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REGLAMENT DE L’ARXIU MUNICIPAL DE CORNELLA DE LLOBREGAT

CAPITOL I.- De I’Arxiu Municipal

Article 1r.-

L’Arxiu Municipal és un bé de servei public destinat, per la seva mateixa
definicio, a la prestacid6 d’un servei public i/o administratiu, d’acord amb alldo que
s’estableix a la Llei de Bases de Régim Local i a la Llei Municipal i de Régim Local de
Catalunya.

Article 2n.-

El sistema arxivistic municipal esta constituit pel conjunt dels organs
encarregats de la conservacio 1 custodia dels documents que, independentment de la
seva data i el seu suport, integren el patrimoni documental de 1’ Ajuntament de Cornella
de Llobregat, procedents de la seva propia gestio o de persones fisiques, juridiques,
publiques o privades en 1’exercici del seu carrec o de les seves funcions com a titulars
de la seva activitat publica.

Article 3r.-

S’entén per document, a efectes d’aquesta normativa, tota expressiod textual
en llenguatge oral o escrit, natural o codificat, aixi com tota imatge grafica o impressio
sonora, recollida en qualsevol tipus de suport material, inclosos els informatics, que
constitueix un testimoni de I’activitat o del pensament huma i1 exceptuades les obres de
creacio literaria, cientifica o técnica editades i les que per la seva indole formin part del
patrimoni bibliografic.

Article 4rt.-

Es considera patrimoni documental municipal el conjunt de documents, tal
com es defineixen en I’article tercer, generats, rebuts o reunits per:

e Els organs de govern i auxiliars de I’Ajuntament, tant de I’Administracio
centralitzada com de la desconcentrada territorialment i funcionalment.

e Les persones fisiques al servei de I’ Ajuntament en 1’exercici del seu carrec.

e Les persones juridiques en el capital social de les quals hi participa majoritariament
I’Ajuntament.

e Les persones fisiques 1 juridiques alienes a 1’Ajuntament que li facin cessid o
donacio expressa dels seus documents.
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Article 5eé.-

La documentaci6 generada per les persones que exerceixen funcions
politiques o administratives en 1’Administracid6 Municipal, forma part del patrimoni
documental municipal i mai no podra ser considerada com una propietat privada.

Article 6é.-

Els sistema arxivistic de I’Ajuntament de Cornella de Llobregat quedara
integrat funcionalment pels organs segiients:

a) Arxiu Central Administratiu
b) Arxiu Intermedi o Diposit de Pre-arxivatge
¢) Arxiu Historic de la Ciutat.

Article 7eé.-

Son també elements dels sistema arxivistic municipal els fons documentals
existents en els Organs auxiliars de 1’Administracio, tant la centralitzada, com la
desconcentrada funcionalment (Organismes Autonoms i Empreses Municipals). Aquest
fons seran nomenats Arxius de Gestidé i es consideraran com integrants de [’etapa
prearxivistica prévia a 1’ingrés dels documents a 1’ Arxiu Municipal.

Article 8e.-

S’entén també per Arxiu Municipal 1’edifici o locals on es reuneixen,
conserven, ordenen 1 difonen els documents que integren el patrimoni documental
municipal. Les instal-lacions de I’Arxiu Municipal hauran de tenir les condicions
d’espai, ambientals, mitjans i instruments necessaris per tal de complir les finalitats de
conservacio, custodia i servei que li son especifiques.

CAPITOL II.- De I’Arxiver Municipal

Article 9é.-
Seran funcions especifiques de I’ Arxiver Municipal:

e La coordinaci6 1 disseny del sistema arxivistic municipal, aixi com proposar la
regulacio 1 planificaci6 de tot el treball arxivistic.

e Ladireccio i gestid dels arxius administratiu central i1 historic de la ciutat.

e La supervisio del funcionament dels arxius de gestio i la elaboraci6 de instruccions
arxivistiques que ajudin a la seva bona organitzacio.

e Rebre, conservar i custodiar adequadament la documentacio.

e (lassificar i ordenar la documentacio.
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e Ocupar-se de la redaccidé d’inventaris, catalegs, indexs i altres instruments de
descripcié documental per tal de facilitar ’accés dels usuaris a la documentacio.

e Contribuir a una major eficacia i millor funcionament de I’ Administracié6 Municipal
facilitant d’una manera rapida i comoda la documentacidé necessaria per a la
resolucié d’un tramit administratiu.

e Realitzar les propostes d’eliminacié de la documentacié d’acord amb el marc legal 1
normatiu existent.

e Vetllat pel bon funcionament de 1’Arxiu Municipal i de la disciplina en les seves
diferents dependéncies.

e Custodiar el segell de I’ Arxiu, els diposits 1 les instal-lacions de I’ Arxiu Municipal.

e Proposar I’adquisicié dels materials que siguin necessaries.

e Vigilar la utilitzacié dels documents per part dels usuaris 1 el manteniment del seu
ordre 1 integritat.

e Facilitar ’accés a la documentacido dels estudiosos 1 investigadors, aixi com
mantenir una relacio d’investigadors on hi figuri el nom, I’adreca 1 el tema
d’investigacio.

e Preocupar-se del foment i difusio del patrimoni documental municipal.

e Proposar les mesures necessaries per al bon funcionament del servei d’Arxiu.

Article 10é.-

L’ Arxivador Municipal, és el responsable del réegim de treball de 1’ Arxiu, de
la manera com s’executen els treballs de classificacio i ordenaci6 de la documentacio i
de la conservaci6 dels fons documentals, per tal que 1’usuari pugui utilitzar el material
que s’hi custodia.

Article 11é.-

L’Arxivador Municipal haurd de dirigir, controlar i repartir les tasques
propies del personal del Servei en les seves arees especifiques d’actuacio. Els empleats
municipals adscrits al Servei d’Arxius estaran sota la direccio de 1’ Arxiver Municipal
per a les tasques que se’ls encomanin de manera general o puntualment en cada cas
concret.

Article 12é.-

L’Arxivador Municipal podra proposar, o si s’escau decidir, qualsevol
mesura que consideri necessaria i no estigui prevista en el present reglament, adregada a
millorar la qualitat del servei i d’acord amb les funcions i finalitats enumerades en els
articles precedents.

Article 13é.-

L’Arxiver Municipal, en ’ambit de la seva actuacio, haura de lluitar contra
I’espoli del patrimoni documental municipal, entenent com a tal qualsevol accidé o
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omissié que posi en perill de deteriorament, pérdua o destruccid tots o alguns valors
dels béns que integren el patrimoni documental municipal.

Article 14é.-
Per al desenvolupament de les seves funcions 1’ Arxiver Municipal haura de

comptar, en la mesura que sigui possible, amb els mitjans adequats pel que fa a
instal-lacions, espai, personal i material necessaris.

CAPITOL IIL.- De la gestié de la documentacié municipal.

Article 15é.- Els Arxius de Gestio.

Els arxius de gestio, definits en I’article 7¢. conservaran en el seu poder tots
els documents rebuts o generats per 1’activitat del propi departament, servei o organisme
autonom, mentre duri la tramitacié de I’assumpte a qué fa referéncia i durant els 5 anys
segiients en que va concloure la seva tramitacié administrativa.

La conservacid i custodia dels documents existents en aquests arxius sera
responsabilitat del Cap de Departament o Organisme Autonom, el qual podra designar
un encarregat que assumeixi les funcions indicades quan el volum o intensitat
d'utilitzacid de l'arxiu ho faci aconsellable.

Per a la classificacio i ordenacié dels documents i en els altres aspectes de la
técnica arxivistica, s’observaran tant les directrius de caracter general, com les
prescripcions concretes que haura d’establir 1’ Arxiver Municipal, el qual, en qualsevol
cas, podra comprovar-ne 1’observanca.

Article 16é.- La Transferéncia dels Fons Documentals.

D’acord amb la classificaci6 dels fons documentals es transferira a I’ Arxiu
Municipal la documentaci6é que ja hagi exhaurit el seu tramit administratiu, tot seguint
les indicacions segiients:

1. La documentacié que es transfereixi a I’Arxiu Municipal estara formada per llibres
oficials i expedients, a excepcio d’aquella documentacié que per la seva naturalesa o
funcio, no pugui ser agrupada de la manera descrita anteriorment.

2. La documentaci6 arribara a I’Arxiu de caixes, excepte els llibres relligats i llistats
informatics que podran anar solts. Cada caixa només contindra expedients o altres
documents de la mateixa Dependéncia municipal 1 de la mateixa série documental.
No sera valid I’apartat “diversos”.

3. Abans d’encaixar la documentaci6, el Departament o Dependencia emissor
procedira de la forma segiient:
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e Eliminacié de cartrons, carpetes, fotocopies 1 altra documentacid inutil dels
expedients.

e Eliminacié d’aquells elements que, com els clips, grapes, pinces o estris
metal-lics, contribueixen al deteriorament de la documentacio.

e Numeraci6 correlativa de ’expedient segons les indicacions establertes per
cada Departament o Negociat.

e Revisido metodica de cada expedient o documentacié que es transfereixi i
indicar si en manca algun.

4. La documentacié revisada es collocara en caixes numerades i s’ompliran
els Formularis de Transferéncia o Fulls de Remissio de Fons.

5. L’Arxiver Municipal i els Caps dels Departaments Administratius
convindran conjuntament els periodes de transferéncia de la
documentacio.

6. Una vegada I’Arxiu Municipal rebi la documentacié transferida, es
procedira a comprovar si és la mateixa que diu la Relacié de Transferéncia.
La documentaci6 administrativa desordenada, barrejada o deteriorada no
sera admesa per a la seva custodia a ’Arxiu Municipal. Si tot és correcte
I’Arxiver Municipal i el Cap del Departament emissor signaran l’acta de
rebuda i I’Arxiu es fara carrec de la documentacio tramesa.

Article 17é.- L’Arxiu Central Administratiu i el Diposit de Pre-Arxivatge.

L’Arxiu Municipal Administratiu és I’0rgan unitari de custodia de tota la
documentacié municipal administrativa provinent dels arxius de gestid, una vegada
transcorregut el termini de 5 anys que estableix I’article 15¢. d’aquesta Normativa.

En I’Arxiu Municipal Administratiuv hom hi distingira dues fases: la
primera, en qué actuara com a Arxiu administratiu central, i la segona, en que tindra el
caracter de Diposit de Pre-Arxivatge.

En la seva qualitat d’Arxiu administratiu central conservara la documentacio
ingressada dels 6 als 15 anys. La documentacid sera tractada a fi i efecte que serveixi de
suport a la gestié administrativa de I’Ajuntament de la manera més eficag, aixi com per
a informaci6 dels legitims interessats.

La fase de diposit de pre-arxivatge comprendra dels 16 al 30 anys de vida
dels documents. Durant aquesta fase la documentacié rebra un tractament arxivistic
definitiu i s’hi aplicaran els procediments d’avaluacid, tria i eliminacié d’acord amb les
reglamentacions i normatives vigents.

Article 18é.- L’Arxiu Historic de la ciutat.

L’Arxiu Historic de la Ciutat tindra com a missié la conservacié dels
documents que, en la fase de Diposit de Pre-Arxivatge, s’hagi decidit conservar
permanentment per rad del seu valor historic.
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També sera missi6 de 1’Arxiu Historic, la conservacié de qualsevol fons
documental ali¢ a I’Administraci6 Municipal que els seus titulars dipositin, sigui en
forma de donacio definitiva o de cessio temporal, a 1’Arxiu Historic de la Ciutat. En
qualsevol d’ambdos suposits es redactara un protocol en que s’especificara els termes i
condicions de la cessid6 o donaci6 que sera signat per 1’Alcalde-President de
I’Ajuntament de Cornella de Llobregat, en representacié de I’Institucio receptora, i pel
donant, de la qual cosa es donara compte puntual al Ple Municipal.

L’ Arxiu Historic facilitara la consulta dels seus fons a tots els investigadors
1 estudiosos 1 promoura el coneixement del passat historic de la ciutat de Cornella de

Llobregat, aixi com la difusi6 i coneixement del seu patrimoni documental.

Article 19é.- L’Avaluacio, Tria i Eliminacio de la Documentacio.

La técnica arxivistica considera 1’avaluacid, tria 1 eliminacié de la
documentacié un procediment necessari per garantir la conservacidé del patrimoni
documental. A tal efecte i d’acord amb el Decret 128/1994 del Departament de Cultura
de la Generalitat de Catalunya, s’hauran de tenir en compte les segiients directius
generals:

1. Com a norma general, no pot ser objecte d’avaluacid 1 tria la documentaci6
anterior a I’1 de gener de 1940. Només en casos excepcionals degudament justificats, la
Comissid Nacional d’Avaluaci6 1 Tria de Documentacio pot avaluar documentacié de
major antiguitat.

2. No pot ingressar als arxius historics cap document que no hagi estat préviament
avaluat.

Article 20é.- Creacido de la Comissiéo d’Avaluacidé, Tria i Eliminacidé de la
Documentacio de I’Ajuntament de Cornella de Llobregat.

Es crea de la Comissio d’Avaluacid, Tria i Eliminacié de la Documentacio
de I’Ajuntament de Cornella de Llobregat com a organ col-legiat interdisciplinari, amb
I’objectiu de procedir a I’analisi de totes les tipologies documentals que crea
I’administracié municipal de Cornella de Llobregat, i d’establir aquelles que cal
conservar per al futur i les que poden destruir.

1. Ambit d’actuacio: L’administracié municipal de Cornella de Llobregat i els seus
organismes autonoms i empreses municipals.
2. Funcions de la Comissi6:

e Regularitzar, com a mesura d’urgéncia, el procés d’eliminaci6é de documentacid
que es produeixi en les oficines municipals.

e Establir sota criteris administratius, juridics 1 historics el termini de conservacio
de cadascuna de les series documentals que genera I’administracié municipal.
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e Determinar en cada cas la documentacid que és susceptible de ser eliminada.

e Iniciar el tramit legal previst en el decret 117/1990 per tal de sol-licitar a la
Comissi6 Nacional d’Avaluacio, Tria 1 FEliminaci6 de Catalunya, la
corresponent autoritzacié per procedir a la destrucci6 de la documentacd
afectada.

3. Components de la Comissio:

e President: El Regidor o Tinent d’Alcalde responsable de 1’Arxiu
Municipal.

e Vice-President: El Secretari General de la Corporacio.

e Secretari: L’ Arxiver Municipal.

. Vocals: Un Cap d’Area o Departament de 1’ Ajuntament de
Cornella de Llobregat.

Un teécnic en representacid de les Empreses Municipals i1
Organismes Autonoms.

Un historiador especialista en Historia Contemporania
designat per ’Alcaldia.

4. Regim de reunions de la Comissio:

La comissio es reunira, com a minim, una vegada a l’any per tal de
resoldre les funcions que li han estat encomanades. En la primera reunio
s’establira el régim de treball per a la resolucio dels acords a qué s’arribi.

De cada reuni6 s’aixecara l’acte corresponent que sera signada per

tots els components de la Comissio.

CAPITOL IV.- DE LA CONSULTA I SERVEI DELS DOCUMENTS

Article 21é.-

A efectes d’aquest Reglament resten clarament diferenciades, pel que fa a
normes i procediments, les consultes internes realitzades per les diferents arees,
departaments 1 negociats municipals, de les consultes publiques, és a dir, aquelles que
han estat efectuades pels ciutadans en general, amb independéncia de llur motivacio.

Article 22é.-

L’administraci6 municipal garantira [’accés dels ciutadans a 1’Arxiu
Municipal, sense perjudici de les restriccions que la llei estableix. La consulta es basara
en l’esperit dels articles 105.b. i 44 de la Constituci6 i en el seu posterior
desenvolupament legislatiu i reglamentari.
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Article 23é.-

Per tal d’orientar els usuaris de 1’Arxiu Municipal, ’accés als documents
que constitueixen el Patrimoni Documental Municipal s’ajustara a la classificacio
segiient:

a) Documentacio de consulta restringida: podra ser qualificada aixi aquella
documentacié de consulta lliure que pugui afectar a la seguretat ciutadana, del
municipi o de I’Estat; a la investigacio dels delictes; a la intimitat i honor de les
persones. El personal municipal podra accedir a aquesta documentacié si aixi ho
requereix el desenvolupament de les seves tasques administratives. En cas de dubte
sobre la consultabilitat d’aquesta documentacio, 1’ Arxiver Municipal i el Cap del
Departament administratiu afectat n’autoritzaran o denegaran la consulta. Si el dubte
persisteix els peticionaris afectats elevaran instancia a 1’Alcaldia que resoldra de
forma pertinent.

b) Documentacié de consulta lliure: la que forma part de I’ Arxiu Municipal.

Article 24é.-

L’Arxiu Municipal estara obert, tant per al public com per al servei de
consulta interna, durant I’horari de treball del seu personal responsable. No se servira
documentaci6 mitja hora abans del seu tancament. Fora de I’horari normal d’obertura no
s’hi podra accedir ni utilitzar els seus serveis.

Article 25é.-

La consulta dels documents de 1’ Arxiu Municipal s’haura de realitzar en els
locals que estan habilitats per aquesta finalitat (Sala de consulta) i quan es tracti de
consultes externes no podran sortir dels esmentats locals.

En el cas de consultes internes I’ Arxiu Municipal posara a disposicio de les
oficines administratives els documents demanats, que podran ser trets a carrec de cada
Departament o Negociat sempre que s’acompleixin els requisits contemplats en els
articles 26, 27, 28, 29,301 31.

Article 26¢é.-

Els documents se serviran, tant a nivell intern com al public en general, per
rigoros ordre de comanda.

Article 27é.-

El préstec de documents, pel que fa a consultes internes, es fara previa
signatura del peticionari d’un full de registre de sortides de 1’Arxiu Municipal, on
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s’especificaran les dades més significatives per al seu control i1 identificacid. Quan la
documentaci6 hagi sortit de I’Arxiu Municipal en sera responsable el Cap de 1’Area o
Departament sol-licitant, sens perjudici de la responsabilitat en que puguin incorrer
altres funcionaris o empleats.

Article 28é.-

Quan els diferents Departaments o Negociats retornin a 1’Arxiu Municipal
els expedients o documents que hagin estat prestats per a la seva consulta, ho hauran de
fer mantenint les mateixes caracteristiques, ordenament, constitucio interna i externa,
neteja i condicions en que estaven quan els foren facilitats per a la seva consulta. En cas
contrari, no s’acceptara la seva devolucio fins que, en opini6 de I’ Arxiver Municipal no
s’acompleixin les esmentades condicions.

Article 29é.-

Cap Servei, Departament o Negociat municipals no es podra quedar de
manera permanent o indefinida els documents extrets de 1’ Arxiu Municipal. Només en
casos necessaris, 1 previa comunicacié per escrit a 1I’Arxiver Municipal, es podra
autoritzar la seva permanencia temporal en un altre Servei durant un periode superior a
un any, temps que és considerat el termini maxim autoritzat per a una consulta
extraordinaria.

Article 30é.-

No es prestaran per a la seva consulta, tant pel que fa al servei intern com al
public en general, parts d’expedients o documents separats del conjunt organic del qual
formen part. Només es facilitaran expedients complerts o de la manera com hagin estat
transferits a I’ Arxiu Municipal.

Article 31é.-

L’ Arxiu Municipal proporcionara als usuaris la documentaciéo degudament
classificada i ordenada que estigui a la seva disposicid, perd no efectuara recerques de
documents, butlletins o publicacions dels quals no es proporcionin dades exactes.
Article 32é.-

La consulta publica dels fons documentals sera lliure i estara oberta a tots
els usuaris 1 ciutadans en general, sempre 1 quan compleixin la normativa contemplada
en aquest Reglament.

Article 33é.-

En el cas que ho consideri oportd, I’Arxiver Municipal podra exigir als
usuaris la presentacio del DNI, passaport o tarja d’investigador.
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Article 34é.-

La consulta publica es fara en la sal de consulta habilitada a D’efecte,
omplint préviament una Butlleta de Comanda per a cada unitat documental.

Article 35é.-

Els usuaris de I’Arxiu Municipal no podran accedir pel seu compte las
prestatges o diposits, llevat en circumstancies excepcionals 1 prévia autoritzacidé de
I’ Arxiver Municipal.

Article 36é.-

En el cas d’utilitzacié de documents de 1’ Arxiu Municipal en una publicacio
especifica o de qualsevol altre ambit public, s’haura de fer constar obligatoriament la
seva procedencia.

Article 37é.-

En els diposits de 1’Arxiu Municipal i1 en la Sala de Consulta, no hi sera
permes fumar, parlar en veu alta ni alterar les condicions normals de treball.

Article 38é.-

Les persones que deteriorin llibres, documents o qualsevol mena d’objectes
hauran d’indemnitzar, segons la valoracié que realitzi I’ Arxiver Municipal, el perjudici
causat. Els danys ocasionats maliciosament 1 les possible subtraccions es posaran en
coneixement de 1’Alcaldia i del Secretari General de la Corporacid i, si s’escau, de
I’ Autoritat Judicial, als efectes oportuns.

Article 39é.-

En relaci6 a les consultes externes, només en casos excepcionals els
documents de 1’ Arxiu Municipal podran sortir del seu lloc habitual de custodia, i caldra
establir préviament la durada, condicions de seguretat i garanties que es considerin
necessaries. Els casos concrets en els quals es podra contemplar aquesta possibilitat son
fonamentalment:

1. Per microfilmar o realitzar qualsevol tipus de reproduccid, que no sigui possible fer-
la en les dependéncies municipals.

2. Préstec per a exposicions, sota condicions establertes per cada cas.

Per realitzar tasques de restauraci6 dels documents.

4. Per enquadernar determinats fons.

W

11



W Ajuntament de
o > Cornella de Llobregat

L’extraccié dels documents mai no es podra fer sense ’autoritzacid expressa
de I’Arxiu Municipal i1 sense 1’autoritzacid expressa de 1’ Arxiu Municipal i1 I’existéncia
clarament determinada d’un responsable, persona fisica o juridica, que es faci carrec del
trasllat, custodia 1 retorn dels documents a I’ Arxiu Municipal en el termini 1 condicions
establertes.

Article 40é.-

L’autoritzacié de reproduccio de fotocopies sera feta per I’Arxiver
Municipal si considera que no ocasiona cap perjudici a la documentacio i, en cap cas, no
atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrial als que les realitzin o obtinguin.

Article 41é.-
L’Arxiu Municipal fara fotocopies dels documents que custodia mitjangant

el pagament dels corresponents drets municipals. La tramesa de fotocopies per correu es
fara previ pagament del seu valor i de les despeses de tramesa.

De la reproduccié de fons documentals per qualsevol altre mitja que no
sigui la fotocopia se n’encarregara 1’ Arxiu Municipal, si aixo €és possible, previ calcul

del cost i pagament avancat per part del sol-licitant.

Disposicié Addicional

En el termini d’un any, I’Arxiver Municipal elevara sengles projectes
d’instruccions que regulin la normativa basica dels arxius de gestio, els fulls i normativa
concreta de transferencia de fons documentals a I’Arxiu Municipal i facilitara
I’organigrama definitiu de classificacio dels documents ingressats a I’ Arxiu.

DILIGENCIA
Es fa constar que aquesta és la redaccid del Reglament que es troba vigent des del dia 2 de juny de 2002, com a
conseqiiencia de la finalitzacié del procediment de modificacié parcial que va ser aprovat inicialment en sessio

plenaria de I’ Ajuntament de Cornella de Llobregat que va tenir lloc el dia 28 de febrer de 2002.
/N :

[ 1/]

Cornella de Llobregat, a 5 d’agost de 2016 / /
LA SECRETARIA’

Carmen Alonso Higuera
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