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1. Objecte i ambit d’aplicacio

Aquesta norma regula els serveis de I'Arxiu Fotografic en matéria de consulta i reproduccid de
documents, d’acord amb el Reglament del Sistema Municipal d’Arxius i el Reglament d’accés a
la documentacié municipal. Estableix els procediments de consulta dels seus fons per part dels
ciutadans, el de reproduccions de documents i altres de complementaris. Es d’aplicacié als
mitjans, instal-lacions, recursos i fons de I' Arxiu Fotografic, i 'han de complir obligatdriament el
personal i els ciutadans que vulguin obtenir aquests serveis.

2. La Direcci6 de I’Arxiu

La Direccié de I' Arxiu Fotografic prendra les decisions que consideri adequades per al bon
desenvolupament dels serveis que s’ofereixen als usuaris. Igualment, donara instruccions per
afavorir el compliment d’aquesta norma i les de caracter més general que sén d’aplicacio a
I'activitat de I'’Arxiu. També atendra els suggeriments, les propostes o les queixes dels usuaris.
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3. Els fons del centre
1 - La relacio dels fons de I’'Arxiu Fotografic figura en el Quadre d’organitzacié de fons.

2 - En I'atencio a les sol-licituds de consulta s’aplicaran els criteris i procediments generals que
s’indiquen en els articles seglients, amb independéncia de la provinenga o naturalesa d’aquests
fons.

3 - Podran aplicar-se normes especifiques per a la consulta o reproduccié de fons que tinguin
la consideracié de fons especials per la seva tipologia o continguts. També podran existir
criteris especifics en el cas de fons en procés d’organitzacié i descripcié. D’aquestes
circumstancies, se’'n deixara constancia en el Quadre de fons, en els instruments de descripcio
o en informacié general del centre.

4. Els usuaris
1 - Poden utilitzar els serveis de I’ Arxiu Fotografic les persones més grans de 16 anys.

2 - La Direccié podra autoritzar I'accés als documents originals a persones menors de 16 anys
en atencid al tipus de treball que portin a terme i sempre que es compleixin les condicions
seguents:

a) El professor o tutor de 'alumne ha d’explicitar per escrit I'abast i I'objectiu del treball i la
informacié necessaria per dur-lo a terme.

b) La Direccié de I'Arxiu autoritzara per escrit 'accés, concertant amb el professor o tutor el
dia i hora de la consulta. En cas que la Direccié consideri que ha de denegar aquesta
peticid, es fonamentara per escrit.

c) Per accedir a la sala de consulta de I'Arxiu Fotografic, les persones menors de 16 anys
hauran de presentar I'autoritzacié per escrit tramesa per la Direccié de I'Arxiu al professor o
tutor del treball, en la qual ha de constar el dia i 'hora concertades per a la consulta.

d) Aquestes persones se sotmetran en tot moment a les condicions generals de consulta i
reproduccié recollides en aquesta normativa.

3 - Les dades dels usuaris es tractaran d’acord amb la normativa de proteccié de dades. Quan
l'usuari hagi d’aportar dades personals, se l'informara del tractament que rebran aquestes
dades, aixi com del procediment per a I'exercici dels seus drets.

5. Recursos i mitjans al servei de I'usuari

1 - L'Arxiu Fotografic disposa d’un servei d’atenci6 que orientara els usuaris en la utilitzacio dels
seus recursos i en la consulta dels fons. També ofereix els recursos necessaris per a la
identificacié dels documents disponibles, a fi que pugui ser-ne sol-licitada la consulta.
Igualment, atendra els usuaris en cas de dubtes i els oferira els models de formularis de
sol-licitud de consulta i reproduccions.

2 - El personal de I'Arxiu Fotografic atén les sol-licituds de consulta, ajuda en la cerca dels
documents, perd no esta autoritzat a efectuar treballs de recerca per compte de 'usuari.

3- En la utilitzacioé dels equips informatics, materials, fitxers i altres recursos que es posen a la
seva disposicio, I'usuari evitara un Us abusiu en perjudici de la resta d’usuaris. Ha de seguir les
instruccions técniques que se li comuniquin i fer-ne un Us que no en perjudiqui el bon estat i el
correcte funcionament.
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6. Atenciod a les consultes

1 - En l'accés als fons de I'Arxiu Fotografic s’aplicara la normativa general reguladora del dret
d’accés aixi com la sectorial o especifica en funcié dels continguts de la documentacio. També
s’aplicaran els procediments i les pautes establertes en el Reglament d'accés a la
documentacié municipal.

2 - L’Arxiu Fotografic informara els usuaris dels procediments que cal seguir en la formalitzacié
de les sol-licituds. L'usuari sol-licitara cita previa mitjangant el correu electronic o bé trucant per
telefon.

3 - L’horari del servei de consulta presencial és de dilluns a divendres de 9 a 14 hores i les
tardes del dimecres i dijous de 16 a 18 hores. Del 24 de juny al 24 de setembre tardes tancat.

7. Accés al centre i a la sala de consulta

1 - Els usuaris poden accedir a la sala de consulta de I'Arxiu Fotografic i utilitzar-ne els
recursos, previa identificacié. Els diferents espais o arees publiques de I’Arxiu sén accessibles
lliurement excepte indicacié expressa en sentit contrari.

2 - L’accés als diposits i espais de treball intern esta reservat al personal propi o al servei del
centre. La Direccié podra autoritzar I'accés d’altres persones a aquests espais en el marc de
programes educatius o de divulgacid cultural.

3 - Els usuaris poden accedir a la sala de consulta prévia identificacid mitjangant la presentacio
del seu document d’identitat o document equivalent, Cal també tenir la confirmacié de la cita
prévia. No esta autoritzat 'accés a la sala amb bosses, carteres, carpetes o altres contenidors.
Tampoc no esta admeés 'accés amb liquids, menjars o objectes tallants. L'usuari podra utilitzar
els serveis de consigna que I'Arxiu posi a la seva disposicio.

4 - Els usuaris tenen dret a treballar a la sala sense ser molestats, per la qual cosa és exigible
el maxim silenci i un comportament que eviti molésties als altres usuaris.

5 - Els usuaris poden accedir a la sala de consulta amb dispositius electronics portatils. Els
telefons mobils i els dispositius portatils han d’estar en silenci i tenir desactivats els avisos
sonors. No poden ser utilitzats per rebre o efectuar trucades de veu.

8. Sol-licitud de consulta

1 - LArxiu Fotografic proporciona informacié sobre els continguts dels seus fons, la consulta
d’alguns dels quals pot estar condicionada per I'estat de conservacié dels documents o per
normes legals que en restringeixen 'accés.

2 - Les sollicituds de consulta es formalitzaran per escrit amb identificacio del sol-licitant i d’'una
adreca postal o electronica a efectes de notificacid, si escau. Els documents sol-licitats
s’hauran d’indicar amb precisié suficient, d’acord amb la informacié que consti en els
instruments de descripcio.

3 - Les sollicituds de consulta no s’hauran de justificar excepte en el cas de documents
d’accés restringit. En aquest cas el sol-licitant podra exposar els motius o les circumstancies
que puguin justificar la derogaci6 de la restriccid.

4 - L’Arxiu facilitara models de formularis de sol-licitud de consulta i de reproducci6. S’atendran
també les sol‘licituds de consulta formulades en documents elaborats pel sol-licitant sempre
que hi figurin les seves dades identificatives i la informacié que ha de permetre atendre la
sol-licitud.

5 - Les sollicituds de consulta també es podran adrecar al correu corporatiu del centre
arxiufotografic@bcn.cat o es podran formular pels canals creats a la web / seu electronica.
S’acusara recepcid de les sol-licituds formulades per aquests canals en un termini maxim de 5
dies habils amb indicacié del procediment que se seguira i del termini maxim de resolucio.
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9. Atenci6 de les consultes

1 - Com a criteri general, les sol'licituds formulades a la sala de consulta seran ateses en un
termini maxim de 20 dies habils. Si escau, s’informara l'usuari de I'aplicacié d’'un termini
diferent. A partir de 30 minuts abans del tancament de la Sala de Consulta hores no s’atendran
noves sol-licituds de consulta de documents.

2 - En alguns casos les respostes a les sol-licituds de consulta no poden ser autoritzades per
I'Arxiu, especialment quan existeixen restriccions legals o es poden afectar interessos de
terceres persones. En aquests casos, i d’acord amb la normativa d’accés a la documentacié
publica, I'Arxiu informara per escrit I'usuari del procediment que cal seguir, i també de la
possibilitat d’adrecar-se a la Comissié Municipal d'Avaluacié i Accés a la Documentacid, en cas
de resolucié negativa.

10. Accés als documents

1 - Lusuari no podra modificar I'ordre dels documents ni efectuar cap accié que pugui
perjudicar-ne la integritat. Sera responsable dels danys provocats als documents tant si es
produeixen de manera intencionada com si sén resultat d’'una manipulacié o un tractament no
adequat. Aquests fets comportaran I'obertura d’'un expedient per avaluar-ne la gravetat i les
sancions que calgui aplicar. Aixi mateix, I'usuari respectara la Directriu técnica per a I'is de la
documentacio a la sala de consulta (annex I).

2 — Un cop acabada la consulta, els usuaris deixaran els documents seguint les indicacions del
personal de la Sala de Consulta.

3 - Quan es disposi de reproduccions dels documents, l'original es preservara, de manera que
es facilitara I'accés a la seva reproduccio.

11. Consultes amb finalitats de recerca

En la consulta de documents d’accés restringit per part d'investigadors, s’aplicaran els criteris
establerts al Reglament d’accés a la documentacié municipal. La sol-licitud de consulta haura
d’indicar la condici6 d’investigador i el treball de recerca que es porta a terme.

12. Consulta de documents especials

La consulta de documents de formats o suports especials, de documents en perill de
deteriorament o corresponents a fons sense descripcid es regira per les instruccions
especifiques aprovades per I'Arxiu Fotografic.

13. Divulgacié d’informacio

1 - LArxiu Fotografic indicara als usuaris la manera de citar la documentacié en la seva
divulgacio o referéncia . La citacié del document incloura, com a minim, la informacié seglent:
La procedéncia, Arxiu Fotografic de Barcelona, i I'autor de la fotografia. L'acronim AFB només
es pot utilitzar en els peus de foto, sempre i quan en els titols de crédit es desenvolupi el nom
complet del centre el nom de I'Arxiu. En el cas que es desconegui I'autoria, s’indicara “autor
desconegut”.

2 - Quan s’autoritzi 'accés a documents amb dades o informacions protegides de qualsevol
naturalesa, o amb informacions relacionades amb drets de tercers, I'Arxiu informara els usuaris
de les responsabilitats que han d’assumir en la seva utilitzacié. Aquesta informacio es facilitara
en el moment de lliurament dels documents o de les seves reproduccions. L'usuari signara el
document informatiu acusant-ne la recepcio.
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14. Régim general del servei de reproduccions

1 - Les comandes que suposin una reproduccidé massiva o sistematica de documentacié
requeriran una aprovacio especifica que en determinara els procediments i calendari.

2 - Els usuaris de 'Arxiu poden obtenir reproduccions dels documents seguint els procediments
i les formalitats adoptades pel centre. Les sol-licituds hauran d’identificar amb precisié el
document o documents que es volen reproduir. L’Arxiu informara, si escau, de l'existéncia de
limits o condicionants a la realitzacio i Us de les reproduccions.

3 - L'usuari pot obtenir declaracions d’autenticitat de copies dels documents efectuades pel
personal i els mitjans propis de I'Arxiu. Les reproduccions de documents per ser utilitzats en
procediments administratius o judicials s’efectuaran sempre de manera integra i identificant els
documents com a pertanyents als fons de I'Arxiu.

4 - A peticio de l'usuari, i sempre que técnicament sigui possible, es lliuraran les reproduccions
telematicament.

15. Limitacions o denegacions del servei de reproduccié
1 - Podran ser causa de denegacio o limitacio de les reproduccions:

a) Lexisténcia de drets de propietat intel-lectual de tercers. No obstant aixd, es podra
obtenir reproduccio si la sol-licitud esta justificada per finalitats de recerca.

b) La proteccio d’altres drets prevista en 'ordenament.
c) L'estat dels documents i la necessitat de garantir-ne la preservacio.
2 - Les denegacions o limitacions de reproduccions es fonamentaran.

16. Condicionants del servei de reproduccio

Atesa la necessitat de garantir la conservacio dels documents, les reproduccions s’autoritzaran
d’acord amb els criteris seguents:

a) S’aconsellara als usuaris sol-licitar unicament les reproduccions que es considerin
estrictament necessaries, i pels mitjans que I'Arxiu consideri més adients.

b) Es regularan mitjangant conveni o contracte especific les comandes de reproduccio de
grans volums de documents.

17. Formalitzacié de la sol-licitud de reproduccioé
1 - Per sol-licitar reproduccions, I'usuari disposara del model oficial de formulari.

2 - Un cop formulada la sol-licitud, l'usuari tindra informacié del seu cost i podra confirmar la
comanda. Limport del servei s’haura d’abonar abans que es dugui a terme la reproduccié.
L'usuari no podra sol-licitar la devolucié dels imports en el cas que hagi indicat de manera
equivoca o erronia els documents que vol reproduir.

18. Reproduccions amb mitjans propis de I'usuari

1- La realitzacié de reproduccions directament i per mitjans propis de l'usuari podra ser
autoritzada pel personal de la Sala de Consulta sempre que no existeixin motius legals o de
conservacié dels documents que ho impedeixin.

L'usuari pot obtenir reproduccions de documents amb mitjans propis d’acord amb les
condicions seguents:

a) Indicara al personal de sala els documents que vol reproduir, i emplenara el formulari de
reproduccié per mitjans propis oficial, on detallara, entre altres dades, els documents que vol
reproduir.

b) En la realitzacié de les reproduccions no utilitzara flaix ni altres sistemes d’aportacio
d’il-luminacio, ni aparells que requereixin el contacte amb el document, com ara escaners
manuals portatils.
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¢) Manipulara els documents amb cura per evitar-ne el deteriorament. Disposara els
documents sobre la taula sense forgar 'enquadernacio, els formats o els relligats, prioritzant
la preservacié del document per sobre la qualitat de la reproduccié.

d) Evitara qualsevol soroll o causar moléstia a la resta d’usuaris.

e) No s'utilitzaran tripodes o altres accessoris, mentre I'Arxiu no disposi d’un lloc adequat
per fer-ho fora de la sala de consulta.

2 - L'Arxiu Fotografic no podra emetre declaracions d’autenticitat de reproduccions efectuades
amb mitjans propis dels usuaris.

3 - En la utilitzacié de les reproduccions efectuades amb mitjans propis, l'usuari haura de
respectar les condicions que figuren en l'article 21.

19. Reproduccions dels instruments de descripcié

Els instruments de descripcié de I'Arxiu tenen la consideracié de base de dades i els drets
sobre aquestes corresponen a I'’Ajuntament de Barcelona. Poden ser reproduits de manera
proporcional a la finalitat de recerca, docéncia i estudi personal. La reproduccié de parts
substancials dels instruments de descripcio o de la seva integritat requerira la formalitzacié d’'un
acord entre l'usuari i 'Arxiu.

20. Terminis de lliurament de les reproduccions

1 - Com a criteri general, les reproduccions es lliuraran en un termini maxim de 15 dies habils
en suport digital. L’Arxiu podra establir terminis especifics de lliurament en funcié de la tipologia
dels documents, de la classe i el format de la reproduccié. En cas que el servei de reproduccié
sigui extern, s’informara 'usuari del termini especific de lliurament.

2 - La comanda caduca passats tres mesos de la data de sol-licitud.

21. Us de les reproduccions

1 - La utilitzacié de les reproduccions de documents de I'Arxiu s’ha de portar a terme d’acord
amb les condicions seguents:

a) Es faran constar les referéncies dels documents de la manera seguent: Arxiu Fotografic
de Barcelona i l'autor de la fotografia. L'acronim AFB només es pot utilitzar en els peus de
foto, sempre i quan en els titols de credit es desenvolupi el nom complet del centre el nom
de I'Arxiu. En el cas que es desconegui 'autoria, s’'indicara “autor desconegut”.

b) En la divulgacié parcial del document es fara constar aquesta circumstancia.

c) En el cas de documents afectats per drets de propietat intel-lectual de tercers, es
respectaran aquests drets.

2 - Quan les reproduccions es vulguin destinar a usos comercials, s’informara l'usuari de les
condicions o termes d’Us, aixi com de la normativa o pautes de reutilitzacié de la informacié
adoptades per I'Ajuntament de Barcelona.

3 — En la utilitzacio de les reproduccions, 'usuari haura de seguir les indicacions que figuren en
els annexos Il i lll d’aquesta norma.
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Annex l. Directriu técnica per a I’'Gs de la documentaci6 a la sala de consulta

L’'incompliment d’'unes normes basiques i 'augment de les consultes als arxius suposa un
deteriorament continuat de la documentacié que posa en perill, fins i tot, la seva perdurabilitat.
Per aquesta rad, cal aplicar uns procediments i unes pautes basiques d’Us i consulta dels

documents:

1. Els centres d’arxiu s’han de dotar de tots aquells materials i estris necessaris per fer possible
una consulta comoda que eviti qualsevol risc per als documents: taules per consulta de grans

formats, faristols, falques, llapis, guants...

2. S’ha de procurar manipular la documentacié amb cura, donant assisténcia a 'usuari sempre

que es cregui necessari o quan aquest ho demani.
3. L'usuari haura d'utilitzar només el llapis com a element per escriure.
4. S’han de consultar els documents amb les mans netes.

5. La taula i I'espai de consulta han d’estar lliures d’elements que dificultin el bon repds del
document i la seva manipulacio.
6. S’han de consultar els documents sense recolzar-se damunt d’ells i evitant posar-hi cap

objecte o estri a sobre.
7. La documentacié s’ha de manipular amb les mans lliures d’objectes.
8. Les pagines s’han de passar sense humitejar-se els dits.

9. No s’ha d’escriure sobre els documents i en cap concepte s’ha d’escriure en el propi

document.
10. Cal retornar la documentacio tal com I’han servit, mantenint I'ordre dels documents.
11. Cal usar guants per a la consulta de documentacié especial.

12. Si de manera accidental es produeix algun dany al document, 'usuari ho comunicara

a les persones responsables de la sala de consulta.
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Annex Il. Resum d’aspectes rellevants de la normativa de propietat intel-lectual

1 - Poden existir drets de propietat intel-lectual en projectes técnics, imatges, informes i altres
documents de text, partitures, mapes o planols. La Llei de propietat intel-lectual (Reial decret
legislatiu 1/1996, de 12 d'abril, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de propietat intel-lectual,
que regularitza, aclareix i harmonitza les disposicions legals vigents sobre la matéria) presenta
en el seu article 10 aquesta llista oberta, orientativa:

a) Els llibres, els fullets, els impresos, els epistolaris, els escrits, els discursos i les
al-locucions, les conferéncies, els informes forenses, les explicacions de catedra i qualsevol
altra obra de la mateixa naturalesa.

b) Les composicions musicals, amb lletra o sense.

c) Les obres dramatiques i dramaticomusicals, les coreografies, les pantomimes i, en general,
les obres teatrals.

d) Les obres cinematografiques i qualsevol altra obra audiovisual.

e) Les escultures i les obres de pintura, dibuix, gravat, litografia i les historietes grafiques, els
tebeos o els comics, i també els seus assajos o0 esbossos i les altres obres plastiques, tant si
son aplicades com si no.

f) Els projectes, els plans, les maquetes i els dissenys d’obres arquitectoniques i d’enginyeria.

g) Els grafics, els mapes i els dissenys relatius a la topografia, la geografia i, en general, a la
ciéncia.

h) Les obres fotografiques i les expressades per un procediment analeg a la fotografia.

i) Els programes d’ordinador.

2 - La Llei exclou de proteccié els documents administratius, les normes i les resolucions dels
organs judicials (article 13).

3 - Els drets d’explotacié, o sigui, la capacitat d’autoritzar la reproduccio, distribucio,
comunicacié publica o transformacié d’una obra, es protegeixen durant 70 anys a comptar a
partir del dia 1 de gener seguent al de la mort de 'autor (80 anys de la mort en el cas dels
autors morts abans del dia 7 de desembre de 1987).

4 - Cal diferenciar els documents d’origen privat, ingressats per donacié, adquisicio, comodat o
altres formules de transmissio, o bé en el marc d’'un tramit administratiu (projecte técnic), dels
documents generats per I'Ajuntament, per exemple planols realitzats pels serveis municipals.
En aquest segon cas poden existir drets que corresponen a I’Ajuntament.

5 - La Llei preveu alguns casos en els quals, fins i tot existint drets vigents de propietat
intel-lectual de terceres persones, es poden utilitzar obres sense la seva autoritzacié. Es el cas
de les reproduccions necessaries per al desenvolupament d’'un procediment administratiu o
judicial (article 31 b), el de les reproduccions amb finalitats de recerca o de conservacio (article
37.1) o la utilitzacié d’acord amb el dret de citacié en materials docents o de recerca (article
32.1).
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Annex lll. Condicions generals per a I’Us de reproduccions de documents

1. La persona que obtingui les reproduccions no es podra atribuir drets de propietat
intel-lectual sobre aquestes reproduccions.

2. En la utilitzacié de les reproduccions s'haura de fer constar la seva procedéncia seguint
el criteri seglient: Arxiu Fotografic de Barcelona, i l'autor de la fotografia. L'acronim
AFB només es pot utilitzar en els peus de foto, sempre i quan en els titols de credit es
desenvolupi el nom complet del centre el nom de I'Arxiu. En el cas que es desconegui
aquesta autoria, s’indicara “autor desconegut”.

3. En el cas dexistéencia de drets de propietat intel-lectual, la utilitzacié de les
reproduccions s’haura de fer sempre respectant aquests drets.

4. En el cas d'imatges en les quals apareguin persones recognoscibles, la utilitzacié de
les reproduccions s’haura de fer sempre respectant els drets d’'imatge. El lliurament de
les reproduccions no comporta cap autoritzacié o cessié de drets d’'imatge.

5. La utilitzacié de reproduccions que continguin dades de caracter personal s’haura
d’efectuar tot respectant els principis, les garanties i les exigéncies de la Llei organica
15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal i normativa
de desenvolupament.

6. No es pot alterar el contingut de la reproduccioé per canviar-ne el sentit o manipular amb
mala fe la informacié que hi figura..

7. En la utilitzacié de la reproduccié no es podra indicar, donar a entendre o suggerir que
I’Ajuntament de Barcelona promou o déna suport a aquesta utilitzacio.

8. S’han de conservar, no alterar ni suprimir les metadades incloses, si és el cas, en el
document posat a disposicio.

9. La utilitzacié de la reproduccié sera exclusivament per compte i risc de la persona que
la porti a terme la qual, en cas d’Us inadequat que provoqués perjudicis a tercers o als
interessos generals, haura de respondre davant les reclamacions dels perjudicats i per
les altres responsabilitats legals que se’n derivessin.



