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Presentacio

L'any 1997 la Diputacié de Barcelona va publicar la Proposta de Regla-
ment del Servei d'Arxiu Municipal, juntament amb I'Associacioé d'Arxi-
vers de Catalunya. Aquest text va ser elaborat per una comissié de vuit
arxivers i arxiveres municipals gironins (anomenada G:8 AM). D'alesho-
res enca, aquella proposta ha servit de model i de referencia per diver-
S0s arxius municipals catalans a I'hora d'aprovar el seu reglament.

Recentment, I’Area de Cultura de la Diputacié de Barcelona que gestio-
na la Xarxa d’Arxius Municipals per garantir el servei d’arxiu municipal a
120 ajuntaments, ha treballat en el desenvolupament d’una normativa
interna o reglament, que parteix del publicat I'any 1997. Aquest nou re-
glament té com a objectiu establir un marc organitzatiu i funcional que
afecta als diversos agents implicats, és a dir, I’Ajuntament, la Diputacio
de Barcelona i els usuaris externs (interessats, investigadors i ciutadans
en general).

El reglament que presentem s’estructura en cinc capitols i es desenvo-
lupa en 74 articles, que representen cinc pilars basics d’un Servei d’Ar-
xiu Municipal (SAM). | que son els seglents: 1) La definicid del SAM i les
seves funcions. 2) Larxiver itinerant de la Diputacié de Barcelona com
a responsable técnic del servei d’acord amb el conveni signat entre I'A-
juntament i la Diputacié de Barcelona. 3) La definicié i ambit d’actuacio
del Sistema de Gestid Documental que ha d’implantar-se a I’Ajunta-
ment, d’acord amb la Llei 10/2001, d’arxius i documents. La definicio
de la transferéncia de la documentacio, un cop finalitzada la seva trami-
tacié administrativa; I’aplicacié de I'avaluacio i tria documental i la con-
servacio dels documents. 4) L'accés a la documentacio (consulta, prés-
tec, reproduccid i Us de documents) per part d’usuaris interns i externs.
5) I la proteccio i difusi¢ del patrimoni documental del municipi.



En definitiva, aquesta nova eina ha de contribuir al bon funcionament
dels arxius municipals, amb la doble funcié que els defineix. D’'una
banda, com a peces fonamentals de la gestié administrativa municipal
i, d’altra banda, com a serveis que han de garantir la conservacio, I'ac-
cés i la difusié del patrimoni documental local. En un context en el que
una de les estrateégies municipals per produir el seu desenvolupament
futur és la mobilitzacié del seu patrimoni, cultural, natural i de tot tipus,
aquest reglament constitueix un element basic pel seu coneixement.

José Manuel Gonzdlez Labrador
President delegat de I’Area de Cultura



Reglament del Servei d’Arxiu Municipal

Capitol I. Del Servei d’Arxiu Municipal

Article 1

El Servei d'Arxiu Municipal (SAM) és un servei de caracter administratiu
i cultural especialitzat en la gestio i el tractament dels documents de I'A-
juntament, en la seva custodia i en la seva divulgacio.

Article 2
El SAM és un servei adscrit a I’Alcaldia o a I'organ especificat a I'organi-
grama aprovat per la Corporacio.

Article 3
S'entén per document, en els termes d'aquest reglament, qualsevol in-
formacioé recollida en qualsevol tipus de suport material.

Article 4
Son funcions del SAM:

a) La gestié documental de I’Ajuntament en els termes indicats a I'art.
16 del present Reglament.

b) Garantir I'accés a la informacio per part dels particulars en relacid
als documents que estiguin sota la seva responsabilitat directe, tot
respectant el dret a la intimitat i altres drets protegits per I'ordena-
ment.

c) La salvaguarda del patrimoni documental del municipi.

d) Laplicacio de criteris d'avaluacio i tria als documents.

e) La participacié en I'adequacié permanent de la Corporacié a la
normativa de proteccié de dades de caracter personal.

f) Lassessorament a la Corporacio en tots els aspectes relatius al
tractament de la informacio i els documents.

9) El tractament arxivistic dels documents.

h) La gestio de I'equipament i instal-lacions de I’Arxiu Municipal.
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Article 5
1 EIl SAM exerceix les funcions enumerades a I'article 4 en relacio als do-
cuments de:
a) Les arees, serveis i unitats administratives de la Corporacio.
b) L'Alcaldia, regidories i carrecs de confianga.
c) Els organismes autonoms administratius.
d) Les empreses, fundacions o altres entitats creades per I'Ajuntament
0 amb participacié majoritaria de I'Ajuntament.

2. El SAM exercira les mateixes funcions, excepte la enumerada a I'art.
4.a, en relacio als documents cedits a I’Ajuntament per part de persones
fisiques o juridiques.

3. Els documents produits o rebuts per persones fisiques o juridiques
gestores de serveis municipals, referits a la gestié d’aquests serveis, sén
de titularitat de I'’Ajuntament. El SAM assessorara aquestes persones per
a una correcta aplicacio de la normativa sobre els documents de titularitat
publica i en supervisara I'aplicacio. Ingressara a I’Arxiu Municipal aquests
documents d’acord amb el calendari de transferencies aprovat i, en qual-
sevol cas, en acabar la relacié contractual o d’altra naturalesa que vin-
culava I’Ajuntament amb aquella persona.

Article 6

Els documents generats o rebuts pels carrecs electes i per les persones
que els assessoren o de la seva confianca son part integrant de la do-
cumentacio o fons de la Corporacio. En finalitzar I'exercici de les seves
funcions o de les tasques de representacio politica que els és propia, el
SAM es fara carrec dels seus documents que hauran de quedar a 'arxiu
de gesti6 del departament corresponent o bé hauran d’ingressar a I'Ar-
xiu.

Article 7

Les persones juridiques enumerades en els apartats ¢) i d) de l'art. 5.1
hauran de transferir periddicament els seus documents a I’Arxiu Munici-
pal, degudament organitzats i descrits d’acord amb les instruccions del
SAM.

Article 8
Per a un correcte desenvolupament de les seves funcions el SAM haura
de disposar dels mitjans, instal-lacions i personal adequats. Les instal-la-



cions de I’Arxiu Municipal tenen com a funcié Unica i exclusiva les esta-
blertes en el present Reglament, i en cap cas no podran ser utilitzades
per a altres finalitats. Les zones de treball i de diposit son d'accés res-
tringit i no hi podran accedir persones alienes al SAM sense anar acom-
panyades per personal del Servei, llevat en circumstancies excepcionals
o de forca major.

Capitol Il. Del responsable del Servei d’Arxiu Municipal

Article 9

Sera responsable tecnic del Servei d’Arxiu Municipal, en els termes del
conveni de col-laboracié subscrit amb la Diputacié de Barcelona, I'arxiver
itinerant de I’'Oficina de Patrimoni Cultural (OPC), servant sempre la res-
ponsabilitat Ultima de la corporacié municipal com a titular del servei.

Article 10

L’arxiver itinerant, en la seva funcié de responsable del SAM, sera auxiliat
en les seves tasques per personal de I’Ajuntament, les funcions del qual
estaran regulades pel conveni signat entre I’Ajuntament i la Diputacié de
Barcelona. Aquest personal treballara sota la direccio funcional del res-
ponsable del SAM en allo que faci referencia a les funcions d’aquest Ser-
vel.

Article 11

El responsable del SAM ho és del bon ordre i funcionament del Servei,
de les instal-lacions que hi estiguin destinades i de les tasques que des-
envolupa el personal de suport. L’accés a les instal-lacions estara sota
el seu control, o bé del personal de suport.

Article 12
El responsable del SAM podra lliurar copies autenticades de documen-
tacié que estigui sota la seva custodia.

Article 13

Les funcions de responsable del SAM contemplades en el present Re-
glament podran ser assumides, de manera temporal, totalment o parcial,
per altres tecnics proposats per la Diputacié de Barcelona, quan aixo
sigui justificat per motiu de vacances, baixes, permisos, excepte en alld
que faci referencia a les funcions que li hagin estat encomanades espe-
cificament per I’Ajuntament. Aixi mateix, les funcions del personal de su-
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port podran ser encomanades totalment o parcial a altres persones del
mateix Ajuntament pels mateixos motius i amb les mateixes excepcions.

Article 14

El responsable del SAM podra proposar o, si s'escau, decidir qualsevol
mesura o actuacio necessaria per a la millora, compliment i desenvolu-
pament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies del Ser-
vei, sempre i quan l'actuaci6 0 mesura es correspongui amb les
atribucions que li confereix el conveni entre I’Ajuntament i la Diputacio
de Barcelona.

Article 15

El responsable del SAM, en I'ambit de la seva actuacio, haura d'informar
I’Ajuntament per tal que adopti les mesures oportunes per evitar casos
de perdua, degradacio i espoli del patrimoni documental del municipi.

Capitol lll. Del sistema de gesti6 documental
Secci6 1a. DEFINICIO | AMBIT D’ACTUACIO

Article 16

Per tal de donar compliment a article 2 de la Llei 10/2001, de 13 de
juliol, d’arxius i documents, I’Ajuntament ha de disposar d’'un Sistema
de Gesti® Documental Unic, entes com el conjunt d’operacions i
tecniques, integrades en la gestié administrativa general, basades en
I'analisi de la produccio, la tramitacié i els valors dels documents, que
es destinen a la planificacio, el control, I'Us, la conservacio i I'eliminacio
o la transferéncia dels documents, amb I'objectiu de racionalitzar-ne i
unificar-ne el tractament i aconseguir-ne una gestio eficag i rendible.

Article 17

Correspon al SAM I'administracié del Sistema de Gestié Documental
(SGD), promoure’n la implantacié per part de I'Ajuntament, aixi com la
seva actualitzacio i millora, amb el suport dels nivells a qui I'organigrama
de la corporaci6 atribueixi facultats organitzatives i tecniques.

Article 18
El SGD es fonamenta en el Quadre de Classificacio de la documentacio
municipal i en la normalitzacid dels documents des del moment de la



seva creacié o recepcid. EIl SGD ha de garantir el seguiment i
localitzacié de qualsevol document en tots i cadascun dels circuits de
I'actuacié administrativa, les condicions de la seva transferencia, la seva
conservacio i el seu accés. En el desenvolupament i aplicacié del SGD
el SAM aplicara els criteris establerts per I'art. 34 de la Llei 11/2007, de
22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

Article 19

El SAM elaborara, revisara i actualitzara el Quadre de Classificacié de la
documentacié municipal. Aixi mateix, el SAM establira els calendaris de
transferéncia, accés, conservacio i eliminacidé de la documentacio,
d'acord amb la normativa vigent.

Article 20

La inclusié en el Quadre de Classificacid de noves séries documentals
és funcid exclusiva del SAM, el qual haura de prendre en consideracio
els criteris o propostes de les unitats productores de documentacio.
Qualsevol modificacié a nivell formal, del contingut o de tramitacié de
les séries documentals ja existents, haura de ser comunicada al SAM
per tal que aquest procedeixi a una nova avaluacio i actualitzi, si escau,
el Quadre de Classificacio i calendaris corresponents.

Article 21

Les normes i directrius del SAM hauran de ser aprovades per
I’Ajuntament préviament a la seva implantacié. EIl SAM proposara a
I’Ajuntament I'adopcié de criteris per a la millora de la gestié dels
documents.

Article 22
El SAM vetllara per la formacio del personal en relacio al funcionament
del SGD i I'assessorara de forma permanent.

SEccI6 2a. DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO

Article 23

Cadascuna de les unitats administratives de I'Ajuntament, aixi com els
organismes autonoms i les empreses que hi estiguin vinculades,
transferiran periodicament a I’Arxiu la seva documentacid un cop
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finalitzada la seva tramitacid administrativa. Fins el moment de
realitzacio de la transferéncia, la documentacié sera custodiada sota la
responsabilitat directa de les unitats productores.

Article 24

Seran objecte de transferencia els llibres oficials, expedients i qualsevol
altre document en els termes que s’expressen a l'article 3 del present
Reglament, aixi com els instruments de descripcio relatius a aquesta
documentacio.

Article 25

Les transferencies de documentacié es faran d'acord amb la
classificacié que el SAM hagi determinat, segons les necessitats de les
diferents unitats productores de documentacié i de la capacitat de
recepcio dels locals i equipament destinat a Arxiu.

Article 26

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

Article 27

La documentacié es transferira convenientment ordenada i descrita,
sense copies ni elements que no hi guardin relacio, prévia eliminacio
dels elements materials que la puguin deteriorar. Sense el compliment
d’aquestes condicions no podra ser acceptada la transferencia, llevat
que hi consti una diligéncia especifica del cap de la unitat productora,
o0 en defecte seu de la secretaria de la Corporacid, que informi
d’aquestes circumstancies i de les seves causes.

Article 28

La documentacio6 transferida al SAM figurara ressenyada en el formulari
de transferéncia que les unitats remitents ompliran d’acord amb les
indicacions del SAM.



Article 29

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 descripcid no sigui suficientment
detallada o que contingui error o omissio, 0 que la seva instal-lacié no
fos la correcta, es retornara al servei remitent tot indicant les
deficiencies. No s'admetra el seu ingrés al SAM fins que no s'hagin
corregit aquestes deficiencies.

Article 30

La documentacié que es transfereixi al SAM haura de ser sempre
original, llevat de casos especials que s’hauran de motivar
convenientment.

SEcci6 3a. DE L’AVALUACIO | TRIA DE DOCUMENTACIO

Article 31

L'avaluacié i tria de documentacié es fara en base al procediment que
determina el Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre acceés, avaluacio |
tria de documents. El procediment d'avaluacio i tria de documentacio
s'aplicara a tota la documentaci® municipal, independentment de la
seva edat i de la seva ubicacio.

Article 32

El SAM és I'encarregat d'establir i actualitzar el calendari de conservacio
i eliminacié de la documentacio, tot seguint la normativa i les taules
d’avaluacié documental establertes per la Comissié Nacional d’Accés,
Avaluacio6 i Tria Documental (CNAATD).

Article 33

No es podra eliminar documentacié sense el procediment d’aplicacio
de les taules d’avaluacié documental contemplat en el Decret 13/2008.
En el cas de documents que no disposin de Taula aprovada es
requerira igualment resoluci¢ favorable de la Comissié Nacional
d’Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD), préevia proposta del
responsable del SAM i informe de la Secretaria de la Corporacio.
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Article 34

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

SEccl0 4a. DE LA CONSERVACIO DE LA DOCUMENTACIO

Article 35

El SAM vetllara perqué en totes les dependencies es compleixin les
condicions adequades per a una correcta conservacio i proteccio de la
documentacié. Si fos el cas proposara I'adopcid de les mesures
necessaries per a garantir el compliment d’aquestes condicions.

Article 36
Per garantir la conservacio i integritat de la informacié el SAM proposara
la utilitzacié de suports i sistemes de proteccid adequats.

Article 37

En cas d’observar-se processos de deteriorament i/o degradacioé de la
documentacio, el SAM prendra les mesures que estiguin al seu abast |
proposara a I’Ajuntament I'adopcié de les mesures correctores adients.
Si l'actuacié requeris el trasllat de la documentacio, sera preceptiu
informe previ del responsable del SAM i acord exprés de la Corporacio.

Capitol IV. Del I’'accés a la documentacid
Secci6 1a. DISPOSICIONS GENERALS

Article 38

A efectes del present Reglament es consideren consultes internes les
realitzades per les diferents unitats administratives o pels carrecs
electes. Es consideren consultes externes les provinents d’altres
administracions publiques en exercici de les seves competéencies i
funcions i les de persones particulars.



Article 39

Les sollicituds de documents i dades provinents d’altres
administracions seran ateses d’acord amb els principis
d’interoperabilitat i de coordinacid entre administracions publiques, tot
prenent com a referéncia la normativa sectorial que en cada cas sigui
d’aplicacio.

Article 40
El SAM atendra les consultes dins I’horari acordat per I’Ajuntament.

Article 41
Els usuaris que accedeixin i utilitzin les instal-lacions de I’Arxiu hauran de
mantenir un comportament adequat. No accediran als espais d'accés
restringit. Els documents sol-licitats es serviran per rigorés ordre de
comanda.

Article 42

Els SAM, d'acord amb les seves possibilitats i mitjans, planificara les
prioritats d'intervencid sobre la documentacid que no disposi
d'instruments de descripcid. Elaborara els que consideri més adequats
per tal de facilitar I'accés dels usuaris a la documentacio.

SEccl6 2a. DE LA CONSULTA | PRESTEC D’ORDRE INTERN

Article 43
Els regidors podran accedir a la documentacio en els termes establerts
a l'art. 164 del DL 2/2003.

Article 44

El SAM facilitara a les unitats productores la consulta o recuperacié de
la documentacié transferida a I'Arxiu. Aquestes unitats la podran
consulta a les mateixes dependencies de I’Arxiu, 0 bé la podran retirar
en préstec sota la responsabilitat de cada unitat. El préstec de
documents s’efectuara mitjangant formulari signat pel sol-licitant. Quan
es retorni la documentacio el SAM en deixara constancia en el mateix
formulari.
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Article 45

El SAM podra excloure de préstec aquella documentacid I'estat de
conservacié de la qual ho faci necessari. En aquest cas la
documentacié sera consultada a la sala de consulta o per mitja de
reproduccions.

Article 46

La documentacioé haura de ser retornada en les mateixes condicions
d’ordre, integritat i conservacié en les que va ser facilitada. Si es
retornés sense complir aquesta condicié no podra ser acceptada pel
SAM. S’informara al respecte d’aquesta qliesti¢ al responsable de la
unitat administrativa en questio, el qual haura d’ordenar la correccio
dels defectes observats. La devolucid podra ser acceptada 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 47

El termini ordinari de préstec sera de maxim un mes. Prévia
comunicacié 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 acordat el responsable del SAM comunicara
aquesta incidéncia al cap de la unitat sollicitant. En el cas que no es
justifigués degudament la causa de I'incompliment el responsable del
SAM informara a I'Alcaldia per tal que pugui ordenar les mesures que
consideri més oportunes.

Article 48

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 49

El SAM facilitara els instruments de descripcié necessaris per a la
localitzacio i consulta de la documentacio. La identificacié anira a carrec
dels sol-licitants.



Article 50

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

SEcci6 3a. DE LA CONSULTA | PRESTEC EXTERN

Article 51

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

Article 52

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

Article 53

El SAM facilitara els instruments de descripcié necessaris per a la
consulta de la documentacié i ajudara els usuaris a identificar els
documents que requereixin.

Article 54

En I'atencié a les sol-licituds d’accés als documentes es seguira alld
que preceptuen I'art. 37 de la Llei 30/1992, el Titol IV de la Llei 10/2001,
de 13 de juliol, d’'arxius i documents i altres normes que siguin
d’aplicacié segons la naturalesa o continguts dels documents. En cas
d’autoritzacid d’accés a documents reservats, previa sol-licitud
motivada, es podra demanar al sol-licitant que signi un document de
compromis de respecte als drets o informacio protegits per la reserva.

Article 55
Totes les sol-licituds de documentacio es contestaran encara que hagin
de ser desestimades. Com a criteri general la documentacié que estigui
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ingressada a I'’Arxiu s’haura de lliurar al sol-licitant en el termini més breu
possible i, en qualsevol cas, abans d’una hora sempre que sigui dins
I’horari de consulta. Les sol-licituds de consulta de documents encara
no transferits a I’Arxiu seran ateses en un termini maxim de deu dies.
Excepcionalment es podra prorrogar en deu dies més el termini de
resposta, tot informant al sol-licitant de les circumstancies que
justifiguen aquest retard.

Article 56

La documentacié s’ha de consultar en I'area habilitada per aquesta
finalitat. Les persones que consultin la documentacié hauran de
conservar-ne I'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 valoracié que es realitzi, previ informe del responsable
del SAM i sense perjudici d’altres responsabilitats administratives o
penals que se'n poguessin derivar.

Article 57

Es podra autoritzar la sortida temporal de documents per activitat de
difusié del patrimoni documental, exposicions o altres activitats de
divulgacioé cultural. En I'autoritzacié d’aquestes sortides es seguira el
procediment seguent:

a) Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacié
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 |
del termini de préstec sollicitat. S’acreditara també la
contractacié de la corresponent polissa d’asseguranca. La
resolucid d’autoritzacié o denegacio requerira informe previ del
responsable del SAM.

b) Es valorara la possibilitat de facilitar reproduccions en substitucio
dels documents originals, fent atencié a la singularitat, antiguitat
0 estat dels documents sol-licitats.

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



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

e) El sollicitant contractara una asseguranca que cobrira tots els
riscos als quals estara sotmesa la documentacio.

f) El temps de la sortida temporal es podra prorrogar a peticid
motivada del sol-licitant. L’autoritzacié de la prorroga requerira
acreditar I'ampliacio del termini de I'asseguranca.

g) En lautoritzacié de la sortida s’exigiran les condicions de
conservacio i sistemes de seguretat adequats i la prohibicio
d’efectuar qualsevol manipulacid o utilitzacié de técniques que
puguin perjudicar la integritat del document.

h) La documentacié cedida s’haura d’identificar en I'exposicio,
publicacié o activitat de divulgacio, de la forma que indiqui el
SAM.

/) No es podran realitzar reproduccions sense |'autoritzacié del
SAM.

j) El SAM portara un Registre de préstecs on constara el niumero
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.

SEccli6 4a. DE LA REPRODUCCIO | US DE DOCUMENTS

Article 58

Qualsevol persona o entitat pot obtenir copies de la documentacié que
sigui de lliure accés, o no afectada per drets de propietat intel-lectual de
tercers que en condicionin la reproduccio, o per condicions acordades
en el moment de la seva obtencioé per la Corporacio.

Article 59

El SAM decidira el mitja més adequat per a procedir a la reproduccio
segons les caracteristiques fisiques del document. Excepcionalment es
permetra la realitzacié de reproduccions fora de les dependencies del
Servei quan es requereixi el concurs de professionals o empreses
especialitzades.
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Article 60

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requereix la
sol-licitud previa de l'interessat i I'autoritzacid expressa i per escrit del
responsable del SAM. El sol-licitant haura de fer constar la finalitat de la
reproduccio.

Article 61
El SAM lliurara les reproduccions previ pagament de les corresponents
taxes municipals.

Article 62

Com a norma general el SAM només fara fotocopies o reproduccions
que requereixin una manipulacid similar quan es tracti de documents
que no estiguin relligats i sempre que la reproduccié no afecti el seu
estat de conservacid. EI SAM proposara mitjans de reproduccio
alternatius d’acord amb les seves possibilitats.

Article 63
Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es reproduiran, preferentment,
mitjancant fotografia, microfilm o digitalitzacio.

Article 64

Es podra autoritzar als usuaris externs efectuar reproduccions de
documents amb mitjans propis prévia autoritzacié 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 docéncia. La
sol-licitud podra ser denegada quan se’n pogués derivar perjudici per
I'estat de conservacié de la documentacio, o el bon funcionament del
SAM. Lautoritzacié comportara I'abonament de les corresponents
taxes municipals.

Article 65

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



Article 66

En la difusi6 de documents s'haura de fer constar obligatoriament la
seva procedencia i, en el cas de documents afectats per la normativa
de propietat intel-lectual, el nom de del seu autor o realitzador. Altres
condicions per a la reproduccio, distribucié o comunicacié es podran
establir en funcié de la naturalesa del document.

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

Article 67
Formen part del patrimoni documental del municipi:
a) El patrimoni documental de I'Ajuntament, format pels documents
que es recullen a l'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
0 persona juridica de caracter privat que desenvolupi 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.

Article 68

Es considerara també d'interés per al municipi tota aquella
documentaciod resultant de l'activitat de les persones fisiques o
juridiques del municipi 0 que hi hagin estat vinculades.

Article 69

El SAM té la responsabilitat de vetllar per la proteccid, recuperacio i
conservacié del patrimoni documental del seu ambit territorial. Amb
aquesta finalitat podra proposar I'acceptacio, adquisicid o reproducciod
dels fons documentals esmentats en els art. 67 i 68. Assessorara
entitats, empreses i particulars sobre les condicions de conservacio |
tractament de la documentacio.
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Article 70

L'ingrés al SAM de documentacié aliena a I’Ajuntament requerira
informe previ del responsable del SAM i I'acord de I'drgan competent
de la Corporacié. A partir de 'acceptacid de I'ingrés s’elaborara un
primer inventari de la documentacio, que sera rubricat pel responsable
del SAM. L'Ajuntament lliurara al cedent un exemplar d’aquesta
descripcio.

Article 71

El SAM portara un Registre d'ingressos on constara el nimero 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 documentacio
ingressada.

Article 72

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

Article 73
Correspon al SAM divulgar el patrimoni documental del municipi. Amb
aquest objectiu potenciara activitats de divulgacio i de foment de la
recerca i podra programar, entre altres, les seglients activitats:

a) L'edicié 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.

c) La publicacio de revistes i monografies d'ambit local.
d) La realitzacio de visites guiades al SAM.

e) L'organitzacié de cursets i conferencies.

f) El muntatge d'exposicions.



Article 74

El SAM afavorira la col-laboracié amb altres entitats que contribueixin a
la divulgacié del patrimoni cultural del municipi. Col-laborara amb els
centres d'ensenyament per donar a congixer |'existencia, la naturalesa
i els possibles usos del patrimoni documental.
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