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PRESENTACIO

L’Arxiu Municipal de Calonge i Sant Antoni és el servei que s’encarrega de la gestid, el tractament i
custodia de la documentacié que generen els Serveis de ’Ajuntament genera en I'exercici de les
seves funcions. També es vetlla per la recuperacio del patrimoni documental produit al municipi.

La tasca principal d’aquest servei és gestionar i conservar aquesta documentacio, organitzar-la i fer-
la accessible a la ciutadania i a 'administracio per a la seva consulta, de manera que aquesta pugui
ser consultada amb facilitat.

ABAST DEL SERVEI
L’Arxiu Municipal proporciona els seglents serveis:

= QOrganitzar, gestionar, conservar i difondre la documentacié que es produeix a I’Ajuntament.

» Organitzar i fer difusio del patrimoni documental municipal, establint les normes de
classificacio, ordenacio i tractament de la documentacio.

= Regulacié i coordinacié de les transferencies de documentacié a I'Arxiu i elaboracié del
calendari de conservacio i avaluacio de documents.

» Regulacio la consulta i préstec d'ordre intern i extern atenent la normativa legal existent.

= Gesti6 del servei de consulta i préstec de documents.

» Elaboracio dels instruments de descripcio de la documentacio.

= Avaluacio, conservacio i/o eliminacié la documentacié municipal seguint les directrius de la
Comissio Nacional d'Accés, Avaluacio i Tria Documental.

= Assessorament en matéria de gestié documental i arxivistica als serveis municipals.

» Proporcionar el servei de consulta de documents de I’Arxiu Municipal, oferint la reproduccio
de documentaci6 original sempre i quan no hi hagi risc de malmetre l'original en paper i no
hi hagi algun tipus de restriccio6 legal d'accés.

* Proporcionar assessorament a investigadors i estudiants en la recerca d'informacio.

» Conservaci6 del patrimoni documental del municipi.

= QOrganitzacio de visites de centres escolars a l'arxiu municipal.

= Difusi6 del patrimoni cultural i coordinaci6 de la Taula de Cultura

DESTINATARIS DEL SERVEI

El servei esta adrecat a la ciutadania i entitats en general i a les persones vinculades amb I'ambit
de la investigacid, professionals, estudiants, degudament acreditades.
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CANALS D’ACCES AL SERVEI
L’accés al servei de I'Arxiu Municipal esta disponible mitjancant els segiients canals:
= Presencial:
o Calonge: Carrer de Sant Joan o de 'Educacio, num. 26
Horari: de dilluns a divendres de 10h a 14h
= Telefonic: 972 66 03 75 de dilluns a divendres de 8.30h a 14h

= Correu postal: adregat a 'Ajuntament de Calonge i Sant Antoni a I'adre¢ca Plaga de la
Concordia, nim. 7 17251 Calonge i Sant Antoni

=  Telematic arxiu@calonge.cat oac@calonge.cat

» Adreca electronica: arxiu@calonge.cat

COMPROMISOS
L’Arxiu Municipal es compromet a:

= Atendre les consultes de documentacié en un termini maxim de 5 dies habils, a comptar des
del dia seguent al registre de la sol-licitud a I'Oficina d'Atenci6 Ciutadana.

= Disposar en el dia i hora establerts per la visita de tota la documentacié demanada que s'hagi
pogut localitzar i que resti en els diposits de I'arxiu a la sala de consulta.

= QOrientar els usuaris en les cerques de documents i sin6 disposem de la documentacio dirigir-
los cap als centres on trobar-la.

= Conservar tota la documentacié ingressada en els seus diposits en un estat optim mantenint
les condicions ambientals i de seguretat adequades per aquesta finalitat.

= Lliurar les copies de documentacié sol-licitada en formats DINA4 | DINAS.

RESPONSABLES DEL SERVEI

Cap: Secretari de la Corporacié Carlos Jiménez Miramén
Responsable politic: Norbert Botella Ventura, Regidor de Medi Ambient, Cultura i Ensenyament,
Arturo Prades Martinez regidor de Secretaria General
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RECOMANACIONS D’US DEL SERVEI
L’Arxiu Municipal recomana que:

» Respecteu els criteris d'atencioé que estableixi el servei.

= Procureu mantenir I'ordre dels materials i publicacions que hi ha a les nostres dependencies.

= Comuniqueu-nos qualsevol incidéncia o anomalia que detecteu al nostre servei.

» Formuleu les queixes i suggeriments de millora que estimeu convenient a través dels
sistemes establerts.
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