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PAERIA DE CERVERA

Reglament del Servei d’Arxiu Municipal de Cervera

(SAM)

Exposici6 de motius

En els darrers anys, I’Administracid municipal ha diversificat els seus camps
d’actuacio i ha assumit noves funcions, que li han conferit una major
complexitat administrativa. Aquest fenomen ha comportat un augment
considerable de la documentacié i, en consequencia, el plantejament de
multiples problemes en la seva gestio.

L’Ajuntament esta obligat legalment a tenir la seva documentacié organitzada i,
al mateix temps, ha de donar resposta a les necessitats que plantegen una
gestié administrativa transparent i eficag, el dret d’accés a la informacio per part
dels ciutadans, i la proteccio, recuperacio i difusio del patrimoni documental del
municipi.

L’aparicié de la normativa en materia d’arxius durant els ultims anys —amb
especial atencio a la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents—,
I‘evolucio de la societat i la creixent demanda d’informacié per part de la
ciutadania i de la propia administracié fan necessaria la redaccioé d’'un
document que reguli i faci public el funcionament de I'arxiu com a servei
municipal i que delimiti amb claredat quines son les seves competéncies i les
seves funcions. L’Ajuntament ha de custodiar i mantenir organitzada la seva
documentacio; ha de donar resposta a les necessitats que plantegen una gestio
administrativa, transparent i eficag; ha de garantir el dret d’accés a la informacio
de la ciutadania, i ha de vetllar per la proteccio, recuperacio i difusio del
patrimoni documental del municipi.

El Servei d’Arxiu Municipal és I'instrument per fer-ho i aguest Reglament
estableix el seu marc general d’actuacié que es podra desenvolupar per mitja
d’instruccions, normatives o pautes que regulin més especificament la relacio
de l'arxiu amb les persones usuaries, tant internes com externes. L’Arxiu
Municipal és el servei especialitzat en 'organitzacio de la gestio i el tractament
de la documentacid, i en la custddia i divulgacié d’aquesta. Per les seves
competéncies, doncs, les funcions abracen tant I' ambit de la gestio
administrativa com el de I'actuacié cultural. Ultimament el nostre Ajuntament ha
realitzat un esfor¢ ben considerable en actualitzar el servei, dotant-lo de
recursos materials i humans adequats. El present reglament s’inscriu en
aguesta dinamica.

Amb l'aprovacio del Reglament del servei d’arxiu municipal (SAM) es proposa
assegurar que la documentacié de la Paeria de Cervera compleixi les funcions
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i els objectius que interessen a la societat, i fer efectiva la consecucio dels
seguents objectius:

a) Disposar d’un unic sistema de gestio documental que garanteixi el
tractament i conservacio correcte dels documents i que permeti compli
amb les obligacions de transparéncia (Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d’arxius i gestié de documents), (Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu

b) Garantir que els ciutadans puguin relacionar-se amb l'ajuntament a
través de mitjans electronics mitjangant I'assisténcia i informacié des de
les oficines d’arxiu i facilitar la simplificacio i publicitat dels procediments
(Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu

c) Facilitar a les persones el coneixement de la informacio publica i
garantir-ne el seu dret d’accés (Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern).

d) Garantir el dret fonamental a la proteccié de dades personals i I'exercici
dels drets digitals (Llei organica 3/2018, de 5 de desembre)

Capitol I. Del servei d’arxiu municipal

Secci6 12

Definicié

Article 1

El Servei d’Arxiu Municipal (SAM) és un servei public de caracter administratiu i
cultural especialitzat en la gestid i el tractament de la documentacioé de la
Paeria de Cervera, i en la custddia i la divulgacié d’aquesta, tot garantint
I'accessibilitat tant per I'administraciéo com pels ciutadans. EIl SAM administra,
custodia i divulga el patrimoni documental que configura I’Arxiu municipal.
L'Arxiu Municipal és el conjunt organic de documents generats i rebuts per
I'Administracié local en el desenvolupament de les seves funcions al llarg de la
seva existéncia. El SAM esta ubicat als baixos de Cal Tella (Placa Major) i a La
Pérgola (Rambla Lluis Sanpere, 22).

Article 2

El SAM depen, a efectes de titularitat i gestio, de I’Ajuntament i figura adscrit a
Secretaria, tal i com determina I'organigrama municipal aprovat per la
Corporacio. El SAM és un servei adscrit a la Secretaria General de I’Ajuntament
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gue estableix relacions de col-laboracié amb el Departament de Cultura de la
Generalitat de Catalunya i amb I‘Arxiu Comarcal de la Segarra, a qui correspon
rebre i conservar la documentacio en fase semiactiva i inactiva de I’Ajuntament

i de les entitats que en depenen en el marc dels convenis de col-laboracio
interadministratius vigents.

Avrticle 3

L’Ajuntament garanteix el manteniment i la promocio del servei i, d’acord amb
la legislacio vigent, li atribueix les seglients competencies: organitzar, difondre
el patrimoni documental municipal, garantir el dret de la informacio, facilitar la
investigacio i vetllar per la salvaguarda del patrimoni documental del municipi.

Seccio 22

De I’arxiu municipal i del patrimoni documental que I'integra

Article 4

Constitueix I'arxiu el conjunt organic de documents, independentment de la
data de creacio i el suport en qué es presenten, generats per I’Ajuntament en
I'exercici de les seves funcions, aixi com també els provinents de persones
fisiques, juridiques, publiques o privades que li n’hagin fet cessio. S’entén
també per arxiu les instal-lacions on es reuneixen, conserven, ordenen i difonen
els fons documentals amb finalitats de gestié administrativa, d’informacid i
d’investigacié historica, cientifica i cultural.

Article 5

Als efectes del present Reglament, s'entén per document d'arxiu qualsevol
expressid en llenguatge natural o convencional i qualsevol expressio grafica,
sonora o en imatge, independentment de la data, recollida en qualsevol tipus
de suport material, inclosos suports informatics. S’exclouen d’aquesta definicioé
els exemplars no originals d’edicions i obres que per la seva indole formin part
del patrimoni bibliografic.

Article 6

En base a l'article 32 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents;
I'article 19.2 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala; i
I'article 49.2 de la Llei 16/1985, de 25 de juny del patrimoni historic espanyol; es
considera patrimoni documental de I’Ajuntament el conjunt de documents
generats, rebuts o reunits per:

a) L’Alcaldia, les regidories i els diferents organs, serveis i dependéncies
municipals.
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b) Les persones fisiques al servei de I’Ajuntament en I'exercici de les seves
funcions.

c) Les persones juridiques que depenen de I'Ajuntament i aquelles altres en el
capital social de les quals participa majoritariament I’Ajuntament.

d) Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis municipals en tot allo
que es relacioni amb la gestio dels serveis esmentats.

e) Les persones fisiques o juridiques que, malgrat no tenir vinculacio amb la
gestid dels serveis municipals, facin cessio o diposit de forma expressa dels
seus fons documentals.

f) Tots els fons documentals que no sent estrictament municipals pels seus
origens, ho siguin per llegat historic, adquisicions, diposit, expropiacions o per
qualsevol altra causa u origen.

Article 7

La documentacio generada per les persones que exerceixen funcions politiques
o administratives en ’Administracié municipal, forma part del patrimoni
documental municipal i mai no podra ser considerada com una propietat
privada. EI SAM assessorara aquestes persones per a una correcta aplicacio
de la normativa sobre els documents de titularitat publica i en supervisara
I'aplicacio. Quan finalitzi I'exercici de les funcions especifiques desenvolupades
o de les tasques de representacio politica assumides, la documentacié haura
de restar en la unitat administrativa corresponent o bé transferir-la a I’Arxiu
Municipal d’acord amb el calendari de transferéncies, en base al que indica
I'article 54.1 de la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol.
Aixi mateix, totes les fundacions, serveis i empreses vinculades a I'Ajuntament
hauran de transferir periodicament la seva documentacio, degudament
organitzada i relacionada, a I'Arxiu.

Seccio 32

Les funcions del Servei d’Arxiu

Article 8

D’acord amb les competencies establertes a I'article 3 d’aquest reglament, les
funcions del SAM comprenen:

a) La gestio dels documents administratius.
b) L’accés a la documentacio.

c) La proteccié i la difusio del patrimoni documental.
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Article 9
La gestio dels documents administratius comprén:
9.1 Analitzar i identificar la documentacié administrativa.

9.2 Establir normes reguladores de classificacio, ordenacio i tractament de la
documentacio durant la seva gestié administrativa en els diferents organs
auxiliars i departaments de I’Administracié municipal, i controlar-ne I'aplicacio.

9.3 Estabilir criteris i normatives per a la transferéncia i I'ingrés de documentacio
a I'arxiu municipal.

9.4 Realitzar les propostes de conservacié i d’eliminacié de documentacio
d’acord amb el marc legal i normatiu existent.

9.5 Marcar directrius per a la correcta ubicacio fisica dels documents i proposar
les condicions idonies que han de complir els locals del diposit i les
instal-lacions necessaries per poder-los utilitzar i per garantir-ne la seguretat.

9.6 Contribuir a una major eficacia i un millor funcionament de I’Administracio
municipal mitjangant I'elaboracié d’inventaris, catalegs, indexs, repertoris i
altres instruments de descripcié documental necessaris per tal de facilitar d’'una
manera rapida i pertinent la documentacié necessaria per resoldre qualsevol
tramit administratiu.

9.7 Formaci¢ i gestio del repositori digital al qual s’arxiva la documentacio
electronica.

Article 10
L’accés a la documentacié exigeix:

10.1 Establir les condicions de préstec de documents per a la consulta a les
diferents dependéncies de I'’Ajuntament i mantenir un registre de tots els
documents prestats.

10.2 Posar a disposici6 publica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i altres
instruments de descripcié documental que facilitin I'accés dels usuaris a la
documentacio.

10.3 Garantir I'accés i la consulta de la documentacié a tots els investigadors,
els estudiosos i els ciutadans en general, d’acord amb el marc legal i normatiu
existent, i mantenir una relacio d’'investigadors i confeccionar les estadistiques
d’investigadors i d’'usuaris.

Article 11
La proteccio i difusio del patrimoni documental implica:

11.1 Promoure la difusio del patrimoni documental municipal mitjancant
exposicions, publicacions, conferencies, serveis pedagogics i, en general, totes
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aguelles activitats encaminades a mostrar i divulgar el llegat documental que
custodia el SAM i que forma part del patrimoni cultural de la ciutat.

11.2 Fomentar la proteccio del patrimoni documental del municipi mitjancant
propostes d’adquisicié, de donacio o de diposit, determinant les politiques de
preservacio que s'hauran d'aplicar per tal de garantir la conservacio deis
suports i de la informacid, i estudiar les causes/efectes de les alteracions que
pateixen els documents i establir les prioritats de restauracié.

11.3 Vetllar contra I'espoli del patrimoni documental municipal, entenent com a
tal qualsevol accié o omissid, que posi en perill de deterioracid, de pérdua o de
destruccio de tots o d’alguns dels valors dels béns que integren el patrimoni
documental en el seu ambit local.

11.4 Col-laborar amb I'Arxiu Comarcal de la Segarra en totes les activitats i
treballs que realitzi sobre el fons documental de I’Ajuntament.

Article 12

Per a un correcte desenvolupament de les seves funcions, el SAM haura de
disposar dels mitjans adequats pel que fa a les instal-lacions, espai, personal i
recursos materials necessaris. 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 a altres finalitats. Les zones de treball i
de diposit de documentacio es consideraran d’accés restringit i no hi podran
tenir accés persones alienes al SAM sense anar acompanyades per algu del
mateix servei, llevat el cas de circumstancies excepcionals o de for¢ca major.

Seccio 42

Del responsable del Servei d’Arxiu Municipal

Article 13

L’arxiver/a municipal és el cap del SAM, el qual tindra la categoria
administrativa prevista en la relacié de llocs de treball de I'Ajuntament.

Article 14

Es el responsable del bon ordre i funcionament del servei, de les instal-lacions,
com també del personal que hi treballa, i anualment elaborara la memoria
recapitulativa del servei.

Article 15
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L’arxiver/a municipal podra proposar, o si escau aplicar, qualsevol mesura que
consideri necessaria i que no estigui prevista en aquest reglament, adrecada a
millorar el compliment i desenvolupament de les funcions i finalitats
enumerades com a propies del servei previstes al capitol 1, seccié 32 d’'aquest
reglament.

Article 16

L'arxiver/a municipal, en I'ambit de la seva actuacio, haura de vetllar contra
I'espoli del patrimoni documental municipal, entenent com a tal qualsevol accié
0 omissio que posi en perill de deterioracio, pérdua o destruccio tots o alguns
dels valors dels béns que integren el patrimoni documental en el seu ambit
local. En aquests casos, I'arxiver/a municipal haura d'interessar les autoritats
competents per tal que adoptin les mesures oportunes, d'acord amb I'article 7
de la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol, a I'apartat e
de l'article 63.2 de la Llei 8/1987, de 15 d’abril, municipal i de régim local de
Catalunya, a l'article 3 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni
cultural catala.

Article 17

Les funcions de I'arxiver/a municipal son:

a) Rebre, conservar i custodiar adequadament la documentacio.
b) Classificar i ordenar la documentacio.

c) Elaborar normes reguladores de la classificacio, ordenacio i tractament de la
documentaci6 de gestio deis diferents organs auxiliars i departaments de
I'Administracié Municipal, i controlar-ne la seva aplicacio.

d) Proposar directrius per a la correcta ubicacio fisica dels documents i indicar
les condicions idonies que han de reunir els locals del diposit i les instal-lacions
necessaries per a la seva utilitzacio i seguretat.

e) Ocupar-se de la formacié d’'inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d'altres
instruments de descripcié documental que consideri necessaris per tal de
facilitar un adequat accés deis usuaris a la documentacio

f) Facilitar I'accés i la consulta de la documentacié a tots els investigadors,
estudiosos i ciutadans en general, d'acord amb el marc legal i normatiu
existent.

g) Contribuir a una major eficacia i millor funcionament de I'Administracio

h) Realitzar les propostes d’eliminacié de documentacioé d'acord amb el marc
legal i normatiu existent.

i) Proposar I'adquisicio deis materials que siguin necessaris.
j) Mantenir un Llibre de Registre de tots els documents rebuts o prestats per a
la seva consulta fent constar la naturalesa i denominacié del document, la
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persona que sol- licita el préstec, departament, data, signatura. i firma del
peticionari, tant en el moment del préstec com en la seva devolucid. Aquest
punt es refereix exclusivament a la utilitzacié de la documentacio per a s intern
de I'Ajuntament.

K) Vigilar la utilitzacié dels documents per part dels usuaris i el manteniment del
seu ordre i integritat.

[) Confeccionar les estadistiques anuals d'investigadors i usuaris.

m) Proposar les mesures necessaries per al bon funcionament del Servei
d'Arxiu.

Capitol 1l. De la gesti6 dels documents administratius

Secci6 12

Definicio i ambit d’actuacio

Article 18

La gestid dels documents administratius és el conjunt de les operacions i
técniques relatives a la concepcid, el desenvolupament, I'aplicacié i I'avaluacio
dels sistemes necessaris des del moment de la creacio o la recepcio dels
documents fins a la seva transferencia, eliminacio o conservacio a TAMMAR.

Article 19

La gestio dels documents administratius incidira sobre tota la documentacio
que es genera a I’Administracié municipal, i també sobre la que es genera a
les entitats en qué I’Ajuntament té una participaciéo majoritaria.

Article 20
Es objecte de la gesti6 dels documents administratius tota la documentacié

entesa en els termes que s’expressen a l'article 5 d’'aquest reglament, com
també els instruments de descripcié relatius a aquesta documentacid.

Seccio 22

Del sistema de gesti6é de documents

Article 21
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A efectes del present Reglament s’entén per Sistema de Gestié Documental el
conjunt d’operacions i de técniques, integrades en la gestié administrativa
general, basades en I'analisi de la produccio, la tramitacié i el valor dels
documents, que tenen com a finalitat controlar d'una manera eficient i
sistematica la creacid, la recepcid, el manteniment, I'is, la conservacio i
I'eliminacio o la transferéncia dels documents., tenint en compte la legislacié
vigent en matéria d’arxius i documents.

Article 22

Correspon al SAM I'administracio del Sistema de Gestio Documental (SGD) de
I'’Ajuntament (documentacié en format convencional i en format electronic),
promoure’n la implantacié actualitzacio i millora, en col-laboraci6 i amb el suport
del personal a qui 'organigrama de la corporacio atribueixi facultats
organitzatives i técniques.

Article 23

El sistema de gestié de documents es fonamenta en I'aplicacié del quadre de
classificacio de la documentacié municipal i en la normalitzacioé dels
documents i dels seus continents des del moment de redaccio o recepcio. El
sistema de gestio de documents regeix en la identificacio, seguiment i
localitzacio dels documents en el context del procediment o actuacio
administrativa corresponent.

Article 24

El SAM elaborara, revisara i actualitzara el Quadre de Classificacio, segons els
criteris del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya. El| SAM
aplicara els calendaris de transferencia i instruira els expedients per a
I'eliminacio reglamentaria de documents d’acord amb la normativa vigent.

Article 25

La modificacioé o adaptacié del Quadre de Classificacio és responsabilitat
exclusiva del SAM, el qual haura de prendre en consideracio els criteris o
propostes de les unitats productores de documentacio i el cataleg de tramits de
la Corporacié.

D’altra banda, qualsevol modificacio formal, de contingut o de tramitacié que es
produeixi a les séries documentals ja existents, haura de comunicar-se al SAM
per tal que aquest procedeixi a una nova avaluacio i actualitzi, si escau, el
guadre de classificacioé i els calendaris corresponents.

Article 26
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El SAM, en tant que administrador del sistema de gestié de documents,
proposara aquelles instruccions especifiques que regulin i millorin aspectes
concrets sobre normalitzaciéo de documents i continents, la seva transferéncia,
la seva conservacio, etc.

Article 27

Les normes i directrius del SAM hauran de ser aprovades per I'Ajuntament
préviament a la seva implantacié i regiran en tots els ambits de I'actuacié
administrativa i en totes les unitats productores de documentacio.

Article 28

El SAM vetllara per la formacio del personal en relacié a I'aplicacié i al
compliment del SGD i 'assessorara de forma permanent per al bon
funcionament de la gestié de la documentacié administrativa.

Seccio 32

De la transferéncia de documentacio

Article 29

Cadascuna de les unitats administratives de I'’Ajuntament, aixi com els
organismes autonoms i les empreses que hi estiguin vinculades, transferiran
periddicament la seva documentacio, un cop finalitzada la seva tramitacio
administrativa, a les instal-lacions o sistemes administrats per I'’Arxiu Municipal.

Fins al moment de realitzaci6é de la transferéncia, la documentaci6 sera
custodiada sota la responsabilitat directa de les unitats productores.

Article 30

Seran objecte de transferéncia els llibres oficials, expedients i qualsevol altre
document en els termes que s’expressen a l'article 5 del present Reglament,
aixi com els instruments de descripcio referits a aquesta documentacio.

Article 31

Les transferencies de documentacio es faran seguint allo que estableix el
Calendari de Conservacio documental de la Corporacio i tenint en compte les
necessitats de les diferents unitats productores de documentacio i la capacitat
de recepcid dels locals i equipaments de I'Arxiu.
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Avrticle 32

La documentacio es transferira d’acord amb el calendari establert pel SAM. En
qualsevol cas, la documentacié que superi els 30 anys d’antiguitat haura de ser
custodiada directament pel SAM, llevat dels casos concrets determinats de
forma expressa per la Corporacid, previ informe del responsable del SAM.

Article 33

La documentaci6 es transferira convenientment ordenada i descrita, sense
copies ni elements que no hi guardin relacio, previa eliminacio dels elements
materials que la puguin deteriorar.

Sense el compliment d’aquestes condicions no podra ser acceptada la
transferéncia, llevat que hi consti una diligéncia especifica del cap de la unitat
productora o, en defecte seu, de la secretaria de la Corporacid, que informi
d’aquestes circumstancies i de les seves causes.

Article 34

La documentacio transferida haura d’anar acompanyada del corresponent
formulari de transferéncia que les unitats remitents emplenaran d’acord amb la
normativa establerta a aquest efecte i amb les indicacions del SAM.

Article 35

El SAM comprovara si la documentacio 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 descripcié no sigui suficientment detallada o que contingui
errors o omissions, o que la seva instal-lacié no fos la correcta, es retornara la
documentacio al servei remitent tot indicant les deficiencies per escrit. No
s’admetra el seu ingrés al SAM fins que no s’hagin corregit aquestes
deficiencies.

Article 36

La documentacio que es transfereixi al SAM haura de ser sempre original,
llevat de casos especials que la unitat o organ que la transfereixi haura de
justificar adequadament.

Seccio 42

De I’avaluacio i tria de documentacio

Article 37
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L’avaluacio i tria de documentacio es fara en base als procediments establerts
per la normativa sobre avaluacio i tria de documents. El procediment
d’avaluacio i tria de documentacié s’aplicara a tota la documentacié municipal,
independentment de la seva edat i de la seva ubicacio.

Article 38

El SAM és I'encarregat d’elaborar i actualitzar el calendari de conservacio i
eliminaci6é de la documentacio, d’acord amb les taules d’avaluacié documental
aprovades per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental
(CNAATD).

Article 39

Unicament es podra eliminar documentacio aplicant les taules aprovades per la
CNAATD. En el cas que no es disposi de Taula de referéncia es requerira
igualment resoluci6 favorable de la CNAATD, prévia proposta del responsable
del SAM i informe de la Secretaria de la Corporacio.

Article 40

El SAM proposara una normativa especifica sobre quina documentacio s’ha
d’eliminar (fotocopies, documentacio duplicada, etc.) abans de fer-ne la
transferéncia.

Article 41

El SAM és I'encarregat de portar el Registre d’Eliminacié de Documentacié, on
constara el niumero de registre d’eliminacio, la data de resolucié de la CNAATD
o numero de Taula d’Avaluacid, la data d’eliminacid, el procediment seguit, el
tipus de documentacié o serie documental, el volum i el mostreig aplicat si fos
el cas.

Seccid 52

De la conservaci6 de la documentacio

Article 42

El SAM verificara que en totes les dependéncies, sistemes i equips es
compleixin les condicions ambientals, de seguretat i d’higiene adequades per a
la correcta conservacio i proteccid de la documentacié. Si fos el cas proposara
'adopcid de les mesures necessaries per a garantir el compliment d’aquestes
condicions.
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Article 43

El SAM proposara la utilitzacié de suports i sistemes de proteccié adequats per
garantir la conservacio, disponibilitat i integritat de la informacio.

Article 44

En cas d’observar -se processos de deteriorament, degradacio de la
documentacié o obsolescéncia dels suports o sistemes, el SAM adoptara les
mesures que estiguin al seu abast i proposara a I’Ajuntament 'adopcié de les
mesures correctores adients o els canvis en els sistemes o protocols de treball.
Si l'actuacio requeris el trasllat de la documentacié, sera preceptiu informe
previ del responsable del SAM i I'acord de la Corporacio.

Capitol 1ll. De 'accés a la documentacié

Secci6 12

Disposicions generals

Article 45

A efectes del present Reglament es consideren consultes internes les
realitzades per les diferents unitats administratives, pels carrecs electes, els
organs i els ens que depenen de I'Ajuntament.

Es consideren consultes externes les provinents d’altres administracions
publiques, en exercici de les seves competencies i funcions, i de persones
particulars.

Article 46

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

Article 47

Les sol-licituds de documents i dades provinents d’altres administracions seran
ateses d’acord amb els principis d’interoperabilitat i de coordinacié entre
administracions publiques, tot prenent com a referéncia la normativa sectorial
gue en cada cas sigui d’aplicacié.

Article 48
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A les instal-lacions del SAM caldra respectar unes normes basiques de
comportament per a no alterar les condicions de treball. Aixi mateix, els
usuaris no accediran als espais d’accés restringit. Els documents sol-licitats es
serviran per rigorés ordre de comanda.

Article 49

El SAM establira les prioritats d’intervencié sobre la documentacio que no
disposi d’'instruments de descripcid, d’acord amb les seves possibilitats i
mitjans, i n’elaborara els que consideri més adequats per tal de facilitar 'accés
dels usuaris a la documentacié: inventaris, catalegs, indexs, repertoris, etc.

Secci6 22

De la consulta i préstec d’ordre intern

Article 50

Els regidors podran accedir a la documentacio en els termes establerts a la
normativa de régim local.

Article 51

El SAM facilitara a les unitats productores la consulta o recuperacié de la
documentacio transferida a I'Arxiu. Aquestes unitats la podran consultar a les
dependencies, equips o sistemes administrats per I'Arxiu, o bé retirar -la en
préstec sota la responsabilitat de cada unitat.

La consulta o préstec es registrara mitjancant un formulari signat pel sol-licitant,
amb indicacié de la data o dates inicials i finals. Quan es retorni la
documentacio, se’n deixara constancia al mateix formulari.

Article 52

El SAM podra excloure de préstec documentacié quan el seu estat de
conservacio ho requereixi o quan tingui una antiguitat superior als quaranta
anys. En aquest cas la documentaci6 sera consultada a la sala de consulta o
per mitja de reproduccions.

Article 53

La documentacio haura de ser retornada en les mateixes condicions d’ordre,
integritat i conservacio en les que va ser facilitada per a la seva consulta. Si es
retornés sense complir aquesta condicio el SAM informara al responsable de la
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unitat administrativa en questio, el qual haura d’ordenar la correccio dels
defectes observats.

La devoluci6 es considerara plenament efectuada quan finalment es compleixin
les esmentades condicions. En el cas que no s’efectués aquesta correccié dins
un temps prudencial el responsable del SAM ho comunicara per escrit a
I'’Alcaldia per tal que ordeni les mesures oportunes.

Article 54

El termini ordinari de préstec sera d’un periode maxim d’un mes. Per sol-licitud
de la unitat productora es podra prorrogar fins a un termini maxim d’'un any. En
cap cas el préstec es podra considerar indefinit. En el cas de superar el termini
corresponent el responsable del SAM comunicara aquesta incidencia al cap de
la unitat sol-licitant. En el cas que no es justifiqués degudament la causa de
'incompliment, el responsable del SAM informara a I'’Alcaldia per tal que pugui
ordenar les mesures que consideri més oportunes contra els responsables de
les infraccions per tal d’aconseguir que els documents siguin reintegrats al
SAM.

Article 55

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

Article 56

El SAM facilitara els instruments de descripcié necessaris per a la localitzacio i
consulta de la documentacid. La identificacié i recerca d’informacio anira a
carrec dels sol-licitants.

Article 57

Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacio d’accés restringit
generada per una altra unitat administrativa, per a I'exercici de les funcions que
li son propies, caldra l'autoritzacio escrita del cap de la unitat o servei que I'ha
transferida o bé del superior jerarquic comu a ambdues unitats.

Article 58

La consulta i préstec de documentacio per part dels regidors, es considerara
d’ordre intern. En el cas de documentacié amb restriccions d’acceés, caldra
demanar- ho a l'alcalde o al Secretari/a d’acord amb l'article 14 del Reial
decret 2658/1986, de 28 de novembre, del reglament d’organitzacio,
funcionament i régim juridic de les entitats locals.
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Secci6 32

De la consulta i préstec d’ordre extern

Article 59

L’Ajuntament garantira 'accés a la documentacio per part de les persones
privades, tot respectant les exclusions o limitacions establertes per les lleis o
les justificades per raons de conservacio.

La consulta es basara en els articles 18, 44 i 105.b de la Constitucio espanyola,
en el seu desenvolupament reglamentari, en alldo que es preveu a l'article 23 de
la Llei 6/1985, de 26 d’abril, d’arxius, a I'article 57 de la Llei 16/1985, de 25 de
juny, del patrimoni historic espanyol; als articles 18 i 19 de la Llei 19/2014, del
29 de desembre, de transparéncia, acceés a la informacié publica i bon govern;
I'article 17 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, i a la legislacié especificaaplicable.

Article 60

Els investigadors podran consultar documentacio afectada per l'article 18.1 de
la Constitucioé espanyola, d’acord amb els limits d’accés a la informacié publica
marcada per la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacio publica i bon govern, sempre que garanteixin el dret a la intimitat de
les persones. L’investigador haura de signar un document on es comprometi a
respectar aquest dret.

Avrticle 61

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

Article 62

El SAM facilitara els instruments de descripcié necessaris per a la consulta de
la documentacio i prestara assessorament i assistéencia al sol-licitant perque
pugui concretar la seva peticio.

Article 63

En I'atencio a les sol-licituds d’accés als documentes es seguiran els criteris i
pautes del Titol Il de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
accés a la informacié publica i bon govern.
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Sobre els terminis de resposta a les sol-licituds I'’Ajuntament podra aprovar
terminis més breus als indicats a la Llei.

Article 64

La documentacio s’ha de consultar en el local, equips o canals habilitats per
I'’Ajuntament per aquesta finalitat, resta exclosa de préstec d’ordre extern. Les
persones que consultin la documentacié hauran de conservar -ne l'ordre intern i
tractar -la de forma adequada. Les persones que malmenin o deteriorin els
documents, o els béns i equips de I’Arxiu, podran ser sancionades i obligades a
indemnitzar els danys causats d’acord amb la valoracio que es realitzi, previ
informe del responsable del SAM i sense perjudici d’altres responsabilitats
administratives o penals que se’n poguessin derivar.

Article 65

1. Es podra autoritzar la sortida temporal de documents amb motiu
d’exposicions o per altres activitats de difusid i divulgacio cultural. Les
sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacio precisa dels
documents sol-licitats, de I'activitat que es portara a terme i dels seus
organitzadors, del nom del responsable que es fara carrec dels trasllats,
custodia i retorn de la documentacio i del termini de préstec sol-licitat.

S’acreditara també la contractacio de la corresponent polissa d’asseguranca.
La resolucié d’autoritzacio o denegacio requerira informe previ del responsable
del SAM que valorara la possibilitat de facilitar reproduccions en substitucio
dels documents originals, fent atenci6 a la singularitat, antiguitat o estat dels
documents sol-licitats.

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

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

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

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

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

e) En l'autoritzacio de la sortida s’exigiran les condicions de conservacio i
sistemes de seguretat adequats i la prohibicié d’efectuar qualsevol manipulacio
o utilitzacio de tecniques que puguin perjudicar la integritat del document.

f) La documentacié cedida s’haura d’identificar en I'exposicio, publicacié o
activitat de divulgacid, de la forma que indiqui el SAM.
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g) No es podran realitzar reproduccions de la documentacio cedida sense
I'autoritzacio de I'’Ajuntament.

3. EI SAM portara un Registre de préstecs on constara el numero de registre de
préstec, la data d’aprovacio, la data de préstec, les dades del sol-licitant, el
motiu de la sol-licitud i la data de retorn.

Seccio 42

De lareproduccio i Us de documents

Article 66

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions de la documentacio que
sigui de lliure accés, o no afectada per drets de propietat intel-lectual de tercers
que en condicionin la reproduccié, o per condicions acordades amb persones
particulars en el moment de la seva obtencio per la Corporacio.

Article 67

El SAM decidira el mitja més adequat per a procedir a la reproduccié segons
les caracteristiques fisiques del document. Excepcionalment es permetra la
realitzacio de reproduccions fora de les dependéncies del Servei quan es
precisi el concurs de professionals 0 empreses especialitzades.

Article 68

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requereix la sol-licitud
prévia de l'interessat i 'autoritzacio expressa i per escrit de I'’Ajuntament i
I'arxiver. El sol-licitant haura de fer constar la finalitat de la reproduccio.

Article 69

L’autoritzacio de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual o
industrial a qui la faci o I'obtingui, en correspondéncia amb els articles 17 a 21
i 56 del Reial decret 1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la
Llei de la propietat intel-lectual.

Article 70

El SAM lliurara les reproduccions previ pagament de les taxes o preus publics
vigents. En funci6 de les finalitats de les reproduccions el sol-licitant es podra
acollir a les exempcions al pagament de les taxes o preus publics que
I'’Ajuntament hagi aprovat.

Paeria de Cervera Placa Major, 1 CP 25200 Cervera (Lleida) Tel. 973530025 info@cerverapaeria.net - www.cerverapaeria.cat



é

PAERIA DE CERVERA

Article 71

Com a norma general el SAM només fara reproduccions quan es tracti de
documents que no estiguin relligats i sempre que la reproducci6 no afecti el seu
estat de conservacio. En altres casos el SAM proposara mitjans de reproduccié
alternatius d’acord amb les seves possibilitats.

Article 72

Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es reproduiran, preferentment,
mitjancant fotografia, microfilm o digitalitzacio.

Seccio 52

De I'ts public de les reproduccions

Article 73

Es podra autoritzar als usuaris externs efectuar reproduccions de documents
amb mitjans propis previa autoritzacio expressa del SAM. La sol-licitud
s’atorgara unicament per a reproduccions de documents concrets i sempre que
sigui per a finalitats de recerca o docencia.

La sol-licitud podra ser denegada quan se’n pogués derivar perjudici per 'estat
de conservacio de la documentacio, o el bon funcionament del SAM.
L’autoritzaciéo comportara 'abonament de les corresponents taxes o preus
publics municipals.

Article 74

En cas de sol-licituds de reproduccions per a finalitats comercials, amb el
lliurament s’autoritzara I'us exclusivament per a la forma i mitja expressat en la
sol-licitud. Qualsevol Us diferent requerira una nova autoritzacio.

Article 75

En el cas d’utilitzacié de reproduccions de documents de I'arxiu municipal per
editar-los o difondre’ls publicament, s’haura de fer constar obligatdriament la
procedencia i, en el cas de documents afectats per la normativa de propietat
intel-lectual, el nom del seu autor o realitzador. Altres condicions per a la
reproduccio, distribucié o comunicacié es podran establir en funcié de la
naturalesa del document.
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Article 76

L’Ajuntament 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 les dues parts.

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

Secci6 12

Disposicions generals

Article 77

Formen part del patrimoni documental del municipi, d’acord amb els articles 19
de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala, i 49 de la Llei
16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol:

a) Els documents enumerats a I'article 5 d’aquest Reglament.

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

c) Els documents de més de cent anys d’antiguitat produits o rebuts per
qualsevol persona fisica i els documents de menys antiguitat que hagin estat
produits en suports de caducitat inferior als cent anys, com és el cas dels
audiovisuals en suport fotoquimic o magnetic, quan siguin especialment
rellevants.

Article 78

Es considerara també patrimoni documental d’interes per al municipi tota
aquella documentacio, sense limit d’edat, resultant de I'activitat de les persones
fisiques o juridiques privades del municipi o que hi hagin estat vinculades.

Secci6 22

De la proteccio del patrimoni documental

Article 79

El SAM té la responsabilitat de vetllar per la protecci6, recuperacio i
conservacio del patrimoni documental del seu ambit territorial. Amb aquesta
finalitat podra proposar I'acceptacio, adquisicié o reproduccié dels fons
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documentals d’interés per al municipi. Aixi mateix assessorara entitats,
empreses i particulars sobre les condicions de conservacio i tractament de la
documentacio.

Avrticle 80

L’ingrés al SAM de documentacio aliena a I’Ajuntament requerira informe previ
del responsable del SAM i I'acord de la Corporacio. S’acreditara I'ingrés en un
document rubricat pel responsable del SAM, una copia del qual es
proporcionara a qui I'hagi lliurada. S’haura d’acordar les condicions sota les
quals s’efectua l'ingrés i les que regularan I'accés a aquesta documentacié per
part del mateix cedent. Es confeccionara un primer inventari de la
documentacio, que sera rubricat per I'Arxiver/a municipal.

Article 81

El SAM portara un Registre d’'ingressos on constara el numero de registre
d’ingrés, la data d’acceptacio, la data d’'ingrés, les dades del cedent, la classe
d’ingrés i una descripcié sumaria de la documentacié ingressada.

Article 82

En el cas de documentacio cedida en regim de comodat, si el seu titular
volgués recuperar - la, el SAM podra realitzar -ne copia excepte que en els
acords de cessio en comodat s’hagués establert expressament el contrari.

Per recuperar documentacié cedida al SAM en regim d’us, sera imprescindible
sol-licitar-ho per escrit a I'alcalde. L’Ajuntament procedira a retornar-la d’acord

amb els pactes efectuats en constituir-se la cessio o, si aquests no s’haguessin
formalitzat, a les disposicions legals que la regulen.

Secci6 32

De la difusié del patrimoni documental del municipi

Article 83

Correspon al SAM divulgar el patrimoni documental del municipi. Amb aquest
objectiu potenciara activitats de divulgacié i de foment de la recerca i podra
programar, entre altres, les segiients activitats:

a) L’edici6é de material divulgatiu dels fons i dels serveis.

b) La incorporacié d’informacio relativa al SAM al web de I'Ajuntament o en un
web propi 0 a xarxes socials.

c) La publicacio de revistes i monografies d’ambit local.
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d) La realitzacio de visites guiades al SAM, 'organitzacio de cursets i
conferéncies i el muntatge d’exposicions.

Article 84

El SAM afavorira la col-laboracié amb altres entitats que contribueixin a la
divulgacio del patrimoni cultural del municipi. Col-laborara amb els centres
d’ensenyament per donar a conéixer I'existéncia, la naturalesa i els possibles
usos del patrimoni documental. A més, assessorara els usuaris sobre les
caracteristiques, el contingut i les possibilitats d’explotacié de la documentacio
gue custodia.
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