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14.1.—Gratuidade do uso das instalaciéns.

Dada a finalidade docente coa que nace o par-
que infantil de trafico do concello de Vigo, os seus
usuarios non teran que aboar ningunha cantidade,
en concepto de contraprestacion polos servicios que
han aproveitar durante a stia estancia.

TITULO VIII
ASEGURAMENTO DAS INSTALACIONS
DO PARQUE

Artigo 15.—Aseguramento e responsabilidade civil.

O aseguramento das instalaciéns e responsabili-
dade civil subsidiaria, polos resultados lesivos que
presuntamente se poidan producir como conse-
cuencia do uso das instalaciéns e elementos do par-
que infantil de trafico, exercerase cos medios e cri-
terios establecidos para o resto das instalaciéns de
titularidade municipal.

DISPOSICIONS ADICIONAIS
PRIMEIRA

Trala aprobacion inicial do presente regulamento
polo Pleno do Concello de Vigo, e unha vez cumpri-
do o tramite de informacién piblica segundo o esta-
blecido na lexislacion de réxime local vixente, dara-
se traslado do mesmo & Direccién Xeral de Trafico
para a suia aprobacién, de acordo co sinalado na
Orde Ministerial de data 31 de xaneiro de 1989, pola
que se regula a creacién, funcionamento e regula-
mentacién dos parques infantis de trafico, cumprin-
dose deste xeito a stia aprobacién definitiva.

SEGUNDA

O presente regulamento entrard en vigor o dia
seguinte da sda publicacién integra no Boletin Ofi-
cial da Provincia, debendo anunciarse seguidamen-
te no Diario Oficial de Galicia, facendo constar no
dito anuncio que o texto integro publicouse no BOP
e estarad vixente mentres o concello de Vigo non
acorde a stia modificacién ou derrogacién.”

Vigo, 21 de decembro de 2004.—A Alcaldesa,
Corina Porro Martinez. 2004011317

ooo

O GROVE

ANUNCIO

Aprobado iniciamente polo Pleno municipal en
sesién celebrada o trinta de setembro de dous mil
catro o Regulamento da Biblioteca Publica e das
Axencias de Lectura do Concello do Grove, e non
habéndose presentado reclamacién algunha contra
do mesmo durante o prazo de exposicién publica,
rsulta definitivamente aprobado, procedéndse &

publicacién do seu texto integro no Boletin Oficial
da Provincia.

O que se fai publico para xeral cofiecemento,
acéndose constar que contra o acordo e o regula-
mento aprobado, pédese interpor recurso conten-
cioso-administativo perante o tribunal Superior de
Xustiza de Galicia, no prazo de dous meses a con-
tar dende esta publicacién.

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PUBLICA
E DAS AXENCIAS MUNICIPAIS DE LECTURA
DO CONCELLO DO GROVE

A Constitucién espafiola establece que os pode-
res publicos promoveran e tutelardn o acceso a cul-
tura, 4 que todos tefien dereito. En tal sentido as bi-
bliotecas publicas constitien un medio fundamental
no cumprimento de dito mandato constitucional, xa
que tenlen como obxectivo facilitar a todos os cida-
dans o acceso 4 informacioén e 4 cultura.

Co fin de garantir o exercicio de tal dereito, asi
como establecer as normas de funcionamento das
Bibliotecas Publicas Municipais do Concello Do
Grove, preséntase para a sia aprobacion o presente
Regulamento.

A Lei 14/1989, do 11 de outubro, de Bibliotecas,
artigo 1.1, entende por biblioteca publica en Gali-
cia un centro cultural no que se reine un conxunto
organizado de libros, publicaciéns periédicas, re-
xistros sonoros e audiovisuais, ou calquera outro
soporte de conservacién e reproduccién de textos,
emprazado en determinados recintos fixos ou mé-
biles para a sua utilizacién polo publico, que ten
como finalidade contribuir cos medios técnicos e
persoal axeitado, esencialmente 6 exercicio do de-
reito 4 cultura e & informacién, 4 difusién e 6 fo-
mento da lectura, 6 enriquecemento de tempo libre
e & promocioén e difusién da lingua e da cultura ga-
legas.

O Manifesto da UNESCO sobre a Biblioteca Pu-
blica exp6n que a biblioteca ptblica, ponte local
cara o cofilecemento, constitie o requisito basico
para o aprendizaxe 6 longo dos anos, para a toma
independente de decisiéns e o progreso cultural do
individuo e os grupos sociais.

Este Manifesto proclama a fe da UNESCO na
biblioteca publica como unha forza viva para a
educacion, a cultura e a informacién e como un
axente esencial para o fomento da paz e do benes-
tar espiritual a través do pensamento de homes e
mulleres.

2

A Biblioteca publica é un servicio de exis-
tencia obrigatoria para todos os concellos que
teflan mais de 5000 habitantes (artigo 26.1.b da
Lei 7/1985, do 2 de Abril, reguladora das Bases
de Réxime Local, LBRL e 81.b da LALG) ou que
conten cun nucleo urbano con poboacién supe-
rior a 1000 habitantes (artigo 81.a, paragrafo se-
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gundo da Lei 5/1997, de 22 de xullo de Admi-
nistraciéon Local de Galicia, LALG).

A competencia municipal respecto a esta mate-
ria estd recofiecida nos artigos 25.2.m da LBRL e
80.2 da LALG (“As actividades e instalaciéns cul-
turais...”)

O Concello do Grove, de momento a través da
Biblioteca Publica Municipal na Casa da Cultura
Manuel Lueiro Rey, e posteriormente a través das
Axencias Municipais de Lectura, no seu esforzo por
cumprir o obxectivo de facilitar o acceso 4 cultura
e 4 informacién, en condiciéns de igualdade a todos
os cidadans, divulga-la lectura e promover especi-
ficamente a lingua e cultura galegas.

CAPITULO I
DISPOSICIONS XERAIS

Artigo 1.—Servicio publico

As bibliotecas do Concello do Grove son un ser-
vicio publico de titularidade municipal e de carac-
ter obrigatorio que se presta en exercicio de com-
petencia que prevé o artigo 25.2.m) da Lei 7/1985,
do 2 de abril, reguladora da base de réxime local.

Artigo 2.—Finalidade

As Bibliotecas Publicas Municipais tefien como
mision facilitarlles a tédolos cidadéans o servicio de
Biblioteca Publica nos termos e coas condiciéns
que establecen na Lei de Bibliotecas de Galicia e
normativa de desenvolvemento da mencionada Lei.

Artigo 3.—Forma de xestion

1. O Concello do Grove xestiona directamente o
Servicio de Biblioteca Municipal e esta ten a sua
sede no Grove, na Casa da Cultura “Manuel Lueiro
Rey” e nas Axencias de Lectura Municipais de San
Vicente e de Balea.

2. As Bibliotecas Publicas Municipais estdn in-
tegradas na Rede de Bibliotecas de Galicia e inscri-
tas no Rexistro de bibliotecas da Xunta de Galicia.

Artigo 4.—Funcions

Son funciéns das Bibliotecas Publicas Munici-
pais as seguintes:

a) Ofrecerlle 6 publico un conxunto organizado
de fondos bibliograficos e audiovisuais que
permitan a formacién cultural e a atencién
das necesidades de informacién dos cida-
dans.

b) Conservar e enriquecer o patrimonio biblio-
grafico.

¢) Fomentar o uso e a cooperaciéon mediante o
intercambio de informacién, adquisiciéns e
préstamos.

d) Fomentar a cooperaciéon interbibliotecaria
mediante o intercambio de informacién, a
coordinacién de adquisiciéns e os présta-
mos.(Lei 14/1989, do 11 de outubro, de Bi-
bliotecas.)

e) Debera recoller, procesar e conservar tamén,
dentro da sta seccion local, material biblio-
grafico, fonografico e hemerogréafico que se
produza no seu dmbito territorial (Decreto
41/2001, do 1 de febreiro, de refundicién de
normativa en materia de bibliotecas).

Artigo 5.—Servicios das bibliotecas

1. A biblioteca publica municipal prestara os se-
guintes servicios:

1) Informacién bibliografica
2) Consulta en sala

3) Préstamo a domicilio

4) Prensa

5) Hemeroteca

6) Aula Informaéatica

Asi mesmo, conta cunha seccién infantil e xuve-
nil, cunha seccién de muller e cunha seccién local

2. A biblioteca contard con persoal en nimero
suficiente, e coa cualificacién, especializacion e
nivel técnico axeitado para atender &s suas fun-
ciéns. Estas funciéns estaran reguladas en instru-
mentos municipais de organizacién de recursos hu-
manos.

Artigo 6.—Constitucion dos fondos das bibliotecas

O fondo das Bibliotecas Publicas Municipais
constituese con:

a) As coleccions e fondos adquiridos pola propia
biblioteca con orzamento municipal.

b) As dotaciéns e envios da Conselleria de Cul-
tura.

c) As doazéns e aportaciéns doutras entidades,
organismos, instituciéns e persoas fisicas.

As bibliotecas poden admitir en depdsito fondos
calquera que sexa a sua titularidade. A en-
trega en depoésito debe acreditarse mediante
a correspondente acta e inscribirse o obxecto
do depésito.

Artigo 7.—Réxime econdmico

O mantemento das Bibliotecas Publicas Munici-
pais queda garantido por:

a) O orzamento anual do Concello, debendo con-
signar as partidas suficientes para: persoal,
fondo bibliografico, sonoro, audiovisuais, in-
formético e materiais especiais, mobiliario e
enseres, conservacion e equipamento dos lo-
cais, automatizacién e informatizacién, gas-
tos varios de funcionamento e actividades.
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b) As aportaciéns que ingresen por subvenciéns
ou doazoéns doutras administraciéns, entida-
des ou organismos, herdanzas, legados e doa-
z6ns de persoas fisicas ou xuridicas.

Artigo 8.—Horario

1. Segundo a normativa vixente, o horario de
atencion 6 publico serd de 35 horas semanais como
minimo, 6 longo de, polo menos, cinco dias, e prefe-
rentemente de seis, en xornada de mana e tarde,
agas o sdbado. Nas axencia de Lectura Municipais
acordarase un horario segundo as necesidades.

2. O horario de utilizacién da sala, aparellos ou
servicio de materiais audiovisuais, sonoros sera 15
minutos despois do horario de apertura da bibliote-
ca e pecharase tamén 15 minutos antes do horario
de peche.

3. O horario de atencién 6 publico figurara en
lugar visible, na entrada da biblioteca

4. Durante a tempada de veran o horario pode
sufrir modificaciéns.

CAPITULO 1I
USUARIOS E SERVICIOS: NORMAS
DE USO E FUNCIONAMENTO

Artigo 9.—Acceso ds Bibliotecas

1. O acceso &s dependencias publicas sera libre e
non requirird acreditaciéns de identidade, excepto
para o servicio de préstamo e uso de material bi-
bliografico especial ubicado en armarios ou vitri-
nas, para o que a biblioteca expedira o correspon-
dente carné de lector/a.

2. A Biblioteca, como institucién de caracter pu-
blico de Administracién Local, non practicard nin-
gun tipo de discriminacién por nacemento, raza,
sexo, relixion, opinién ou calquera outra condicién
ou circunstancia social.

3. As Unicas restricciéns en razén da segurida-
de e conservacién realizaranse en funcién do ca-
récter patrimonial ou especial de certos documen-
tos, material bibliografico ou audiovisual, non
obstante serd posible o seu uso na sala con fins de
investigacion.

4. O acceso sera gratuito, coas excepcidons que se
determinen polos 6rganos competentes do Concello.

5. Permitirase a entrada con materiais informa-
tivos ou de escritura propios, tales como ordenado-
res portatiles, pero non a de cdmaras fotogréficas,
escaneres e outros aparellos de reproduccién. Os
teléfonos mébiles deberan ficar desconectados no
interior das bibliotecas.

6. Non se permitird introducir comida, bebida,
tabaco ou similares nin permanecer nas salas
cunha finalidade distinta & fixada para cada espa-
cio, asi como alterar o orde ou o silencio, marcar
ou danar bens mobles ou inmobles. Tampouco se

consentird sublifiar, escribir, dobrar, raspar ou
mutilar os documentos, material bibliografico, au-
diovisual, sonoro, informético ou calquera tipo de
fondos do SBPM.

7. Non se permite o acceso as distintas salas con
bolsas grandes, bolsos, mochilas, carteiras, etc. De-
beran deixalas na entrada da biblioteca ou ¢ lado
da mesa de préstamo e informacién. A biblioteca
non se fai cargo de ningtn tipo de obxecto, nin das
cantidades de difieiro que puideran quedar nas
mencionadas bolsas.

Artigo 10.—Acceso 0s fondos

1. Todos os/as usuarios/as teflen acceso libre e
gratuito 4s dependencias das Bibliotecas, asi como
4 informacién sobre os servicios das mesmas e
sobre a forma de utilizalas.

2. A maioria dos fondos das bibliotecas son de
libre acceso, polo que o usuario accede a eles direc-
tamente, sen necesidade de solicitalos. Os fondos
que estean en acceso pechado deberan solicitalos ¢
persoal da biblioteca cumprimentando a corres-
pondente ficha.

3. O/A usuario/a responsabilizase de respectar a
lexislacién vixente en materia de propiedade inte-
lectual.

Artigo 11.—Hemeroteca.

1.—Na hemeroteca ou secciéon de publicacions
periddicas, as revistas ou publicaciéns periddicas
estaran en libre acceso as do propio ano.

As de anos anteriores arquivaranse. Pero, por
razons de espacio, soamente se arquivaran e garda-
ran as que o persoal considere de interese para a
mencionada biblioteca e os seus usuarios. Princi-
palmente as de uso moi frecuente, culturais, cienti-
ficas e/ou de temas locais.

Na biblioteca a prensa, por razéns de espacio,
solo se conservara a do ultimo mes.

2.—Para facilitar a difusién deste material bi-
bliografico, a sua lectura, consulta e utilizacién,
prestaranse as revistas e publicaciéns periédicas
anteriores as ultimas recibidas, excepto nos casos
de exemplares excepcionais, raros ou unicos.

Artigo 12.—Servicio de materiais audiovisuais e
sonoros: normas de uso e funcionamento.

1. Todos os fondos (casetes, CD, discos, videos,
discos laser, CD-ROM, disquetes, cd-i) deberan
estar recollidos nunha relacién, para unha maior
facilidade de acceso, titulada Relacién de Materiais
Especiais. Poden solicitala e consultala.

2. O material (casetes, CD, discos, videos, discos
laser, CD-ROM, disquetes, cd-i) que desexen deben
solicitalo cubrindo unha ficha tanto para a consul-
ta en sala como para o préstamo.



48 BOLETIN OFICIAL DE PONTEVEDRA

N° 8 — Jueves 13 enero 2005

3. O nimero de materiais audiovisuais, sonoros,
especiais ou informaticos que poden obterse en
préstamo de cada vez é de 2, por un periodo de 1
semana, prorrogable duas veces, sempre que o ma-
terial non estea en lista de espera,. En total son 21
dias naturais.

En total cada usuario/a podera ter en préstamo
a domicilio un méaximo de 4 fondos da biblioteca: 2
materiais e 2 libros.

O/a usuario/a debera comunicar 6 persoal da bi-
blioteca calquera anomalia ou deficiencia que
poida existir no citado libro ou material. Para me-
llor conservacion, as cintas de video e casetes debe-
réan devolverse sempre rebobinadas.

Artigo 13.—Clasificacion e catdlogos

Para poder consultar e cofiecer o fondo biblio-
grafico da Biblioteca asi como acceder 6s diferentes
materiais, na medida en que os medios humanos e
materiais o permitan, debera haber cadros de clasi-
ficacién e catdlogos de consulta publica.

Artigo 14.—Actividades culturais, de animacion,
fomento da lectura e uso da biblioteca.

1. Periodicamente e 6 longo do ano, organiza-
ranse actividades culturais, de animacién, fomento
da lectura e uso da biblioteca, dependendo do or-
zamento, o tamafno da biblioteca, a sta utilizacién,
necesidades, uso, usuarios, equipamento e persoal.
Poderan ser:

I. Actividades dirixidas 6s centros de ensino (O
conto viaxeiro, Campafia de animacién & lectura,
etc.)

II. Actividades dirixidas 6 publico en xeral

a) Infantil e xuvenil (Hora do conto, contacon-
tos: narraciéns de contos e lecturas anima-
das; Actividades plasticas e manuais, Pro-
xecciéns de videos, O conto disparatado, etc.)

b) Adultos (Tertulias literarias, Conferencias,
Charlas-coloquio, Proxecciéns de videos,
ete.)

III. Actividades mixtas (Concurso de contos, Ex-
posicién de debuxos, Encontros con profesionais da
literatura -escritores/as, ilustradores/as ou traduc-
tores/as-, Realizacién de guias de lectura, boletins
e relaciéns bibliograficas, Formacién de usuarios,
Exposicions bibliograficas, etc.)

2. Para a organizacion e realizacién destas acti-
vidades realizarase unha programacién anual, a
principios de cada ano.

Estas propostas poderan ser aumentadas, mello-
radas ou restrinxidas en funcién do orzamento,
persoal, necesidades, equipamentos e/ou afluencia
de publico.

Cada ano poderanse prantexar as mesmas acti-
vidades de anos anteriores ou distintas en funcién

das necesidades, solicitudes dos/as usuarios/as ou
centros de ensino, orzamento, persoal, equipamento
e afluencia de publico.

Artigo 15.—Obrigas dos usuarios da biblioteca

As persoas que utilicen os servicios da bibliote-
ca estan obrigadas:

a) A respectaren os dereitos de outros usuarios

b) A asustaren a stda conducta 6s principios de-
mocraticos de convivencia, 4s disposiciéns
que contén este regulamento e as instruc-
ciéns que en execucién del dicten as autori-
dades municipais ou lles dean 6s responsa-
bles da biblioteca; e

¢) A preservaren a integridade dos libros, mate-
riais e instalaciéns da biblioteca e a faceren
un uso adecuado deles.

CAPITULO III

PRESTAMO A DOMICILIO

Artigo 16.—Servicio de préstamo

1. Establécense 3 tipos de préstamo:
a) Individual, realizado a persoas fisicas.

b) Interbibliotecario, efectuado entre bibliote-
cas.

¢) Colectivo, realizado a instituciéns, organis-
mos, asociaciéns, centros de ensino, profeso-
rado, investigadores ou grupos de persoas
mediante lotes de libros.

2. Seran obxecto de préstamo todos os libros
existentes na Biblioteca, de caracter xeral, excepto
0S que se enumeran a continuacion:

a) Os manuscritos, incunables, raros e preciosos,
se os houbera en algunha das bibliotecas.

b) Os exemplares uUnicos que, por non estar a
venda no comercio, sexan dificilmente dispo-
fiibles.

¢) Os doados & Biblioteca coa condicién expresa
de non ser obxecto de préstamo.

d) As enciclopedias, diccionarios e/ou atlas, e,
en xeral, obras de consulta ou uso moi fre-
cuente que determine o/a bibliotecario/a.

e) Os que tefian caracter de Unicos pola singula-
ridade da sda encadernacioén, por ter dedica-
torias manuscritas, debuxos orixinais, notas,
ou comentarios manuscritos de personalida-
des.

f) As obras que polas stas caracteristicas espe-
ciais, quedan excluidas do préstamo por de-
cisién do/a bibliotecario/a.

3. Para a obtencién dos préstamos individuais é
preciso ser socio/a das Bibliotecas e posuir o carné
ou tarxeta de lector/a. SO se realizaran os présta-
mos 6s/4s propios/as lectores/as que figuren no
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carné de lector/a, que é persoal e intransferible
para cada individuo, ou a familiares directos (pais,
nais, avés/avoas, irmans, tios/as). Este carné debe-
ra ser mostrado 6 persoal da Biblioteca, sempre que
llo soliciten. Non obstante, o/a bibliotecario/a po-
dera autorizar discrecional e ocasionalmente a reti-
rada de libros en préstamo sen dita tarxeta.

4. Os/as lectores/as poderan retirar dunha vez
ou reter en préstamos sucesivos ata dous volumes
(libros). Sen embargo o/a bibliotecario/a podera
autorizar, cando o considere conveniente, a deter-
minados/as lectores/as e en determinadas circuns-
tancias, retirar un nimero maior.

5. Previa presentacién do carné ou tarxeta lec-
tor/a, cada persoa poderd sacar en préstamo 2 li-
bros, por un periodo méximo de 15 dias. O présta-
mo poderase renovar dudas veces, por un periodo
idéntico de 15 dias de cada vez. En total son 45
dias. Non procedera a prérroga cando o libro de
que se trate fose solicitado en reserva.

O tempo de préstamo conta a partir do dia en
que levou o libro en préstamo. Unha vez transcorri-
dos 45 dias naturais procederase a reclamacién por
teléfono ou por carta do libro ou libros prestados.

No caso de que unha vez reclamado por correo
normal non se recibise a devolucién do libro pode-
rase proceder a notificar a través da policia muni-
cipal.

6. Os/as usuarios/as deben asegurarse, previa-
mente, de que o libro ou material que desexan non
se atopa prestado. No caso de que estea prestado
poderan apuntarse nunha lista de espera. Avisara-
selles por teléfono no momento en que devolvan o
libro ou material solicitado.

7. A Biblioteca Publica Municipal queda autori-
zada a establecer, na condicién de reciprocidade,
convenios con outras Bibliotecas para o préstamo
interbibliotecario.

8. A Biblioteca Publica Municipal queda autori-
zada para realizar préstamos colectivos a entida-
des, centros de ensino, asociaciéns ou grupos de
persoas que o soliciten, tendo que nomear por parte
dos solicitantes unha persoa responsable. O nimero
de fondos e o tempo de préstamo serd a convir
entre o/a bibliotecario/a e os solicitantes, depen-
dendo do tipo de fondos solicitados e necesidades.

Artigo 17.—Carné de préstamo

Para se poder beneficiar do servicio de préstamo
individual, o usuario debera dispor dun “carné de
préstamo”. Este carné é gratuito. Para a realizacién
do carné ou tarxeta de lector/a é necesario:

-Entregar duas fotografias recentes, tamafo
carné.

-Presentar o DNI ou outro documento oficial de
identificacién (os menores de idade que non o po-
stian deberan presentar algin documento identifi-

cativo asi como a autorizacién do pai, nai ou titor),
dar os datos necesarios e asinar o mencionado
carné ou tarxeta de lector/a (no caso dos/as
nenos/as que non saiba escribir poderan facelo por
eles o pai, nai ou titor).

Debera comunicarse & biblioteca a perda do
carné de lector/a. Sera responsabilidade deste/a
cantas transacciéns se realicen co mencionado
carné ata o momento en que comunique a perda &
biblioteca. Todos/as os/as usuarios/as se compro-
meten a comunicar calquera variacién nos datos
que consten no carné ou tarxeta de lector/a.

Artigo 18.—Servicio de reserva

O lector ten dereito a solicitar en reserva ata
dous libros que estean en préstamo, e a biblioteca-
ria notificaralle a sta devolucién para que os reco-
lla nun prazo maximo de dous dias. Transcorrido
ese prazo sen que pasase a recollelos, enténdese
anulada a reserva. Se algun libro se necesitase para
actividades culturais ou de animacién 4 lectura,
este/s non poderd/n ser obxecto de préstamo du-
rante ese periodo de tempo.

Artigo 19.—Servicios para nenos e nenas.

As bibliotecas ofrecen 4s/as nenos/as basica-
mente os mesmos servicios que para os/as adul-
tos/as (lectura e consulta en sala, préstamo, infor-
macidn, etc.) pero sobre todo, pola sta idade, inten-
tarase darlles unha informacién e atencién mais
personalizada e individualizada.

Artigo 20.—Infraccions e sancions

1. A demora na devolucién dos fondos das Bi-
bliotecas poderase sancionar coa exclusiéon do/a
lector/a moroso/a da utilizacién do servicio de
préstamo por un prazo de quince dias a tres anos.
Pasados dous meses do préstamo, un/unha usua-
rio/a que tefla algin fondo sen renovar nin devol-
ver da Biblioteca non podera levar outro fondo en
préstamo ata que devolva ese ou doe un igual ou si-
milar (do mesmo tema ou materia, similar calidade,
prezo, etc.) .

2. O/a usuario/a sera responsable do libro, ou
calquera tipo de fondo da Biblioteca tomado en
préstamo, estando obrigado a repofier o libro, ou
calquera tipo de fondo, perdido, mutilado ou dete-
riorado por un igual ou similar (das mesmas carac-
teristicas, tema ou materia, similar calidade, prezo,
etc.), ou indemnizar o seu valor.

3. O usuario que non observe as condiciéns de-
bidas de comportamento, que realice un uso inde-
bido dos servicios das Bibliotecas ou incumpra as
normas contidas neste Regulamento podera ser ex-
pulsado da Biblioteca e en casos moi graves retirar-
selle o carné ou tarxeta de lector/a polo tempo que
decida o/a bibliotecario/a e segundo a gravidade da
infraccién cometida.
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4. Se se sorprende a algunha persoa intentando
sacar da Biblioteca calquera tipo de fondo das Bi-
bliotecas (libros, material audiovisual, sonoro, in-
formaético, etc.), sen pasar polo servicio de présta-
mo ou sen o cofiecemento e autorizacién do persoal
da mesma, a esta persoa poderaselle retirar o carné
polo tempo que decida o/a bibliotecario/a e segun-
do a gravidade da infraccién cometida.

CAPITULO IV
TRATAMENTO ADMINISTRATIVO E TECNICO
DOS FONDOS DAS BIBLIOTECAS
PUBLICAS MUNICIPAIS

Artigo 21.—Rexistros dos fondos

As Bibliotecas, deberan levar un rexistro no que
figuren todos os fondos.

Artigo 22.—Baixas ou expurgos

1.—Cando un/unha usuario/a perda, deteriore
ou mutile (falta de pé&xinas, etc.) algin libro este
exemplar procederd a darse de baixa nos corres-
pondentes Rexistros.

2.—Se cando se revisen os estantes das Bibliote-
cas, o persoal ten constancia da desaparicién, ex-
travio ou falta dalgin exemplar, tanto que fose por
furto ou por outro motivo, haberd que proceder a
dalo de baixa dos correspondentes Rexistros. Sera
o/a propio/a bibliotecario/a o que realice a rela-
cién.

O/a Bibliotecario/a informara 6 Concelleiro do
que dependa e coa sua sinatura e autorizacién pro-
cederase a realizar o mencionado expurgo.

LEXISLACION:

- Artigo 26.1.b da Lei //1985, do 2 de abril, re-
guladora das Bases de Réxime Local.

- Artigo 81.b da Lei 5/1997, de 22 de xullo de
Administracién Local de Galicia

- Artigo 81.a, paragrafo segundo da Lei 5/1997,
de 22 de xullo de Administraciéon Local de Galicia.

- Artigos 25.2.m da LBRL.

- Artigo 80.2.n da LALG

- Lei 14/1989, do 11 de outubro, de Bibliotecas

- Decreto 41/2001, do 1 de febreiro, de refundi-
cion de normativa en materia de Bibliotecas

ANEXO I
REGULAMENTO DO ARQUIVO
MUNICIPAL

Exposicion de motivos

Do conxunto de servicios municipais, o Arquivo
Municipal é o érgano especializado do Concello na
xestién, o tratamento e a custodia da documenta-
cién. Dende esta responsabilidade, as funciéns do
Arquivo Municipal abarcan tanto o 4&mbito da xes-

tién administrativa como a da actuacién cultural e,
para a suda consecucién son elementos indispensa-
bles a proteccién, a custodia e o servicio do patri-
monio documental. Por outra banda, o dereito que
a lexislacién outorga 6s cidadans respecto 6 acceso
4 informacién, converten o Arquivo Municipal nun
servicio publico que ten que ser garantido polo
Concello. E polo tanto, responsabilidade municipal
tanto a axeitada custodia do seu patrimonio docu-
mental como facelo accesible 6s usuarios e & mesma
Administracion.

A proteccién e defensa do Patrimonio documen-
tal estad regulado, a nivel estatal e autonémico, por
unha serie de normas, leis e decretos. Os arquivos
das entidades locais, seguindo o principio de xerar-
quia normativa (art. 9.3 da CE de 1978), réxense
pola seguinte lexislacién:

Ambito Estatal

* Constitucién Espafiola, de 27 de decembro de
1978.

* Lei 16/1985, de 25 de xufio, do Patrimonio
Histérico Espafiol.

* Real Decreto 111/1986, de 10 de xaneiro, de
desenrolo parcial da Lei do Patrimonio His-
térico Espaiiol.

* Real Decreto 64/1994, de 21 de xaneiro, polo
que se modifica o Real Decreto 111/1986, de
10 de xaneiro, de desenrolo parcial da Lei
16/1985 do Patrimonio Histérico Espafiol.

* Lei 18/1998, de 15 de xullo, de modificaciéon
parcial da Lei 36/1994

* Real Decreto 1164/2002, de 8 de novembro,
polo que se regula a conservacién do Patri-
monio Documental con valor histérico

* Real Decreto 620/1987 polo que se aproba o
Regulamento de museos de titularidade Esta-
tal e do Sistema Espafiol de Museos.

* Real Decreto 589/1985 polo que se aproba o
Regulamento de Biblioteca Publicas do Esta-
do e do SEB.

* Orden de 25 de novembro de 1996 pola que
se regula a composicién e funciéns da Xunta
Superior de Arquivos, modificada pola
Orden de 22 de setembro de 1997 e pola
Orden de 20 de setembro de 1999.

* Real Decreto 139/2000, de 4 de febreiro, polo
que se regula a composicién, funcionamento
e competencia da Comisién Superior Cualifi-
cadora de Documentos Administrativos.

Comunidade Auténoma de Galicia
* Real Decreto 2434/1982, de 24 de xullo, polo

que se regula o traspaso de funciéns e servi-
cios do Estado en materia de Cultura

*  Decreto 307/89, de 23 de novembro, de siste-
ma de arquivos e patrimonio documental de
Galicia.
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* Decreto 414/1986, de 18 de decembro, polo
que se regula o sistema publico de arquivos.

* Lei 8/1995, de 30 de outubro, do Patrimonio
Cultural de Galicia.

* LBRL 7/1985 do 2 de abril

* RDL 781/1986 do 18 de abril, polo que se
aproba o texto refundido de disposiciéns vi-
xentes en materia de Réxime Local

* Lei 30/1992 de Réxime Xuridico das Admi-
nistraciéons Publicas e Procedemento Admi-
nistrativo Comun

Nembargantes, todas estas disposiciéns non son
o suficientemente especificas 4 hora de regular as
funciéns dos arquivos locais .Por outra banda, a
Administracién Local é unha entidade que poste
autonomia propia para o desenvolvemento das sias
competencias, en virtude do artigo 137 da CE DE
1978 e dos artigos 2.1, 7.2, 25.1 e, 31.1 da Lei de
Bases de Réxime Local 7/1985, do 2 de abril, e ten
capacidade de dictar regulamentos segundo os arti-
gos 137, 140 e 141 da CE de 1978, art. 4.1 a) da
LBRL e 143 do Regulamento de Organizacién, Fun-
cionamento e Réxime Xuridico das Entidades Lo-
cais (RD 2568/1986, do 28 de novembro).

Precisase un Arquivo que dea servicios & propia
Administracién local, as outras administraciéns
publicas e 6s cidadéns -sexan ou non investigado-
res-, que xestione, en colaboracién co resto dos ser-
vicios, a documentacién que xera o Concello e que
garanta a custodia e reparacién da mesma, ademais
da difusién da informacién que contefia.

Este Regulamento, que se estructura en cinco
capitulos. No primeiro definese o concepto de Ar-
quivo e as suas funciéns, asi como o persoal necesa-
rios para realizalas. O segundo regula o ingreso da
documentacién no Arquivo, segundo a sua proce-
dencia. No terceiro danse unha serie de directrices
sobre a organizacion de servicio. No cuarto especi-
ficanse as condiciéns minimas de instalacién e re-
produccién dos documentos para garantir a sua
conservacion. E no quinto establécense, conforme &
lexislacién vixente, as normas que regulan o acceso
dos usuarios o Arquivo.

CAPiTULO I
DISPOSICIONS XERAIS

Artigo 1°—Definicion

1. Enténdese por Arquivo Municipal o conxunto
organico de documentos ou a reunién de varios
deles, de calquera época e soporte documental, pro-
ducidos e acumulados polo Concello no exercicio
das suas funcidns e actividades, conservados como
testemufia e garantia dos dereitos e deberes da Ad-
ministraciéon e dos cidadans, como fonte de infor-
macidén para a xestién administrativa e para todo
tipo de investigacién. Tamén poderan formar parte
do Arquivo Municipal todos aqueles outros fondos

que pasen a incrementar o patrimonio documental
do Concello a través de doazéns, compra, depdsito
ou calquera outra forma.

2. Igualmente enténdese por Arquivo Municipal
a unidade administrativa onde se retnen, custo-
dian, comunican e difunden estes conxuntos orga-
nicos, por medio de técnicas que lle son propias
para o cumprimento dos seus fins.

Artigo 2°—Funcions

1.—Sistematizar a xestién documental do Con-
cello dende a creaciéon dos documentos ata a sda
conservacion temporal ou definitiva.

2.—Reunir, custodiar, comunicar e difundir os
seus fondos por medio dos métodos e técnicas que
lle son propias.

3.—As funciéns enumeradas, e calquera outra
que se considere integrante do Arquivo, desenvol-
veranse conforme 6 disposto no presente Regula-
mento e, no seu defecto, no establecido na Lei
7/1985, do 2 de abril, reguladora das Bases de Ré-
xime Local, no Real Decreto 2568/1986, do 28 de
novembro, que aproba o Regulamento de Organiza-
cién, Funcionamento e Réxime Xuridico das Enti-
dades Locais, o Real Decreto Lexislativo 791/1986,
do 18 de abril, polo que se aproba o Texto refundi-
do das disposiciéns vixentes en materia de réxime
local, a Lei 16/1985, do 25 de xufo, de Patrimonio
Histérico Espafiol, o Decreto 397/1989, do 23 de
novembro, polo que se regula o Sistema de Arqui-
vos e Patrimonio Documental de Galicia, e demais
normas vixentes.

Artigo 3°—Adscricion

1. O Arquivo Municipal dependera da Alcaldia,
xa que é o 6rgano executivo, de coordinacién e pla-
nificacion do Concello, independentemente das de-
legaciéns que efectie de acordo coa lei.

2. O Arquivo Municipal pola sta especialidade
funcionalo tera caracter auténomo

Artigo 4°—O0O persoal do Arquivo

1. A direccién cientifica, técnica e administrati-
va do Arquivo correspondelle 6 arquiveiro.

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

3. O arquiveiro propofieralle 6 Concello a apro-
bacién das normas de réxime interno que regularan
o funcionamento concreto do Arquivo.

4. As chaves do Arquivo Municipal estaran
baixo a custodia directa do arquiveiro, quen, no
caso de necesidade delegara naquela persoa do
mesmo servicio de arquivo, ou no seu defecto, na
Secretaria Xeral do Concello.
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CAPITULO II
DO INGRESO E SAIDAS EXTRAORDINARIAS
DOS DOCUMENTOS.

Artigo 5%—Ingresos ordinarios: transferencias.

1. Os distintos servicios e dependencias munici-
pais deberan remitir o Arquivo os expedientes e
documentos xa tramitados de mais de cinco anos.
Nos supostos de documentaciéon moi consultada, o
arquiveiro e o responsable da unidade productora
poderan acordar a stia permanencia nesta ultima
por un prazo de tempo maior.

2. Os envios produciranse cunha periodicidade e
condiciéns establecidas entre o Arquivo e o xefe de
servicio.

3. Os expedientes e demais documentos que se
remitan 6 Arquivo, independentemente do seu so-
porte material, deberan ser sempre orixinais e non
reproducciéns, fotocopias ou semellantes.

4. Toda a documentacion transferida o Arquivo
debera ser remitida en perfecto estado, foliada, or-
denada e separadas a distintas series documentais.
Debera ser acompafiada das correspondentes Follas
de Remisién de Fondos, ditos impresos seran sub-
ministrados polo Arquivo, cumprimentados por tri-
plicado e asinados polo responsable do servicio ou
funcionario no que se delegue. Asi mesmo, os docu-
mentos e rexistros transferidos en soportes audio-
visuais, electrénicos ou informaticos, deberan
acompanarse igualmente das correspondentes Fo-
llas de Remisién, asi como os pertinentes signos de
autenticacién e validacién, segundo se regula no
artigo 45 da Lei 30/1992, e RXAP e PAC

5. Unha vez cotexada a Folla de Remisién coa
propia documentacién polo arquiveiro, devolverase
4 unidade administrativa que realizou a transfe-
rencia, un dos tres exemplares asinado polo arqui-
veiro e coas anotacidns e rectificaciéns pertinentes.

6. O arquiveiro podera rexeitar, mediante escri-
to motivado dirixido & unidade que realizou a re-
misién, as transferencias que non cumpran os re-
quisitos sinalados.

Artigo 6°—Ingresos extraordinarios.

1. Os ingresos extraordinarios no Arquivo, é
dicir, aquelas que non proceden dos diferentes 6r-
ganos ou dependencias do Concello, xa sexan por
doazén, compra, legado ou depédsito, requirian
acordo formal do érgano competente segundo a
norma vixente.

2. O Concello procurara a través destes ingresos
extraordinarios, a recepcién, recuperacién ou ad-
quisicion de fondos documentais e bibliograficos de
importancia para o cofiecemento da realidade pre-
sente ou pasada do Concello.

Artigo 72—Saidas extraordinarias de documentos

S6 en casos excepcionais poderan sair os docu-
mentos do Arquivo (independentemente do présta-

mo as distintas administraciéns publicas especifi-
cados no artigo 12 a) apartado 1), establecéndose
previamente a duracién, condiciéns de seguridade e
garantias que se consideren necesarias. Os casos
concretos no que podera contemplarse estas posibi-
lidades son:

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

b) Para a restauracion de documentos.

c) Para a encadernacién de determinados fon-
dos.

d) Para a sua exhibicién en exposiciéns e mos-
tras de caracter cultural organizadas por ins-
tituciéns publicas ou privadas.

Baixo ningin concepto, a saida de documenta-
cién do Arquivo, nos casos sinalados ou en outras
que podan xurdir, poderan facerse sen o informe do
arquiveiro e a autorizacién expresa, e por escrito,
do alcalde. No informe do arquiveiro, dirixido 6 al-
calde, debe expresarse, obrigatoriamente, a causa
de saida, o prazo de tempo que estara a documen-
tacién fora do Arquivo e o responsable, persoa fisi-
ca ou xuridica, que se faga cargo da custodia da
documentacién. No caso de aprobarse a saida da
documentacién, o arquiveiro estenderd a corres-
pondente Acta de préstamo. No momento en que se
reintegre 6 Arquivo 6s documentos, o arquiveiro
estenderd un Acta de devolucién e notificarase 6
alcalde do Concello

CAPITULO III
DA ORGANIZACION E SELECCION
DA DOCUMENTACION

Artigo 82—Organizacion e descricion

1. Os documentos seran obxecto de tédalas ope-
raciéns técnicas precisas para a sua correcta des-
cricién e instalacién no Arquivo, tralas cales que-
daran plenamente integradas nos fondos documen-
tais do Arquivo Municipal, de quen dependera a
partir de entén a stda conservacién e comunicacion.

2. A organizacién (clasificacién e ordenacién) e
descricién das series documentais ateranse as nor-
mas técnicas atendendo sempre a unha estructura
por érganos e funciéns, e respectando o principio
de procedencia.

3. Terase en conta a aplicacién das novas tecno-
loxias como apoio & descricién dos fondos docu-
mentais.

Artigo 92—Seleccion e expurgo.

1.—Nas propias oficinas municipais xeradoras
de documentacién, debera evitarse a acumulaciéon
de copias, duplicados, borradores, circulares repe-
tidas, etc., asi como diarios oficiais, revistas e pu-
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blicaciéns que poidan consultarse noutros centros
de informacién ou en novos soportes.

2. As distintas series documentais seran obxecto
da pertinente valoracién e seleccién para, unha vez
rematado o prazo de vixencia administrativa, de-
terminar a sda eliminacién ou a suta conservacién
definitiva, atendendo os seus valores administrati-
vos, xuridicos e legais, a proposto do arquiveiro e
de acordo coa lexislacién vixente.

3. Establecerase a coordinacién entre o Arquivo
e os servicios administrativos do Concello para a
normalizacién das tipoloxias documentais con vis-
tas & sta seleccion para a conservacién ou expurgo,
co fin de facilitar o desenvolvemento da tramita-
cién administrativa con criterios de economia e efi-
cacia, favorecendo o dilixente funcionamento do
Concello.

CAPITULO IV
DA CONSERVACION E REPRODUCCION
DE DOCUMENTOS

Artigo 10°—Instalacions.

O Arquivo Municipal instalarase en locais que
reinan as debidas condiciéns técnicas que garan-
tan a preservacién e seguridade dos fondos fronte a
factores degradantes, sexan estes naturais (deriva-
dos da propia situacién e instalacién do edificio,
lonxe de fontes de comunicacién, ben orientados
para evitar danos que deriven dunha inadecuada
insolacién, temperatura, humidade, etc...) ou acci-
dentes (risco de catédstrofe por incendio, asolaga-
mento, etc...).

Artigo 11°—Reproduccion e conservacion

Procurarase a reproduccién a través e microfor-
mas, disco 6ptico ou calquera outro sistema, da-
queles documentos que por calquera circunstancia
non sexa recomendable a sta utilizacién e para ga-
ranti-la sta conservacion.

A edicién ou difusién por calquera medio de re-
produccién de documentos integrados no Arquivo
Municipal debera contar coa debida autorizacién
do Concello e indicar, de forma expresa, a proce-
dencia e localizacién de ditos fondos.

Igualmente, e a proposta do arquiveiro, toma-
ranse as medidas oportunas para restaurar aqueles
documentos deteriorados.

CAPITULO V
DO ACCESO E SERVICIO DOS
DOCUMENTOS:PRESTAMOS E CONSULTAS

Artigo 12°—Acceso

1. Tédalas persoas tefien dereito & consulta libre
e gratuita dos documentos custodiados no Arquivo
Municipal, e obter informacién sobre o contido dos

mesmos sen mais limitaciéns que aquelas determi-
nadas pola lexislacién vixente.

2. O Arquivo Municipal estara aberto durante o
horario de traballo do persoal das dependencias
municipais. Non se servird documentacién media
hora antes do seu peche.

3. As modalidades de acceso & documentacién
depositada no Arquivo Municipal estableceranse
segundo o tipo de usuarios

a) A Administracion.
b) Os concelleiros.
c) Os cidadéans.

d) Os investigadores.

Artigo 13°—Acceso da administracion: préstamo
e consultas.

A Administracién, tanto local como autonémica,
central ou xudicial, ten acceso directo 6s documen-
tos do Arquivo Municipal sen outras limitaciéns
que as derivadas da conservacién e salvagarda da
documentaciéon, atendendo 6 establecido pola Lei
7/1985, do 2 de abril LBRL, o Regulamento de Or-
ganizacién, Funcionamento e Réxime Xuridico das
Entidades Locais, e a Lei 30/1992, do 26 de novem-
bro de RXAP e PAC e as directivas europeas.

Cada oficina ten acceso libre & consulta dos do-
cumentos enviados por elas mesmas e os de libre
acceso. Para o acceso dos documentos restrinxidos
enviados por outra oficina deberase especificar o
motivo da solicitude

As modalidades de acceso por parte da Admi-
nistracion son a solicitude de préstamo e a consulta
no Arquivo.

a.l) Préstamo dos documentos 4 Administra-

cion.

* Exclusivamente 6 propio Concello, ainda que
sera permitido o préstamo, debidamente xus-
tificado, a outras Administraciéons Publicas
ou 6 Tribunais de Xustiza trala autorizacién
do alcalde e unha vez emitidos os correspon-
dentes informes este e do arquiveiro. De toda
a documentacién remitida 6s Tribunais do
Concello, deixarase copia autorizada ou foto-
copia compulsada no Arquivo, segundo o re-
gulado no artigo 171.2 do RD 2568/1986.

* As peticions de préstamos, por parte dos ser-
vicios e dependencias do Concello, realiza-
ranse a través dunha Folla de Préstamo na
que constaradn tédolos datos relativos 4 des-
cricién do documento solicitado, data de
préstamo, e datos de identificacién e sinatura
do solicitante.

* Tédolos préstamos realizados quedaran ano-
tados no Libro Rexistro de Préstamos do Ar-
quivo, no que por cada unidade documental
quedaran asentados os seguintes datos: iden-
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tificacion do solicitante, identificacién da
unidade documental, data de saida e data de
devolucién.

* O solicitante sera responsable tnico e direc-
to da conservacién da documentacién unha
vez que saia do Arquivo e mentres non se de-
volva.

* O préstamo dos documentos terd un prazo
méximo de 30 dias. A documentacién ten que
ser devolta 6 Arquivo no prazo de tempo es-
tablecido. No caso de necesidade do servicio,
poderase renovar o préstamo mensualmente
o tempo que sexa necesario e sempre que
sexa debidamente xustificado 6 arquiveiro.

* En caso de superarse este prazo, o arquiveiro
municipal comunicara 6 alcalde e 6 secreta-
rio municipal as infracciéns que se estan
producindo para que os documentos sexan
reintegrados inmediatamente 6 Arquivo e se
adopten as medidas que se consideren opor-
tunas contra os responsables das citadas in-
fracciéns

* Devolverase 6 Arquivo a documentaciéon ob-
xecto de préstamo, os servicios e dependen-
cias municipais deberan facelo mantendo as
mesmas caracteristicas, ordenacién, consti-
tucién interna e externa, limpeza e condi-
ciéns na que estaban cando lles foron facili-
tados, evitando a incorporacién de calquera
elemento engadido que poda afectar & con-
servacién dos documentos. Asi mesmo, non
serdn admitidos novos documentos engadi-
dos a un expediente obxecto de préstamo,
posto que os procedentes do Arquivo son por
definiciéon expedientes resoltos ou conclui-
dos. Os documentos mencionados deberan
por si mesmos constituir un novo expediente
6 que se debe engadir as referencia.

a.2) Acceso por parte de outras Administraciéns.

O acceso 6s documentos municipais queda regu-
lado polo artigo 4.2 da Lei 30/1992 de 26 de novem-
bro, de Réxime Xuridico das Administraciéns Pu-
blicas e do Procedemento Administrativo Comun.

Nembargantes, para acceder 6s fondos clasifica-
dos como restrinxidos, deberase presentar un docu-
mento de solicitude firmado polo responsable do
departamento que formula a consulta.

No relativo & consulta de datos protexidos polo
segredo estatistico estarase 6 regulado no artigo 15
da Lei 12/1989 de 9 de maio, da Funcién Estatisti-
ca Publica

Artigo 14°—Acceso dos Concelleiros:
préstamos e consultas.

O acceso esta regulado polos artigos 14, 15 e 16
do Regulamento de Organizacion, funcionamento e
Réxime Xuridico das Entidades Localis.

Os Concelleiros poden acceder 6s documentos
mediante consulta no propio Arquivo ou ben utili-
zando a modalidade de préstamo. En calquera caso,
deberan cumprimentar a Folla de Préstamo.

Artigo 15°—Acceso dos cidaddns:
préstamos e consultas

Dentro do servicio de informacién 6 cidadan é
necesario ter en conta o aspecto relacionado co ac-
ceso 4 informacién contida en determinados docu-
mentos. No que respecta 6 dereito de acceso 6s do-
cumentos do arquivo, maniféstase un interese por
garantir que os cidadans dispofian dunha informa-
cién veraz, para que poidan exercer o seu control
sobre as Administraciéns publicas. Nembargantes,
a pesar deste principio xeral, existen documentos
que permanecen reservados e son explicitamente
declarados como tales por mandato da Lei. As dis-
posiciéns oficiais méais importantes que regulan o
acceso 4 informacién son:

* Constitucién Espafiola, Artigo 105-b.
* Lei 9/1986 de 5 de abril de Segredos Oficiais

* TLei 48/1978 de 7 de outubro modificadora da
Lei de Segredos Oficiais.

*  Constitucién Espafiola, 1978, art.. 105.b).

* Lei 1/1982, de 5 de maio, do Dereito 6 Honor,
4 Intimidade Persoal e Familiar e 4 Propia
Imaxe.

* Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora das
bases de Réxime Local, Artigos 18, 70.3 e
55.c.

* Lei 16/1985, de 25 de xufio, do Patrimonio
Histérico Espanol, art.. 57.1.a), b) y c) e 62 e
Real Decreto 111/1986, de xaneiro, de desen-
rolo parcial de dita Lei.

* Real Decreto 2568/1986, de 28 de novembro,
Regulamento de Organizacién, Funciona-
mento e Réxime Xuridico das Corporacidons
Locais, artigo 14 e 230.2.

* Lei 12/1989, de 9 de maio, da Funcién Esta-
tistica Publica.

* Lei 5/1992, de 29 de outubro, de Regulacién
do Tratamento automatizado, artigo 1.

* Lei 30/1992, de 26 de novembro, de Réxime
Xuridico das Administraciéns Publicas e do
Procedemento Administrativo Comun, art..
37.1), 2), 3), 4) e 5).

Documentos de libre acceso

Considéranse documentos de libre acceso todos
aqueles documentos suxeitos na stda tramitacién a
Dereito Administrativo, que se correspondan a pro-
cedementos terminados e que non conteflan datos
que:

*  Afecten a materias clasificadas de acordo coa

Lei de Segredos Oficiais.



N¢ 8 — Jueves 13 enero 2005

BOLETIN OFICIAL DE PONTEVEDRA 55

* A sua difusién poida entrafiar riscos para a
Seguridade e Defensa do Estado.

* Riscos para a averiguaciéon dos delictos.

Para os documentos que contefian datos de in-
dole persoal dos que o seu cofiecemento poida afec-
tar & seguridade das persoas, 6 seu honor, ou 4 inti-
midade da stua vida privada e & stia propia imaxe,
deberan respectarse os prazos marcados no artigo
57.1 c) da Lei do Patrimonio Histérico Espafiol:

* Datos de caracter persoal: 25 anos desde o
falecemento da persoa citada no documento,
si a sta data é cofiecida ou, noutro caso, 50
anos desde a data do documento

No caso de que a consulta non tefia quedado li-
beralizada polos citados prazos, deberase presentar
unha autorizacién co consentimento expreso dos
afectados.

Nembargantes, o acceso poderia ser denegado,
de acordo 6 regulado no Artigo 37.4 da Lei 30/92,
de 26 de novembro, cando prevalezan razéns de in-
terese publico, por intereses de terceiros mais dig-
nos de proteccién ou cando asi o dispofia unha Lei.

Documentos de acceso restrinxido:

Establécense tres niveis de acceso en funcién do
tipo de documentos de que se trate e do grado de
informacién que contefian.

* Documentos non suxeitos na sta tramitacién
a Dereito Administrativo. Algins dos docu-
mentos que entrarian neste apartado serian:
dossieres informativos, correspondencia da al-
caldia ( de caracter ou contido politico non
administrativo), actas de reuniéns de traballo.

O acceso a estes documentos queda reservado
as oficinas, funcionarios ou membros da Cor-
poracién dos que a stda consulta sexa necesa-
ria por entrar no &mbito das sias competen-
cias

* Documentos que contefian datos que poidan
afectar & intimidade das persoas, 4 Segurida-
de e Defensa do Estado ou a averiguacién
dos delictos. Entrarian neste apartado as se-
guintes series documentais: expedientes san-
cionadores e disciplinarios, exames (inclui-
dos no expediente de seleccién do persoal),
curriculo (incluidos no expediente de selec-
cién de persoal), expedientes persoais, expe-
dientes de recursos, recibos, listados de im-
pagados, Padrén Municipal de Habitantes,
Follas de toma de datos a efectos estatisticos,
partes médicos, partes de baixa, expedientes
de saude laboral, expedientes de solicitude
de axudas asistenciais, informes sociais, par-
tes da Policia Municipal, informes da Policia
Municipal (cando aparezan nomes de persoas
fisicas ou xuridicas en relacién cun delicto
ou se detalle a situacién familiar ou socio-
econdémica). E, en xeral, todos aqueles docu-

mentos de caracter nominativo que conteflan
datos pertencentes & intimidade da persoa.

O acceso a estes documentos queda reservado
0s titulares e as oficinas, funcionarios ou
membros da Corporacion que, ou ben inter-
vifieron na sua tramitacién, ou ben, a mate-
ria de ditos documentos entre dentro do am-
bito das sdas competencias.

* Documentos de caracter nominativo que non
contefian outros datos pertencentes & intimi-
dade das persoas.

Alguns documentos que pertencen a este grupo
son: expedientes de solicitude de licencia de obras,
expedientes de solicitude de licencia de apertura,
expedientes de ocupacién viaria.

O dereito de acceso podera ser exercido, ade-
mais de polo titular, por terceiros que acrediten in-
terese lexitimo e directo. O acceso a estes documen-
tos por partes das oficinas municipais, funcionarios
e membros da corporacién serd libre, sempre e
cando o fagan no exercicio das stiias competencias.

O acceso a estes documentos podera ser denega-
do, de acordo co artigo 37.4 da Lei 30/1992.

No suposto de que algin dos expedientes arriba
relacionados contefian documentos que poidan cla-
sificarse como Documentos que conteflan datos que
poidan afectar & intimidade das persoas, 4 Seguri-
dade e Defensa do Estado ou a averiguacién dos
delictos, estes deberin ser retirados antes de ser
mostrados a terceiros.

Pdédese considerar que tefien interese lexitimo e
directo da consulta dos expedientes de solicitude
de licencia de obra ou de apertura as seguintes per-
soas: Presidente da comunidade de vecifios, propie-
tarios actuais, inquilinos ou arrendatarios, propie-
tarios de edificios ou comercios colindante, técni-
cos administrativos ou xestores que actuen en
nome da propiedade ou dos mencionados anterior-
mente, interesados en adquisicién de locais ou
pisos.

O acceso 6s documentos administrativos realiza-
rase mediante presentacién no Rexistro Xeral
dunha solicitude onde se describa o documento que
se desexa consultar ou a informacién que se preci-
sa. No suposto de que se pretenda consultar un do-
cumento de caracter nominativo, non sendo titular
do mesmo, debera presentar xunto coa solicitude,
algun documento acreditativo do seu interese lexi-
timo de consulta.

Os impresos de solicitude estardn no Oficina de
Informacién Municipal que os facilitara 6s intere-
sados.

Artigo 16°%—Acceso dos investigadores:
préstamos e consultas

De acordo coa Lei 30/1992 de 26 de novembro,
cando os solicitantes sexan investigadores que
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acrediten un interese historico, cientifico ou cultu-
ral relevante, poderan realizar peticiéon xenérica
sobre unha materia ou conxunto de materias.

A documentacién do Arquivo Municipal podera
ser libremente consultada e reproducida polos cole-
xiados segundo os prazos establecidos polo orga-
nismo depositario, axustdndose 6s indicados pola
lexislacién vixente en Materia de Patrimonio Do-
cumental. A consulta debera garantir sempre o res-
pecto & propiedade intelectual e 4 privacidade da
documentacién persoal.

O organismo depositario serd o encargado de
autorizar a consulta do Arquivo a Historiadores e
demais persoas non colexiadas, trala corresponden-
te presentacién de solicitude por escrito (cumpri-
mentando un impreso normalizado, acreditando a
sua personalidade e os motivos da consulta) , na
que se indicard o motivo e alcance da consulta re-
quirida. Asi mesmo, o organismo podera establecer
convenios de cooperacién con instituciéns ou parti-
culares que supoflan o acceso & documentacién do
Arquivo.

Os documentos que conteflan datos que poidan
afectar & seguridade, honor e intimidade das perso-
as ou que se refiran a materias legalmente clasifi-
cadas, solo poderan ser consultados nos termos es-
tablecidos no artigo 57 da Lei 16/1985 do Patrimo-
nio Histérico Espafiol, artigo 37 da Lei 30/1992 de
Réxime Xuridico das Administraciéons Publicas e
do Procedemento Administrativo comun, ou en ou-
tras disposiciéns legais que desenrolen os artigos
44 e 105 b da Constitucién.

Os investigadores teran libre acceso a tédolos do-
cumentos que se conservan no arquivo, co fin de
completar investigaciéns cuantitativas nas que non
vaia a facerse mencién dos datos cualitativos das
persoas afectadas, e previo compromiso por escrito
que garantird debidamente a intimidade das persoas.

En calquera caso, o acceso farase mediante
carta de presentacién dunha Universidade ou Enti-
dade de recofiecido prestixio.

A consulta dos fondos documentais debera rea-
lizarse Unica e exclusivamente na Sala de Consulta
habilitada para tal fin ou nas dependencias do
Concello, tras ter cumprimentado a folla de solici-
tude de fondos. Tédolos usuarios deberén respectar
o horario de consulta e demais normas aplicadas na
sala de consulta.

Cando a investigacién sobre a documentacién
do Arquivo se realice con vistas a recoller dita in-
formacién nalgun tipo de publicacién, deberase
facer constar nela a orixe da mesma no Arquivo e a
sta correcta localizacién (signatura). O investiga-
dor tamén se comprometerd a entregar copia no
Arquivo Municipal da publicacién que resulte das
slas investigacions.).

O acceso podera ser denegado segundo o dispos-
to no artigo 37.4 da Lei 30/1992. A denegacién 6s

documentos farase por escrito con resolucién moti-
vada por parte da Comisién de goberno, previo in-
forme dos técnicos competentes

Artigo 17°—Normas para a consulta en sala.

- O Arquivo Municipal estara aberto 6 publico e
4 consulta interna durante o horario de traballo do
persoal das dependencias municipais. Non se servi-
réan fondos documentais media hora antes do peche
do Arquivo.

- Féra do horario normal non se podera acceder
6 Arquivo nin utilizar os seus servicios. En caso de
necesidade o acceso deberd autorizarse previamen-
te e por escrito polo alcalde, tras peticién razoada
no que se expliquen as causas de demanda.

- Para acceder 4 documentacién do Arquivo
Municipal compre a presentaciéon dalgin documen-
to oficial que identifique.

-As consultas realizaranse en locais habilitados
para este fin. Os documentos serviranse por rigoro-
sa orde de pedido.

- A consulta de documentacién farase cumpri-
mentando previamente unha folla de pedido. As
papeletas de pedido deberan cubrirse con tédolos
datos nelas solicitados.

- As peticidns serviranse sucesivamente, non po-
dendo consultar mais dunha unidade de instalacién
4 vez.

- O numero de peticiéns dun usuario, nun
mesmo dia, podera ser limitado polo Concello
cando se estime que impiden o desenvolvemento do
traballo do Arquivo Municipal -artigo 62 da Lei
16/1985, do 25 de xufio, de Patrimonio Histérico
Espafiol; artigo 37.7 da Lei 30/1992, de 26 do no-
vembro, de RXAP e PAC.—

- Segundo a Lei de Patrimonio Histérico Espa-
nol, hai documentacién suxeita 6 acceso restrinxi-
do 6 atoparse incluida na Lei de segredos oficiais,
riscos para a seguridade do Estado, indagacién de
delictos, tutela de dereitos inherentes 6 honor ou
intimidade das persoas. Por isto, para a stda consul-
ta precisase a concesién dun permiso polo érgano
propietario da documentacién -Lei 16/1985, do 25
de xufio, de Patrimonio Histérico Espafiol, artigo
57; Lei 30/1992, do 26 de novembro, de RXAP e
PAC.—

- Cando se usen os instrumentos de descricién
debera reintegrarse 6 seu lugar, respectando a orde
da sda radicacién -Decreto do 22 de novembro de
1901, artigo 118-.

- Os dep6sitos son zonas de acceso 6 persoal do
Arquivo.

- Cando os documentos do Arquivo tefian sido
microfilmados ou procesados en disco 6ptico ou
calquera outro sistema de reproduccién, a consulta
farase, preferentemente, sobre estes soportes co fin
de protexer na medida do posible os orixinais.
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- Por motivos de seguridade, prohibese o acceso
4 sala con bolsos, carteiras, carpetas, etc. Débense
depositar & entrada.

- Prohibese 6s usuarios a saida da documenta-
cién da sala de consulta -Decreto do 22 de novem-
bro de 1901, artigo 120-.

- Hai que respectar a orde da documentacién
nos cartafoles e caixas, incluidos os atados que
poida haber dentro deles, coidando de non danar a
documentacién -Decreto de 22 de novembro de
1901, artigo 114 e 115-.

- Para evitar danos irreparables 6s documentos,
queda prohibido o uso da pluma, boligrafo, rotula-
dor ou lapis neles, calcalos, anotalos ou escribir en
papeis sobre eles -Decreto do 22 de novembro de
1901, artigos 114 e 115-.

-De acordo coa Lei de defensa da propiedade in-
telectual, queda prohibida a reproduccién total ou
parcial dos instrumentos de descricién mediante
procedementos mecanicos -Lei 22/1977, do 22 de
novembro-.

- Os usuarios poden solicitar a reproducciéon dos
documentos, sendo potestade do Concello a dene-
gacion razoada.

- Prohibese a reproduccién das copias subminis-
tradas polo Arquivo sen a autorizacién do Concello.

- O incumprimento destas normas podera ter
como consecuencia a denegacién do acceso 4 con-
sulta da documentacién.

- O Arquivo Municipal, como calquera servicio
publico, esta suxeito a unha normativa. O usuario,
cando considere que os seus dereitos foron lesiona-
dos, podera presentar unha reclamacién ante o al-
calde ou, no seu defecto, ante o 6rgano competente.

Artigo 18°—Obtencion de Copias

Os cidadans tefien dereito a que se lles facilite
copia dos documentos que se custodian no Arquivo
Municipal, previo pago das taxas na oficina corres-
pondente e segundo os criterios mencionados para
o0 acceso 6s documentos.

ANEXO II
NORMATIVA DE USO DOS ORDENADORES

A Concelleria de Cultura do Concello do Grove
pon & disposicién dos usuarios a conexién a Inter-
net de forma totalmente gratuita, sé tefien que
cumprir o Regulamento Interno de Uso de Internet.

* A biblioteca municipal dispén do servicio de
Internet totalmente gratuito. Os ordenadores
con conexién a Internet estdn destinados &
busca e recuperaciéon de informacién, asi
como para o uso do correo electrénico.

* Os usuarios deberan ser socios da Biblioteca

* Os diversos equipos poderanse utilizar na
sala de Internet, previa cita de dia e hora ou
ben directamente cando se atopen libres.

* Os menores de 16 afios que desexen utilizar o
servicio de Internet, deberan vir acompafia-
dos dun adulto maior de 18 afios ou traer
unha autorizacién que entregara a Biblioteca
para ser cuberta polos pais ou titores.

* Os usuarios poderan realizar, entre outras, as
seguintes actividades:

Conectarse a Internet

, Crear, consultar ou modificar documentos
de Word, Excel, Access, Power Point, etc.

, Consultar documentos en formato PDF
(Adobe Acrobat)

, Consultar a enciclopedia Encarta 2004

, Visualizar ficheiros en formato de video e
DVD

, Gravar CDs, desde o disco duro ou desde
outro CD

, Levar periféricos USB da sua propiedade
para utilizalos no ordenador;

* Os equipos no poderan ser utilizados para
consulta de material pornografico, terroris-
ta, envio de mensaxes a mébiles, estando o
seu uso reservado exclusivamente para a
busca e recuperacién de informacién. Xa que
o uso fundamental sera a busca de informa-
cién ou temas culturais. Se algin usuario se
aparta destas directrices, o persoal das bi-
bliotecas poderd remata-la sesiéon de INTER-
NET

* O tempo maximo para a utilizacién deste
servicio é de 1 hora diaria, a non ser que se
atopen libres os terminais. As reservas de or-
denador no sobrepasaran as 3 horas sema-
nais, establecéndose un sistema de cita pre-
via.

* Non se permite a utilizacién de programas
propios dos usuarios nos PCs da Biblioteca.

* Para usa-la impresora debera comunicalo
previamente a un bibliotecario/a.Poderan
imprimir gratuitamente un maximo de 5 pa-
xinas (s6 de texto e en b/n), para elo o usua-
rio terd que traer os seus propios folios.

* O usuario comprométese a respectar en todo
momento a lexislacién vixente en materia de
propiedade intelectual e a facer un uso ade-
cuado do servicio de acceso a Internet, tendo
sempre presentes os principios que rexen a
actividade da Biblioteca Publica

*  Permitirase a entrada con materiais informa-
tivos ou de escritura propios, tales como orde-
nadores portatiles e a stia conexién a Internet
mediante tarxetas sen fios (sistema WI FI).

O Grove, a 3/12/2004.—O Alcalde, Miguel Angel
Pérez Garcia. 2004011008



