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Ajuntament
de Calella

ANUNCI

El Ple de la Corporacié municipal en sessié ordinaria del dia 1 de febrer de 2024, aprova
inicialment el Reglament Regulador de I’Arxiu Municipal de Calella. Aquest acord es va sotmetre
a informacio publica per un termini de 30 dies habils mitjancant publicacié en el BOPB del dia 13
de febrer de 2024 i en el DOGC del dia 12 de febrer de 2024, aixi com al tauler d’anuncis
municipal, sense que durant aquest termini que va finalitzar el dia 26 de mar¢ de 2024, es
presentessin al-legacions, quedant aprovat definitivament. El text del qual es publica integrament
en el BOPB de conformitat amb el qué disposa I'art. 70.2 de la Llei 7/85 de 2 d’abril, Reguladora
de les Bases de Régim Local.

REGLAMENT REGULADOR DE L’ARXIU MUNICIPAL DE CALELLA
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DISPOSICIO FINAL

Exposicié de motius

L’aparicio de la normativa en matéria d’arxius durant els ultims anys, I'evolucio de la societat i la
creixent demanda d’informacié per part de la ciutadania i de la propia administracié fan
necessaria la redaccido d’'un document que reguli el funcionament de I'Arxiu com a servei
municipal i que delimiti amb claredat quines sén les seves competéncies i les seves funcions.

El Reglament estableix el marc general d’actuacié de I'Arxiu Municipal de Calella i es podra
desenvolupar per mitja d’instruccions, normatives o pautes que regulin més especificament la
relacié de I'arxiu amb les persones usuaries, tant internes com externes.

Amb aquest reglament es vol donar resposta als nous reptes que planteja un arxiu actual: un
arxiu obert al servei de tothom, que incideixi en tot el cicle de vida de la documentacio, abastant
des de I'ambit de la gestié administrativa fins el de I'actuacio cultural relacionada amb la difusid,
conservacio i accés al patrimoni documental.

Aixi mateix, el Reglament vol posar en relleu la voluntat de la Regidoria de Cultura i Patrimoni
Historic de I'’Ajuntament de Calella, com a responsable de I'Area, de donar impuls i vetllar pel
desenvolupament dels projectes de recuperacié de la memoria historica, culturals i patrimonials
de I'Arxiu Municipal, especialment del seus fons documentals i col-leccions historiques atesa la
seva singularitat i rellevancia.
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CAPITOL | - DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL

Article 1. Objecte

1.1. L'objecte d’aquest Reglament és regular el funcionament de I’Arxiu Municipal de Calella, aixi
com determinar-ne les responsabilitats i funcions.

1.2. Les disposicions del present Reglament son d’aplicacié a la gestié dels documents de
qualsevol format i suport, produits o rebuts per I'Administracié municipal, als documents d’origen
privat que formin part del patrimoni documental municipal i a qualsevol altre fons documental
custodiat en I'Arxiu Municipal de Calella.

Article 2. Definicio

L’Arxiu Municipal de Calella és un servei public de caracter administratiu i cultural especialitzat
en la gestié i el tractament de la documentacié a que es refereix el present Reglament i en la
seva custodia i divulgacio. L’Arxiu Municipal custodia i divulga tot el patrimoni documental de
titularitat municipal, tant el patrimoni documental produit o rebut pel propi Ajuntament, com el
patrimoni documental del municipi donat o comodat a I'Ajuntament.

Article 3. Titularitat
L’Arxiu Municipal depéen, a efectes de titularitat i de gestié, de I'Ajuntament de Calella. L’Arxiu
Municipal és un servei adscrit a la Secretaria.

Article 4. Funcions

L’Arxiu Municipal té les funcions seglents:

1. Definir, implantar i mantenir el sistema de gestié6 documental juntament amb el Departament
de Secretaria i el Departament d’Informatica. L’aplicacié d’aquest sistema de gesti6 es fara amb
la prévia dotaci6 de la infraestructura i dels recursos humans i materials necessaris.

2. Establir les politiques i normes arxivistiques de la corporacié municipal. Aixd comprén fixar els
criteris i normatives sobre produccid, gestié i transferencies de documentacié, sobre ftria i
eliminacié de documents, i sobre d'altres aspectes del tractament de la documentacio, tant en
fase activa, com semiactiva o historica, amb la col-laboraci6 dels serveis municipals afectats.

3. Establir directrius sobre les condicions idonies dels locals de dipdsit, les instal-lacions i la
correcta col-locacié fisica de la documentacio, per tal de garantir-ne l'accessibilitat i la seguretat.
4. Conservar, tractar i difondre la documentacié d'interés historic i cultural i fomentar la proteccié
de patrimoni documental del municipi.

5. Organitzar i elaborar els instruments de descripcié adients per a una correcta comunicacioé dels
documents que custodia.

6. Contribuir a millorar I'eficacia de I'’Administracié municipal facilitant d'una manera rapida i
adequada la documentacié necessaria per a la resolucié dels tramits administratius.

7. Regular les condicions del préstec i de la consulta de documents a les diferents dependéncies
municipals.

8. Garantir I'accés i la consulta a totes les persones interessades, d'acord amb el marc legal i
normatiu vigent.

9. Potenciar I'organitzaci6 d'activitats de divulgacié i de foment de la recerca.

10. Totes aquelles altres funcions que comportin l'organitzacié i el tractament de la documentacié
constitutiva del patrimoni documental municipal.

Article 5. Ambit d’actuacié

L’ambit d’actuacié territorial de I'arxiu és el del terme municipal Calella. L’Arxiu Municipal seguira
una politica d’ingressos d’acord amb el seu ambit d’actuacio, l'interés dels fons i la disponibilitat
de recursos humans i d’instal-lacions.

Article 6. Els documents d’arxiu

Als efectes del present Reglament, s'entén per document d'arxiu tota expressié en llenguatge
oral, escrit, d'imatges o de sons, natural o codificat, enregistrat en qualsevol suport, i qualsevol
altra expressio6 grafica, testimoni de I'existéncia, de les activitats o de les funcions de qualsevol
persona fisica o persona juridica, exceptuades les obres que per la seva indole formin part del
patrimoni bibliografic o museistic.
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Article 7. El patrimoni documental municipal

1. El patrimoni documental de I’Ajuntament esta constituit per tots els documents generats, rebuts
0 reunits per:

a. Les arees, serveis i unitats administratives de I’Ajuntament.

b. L’alcaldia, regidories i carrecs de confianca.

c. Els organismes autdnoms administratius.

d. Les empreses, fundacions o altres entitats creades per I'Ajuntament o amb participacio
majoritaria de I’Ajuntament.

2. Tots els fons documentals que no essent estrictament municipals pels seus origens, ho siguin
per llegat historic, adquisicié, dipdsit, expropiacié o per qualsevol altra causa o origen.

Article 8. Documentacio generada per I'exercici de la funcio publica

8.1. La documentacié generada per les persones que exerceixen funcions publiques, tant
politiques com administratives, en I'Administracié municipal, forma part del patrimoni documental
municipal i mai pot ser considerada com una propietat privada.

8.2. Quan finalitzi I'exercici de les funcions especifiques desenvolupades o de les tasques de
representacio politica assumides, la documentacié ha de restar en el departament corresponent.

Article 9. Condicions del servei de I'Arxiu Municipal
L'Ajuntament de Calella ha de dotar I'Arxiu del personal, les instal-lacions i els recursos
necessaris per al desenvolupament de les seves funcions.

Article 10. Instal-lacions de I’Arxiu Municipal

10.1. L'Arxiu Municipal ha de comptar amb les instal-lacions necessaries per a garantir la
preservacio dels fons documentals, diposits amb capacitat i condicions suficients, equipaments,
recursos materials i un horari d'obertura al public que permetin I'accés als documents.

10.2. Les instal-lacions de I'Arxiu Municipal tenen com a funcié Unica i exclusiva les establertes
en el present Reglament, i en cap cas no podran ser utilitzades per a finalitats incompatibles amb
el servei i funcions que li corresponen. Les zones de treball i de diposit son d’accés restringit i no
hi podran accedir persones alienes a I’Arxiu sense anar acompanyades per personal del Servei,
llevat en circumstancies excepcionals o de forga major.

Article 11. Personal de I’Arxiu Municipal
L’arxiver/a municipal sera auxiliat en les seves tasques pel personal adscrit a I'Arxiu Municipal.
Aquest personal treballara sota la direccié funcional de I'arxiver/a municipal.

CAPITOL Il - DEL RESPONSABLE DE L’ARXIU MUNICIPAL

Article 12. L’arxiver/a

L’arxiver/a municipal exerceix de cap de I'’Arxiu Municipal; ha de tenir la categoria administrativa
prevista en la relacio de llocs de treball de I'’Ajuntament que, en tot cas, ha de complir amb l'article
8.2 del decret 190/2009, de 9 de desembre, dels requisits dels arxius del Sistema d’'Arxius de
Catalunya.

Article 13. Funcions

1. Controlar i coordinar el bon ordre i funcionament del servei i de les seves instal-lacions.

2. Elaborar les normes i reglaments que regulen 'organitzacio i el funcionament de I'Arxiu.

3. Elaborar i proposar els programes de treball de I'Arxiu.

4. Coordinar i controlar el treball del personal adscrit a I'Arxiu.

5. Participar en I'elaboracié de les normes reguladores del sistema de gesti6 documental de
'Ajuntament i controlar-ne la seva aplicacid, juntament amb el Departament de Secretaria i el
Departament d’Informatica.

6. Planificar i coordinar les activitats de difusio de I'Arxiu.

7. Informar, en I'ambit de la seva actuacio, I'Ajuntament i les autoritats competents per tal que
adoptin les mesures oportunes per evitar casos de pérdua, degradacié i espoli del patrimoni
documental del municipi.

8. Reallitzar les propostes d’eliminacié de documentacio d’acord amb la normativa existent.

9. Realitzar la memoria anual de I'Arxiu.
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10. Proposar o, si escau, decidir qualsevol mesura o actuacié necessaria per a la millora,
compliment i desenvolupament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies de
I'Arxiu.

CAPITOL Ill - DEL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL
Seccio 1a. Definicié i ambit d’actuacié

Article 14. Sistema unic de gestio documental

A efectes del present Reglament s’entén per Sistema de Gesti6 Documental (SGD) el conjunt
d’operacions i de técniques, integrades en la gestié administrativa general, basades en l'analisi
de la produccio, la tramitacio i el valor dels documents, que tenen com a finalitat controlar d'una
manera eficient i sistematica la creacio, la recepcid, el manteniment, I'Us, la conservacio i
I'eliminacio o la transferencia dels documents, tenint en compte la legislacié vigent en materia
d’arxius i gestié de documents.

Art 15. La Comissio de Gestio Documental

La Comissio de Gestié Documental és I'0rgan encarregat d'implantar i de mantenir el Sistema de
Gestié Documental que abasta la produccio, la tramitacio, el control, I'avaluacié i la conservacio
dels documents i I'accés a aquests, i en garanteix el tractament correcte.

La Comissié de Gestio Documental de I’Ajuntament de Calella esta formada per, el/la secretari/a
general, I'arxiver/a municipal i el/la responsable de I'’Area d’Informatica. Aixi mateix, hi podran
participar el personal de la seccié de I'Arxiu Historic de I'Arxiu Municipal i les unitats
administratives amb tasques relacionades amb la gestié documental.

Art. 16. Responsabilitats

Correspon a 'Arxiu juntament amb el Departament d’Informatica i el Departament de Secretaria
'administracié del Sistema de Gesti6 Documental (SGD) de I'Ajuntament, promoure’n la
implantacié, actualitzacié i millora.

Article 17. Fonaments

L’'SGD es fonamenta en el Quadre de Classificacio de la documentacié municipal, que ha de ser
aprovat inicialment per la Corporacié, i en la gestié adequada dels documents des del moment
de la seva creacio o recepcio. La classificacio dels expedients s’ha de realitzar en el moment de
I'obertura de I'expedient.

L’SGD ha de garantir la identificacid i la localitzacié dels documents en el context del procediment
0 actuaci6 administrativa corresponent.

Article 18. Eines

L’Arxiu Municipal elabora, revisa i actualitza, el quadre de classificacié de la documentacio
municipal.

Aixi mateix, I'Arxiu Municipal estableix els calendaris de transferéncia, i instrueix els expedients
per a I'eliminacio reglamentaria de documents, d'acord amb la normativa vigent.

Article 19. Modificacions del quadre de classificacio

La inclusié en el quadre de classificacié de noves series documentals és funcié exclusiva de
I'Arxiu Municipal, el qual ha de prendre en consideraci6 els criteris 0 propostes de les unitats
productores de documentacié. Aixi mateix, qualsevol modificacié quant al contingut o a la
tramitacié de les séries documentals ja existents, s’ha de comunicar a I'Arxiu Municipal per tal
que aquest avalui i actualitzi, si escau, el quadre de classificacié i calendaris corresponents.

Article 20. Normativa especifica
L’Arxiu Municipal pot establir normatives especifiques que regulin i millorin aspectes concrets
sobre la transferencia, técniques d’arxivament, conservacio de documents, etc.
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Seccid 2a. De la transferéncia de documentacio a I’Arxiu Municipal

Article 21. Transferéncia de documentacio

21.1. Les unitats administratives de I’Ajuntament, aixi com els organs esmentats en I'apartat b
de l'art. 8 transferiran periodicament la seva documentacid, un cop finalitzada la seva tramitacio
administrativa, a I'’Arxiu Municipal. Fins al moment de realitzaci6 de la transferéncia, la
documentaci6 sera custodiada sota la responsabilitat directa de les unitats productores.

21.2. La documentacié es transferira d’acord amb el calendari establert per I'Arxiu Municipal i
tenint en compte les necessitats de les diferents unitats productores de documentacio i la
capacitat de recepcio dels locals i equipaments de I'Arxiu.

Article 22. Documents que s’han de transferir

22.1. Sén objecte de transferéncia tots els registres, llibres oficials, expedients i els documents
oficials i originals compresos en la definicié que es dona a l'article 7 d'aquest reglament, un cop
s’hagi acabat la tramitacié administrativa corresponent.

22.2. La documentacio que es transfereixi ha de ser sempre original, llevat de casos especials
que s'han de motivar convenientment per la unitat o organ que transfereixi. S'han d'eliminar
carpetes, copies, publicacions, papers indtils i qualsevol tipus de relligat amb material metal-lic o
perjudicial com clips, gomes elastiques, cinta adhesiva. Sense el compliment d’aquestes
condicions no podra ser acceptada la transferéncia, llevat que hi consti una diligéncia especifica
del cap de la unitat productora o, en defecte seu, de la Secretaria de la Corporacié.

22.3. Els expedients en paper han de contenir tots els documents, proves, dictamens, decrets,
acords, notificacions i altres diligéncies que hagin d'integrar-los, i han de tenir tots els seus fulls
Utils rubricats, numerats i relligats per els/les encarregats/des de la tramitacio.

22.4. Quan es transfereixin expedients en suport electronic, I'expedient s’ha d’enviar complet,
foliat, autentificat i acompanyat d’un index, aixi mateix autentificat, dels documents que contingui,
sempre d’acord amb el que disposen I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i les normes
técniques d'’interoperabilitat corresponents.

Article 23. Criteris per a la realitzacio de transferencies

23.1. La documentacié a transferir figurara ressenyada en un formulari de transferéncia o
document que les unitats remitents ompliran d’acord amb les indicacions de I'’Arxiu Municipal.
Les transferencies han de seguir la instruccié de I'Arxiu Municipal “Instruccié de transferéncia de
documentacio a I'Arxiu”.

23.2. La documentacioé que es transfereixi ha d’estar degudament organitzada i relacionada per
l'oficina productora en el full de transferéncia normalitzat i dissenyat per I'Arxiu Municipal. La
documentacié en paper passara a I'’Arxiu Municipal en capses d’arxiu normalitzades, llevat dels
casos de formats especials.

23.3. L'Arxiu Municipal comprovara si la documentacié a transferir es correspon amb la descrita
per la unitat remitent. En el cas que no s’ajusti a les normes establertes per I'’Arxiu Municipal, que
la seva descripcié no sigui suficientment detallada, que contingui errors 0 omissions, o que la
seva instal-lacio no fos la correcta, es retornara al servei remitent tot indicant les deficiéncies. No
s’efectuara el seu ingrés a I’Arxiu Municipal fins que no s’hagin corregit aquestes deficiencies.

Seccid 3a. - De I’avaluacio i tria de documentacio

Article 24. Procediment

L’avaluacid i tria de documentacié es fara en base als procediments establerts per la normativa
sobre aquesta matéria. S’aplicara a tota la documentacié indicada a l'article 8 del present
Reglament, independentment de la seva data, suport i ubicacié. En el cas de la documentacié
dels organismes i institucions indicats als apartats c) i d) de 'esmentat article, correspondra a la
institucié o organisme titular de la documentacié efectuar els tramits previstos al Decret 13/2008,
de 22 de gener, sobre accés, avaluacié i tria de documents, amb I'assessorament de I'Arxiu
Municipal.

Article 25. Calendari de conservacio i eliminacio

L’Arxiu Municipal és I'encarregat d’elaborar i actualitzar el calendari de conservacio i eliminacié
de la documentacio, d’acord amb les taules d’avaluacié documental aprovades per la Comissio
Nacional d’Accés, Avaluacid i Tria Documental (CNAATD). La documentacié publica que és de
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conservacido permanent, ingressara a la seccié de I'Arxiu Historic de I’Arxiu Municipal per a la
seva conservacio.

Article 26. Criteris generals

26.1. En cap cas pot ser eliminada la documentacié en vigéncia administrativa ni I'anterior a I'1
de gener de 1940.

26.2. No es pot eliminar documentacié sense una resoluci6 favorable de la Comissié Nacional
d'Accés, Avaluacio i Tria Documental i la prévia proposta favorable de I'Arxiu Municipal.

26.3. Quan es produeixi una eliminacié controlada de documents definitius també es destruiran,
en el cas dels documents electronics, totes les signatures associades, aixi com totes les seves
copies auténtiques i copies de seguretat.

Article 27. Registre de destruccié de documentacio

L’Arxiu Municipal és I'encarregat de portar el Registre de destruccié de documentacio, en el qual
ha de constar, com a minim, el titol de la serie documental, I'any, el volum i suport de la
documentaci6 destruida, I'organisme productor, la data de destruccio, I'existencia de suport de
substitucié i la descripcié d’aquest suport.

Seccio 4a. - De la conservacio de la documentacio

Article 28. Condicions

28.1. L’Arxiu Municipal verificara que en totes les dependéncies, sistemes i equips es compleixin
les condicions adequades per a la correcta conservacio i proteccié de la documentacié. Si fos el
cas proposara I'adopcié de les mesures necessaries per a garantir el compliment d’aquestes
condicions.

28.2. L’Arxiu Municipal proposara la utilitzacié de suports i sistemes de proteccié adequats per
garantir la conservacio, disponibilitat i integritat de la informacié.

Article 29. Mesures d’actuacié

En el cas de constatar-se processos de deteriorament, degradacié de la documentacié o
obsolescencia dels suports o sistemes, I'Arxiu Municipal adoptara les mesures preventives o
correctores que estiguin al seu abast, i proposara a I'’Ajuntament 'adopci6 de les mesures adients
o els canvis en els sistemes o protocols de treball. Si I'actuacié requeris el trasllat de la
documentacio, sera preceptiu informe previ del responsable de I’Arxiu Municipal i I'acord de la
Corporacio6.

CAPITOL IV - DE L’ACCES A LA DOCUMENTACIO
Seccid 1a. - Disposicions generals

Article 30. Dret d’accés

30.1. L’Arxiu Municipal ha de garantir el dret d’accés de les persones a la documentacio sens
perjudici de les excepcions que prevegi la legislacio vigent i les reserves que aquesta estableixi.
Les limitacions al dret d’accés sempre es motivaran per escrit.

30.2. En el cas de documents ingressats per dip0sit o cessid de tercers, es faran constar, a les
clausules del document de dipdsit o cessio, les excepcions que es puguin establir.

Article 31. Tipus de consultes

A efectes del present Reglament es consideren consultes internes les realitzades per les diferents
unitats administratives, pel personal eventual o pels carrecs electes, els organs i els ens que
depenen de [I'Ajuntament. Es consideren consultes externes les provinents daltres
administracions publiques, en exercici de les seves competéncies i funcions, i de persones
particulars.

Secciod 2a. - De la consulta i préstec d’ordre intern

Article 32. Accés regidors/es
Els regidors o regidores podran accedir a la documentacié en els termes establerts a la normativa
de regim local.
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Article 33. Lloc i formalitzacio de la consulta

33.1. L’Arxiu Municipal ha de facilitar la consulta o recuperaci6 de la documentaci6 transferida a
l'arxiu a les unitats productores. Les unitats la poden consultar a les mateixes dependéncies de
I'’Arxiu Municipal, o bé la poden retirar en préstec sota la responsabilitat de cada unitat. En cap
cas la documentacié pot sortir de les dependéncies municipals.

33.2. El préstec de documents s’efectuara mitjangant formulari signat per la persona sol-licitant.
Quan es retorni la documentacio, I'’Arxiu Municipal en deixara constancia en el mateix formulari i
en el Registre de Préstecs.

33.3. L'Arxiu Municipal ha de facilitar tots les instruments de descripcié disponibles i les
orientacions adequades per a la consulta dels fons que se sol-liciti i la recerca d’informacié anira
a carrec dels sol-licitants.

Article 34. Integritat de I’expedient
En cap cas es deixaran en préstec ni es podran retornar parts d’expedients o documents separats
de la unitat documental de la qual formen part.

Article 35. Exclusio de préstec

L’Arxiu Municipal podra excloure de préstec documentacioé quan el seu estat de conservacio ho
requereixi. En aquest cas la documentacié sera consultada a la sala de consulta o per mitja de
reproduccions.

Article 36. Condicions de retorn del préstec

La documentacié haura de ser retornada en les mateixes condicions d’ordre, integritat i
conservacio en les que va ser facilitada. Si es retornés sense complir aquesta condicié I'Arxiu
Municipal informara al responsable de la unitat administrativa en questid, el qual haura d’ordenar
la correccié dels defectes observats. La devolucié es considerara plenament efectuada quan
finalment es compleixin les esmentades condicions.

Article 37. Termini de préstec

El termini ordinari de préstec sera d’'un periode maxim d’'un any. A sol-licitud de la unitat
productora es podra prorrogar per un periode superior. En cap cas el préstec es podra considerar
indefinit. En el cas de superar el termini corresponent el responsable de I'Arxiu Municipal
comunicara aquesta incidéncia al cap de la unitat sol-licitant.

Article 38. Documentacio d’altres unitats.

Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacié generada per una altra unitat
administrativa, per a I'exercici de les funcions que li sén propies, caldra I'autoritzacié escrita del
cap de la unitat o servei que I'ha transferida o bé del superior jerarquic comu a ambdues unitats.

Seccio 3a. - De la consulta i préstec extern

Article 39. Accés als documents

L’Ajuntament garantira I'exercici del dret d’accés a la documentacio per part de les persones
privades, tot respectant les exclusions o limitacions establertes per les lleis.

La utilitzacié i consulta de la documentacié municipal ha de comptar amb l'autoritzacié prévia i
per escrit del cap de la unitat administrativa que I'hagi tramitat.

Article 40. Sol-licituds altres administracions

Les sol-licituds de documents i dades provinents d’altres administracions han de ser ateses
d’acord amb els principis d’interoperabilitat i de coordinacio entre administracions publiques, tot
prenent com a referéncia la normativa sectorial que en cada cas sigui d’aplicacio.

Article 41. Horari

L’Arxiu Municipal atendra les consultes dins I'horari acordat per I’Ajuntament. Qualsevol consulta
fora d’aquest horari s’haura de sol-licitar mitjancant peticié raonada que en justifiqui la demanda.
La consulta es fara en preséncia de I'arxiver/a o de la persona en qui es delegui. Per a un millor
funcionament del servei, caldra demanar cita prévia per consultar la documentacié a I'Arxiu
Municipal.
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Article 42. Descripcio i accés

L’Arxiu Municipal d'acord amb les seves possibilitats i mitjans, planificara les prioritats
d'intervencié sobre la documentacié que no disposi d'instruments de descripcié. Elaborara els
que consideri més adequats per tal de facilitar 'accés de les persones usuaries a la
documentacio.

Article 43. Sol-licitud de consulta
Les sol-licituds de consulta hauran de contenir les dades identificatives del sol-licitant i una
indicaci6 suficient del document o documents que es volen consultar.

Article 44. Normativa d’accés

44 1. En l'atencid a les sol-licituds d’accés als documents es seguiran els criteris i pautes
establertes per la normativa vigent d’arxius, seguretat, transparéncia i proteccié de dades.

44.2 En cas d’autoritzacié d’accés a documents reservats, prévia sol-licitud motivada, s’ha de
demanar a la persona sol-licitant que signi un document de compromis de respecte als drets o
informacio protegits per la reserva.

Article 45. Condicions

El servei de consulta de documentacio es realitzara en sala de consulta de I'Arxiu. Les persones
que consultin la documentacié hauran de conservar-ne l'ordre intern i tractar-la de forma
adequada. Les persones que malmetin o deteriorin els documents, o els béns i equips de 'Arxiu,
podran ser sancionades i obligades a indemnitzar els danys causats d’acord amb la valoracié
que es realitzi, previ informe del responsable de I'Arxiu Municipal i sense perjudici d’altres
responsabilitats administratives o penals que se’n poguessin derivar.

Article 46. Sortida temporal de documentacio

46.1. Es podra autoritzar la sortida temporal de documents amb motiu d’exposicions o per altres
activitats de difusié i divulgacio cultural. Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb
indicacio precisa dels documents sol-licitats, de I'activitat que es portara a terme, del nom dels
seus organitzadors, del responsable que es fara carrec dels trasllats, custodia i retorn de la
documentacid i del termini de préstec sol-licitat. La resolucié d’autoritzacioé o denegacio requerira
informe previ del responsable de I'Arxiu Municipal que valorara la possibilitat de facilitar
reproduccions en substitucié dels documents originals, fent atencié a la singularitat, antiguitat o
estat dels documents sol-licitats.

46.2. L’autoritzacio de sortida es condicionara al compliment de les condicions seguents:

a) Abans de lliurar la documentacié se’n fara una copia de seguretat, el cost de la qual anira a
carrec del sol-licitant.

b) Les despeses d’embalatge i transport aniran a carrec del sol-licitant.

c) El sol-licitant contractara una asseguranga que cobrira tots els riscos als quals estara sotmesa
la documentacio.

d) El temps de la sortida temporal es podra prorrogar a peticio6 motivada del sol-licitant.
L’autoritzacio de la prorroga requerira acreditar 'ampliacié del termini de 'asseguranca.

e) En l'autoritzacio de la sortida s’exigira I'aplicacié de mesures de conservacio i de seguretat
adequades, i la prohibicié d’efectuar qualsevol manipulacié o la utilitzacié de tecniques que
puguin perjudicar la integritat de la documentacié.

f) La documentacio cedida s’haura d’identificar en I'exposicid, publicacié o activitat de divulgacio,
de la forma que indiqui I'Arxiu Municipal.

g) No es podran realitzar reproduccions de la documentacié cedida sense l'autoritzacié de
I'Ajuntament.

46.3. L'Arxiu Municipal portara un Registre de préstecs on constara el niumero de registre de
préstec, la data d’aprovacio, la data de préstec, les dades del sol-licitant, el motiu de la sol-licitud
i la data de retorn.

Seccio 4a. - De la reproduccio i us de documents

Article 47. Dret de reproduccio
Qualsevol persona o entitat pot obtenir copies de la documentacio que sigui de lliure accés, o no
afectada per drets de propietat intel-lectual de tercers que en condicionin la reproduccio, o per
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condicions acordades amb persones particulars en el moment de la seva obtencié per
I’Ajuntament.

La reproduccié de la documentacié municipal ha de comptar amb l'autoritzacio prévia i per escrit
del cap de la unitat administrativa que I'hagi tramitat.

Article 48. Mitjans de reproduccio

L’Arxiu Municipal decidira el mitia més adequat per a procedir a la reproduccié segons les
caracteristiques fisigues del document. Excepcionalment es permetra la realitzacié de
reproduccions fora de les dependéncies del Servei quan es precisi el concurs de professionals o
empreses especialitzades.

Article 49. Sol-licitud i autoritzacio

Per a la reproduccié6 de qualsevol tipus de document es requerira la sol-licitud prévia de
linteressat i 'autoritzacio expressa i per escrit de I’Arxiu Municipal. La persona sol-licitant haura
de fer constar la finalitat de la reproduccié.

Article 50. Taxes de reproduccio
L’Arxiu Municipal lliurara les reproduccions previ pagament de les taxes o preus publics vigents.

Article 51. Condicions de reproduccio

Com a norma general, I'Arxiu Municipal només realitzara reproduccié sempre que no repercuteixi
negativament en I'estat de conservacio de la documentacié. Les sol-licituds que comprenguin un
elevat nombre de reproduccions han d’estar suficientment motivades, i en tot cas, s’han de
sotmetre a les possibilitats del servei.

Article 52. Mitjans propis de reproduccio

52.1. Es pot permetre a les persones usuaries externes efectuar reproduccions de documents
amb mitjans propis prévia autoritzacié expressa de I'Arxiu Municipal. La sol-licitud s’atorgara
Unicament per a reproduccions de documents concrets i sempre que sigui per a finalitats de
recerca i/o docencia.

52.2. La sol-licitud pot ser denegada si afecta I'estat de conservacio de la documentacié o el bon
funcionament de I'Arxiu Municipal.

Article 53. Reproduccions per finalitat comercials o professionals

En cas de sol‘licituds de reproduccions per a finalitats comercials o professionals, s’autoritzara
I'is exclusiu per a la forma i mitja expressat en la sol-licitud. Qualsevol Us diferent requerira una
nova autoritzacio.

Article 54. Difusio

En la difusié6 de documents s'ha de fer constar obligatdriament la seva procedéncia i, en el cas
de documents afectats per la normativa de propietat intel-lectual, la seva autoria. En funcié de la
naturalesa del document, es podran establir altres condicions per a la reproducci6, distribucio o
comunicacio.

CAPITOL V - DE LA PROTECCIO | DIFUSIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL DEL MUNICIPI

Article 55. Patrimoni documental

Formen part del patrimoni documental del municipi:

a) Els documents enumerats a I'article 8 d’aquest Reglament.

b) Els documents de més de quaranta anys d’antiguitat produits o rebuts en I'exercici de les seves
funcions per qualsevol entitat o persona juridica de caracter privat que desenvolupi o hagi
desenvolupat llur activitat al municipi.

c) Els documents de més de cent anys d’antiguitat produits o rebuts per qualsevol persona fisica
i els documents de menys antiguitat que hagin estat produits en suports de caducitat inferior als
cent anys, com és el cas dels audiovisuals en suport fotoquimic o magnétic, quan siguin
especialment rellevants.
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Article 56. Altra documentacié d’interés
Es considerara també d’interés per al municipi tota aquella documentacio resultant de l'activitat
de les persones fisiques o juridiques privades del municipi o que hi hagin estat vinculades.

Article 57. Responsabilitats envers al patrimoni documental

L’Arxiu Municipal té la responsabilitat de vetllar per la proteccid, recuperacié i conservacié del
patrimoni documental del seu ambit territorial. Amb aquesta finalitat podra proposar I'acceptacio,
adquisicié o reproduccié dels fons documentals esmentats en els art. 56 i 57.

Article 58. Ingrés documentacio aliena

L’ingrés a I'’Arxiu Municipal de documentacié aliena a I'Ajuntament requerira informe previ del
responsable de I’Arxiu Municipal i 'acord de la Corporacio. De I'ingrés se’'n deixara constancia
documental.

Article 59. Registre d’ingressos

L’Arxiu Municipal portara un Registre d’ingressos on constara el numero de registre d’ingrés, la
data d’acceptacio, la data d’ingrés, les dades del cedent, la classe d’ingrés i una descripcio
sumaria de la documentacio ingressada.

Article 60. Retorn de comodat

En el cas de documentacié cedida en regim de comodat, si el seu titular volgués recuperar-Ila,
Arxiu Municipal podra realitzar-ne copia excepte que en els acords de cessié en comodat
s’hagués establert expressament el contrari.

Article 61. Divulgacio i foment de la recerca

Correspon a I'Arxiu Municipal divulgar el patrimoni documental del municipi. Amb aquest objectiu
potenciara activitats de divulgacié i de foment de la recerca i podra programar, entre altres, les
seglients activitats: I'edici6 de material divulgatiu dels fons i dels serveis; la incorporacié
d’informacié relativa a I'Arxiu Municipal al web de I’Ajuntament o en un web propi o a xarxes
socials; la realitzacio de visites guiades a I'Arxiu, etcétera.

Article 62. Col-laboracio amb altres entitats i centres

L’Arxiu Municipal afavorira la col-laboracié amb altres entitats que contribueixin a la divulgacioé
del patrimoni cultural del municipi.

Col-laborara amb els centres d’ensenyament per donar a congixer I'existéncia, la naturalesa i els
possibles usos del patrimoni documental.

Disposicio final

Aquest reglament entrara en vigor en el termini de quinze dies comptats des del dia seglent al
de la publicacié de 'acord d’aprovacié definitiva, juntament amb el text integre al Butlleti Oficial
de la Provincia de Barcelona.

Calella, 29 d’'abril de 2024

El tinent d’alcalde d’Activitats Culturals i Patrimoni Historic

Josep Grima i Galvez
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