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1 IDENTIFIKAZIOA 

1.1 ALORRA 

Zerbitzu Orokorrak 

1.2 JARDUERA NAGUSIAREN DESKRIBAPEN OROKORRA 

Iruñeko Udal Agiritegia Udalak bere eskumenen erabileran ekoizten eta jasotzen duen dokumentazio guztiaren antolaketaz, 
zainketaz eta zerbitzuaz arduratzen den zerbitzua da, eta horretan jardun du sortu zenetik gaurdaino. Udal-zerbitzurik 
zaharrenetako bat da. Lehen aipamen idatziak 1423koak dira.  

Administrazio-unitatea den aldetik, Zerbitzu Orokorren alorrari atxikia dago eta honako eginkizun hauek ditu: 

- Iruñeko Udalean dokumentuak kudeatzeko sistema antolatzea. 

-  Udalaren agiritegi-sistema antolatu eta kudeatzea. 

- Dokumentazioa kontsultatu eta mailegatzeko zerbitzua ematea hala Udal-administrazioari berari nola beste 
administrazioei, ikerlariei eta, oro har, herritarrei. 

 
Agiritegiak, halaber, eginkizun du Udalak zuzenean ekoizten ez duen baina Iruñeko udalerriari gizarte-, ekonomia- eta kultura-
arloko arrazoiek edo beste edozein arrazoik eraginda lotuta dagoen dokumentu-ondarea berreskura dadin zaintzea. Udal 
Agiritegian gordeta dauden dokumentu-funts asko Iruñeko jendeak eta taldeek egindako dohaintza eta lagapenetatik zein utzitako 
ondareetatik datoz. 
 

2 EGINKIZUNA, ESKUMENAK  

2.1  EGINKIZUNA  
Gure lana da Iruñeko Udalak ekoizten duen administrazio-dokumentazioa eta Udalaren ondare dokumental guztia bildu, zaindu eta 
herritarren eskura jartzea. 

Ikerketa-arloko jendeari, profesionalei, ikasleei, enpresei, entitateei eta, oro har, herritarrei zuzentzen gatzaizkie. 

Hona kontsultagai dauden funts-motak: 

- Udalak berak bere eskumenen eta jardueren erabileran 1129tik hona ekoiztu eta jasotako agiriak (gordea dagoen agiririk 
zaharrena urte hartakoa baita).   

- Interes historikoagatik gorde diren bestelako artxibo-funts publiko eta pribatuak. 

- Argazki- eta irudi-artxibo eta -bildumak. 

- Bibliografia-bildumak (liburutegia). 

- Hemerografia-bildumak (prentsa eta aldizkariak). 

- Bestelako dokumentu-funtsak (diplomak, kartelak, mikrofilmak, bestelakoak). 

- Funts ez-dokumentalak (domina-bildumak, funts numismatikoak, objektuak...). 

 
Hona zer zerbitzu eskaintzen dugun: 
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- Jatorrizko agiriak aurrez aurre kontsultatzea eta erreproduzitzea: historia- eta administrazio-agiriak, planoak, kartelak, 
argazkiak, etab. 

- Aholkularitza espezializatua hala Iruñeko Udalaren funtsak nola Iruñearen esparruan espezializatutako funtsak 
kontsultatzeko. 

- Iruñeko gertakari, pertsonaia, erakunde eta lekuei buruzko argibide historikoa. 

- Agiri zaharren eta argazki zaharren identifikazioa, datazioa eta transkripzioa. 

- Aholkularitza ematea, funtsak eta bildumak antolatu eta kudeatzeko: nola kudeatu administrazio-dokumentazioa, zer 
gorde edo ezabatu, zer datu babestu, jabetza intelektualaren eskubideak, digitalizatzea, etab. 

- Agiriak babestu eta gordetzea. 

- Udalerriaren dokumentu-ondarea babestea. 

- Iruñeko bibliografiari buruzko argibide espezializatua eta kontsulta: artxiboak, legeria eta toki-administrazioa. 

- Prentsa-kontsulta mikrofilmatua eta digitalizatua (aurrez aurre). 

- Bisita hitzartuak agiritegira, ikasle, talde eta publiko espezializatuarentzat. 

- Zabalkunde- eta prestakuntza-jarduerak antolatu eta haietan laguntzea, publiko desberdinei zuzendutako 
dokumentazioaren eta irudien inguruan: jardunaldiak, ikastaroak, mintzaldiak, aurrez aurreko erakusketak eta birtualak, 
etab. 

- Iruñeko udalerriarentzat interesekoak diren arlo guztiei buruzko azterlanen zabalkundea egitea. 

- Erabiltzaileei argibide orokorra ematea: aurrez aurre, telefonoz, faxez, posta arruntez eta posta elektronikoz. 
 

2.2 ESKUMENAK 

Zerbitzu Orokorretako Alorraren eskumenak jasota daude Iruñeko Udalaren Administrazioa Antolatzeko 2011ko 
Ordenantzan (2011ko 178. NAO, irailaren 8koa). 

3 ZERBITZUAK, KONPROMISOAK ETA BETETZE-MAILAREN ADIERAZLEAK 

 

Zerbitzuak Konpromisoak Betetze-mailaren 
adierazleak 

Herritarrendako Laguntza Herritarrek eskatzen dizkiguten dokumentu- eta 
informazio-kontsulta guztiei erantzutea, bai aurrez 
aurrekoei bai bestelakoei (posta arrunta, telefonoa, faxa 
edo posta elektronikoa), behar diren bitartekoak erabiliz 
kontsulta bakoitzari erantzuteko. 

Zenbat erabiltzaile artatu diren 
sarrera-bide bakoitzeko. 
 
Zenbat kexa erregistratu diren 
herritarrei arreta egiteari buruz 

Hemen zaintzen ditugun agiriak herritar eta entitate 
guztien eskura jartzea, eskatzen dituztenean. 

Zenbat dokumentu kontsultatu 
diren.  
 
Urtean kontsulta ukatu zaien 
erabiltzaileen ehunekoa, 
urtean guztira izandako 
erabiltzaileen gainean. 

Agiriak eskuratzea 

Bitarteko elektroniko eta digitalen erabilera bultzatzea, 
herritarrek agiritegietan sartzea bermatzeko, legeria 
orokorrean aurreikusitakoarekin bat. 

Urtean zenbat agiri digitalizatu 
diren 
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Agiriak kontsultatzea Agirien aurrez aurreko kontsulta berariaz horretarako 
egokitua dagoen gela eroso eta isil batean eginen da, 
erabiltzaileak gogobetetzeko moduko baldintzetan. 

Zenbat kexa aurkeztu diren 
gelen erosotasunari buruz 

Agiriak hainbat euskarritan 
erreproduzitzea (fotokopiak, 
kopia digitalak, etab.) 

Agiriak erreproduzitzeko eskariei arreta egitea, agirien 
osotasuna arriskuan jartzen ez bada, agiriak 
eskuratzeari buruzko lege-esparru indarduna 
errespetatzen bada eta hori egiteko bitarteko tekniko 
egokiak eskura badaude. 

Zenbat kopia egiten diren 
urtean. 

Zabalkundea eta prestakuntza Zabalkunde- eta prestakuntza-jarduerak antolatu eta 
haietan laguntzea, publiko desberdinei zuzendutako 
dokumentazioaren eta irudien inguruan:. 

Zenbat zabalkunde- eta 
prestakuntza-jarduera antolatu 
diren  dokumentazioaren eta 
irudien inguruan. 

4 ZERBITZU-GUTUNAREN KUDEAKETA 

Zerbitzu Orokorretako Alorreko Zuzendaritzaren ardura da behar diren neurriak hartzea bai konpromisoak gauzatzeko, bai 
adierazleak urtean nola bilakatzen diren jarraitzeko eta kontrolatzeko. Alorrak aukeratzen duen jarraipen-sistema edozein den ere, 
gutxienez honako jarduketa hauek eginen dira: 

� Adierazleen bilakaerari jarraitzeko bilerak, sei hilez behin. 

� Urteko Auditoretzak, konpromisoen betetze-maila bere osoan edo zati batean egiaztatzeko, adierazleen jarraipena ikusteko 
eta arduradunek urte osoan zehaztutako ekintzen kudeaketa egiaztatzeko. 

Hori guztia gauzatuko da Zerbitzu-Gutunen kudeaketarako eta jarraipenerako Gidan ezarritakoaren arabera. 

5 ARAU ETA LEGEEN ZERRENDA 

• Toki Araubidearen Oinarriak arautzen dituen apirilaren 2ko 7/ 1985 Legea. 

• 2568/1986 Errege Dekretua, azaroaren 28koa, Toki Entitateen Antolaketa, Jarduna eta Araubide Juridikoa arautzeko 
Erregelamendua onesten duena.  

• 6/1990 Foru Legea, uztailaren 2koa, Nafarroako Toki Administrazioari buruzkoa. 

• Herri Administrazioen Araubide Juridikoaren eta Administrazio Prozedura Erkidearen azaroaren 26ko 30/1992 Legea.  

• Izaera Pertsonaleko Datuak babesteari buruzko abenduaren 13ko 15/1999 Lege Organikoa. 

• Herritarren Partaidetzaren gaineko Iruñeko Udalaren Erregelamendua (144. NAO, 2005/12/02koa). 

• 23/2006 Legea, uztailaren 7koa,  1/1996 Errege Dekretu Legegileak, apirilaren 12koak, onetsitako Jabetza Intelektualari 
buruzko Legearen testu bategina aldatzen duena. 

• Artxiboei eta Dokumentuei buruzko apirilaren 4ko 2/2007 Foru Legea. 

• 11/2007 Foru Legea, apirilaren 4koa, Nafarroako Foru Komunitateko Administrazioan administrazio elektronikoa ezartzekoa. 

• Iruñeko Udaleko administrazio elektronikoa arautzen duen ordenantza (152. NAO, 2010/12/17koa). 

• Iruñeko Udalaren Administrazioa Antolatzeko 2011ko Ordenantza (178. NAO, 2011/09/08koa). 
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6 ZERBITZUEN ERABILTZAILEEN ESKUBIDEAK ETA BETEBEHARRAK 

Zerbitzuen erabiltzaileek eskubideak eta betebeharrak dira hala Iruñeko herritarrek beren Udal Administrazioaren aurrean 
dituzten Eskubide eta Betebeharren Gutunean bilduta daudenak  nola aurreko idatzi-zatian azaldutako arau indardunetatik 

Artxibo publikoetan sartzea eta Administrazio Publikoetako agiriak kontsultatzea Konstituzioaren 105 B artikuluak aitorturiko 
eskubide bat da. 

Toki Araubidearen Oinarriak arautzen dituen apirilaren 2ko 7/1985 Legearen 18. artikuluak ezarri du auzokideen eskubidea dela: 
“Arrazoitutako eskaria aurrez eginik, informazioa jasotzea, eta udal-espediente eta udal-agiri guztien gainean udal-administrazioari 
eskaerak egitea, Konstituzioaren 105. b artikuluan aurreikusitakoaren arabera". 

Indarrean dagoen legeriak sarbide-eskubideari ezartzen dizkion mugak gorabehera, Udal Agiritegian gordea dagoen 
dokumentazio guztia publikoki kontsultatzekoa da, oro har. 

Izaera horretatik kanpo daude Agiritegian oraindik sartu ez diren administrazio-agiriak, dela antolaketa-prozesuan edo antolaketa-
prozesuaren zain daudelako, dela kontserbazio-egoera txarrean daudelako, dela eskaera-unean mailegaturik daudelako. 

Sarbidea librea eta doakoa da, eta NANa edo pasaportea besterik ez da erakutsi behar; hala ere, legeriak babesturiko informazioa 
duen dokumentazioa kontsultatik kanpo gelditzen da, agindutako epeetan gelditu ere, betiere araudi indardunean aurreikusitako 
kasuetan izan ezik. 

Zerbitzua hobetze aldera eta gure kalitate-konpromisoak betetzea bermatze aldera, laguntza eskatzen dizuegu honako hauetan: 

- Errespetatu zerbitzuak ezartzen dituen arreta-hurrenkera eta -irizpideak. 

- Saiatu gure geletan dauden materialen eta argitalpenen ordena mantentzen. 

- Emaguzue gure zerbitzuan atzematen duzuen gorabehera edo arazo ororen berri. 

7 LANKIDETZA ETA PARTE-HARTZEA, ALORRAREN ZERBITZUAK HOBETZEKO 

Iruñeko Udalak hainbat tresna erabiltzen ditu, Udalak berak ematen dituen zerbitzuen gainean bukaerako erabiltzaileek zer 
balioespen eta zer iritzi duten jakitea sustatzeko. Hona hemen tresnak: 

• Gogobetetze-inkestak, arreta-guneetan eta webgunean (www.pamplona.es) herritarren eskura jarritakoak, Udalak ematen 
dituen zerbitzuen gainean herritarrek zer-nolako gogobetetze-maila duten jakiteko. 

• Sistema bat ezarria dago kexa edo iradokizun bat egiteko, dela 010 telefonoaren bidez, dela www.pamplona.es webgunearen 
bidez, dela aurrez aurre, Herritarrendako Laguntza Zerbitzuan (HLZ), jendaurreko ordutegian. 

8 IRADOKIZUN- ETA ERREKLAMAZIO-SISTEMA 

Iruñeko Udalak Oharrak, Kexak eta Iradokizunak udal-zerbitzuetan aurkezteko sistema bat jarri du erabiltzaileen eskura. Hona 
hemen zer bide dauden eskura: 

Erregistro Orokorra / Herritarrendako Laguntza Bulegoa (Kondestablearen Jauregia, 
Kale Nagusia, 2 – 31001 – Iruña) 

Aurrez 
aurrekoa 

Iruñeko Udalaren erregistro osagarriak (ikusi www.pamplona.es) 

http://www.pamplona.net/sacweb/VerFicha.asp?a=20-67164�
http://www.pamplona.net/sacweb/VerFicha.asp?a=20-67164�
http://www.pamplona.es/�
http://www.pamplona.es/�
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Telefonoz � 010 (Iruña) � 948 420 100 (Iruñeaz kanpotik deituz gero) 

Bide 
telematikoa 

Iradokizun-postontzia eta Erregistro Elektronikoa, Iruñeko Udalaren webgunean 
kokatua:www.pamplona.es 

Iradokizuna edo erreklamazioa zer bidetatik jaso den, bide berbera erabiliko da haiei erantzuteko, gehienez ere 15 egun 
balioduneko epean. Epe horretan erantzun osorik ematerik ez badago, herritarrari jakinaraziko zaio zer jarduketa egiten ari diren 
eta zer datatan aurreikusia dagoen erantzutea. 

Hori guztia eginen da Udalaren Ohar, Kexa eta Iradokizunak kudeatzeko Prozeduran ezarritakoarekin bat. 

9  JENDEARI ARRETA EGITEKO HELBIDEAK ETA ORDUTEGIAK. 

Udal Agiritegia 

Helbidea Merkatuko k. 11, 1. solairua. 31001 Iruña.  
Aurrez aurrekoa 
eta telefonoz (Udal 
Agiritegia) 

Astelehenetik ostiralera, 08:30etik 14:30era. 

Ordutegia Telefonoz 
� 010 (Iruña) 
� 948 420100 
(Iruñeaz kanpotik 
deituz gero) 

Astelehenetik ostiralera (8:00 – 19:00). 
Larunbatetan (09:30 - 13:30). 
Sanferminetan: Egunero (09:30 – 13:30). 
Udako gainerako asteetan (07/15etik 09/11ra): Astelehenetik ostiralera 

(08:00 – 15:00). 

Bulegoetako 
telefonoa 

� 948-420189 

Bulegoetako faxa  948-420190 

Helbide 
elektronikoa 


 archivomunicipal@pamplona.es 

Webgunea  http://www.pamplona.es 

Harremanetarako: 

Arduraduna Ana Hueso Pérez 

 

10 UNITATE ARDURADUNA 

Zerbitzu Orokorretako Alorreko zuzendaritza 
Zapateria k. 40, 1. solairua. 31001 Iruña 
� 948-420158 /  948-420159   948-420183 

 registrorecursoshumanos@pamplona.es  www.pamplona.es 

http://www.pamplona.es/forms/aviso_queja_suge1.asp�
https://sedeelectronica.pamplona.es/FichaTramite.aspx?id=111411VA&idioma=1�
http://www.pamplona.es/�
http://www.pamplona.es/�
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