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EXPOSICIO DE MOTIUS

La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents, estableix que les administracions s’han
de dotar dels mitjans necessaris per establir un Unic sistema de gestié documental que
incideixi en tots els ambits dels processos que concerneixen els documents, des que s'han

concebut fins que s’eliminen o es decideix conservar-los permanentment.

L'Arxiu Municipal de Calafell, integrant del Sistema d'Arxius de Catalunya, és el servei de
I’Ajuntament de Calafell encarregat de complir les tasques administratives que es deriven de

les competencies municipals atribuides per la llei en matéria de gestié dels documents.

El present Reglament estableix la necessitat d'incidir en tot el cicle de generaci6 dels
documents i la seva evolucio, per aconseguir la millora de la produccié documental per tal
d'avancar cap a una gestid administrativa de I’Ajuntament de Calafell més transparent i
eficac, complint aixi amb el dret fonamental dels ciutadans d‘accés a la informacid i la

conservacio i difusié del patrimoni documental del municipi.

Aquest reglament estableix els criteris generals que serviran de marc per al desenvolupament
d’'aspectes concrets de la gesti6 documental, concretant el treball realitzat des de mitjan
2009. El contingut d'aquest reglament ha recollit el coneixement de diversos municipis de

Catalunya, especialment de Terrassa, Sant Cugat del Valles i Barcelona.

El Reglament consta de quaranta-cinc articles organitzats en tres titols. En el primer titol,
Disposicions generals, s'estableix el marc generic amb I'ambit d’aplicacié de Reglament, les
funcions i condicions de I'Arxiu Municipal de Calafell i la definicid del marc d’actuacié
documental. L'articulat del titol segon, La gestid dels documents, s'estructura en tres capitols
gue tracten sobre disposicions de caracter general, la transferencia de documentacié i
I'avaluacio i tria d'aquesta. En darrer lloc, el tercer titol, L'accés als documents, esta dividit en
cinc capitols, el primer dels quals és de consideracions generals, seguit dels capitols que
tracten la consulta i el préstec, tant d'ordre intern com extern, la reproduccié de documents i

I'Gs public de les reproduccions de documents.



TiTOL I - DISPOSICIONS GENERALS
Article 1. Objecte

1.1. L'objecte d'aquest Reglament és regular la gestioé integral dels documents a I’Ajuntament

de Calafell i determinar les responsabilitats i funcions de I’Arxiu Municipal de Calafell.

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

custodiat en I’Arxiu Municipal de Calafell.

Article 2. Ambit d'aplicacié

Aguest Reglament és d’aplicacié a I’Administracié municipal entenent per aquesta:
1. Els organs administratius integrants de I'Ajuntament de Calafell.
2. Els drgans de govern de I’Ajuntament de Calafell.
3. Les persones que exerceixen carrecs de representacio politica.

4. Els organismes autonoms i les entitats publiques empresarials creades per I'Ajuntament
de Calafell.

5. La resta d'entitats vinculades o dependents de I'Ajuntament de Calafell i els consorcis on
sigui majoritaria, directament o indirecta, la representacié de I'Ajuntament de Calafell, quan

exercitin potestats administratives.

6. Les societats mercantils amb capital integrament o majoritariament aportat per

I’Ajuntament.

7. Les societats i les entitats concessionaries de serveis publics municipals, quan aixi ho
disposi el titol concessional o ho aprovin els seus organs de govern, en les seves relacions
amb I'Ajuntament de Calafell i amb els ciutadans, en el marc de la prestacié de serveis
publics municipals i en |'exercici de potestats administratives de la seva competéncia, i en tot

allo que es relacioni o derivi de la prestacid dels serveis esmentats.



Article 3. L'Arxiu Municipal de Calafell

L'Arxiu Municipal de Calafell és I'6rgan de I'Ajuntament de Calafell que exerceix les funcions
d'organitzacio, tutela, gesti¢, descripcid, conservacié i difusié dels documents i dels fons

documentals que constitueixen el patrimoni documental municipal.
Article 4. Funcions de I'Arxiu Municipal de Calafell

4.1. L'Arxiu Municipal de Calafell és I'6rgan que gestiona, organitza, avalua, conserva i difon

el patrimoni documental municipal, definit a I'article 6.
4.2. Té les funcions segiients:

a) Definir, implantar i mantenir el sistema Unic de gesti¢ de la documentacié administrativa
municipal, sota la direccié de I'arxiver i en col-laboracid amb altres departaments municipals.
L'aplicacié d'aquest sistema de gestio s'ha de fer amb la prévia dotacié de la infraestructura

i dels recursos humans i materials necessaris.

b) Establir criteris i normatives sobre produccio, gestid i transferencies de documentacio,
sobre tria 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-laboracié dels

serveis municipals afectats.

) Establir directrius sobre les condicions idonies dels locals de diposit, les instal-lacions i la
correcta col-locacio fisica de la documentacio, per tal de garantir-ne I'accessibilitat i la

seguretat.

d) Conservar, tractar i difondre la documentacié d'interés historic o cultural produida per
persones fisiques o juridiques relacionades amb Calafell, si I'Ajuntament ho acorda amb el

titular respectiu.

e) Organitzar i elaborar els instruments de descripcio adients per a una correcta comunicacié

dels documents que custddia.

f) Contribuir a una millor eficacia de I'Administracid municipal facilitant d'una manera
rapida i adequada la documentacié en fase semiactiva o historica necessaria per a la

resolucio dels tramits administratius.



g) Regular les condicions del préstec de documents per al seu Us a les diferents
dependéncies municipals i garantir I'accés i la consulta a totes les persones interessades,

d'acord amb el marc legal i normatiu vigent.
h) Potenciar I'organitzacié d'activitats de divulgacio i de foment de la recerca.

i) Fomentar la proteccid del patrimoni documental del municipi mitjancant propostes
d'adquisicié o d'acceptacio de diposit, i vetllar contra qualsevol accié o omissid que posi en
perill de deteriorament, pérdua o destruccié qualsevol dels béns que integren el patrimoni

documental de la ciutat.

j) Determinar les politiques de preservacid que s'han d'aplicar per tal de garantir la
conservacié dels suports i de la informacio, i estudiar les causes/efectes de les alteracions

gue pateixen els documents i establir les prioritats de restauracio.

k) Totes aquelles altres funcions que comportin |'organitzacié i el tractament de la

documentacié constitutiva del patrimoni documental municipal.
Article 5. 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 mena de suport
material, i qualsevol altra expressio grafica, testimoni de I'existencia, 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.
Article 6. El patrimoni documental municipal

6.1. El patrimoni documental de I'Ajuntament esta constituit pel conjunt de documents

generats, rebuts o reunits per:
a) L'Alcaldia, els regidors i els diferents drgans i serveis municipals.
b) Les persones fisiques al servei de I'Ajuntament en I'exercici de les seves funcions.

) Les persones juridiques que depenen de I'Ajuntament i aquelles altres en el capital social

de les quals I'Ajuntament hi participa majoritariament.



d) Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis municipals, en tot allo que es

relacioni amb la gestié dels serveis esmentats.

6.2. Tots els fons documentals que, no essent estrictament municipals pels seus origens, ho

siguin per llegat historic, adquisicié, diposit, expropiacié o per qualsevol altra causa o origen.
Article 7. Documentacié dipositada

7.1. La documentacié cedida a I'Arxiu Municipal en qualitat de diposit es regeix per allo que
preveuen els articles 13, 14 i 15 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents, o la

legislacié vigent en aquesta mateéria.

7.2. La no acceptacié de diposits o donatius per part de I'Ajuntament ha d'estar motivada i ha

de comptar amb informe técnic de I’Arxiu Municipal.
Article 8. Documentacié generada per I'exercici de la funcio publica

8.1. La documentacid generada per les persones que exerceixen funcions publiques, tant
politiques com administratives, en ['Administraci® 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
representacié politica assumides, la documentacié ha de restar en el departament

corresponent o bé ha de ser transferida a I'Arxiu Municipal.
Article 9. Condicions del servei de I'Arxiu Municipal

9.1. L'Ajuntament de Calafell assumeix la conservacio, la gestid i la difusio dels fons
documentals municipals, d'acord amb alld que preveu la legislacié vigent, i amb aquest fi ha

de dotar I'Arxiu Municipal del personal, les instal-lacions i els recursos necessaris.

9.2. Com a integrant del Sistema d'Arxius de Catalunya, I'Arxiu Municipal de Calafell ha de
disposar del personal técnic i qualificat suficient en nombre per a cobrir les necessitats del

servei que ha de prestar i complir les funcions assignades.

9.3. L'Arxiu Municipal ha de comptar amb les instal-lacions necessaries per a garantir la

preservacié 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.

TITOL Il - LA GESTIO DELS DOCUMENTS
Capitol I. Consideracions generals

Article 10. Sistema unic de gestio documental

El Sistema de Gestié Documental és el conjunt d'operacions i de tecniques, integrades en la
gestié administrativa general, basades en I'analisi de la produccid, la tramitacioé i els valors dels
documents, que es destinen a la planificacio, el control, I'Us, la conservacio i I'eliminacié o la
transferéncia dels documents a un arxiu, amb |'objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el

tractament i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible.
Article 11. La Comissié de Gestio Documental

11.1. La Comissié de Gestié Documental és |'drgan encarregat d'implantar i de mantenir el
Sistema de Gestié Documental que abasta la produccid, la tramitacio, el control, I'avaluacio i

la conservacié dels documents i I'accés a aquests, i en garanteix el tractament correcte.

11.2. La Comissio de Gestio Documental de I’Ajuntament de Calafell esta formada per I’Arxiu
Municipal, la Secretaria General i el responsable del Departament de Tecnologies de la

Informacio i la Comunicacié de I’Ajuntament de Calafell.

11.3. A part de les funcions que aquest Reglament, la Junta de Govern pot atribuir a aquesta

Comissié d'altres tasques relacionades amb la Gestié Documental.
Article 12. Promocio de I'Us de les tecnologies

L'Ajuntament de Calafell ha de promoure d'una manera activa I'Us de les tecnologies de la
informacio i la comunicacié (TIC) per tal de garantir que el tractament de la documentacio, en
tots els seus aspectes de gestid documental, preservacié i difusio dels documents, compleixi la

finalitat de posar-los a |'abast dels usuaris.

Article 13. Els arxius de gestié



13.1. Els arxius de gestid estan constituits per la documentacid activa que existeix en els
diferents organs de I'Administraci6 municipal, tant la centralitzada com la desconcentrada
funcionalment, mentre dura la tramitacié dels assumptes a qué fan referéncia i durant els cinc

anys seglents a la conclusié de la tramitacié administrativa.

13.2. En casos especials, es pot variar el termini fixat en cinc anys, de comu acord entre el cap

de I'organ del qual formi part la documentacié afectada i I'’Arxiu municipal.

13.3. La conservacio i custodia dels documents dels arxius de gestid és responsabilitat del cap
del departament o organisme corresponent, el qual ha de designar un encarregat que

n'assumeixi el tractament arxivistic, sota la supervisié de I'Arxiu Municipal.

13.4. La utilitzacié i la consulta de la documentacié existent en els arxius de gestié per part de
les administracions publiques i dels ciutadans, quan legalment escaigui, ha de ser autoritzada

pel cap de departament o organ al qual pertanyi la documentacié.
Article 14. Fase d'arxiu central

14.1. Els organismes autdonoms i les empreses municipals han de disposar d'un arxiu central

on es dipositi la documentacié de les seves oficines i arxius de gestio.

14.2. La documentacid que tingui entre 6 i 15 anys d'antiguitat, a comptar des de
I'acabament de la tramitacié administrativa corresponent, sera considerada com a semiactiva i
sera gestionada pels organs productors, a l'arxiu central corresponent, sota la direccié de

I'Arxiu Municipal.

14.3. La utilitzacio i la consulta de la documentacié d'aquesta fase també ha de comptar amb
I'autoritzacié del cap de departament o organ que I'hagi tramitat, llevat dels documents que

sén d'accés lliure.
Article 15. Fase d'arxiu intermedi

La documentacié d'entre 16 i 30 anys d'antiguitat constitueix la fase d'arxiu intermedi o de
prearxivatge i sera gestionada per I'Arxiu Municipal. Durant aquesta fase, la documentacié
sera tractada definitivament des del punt de vista arxivistic i s'hi aplicaran els procediments

d'avaluacio, tria i eliminacio d'acord amb la reglamentacié i la normativa vigents.



Article 16. Fase d'arxiu historic

16.1. En la fase d'arxiu historic es conserva la documentacié administrativa que hagi assolit 30
anys d'antiguitat i que en la fase d'arxiu intermedi s'hagi decidit conservar permanentment
per rad del seu valor juridic, administratiu o historic. La documentacié d'aquesta fase sera

gestionada per I'Arxiu Municipal.

16.2. L'Arxiu Municipal també es fa carrec del tractament, la conservacio i la difusié dels fons
documentals no municipals que siguin cedits al municipi pels seus titulars respectius, sigui en
forma de diposit, de donacié o de llegat. En qualsevol cas, I'Ajuntament de Calafell
expressara, si escau, l'acceptacid de la documentacid, tot basant-se en l'interés historic
establert mitjancant informe de I'Arxiu Municipal, i d'acord amb el que s'estableix a I'article 4

del present Reglament.

16.3. L'Arxiu Municipal facilita la consulta de la documentacié historica a tots els investigadors
i estudiosos, i promou el coneixement del passat historic del municipi i la difusié del seu

patrimoni documental.
Article 17. El quadre de classificacié

L'Arxiu Municipal té la funcié d'elaborar, revisar i mantenir al dia el quadre de classificacié de
la documentacidé municipal. En relaci6 amb el quadre de classificacio, I'Arxiu Municipal
estableix els calendaris que han de regir la transferéncia, I'accés i la conservacié o I'eliminacio

de la documentacio, d'acord amb la legislacié vigent aplicable.
Article 18. Normativa de gestiéo documental

L'Arxiu Municipal pot proposar normatives especifiques que regulin i millorin la gestié
documental en aspectes com el disseny i la qualitat dels suports, les transferéncies, les

técnigues d'arxivament i d'altres.
Capitol Il. La transferéncia de documentacio a I’Arxiu Municipal
Article 19. Transferéncia de documentacio

19.1. Els ens que conformen I’Administracié municipal i que s’han descrit a I'article 2 d’aquest

Reglament han de transferir periodicament la seva documentacié a I'Arxiu Municipal.
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19.2. Les transferéncies de documentacio s'han de realitzar en els terminis establerts en el
Calendari de Conservacio i d’Accés elaborat per I’Arxiu Municipal, atenent a les necessitats de
les diferents unitats productores de documentacid i de la capacitat de recepcid de

documentacio de I’Arxiu Municipal.
Article 20. Documents que s'han de transferir

20.1. Sén objecte de transferéncia tots els registres i tots els documents oficials i originals
compresos en la definicié que es dona a I'article 5 d'aquest reglament, un cop s'hagi acabat

la tramitacié administrativa corresponent.

20.2. La documentacio que es transfereixi ha de ser sempre original, llevat de casos especials
gue s'han de motivar convenientment. S'han d'eliminar carpetes, copies, papers inutils i
qualsevol tipus de relligat amb material metal-lic o perjudicial com grapes, clips, gomes

elastiques, cinta adhesiva.

20.3. Els expedients 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 Gtils

rubricats, numerats i relligats pels encarregats de la tramitacié.
Article 21. Criteris per a la realitzacié de transferéncies

21.1. Les transferencies han de sequir la instruccié de I’Arxiu Municipal “Instruccié de

transferéncia de documentacio de les unitats administratives a I’Arxiu" .

21.2. La documentacié que es transfereixi ha d’estar degudament organitzada i relacionada
per I'oficina productora en el full de transferencia normalitzat i dissenyat per ['Arxiu
Municipal. La documentacié passa a I'Arxiu Municipal en capses d’arxiu normalitzades, llevat

dels casos de formats especials.

21.3. L'Arxiu Municipal establira les dimensions de les capses que han de contenir la

documentacié de format estandard.
Capitol lll. Avaluacio i tria de la documentacio

Article 22. Normativa d'avaluacio
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L'avaluacio i tria de documentacié es fa seguint el procediment que determina el Decret
13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de documents, o norma que el

substitueixi i segons la normativa posterior que i sigui aplicable.
Article 23. El calendari de conservacié

23.1. El calendari de conservacié és el conjunt de normes que determinen les series
documentals que sén de conservacié permanent i les que es poden eliminar, i estableix els

terminis de transferéncia o d'eliminacid, en cada cas.

23.2. El calendari de conservacio de la documentacié municipal és un element clau dins el

sistema Unic de gestié documental.

23.3. L'Arxiu Municipal ha d'establir i actualitzar el calendari de conservacid de tota la
documentacid municipal, tot seguint la normativa i les taules d'avaluacid documental

establertes per la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD).

23.4. L'Arxiu Municipal és |'encarregat de sol-licitar I'autoritzacié corresponent i porta el
registre d'eliminacié de la documentaci® municipal. Aixi mateix, facilita les directrius

especifiques sobre quina documentacié pot ser eliminada abans de fer-ne la transferéncia.
Article 24. Criteris generals

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

24.2. No es pot eliminar documentacié sense una resolucié favorable de la Comissié Nacional

d'Accés, Avaluacio i Tria Documental i la previa proposta favorable de I'Arxiu Municipal.

24.3. La documentacio a eliminar ha d'haver estat transferida préviament a I’Arxiu Municipal,
d'acord amb la “Instruccié de transferencia de documentacié de les unitats administratives a

["Arxiu”.

24.4. La documentacié no considerada d’arxiu, tal com consta en la “Instruccié per a la neteja
d’'expedients”, ha d'ésser eliminada una vegada ha finalitzat la funcié per la qual va ser
generada, per la propia unitat administrativa, abans de la transferencia dels expedients a

["Arxiu.
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TITOL Il - L'ACCES ALS DOCUMENTS
Capitol I. Consideracions generals
Article 25. Accés als documents municipals

L'Administraci6 municipal garanteix I'accés dels ciutadans a la documentacié dipositada als
seus arxius, sense perjudici de les restriccions definides a la llei o de les que es puguin establir
per raons de conservacid. La consulta publica es basa en els articles 18, 44 i 105b de la
Constitucid espanyola, en la legislacid vigent en matéria d'arxius, patrimoni documental,
regim juridic de les Administracions publiques, transparencia, proteccié de dades de caracter

personal i propietat intel-lectual.
Article 26. Documents accessibles

Son d'accés lliure totes les publicacions oficials, ja siguin municipals, autondmiques, estatals o
comunitaries, i, en general, la resta de documentacié dipositada als arxius municipals, llevat

de la que resulta exclosa segons els criteris seglents:

a) Les materies classificades de conformitat amb la legislacié de secrets oficials, aixi com la
documentacid que resulti expressament exclosa per les lleis, o aquella la difusid de la qual
pugui suposar un risc per a la defensa o la seguretat de I'Estat, per a la investigacio dels

delictes o per la intimitat i I'honor de les persones.

b) Cal el consentiment exprés dels afectats per a poder consultar qualsevol document que
inclogui dades personals de caracter policiac, clinic, judicial o de qualsevol mena que puguin
afectar la intimitat, I'honor o la vida privada de I'individu. No obstant aixo, pot ser objecte
de consulta publica la documentacié quan hagin transcorregut vint-i-cinc anys des de la
mort de la persona afectada, si es coneix la data de la seva mort, o cinquanta anys a

comptar des de la data del document.

¢) Els investigadors poden consultar documentacié afectada per l'article 18.1 de la
Constitucio espanyola, que garanteix el dret a I'honor, a la intimitat personal i familiar i a la
propia imatge, sempre que garanteixin aquests drets. En aquest cas, l'investigador s'ha de

comprometre a respectar aquests drets mitjancant document escrit.

Article 27. Preservaciéo de documents originals
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27.1. L'accés a la documentacié original queda subordinat al fet que no es posin en perill els
valors que n'aconsellen la conservacid. A I'esmentat efecte, I'Arxiu Municipal pot denegar la

consulta dels originals sens perjudici de la possibilitat d'accedir a les reproduccions d'aquests.

27.2. També es pot denegar l'accés a la documentacié quan aquesta no hagi estat

classificada, restaurada o sotmesa a qualsevol altre tractament que es consideri necessari.

27.3. L'accés directe als diposits on es guarda la documentacié esta reservat exclusivament al
personal de I'Arxiu Municipal. Per motius del servei, també podran accedir-hi altres persones

autoritzades per |'Arxiu Municipal.
Article 28. Horari del servei d'atencié al public

L'Arxiu Municipal ha de tenir un horari d'obertura i atencié al public que faciliti al maxim
possible la consulta i I'accés, tant intern com extern, i ha de ser degudament comunicat i
difos.

Article 29. Lloc i forma de consulta

29.1. La consulta de documents originals de I'Arxiu Municipal s'haura de realitzar a la sala de

consulta habilitada per a aquesta finalitat en el mateix centre d’arxiu.

29.2. Els documents sol-licitats no poden sortir mai de I'arxiu on es conserven, llevat dels

casos previstos en els articles 30 i 31.

29.3. Els usuaris sén responsables dels documents que consulten i estan obligats a tractar-los

amb cura i amb respecte, aixi com també els aparells i instal-lacions que puguin utilitzar.
Article 30. Préstecs excepcionals

30.1. Només en casos excepcionals els documents de I'Arxiu Municipal poden sortir del seu
lloc habitual de custodia i cal establir previament la durada, les condicions de seguretat i les

garanties que es considerin necessaries.

30.2. Els casos concrets en qué es pot admetre aquesta possibilitat son fonamentalment els

segUents:
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a) Per a microfilmar, digitalitzar, fotografiar o realitzar qualsevol altre tipus de reproduccié
que no es pugui fer a les dependéncies municipals i sigui suficientment motivada a criteri de

I'Arxiu Municipal.

b) Per a ser exposats en mostres de difusio cultural o informativa, mitjancant un contracte

d'asseguranca pel valor que determini I’Arxiu Municipal.

C) Per a realitzar tasques de restauracid, enquadernacid, neteja o desinfeccid dels

documents.
d) Per ordre judicial.
Article 31. Préstec per a difusié cultural

31.1. En el cas de préstec per a activitats de difusio cultural o d'altres tipus, caldra respectar

les clausules segients:

a) Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacié clara dels documents
sol-licitats, del nom del responsable que es fara carrec dels trasllats, custddia i retorn de la

documentacio i del termini de préstec sol-licitat.

b) Caldra considerar sempre la possibilitat d'exposar bones reproduccions en substitucié dels
documents originals, especialment els que sén destacables per la seva antiguitat o els que

presentin precarietat fisica.

) Els documents que s'hagin d'extreure de I'Arxiu Municipal seran reproduits, totalment o
parcialment, a carrec del sollicitant, i es deixara constancia detallada del préstec en el

registre corresponent de I'Arxiu Municipal.

d) El sol-licitant contractara una asseguranca que cobrira tots els riscos als quals podra estar
sotmesa la documentacié. Si se sollicita una prorroga del termini de préstec, s'haura de

demanar autoritzacié i ampliar, també, el termini de I'asseguranca.

e) S'exigiran les condicions de conservacié i els sistemes de seguretat adequats i es
convindra amb claredat la prohibicié d'utilitzar qualsevol sistema de fixacié que pugui

afectar la integritat dels documents.
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f) Les referéncies als documents que apareguin en el lloc d'exposicio, o en el cataleg que
eventualment se'n publiqui, hauran de contenir el nom de I'Arxiu Municipal i la signatura

arxivistica que I’Arxiu Municipal indiqui.

g) El préstec o cessi6 de documents per a activitats culturals no inclou I'autoritzacié de

reproduccio o copia dels documents per part del sol-licitant.

31.2. L'autoritzacio o denegacio s’efectuara per resolucié de I'organ competent, previ informe

de I'arxiver.
Capitol Il. La consulta i el préstec d'ordre intern
Article 32. Consulta i préstec

32.1. Les unitats productores poden consultar la documentacié propia transferida a I'Arxiu
Municipal. En el supodsit que sigui necessari el préstec per a alguna tramitacié administrativa,
la dependeéncia interessada ho ha de sol-licitar sequint el protocol establert en la “Instruccio

de sol-licitud de préstec de documentacio a I’Arxiu”.

32.2. L'Arxiu Municipal ha de facilitar tots els instruments de descripciéd disponibles i les
orientacions adequades per a la consulta dels fons municipals que se sol-liciti i la recerca

d'informacié anira a carrec dels sol-licitants.

32.3. Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacié d'accés restringit
generada per una altra unitat administrativa, cal 'autoritzacié previa i per escrit del cap de

servei que I'ha transferida.

32.4. La consulta i préstec de documents per part dels regidors s'ha d’efectuar en els termes

establerts a la legislacid sobre regim local.

32.5. La documentacié en préstec no ha de sortir de les oficines municipals que I'han
sol-licitada. El préstec de documentaci6 que respongui a requeriments d'altres
Administracions es considerara de caracter excepcional i, abans de trametre la documentacio,
la unitat administrativa sol-licitant ha de dipositar una copia autenticada de la documentacié a

I'Arxiu Municipal.

Article 33. Responsabilitat sobre el préstec
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Quan la documentacié hagi sortit de les dependéncies de I’Arxiu Municipal, el cap de I'area o
del departament sol-licitant en sera responsable, sense perjudici de la responsabilitat en que

puguin incorrer altres funcionaris o empleats.
Article 34. Obligacioé de retornar els documents

Cap organ de servei municipal no es pot quedar de manera permanent o indefinida els
documents extrets de I'Arxiu Municipal per a usos administratius. El termini maxim de préstec
és, en general, d'un mes, i només en casos necessaris i prévia peticié a I'Arxiu es pot
autoritzar la permanéncia temporal dels documents en un altre servei durant un periode

superior.
Article 35. Criteris per al retorn de la documentacié prestada

35.1. La documentacid retornada ha de mantenir les mateixes caracteristiques, ordre,
constitucid interna i externa, netedat i altres condicions en qué estava en ser deixada en
préstec. En cas contrari, no s'acceptara la seva devolucid fins que, a criteri de I'Arxiu, es
compleixin les condicions esmentades, sense perjudici de les mesures oportunes que es

puguin emprendre per tal de salvaguardar la integritat dels documents afectats.

35.2. Un cop retornada la documentacio, I'Arxiu Municipal en deixara constancia en el

registre de préstecs.
Article 36. Exclusié de préstec

36.1. Queda exclosa de préstec la documentacié que tingui una antiguitat superior als trenta
anys. En aquest cas, la documentacié ha de ser consultada en les dependencies de I'Arxiu
Municipal, pero pot ser deixada en préstec el minim de temps imprescindible per a reproduir-

la, si la unitat sol-licitant en justifica la necessitat.

36.2. En cap cas no es deixaran en préstec parts d'expedients o documents separats de la

unitat documental de que formen part.

36.3. La documentacié anterior a 1940 no es pot deixar en préstec per cap concepte, i I'Arxiu

Municipal ha de facilitar-ne la reproduccid, si escau i té els recursos necessaris per a fer-ho.
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36.4. Sota condicions especials, es pot deixar documentacié original per a exposicions i actes
de difusio, segons s'especifica en els articles 30 i 31 del present reglament i previ informe

preceptiu de I'Arxiu Municipal.
Capitol lll. La consulta i el préstec d'ordre extern
Article 37. Atencié als usuaris

37.1. L'Arxiu Municipal posa a la disposicié dels usuaris els instruments de descripcié dels fons

(quies, inventaris, catalegs i d'altres).

37.2. Els usuaris poden consultar al personal de I'Arxiu qualsevol qUestid sobre la
documentaciod que els pugui ser Util en les seves recerques. El personal de I'Arxiu ajudara els
usuaris a localitzar la informacié que requereixin, d'acord amb les possibilitats del servei i les

caracteristiques de la recerca.
Article 38. Registre d'usuaris

Els usuaris han de consignar les seves dades identificatives personals i sobre la consulta
sol-licitada en el formulari de consulta. La gestié d’aquestes dades ha de seguir el Manual
sobre proteccié de dades de caracter personal. Pautes per al personal I’Ajuntament de
Calafell, i el que disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, sobre proteccié de

dades de caracter personal i/o altra disposicio legal que sigui d'aplicacio.
Article 39. Criteris per a la consulta

39.1. Una instruccié especifica regulara les caracteristiques de la consulta de la documentacio.
En qualsevol cas, les sol-licituds de documents i les consultes han de fer-se de manera que

I'eficacia del funcionament normal del servei i I'atencié als altres usuaris no es vegi afectada.

39.2. Els usuaris han de tornar les capses i els lligalls amb la documentacié en el mateix ordre
intern en qué I'han trobada. La documentacié pot ser servida d'una manera fraccionada i

progressiva per tal d'evitar que es pugui barrejar entre les unitats d'instal-lacié on es guarda.
Capitol IV. La reproduccié de documents

Article 40. Dret d'obtenir reproduccions de documents
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Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents de I'Arxiu Municipal,
excepte d'aquells I'accés als quals estigui restringit per la legislacié vigent o per la voluntat del

dipositant en el cas de cessions.
Article 41. Regulacio del servei de reproduccio

41.1. El mitja més adequat per a la reproduccio s'establira en cada cas. En casos excepcionals
es permetra que professionals acreditats puguin realitzar la reproduccid fora de les

dependéncies de I'Arxiu Municipal.

41.2. L'Arxiu Municipal pot restringir la reproduccié d'instruments de descripcié de I'Arxiu que
no hagin estat publicats i la reproduccié de séries documentals, exceptuant quan sigui un

avantatge per als documents i en les condicions que determini I'Arxiu Municipal.

41.3. Els dibuixos, fotografies, gravats, mapes i planols es reproduiran preferentment
mitjancant fotografia, microfilm o digitalitzacié. Aquestes reproduccions aniran a carrec de
I'interessat, si I'Arxiu Municipal no disposa de mitjans per a fer-les, i es faran en els locals de
I'Arxiu. Si calgués fer-les en un altre lloc, l'interessat haura de seguir el procediment que

determini I'Arxiu per tal de garantir la seguretat dels documents.
Capitol V. L'as public de les reproduccions de documents
Article 42. Us de les reproduccions

42.1. En el cas de documents en relacié amb els quals existeixin drets de propietat

intel-lectual, la persona sol-licitant de reproduccions esta obligada a respectar aquests drets.

42.2. Quan les reproduccions siguin utilitzades per a Us comercial se n'indicara a I'usuari les
condicions d'Us. L'Arxiu Municipal cedira la reproduccié en concepte de lloguer de la imatge i

per a un sol Us i edicid. Qualsevol reedicid haura d'obtenir un nou permis de reproduccié.

42.3. L'usuari sera informat de les referéncies identificatives dels documents que hagin estat
objecte de reproduccid, i estara obligat a incorporar aquestes referencies en la seva divulgacio

per qualsevol mitja.

Article 43. Dret de revisio
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Qualsevol edicié en la qual es reprodueixin documents de I'Arxiu Municipal pot ser objecte de

revisié previa a I'edicio, si aixi ho sol-licita I’Arxiu Municipal.
Article 44. Exemplars d'edicions

De qualsevol edicio en que s'utilitzin reproduccions de documents de I'Arxiu Municipal, se
n'han de lliurar dos exemplars a I’Arxiu previament a la comercialitzacié de la publicacio, per
tal que s'incorporin al seu fons. Aquesta condicié és valida tant per a llibres, com per a videos,

cartells o altres productes sobre materials aptes per a la reproduccié d'imatges.
Article 45. Accions legals

L'Ajuntament de Calafell es reserva el dret d'emprendre les accions legals que cregui
oportunes contra les persones que incompleixin les condicions establertes en aquest

Reglament o en els acords especifics signats per totes dues parts.
DISPOSICIO ADDICIONAL

El desenvolupament que escaigui del present Reglament es realitzara per acord de la Junta de
Govern Local, a proposta de I'arxiver, llevat dels casos en que, per la materia afectada, calgui

una aprovacio del Ple de I'Ajuntament per imperatiu legal.
DISPOSICIO FINAL

Aguest Reglament entra en vigor un cop aprovada definitivament i transcorregut el termini a
que fa referencia I'article 65.2 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril.
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