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Exposicié de motius

L’aparicié de la normativa en materia d’arxius durant els Ultims anys, I‘evolucié de la
societat i la creixent demanda d’informacié per part dels ciutadans i de la propia
administracié fan necessaria la redaccié d'un document que reguli i faci puablic el
funcionament de I'arxiu com a servei municipal i que delimiti amb claredat quines sén
les seves competencies i les seves funcions.

L’Ajuntament ha de custodiar i mantenir organitzada la seva documentacio 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 informaci6 que tenen els ciutadans i la
proteccid, recuperacio i difusié del patrimoni documental del municipi.

L’arxiu municipal és l'instrument per fer-ho i aquest Reglament estableix el seu marc
general d’'actuacié que es podra desenvolupar per mitja d’instruccions, normatives o
pautes que regulin més especificament la relacié de l'arxiu amb els usuaris, tant
interns com externs.

Es aquest un reglament en el que es proposen nous objectius del que ha de ser un
arxiu modern i obert com a organ municipal al servei de tothom, deixant enrera el
concepte classic de 'arxiu com a simple espai de custodia dels documents i prenent
com a objectiu un esperit de servei global que incideixi en tot el cicle de vida de la
documentacio, abastant des de I'ambit de la gestié administrativa fins el de I'actuacio
cultural relacionada amb la difusio, sempre tenint com a objectiu primordial garantir la
conservacio i 'accés als documents.

Aquest reglament s’estructura en cinc capitols en els que es defineix que és I'Arxiu
Historic i Municipal de Sitges, quines funcions té, quins serveis presta i quines
competéncies té el seu personal.

Capitol I. L’Arxiu Historic i Municipal de Sitges

Secci6 1. Definicié i competéncies

Article 1. Definicio

L’Arxiu Historic i Municipal de Sitges és el servei public especialitzat en la
gestid i tractament de la documentacié municipal.

L’Arxiu Historic i Municipal de Sitges té la doble vessant d’arxiu administratiu i
arxiu historic. Custodia els fons historics de I'administracid local, d’entitats i
particulars que hi han fet donacié. També conserva i gestiona la documentacio
generada o rebuda en l'exercici de Il'activitat administrativa de I'Ajuntament,
posant-la a I'abast de tots els ciutadans i de la propia administracio local.

L'objectiu de I'arxiu és la conservaci6 i I'accessibilitat dels seus fons, per tal de
satisfer les necessitats d’informacié i aixi afavorir una correcta gestio
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administrativa, permetre I'exercici dels drets de les persones fisiques o
juridiques, publiques o privades i facilitar la recerca i els estudis de qualsevol
tipus.

Article 2. Titularitat
L’Arxiu depén, a efectes de titularitat i de gestio, de I'Ajuntament de Sitges i
figura adscrit a I'0rgan determinat en l'organigrama municipal.

Article 3 . Denominacio

L’Arxiu es denomina Arxiu Historic i Municipal de Sitges.

Article 4. Competéncies

L'Ajuntament garantira el manteniment i la promocié de I'Arxiu i, d'acord amb la
legislacié vigent, li atribueix les seglients competéncies: garantir el dret a la
informacié, organitzar i difondre el patrimoni dipositat, facilitar la investigacio i
vetllar per la salvaguarda del patrimoni documental de Sitges.

Secci6 2. Patrimoni documental que l'integra

Article 5. L’Arxiu

L’Arxiu esta constituit pel conjunt organic de documents generats per
I'Ajuntament en I'exercici de les seves funcions, independentment de la seva
data i suport, aixi com els de persones fisiques, juridiques, publiques o
privades que n'hagin fet donacio o diposit.

Article 6. Definicio de document

S’entén per document d’arxiu tota expressio en llenguatge oral, escrit, d'imatge
0 sons, natural o codificat, enregistrat en qualsevol tipus de suport material, que
constitueixi testimoni de l'existéncia, de les activitats o de les funcions de
qualsevol persona fisica o juridica, amb exclusié6 de les obres de creacio
artistica.

Article 7. El patrimoni documental de I'Ajuntament

Es considera patrimoni documental de I'Ajuntament el conjunt de documents
generats, rebuts o reunits per: *

1 En base a l'article 1 de la Llei 6/1985, de 26 d'abril, d'arxius; a I'article 19.2 de la Llei 9/1993, de 30
setembre, del patrimoni cultural catala; i a l'article 49.2 de la Llei 16/1985 de 25 de juny, del patrimoni
historic espanyol.
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a) L'Alcaldia, els regidors i els diferents organs, serveis i dependeéencies
municipals.

b) Les persones fisiques al servei de I'Ajuntament en 'exercici de les seves
funcions.

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

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

e) Persones fisiques o juridiques que malgrat no tinguin vinculacié6 amb la
gesti6 dels serveis municipals facin cessié expressa dels seus fons
documentals.

f) L’Ajuntament, mitjangant llegat historic o adquisicions a tercers.

Article 8. Documentacié municipal

La documentacié generada per les persones en l'exercici de les seves
funcions politiques o administratives en I’Administracié Municipal forma part
del patrimoni documental municipal i no podra ser considerada propietat
privada. Quan finalitzi I'exercici de les funcions desenvolupades o les tasques
de representacio politica assumida, la documentacié s’haura de dipositar en el
departament corresponent o transferir-la a I’Arxiu?.

Tots els departaments de I'Ajuntament, aixi com totes les fundacions,
patronats, serveis i empreses vinculades a I'’Ajuntament hauran de transferir
periodicament la seva documentacié, degudament organitzada i relacionada a
I'arxiu municipal.

Article 9. Diposits i donacions

S’hi podran custodiar fons documentals de donacions, diposits o d’altres
procedeéncies, prévia acceptacio de I'Arxiu. Es lliurara al dipositant un document
probatori del lliurament que sera necessari presentar en cas que decideixi
recuperar el diposit efectuat.

\ Capitol Il. Organitzacio i funcions de I’Arxiu Historic i Municipal de Sitges

Secci6 1. Disposicions generals

Article 10. Organitzacio de I'arxiu

L’Arxiu Historic i Municipal de Sitges constitueix una unitat funcional
desconcentrada organica i fisicament. Podem parlar d’'un Servei d’arxiu historic,
d’un Servei d’arxiu administratiu i d’'uns arxius de gestio.

% D'acord amb I'art. 54.1 de la Llei 18/1985, de 25 de juny, del Patrimoni Historic Espanyol.
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Els arxius de gestid o oficines son el primer esglad de I'’Arxiu municipal i el seu
bon funcionament repercuteix en tot el sistema. Guarden i tracten els
expedients que es treballen a les oficines dels diversos departaments i serveis
municipals mentre estan actius i fins a 5 anys després de la finalitzacié de la
seva tramitacio.

Des de I'Arxiu es donara assessorament i orientacié a I'hora de classificar,
organitzar i arxivar la documentacié que gestionen.

El Servei d’arxiu administratiu acull i gestiona els documents que provenen de
les oficines municipals i que, atesa la seva vigéncia, son d'utilitat tant per a
I'administracié municipal com per garantir el drets de la ciutadania. Custodia la
documentacié municipal que fa més de 5 anys ha conclos la seva tramitacio i
ha de deixar espai als arxius de gestio.

El Servei d'arxiu historic acull i gestiona la documentacié de I'Ajuntament de
més de 25 anys d’antiguitat, que previa avaluacié i seleccid, han estat
conservats per tal de deixar constancia i testimoni de l'actuaci6 municipal.
Custodia també els fons i les col-leccions documentals de particulars, entitats i
organismes vinculats a la vila de Sitges.

Article 11. Espais de l'arxiu

Les dependéncies de I'Arxiu Historic i Municipal de Sitges so6n I'edifici de I'arxiu
historic, el diposit de documentacié administrativa i els arxius centrals i de
gestio dels diferents serveis i departaments de I'Ajuntament. No podra haver
documentaci6 fora d’aquests espais.

Article 12. Seguretat

Les zones de treball i de dipdsit de documentacié es consideraran d’accés
restringit i no hi podran tenir accés persones alienes a I'Arxiu si no és
acompanyades per personal del propi Arxiu, llevat en cas de circumstancies
excepcionals de forca major.

Les claus de l'edifici de I'Arxiu, tant les de la sala de consulta com les dels
diferents diposits o0 dependencies estaran sota la custodia de la Policia Local, la
qual només les podra deixar al personal autoritzat, excepte en el cas d’'urgencia
(incendi, inundacid, etc.) en qué el receptor haura de signar inexcusablement
un acusament de rebut; de la Regidoria que en tingui la competéncia i de
I'Arxiu.

Article 13. Funcions

D’acord amb les competéncies establertes a l'article 4 d'aquest reglament, les
funcions de I'Arxiu comprenen:

a) La gestié dels documents.
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b) L'accés ala documentacio.
c) La proteccid i difusio del patrimoni documental.
Article 14 . Mitjans necessaris
Per al desenvolupament de les seves funcions l'arxiu municipal haura de

comptar amb els mitjans adequats pel que fa a instal-lacions, espai, personal i
recursos materials necessaris.

Secci6 2. La gesti6 dels documents

Article 15. Gestié dels documents
La gestié dels documents comprén:

a) Classificar i ordenar la documentacio.

b) Establir criteris i normatives per a la transferéncia o l'ingrés de documentacio a
I'Arxiu municipal.

c) Establir les condicions idonies que han de reunir els locals de diposit i les
instal-lacions.

d) Elaborar inventaris, catalegs i d'altres instruments de descripcié documental.

Article 16. Potestat reglamentaria de I'Arxiu
L’Arxiu podra proposar normatives especifiques que regulin i millorin la gestié

documental en aspectes com el disseny i la qualitat dels suports, les
transferéncies, les técniques d’'arxivament i d'altres.

Secci6 3. L'accés a la documentacio

Secci6 3.1. Disposicions generals

Article 17. Accés als documents
L'accés a la documentacio exigeix:

a) Posar a disposicié del public els instruments de descripci6 documental que
facilitin I'accés a la documentacio.

b) Establir les condicions del préstec de documents als departaments de
I'Ajuntament i mantenir un registre dels préstecs.

c) Garantir l'accés i la consulta de la documentacid a tots els investigadors,
estudiosos i ciutadans en general, d'acord amb el marc legal i normatiu
existent. Mantenir una relacié d'investigadors i confeccionar les estadistiques
d'investigadors i d'usuaris.
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Article 18. Preservacié de documents originals

L'accés a la documentacié original queda subordinat al seu estat de
conservacié. A l'esmentat efecte, I'Arxiu podra denegar la consulta dels
originals oferint sempre la possibilitat d'accedir a les reproduccions d’aquests.
També es podra denegar I'accés a la documentacié quan aquesta no hagi estat
classificada, restaurada o sotmesa a qualsevol altre tractament que es
consideri necessari. L'entrada als diposits on es guarda la documentacié esta
reservat exclusivament al personal de I'arxiu.

Article 19. Instruments de descripcio

L'Arxiu ha de facilitar els instruments de descripcié necessaris per a la
localitzacié i consulta de la documentacié pertinent. La recerca d'informacio
anira a carrec dels sol-licitants o interessats.

Article 20. Usuaris interns o externs

A l'efecte d'aquest reglament resten clarament diferenciades, pel que fa a
normes i procediments, les consultes internes realitzades per les diferents
unitats productores o pels representants corporatius, de les consultes publiques
0 externes, enteses per aquestes les efectuades pels ciutadans en general,
sigui quin sigui el seu motiu.

Article 21. Horari

L’Arxiu atendra, tant el public com la consulta interna, durant I'horari de
consulta. Fora de I'horari normal d'obertura no s'hi podra accedir ni utilitzar els
seus serveis. En cas d'inevitable necessitat, el seu accés s'haura de realitzar
prévia autoritzacié escrita de l'alcalde i en preséncia de Il'arxiver municipal o
persona en qui delegui per escrit. L'usuari haura de fer una peticié raonada per
escrit on s'expliquin detalladament els motius gque justifiquen la seva demanda.

L’arxiu tindra un horari d’obertura i atencié al public que faciliti al maxim
possible la consulta i sera degudament comunicat i difés.

Article 22. Normes basiques

A les instal-lacions caldra respectar unes normes basiques de comportament
per a no alterar les condicions de treball. Aixi mateix, els usuaris no podran
prendre pel seu compte dels prestatges o diposits d'accés restringit els
documents que desitgin consultar. Els documents se serviran per rigoros ordre
de comanda.
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Els usuaris sén responsables dels documents que consulten i estan obligats a
tractar-los amb cura i amb respecte, aixi com també els aparells i les
instal-lacions que puguin utilitzar.

Els usuaris no podran prendre pel seu compte dels prestatges o diposits els
documents que desitgin consultar, llevat que per circumstancies especials i
amb autoritzacié del personal de I'arxiu els sigui autoritzat.

Article 23. Us de mitjans electronics

L’Arxiu facilitara la seva relacié amb els usuaris per mitjans electronics, sempre
gue sigui possible.

L'Arxiu acceptara les sol-licituds de consulta i altres tramits per correu

electronic, teléfon, fax, i els altres sistemes de comunicacié que puguin
aparéeixer en el futur.

Secci6 3.2. La consulta i préstec d’ordre intern

Article 24. Disposicions generals

L'Arxiu posara la documentacid a disposicié dels departaments i serveis
productors que podran consultar-la, prévia sollicitud, a les mateixes
dependéncies de I'Arxiu. Es podra deixar en préstec sota la responsabilitat de
cada departament, mitjancant formulari signat pel sol-licitant. Quan es retorni la
documentacio, I'Arxiu en deixara constancia en el mateix formulari.

Article 25. Especificacions

a. Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacié d’accés

restringit, sobre matéria de la qual no en tingui competéncia i generada per
una altra unitat administrativa, haura de fer la sol-licitud de consulta a través
de la unitat productora o que I'ha transferida, i sera aquesta la que realitzara
el tramit de préstec amb I'Arxiu.

La documentacio en préstec no sortira de les oficines municipals que I'han
sol-licitada®.

El préstec de documentaci®6 que respongui a requeriments d’altres
Administracions es considerara de caracter excepcional i, abans de trametre
la documentacid, la unitat administrativa sol-licitant haura de dipositar una
copia autenticada de la documentacio a I'arxiu.

La consulta i préstec de documentacio per part dels regidors es considerara
d'ordre intern. En el cas de documentacié amb restriccions d'accés caldra
demanar-ho a l'alcalde®.

% D'acord a larticle 16 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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e. No es prestaran per a la seva consulta parts d’expedients o documents
separats del conjunt del que formen part. Només es facilitaran expedients
complets o de la manera com hagin estat transferits a I'Arxiu.

Article 26. Responsabilitat sobre el préstec

El cap d'area o departament sol-licitant sera responsable de la documentacié
sol-licitada, sense perjudici de la responsabilitat en qué puguin incérrer altres
funcionaris 0 empleats.

Article 27. Obligacié de retornar els documents

Cap organ municipal no es podra quedar de manera permanent els documents
extrets de l'arxiu. El termini de préstec sera de 15 dies. En cas de que sigui
necessari, i previa peticié a I'Arxiu es podra prorrogar per un temps superior.

En cas de que la documentacié no s’hagi retornat després d’'un any i ignorant
repetidament les reclamacions de I'Arxiu, I'arxiver comunicara al Regidor de
Cultura i al Secretari municipal la situacié per tal que s’adoptin les mesures
oportunes per advertir els responsables i restituir la documentacio a I'Arxiu.

Article 28. Criteris per al retorn de la documentacio prestada

La documentacio retornada haura de mantenir les mateixes condicions d’ordre,
constitucio interna i externa, netedat i conservacié que quan va ser deixada en
préstec. En cas contrari no s'acceptara la devolucié fins que, a criteri de
I'arxiver/a, no es compleixin les condicions esmentades. Es podran prendre les
mesures oportunes per tal de salvaguardar la integritat dels documents
afectats.

Secci6 3.3. La reproduccié de documents

Article 29. Dret a obtenir reproduccions

Qualsevol persona o entitat pot obtenir reproduccions dels documents de I'Arxiu
municipal, exceptuant aquells l'accés als quals estigui restringit per la legislacié
vigent o per voluntat del dipositant en el cas de cessions.

4 En base a larticle 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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Article 30. Condicionants

L’Arxiu establira el mitja més adequat per a reproduir el document segons les
seves caracteristiques fisiques i I'estat de conservacid. D’acord amb l'article 63
d'aquest Reglament, en casos excepcionals es permetra la reproducci6 fora de
les dependéncies de l'arxiu per professionals acreditats.

Article 31. Normes generals

Com a norma general només es faran fotocopies dels documents que no
estiguin relligats.

Les sol-licituds que comprenguin un elevat nombre de reproduccions hauran
d'estar suficientment motivades i, en tot cas, s’hauran de sotmetre a les
possibilitats del servei.

Es podra restringir la reproduccié d’instruments de descripcié de I'arxiu que no
hagin estat publicats.

Els dibuixos, fotografies, gravats, mapes i planols es reproduiran preferentment
mitjancant fotografia o digitalitzacié. Aquestes reproduccions aniran a carrec de
l'interessat si I'arxiu no disposa de mitjans per fer-les.

Article 32. Propietat intel-lectual

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

Article 33. Sol-licituds

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requereix la sol-licitud
previa de l'interessat i I'autoritzacié expressa i per escrit (en el mateix impres)
de l'arxiver/a. El sol-licitant haura de fer constar la finalitat de la reproduccio.

Es podran acceptar sol-licituds de reproduccions que arribin per escrit
procedents d’investigadors de qualsevol nacionalitat i pais de residéencia.

La sollicitud haura d’incloure les dades personals del sol-licitant, DNI o
passaport, el tema que s’investiga i la motivacid. Si la peticié és acceptada, les
reproduccions es serviran quan l'usuari hagi satisfet, amb antelacio, I'import de
la reproduccié i de les despeses derivades de la seva tramesa.

10
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Article 34. Pagament

L'arxiu reproduira els documents prévia informacié a linteressat de les
corresponents taxes i preus publics municipals que determinin les ordenances
fiscals municipals. En cas que l'arxiu encarregui la reproduccié a professionals
externs, I'usuari haura d’abonar préviament el preu de la reproduccio.

Secci6 4. Proteccid i difusié del patrimoni documental

Secci6 4.1. Disposicions generals

Article 35. El patrimoni documental
El patrimoni documental de Sitges esta format per:

a) El patrimoni documental de I'Ajuntament, segons es defineix a l'article 7
d’aquest Reglament.

b) Es considerara també patrimoni documental d’interés per al municipi
tota aquella documentacié, sense limit d’edat, resultant de l'activitat de
les persones fisiques o juridiques del municipi o que hi hagin estat
vinculades.

Article 36. Ambit d’actuacié

L’ambit d’actuacio territorial de I'arxiu és el del terme municipal de Sitges i els
fons objecte de la seva actuacio son els descrits en I'article anterior.

L'arxiu municipal seguira una politica d'ingressos d'acord amb el seu ambit
d’actuacio, linterés dels fons i la disponibilitat de recursos humans i
d’instal-lacions.

Article 37. Conservacio de la documentaci6

a. L'Arxiu vetllara per a que a totes les dependéncies hi hagi les condicions
ambientals, de seguretat i d’higiene adequades per a una bona conservacié
i proteccio de la documentacio.

b. Per garantir la conservacié del suport i de la informacié dels documents,
I'arxiu municipal podra proposar la utilitzacié de materials (papers, sistemes
d’'impressio, unitats d’instal-lacid...) o sistemes de proteccié adients (copies
de seguretat, microfilmacions, regravacions...). L’Arxiu vetllara, amb el
suport del departament d’informatica, per la conservacié i actualitzacié dels
documents en suport electronic, optic 0 magnétic per evitar que la seva
consulta esdevingui impossible degut a la obsolescéncia de la tecnologia.

c. En cas de detectar-se processos de deteriorament i/o degradacidé de la
documentacio, el servei darxiu prendra les mesures necessaries i ho
comunicara a I'organ competent. Si la restauracié del document requereix

11
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traslladar-lo, ho haura d’autoritzar el regidor competent, previ informe de
l'arxiver.

d. Es prendran mesures preventives contra I'aparicio i proliferacié de plagues
gue puguin malmetre la documentacié dipositada. L’'Arxiu realitzara
inspeccions periodiques de control. Si en el curs d’aquestes inspeccions es
detecta algun tipus de plaga en la documentacié6 o en alguna de les
instal-lacions de [l'arxiu, es realitzaran amb caracter d'urgéncia els
tractaments necessaris per eradicar-la.

Secci6 4.2. L'Us public de les reproduccions

Article 38. Obligacié de consignar la procedéncia i I'autoria dels originals

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
seva procedéncia. Quan es tracti d'imatges s’haura d’esmentar, a més, el nom
de l'autor, si es coneix, sense perjudici d’altres obligacions que es puguin
establir o que se’n puguin derivar dels drets d’autor.

Article 39. Reproducci6 de fotografies

Quan es tracti de documentacio reproduida fotograficament, I'arxiu cedira la
reproduccié en concepte de lloguer de la imatge i per a un sol Us i edicié.
Qualsevol reedicidé haura d’obtenir un nou permis de reproduccio.

Article 40. Dret de revisio

Qualsevol edici6 en la que apareguin documents de I'Arxiu Historic i Municipal
de Sitges podra ser objecte de revisid prévia a I'edicid, si aixi ho sol-licita el
propi Arxiu.

Article 41. Exemplars d’edicions

Abans de la seva comercialitzacié, se'n lliuraran dos exemplars a I'Arxiu de
totes les edicions en qué apareguin reproduccions dels seus documents, per
incorporar-los al seu fons.

Article 42. Accions legals

L’Ajuntament de Sitges 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 totes
dues parts.
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Secci6 5. Els arxius de gesti6

Article 43 . Els arxius de gestio

a.

Els arxius de gesti6 estan constituits per la documentacié activa que existeix
en els diferents organs de I'administracié municipal, i en aquells organismes
i societats on I'’Ajuntament tingui una participacié majoritaria, mentre dura la
tramitacié dels assumptes a que fan referencia i, en general, durant els cinc
anys seguents a la conclusié de la tramitacié administrativa.

En casos especials i de comu acord entre el cap de departament del qual
formi part la documentacié afectada i I'Arxiu, es podra variar aquest termini.
La conservacié i custodia dels documents dels arxius de gesti6 sera
responsabilitat del cap de departament o organisme corresponent, el qual
podra designar un encarregat que n'assumeixi el tractament arxivistic i que
actuara d’'acord a les directrius marcades per I'Arxiu municipal.

Seran funcions d’aquest responsable la classificacio i ordenacié de la
documentacid, aixi com la consulta i el control de la seva ubicacio.

La utilitzacié i la consulta de la documentacio existent en els arxius de gestio
per part de les administracions publiques i dels ciutadans, quan legalment
escaigui, haura de ser autoritzada pel cap de departament o organ al qual
pertanyi la documentacié.

L’Ajuntament podra acordar que determinades arees que generen
importants volums de documentacio, aixi com els organismes 0 empreses
municipals, organitzin un arxiu central propi.

Els organismes autonoms i les empreses municipals hauran de disposar
d'un arxiu on dipositaran la documentaci6 de les seves oficines. La
documentacié que tingui entre 6 i 15 anys d’'antiguitat, a comptar des de
'acabament de la tramitacié administrativa, es considerara semiactiva i sera
custodiada i gestionada pels organs productors, amb l'assessorament de
I'Arxiu.

Capitol Ill. El Servei d’'arxiu administratiu

Article 44. L'arxiu intermedi o administratiu

La documentacié entre 5 i 25 anys d’antiguitat constitueix la fase d’arxiu
intermedi i sera traslladada al diposit de les Pruelles. Durant aquesta fase
s'aplicaran els procediments d’avaluacio, tria i eliminaci6 d'acord amb la
reglamentacio i la normativa vigents.

Secci6 1. La gesti6 dels documents. Consideracions generals

Article 45. Definici6

La gestié dels documents administratius és el conjunt d’operacions i técniques
relatives a la concepcio, el desenvolupament, l'aplicacié i l'avaluacié dels
sistemes necessaris des del moment de la creaci6 o la recepcid dels
documents fins a la seva transferencia, eliminacié o conservacio a I'Arxiu.
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Article 46. Ambit d’actuacio

La gesti6 dels documents afectara a tota la documentacié que es genera a
I’Administracié municipal, aixi com en la d’aquells organismes i societats on
I’Ajuntament tingui una participacié majoritaria.

Es objecte de la gesti6 dels documents administratius tota la documentacio
entesa en els termes que s'expressen en els articles 6 i 7 a, b, c, d, d'aquest
Reglament, aixi com els instruments de descripcid relatius a aquesta
documentacio.

Article 47. Gesti6 dels documents administratius

La gestié dels documents administratius compren:

a)

b)
c)

d)

Establir normes reguladores de classificacié, ordenacio i tractament de
la documentacié durant la seva gestié administrativa en els diferents
organs i departaments de I’Ajuntament, i controlar-ne l'aplicacio.

Establir criteris i normatives per a la transferéncia de documentacio.
Realitzar les propostes de conservacio i d'eliminacié de documentacio
d'acord amb el marc legal i normatiu vigent.

Marcar directrius per a la correcta manipulacio i ubicacié fisica dels
documents i establir les condicions idonies que han de reunir els locals
de diposit i les instal-lacions.

Elaborar inventaris, catalegs i d'altres instruments de descripcié
documental per proporcionar de manera rapida i pertinent la
documentacioé necessaria per a la resolucié dels tramits administratius i
aixi contribuir a una millor eficacia i un millor funcionament de
I'Administracio local.

Article 48. El quadre de classificacio

L'arxiu municipal és l'organ especialitzat en la gesti6 de la documentacio i
elaborara, revisara i mantindra actualitzat un Quadre de Classificaci6 de la
documentacid municipal. En relaci6 amb aquest quadre de classificacio,
s’establiran els calendaris que regiran les transferéncies, I'accés, la conservacio
i 'eliminacio6 de la documentacié d'acord amb la legislacié vigent aplicable.

Secci6 2. La transferéncia de documentacio

Article 49. Definici6

La transferéncia és el traspas fisic i legal de la custodia de la documentacio a

I’Arxiu.
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Article 50. Periodicitat de les transferencies

Les unitats administratives de I'’Ajuntament, organismes autonoms, fundacions,
patronats i empreses publiques en les que tingui participacié majoritaria
'Ajuntament de Sitges hauran de transferir periddicament la seva
documentacio a I'Arxiu.

En el cas de les unitats administratives de I'’Ajuntament aquesta transferéencia
es fara, sempre que sigui possible, un cop transcorreguts cinc anys des del
moment de finalitzaci6 de la seva tramitacié administrativa. Durant aquest
temps la documentacié sera custodiada per les unitats productores.

Article 51. Documents susceptibles de transferencia

Seran objecte de transferéncia tots els registres, els llibres oficials, expedients i
gualsevol altre document en els termes que s’expressen en l'article 6 d'aquest
Reglament, que hagin finalitzat la seva tramitaci®6 administrativa. També es
transferiran els instruments de descripcio relatius a aquesta documentacio.

Article 52. Calendari de transferéncies

La documentacid es transferira d'acord amb el calendari establert per I'Arxiu.
En qualsevol cas, la documentacié que superi els 30 anys d'antiguitat haura de
ser custodiada per I'Arxiu, llevat d'aquells casos concrets en qué ho determini el
Ple de la corporacid, previ informe de l'arxiver.

Article 53. Criteris per a la realitzacié de transferéncies

Sense perjudici de 'establiment d’'una instruccié especifica, les transferéncies
es realitzaran seguint els criteris seguents:

e D’acord amb el calendari establert per I'Arxiu, tenint en compte les
necessitats de les unitats productores i la capacitat de recepcié de
documentacio de I'Arxiu.

e La documentacié administrativa incompleta, desordenada, barrejada,
deteriorada o que no mantingui les minimes caracteristiques d’integritat,
nomeés sera acceptada quan hi consti una diligéncia especifica del Cap
d’Area o Departament, indicant el seu caracter incomplet, la manca
concreta d’algun element constitutiu i les raons que I’han motivada.

e La documentaci6 que es transfereixi a [I'Arxiu haura danar
acompanyada del corresponent full de transferéncia que les unitats
remitents ompliran segons les indicacions establertes per I'Arxiu i sera
signat pel responsable del departament.
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Article 54. Correcci6 d’errades

L’arxiu comprovara si la documentacio transferida es correspon amb la indicada
en el full de transferéncia lliurat i es notificaran les esmenes que s’escaiguin. Si
la documentacié no s’ajusta a les normes establertes pel servei d'arxiu, que
estigui molt desordenada, mal col-locada o mal descrita, podra ser retornada a
I'oficina emissora per tal que corregeixi les deficiéncies detectades. No
s'admetra el seu ingrés a I'Arxiu fins que s’hagin rectificat.

Secci6 3. Avaluacié i tria de la documentaci6

Article 55. Normativa

L’avaluacié i tria de la documentaciéo es fara seguint el procediment que
determina el Decret 117/1990, de 3 de maig, de la Generalitat de Catalunya,
sobre avaluacio i tria de documentacié de I'’Administracié Publica, i segons la
normativa posterior que li sigui aplicable.

Article 56. Procediment

El procediment d'avaluacié i tria de documentacié s'aplicara a tota la
documentacié municipal, independentment de la seva edat i de la seva
ubicacio, tal com es preveu en el Decret 128/1994, de 16 de maig, pel qual es
modifica el Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacié i tria de
documentacid de I'Administracié publica. Tanmateix i com a norma general, no
pot ser objecte d'avaluacio i tria la documentacié anterior a I'L de gener de
1940.

Article 57. El calendari de conservacio

El calendari de conservacio és el conjunt de normes que determinen les séries
documentals que sén de conservacié permanent i les que es poden eliminar, i
estableix els terminis de transferéncia o destruccio en cada cas.

L’Arxiu establira i actualitzara el calendari de conservacié6 de tota la
documentacié municipal, seguint la normativa i les taules d'avaluacio
documental establertes per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria
Documental (CNAATD).

Article 58. Criteris generals

L’Arxiu sera l'encarregat de sol-licitar I'autoritzacié corresponent i portara el
registre d’eliminacio de la documentacié municipal.
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No es podra eliminar documentacié sense una resolucié favorable de la
Comissié Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental i la prévia proposta de
I'arxiver/a, amb l'informe/aprovacio del secretari de la corporacio.

L’Arxiu facilitara les directrius sobre quina documentacié pot ser eliminada
abans de la seva transferéncia.

Les copies i fotocopies es podran eliminar automaticament, sempre que els
originals estiguin en bon estat de conservacio i localitzats.

Capitol IV. El Servei d'arxiu historic

Article 59. L'arxiu historic. Funcions.

a. L'arxiu historic conservara la documentacié administrativa que hagi assolit
els 25 anys d’antiguitat i que s’hagi decidit conservar de forma permanent
donat el seu valor juridic, administratiu o historic.

b. L’arxiu historic també es fara carrec del tractament, la conservacio i la
difusié dels fons documentals no municipals que siguin cedits a la ciutat pels
seus titulars respectius, sigui en forma de diposit, de donacié o de llegat.
S’expressara I'acceptacié de la documentacio basant-se en l'interés historic i
cultural.

c. Es facilitara la consulta de la documentacioé historica a tots els investigadors
i estudiosos, d'acord amb la legislaci6 vigent, i es promoura el coneixement
del passat historic de la vila i la difusio del seu patrimoni documental.

Seccié 1. L’accés a la documentacié

Article 60. Accés als documents

L’administracié municipal garantira I'accés dels ciutadans a la documentacié
dipositada als seus arxius, sense perjudici de les excepcions definides a la llei 0
de les que es puguin establir per raons de conservacio. La consulta publica es
basara en els articles 18, 44 i 105b de la Constitucié espanyola, en la legislacié
vigent en materia darxius, patrimoni documental, régim juridic de les
Administracions publiques, proteccié de dades de caracter personal i propietat
intel-lectual.

Article 61. Consulta i préstec
La consulta de documents originals s’haura de realitzar a les sales de consulta
habilitades per a aquesta finalitat. Els documents sol-licitats no podran sortir de

I'arxiu on es conserven llevat dels casos previstos en I' article 50 i 51 (consulta
interna).
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La consulta de documentaci6 administrativa per part dels ciutadans,
investigadors i estudiosos en general s’haura de tramitar a través dels
departaments generadors de la documentaci6 que faran la sol-licitud a I'Arxiu.

Article 62. Atenci6 als usuaris. Consulta externa.

a. S’entén com a consulta externa la que realitzin els ciutadans en general en
I'exercici dels seus drets, la que realitzin els investigadors i estudiosos en el
curs de les seves investigacions.

b. L’Arxiu municipal posara a disposicié dels usuaris els instruments de
descripci6 dels fons i el seu personal els ajudara a localitzar la informacié
gue requereixen, d'acord amb les possibilitats del servei. La recerca
d’'informacioé anira a carrec dels sol-licitants.

c. L’Arxiu disposara, en la mesura de les possibilitats, d’'una biblioteca auxiliar
amb atencié preferent a les publicacions locals, amb l'objectiu que els
usuaris puguin contextualitzar la documentacié que consultin en el marc de
la historia de Sitges.

Article 63. Documents accessibles

So6n daccés lliure totes les publicacions oficials, ja siguin municipals,
autonomiques, estatals o comunitaries i, en general, la resta de documentacio
dipositada als arxius municipals, llevat de la que resulta exclosa segons els
criteris seguents:

Les materies classificades de conformitat amb la legislacié de secrets
oficials, aixi com la documentacié que resulti expressament exclosa
per les lleis, o aquella la difusié de la qual pugui suposar un risc per a
la defensa o la seguretat de I'Estat, per a la investigacio de delictes o
per la intimitat i I'honor de les persones.

Caldra el consentiment exprés dels afectats per a poder consultar
gualsevol document que inclogui dades personals de caracter policiac,
clinic, judicial o de qualsevol mena que puguin afectar la intimitat,
I'honor o la vida privada de l'individu. No obstant aix0, la documentacio
podra ser objecte de consulta publica quan hagin transcorregut vint-i-
cinc anys de la mort de la persona afectada, o, si no se’n coneix la
data, cinquanta anys a comptar des de la data del document.

Els investigadors podran consultar documentacioé afectada per l'article
18.1 de la Constitucié espanyola, que garanteix el dret a I'honor, a la
intimitat personal i familiar i a la propia imatge, en base a l'article 37.7
de la Llei 30/92, de 30 de novembre, de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu coma,
sempre que garanteixin aquests drets, que [linvestigador es
comprometra a respectar mitjangant document escrit.
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Article 64. Perjudicis

Les persones que deteriorin llibres, documents o qualsevol mena d'objectes
hauran d'indemnitzar els danys causats d'acord amb la valoracié que es realitzi,
previ informe de I'arxiver municipal, sens perjudici de les responsabilitats que
se'n puguin derivar.

Article 65. Dret a exigir identificacio

Les sol-licituds de consulta de documentacio per part de ciutadans en general i
d’'investigadors en particular hauran de contenir les dades personals del
sol-licitant i la finalitat de la seva consulta. L'arxiu municipal es reserva el dret
d’exigir als usuaris la presentacié del DNI, passaport o carnet d’'investigador per
acreditar les dades personals.

Article 66. Dret a copia preferent

L’arxiu es reserva el dret de demanar als investigadors la cessio d’'una copia
dels treballs d'investigacié que realitzin a partir de la documentacié de I'arxiu.
Aquesta cessioO respectara els drets de propietat intel-lectual dels seus autors.

Article 67. Exclusié de préstec intern

Queda exclosa de préstec intern la documentacié que tingui una antiguitat
superior a 75 anys, exceptuant els casos en els que I'érgan competent ho
aprovi, i sens perjudici dels articles 57 i 59 d’aquest Reglament. En aquest cas,
la documentacio s’haura d’examinar a la sala de consulta de I'Arxiu, perd podra
ser deixada en préstec el minim de temps imprescindible per a reproduir-la, si
la unitat sol-licitant en justifica la necessitat.

Article 68. Préstecs excepcionals

Només en casos excepcionals els documents de I'Arxiu podran sortir del
seu lloc habitual de custodia i caldra establir previament la durada, les
condicions de seguretat i les garanties que es considerin necessaries:

e Per a microfilmar, digitalitzar, fotografiar o realitzar qualsevol altre tipus
de reproduccié que no es pugui fer a les dependencies municipals i sigui
suficientment motivada a criteri del responsable de I'arxiu.

e Per a exposicions, sota les condicions establertes per a cada cas.

e Per a realitzar tasques de restauracid, enquadernacid, neteja o
desinfeccio dels documents.

e Per ordre judicial.

Quan es consideri oportu es fara copia de la documentacié sol-licitada, que
anira a carrec del sol-licitant.
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Article 69. Consideracions respecte als préstecs o cessions per difusio cultural

En el cas de préstec per a activitats de difusid cultural, caldra respectar les
clausules seglents:

Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacié clara
dels documents sol-licitats, el nom del responsable que es fara carrec
dels trasllats, custodia i retorn de la documentacié i del termini de
préstec sol-licitat. La resolucié de I'érgan competent, previ informe del
responsable de I'arxiu, es comunicara per escrit.

Caldra considerar sempre la possibilitat d’exposar bones reproduccions
en substitucié dels documents originals, especialment els més fragils per
la seva antiguitat o els que presentin un estat precari de conservacio.
Abans de lliurar la documentacio se’'n fara una copia de seguretat que
anira a carrec del sol-licitant. Es deixara constancia detallada del préstec
en el registre corresponent.

Les despeses d’embalatge, transport, etc. aniran a carrec del sol-licitant.
El sol-licitant contractara una asseguranga que cobrira tots els riscos als
guals podra estar sotmesa la documentacid. Si se sol-licita una prorroga
del termini de préstec, s’haura de demanar autoritzacio i ampliar també
el termini de 'asseguranca.

S’exigiran les condicions de conservacio i els sistemes de seguretat
adequats i s’especificara la prohibicié d'utilitzar qualsevol sistema de
fixacid que pugui perjudicar els documents (grapes, cintes adhesives,
etc.).

Les referéncies als documents utilitzats en exposicions, publicacions o
d’altres mitjans de difusié publica hauran d’indicar la seva procedéncia
amb el nom de I'Arxiu o les seves sigles.

Seccid 2. Proteccio i difusid del patrimoni documental de Sitges

Article 70. Protecci6 i difusi6

La proteccié i difusio del patrimoni documental implica:

a) Promoure la difusié del patrimoni documental municipal mitjangant exposicions,
publicacions, conferéncies, serveis pedagogics i en general totes aquelles
activitats encaminades a mostrar i a divulgar el llegat que custodia I'Arxiu.

b) Fomentar la protecci6 del patrimoni documental del municipi mitjangant
propostes d'adquisicié, de donaci6 o de dipdsit, en el cas que sigui possible.

c) Vetllar per la conservacié del patrimoni documental del terme municipal en

casos

d'acci6 o omissié que suposi una pérdua, dispersié, destruccié o

deteriorament dels documents.
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Article 71. Conservaci6 del patrimoni

a. L’Arxiu vetllara per la integritat del patrimoni documental del municipi, la
seva proteccié i recuperacié. Amb aquesta finalitat fara les oportunes
propostes d’adquisicio, d’acceptacié de cessié o de reproduccié dels fons
documentals d'interées. Al mateix temps, podra assessorar entitats,
empreses i particulars sobre les condicions de conservacio i tractament de
la documentacio.

Article 72. Diposits i donacions

Les persones fisiques o juridiques que vulguin dipositar la seva documentacio
a I'Arxiu Historic i Municipal de Sitges ho faran mitjancant un document de
donaci6 o de diposit, expressant les condicions adients a favor de
I'Ajuntament, el qual decidira la seva acceptacio, préevia proposta de I'arxiver/a
a la Junta de Govern Local i informe, si s'escau, dels serveis juridics
municipals, donant-lo d’alta al I'inventari municipal.

Article 73. Registre d'ingressos

L’Arxiu portara un registre d’ingressos on constara el nimero de registre
d’'ingrés la data d’'acceptacid, la data d'ingrés, les dades del cedent, el tipus
d’ingrés i la descripcié sumaria de la documentacio ingressada.

Article 74. Retorn de la documentaci6

Per recuperar documentacié cedida a I'’Arxiu Historic i Municipal de Sitges en
régim de diposit sera imprescindible sol-licitar-ho per escrit a I'alcalde.
L’Ajuntament procedira o no al retorn al seu propietari d'acord amb els pactes
efectuats en constituir-se la cessi6 en régim de diposit o, si aquests
manquessin, a les disposicions legals que el regulin.

Article 75. Difusié

L’arxiu ha de divulgar els fons que custodia com a part integrant del patrimoni
cultural del municipi. Amb aquest objectiu dissenyara programes d’activitats
gue poden incloure, entre altres:

L’edicié de material divulgatiu del fons i dels serveis.
El muntatge d’exposicions.

La realitzacio de visites guiades a 'arxiu.
L’organitzacio de cursos i conferencies.

Per a dur a terme aquesta tasca haura de comptar amb el personal i els mitjans
necessaris.
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Article 76. Col-laboracions

Pel caracter cultural de la documentacié que custodia, I'Arxiu Historic i
Municipal de Sitges estara obert a col-laborar amb iniciatives d’altres entitats
que contribueixen a la divulgacio del patrimoni cultural del municipi.

Article 77. Tasca pedagogica

L’Arxiu  Historic i Municipal de Sitges col-laborara amb els centres
d’ensenyament per donar a coneixer I'existéncia, la naturalesa i els possibles
usos del patrimoni documental. Es promouran, en la mesura del possible, les
activitats pedagogiques relacionades amb el patrimoni documental, sempre
amb col-laboracié amb el personal docent.

Capitol V. L’arxiver /arxivera municipal

Article 78. Personal de I'Arxiu

L'arxiu haura de comptar amb personal técnic i qualificat suficient en nombre
per a cobrir les seves necessitats.

Hi haura un técnic al capdavant de l'arxiu historic i un técnic responsable de
I'arxiu administratiu. Hauran de tenir la categoria administrativa reconeguda en
la relacié de llocs de treball de I’Ajuntament, que s’haura d’adequar a I'estipulat
per I'article 22.1 de la Llei 10/2001, d’Arxius i Documents.

Article 79. Deure de confidencialitat

El personal de I'’Arxiu mantindra la confidencialitat de les dades excloses de
consulta publica de qué tinguin coneixement durant el desenvolupament de les
seves funcions.

Article 80. Funcions generals

Sota la direcci6 que indiqui l'organigrama municipal els arxivers son els
responsables, cadascu en el seu ambit o seccio:

a) De la gesti6 del servei, de les seves dependéencies i instal-lacions,
proposant les mesures necessaries per al bon funcionament del servei.

b) Del personal que hi pugui treballar al seu carrec.

c) De rebre, conservar i custodiar adequadament la documentacio.

d) De classificar, ordenar la documentacié i elaborar els instruments de
descripcié documental necessaris.

e) De l'accessibilitat de la documentacié6 amb les degudes precaucions per
evitar perdues o deterioraments, facilitant la consulta de la documentacio a
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tots els investigadors, estudiosos i ciutadans en general, d’'acord amb el
marc legal i normatiu vigent.

De mantenir els llibres de registre per controlar els ingressos, consultes i
préstecs de documentacio.

De rebre la correspondéncia, les peticions i les sol-licituds.

D’elaborar anualment una memoria sobre les activitats de [l'Arxiu i les
estadistiques mensuals i anuals d’investigadors i usuaris.

Article 81. Funcions especifiques de I'arxiu historic

El técnic/a responsable de I'arxiu historic tindra, a més, les segients funcions
especifiques:

Article 82.

El

Proposar I'adquisicié de nova documentacio, ja sigui per compra, donacié o
diposit, en els casos que sigui possible.

Planificar i coordinar les activitats de difusié del patrimoni documental.
Proposar intervencions de restauracid dels documents malmesos o0 més
fragils per garantir la seva pervivencia.

Impulsar I'activitat cultural i d’'investigacié col-laborant amb grups de treball i
recerca de la comarca.

Mantenir una relacié d’investigadors on hi figuri el nom, I'adreca i el tema
d’investigacio.

Funcions especifiques de I'arxiu administratiu

técnic/a responsable de l'arxiu administratiu tindra, a més, les segients

funcions especifiques:

Article 83.

Assessorar i donar suport als departaments municipals en la gestié dels
Seus arxius.

Establir criteris i normes sobre el tractament de la documentacié rebuda o
generada pels departaments de I’Administracié municipal.

Proposar directrius per a la correcta ubicacié dels documents, les condicions
que han de reunir els locals de diposit i les instal-lacions necessaries per a
la seva utilitzacio i seguretat.

Realitzar les propostes d’eliminacié de documentacié d'acord amb la
normativa existent.

Delegaci6 de funcions

Les funcions dels arxivers municipals contemplades en aquest Reglament
podran ser delegades total o parcialment en altres persones del mateix Servei
de manera temporal, amb motiu de vacances, baixes, permisos o d'altres
causes reflectides en les convenis vigents, llevat de les funcions que els hagin
estat delegades.
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Article 84. Propostes de millora

Els arxivers podran proposar qualsevol mesura que considerin necessaria i que
no estigui prevista en aquest Reglament, adrecada a millorar el compliment i el
desenvolupament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies de
I'Arxiu.

Article 85. Contra I'espoli del patrimoni

L'arxiver municipal, en l'ambit de la seva actuacid, haura d'interessar les
autoritats competents per tal que adoptin les mesures oportunes contra l'espoli
del patrimoni documental del municipi en base a l'article 7 de la Llei 16/1985, de
25 de juny, del patrimoni historic espanyol, a I'aparat €) de l'article 63.2 de la
Llei 8/1987, de 15 d'abril, municipal i de régim local de Catalunya i a l'article 3
de la Llei 9/1993, de 30 setembre, del patrimoni cultural catala.

Disposici6 final

L’Arxiu completara aquest Reglament amb normatives especifiques, relatives a camps
concrets de la seva actuacié quan es considerin necessaries.

L'Arxiu també elaborara els documents necessaris per al control de les seves
activitats: transferencia, consulta, reproduccio, etc.

Normativa

Constitucié Espanyola. Articles 18 i 44 i 105 b.

Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'Arxius i documents.

Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni cultural catala.

Llei 16/1985 de 25 de juny, del Patrimoni historic espanyol.

e Decret 117/1990, de 3 de maig, de la Generalitat de Catalunya, sobre
Avaluacio i tria de documentacié de I’Administracié Publica.

e Decret 128/1994, de 16 de maig, pel qual es modifica el Decret 117/1990, de 3
de maig, de la Generalitat de Catalunya, sobre Avaluacio i tria de documentacio
de ’Administracio Publica.

e Llei 30/1992, de 30 de novembre, de Régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

e Llei 8/1987, de 15 d’abril , Municipal i de régim local de Catalunya.

o Reial Decret 2658/1986, de 28 de novembre, del Reglament d’'organitzacio,
funcionament i regim juridic de les entitats locals.

e Llei de Procediment Administratiu, de 17 de juliol de 1958.

o Reial Decret 1/1996, de 12 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de
propietat intel-lectual.

e Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de dades de caracter

personal.

Sitges, 30 de mar¢ de 2007
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