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CARTA DE SERVEIS DE L'ARXIU MUNICIPAL


1. QUI SOM

Nom del servei: Arxiu municipal de Ripollet - AMRI		
Àmbit: Presidència
Responsable Polític: Alcalde
Equip Tècnic Responsable: 1 Tècnic/a d'Arxiu					 

Presentació del servei
L'Arxiu Municipal de Ripollet és el servei que gestiona, fa el tractament i la custòdia de la documentació generada a l'Ajuntament en l'exercici de les seves funcions.
També vetlla per la recuperació del patrimoni documental produït al municipi.
La tasca principal del servei és conservar aquesta documentació, organitzar-la i fer-la accessible a la ciutadania i a l'administració per a la seva consulta.


2. ON SOM

Adreça: Plaça de la Constitució, s/n				
Com arribar-hi: https://www.google.cat/maps/@41.4970675,2.1550253,3a,75y,90t/data=!3m6!1e1!3m4!1s0rofIbPw4tMz0sy-_hfF6g!2e0!7i13312!8i6656

Horari Atenció Ciutadania: De dilluns a divendres de 9h a 13:30h
Horari Laboral: De dilluns a divendres de 8h a 15h		
Telèfon: 935046000			
Web: www.ripollet.cat			
Correu electrònic: arxiumunicipal@ripollet.cat		
Xarxes socials
Twitter: 		@AjRipollet
Facebook: 		Ajuntament de Ripollet
Instagram: 		Ajuntament de Ripollet
		
			
3. QUÈ FEM

3.1 Missió
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L’Arxiu Municipal de Ripollet té com a missió garantir la gestió i la disponibilitat dels documents de l’Ajuntament de Ripollet, així com 
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facilitar-ne l’accés per assegurar els drets de les persones, promoure la investigació i donar suport a l’Administració municipal, tot contribuint activament a la memòria, el coneixement, la comprensió i la governança de la ciutat per part de la ciutadania.

3.2 Valors
La professionalitat, la qualitat, el respecte a la igualtat i als drets individuals i col·lectius, la transparència, el compromís amb la protecció i la conservació del patrimoni documental, amb la promoció i la difusió de la cultura i aplicació del Codi deontològic dels arxivers catalans.


3.3 Estratègies
Per a la consecució dels objectius del servei és necessari treballar totes les actuacions i accions a desenvolupar en base a les estratègies:
· Assessorament: en la planificació i disseny d’estratègies de millora contínua dels diferents serveis de l'organització en matèria de gestió documental per tal d’assegurar l’excel·lència i la màxima qualitat en els serveis i resultats. 
· Associacionisme: facilitar el reforçament de les organitzacions i entitats veïnals o ciutadanes del municipi com agents transformadors de la realitat del municipi amb l'assessorament en matèria de gestió documental.
· Coneixement: de les polítiques públiques, per a poder gestionar i avaluar.
· Implicació: de tots els agents que afavoreixi l’assessorament  en la presa de decisions estratègiques en el treball professional, a través de l'anàlisi de conjunts complexos d'informació i la realització d'informes d'alta qualitat.
· Flexibilitat: de l’administració envers les necessitats exposades pels agents tenint en compte la màxima del servei públic amb el ciutadà com actor principal de l’acció pública.
· Comunicació: interna (equips de treball, altres àmbits municipals i serveis locals, etc., i externa (carta de serveis, xarxes socials, publicacions locals, etc).
· Proactivitat: avaluació dels serveis a través dels seus indicadors, promovent iniciatives dirigides a la millora.


3.4 Serveis que oferim
· Organitzem, gestionem, conservem i difonem la documentació que produïm des de l’Ajuntament.
· Organitzem i fem difusió del patrimoni documental municipal, establint les normes de classificació, ordenació i tractament de la documentació.
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· Regulem i coordinem les transferències de documentació de les oficines a l’Arxiu i elaborem el calendari de conservació i avaluació de documents.
· Establim les directrius per la correcta ubicació física dels documents i proposem les condicions idònies que han de complir les instal·lacions per al seu ús i garantir-ne la seguretat.
· Regulem la consulta i préstec d’ordre intern i extern atenent la normativa legal
· existent.
· Donem servei de consulta i préstec de documents.
· Elaborem els instruments de descripció de la documentació.
· Avaluem, conservem i/o eliminem la documentació municipal seguint les directrius de la Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i Tria Documental.
· Assessorem en matèria de gestió documental i arxivística les oficines municipals.
· Oferim la consulta de documents de manera presencial, telefònica o en línia.
· Oferim la reproducció de documentació original sempre i quan no hi hagi risc de malmetre l’original en paper i no hi hagi algun tipus de restricció legal d’accés.
· Assessorem investigadors i estudiants en la recerca d’informació.
· Conservem el patrimoni documental de Ripollet.


4. PER A QUI HO FEM
Per a la ciutadania i entitats en general i a les persones vinculades amb l’àmbit de la investigació, professionals, estudiants, degudament acreditades i els serveis interns de l’administració.



5. COM HO FEM
El nostre compromís
· Atendre i respondre, en el menor temps possible, les consultes i/o peticions en relació al servei.
· Disposar, en el dia i hora establerts per la visita, de tota la documentació demanada, que s'hagi pogut localitzar i que resti en els dipòsits de l'arxiu, a la sala de consulta.
· Orientar els usuaris en les cerques de documents i sinó disposem de la documentació dirigir-los cap als centres on trobar-la.
· Conservar, en la mesura de les possibilitats del servei, tota la documentació ingressada en els seus dipòsits en un estat òptim 



mantenint les condicions ambientals i de seguretat adequades per aquesta finalitat.
· Lliurar còpies de documentació sol·licitada en formats DINA4, DINA3 i/ o digital.


6. COM MILLORAR
[image: capcalera]Per tal de millorar el servei i garantir l’acompliment dels nostres compromisos us
demanem que:
· Respecteu els criteris d’atenció que estableixi el servei.
· Procureu mantenir l’ordre dels materials i publicacions que hi ha a les nostres dependències.
· Comuniqueu-nos qualsevol incidència o anomalia que detecteu al nostre servei.
· Formuleu les queixes i suggeriments de millora que estimeu convenient a través dels sistemes establerts.


7. NORMATIVA ESPECÍFICA
· Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificació de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents.
· Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern.
· Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno.
· Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electrònic dels ciutadans als serveis públics.


8. DRETS I DEURES

8.1.- Drets de les persones usuàries
· Accedir de forma lliure i gratuïta a l’arxiu amb les condicions que disposa la normativa vigent.
· Rebre informació i assessorament especialitzat sobre els fons i els serveis de l’arxiu.
· Accedir a la consulta dels fons conservats de l'Arxiu municipal prèvia acreditació i acceptació de les normes bàsiques de la sala de consulta.
· Accedir als documents i a la seva reproducció d’acord amb el que preveu la normativa vigent en matèria d'arxius.
· Disposar de les condicions adequades de seguretat i comoditat que són necessàries per a la consulta del fons.
· I tots aquells drets genèrics com a persona usuària de qualsevol servei de l'Ajuntament.
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· Utilitzar els documents amb cura, mantenir-ne la integritat i no modificar el seu ordre intern per garantir que puguin ser consultats per futurs usuaris.
· Contribuir a aquesta preservació respectant la normativa i els procediments establerts.
· Respectar la legislació en matèria de propietat intel·lectual en reproduccions d’obra original.
· Citar la documentació de l’arxiu amb les referències corresponents.
· Contribuir a mantenir un entorn adient per a l’estudi i la investigació.
· Fer un ús correcte dels equipaments i de les instal·lacions.
· I tots aquells deures genèrics com a persona usuària de qualsevol servei de l'Ajuntament.



9. DATA D’APROVACIÓ I PROPERA ACTUALITZACIÓ
Aquesta Carta de Serveis ha estat aprovada pel Ple municipal el dia XXXXXX de 2018.

Una vegada aprovades les Cartes de Servei de l’Ajuntament de Ripollet i dels seus Patronats, el seu contingut quedarà determinat com a mínim durant l’any següent, establint-se una periodicitat anual per tal de proposar modificacions, sempre coincidint amb el primer trimestre de l’any,  per tal que puguin ser aprovades en el Ple corresponent i que substituiran a la carta de serveis vigent fins aquell moment.
Per tal de proposar modificacions, canvis o noves definicions de Cartes de Serveis s’haurà d’enviar  proposta motivada que s’adreçarà a la tècnica d’organització qui donarà trasllat de la mateixa a la Comissió d’Estudi de Tràmits i Procediments i de Cartes de Servei, qui serà en últim terme la que donarà el vist-i-plau per tal de que s’elevin a aprovació.
No obstant en determinades circumstàncies i de manera extraordinària es podran proposar modificacions de les cartes de serveis sempre que es produeixin alguna de les circumstàncies següents:

· Modificació de les normatives que afectin als serveis prestats o a les Cartes de Serveis.
· Canvis significatius en l’organització de les unitats administratives i en els processos interns de treball.
· Introducció de nous serveis i compromisos que responguin millor a les expectatives ciutadanes.
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