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REGLAMENT DEL SERVEI D'ARXIU MUNICIPAL

CAPITOL I - DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL. Art. 1 a 7

CAPITOL II - DEL RESPONSABLE DEL SERVEI d'ARXIU MUNICIPAL. Art. 8 a 14
CAPITOL III - DEL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL. Art. 15 a 36

CAPITOL IV - DE L'ACCES A LA DOCUMENTACIO. Art. 37 a 62

CAPITOL V - DE LA PROTECCIO I DEFUSIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL DEL
MUNICIPI. Art. 63 a 70

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 gestié i el tractament de la documentacid
municipal, en la seva custddia i en la seva divulgacio.

Article 2
El SAM és un servei adscrit a la Secretaria.

Article 3

S’entén per document, en els termes d’aquest Reglament, qualsevol
informacid o expressié en llenguatge oral, escrit, d‘imatges o sons, natural
o codificada, enregistrada en qualsevol mena de suport material i creat o
rebut per I'Ajuntament en l'exercici de les seves funcions, actuacions,
serveis i competencies, que pot ser tractada com a unitat.

Article 4
Son funcions del SAM:

a) La gestido documental de I’Ajuntament en els termes indicats a I'art.
15.

b) Garantir I'exercici del dret d’accés a la informacié per part dels
particulars en relacid als documents que estiguin sota la seva
responsabilitat directe.

c) La salvaguarda del patrimoni documental del municipi.
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d) L’aplicacié de criteris d’avaluacid i tria als documents.

e) La col-laboracié en el compliment per part de la Corporacié de la
normativa de proteccié de dades de caracter personal.

f) La col-laboracié en el compliment de la normativa de transparencia i
bon govern per part de la Corporacio.

g) L'assessorament a la Corporacid en tots els aspectes relatius al
tractament de la informacio i els documents.

h) El tractament arxivistic dels documents.

i) La gestid de I'equipament i instal-lacions de I’Arxiu Municipal.

j) L'atencidé a les persones investigadores.

k) La difusid del patrimoni documental amb finalitats de divulgacié
cultural, recerca i suport a la docencia.

I) El desenvolupament de les funcions i actuacions indicades en el Capitol
V del present Reglament, col-laborant amb els responsables de Cultura,
en consonancia amb la politica sobre patrimoni cultural de
I’Ajuntament.

Article 5

1. El SAM exerceix les funcions enumerades a |'article 4 en relacié als
documents de:

a) Les arees, serveis i unitats administratives de la Corporacié.

b) L’Alcaldia, regidories i carrecs de confiancga.

c) Els organismes autonoms administratius.

d) Les empreses, fundacions o altres entitats amb participacio
majoritaria de I’Ajuntament o que en depenen.

e) Les entitats publiques en les que participi I’Ajuntament, els
documents de les quals quedin sota la seva custodia per acord entre
els ens que les integren.

2. El SAM exercira les mateixes funcions en relacié als documents
obtinguts per I’Ajuntament de persones fisiques o juridiques
privades.

3. Els documents produits o rebuts per persones fisiques o juridiques
gestores o prestadores de serveis municipals, referits a la gestié o
prestacid d’aquests serveis, sén de titularitat de I'Ajuntament. El
SAM assessorara aquestes persones per a un correcte compliment
de la normativa sobre els documents i en supervisara l'aplicacié.
Ingressara a I’Arxiu Municipal aguests documents d’acord amb el
calendari de transferencies aprovat i, en qualsevol cas, en acabar
la relacidé contractual que vinculava I’Ajuntament amb aquella
persona.
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El calendari de transferéncies es pot consultar en el seglient enllag:
https://ovac.begues.cat/ABSIS/IDI/ARX/IDIARXABSAWeb/ASP/ver
ificadorfirma.asp?nodeabsisini=002

CSV: de6306f38a624b7d99aa31abc144c226001

Article 6

Els documents generats o rebuts pels carrecs electes i pel personal
eventual sén part integrant de la documentacié o fons de la Corporacié.
En cessar en llurs funcions el SAM es fara carrec dels documents produits
o rebuts durant el seu exercici. Els documents hauran de quedar a l'arxiu
de gestid corresponent o bé hauran de ser transferits a les instal-lacions,
o sistemes informatics, administrats pel SAM.

Article 7

Per a un correcte desenvolupament de les seves funcions el SAM haura
de disposar dels mitjans, instal-lacions i personal adequats. Les
instal-lacions de I’Arxiu Municipal tenen com a funcié Unica i exclusiva les
establertes en el present Reglament, i en cap cas no podran ser utilitzades
per a finalitats incompatibles amb el servei i funcions que li corresponen.
Les zones de treball i de diposit sén d’accés restringit i no hi podran
accedir persones alienes al SAM sense anar acompanyades per personal
del Servei, llevat en circumstancies excepcionals o de forca major.
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CAPITOL II - DEL RESPONSABLE DEL SERVEI D'ARXIU
MUNICIPAL

Article 8

Es responsable técnic del Servei d’Arxiu Municipal, en els termes del
conveni de col-laboracié subscrit amb la Diputacié de Barcelona, l'arxiver
o arxivera itinerant de I'Oficina de Patrimoni Cultural (OPC), sense
perjudici de la responsabilitat ultima de la Corporacié municipal com a
titular del servei.

Article 9

L'arxiver o arxivera itinerant, en la seva funcid6 de responsable del SAM,
sera auxiliat en les seves tasques per personal de I'’Ajuntament, les funcions
del qual estan regulades pel conveni signat entre I’Ajuntament i la Diputacié
de Barcelona. Aquest personal treballara sota la direccié funcional del
responsable del SAM en allo que faci referencia a les funcions d’aquest
Servei.

Article 10

El responsable del SAM ho és del bon funcionament del Servei, i de les
tasques que desenvolupa el personal de suport. L'accés a les instal-lacions
estara sota el seu control, o bé del personal de suport.

Article 11

El responsable del SAM podra lliurar copies autentiques de documentacio
gue estigui sota la seva custodia.

Article 12

Les funcions de responsable del SAM totalment o parcialment pero
manera temporal, per altres técnics proposats per la Diputacié de
Barcelona, quan aix0 sigui justificat per motiu de vacances, baixes,
permisos, excepte en allo que faci referencia a les funcions que li hagin
estat encomanades especificament per I'’Ajuntament. Aixi mateix, les
funcions del personal de suport podran ser encomanades totalment o
parcialment a altres persones del mateix Ajuntament pels mateixos
motius i amb les mateixes excepcions.
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Article 13

El responsable del SAM podra proposar o, si escau, decidir qualsevol
mesura o actuacid6 necessaria per a la millora, compliment i
desenvolupament de les funcions del Servei, sempre i quan |'actuacié o
mesura es correspongui amb les atribucions que li confereix el conveni
entre I’Ajuntament i la Diputacié de Barcelona.

Article 14

El responsable del assistira a I’Ajuntament en la preservacié del patrimoni
documental del municipi. Informara de les situacions que puguin

comportar perill per aquest patrimoni i proposara les actuacions a portar
a terme per preservar-lo.
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CAPITOL III - DEL SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL

Seccid l1la. - Definicio i ambit d’actuacio

Article 15

A efectes del present Reglament s’entén per Sistema de Gestio
Documental el conjunt d’operacions i de tecniques, integrades en la gestid
administrativa general, basades en I'analisi de la produccid, la tramitacié
i el valor dels documents, que tenen com a finalitat controlar d'una
manera eficient i sistematica la creacid, la recepcio, el manteniment, I'Us,
la conservacio i I'eliminacié o la transferencia dels documents, tenint en
compte la legislacié vigent en matéeria d’arxius i gestié de documents.

Article 16

Correspon al SAM l'administracié del Sistema de Gesti6 Documental (SGD)
de I'’Ajuntament, promoure’n la implantacidé, actualitzacié i millora, en
col-laboracié i amb el suport del personal a qui I'organigrama de la Corporacié
atribueixi funcions organitzatives i técniques.

Article 17

L'SGD es fonamenta en el Quadre de Classificacié de la documentacio
municipal, que ha de ser aprovat inicialment per la Corporacid, i en la
gestid adequada dels documents des del moment de la seva creacidé o
recepcid. L'SGD regeix en la identificacié, seguiment i localitzacié dels
documents en el context del procediment o actuacié administrativa
corresponent.

Article 18

El SAM elaborara, revisara i actualitzara el Quadre de Classificacio
Aplicara els calendaris de transferéncia i instruira els expedients per a
I’eliminacié reglamentaria de documents.

Article 19

La modificacié o adaptacié del Quadre de Classificacié és responsabilitat
exclusiva del SAM, que prendra en consideracié els criteris o propostes de
les unitats productores de documentacié i el cataleg de tramits de la
Corporacié. Qualsevol modificacié del cataleg de tramits haura de ser
comunicada al SAM per tal que avalui si correspon actualitzar el Quadre
de Classificacié.
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L’Ajuntament de Begues es va adherir al Quadre de Classificacié de la
Generalitat de Catalunya per resolucié d’Alcaldia de data 3 de desembre
de 2021. Es pot consultar en el seguent enllag:
https://ovac.begues.cat/ABSIS/IDI/ARX/IDIARXABSAWeb/ASP/verificad
orfirma.asp?nodeabsisini=002

CSV: a34a7555bff34ca8a260983a53369c9b001

Article 20

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

Article 21

El SAM vetllara per la formacid del personal en relacié a l'aplicacié i al
compliment de I'SGD i I'assessorara de forma permanent.

Seccid 2a. - De la transferéncia de documentacio

Article 22

Cadascuna de les unitats administratives de I’Ajuntament, aixi com les
persones juridigues enumerades en els apartats c) i d) de l'art. 5.1,
transferiran periddicament la seva documentacié, un cop finalitzada la
seva tramitacié administrativa, a les instal-lacions o sistemes administrats
per I’Arxiu Municipal. Fins al moment de realitzacié de la transferencia, la
documentacio sera custodiada sota la responsabilitat directa de les unitats
productores.

Article 23

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 referits a aquesta documentacid.

Article 24

Les transferencies de documentacié es faran seguint allo que estableix el
Calendari de Conservacié 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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Article 25

La documentacié es transferira d’acord amb el calendari establert pel
SAM. En qualsevol cas, la documentacid6 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 26

La documentacid es transferira convenientment ordenada i descrita,
sense copies ni elements que no hi guardin relacié, prévia eliminacié, si
escau, 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 27

La documentacié a transferir figurara ressenyada en un formulari de
transferéncia o document (Annex II) que les unitats remitents ompliran
d’acord amb les indicacions del SAM.

Article 28

El SAM comprovara si la documentacié a transferir es correspon amb la
descrita per la unitat remitent. En el cas que no s’ajusti a les normes
establertes pel SAM, que la seva descripcid6 no sigui suficientment
detallada, que contingui errors o omissions, o que la seva instal-lacié no
fos la correcta, es retornara al servei remitent tot indicant les deficiéncies.
No s’efectuara el seu ingrés al SAM fins que no s’hagin corregit aquestes
deficiéncies.

Article 29

La documentacid 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.
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Seccid 3a. - De |'avaluacid i tria de documentacio

Article 30

L'avaluacié i tria de documentacié es fara en base als procediments
establerts per la normativa sobre aquesta matéria. S’aplicara a tota la
documentacié indicada a [larticle 5 del present Reglament,
independentment de la seva data, suport i ubicacié. En el cas de la
documentacid dels organismes i institucions indicats als apartats c), d) i
e) de l'apartat 1 de lI'esmentat article, correspondra a la institucié o
organisme titular de la documentacié efectuar els tramits previstos al
Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacid i tria de
documents, amb |'assessorament del SAM.

Article 31

El SAM és |'encarregat d’elaborar i actualitzar el calendari de conservacio
i eliminacid6 de la documentacié, d’acord amb les taules d’avaluacio
documental aprovades per la Comissié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria
Documental (CNAATD).

Article 32

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

Article 33

El SAM és I'encarregat de portar el Registre d’Eliminacié de Documentacio,
on constara el numero de registre d’eliminacid, la data de resolucié de la
CNAATD o numero de Taula d’Avaluacid, la data d’eliminacio, el
procediment seguit, el tipus de documentacié o serie documental, el
volum i el mostreig aplicat si fos el cas.
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Seccié 4a. - De la conservacié de la _documentacio

Article 34

El SAM verificara que en totes les dependencies, sistemes i equips es
compleixin les condicions adequades per a #ra la correcta conservacio i
proteccié de la documentacié. Si fos el cas proposara l'adopcié de les
mesures necessaries per a garantir el compliment d’aquestes condicions.

Article 35

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

Article 36

En el cas de constatar-se processos de deteriorament, degradacié de la
documentacié o obsolescencia dels suports o sistemes, el SAM adoptara
les mesures preventives o correctores que estiguin al seu abast, i
proposara a I’Ajuntament I'adopcid de les mesures adients o els canvis en
els sistemes o protocols de treball. Si I'actuacié requeris el trasllat de la
documentacid, sera preceptiu informe previ del responsable del SAM i
I'acord de la Corporacio.
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CAPITOL IV - DE LACCES A LA DOCUMENTACIO

Seccid 1a. - Disposicions generals

Article 37

A efectes del present Reglament es consideren consultes internes les
realitzades per les diferents unitats administratives, pel personal eventual o
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 38

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 que en cada cas sigui d’aplicacio.

Article 39
El SAM atendra les consultes dins I’'horari acordat per I’Ajuntament.

Article 40

Els usuaris que utilitzin les instal:-lacions de I’Arxiu hauran de mantenir un
comportament respectués amb |'equipament, la resta d’usuaris i el
personal del SAM. No accediran als espais d’accés restringit. Els
documents sol:licitats es serviran per rigorés ordre de comanda.

Article 41

Els SAM establira les prioritats d’intervencid sobre la documentacié que no
disposi d’instruments de descripcid, d’acord amb les seves possibilitats i
mitjans, i atenent al servei que ha d’oferir a la societat.

Seccid 2a. - De la consulta i préstec d’ordre intern

Article 42

Els regidors o regidores podran accedir a la documentacié en els termes
establerts a la normativa de régim local.

11
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Article 43

El SAM facilitara a les unitats productores la consulta o recuperacido de la
documentacié transferida a I’Arxiu. Aquestes unitats la podran consultar a les
dependéncies, 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 amb indicacié de la data o dates inicials i finals.

Article 44

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 45

El SAM podra excloure de préstec documentacié quan el seu estat de
conservacié ho requereixi. En aquest cas la documentacié sera consultada
a la sala de consulta o per mitja de reproduccions.

Article 46

La documentacid6 haura de ser retornada en les mateixes condicions
d'ordre, integritat i conservacio en les que va ser facilitada. Si es retornés
sense complir aquesta condicié el SAM informara al responsable de la unitat
administrativa en qlestid, el qual haura d’ordenar la correccié dels defectes
observats. La devolucidé 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 la Secretaria per tal que ordeni les
mesures oportunes.

Article 47

El termini ordinari de préstec sera d’'un periode maxim d’'un mes. A
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 incidéncia al cap de la unitat sol-licitant. En el cas
que no es justifiqués degudament la causa de l'incompliment el
responsable del SAM informara a la Secretaria per tal que pugui ordenar
les mesures que consideri més oportunes.

12
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Article 48

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

Article 49

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 son propies, caldra I'autoritzacié escrita del cap de la unitat
o servei que I'ha transferida o bé del superior jerarquic comu a ambdues
unitats.

Seccié 3a. - De la consulta i préstec extern

Article 50

L’Ajuntament garantira I'exercici del dret d’accés a la documentacié per
part de les persones privades, tot respectant les exclusions o limitacions
establertes per les lleis.

S’adjunta a I'Annex III el formulari especific de I'arxiu de Begues per
sol-licitar I'accés a documents reservats amb finalitat de recerca.

A I’Annex IV es pot consultar la normativa de referencia en matéria de
proteccié de dades.

Article 51

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 52

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

13
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Article 53

En I'atencid a les sol:licituds d’accés als documentes es seguiran els criteris i
pautes del Titol III de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
accés a la informacio publica i bon govern, i al Titol III del Decret 8/2021, de
9 de febrer, sobre la transparencia i el dret d'accés a la informacid publica.
Sobre els terminis de resposta a les sol:licituds I’Ajuntament podra aprovar
terminis més breus als indicats a la Llei.

Article 54

La documentacié s’ha de consultar en el local, equips o canals habilitats per
I’Ajuntament per aquesta finalitat. Les persones que consultin Ia
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 valoracié que es realitzi, previ informe del
responsable del SAM i sense perjudici d'altres responsabilitats administratives
o penals que se’n poguessin derivar. Instruira el procediment I'0rgan
competent d'acord amb el que es preveu en la seva normativa reguladora.

Article 55

1. Es podra autoritzar la sortida temporal de documents amb motiu
d'exposicions o per altres activitats de difusié i divulgacidé cultural. Les
sol-licituds de préstec es formularan per escrit amb indicacié precisa dels
documents sol-licitats, de I'activitat que es portara a terme, del nom dels
seus organitzadors, del responsable que es fara carrec dels trasllats,
custodia i retorn de la documentacid i del termini de préstec sol-licitat. La
resolucié d’Alcaldia d’autoritzacié o denegacié requerira informe previ del
responsable del SAM que valorara la possibilitat de facilitar reproduccions
en substitucié dels documents originals, fent atencid a la singularitat,
antiguitat o estat dels documents sol-licitats.

2. L'autoritzacié de sortida es condicionara al compliment de les condicions
seglents:

a) Abans de lliurar la documentacié 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 documentacié.

d) El temps de la sortida temporal es podra prorrogar a peticio motivada del
sol-licitant. L'autoritzacié de la prorroga requerira acreditar I'ampliacié del
termini de l'asseguranca.
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e) En l'autoritzacié de la sortida s’exigira I'aplicaci6 de mesures de
conservacio i de seguretat adequades, i la prohibicié d’efectuar qualsevol
manipulacié o la utilitzacié de técniques que puguin perjudicar la integritat
de la documentacié.

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

g) No es podran realitzar reproduccions de la documentacio cedida sense
I'autoritzacié de I'Ajuntament.

3. El 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.

Seccid 4a. - De la reproduccio i Us de documents

Article 56

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 amb
persones particulars en el moment de la seva obtencid per la Corporacio.

Article 57

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

Article 58

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requerira la sol-licitud
prévia de l'interessat i I'autoritzacié expressa i per escrit de I’Ajuntament.

Article 59

El SAM lliurara les reproduccions previ pagament de les taxes o preus
publics vigents. En funcié 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. (Es pot consultar a I’'Annex
V l'ordenanga fiscal num. 21 reguladora de la taxa d’expedicié de
documents)
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Article 60

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

Article 61

Es podra autoritzar als usuaris externs efectuar reproduccions de
documents amb mitjans propis previa autoritzacié expressa del SAM. La
sol-licitud s’atorgara Unicament per a reproduccions de documents
especifics. La sol-licitud podra ser denegada quan se’'n pogués derivar
perjudici per l'estat de conservacié de la documentacié, o el bon
funcionament del SAM.

Article 62

En la difusié 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 del seu autor o realitzador. En funcié de la
naturalesa i continguts dels document es podran establir altres condicions
per a la seva reproduccid, distribucié o comunicacid, en consonancia amb
la normativa vigent.
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CAPITOL V - DE LA PROTECCIO I DIFUSIO DEL PATRIMONI
DOCUMENTAL DEL MUNICIPI

Article 63

Formen part del patrimoni documental del municipi:

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

b) Els documents de més de quaranta anys d’antiguitat produits o
rebuts en |'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 64

Es considerara també d’interés per al municipi tota aquella
documentacio resultant de I'activitat de les persones fisiques o juridiques
privades del municipi o que hi hagin estat vinculades.

Article 65

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 |'acceptacid, adquisicié o reproduccié dels
fons documentals esmentats en els art. 63 i 64. Aixi mateix assessorara
entitats, empreses i particulars sobre les condicions de conservacio i
tractament de la documentacié.

Article 66

L'ingrés al SAM de documentacié aliena a I’Ajuntament requerira informe
previ del responsable del SAM i I'acord de la Corporacid. De l'ingrés se’'n
deixara constancia documental.

Article 67
El SAM portara un Registre d’ingressos on constara el niumero de registre
d’'ingrés, la data d’acceptacid, la data d’ingrés, les dades del cedent, la
classe d’ingrés i una descripcié sumaria de la documentacid ingressada.
Article 68
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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 69

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 seglients activitats:
a) L’edicié de material divulgatiu dels fons i dels serveis.
b) La incorporacié d'informacié relativa al SAM al web de I’Ajuntament
0 en un web propi 0 a xarxes socials.
c) La publicacié de revistes i monografies d’ambit local.
d) La realitzacié de visites guiades al SAM, I'organitzacié de cursets i
conferencies i el muntatge d’exposicions.

Article 70

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 coneéixer l'existéncia, la naturalesa i
els possibles usos del patrimoni documental.

Disposicié derogatoria.

A l'entrada en vigor d’aquest reglament restara derogat |'anterior
reglament publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona num.
(....) de data (...).

Disposicié transitoria.
El reglament anterior s’aplicara mentre no entri en vigor el present
reglament.

Disposicid final.

Aquest reglament entrara en vigor una vegada publicat al Butlleti Oficial
de la Provincia de Barcelona i després d’haver transcorregut el termini de
15 dies habils fixat a Il'article 70.2 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril,
reguladora de les bases del regim local.
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ANNEX II. FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO.

T Diputacia
(l

FULL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO

ARXIU MUNICIPAL DE BEGUES
FOMNS DE: AJUNTAMENT
m" del servei I
Unitat administrativa remitent: Mom_ Transterencia: 012022
Data:
Responsable de la transferéncia

[Cod ciassificana |
L 1

L 1
I

CDsENVacions:

Baroclona
Aanga de municipas

Mumere dunitats d'instal-lacka: 1

[ | |Expedtent | [ootes | 2 in Praf[un mst |

Lliurat

MNom i signatura del responsable de la transferéncia
L'arxiver:

Amiy Municipa = Begues, Pisgina 1o 7
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ANNEX III. SOL-LICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTS
RESERVATS AMB FINALITATS DE RECERCA.

Aluntament . Toeres Vilard, 4
h'“.' [1&859 Begues, Basrelona

d. T 936 3905 38 Fax 93 639 00 18
beques@tegues cat

Sol-licitud de consulta de documents
reservats amb finalitats de recerca

Dades personals

EnNa MIF

amby domicii al camer ndm.

de Iz poblacid de codi postal

telifond mékil cormed electninic

Titulacions académiques

Per 3 [a resfitzacd d'un treball de recerca sobee

que poeta 3 terme en la meva qualitat d'investigadoda

D‘Irculah'da 3 la institucid de recesta o centre festudis

|:| Com a treball de recerca dins del projecte

|:| toim 3 treball de recenca dins dels estudie

[ ]oirgit per

|:| En ser matéwia de la meva especialitat com ho amediten els treballs

Desitjo consultar els documents o unitats que relaciono sequidament, essent necessinia aquesta consulta per 3 portar a terme Fesmentat tebalk

Unitat d'instaHacid Thol Diates extremes

Declam que ['accés que sol-licto és per a |a realitzacid del treball indicat | que dniczment destinand o uilitzaré i3 informsacid per aquesta finalitat
La informacid o dades gue hagin de ser objecte de resena na seRN COMUNicdes 3 tercers nd divulgades plibicament. Assumeizn aquestes obliga-
cions sot= ka meva responsabilitat exclusia.

Begues, d de 10 Signatur,

[zcord amb of que extableix Martide 13 ded Reglament Genenl de protemic de dodes, 1 infommem que les dades fadiiades sern indoses o un tedament de dodes
resomabiitat de I'Ajuntament de Begues. Les dades seran. ufilitades per 2 |2 gestio ded tramit que estes realitrnt. Aixi mate s informa de b possbilitt o sendr ek des
o s, rectificecic, suprecsic, portahilitat, imitacs o oposiod i & retiar ef consentiment, 5 <m0, mitancant by remissd d'un esoit o Delegat de proteic de dades per
e postal & Ax Tomes Vs, 4. DBE5D Baque (Bwcsiona] o diigint-s= & MDfidna &Amod & ls Cutadanis o & trawés de |s San dectrinicn de FAjumtament die Begues
Wi heues ot Tanmenieix teniu deet & presentr redamacic dwvant I'ftontst Catsbng de Protecnd de dades
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ANNEX IV. NORMES DE REFERENCIA EN PROTECCIO DE DADES.

Llei 19/2013, del 9 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacid publica i bon govern.

o Article 15. Proteccié de dades personals.

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéencia, accés a la
informacid publica i bon govern.

o Article 23. Dades personals especialment protegides.
o Article 24. Proteccié de dades personals.

- Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals.

o Disposicié addicional 10a.

- Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol.
o Article 57.

- Llei 10/2001, del 13 de juliol, d'arxius i gestié6 de documents.
o Article 36. Vigéncia de les exclusions de consulta.

- Decret 8/2021, de 9 de febrer, sobre la transparencia i el dret d'accés
a la informacié publica.

o Article 70. Proteccié de dades personals.
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ANNEX V. ORDENANCA FISCAL REGULADORA DELS PREUS DE LES
REPRODUCCIONS DE DOCUMENTS.

El Ple de I’Ajuntament de Begues, en sessié extraordinaria de data 23 de
desembre de 2024, ha adoptat acord d’‘aprovacié definitiva de les
modificacions de les Ordenances Fiscals i de I'Ordenanca General de Gestid,
Inspeccid i Recaptacid dels Ingressos de Dret Public Municipal que han de
regir durant I'any 2025. La taxa d’expedici6 de documents es regula en
I'ordenanca fiscal num. 21:

“ORDENANCA FISCAL NUM. 21 - TAXA D’EXPEDICIO DE DOCUMENTS
Article 6. Quota tributaria.

S’ha aplicat un increment lineal del 3,50% en les tarifes existents excepte la 1.6 i
1.7:

1. La quota tributaria es determinara per una quantitat fixa que s'assenyalara
segons la naturalesa dels documents o expedients que s'han de tramitar,
d'acord amb les tarifes seglients:

1. Altes lliceéncies, concessions i aUtoritZacCioNS ....ccvvviiiiiiiii i aas 6,20
2. Informes t&cnics! i JUMICS. vuvviiriirii i 139,40
3. Informes policials i testificals......c.ooviiiiiiiii 70,20
4, Tramitacio PErMIS A armMES ... ittt it ettt e e nerarenes 36,90
5. Instruccié i tramitacio dels expedients matrimonials............coccvvvenenne. 121,60
6. Fotocopies i impressions de documents en paper:
6.1 DIN A4 b/n, per unitat....cc.coiiiiiii e 0,15
6.2 DIN A4 color, per unitat....coooii i i e 0,20
6.3 DIN A3 b/n, per unitat.....ccoiiiiiiiiii 0,20
6.4 DIN A3 color, per unitat......ocoe i e e 0,35
7. Fotocopies i impressions de planols en paper:
7.1. DIN A4 b/n, per unitat ....ccoiiiiiiii i 0,15
7.2. DIN A4 color, per unitat....coooviiiiiiiii 0,20
7.3. DIN A3 b/n, per unitat ....ccoiiiiiiiii e 0,20
7.4. DIN A3 color, per unitat......coviiiiiii e 0,35
7.5. DIN A2 b/n, per unitat ....ccooiiiiiiiiiiic i 1,35
7.6. DIN A2 color, per unitat....cccoiiiiiiiiii e 2,95
7.7. DIN A1 b/n, per unitat .....coooiiiiiiiiiii e 1,96
7.8. DIN Al color, per unitat....cooiiiiiii e 4,20
7.9. DIN A0 b/n, per unitat .....ccooiiiiiiii e 3,85
7.10. DIN AO color, per unitat ....ccviiiiiiiiii i 8,15
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8. Copies digitals

8.1. Escaneig de documents, per PAgiNa......ccccveeieieiirnneiineneieierannannns 0,32

8.2. Copia de documents ja digitalitzats, per pagina..........ccocvevvevnenenn. 0,10

8.3, SUPOItE USB .ottt 6,50

8.4. SUPOrt OPLiC (CD/DVD) tiitiiiiiiiie ettt et e e e 1,10

9. Documentacid urbanistica completa d'instruments de planejament:

Pla General i analegs en suport informatiC.......cvovviiiviiivii e, 499,50

Plans Parcials, Especials en suport informatic ........ccoveviviiviiiviiinnnnens, 333,50

Estudis de detall i @aNaAlEgS.....vvvveviiiiii e 323,50

Estudis de detall i analegs en suport informatic.........cocovviiiiiiinininnnns 150,60

10. Certificats de documents o acords |'exercici corrent.........c.coviiviiiinnnnen. 2,55

11. Certificats de documents o0 acords d'exercicis anteriorS........ccovvvevvviieerenns 3,75
12..Drets d’examen processos selectius de personal:

L o 0 S 41,70

L T o S 38,10

GrUP Gl i e 34,60

[©] U] o T 0 PP 31,00

GIUP AP ST ittt et e ettt 27,45

13. Legitimacio de Signatlura......ouviuiiiiiiiiiiee e 5,85

2. La quota de tarifa correspon a la tramitaci6 completa, en cada
instancia, del document o expedient de que es tracti, des que s'inicia fins a
la seva resolucio final, inclosa la certificacid i la notificacio a l'interessat de
I'acord recaigut.

3. Per ales tarifes 7.5, 7.6, 7.7, 7.8, 7.9 i 7,10, I'Ajuntament de Begues
tramitara la copia de documents amb una copisteria, i l'interessat haura
d’abonar el preu a I'Ajuntament de Begues en el moment de la sol:licitud i
recollir els documents en la copisteria que s’indiqui.”

23



