dos
tramites administrativos.

* Realiza-las propostas de expurgo de acordo co marco legal e normativo existente.

* Manter relacidns cos entes publicos e privados en todo o que se refira 6 servicio do arquivo.

* Velar polo bo funcionamento do servicio.

* Custodia-lo selo do arquivo, as chaves, os depdsitos, a sala de consulta e demais dependencias
deste.

* Recibi-la correspondencia oficial, as peticidns e as solicitudes e distribui-lo traballo do servicio.
* Propoiie-la adquisicion dos materiais que sexan necesarios.

* Manter un libro de rexistro de tddolos documentos recibidos ou prestados para a sia consulta.
Constara a natureza e denominaciéon do documento, a persoa que solicita o préstamo,
departamento, data, signatura e sinatura do peticionario, tanto no momento do préstamo como
na sua devolucion.

Este punto refirese exclusivamente 3 utilizacién da documentacion para uso interno do Concello

* Manter unha relaciéon de investigadores onde figure o nome, a direccién e o tema de
investigacion.

* Preocuparse de fomenta-lo incremento do patrimonio documental do Concello mediante
propostas de adquisicidn, doazén ou depdsito nos casos que sexa posible.

Artigo 8

O arquiveiro municipal poderd proponer calquera medida que considere necesaria e non estea

prevista neste Regulamento, dirixida a mellora-lo cumprimento e desenvolvemento das
funcidns e finalidades enumeradas como propias do servicio.



Artigo 9

Para o desenvolvemento das suas funcidns o arquiveiro municipal debera contar na medida do
posible cos medios adecuados respecto a instalacions, espacio, persoal e instrumentos materiais
necesarios.

Artigo 10

A direccidn cientifica, técnica e administrativa do arquivo correspdndelle 6 arquiveiro. As suas
funciéns poderan ser delegadas parcial ou totalmente noutras persoas desta unidade, de forma
temporal, con motivo das vacacidns, baixas, permisos u outras causas reflectidas nos convenios
vixentes en cada momento.

Artigo 11

Os arquiveiros deberan acredita-la titulacién académica adecuada, que sera a de licenciatura
para o arquiveiro facultativo, e polo menos a de diplomatura para o arquiveiro de grao medio.

Artigo 12

O persoal do arquivo esta suxeito 6 segredo profesional no que respecta a aquelas informaciéns
recollidas entre a documentacién que custodia, de acordo coa normativa legal vixente.

CAPITULO IlI. Do ingreso e saida dos documentos

Artigo 13

As oficinas municipais deberan remitir 6 arquivo os expedientes e documentos xa tramitados
con idade superior 6s 5 anos. No caso de series documentais de moi frecuente consulta, o
arquiveiro e o responsable da oficina productora poderan acorda-la sia permanencia por mais
tempo nas oficinas, tendo en conta a vixencia administrativa da documentacién.

Artigo 14

A documentacién administrativa que se remita 6 Arquivo Municipal estara formada por libros
oficiais, expedientes e calquera outro documento nos términos que se expresan no artigo 2
deste Regulamento. Enténdese por expediente o conxunto ordenado de documentos e
actuaciéns que serven de antecedente e fundamento a resoluciéon administrativa, asi como as
dilixencias encamifiadas a executala. Os expedientes formaranse mediante a agregacion
sucesiva de cantos documentos, probas, dictames, decretos, acordos, notificacions e demais
dilixencias deban integralos, e as suas follas Utiles seran rubricadas e foliadas polos funcionarios
encargados da sua tramitacion, segundo o que indica o artigo 164 do Regulamento de
Organizacion, Funcionamento e Réxime Xuridico das Entidades Locais, aprobado por Real
Decreto 2568/1986, de 28 de novembro.



Artigo 15

Os expedientes remitidos 6 arquivo deberdn estar totalmente finalizados e completos; en caso
contrario non seran aceptados agas que conste unha dilixencia especifica do xefe de
departamento ou negociado, ou no seu defecto do secretario da Corporacién, indicando o seu
caracter incompleto, a falla concreta dalglin elemento constitutivo e as razéns que a motivaron.
Artigo 16

Os envios produciranse coa periodicidade e nas condiciéns que estableza o arquivo, en
colaboracidn cos diferentes xefes de negociado.

Artigo 17

Os expedientes enviaranse en perfecto estado, ordenados e foliados, e co seu correspondente
indice de contido, eliminando previamente duplicados e fotocopias inutiles, e achegandolle-lo
correspondente formulario de transferencia debidamente cuberto.

Artigo 18

Os expedientes e diferentes tipos de documentos que se remitan ¢ arquivo deberdn ser sempre
orixinais e non reproducciéns ou similares.

Artigo 19

O arquivo podera rexeitar aqueles envios que non cumpran os requisitos sinalados.

Artigo 20

Tdédolos ingresos quedardn rexistrados no Libro de rexistro de entrada de fondos documentais.

Artigo 21

Coa documentacién que non supere os 25 anos formarase unha seccion do Arquivo Municipal
denominada Arquivo Administrativo. A documentacién que supere os 25 anos de antigliidade
serd considerada como parte do Arquivo Histérico, excepto naqueles casos concretos en que o
determine o Pleno da Corporacién, previo informe do arquiveiro municipal.

Artigo 22

Os ingresos extraordinarios de documentos no arquivo, xa sexan por doazén, compra, legado ou
depdsito, requirirdn acordo formal do 6rgano municipal competente segundo a normativa
vixente.



Artigo 23

Sé en casos excepcionais os documentos do Arquivo Municipal poderan sair do seu sitio habitual
de custodia, establecéndose previamente a duracién, condicidns de seguridade e garantias que
se consideren necesarias. Os casos concretos no que podera contemplarse esta posibilidade son
fundamentalmente:

a) A tribunais de Xustiza, por requirimento dos érganos xudiciais.

b) Para microfilmar ou realizar outro tipo de reproduccién que non sexa posible facer no arquivo.

c) Para realizar tarefas de restauracion, cosido, encadernacion, limpeza ou desinfeccion dos
documentos.

d) Préstamo para exposiciéns ou outras actividades.
A dita saida de documentos concederase por Resolucion da Alcaldia tra-lo informe favorable do
arquiveiro.

CAPITULO V. Da organizacién e seleccién

Artigo 24

Os documentos seran obxecto de tdédalas operacions técnicas precisas para a sla correcta
descricidn e instalacidn no arquivo.

A organizacién e descricién das series documentais ateranse ds normas técnicas atendendo
sempre a unha estructura por érganos e funciéns, e respectando o principio de procedencia.
Artigo 25

Debera evitarse a acumulacion de:

a) Copias, duplicados, borradores... dentro dos expedientes.

b) Diarios oficiais, revistas ou publicacidns periddicas que se poidan consultar noutros centros
de informacién ou en novos soportes.

A seleccién de documentos para a sta conservacidn ou expurgo do arquivo municipal realizarase
a proposta do arquiveiro de acordo coa lexislacidon vixente.

Establecerase a coordinacidn entre o arquiveiro e os servicios administrativos do concello para
a normalizacién das tipoloxias documentais con vistas 4 sua seleccién para a conservacidon ou
expurgo, co fin de facilita-lo desenvolvemento da tramitacidon administrativa con criterios de
economia e eficacia.

CAPITULO V. Da conservacién dos documentos



Artigo 26

O arquivo municipal instalarase en locais que relnan as debidas condicidns técnicas que
garantan a preservacion e seguridade dos fondos fronte a factores degradantes, sexan estes
naturais (temperatura, humidade, polucién, ventilacién, insolacién) ou accidentais (risco de
catastrofes por incendio, inundacidn, etc.), e nos que se diferencie claramente a zona de
depésito das zonas de traballo e consulta.

Se por razéns de espacio, economia ou politica municipal o arquivo municipal non pode estar
radicado nun sé local ou edificio, a seccién administrativa nunca podera estar féra da Casa do
Concello.

Artigo 27
Procurarase a restauracién daqueles documentos que estean deteriorados.
Procurarase ademais a reproduccion a través de microformas, disco éptico ou calquera outro

sistema, daqueles documentos que por calquera circunstancia non sexa recomendables a sUa
utilizacion, para garanti-la sia conservacion.

CAPITULO VI. Da consulta e servicio dos documentos

Artigo 28

Tdédalas persoas tefien dereito a consulta libre e gratuita dos documentos custodiados no
Arquivo Municipal, e a obter informacién sobre o contido dos mesmos sen mais limitaciéns que
aquelas determinadas por razéns da conservacién dos bens que se custodian ou pola lexislacién
vixente.

Artigo 29

O Arquivo Municipal estara aberto, tanto para o publico como para o servicio de consulta
interna, durante o horario de traballo do persoal das dependencias municipais. Non se servira
documentacién media hora antes do seu peche. Fora do horario normal de apertura non se
poderd acceder 6 arquivo nin utiliza-los seus servicios. En caso de inevitable necesidade, o seu
acceso realizarase coa autorizacion previa escrita do alcalde ou do concelleiro delegado do
Arquivo Municipal, tras unha peticién razoada na que se expliquen as causas da demanda.

Artigo 30

A consulta dos documentos do Arquivo Municipal realizarase nos locais habilitados para este fin
e, cando se trate de consultas externas non sairdn dos citados locais.

Artigo 31



Os documentos serviranse atendendo os seguintes criterios:
- As consultas internas teran prioridade sobre as externas.

- Dentro das consultas internas serdn prioritarias as mais urxentes.

Artigo 32

As modalidades de acceso @ documentacidon depositada no arquivo municipal estableceranse
segundo o tipo de usuarios:

A. A Administracién
B. Os concelleiros

C. Os cidadans

D. Os investigadores
A. Administracién

A Administracién, tanto local como autondmica, central ou xudicial, ten acceso directo 6s
documentos do arquivo municipal, sen outras limitaciéns que as derivadas da conservacién e
salvagarda deste, atendendo 6 establecido pola Lei 7/1985 do 2 de abril reguladora das bases
deréxime local, 6 Regulamento de organizacion, funcionamento e réxime xuridico das Entidades
locais, & Lei 30/1992 de 26 de novembro de réxime xuridico das administracidns publicas e do
procedemento administrativo comun e as directivas europeas.

As modalidades de acceso por parte da Administracion son as seguintes:

a) Mediante préstamo dos documentos, -exclusivamente 6 propio Concello- por un prazo
maximo de 30 dias. Tédolos préstamos quedaran rexistrados no Libro de Rexistro de saida dos
documentos, e debera cubrirse para solicitalos unha folla de préstamo. Os documentos
prestados deberan ser devoltos 6 arquivo no prazo maximo de 30 dias e en perfecto estado. S
en casos excepcionais poderd ampliarse este prazo, previa peticién razoada 6 arquivo. Durante
este tempo o responsable da documentacidn serd o peticionario. O arquiveiro informarda por
escrito 6 alcalde-presidente ou 6 concelleiro delegado do Arquivo Municipal das infraccidns
cometidas neste sentido para que se tomen as medidas oportunas.

b) Consulta
- No propio arquivo, segundo o establecido pola Lei 7/1985 de 2 de abril, de bases de réxime
local, e outra lexislacion para o efecto, asi como as normas que se dispofian para tddolos

usuarios (anexo I).

- Mediante informacién oral ou escrita do contido dos documentos, para o que é preceptiva a
peticion correspondente.

B. Os concelleiros



As modalidades de acceso por parte dos concelleiros 8 documentacidon depositada no arquivo
municipal son as mesmas e coas mesmas condiciéns que para a Administracién municipal,
supeditandose, non obstante, 6 establecido nos arts. 14, 15 e 16 do Real decreto 2568/1986 do
28 de novembro, polo que se aproba o ROF e RX das Entidades locais.

C. Os cidadans

Tdédolos cidaddns tefien dereito a consulta-la documentacién depositada no arquivo municipal
nos termos que dispofia a lexislacién que desenvolva o art. 105 b) da Constitucién, o art. 57 da
Lei 16/1985 do 25 de xufio, de patrimonio histdrico espafiol, e o art. 37 da Lei 30/1992, do 26
de novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comun.

A denegacion ou limitacidn deste dereito en todo canto afecte 4 seguridade e defensa do Estado,
a averiguacion de delictos ou a intimidade das persoas debera verificarse mediante resolucion
motivada (art. 70.3 da Lei 7/1985 do 2 de abril, de bases de réxime local). Ainda que os cidadans
non tefien dereito 6 préstamo documental, procedemento de uso exclusivo para a
Administracion, si poderan obte-los documentos nos casos e formas previstas no art. 171.1 do
ROF e RX das Entidades locais, aprobado por Real Decreto 2568/1986 de 28 de novembro e art.
35 c) da Lei 30/92 de RX das AP do PAC.

As consultas solicitaranse por escrito, mediante instancia normalizada, no Rexistro xeral do
Concello, acreditando suficientemente a personalidade do solicitante, os motivos da consulta, o
tema ou temas de que se trate e as datas extremas dos documentos solicitados. O acceso 3
informacién resolverase trala peticion razoada e solicitude. De oficio realizaranse tddalas
xestidns que sexan precisas para que o solicitante obtefia a informacidn requirida no prazo mais
breve posible, sen que eso supofia un entorpecemento das tarefas dos servicios municipais (art.
230.2 do ROF e RX das Entidades locais; art. 37 da Lei 30/1992 de réxime xuridico das
administraciéns publicas...).

D. Os investigadores

As modalidades de acceso por parte dos investigadores a documentacién depositada no arquivo
municipal son:

a) Consulta no propio arquivo, mediante a presentacion do DNI, pasaporte ou tarxeta de
investigador, e atendendo 4s normas que para a consulta en sala se establecen para todo tipo
de usuarios (anexo I).

b) Peticidn de reproduccién de documentos nos termos expresados para os cidadans en xeral e
atendendo ¢ establecido no Capitulo VIl deste Regulamento.

Os investigadores estaran obrigados a entregar unha copia do traballo realizado que pasard a
formar parte dos fondos do arquivo municipal para enriquecemento dos mesmos e para poder
aportar a futuros investigadores maiores datos.

En caso de utilizacién dos documentos do Arquivo Municipal con vistas a sta publicacién ou
difusién publica, farase constar obrigatoriamente a sua procedencia. Cando se trate de
documentacién en imaxe farase constar, ademais da procedencia do Arquivo, o nome do seu
autor si é conecido, sen prexuizo doutras obrigas que se poidan establecer.



Artigo 33

O arquivo atépase ademais & servicio da investigacion e da cultura, polo que deberan
promoverse actividades divulgativas e pedagdxicas, que lle dean a cofiecer ds cidadans e
escolares, moi particularmente 6s que son vecifios do termo municipal, o patrimonio
documental do concello.

Asi mesmo, o concello publicard os instrumentos de descricién dos fondos documentais do
arquivo, segundo se recolle no art. 37.9 da Lei 30/92 de 26 de novembro, de réxime xuridico das

administraciéns publicas e do procedemento administrativo comun, para cofiecemento dos
cidadans.

CAPITULO VII. Da reproduccién de documentos

Artigo 34

Non se facilitaran reproduccidns fotograficas, fotocopias ou microfilms daqueles documentos
cuio servicio estea restrinxido ou limitado polas disposiciéns vixentes.

Artigo 35

O arquiveiro municipal podera denega-los pedidos de reproduccidon de documentos cando polo
seu estado de conservacion sexa aconsellable. Como norma xeral, non se faran fotocopias
daqueles documentos que tefian forma de libro ou de planos existentes no Arquivo Histdrico.
En contrapartida, o Arquivo ofrecerd a posibilidade de que a persoa interesada faga
reproducciéns fotogréficas, sempre no mesmo Arquivo e baixo o control do arquiveiro
municipal.

Artigo 36

A autorizaciéon de reproduccidn de fotocopias, microfilms, etc. non outorga ningln dereito de
propiedade intelectual ou industrial s que as realicen ou obtefian.

Artigo 37

Non estd permitida a reproduccion de copias de ninglin documento subministrado polo Arquivo
Municipal sen a autorizacidn expresa e escrita do Concello e previo pago das correspondentes
taxas municipais vixentes.

Artigo 38

O servicio de Arquivo fara fotocopias dos documentos que custodia previo pago das

correspondentes taxas municipais vixentes.

ANEXO |



Normas para consulta en sala

1. Para acceder & documentacidn do arquivo é necesaria a presentacién do DNI, pasaporte ou
tarxeta de investigador.

2. De acordo coa Lei de patrimonio histérico espafiol, certa documentacién, esta suxeita a acceso
restrinxido 6 atoparse sometida a Lei de segredos oficiais, riscos para a seguridade do Estado,
averiguacién de delictos, ou por tutela dos dereitos inherentes 6 honor ou intimidade das
persoas. Para a sUa consulta serd necesaria a concesion dun permiso polo drgano propietario da
documentacién (Lei 16/1985, de 25 de xufio, de patrimonio histdrico espafiol, art. 57; e Lei
30/1992 de 26 de novembro, de réxime xuridico das Administracions publicas e do
procedemento administrativo comun).

3. Cando se faga uso dos instrumentos de descricion existentes deberdn reintegrarse 6 seu sitio,
respectando a sua colocacion.

4. De acordo coa Lei de propiedade intelectual (LPI 1996), queda prohibida a reproduccion total
ou parcial dos instrumentos de descricion mediante procedementos mecdnicos.

5. Por motivos de seguridade, queda totalmente prohibido o acceso & sala de consulta con
bolsos, carteiras, carpetas e calquera obxecto similar que impida observa-lo seu contido,
debendo depositarse no lugar que se dispofia, asi como as prendas de abrigo.

6. Nos depdsitos do Arquivo Municipal e nas salas de traballo e de consulta, non estard permitido
fumar, falar en voz alta nin altera-las condiciéns normais de traballo.

7. As papeletas de consulta deberdn cubrirse de maneira clara e lexible, con tddolos datos
pedidos. Deberan entregarse 6 persoal encargado da sala de consulta, que serd quen leve 3

mesa do usuario a documentacion solicitada. Os depdsitos son zonas de acceso exclusivo 6
persoal do arquivo.

8. Non se prestardn para a sUa consulta, tanto para o servicio interno como para 6 publico en
xeral, partes de expedientes ou documentos separados do conxunto organico do que forman
parte.

9. Debera respectarse a orde da documentacion nos "legajos" e caixas, incluidos atados que
poida haber dentro deles, coidando non dana-la documentacion (Real Decreto de 22 de
novembro de 1901, art. 114 e 115).

10. Para evitar danos irreparables ds documentos, queda prohibida a utilizacién de pluma,
boligrafo ou rotulador na sala de lectura. Asi mesmo, prohibese calcar documentos, realizar
anotaciéns sobre os mesmos, asi como colocar sobre eles os papeis nos que se escribe (Real
Decreto de 22 de novembro de 1901, art. 114 e 115).

11. As persoas que deterioren libros, documentos ou calquera tipo de obxectos terdn que
indemnizar, segundo a valoracién que realice o arquiveiro municipal, o prexuizo causado. Os
danos ocasionados maliciosamente e as posibles sustracciéns poranse en cofiecemento da
Alcaldia ou do concelleiro delegado do Arquivo Municipal e da Secretaria Xeral da Corporacion
e, si procede, da autoridade xudicial, ds efectos oportunos.



12. Unha vez rematada a consulta, o usuario avisara 6 persoal encargado para a retirada da
documentacion. Queda absolutamente prohibida a saida da documentacidn da sala por parte
dos usuarios (Real Decreto de 22 de novembro de 1901, art. 120).

13. O numero de peticidns por parte dun usuario nun dia podera ser limitado polo concello
cando se estime que existen razdns suficientes que impidan o desenvolvemento do traballo do
arquivo (art. 62 da Lei 16/1985 de 25 de xufio, de patrimonio histérico espafiol; e art. 37.7 da
Lei 30/1992 de 26 de novembro de réxime xuridico das Administracions publicas e do
procedemento administrativo comun).

14. As peticidns serviranse de maneira sucesiva, non podendo consultarse mais dunha unidade
de instalacidn 4 vez.

15. Os usuarios poderan solicita-la reproduccidon de documentos atendendo 6 establecido no
Capitulo VIl deste Regulamento.

16. O incumprimento destas normas terd como consecuencia a denegacién do acceso 4 consulta
da documentacidn, sen prexuizo de adoptar as demais medidas que precedan en dereito.

17. O arquivo, como calquera outro servicio publico, esta suxeito a unha normativa. O usuario,
cando considere que os seus dereitos foron lesionados, poderd presentar a oportuna
reclamacion ante o alcalde, ou no seu defecto ante o érgano competente.

Disposicidon derradeira

O presente regulamento que consta de 38 artigos, un ANEXO | -normas para consulta en sala-,
con 17 puntos e unha disposicion derradeira, entrard en vigor, unha vez aprobado
definitivamente polo Concello Pleno e publicado integramente o seu texto no Boletin Oficial da
Provincia, decorrido o prazo revisto no art. 65.2 da Lei 7/1985, de 2 abril.



