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Dilluns, 11 d'abril de 2016

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Bigues i Riells

ANUNCI

Aprovat inicialment pel Ple de I'Ajuntament celebrat el dia 28 de gener de 2016, el Reglament regulador de la politica de
gestié documental, accés als documents i Arxiu Municipal de I'Ajuntament de Bigues i Riells, i no havent-hi hagut cap
reclamacié en el termini d'exposicié publica, el present Reglament queda aprovat definitivament, amb el segient
contingut:

"INDEX.

Exposicié de motius

Definicions

Capitol I. Del Servei d'Arxiu Municipal

Capitol Il. Del responsable del Servei d'Arxiu Municipal
Capitol Ill: De la gestié de documents administratius

SECCIO I. Del sistema de gestié documental
SECCIO Il. De la transferéncia de documentacié
SECCIO 3. De l'avaluacidé i tria de documentacio
SECCIO 4. De la conservacio de la documentacio

Capitol IV. De I'accés a la documentacio

SECCIO 1. Disposicions generals

SECCIO 2. De la consulta i el préstec d'ordre intern
SECCIO 3. De la consulta i el préstec extern
SECCIO 4. De la reproduccié i Us dels documents

Capitol V. De la proteccid i difusié del patrimoni documental del municipi

Disposicions derogatories i finals
Disposicié derogatoria
Disposicio final

Exposicioé de motius.

L'aparicié de la normativa en matéria d'arxius durant els Ultims anys —amb especial atencié a la Llei 10/2001, de 13 de
juliol, d'arxius i documents i a la Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i
documents—, l‘evolucié de la societat i la creixent demanda d'informacié per part de la ciutadania i de la propia
administracio fan necessaria la redaccié d'un document que reguli i faci public el funcionament de l'arxiu com a servei
municipal i que delimiti amb claredat quines sonles seves competéncies i les seves funcions.

L'Ajuntament ha de custodiar i mantenir organitzada la documentacio; ha de donar resposta a les necessitats que
plantegen una gestié administrativa, transparent i eficag; ha de garantir el dret d'accés a la informacio de la ciutadania, i
ha de vetllar per la proteccid, recuperacio i difusié del patrimoni documental del municipi.

El servei d'arxiu municipal és l'instrument per fer-ho i aquest reglament estableix el marc general d'actuacié que es
podra desenvolupar per mitja d'instruccions, normatives o pautes que regulin més especificament la relacié de l'arxiu
amb les persones usuaries, tant internes com externes.

Amb aquest reglament ens plantegem donar resposta als nous reptes de com ha de ser I'arxiu actual: un arxiu obert al
servei de tothom. Cal deixar enrere el concepte classic de l'arxiu com a simple espai de custddia dels documents i
entendre'l en tant que servei global que incideix en tot el cicle de vida de la documentacio, i que abasta des de I'ambit de

CVE-NUm. de registre: 022016005136



Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

Dilluns, 11 d'abril de 2016

la gestio administrativa fins al de l'actuacié cultural relacionada amb la difusié, sempre tenint com a objectiu primordial
garantir la conservacio6 i I'accés als documents.

Aquest reglament, encapcalat per un apartat de definicions de termes especifics, consta de seixanta-set articles
distribuits en cinc capitols, una disposicié derogatoria i una disposicié final. Al llarg del seu articulat es defineix que és el
servei d'arxiu municipal, quines competéncies té el seu personal, quines funcions té i quins serveis presta.

Definicions.
Accés: visualitzacié de la informacié continguda en un document.

Avaluacié6 documental: funcié destinada a determinar el valor cultural, informatiu i juridic dels documents per tal de
decidir-ne la disposici6 final: conservacio o eliminacio.

Document d'arxiu: qualsevol informacié enregistrada, amb independéncia del suport o de les seves caracteristiques
fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per I'administracié municipal en I'exercici de les seves funcions.

Documentacié activa: la documentacié administrativa que una unitat tramita o utilitza habitualment en les seves
activitats. Esta formada per tot el conjunt d'expedients en tramit, oberts.

Documentacié semiactiva: documentacié administrativa que, un cop conclosa la tramitacié ordinaria, no s'utilitza de
manera habitual per la unitat que I'ha produida en la seva activitat.

Documentacid inactiva o historica: la documentacié administrativa que, un cop conclosa la vigéncia administrativa
immediata posseeix valors primordialment de caracter cultural o informatiu.

Eliminacioé: la destruccié o supressié d'informacid6 o documents per qualsevol sistema que impossibiliti la seva
recuperacio o posterior accés i utilitzacio.

Expedient: conjunt ordenat de documents que reflecteixen un procediment administratiu.

Sistema de gestid documental: conjunt d'operacions i de técniques, integrades en la gesti6 administrativa general,
basades en l'analisi de la produccio, la tramitacié i els valors dels documents, que tenen com a finalitat controlar de
manera eficient i sistematica la creacid, la recepcid, el manteniment, I'is, la conservacié i I'eliminacié o la transferencia
dels documents.

Transferéncia: procediment de traspas fisic i legal de la custodia dels expedients i dels documents de les diferents
unitats a l'arxiu municipal, d'acord amb els terminis establerts.

Serie documental: conjunt de documents organitzats d'acord amb un sistema de classificacioé o conservats com a unitat
pel fet de ser el resultat d'un mateix procés de formacio o de classificacio, o de la mateixa activitat, o perquée tenen una
mateixa tipologia; o per qualsevol altra relacio derivada de la seva produccid, recepcio o us.

Tria: operacio per la qual en un conjunt de documents se separen els que presenten un interés historic d'aquells que
només tenen una utilitat administrativa temporal i que poden ser eliminats a 'acabament del termini que s'hagi establert.

Capitol I. Del Servei d'Arxiu Municipal.
Article 1. Definicio.

El Servei d'Arxiu Municipal (SAM) és un servei public de caracter administratiu i cultural especialitzat en la gestio i el
tractament de la documentacié a qué es refereix el present reglament i en la seva custodia i divulgacié. EI SAM 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 custodiat per I'Ajuntament mitjangcant donacié, compravenda,
arrendament, comodat, dipdsit, ocupacio o usucapio.

Article 2. Adscripcio.
El SAM és un servei adscrit a la Secretaria de I'Ajuntament de Bigues i Riells.
Article 3. Funcions.

El SAM de Bigues i Riells, com a servei que gestiona, organitza, avalua, conserva i difon el patrimoni documental
municipal, té les seguents funcions:
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1. Definir, implantar i mantenir el sistema unic de gestié de la documentacié administrativa municipal sota la direccio de
I'arxiver municipal i en col-laboracié amb altres departaments municipals. L'aplicacié d'aquest sistema de gestio es fara
amb la prévia dotacioé de la infraestructura i dels recursos humans i materials necessaris.

2. Establir criteris i normativa sobre produccio, gestié i transferéencies de documentacio, sobre tria i eliminacié de
documents, i sobre d'altres aspectes del tractament de la documentacié, tant en fase activa, com semiactiva o historica,
amb la col-laboraci6 dels serveis municipals afectats.

3. Establir directrius sobre les condicions idonies dels diposits, les instal-lacions i la correcta col-locacio fisica de la
documentacio, per tal de garantir-ne I'accessibilitat i la seguretat.

4. Conservar, tractar i difondre la documentacié d'interés historic i cultural i fomentar la proteccié del patrimoni
documental del municipi.

5. Realitzar el tractament arxivistic dels documents.
6. Regular les condicions del préstec i de la consulta de documents a les diferents dependéncies municipals.

7. Determinar les politiques de preservacié que s'hauran d'aplicar per tal de garantir la conservaci6 dels suports i de la
informacio.

8. Formar el personal de I'Ajuntament en el tractament de la documentacio.

9. Garantir I'accés a la informacié per part deles persones particulars en relaciéo amb els documents que estiguin sota la
seva responsabilitat directa, tot respectant el dret a la intimitat i altres drets protegits per I'ordenament.

10. Participar en I'adequacié permanent de I'Ajuntament a la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccid de
dades de caracter personal, al Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s'aprova el Reglament de
desplegament de la Llei Organica de Proteccié de Dades de Caracter Personal i, en general, a la normativa vigent en
cada moment de proteccio de dades de caracter personal.

11. Participar en I'adequacio permanent de I'Ajuntament a la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparencia, accés
a la informacié publica i bon govern, en matéria d'accés i, en general, a la normativa vigent en cada moment de
transparéncia i accés.

12. Assessorar I'Ajuntament en tots els aspectes relatius al tractament de la informacio i els documents.

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

Article 4. Ambit d'actuacio.
El SAM de Bigues i Riells realitza les seves funcions en relacié6 amb tota la documentacié que compren el patrimoni
documental municipal, excepte la funcié enumerada a l'article 3.1, pels fons documentals cedits per persones fisiques o

juridiques.

Article 5. Patrimoni documental municipal.

-

. El patrimoni documental de I'Ajuntament esta constituit per tots els documents generats, rebuts o reunits per:

. Les arees, serveis i unitats administratives de I'Ajuntament.

. L'alcaldia, regidories i carrecs de confianga.

. Els organismes autdnoms administratius.

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

OO0 TO

N

. Tots els fons documentals que no essent estrictament municipals pels seus origens, ho siguin per llegat historic,
adquisicio, dipodsit, expropiacioé o per qualsevol altra causa o origen.

Article 6. Documentacié generada per I'exercici de la funcié publica.
1. Els documents produits o rebuts per persones fisiques o juridiques gestores dels serveis municipals, referits a la

gestié d'aquests serveis, soén de titularitat de I'Ajuntament. EI SAM assessorara aquestes persones per a una correcta
aplicacié de la normativa sobre els documents de titularitat publica i en supervisara I'aplicacié. Ingressara a l'arxiu
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municipal aquests documents d'acord amb el calendari de transferéncies i, en qualsevol cas, en acabar la relacié
contractual o d'altra naturalesa que vinculava I'Ajuntament amb aquella persona.

2. Els documents generats o rebuts pels carrecs electes i per les persones que els assessoren o de la seva confianca
son part integrant de la documentacié o fons de I'Ajuntament. En finalitzar I'exercici de les seves funcions o de les
tasques de representacio politica que els és propia, el SAM es fara carrec dels seus documents, que hauran de quedar
a l'arxiu de gestié del departament corresponent, o bé s'hauran de transferir a I'Arxiu.

Article 7. Instal-lacions del SAM.

Per a un correcte desenvolupament de les seves funcions el SAM ha de disposar dels mitjans, instal-lacions i personal
adequats. Les instal-lacions de I'Arxiu Municipal estan destinades a complir amb les funcions establertes en aquest
reglament i, en cap cas, no podran ser utilitzades per altres finalitats. Les zones de treball i de diposit sén d'accés
restringit i no hi podran accedir persones alienes al SAM sense anar acompanyades pel personal del servei, llevat de
circumstancies excepcionals o de forga major.

Capitol Il. Del responsable del Servei d'Arxiu Municipal.

Article 8. L'arxiver.

L'arxiver municipal és el cap del servei d'arxiu; ha de tenir la categoria administrativa prevista a la relaci6é de llocs de
treball de I'Ajuntament que, en tot cas, ha de complir amb I'article 8.2 del decret 190/2009, de 9 de desembre, dels
requisits dels arxius del Sistema d'Arxius de Catalunya.

Article 9. Funcions.

1. Controlar i coordinar el bon ordre i funcionament del servei i de les seves installacions, les claus de les quals estaran
sota la seva custodia directa o de la persona en qui es delegui.

2. Elaborar les normes i reglaments que regulen I'organitzacio i el funcionament del SAM.

3. Elaborar i proposar els programes de treball del SAM.

4. Coordinar i controlar el treball del personal adscrit al SAM.

5. Elaborar les normes reguladores del sistema de gestié documental de I'Ajuntament i controlar-ne la seva aplicacio.
6. Elaborar els programes de formacié del personal en el sistema de gestié documental.

7. Planificar i coordinar les activitats de difusio del SAM.

8. L'arxiver municipal pot lliurar copies autenticades de documentacié que estigui sota la seva custodia.

9. 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.

10. Proposar o, si escau, decidir qualsevol mesura o actuacid necessaria per a la millora, compliment i
desenvolupament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies del SAM.

Capitol lll. De la gestié de documents administratius.

SECCIO . Del sistema de gestié documental.

Article 10. Definicio.

Per tal de donar compliment a I'article 1 de la Llei 29/2015 —Modificacié de l'article 2 de la Llei 10/2001—, I'Ajuntament ha
de disposar d'un sistema de gesti6 documental unic, entés com el conjunt d'operacions i técniques, integrades en la
gestié administrativa general, basades en I'analisi de la produccié, la tramitacio i els valors dels documents, que tenen

com a finalitat controlar d'una manera eficient i sistematica la creacid, la recepcid, el manteniment, I'is, la conservacioé i
I'eliminacio o la transferéncia de documents.
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Article 11. Responsable.

El SAM és I'administrador del sistema de gesti6 documental i per tant, I'encarregat de promoure'n la implantacio, aixi
com la seva actualitzacié i millora, amb el suport de les arees a les quals l'organigrama de I'Ajuntament atribueixi
facultats organitzatives i técniques.

Article 12. Fonaments.

El sistema de gestio documental es fonamenta en el quadre de classificacio de documentacid municipal i en la
normalitzacié de documents des del moment de la seva creacié o recepcid. El sistema de gestié documental ha de
garantir el seguiment i la localitzacié de qualsevol document en tots i cadascun dels circuits de I'actuacié administrativa,
les condicions de la transferéncia, la conservacié i I'accés. En el desenvolupament i aplicacié del sistema de gestid
documental, el SAM ha d'aplicar els criteris establerts per I'art. 34 de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic
dels ciutadans als serveis publics.

Article 13. Eines.

El SAM elabora, revisa i actualitza, el quadre de classificacié de la documentacié municipal. Aixi mateix, el SAM
estableix els calendaris de transferéncia, accés, conservacioé i eliminacié de la documentacio, d'acord amb la normativa
vigent.

Article 14. Modificacions del quadre de classificacio.

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

Article 15. Aprovacié de normativa.

El SAM pot establir normatives especifiques que regulin i millorin aspectes concrets sobre la normalitzacié de
documents, la transferéncia, la conservacio, etc. Per a la seva correcta implantacid, aquesta normativa ha de ser
aprovada per I'd6rgan de govern competent.

Article 16. Formacio.

El SAM ha de vetllar per la formacié del personal en relacié amb el funcionament del sistema de gestid6 documental i
I'assessorara de forma permanent.

SECCIO 2. De la transferéncia de documentacio.
Article 17. Transferéencia.

Les unitats administratives de I'Ajuntament, els organismes autonoms i les empreses publiques que hi estiguin vinculats,
ara o en un futur, les fundacions i altres entitats en qué I'Ajuntament tingui participacié majoritaria, han de transferir
periodicament la documentacié a l'arxiu un cop finalitzada la tramitacié administrativa. Fins el moment de realitzacié de
la transferéncia, la documentacié sera custodiada sota la responsabilitat directa de les unitats productores.

Article 18. Documents que s'han de transferir.

a) Soén objecte de transferencia tots els registres, llibres oficials, expedients i qualsevol altre document compresos en la
definicié que es dona de document d'arxiu en el present reglament.

b) Els expedients han de contenir tots els documents, proves, dictamens, decrets, acords, notificacions i altres
diligéncies que hagin d'integrar-los.

c) La documentacié que es transfereixi ha de ser sempre original, llevat de casos especials que s'han de motivar
convenientment.

Article 19. Condicions.

Per tal que el SAM accepti les transferéncies, s'han de complir les segiients condicions:
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a) La documentacio es transferira convenientment ordenada i descrita, sense copies ni elements que no hi guardin
relacié. S'han d'eliminar carpetes, copies, papers inutils i qualsevol tipus de relligat amb material metal-lic o perjudicial
com grapes, clips, gomes elastiques, etc.

b) La documentacio s'ha de transferir dins les carpetes i amb les capses d'arxiu definitiu que el SAM hagi establert com
a normalitzades, llevat dels casos de formats especials.

c) La documentacioé transferida s'ha de ressenyar en el formulari de transferencia que les unitats remitents han d'omplir
d'acord amb les indicacions del SAM.

Article 20. Revisio6.

El SAM ha de comprovar si la documentacié transferida es correspon amb la indicada en el formulari. En el cas que no
s'ajusti a les normes establertes pel SAM, que la seva descripcid no sigui suficientment detallada o que contingui error o
omissio, o que la seva instal-lacié no sigui la correcta, es retornara al servei remitent tot indicant les deficieéncies. No
s'admetra el seu ingrés al SAM fins que aquestes no s'hagin corregit.

Article 21. Calendari de transferéncia.

La documentacié s'ha de transferir d'acord amb el calendari establert pel SAM. En qualsevol cas, la documentacié que
superi els 30 anys d'antiguitat ha de ser custodiada directament pel SAM, llevat dels casos concrets decidits de forma
expressa per I'Ajuntament, previ informe del responsable del SAM.

SECCIO 3. De l'avaluacidé i tria de documentacio.
Article 22. Procediment.

L'avaluacio i tria de documentacié s'ha de fer en base al procediment que determina el Decret 13/2008, de 22 de gener,
sobre accés, avaluacio i tria de documents. El procediment d'avaluacié i tria de documentacid s'ha d'aplicar a tota la
documentacié municipal.

Article 23. Calendari de conservacid i eliminacio.

El SAM és l'encarregat d'establir i actualitzar el calendari de conservacid i eliminacié de la documentacio, tot seguint la
normativa i les taules d'accés i avaluacié documental establertes per la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria
Documental (CNAATD).

Article 24. Aplicacio de les Taules d'Accés Avaluacio i Tria de Documents.

No es pot eliminar documentacié sense el procediment d'aplicacié de les taules d'accés i avaluaci6 documental
contemplat en el Decret 13/2008.En el cas de documents que no disposin de Taula aprovada es requerira igualment
resolucio favorable de la CNAATD, previa proposta del responsable del SAM i informe de la secretaria de I'Ajuntament.

Article 25. Registre de destruccié de documentacio.

El SAM és I'encarregat de portar el Registre de destruccié de documentacid, en el qual ha de constar, com a minim, el
titol de la série documental, I'any, el volum i suport de la documentacié destruida, I'organisme productor, la data de
destruccio, I'existéncia de suport de substitucié i la descripcié d'aquest suport.

SECCIO 4. De la conservacio de la documentacio.
Article 26. Condicions.

1. EI SAM ha de vetllar perque en totes les dependéncies es compleixin les condicions adequades per a una correcta
conservacio i proteccio de la documentacio. Si escau, proposara l'adopcié de les mesures necessaries per a garantir el
compliment d'aquestes condicions.

2. Per garantir la conservacio i integritat de la informacié el SAM ha de proposar la utilitzacié de suports i sistemes de
proteccié adequats.

Article 27. Mesures d'actuacio.

1. En cas que s'observin processos de deteriorament i/o degradacié de la documentacid, el SAM ha de prendre les
mesures que estiguin al seu abast i ha de proposar a I'Ajuntament I'adopcié de les mesures correctores adients.
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2. Si és necessari portar a terme alguna actuacié sobre la documentacié que n'impliqui el seu trasllat fora de les
dependencies de I'Ajuntament, l'alcalde o I'6rgan municipal competent ha d'autoritzar-ne la sortida, previ informe de
I'arxiver municipal.

Capitol IV. De l'accés a la documentacio.

SECCIO 1. Disposicions generals.

Article 28. Dret d'accés.

1. EI SAM ha de garantir el dret d'accés de les persones a la documentacié sens perjudici de les excepcions que prevegi
la legislaciod vigent i les reserves que aquesta estableixi. Les limitacions al dret d'accés sempre es motivaran per escrit.

2. No sera necessari motivar la sol-licitud per documents de lliure accés. No obstant aixo, el sol-licitant podra incloure els
motius pels quals sol-licita la informacid, motius que s'hauran de tenir en compte en dictar la resolucid. L'abséncia de
motivacid, pero, no pot ser, en cap cas, causa per denegar l'accés.

3. El lloc de custodia dels documents no pot condicionar o limitar la consulta. L'accés als documents no transferits a
I'arxiu també s'ha de fer efectiu; en aquest cas, els responsables de complir amb I'obligacié de donar accés o denegar-lo
dins dels terminis legalment establerts seran els responsables dels drgans que tinguin la custddia dels documents. Els
documents en curs d'elaboracié o els que s6n merament auxiliars, com esborranys o anotacions personals sense
rellevancia o interés public i que no tinguin efecte en els tramits o I'activitat administrativa, queden exclosos de consulta.

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

Article 29.Tipus de consultes.

A efectes del present reglament es consideren consultes internes les realitzades per les diferents unitats administratives
o pels carrecs electes. Es consideren consultes externes les provinents d'altres administracions publiques en exercici de
les seves competéncies i funcions i les de persones particulars.

Article 30. Sol'licituds d'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 coordinacié entre administracions publiques, tot prenent com a referéncia la normativa sectorial
que en cada cas sigui d'aplicacio.

Article 31. Horari.

1. EI SAM atendra les consultes dins I'horari acordat per I'Ajuntament.

2. Qualsevol consulta fora d'aquest horari s'haura de sol-licitar mitjangant peticié raonada que en justifiqui la demanda.
La consulta es fara en presencia de I'arxiver o de la persona en qui es delegui.

Article 32. Normes usuaris externs.

Els usuaris que accedeixin i utilitzin les instal-lacions del SAM han de mantenir un comportament adequat. No podran
accedir als espais d'accés restringit. Els documents sol-licitats se serviran per rigords ordre decomanda.

Article 33. Descripcid i accés.

El SAM, d'acord amb les seves possibilitats i mitjans, planificara les prioritats d'intervencio sobre la documentacié que no
disposi d'instruments de descripcié. Elaborara els que consideri més adequats per tal de facilitar I'accés dels usuaris a la
documentacio.

SECCIO 2. De la consulta i el préstec d'ordre intern.

Article 34. Accés als regidors.

Els regidors poden accedir a la documentacio en els termes establerts a I'art. 164 del DL 2/2003.
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Article 35. Lloc i formalitzacio de la consulta.

1. El SAM ha de facilitar la consulta o recuperacié de la documentacié transferida a I'arxiu a les unitats productores. Les
unitats la poden consultar a les mateixes dependéncies del SAM, o bé la poden retirar en préstec sota la responsabilitat
de cada unitat. En cap cas la documentacio pot sortir de les dependéncies municipals.

2. El préstec de documents s'efectuara mitjangant formulari signat pel sol-licitant. Quan es retorni la documentacio, el
SAM en deixara constancia en el mateix formulari.

Article 36. Exclusié de préstec.

El SAM pot excloure de préstec aquella documentacié I'estat de conservacié de la qual ho faci necessari. En aquest cas
la documentacié sera consultada a la sala de consulta o per mitja de reproduccions.

Article 37. Condicions de retorn del préstec.

La documentacié ha de ser retornada en les mateixes condicions d'ordre, integritat i conservacié en qué va ser
facilitada. Si es retorna sense complir aquesta condicié el SAM no n'acceptara el retorn. S'informara al respecte el
responsable de la unitat administrativa, el qual haura d'ordenar la correccié dels defectes observats. La devolucio
s'acceptara quan finalment es compleixin les esmentades condicions.

Article 38. Termini de préstec.

El termini ordinari de préstec és de maxim un mes. Prévia comunicacié de la unitat productora es podra prorrogar fins a
un termini maxim d'un any. En cap cas el préstec es pot considerar indefinit. Enel cas de superar el termini acordat el
responsable del SAM comunicara aquesta incidéncia al cap de la unitat sol-licitant.

Article 39. Integritat de I'expedient.

En cap cas es poden deixar en préstec ni es poden retornar parts d'expedients o documents separats de la unitat
documental de la qual formen part.

Article 40. Instruments de descripcid.
El SAM ha de facilitar els instruments de descripcio necessaris per a la localitzacié i consulta de la documentacio.
Article 41. Documentacié d'altres unitats.

Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacié d'accés restringit generada per una altra unitat
administrativa, caldra l'autoritzacié escrita del cap de la unitat que I'ha transferida o bé del superior jerarquic comu a
ambdues unitats.

SECCIO 3. De la consulta i el préstec extern.
Article 42. Sol'licitud de consulta.

Les sollicituds de consulta han de contenir les dades identificatives del sol-licitant i una indicacio suficient del document
o0 documents que es volen consultar.

Article 43. Instruments de descripcié.

El SAM ha de facilitar els instruments de descripcid necessaris per a la consulta de la documentacio i ajudara els
usuaris a identificar els documents que requereixin.

Article 44. Normativa d'accés.

Respecte a les sol‘licituds d'accés als documents s'ha de contemplar el Titol IV de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d'arxius i documents, els articles 8 i 9 de la Llei 29/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de
juliol, d'arxius i documents, el Titol Il de la Llei 19/2014, de 29 de desembre de 2014, de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern, i altres normes que siguin d'aplicacié segons la naturalesa o continguts dels documents.
En cas d'autoritzacié d'accés a documents reservats, prévia sol-licitud motivada, s'ha de demanar al sol-licitant que signi
un document de compromis de respecte als drets o informacié protegits per la reserva.
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Article 45. Resposta a sol-licituds d'accés.

1. Totes les sol'licituds d'accés a documentacié es contestaran encara que hagin de ser desestimades. En cas de
respostes de denegacié d'acceés, parcial o total, cal fer una notificacié per escrit de forma motivada.

2. Com a criteri general, la documentacio que estigui ingressada a l'arxiu s'ha de lliurar al sol-licitant en el termini més
breu possible.

Article 46. Documents amb dades personals.

1. Els documents que continguin dades de caracter personal o d'altra naturalesa que obliguin a restringir-ne I'accés,
seran tractats mitjangant la dissociacio de dades per tal de facilitar I'accés a la resta d'informaci6 (accés parcial), tot
seguint els termes establerts per la normativa general de proteccié de dades, la normativa sobre transparéncia i accés i
la normativa municipal aprovada reglamentariament per I'Ajuntament de Bigues i Riells sobre aquestes matéries, si
escau.

2. En cas de dissociar les dades o d'eludir documents subjectes a restriccid, s'informara el sol-licitant de la naturalesa
dels documents o dades retirades i de la restriccio legal que els afectava.

3. Es denegara I'accés d'aquells documents en que la dissociacié de dades comporti una carrega de treball excessiva,
requereixi d'esforgos desproporcionats o el resultat final no aporti cap mena d'informacio significativa.

4. Si a la informacio sol'licitada no hi figuren dades especialment protegides, les sol-licituds d'accés s'atendran prévia
ponderacio de l'interés del sol-licitant o de l'interés de la informacio i sempre que es consideri que el coneixement i la
divulgacio no perjudica cap dret protegit.

Article 47. Terminis de restriccio a la consulta.

1. En la comunicacié de la documentacio s'aplicaran els terminis de restriccid d'accés establerts per les normes generals
i, si escau, els especifics que figurin a les normes sectorials que siguin d'aplicacio.

2. En termes generals, les exclusions establertes legalment quant a la consulta de documents publics queden sense
efecte al cap de trenta anys de la produccié del document, llevat que la legislacié especifica disposi una altra cosa. Pels
documents integrants d'un procediment, el termini de 30 anys es computara a partir de la data de la resolucié del
procediment.

3. Si es tracta de documents que contenen dades de caracter personal o informacié que pugui afectar la seguretat,
I'honor, la intimitat o la imatge de les persones, com a norma general i llevat que la legislacié especifica disposi una altra
cosa, poden ser objecte de consulta publica amb el consentiment dels afectats o passats 25 anys d'en¢a de la mort de
la persona, o, si es desconeix la data de la defunci6 (fetes les investigacions pertinents), passats 50 anys de la
produccié del document.

Article 48. Consulta de documents en perill de deteriorament.

Els documents que es trobin en estat de conservacid deficient o que la seva manipulacié pugui perjudicar-ne la
conservacié quedaran exclosos de consulta per tal de garantir-la la preservacio. Els usuaris podran accedir unicament a
reproduccions. No obstant aixd, els investigadors podran sol-licitar I'accés a l'original si és imprescindible per portar a
terme el seu treball de recerca. Correspondra a l'arxiver resoldre aquesta sol-licitud.

Article 49. Condicions.

La documentacié que es consulti presencialment s'ha de consultar a I'area habilitada per aquesta finalitat. Les persones
que consultin la documentacié han 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 del SAM, podran ser sancionades i obligades a indemnitzar els
danys causats d'acord amb la valoracioé que es realitzi, previ informe del responsable del SAM i sense perjudici d'altres
responsabilitats administratives o penals que se'n puguin derivar.

Article 50. Sol-licituds amb finalitat de reutilitzacio.
Quan les sol-licituds de consulta tinguin com a finalitat la reutilitzacié de la informacié de I'administracié municipal, sera

d'aplicacio la normativa general de reutilitzacio de la informacio publica i I'aprovada, si escau, per I'Ajuntament de Bigues
i Riells.
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Article 51. Sortida temporal de documentacio.

Es pot autoritzar la sortida temporal de documents per activitats de difusié del patrimoni documental, exposicions o
altres activitats de divulgacio cultural. En I'autoritzacio d'aquestes sortides s'ha de seguir el procediment seglent:

1. Les sol'licituds de préstec s'han de formular per escrit amb indicacié precisa dels documents sol-licitats, de I'activitat
que es portara a terme i dels seus organitzadors, del nom del responsable que es fara carrec dels trasllats, custodia i
retorn de la documentacié i del termini de préstec sol'licitat. S'ha d'acreditar també la contractacié de la corresponent
polissa d'asseguranca. La resolucié d'autoritzacié o denegacié requereix informe previ del responsable del SAM.

2. Es valorara la possibilitat de facilitar reproduccions en substitucié dels documents originals, fent atencié a la
singularitat, antiguitat o estat dels documents sollicitats.

3. Abans de lliurar la documentacio se n'ha de fer una copia de seguretat, el cost de la qual anira a carrec del sol-licitant.
4. Les despeses d'embalatge i transport han d'anar a carrec del sol-licitant.

5. El sol'licitant ha de contractar una asseguranca que cobreixi tots els riscos als quals pot estar sotmesa la
documentacio.

6. El temps de la sortida temporal es podra prorrogar a petici6 motivada del sol-licitant. L'autoritzacié de la prorroga
requereix acreditar I'ampliacio del termini de I'asseguranga.

7. En l'autoritzacié de la sortida s'han d'exigir les condicions de conservacid i sistemes de seguretat adequats i la
prohibicié d'efectuar qualsevol manipulacié o utilitzacié de técniques que puguin perjudicar la integritat del document.

8. La documentacié cedida s'ha d'identificar en I'exposicid, publicacié o activitat de divulgacié, de la forma que indiqui el
SAM.

9. No es poden realitzar reproduccions sense l'autoritzacio del SAM.

10. El SAM ha de portar un registre de préstecs en el qual constara el niumero de registre de préstec, la data
d'aprovacio, la data de préstec, les dades del sol-licitant, el motiu de la sollicitud i la data de retorn.

SECCIO 4. De la reproduccié i ts dels documents.
Article 52. Dret de reproduccio.

Qualsevol persona o entitat pot obtenir copies de la documentacié que sigui de lliure accés i que no estigui afectada per
drets de propietat intel-lectual de tercers que en condicionin la reproduccié o per condicions acordades en el moment de
la seva obtencio per I'Ajuntament.

Article 53. Mitjans de reproduccié.

El SAM decidira el mitja més adequat per a procedir a la reproduccié segons les caracteristiques fisiques del document.
Excepcionalment es permetra la realitzacié de reproduccions fora de les dependéencies del SAM quan es requereixi el
concurs de professionals o empreses especialitzades.

Article 54. Sollicitud i autoritzacio.

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requereix la sol-licitud prévia de l'interessat i I'autoritzacié
expressa i per escrit del responsable del SAM. El sol'licitant haura de fer constar la finalitat de la reproduccié.

Article 55. Taxes de reproduccio.
El SAM lliurara les reproduccions previ pagament de les corresponents taxes municipals, en cas que n'hi hagi.
Article 56. Condicions de reproduccio.

Com a norma general, el SAM només pot fer fotocopies dels documents que no estiguin relligats i sempre que la
reproduccid no repercuteixi negativament en el seu estat de conservacio. 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.
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Article 57. Suports especials.

Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes s'han de reproduir, preferentment, mitjangant digitalitzacio.

Article 58. Mitjans propis de reproduccio.

Es pot permetre als usuaris externs efectuar reproduccions de documents amb mitjans propis prévia autoritzacié
expressa del SAM. La sollicitud s'atorgara unicament per a reproduccions de documents concrets i sempre que sigui
per a finalitats de recerca o docencia. La sol-licitud pot ser denegada si afecta I'estat de conservacié de la documentacié
o el bon funcionament del SAM. L'autoritzacié comporta I'abonament de les corresponents taxes municipals, en cas que
n'hi hagi.

Article 59. Reproduccions per finalitat comercials o professionals.

En cas de sollicituds de reproduccions per a finalitats comercials o professionals, s'autoritzara I's exclusiu per a la
forma i mitja expressat en la sol-licitud.

Article 60. Difusio.

En la difusié de documents s'ha de fer constar obligatoriament la seva procedéncia i, en el cas de documents afectats
per la normativa de propietat intel-lectual, el nom de del seu autor. En funcié de la naturalesa del document, es podran
establir altres condicions per a la reproduccid, distribucié o comunicacio.

Capitol V. De la proteccié i difusié del patrimoni documental del municipi.

Article 61. Patrimoni documental.

Formen part del patrimoni documental del municipi:

1. El patrimoni documental de I'Ajuntament format pels documents que es recullen a l'article 5 d'aquest reglament.

2. Els documents de més de quaranta anys d'antiguitat produits o rebuts en l'exercici de les seves funcions per
qualsevol entitat o persona juridica de caracter privat que desenvolupi llur activitat al municipi.

3. 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.

Article 62. Altra documentaci6 d'interés.

Es considera també d'interés per al municipi tota aquella documentacié resultant de I'activitat de les persones fisiques o
juridiques del municipi o que hi hagin estat vinculades.

Article 63. Responsabilitats envers al patrimoni documental.

El SAM té la responsabilitat de vetllar per la proteccio, recuperacid i conservacié del patrimoni documental del seu ambit
territorial. Amb aquesta finalitat pot proposar I'acceptacio, adquisicié o reproduccié dels fons documentals esmentats en
els art. 61 i 62. Assessorara entitats, empreses i particulars sobre les condicions de conservacié i tractament de la
documentacio.

Article 64. Ingrés de documentacio aliena.

L'ingrés al SAM de documentacié aliena a I'Ajuntament requereix informe previ del responsable del SAM i I'acord de
I'organ competent de I'Ajuntament. A partir de l'acceptacié de lingrés s'ha d'elaborar un primer inventari de la
documentacié que I'Ajuntament lliurara al cedent.

Article 65. Registre d'ingressos.

El SAM ha de portar un Registre d'ingressos en el qual ha de constar el nimero de registre d'ingrés, la data

d'acceptacid, la data d'ingrés, les dades del cedent, la classe d'ingrés i una descripcid sumaria de la documentacié
ingressada.
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Article 66. Retorn comodat.

En el cas de documentacié cedida en régim de comodat, si el seu titular vol recuperar-la, el SAM podra realitzar-ne
copia, excepte que en els acords de cessié en comodat s'hagués establert expressament el contrari.

Article 67. Divulgacid i foment de la recerca.

Correspon al SAM divulgar el patrimoni documental del municipi. Amb aquest objectiu ha de potenciar activitats de
divulgacio i de foment de la recerca i pot programar, entre altres, les seglents activitats:

. L'edicié de material divulgatiu dels fons.

. La incorporacié d'informacid relativa al SAM al web de I'Ajuntament o en un web propi.
. La publicacio (o col-laboraci6 en la publicacio) de revistes i monografies d'ambit local.
. La realitzacio6 de visites guiades al SAM.

. L'organitzacié de cursos i conferéncies.

. El muntatge d'exposicions.

oONO O~ W

Article 68. Col-laboracié amb altres entitats i centres.

El SAM ha d'afavorir la col-laboraci6 amb altres entitats que contribueixin ala divulgacié del patrimoni cultural del
municipi. Col-laborara amb els centres d'ensenyament per donar a coneixer l'existéncia, la naturalesa i els possibles
usos del patrimoni documental.

Disposicions derogatoria i final.
Disposicio addicional.

Les referéncies que conté el present Reglament a la legislacié sectorial aplicable, s'entendran fetes a les que en cada
moment siguin vigents, en cas de modificacio, i sempre que no resultin contradictories amb les noves determinacions.

Disposici6 derogatoria.

Amb I'entrada en vigor d'aquest reglament es deroga el Reglament del Servei d'Arxiu Municipal, aprovat per acords del
Ple municipal de data 29 de novembre de 2007.

Disposicio final.

Aquest reglament entrara en vigor passats quinze dies habils a comptar del dia segtient a la data de la seva publicacio
en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, d'acord amb el que estableix I'article 65.2 de LBRL.

Bigues i Riells, 29 de marg de 2016
L'alcalde, Joan Josep Galiano Peralta
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