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1. Identificaci6 del servei
‘Denominacié: HArxiu municipal ‘
Descripcio: L’arxiu municipal gestiona, preserva i dona accés a la documentacié produida i rebuda per 'administracio local (Ajuntament i

organismes dependents) i donada per particulars i entitats. Té cura de la correcta gestio de la documentacié administrativa
de I'Ajuntament i vetlla per la recuperacio i preservacio del patrimoni documental local. En aquest sentit, esta obert a rebre
donacions de particulars i entitats que tinguin documentacié. A banda de la documentacié en paper, conserva també altres
suports, com ara pergami, disquets, CD, fotografies en diversos suports, cassets, video, DVD i documents electronics.

Les funcions de I'arxiu municipal sén:

¢ Gestionar, organitzar, custodiar, conservar i posar a |'abast de la ciutadania i de la propia administracio la documentacio
gue custodia.

e Assistir I'Ajuntament en la seva tasca diaria en la gestio de la informacio.

* Promoure la transparéncia i I'accés a la informacioé publica, garantint una gestio eficag, responsable i transparent de
I'Administracio i protegint els drets de la ciutadania.

e Vetllar per la conservacio patrimoni documental local i tractar i preservar els documents procedents de donacions fetes per
particulars i entitats.

¢ Elaborar i facilitar la consulta dels instruments de descripci6 (catalegs, inventaris, etc.) i bases de dades de fotografies i
d'informacio local.

* Assessorar i donar suport a persones investigadors i estudiants en la recerca d'informacié i la documentacié que custodia.
* Assessorar en matéeria de gestié documental i arxivistica.

* Promoure la difusio dels seus fons i el coneixement del passat i del present a través de diferents activitats (exposicions,
edicié de publicacions, tallers, etc.).

¢ Oferir visites guiades concertades i tallers per a grups escolars.

¢ Facilitar la consulta de documentaci6 original, de I'hnemeroteca, de la biblioteca auxiliar i del fons fotografic.

* Reproduir documents de I'arxiu, segons les taxes municipals.

Missio: Garantir I'accés, l'organitzacio, la preservacio i la difusio tant de la documentacié produida per I'administracié local com del
patrimoni documental del Masnou.

’ Persones destinataries: ‘ ‘ Ciutadania en general i qualsevol ambit organitzatiu del propi Ajuntament del Masnou.
’ Regidoria responsable: H 1000 H Alcaldia
’ Departament responsable: H 3.00.20.00.00 H Cultura
2. Accés al servei
Ubicaci6: Carrer de Sant Francesc d'Assis, 28

08320 El Masnou

‘ Web: ‘ ‘ https://www.elmasnou.cat/temes/cultura/arxiu

’ Telefon: ‘ ‘ 93 5571829 ‘

‘ Correu electronic: H arxiu@elmasnou.cat ‘
Horari d'atenci6 al public: Horari ordinari (d'octubre a maig):

¢ Dilluns, de 10.00 a 14.00 i de 16.00 a 19.00 hores.
¢ Dimecres, de 10.00 a 14.00 hores.

Horari d'estiu (juny a setembre):
¢ Dilluns i dimecres, de 09.00 a 14.00 hores.
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3. Cartera de prestacions del servei
‘ Codi Prestacio ‘
‘ 33220.11 v Consulta de documentacio ‘
‘ 33220.12 | Reproducci6é de documentacio ‘
‘ 33220.13 | | Assessorament i orientacio. ‘
‘ 33220.14 | Servei educatiu de l'arxiu. ‘
‘ 33220.21 | Recuperacio i preservacio del patrimoni documental local. ‘
‘ 33220.22 | Promoci6 i difusié del patrimoni documental local. ‘
‘ 33220.31 || Gesti6 documental interna de I'Ajuntament. ‘
‘ 33220.11 ‘ Consulta de documentacié ‘
Descripcio: Servei de consulta publica i gratuita dels instruments de descripcié i als documents historics (documentacio

produida fa més de 50 anys) que custodia I'arxiu.

Els documents que produeix o rep I'’Ajuntament en I'exercici de llurs funcions sén documents publics.

L’arxiu municipal, com a responsable de la custodia d’aquests documents publics, en fa possible I'accés.

Quan es tracti de recerques historiques, el personal de I'arxiu donara suport a la recerca perd no esta obligat a fer
recerques historiques particulars per les persones usuaries ni a resoldre consultes que impliquin consulta de fons
a distancia.

Per consultar documents d’arxiu cal fer la consulta presencialment. Es poden fer consultes a distancia (telefon i
correu electronic) dels instruments de descripcio (inventaris, catalegs i bases de dades).

‘ Persones destinataries: H Qualsevol persona. ‘
‘ Horari d'atencio: H Horari d'obertura de I'arxiu. ‘
Requisits d'accés: Tota persona té dret a consultar els documents. L'accés a la documentaci6 és lliure, pero es fara efectiu sempre

gue no hi hagi restriccions legals (proteccié de la intimitat, proteccié de dades personals, propietat intel-lectual,

etc.).

La consulta de documentacié de menys de 50 anys d’enca de la produccié del document es fara a les oficines
municipals de I'Ajuntament del Masnou. Caldra fer la sol-licitud amb instancia generica dirigida al departament
corresponent i sera el departament I'encarregat de donar resposta i resoldre la consulta.

Es recomana demanar cita prévia.

Documents a aportar: 1 - Identificacio mitjangant DNI o document equivalent.
2 - Formulari de sol-licitud de consulta documents

‘ Prestaci6 obligatoria: H Si ‘
‘ Forma de gestio: ‘ ‘ Directa, per la propia entitat. ‘
‘ Pagament: H No ‘

’ 33220.12 ‘ Reproduccié de documentacio ‘

Descripcio: Obtenci6 de copies en paper i digitals de la documentacié seguint els procediments i aplicant la taxa aprovada. La
reproduccié de documentacio es pot restringir o denegar per raons de conservacio de la documentaci6 o per
motius legals o técnics.

‘ Persones destinataries: H Qualsevol persona. ‘

‘ Horari d'atencio: H Horari d'obertura de I'arxiu. ‘

‘ Requisits d'accés: ‘ ‘ Els mateixos que per consultar la documentacio. ‘
Documents a aportar: 1 - Identificacié mitjangant DNI o document equivalent.

2 - Formulari de sol-licitud de reproduccié de documents.

‘ Prestaci6 obligatoria: H Si ‘
‘ Forma de gestio: ‘ ‘ Directa, per la propia entitat. ‘
‘ Pagament: H Si ‘

‘ Ordenanca fiscal: ‘ ‘ Ordenanca reguladora de la taxa per expedicié de documents administratius. Art. 6.2.
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’ 33220.13 ‘ Assessorament i orientacio.

Descripcio:

Servei d’'informacid, orientacio i assessorament en la consulta dels fons que conserva I'arxiu i també en la historia
de la vila i la bibliografia existent. L'Arxiu ofereix la informacié historica de que disposa sobre esdeveniments,
personatges, institucions i llocs del Masnou. L'arxiu compta amb base de dades d'informacid historica local i
bibliografia. Especialment, també orienta i dona suport a investigadors i estudiants en la recerca d'informacio i
documentacié municipal. A més a més, també assessora sobre tractament i organitzaci6 de la documentacio en
mans de particulars i institucions, i, en general, en matéria de gestié documental i arxivistica.

Persones destinataries

Qualsevol persona, ciutadans i personal de I'’Ajuntament del Masnou.

Horari d'atencio:

Requisits d'accés:

|

Inicialment, cap.

Documents a aportar:

Inicialment, cap.

Prestaci6 obligatoria:

Si

Forma de gestio:

|

Directa, per la propia entitat.

Pagament:

H

Horari d'obertura de I'arxiu. ‘
No ‘

‘ 33220.14 ‘ Servei educatiu de I'arxiu.

Descripcio:

Persones destinataries

Horari d'atencio:

|

S’ofereixen diversos tipus de tallers i visites guiades per a escoles o grups d’estudiants per descobrir la feina que
es fa al'Arxiu, com es fan les consultes i quins documents s'hi conserven. Els tallers didactics es fan amb
documents, fotografies i planols antics, i altres materials de I'’Arxiu. L'objectiu dels tallers és fer coneixer el
patrimoni i la historia de la vila, per sensibilitzar envers el patrimoni del poble i afavorir actituds de respecte pels
conceptes d'heréncia, historia i tradicid, i incentivar el sentiment de pertinenca.

Grups escolars. ‘

De dilluns a divendres de 9 a 14h.
Cal sol-licitar cita prévia al correu electronic arxiu@elmasnou.cat

Requisits d'accés:

Documents a aportar:

Inicialment, cap. ‘

Per accedir al servei cal fer la sol-licitud per escrit, mitjangant correu electronic o a través del formulari web que es
pot trobar a:
https://elmasnou.cat/temes/cultura/arxiu-municipal-del-masnou/arxiu-municipal-serveis-educatius

Prestaci6 obligatoria:

|

No |

Forma de gesti6:

Directa, per la propia entitat. ‘

Pagament:

No |

‘ 33220.21 ‘ Recuperacio i preservacio del patrimoni documental local. ‘

Descripcio:

L’Arxiu té la responsabilitat de vetllar per conservar el patrimoni documental del Masnou. Per aquesta finalitat, pot
acollir documentacio i acceptar donacions de documentacio d’interés historic o cultural de persones fisiques o
juridiques relacionades amb el municipi. No obstant aixd, el personal de I'arxiu sempre podra decidir sobre
I'acceptacié o no d’una donacié en funcié del valor, estat de conservacid, volum, unicitat i repetibilitat de la
documentacio.

Persones destinataries: H Qualsevol persona. ‘

Ubicacio:

El Masnou i altres poblacions on es conservi documentaci6 local del Masnou. ‘

Horari d'atencio:

Horari habitual de I'arxiu. ‘

Requisits d'accés:

Ser propietari de patrimoni documental catala (segons els articles 19.2, 3 i 4 de la Llei 9/1993, del patrimoni cultural
catala) relatiu al Masnou o altra documentaci6 local d'interés historic.

Documents a aportar:

Inicialment, cap.

Prestaci6 obligatoria:

Si

Forma de gesti6:

Pagament:

Directa, per la propia entitat. ‘

No
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‘ 33220.22 ‘ Promocio i difusi6 del patrimoni documental local.

Descripcio: L’Arxiu promou la difusié dels seus fons i el coneixement del passat i del present a través d’exposicions, elaboracié
de publicacions, xerrades, cursos i jornades de portes obertes, etc. Té la responsabilitat de potenciar I'organitzacio
d’activitats de divulgacio de la historia de la vila i del seu patrimoni documental, i també de fer una tasca de foment
de la recerca.

Persones destinataries: H Qualsevol persona.

Ubicacio: H El Masnou i altres poblacions.

Horari d'atencio:

‘ ‘ Horari d'obertura de I'arxiu.

Requisits d'accés:

‘ ‘ Inicialment, cap.

Documents a aportar:

‘ ‘ Instancia genérica en el cas de sol-licitar documentaci6 d'arxiu per exposicions o altres activitats de difusio.

Prestaci6 obligatoria:

Forma de gestio:

si

‘ ‘ Directa, per la propia entitat.

Pagament:

HNo

’ 33220.31 ‘ Gestio documental interna de I'Ajuntament.

Descripcio:

Els arxius municipals defineixen, implanten i mantenen el sistema de gestio de la documentacié administrativa en
fase activa i semiactiva, i gestionen i conserven la documentacio en fase semiactiva i la documentacio historica.
Fan aquestes funcions en relacié amb la documentacié de I'administracié respectiva, dels seus organismes
autonoms i de les seves empreses publiques, dels consorcis en qué tinguin participacié majoritaria i de les
fundacions i altres entitats finangades majoritariament per I'’Ajuntament.

En relacié a aquesta prestacio I'Arxiu ofereix als departaments de I'’Ajuntament:

Transferencia de documents administratius a I'arxiu.

Consulta de documentacio.

Préstec de documentacid.

Custodia i regulacié de I'accés als documents administratius.

Avaluacid, tria i eliminacio de la documentacié municipal segons la normativa vigent.

Suport en 'ordenacid, classificacio i descripciod I'elaboracié d'instruments de descripcid: inventaris i catalegs.
Assessorament en matéria de gestié documental i arxivistica.

Persones destinataries: ‘ ‘ Personal de I'’Ajuntament del Masnou.

Ubicacio:

H Arxiu Municipal del Masnou i oficines municipals.

Horari d'atencio:

‘ ‘ Horari d'obertura de I'arxiu.

Requisits d'accés:

‘ ‘ Ser empleat de I'Ajuntament del Masnou i tenir la competéncia sobre la documentacio.

Documents a aportar:

‘ ‘ En el cas de transferéncies, consultes i préstecs cal omplir un formulari intern.

Prestacio obligatoria:

si

Forma de gestio:

‘ ‘ Directa, per la propia entitat.

Pagament:

HNO
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4. Drets i deures de les persones usuaries

Drets: e Accedir lliurement i gratuitament a les sales de consulta en les condicions i els horaris establerts.

e Ser atés amb eficacia i eficiencia.

¢ Rebre la informacio basica necessaria per utilitzar els serveis que s’ofereixen.

¢ Disposar de les condicions de seguretat, higiene i comoditat necessaries per consultar els documents.

¢ Accedir a aquella documentacié que hagi sol-licitat, respectant les limitacions legalment establertes.

¢ Accedir als documents en el suport material que la persona sol-licitant hagi elegit entre els disponibles, tret que motius de
conservacio ho desaconsellin.

* Obtenir copies dels documents consultats, excepte que no es puguin lliurar per raons de conservacié o per motius legals o
técnics.

¢ Formular queixes i suggeriments en relacié amb els serveis i el funcionament de I'arxiu, i obtenir-ne una resposta en els
terminis establerts.

Deures: e |dentificar-se préviament per consultar documents originals.

* Respectar els drets de propietat intel-lectual, industrial i d’autoria dels documents consultats.

* Respectar els drets morals i d’explotacié del fons fotografic de I'arxiu.

e Complir la legislacié en materia de proteccié de dades i propietat intel-lectual.

e Citar les referéncies dels documents seguint les indicacions del personal de I'Arxiu.

e Seguir les indicacions del personal d’arxiu pel que fa a I'accés, el tractament i I'ordre de la documentacio.

¢ Tenir cura i respectar els documents, mantenir la seva integritat i 'ordre intern segons indicacions del personal de I'arxiu.
¢ Desar la documentacié en les mateixes condicions d’ordre i integritat en les quals va ser deixada per a la consulta.

¢ Satisfer les taxes per a I'obtencié de copies.

Canals de participacio: El Consell Municipal del Patrimoni Cultural del Masnou és un organ sectorial de participacio ciutadana, amb caracter
informatiu, consultiu i assessor. Les seves competéncies, funcions i activitats es desenvolupen en I'ambit de la proteccio, la
conservacio, la investigacio, la difusié i el foment del patrimoni cultural del Masnou.

5. Compromisos i objectius ‘

’ Amb aquesta carta de serveis I'Ajuntament del Masnou adquireix els compromisos i es planteja assolir els objectius seguents: ‘

‘ Compromisos ‘ Objectius ‘ ‘ Descripcio ‘
‘ 20 Actuar amb rapidesa i agilitat.

001 Garantir que el grau de satisfaccié promig de les persones usuaries en relacié amb la rapidesa del servei de l'arxiu
assoleix un valor minim.

‘ 61 Tractar amb la maxima correcci6 les persones ateses.

‘ 002 Minimitzar el nombre de queixes en relacié al tracte rebut per part del personal del servei de I'arxiu.
‘ 80 Incrementar la transparéncia en relacié amb les actuacions.

‘ 003 Publicar o actualitzar anualment un nombre significatiu d'inventaris.

‘ 90 Aconseguir un alt nivell de satisfacci6 de les persones usuaries.

004 Garantir que el grau de satisfaccié de les persones usuaries en relacié al conjunt del servei de I'arxiu assoleix un valor
minim.
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6. Qualitat i millora del servei

Gestio de la qualitat:

La qualitat del servei es gestiona mitjangant el seguiment de I'aplicacié i els resultats obtinguts en relacié amb aquesta carta
de serveis.

Vies de reclamacio:

Les persones usuaries poden presentar en qualsevol moment una queixa o suggeriment a I'Oficina d'Atencié Ciutadana de
I'Ajuntament, a través dels canals disposats a tal efecte i que es poden consultar a la seu electronica de I'Ajuntament. La
gueixa 0 suggeriment sera atesa per les persones responsables del servei i es donara resposta en un termini maxim de vint
dies habils.

Compensacions en cas
d'incompliment:

En cas d'incompliment dels termes de la carta de serveis, I'Ajuntament del Masnou:

¢ Donara explicacions de les circumstancies que l'originen i de les mesures correctores adoptades per evitar que es torni a
repetir.

¢ Oferira alternatives, dins dels recursos disponibles, per donar resposta a la necessitat de la persona usuaria.

El reconeixement d'un incompliment dels termes de la carta de serveis no donara lloc necessariament a la tramitacié d'un
expedient de reclamacio patrimonial.

7. Normativa aplicable al servei

Normativa estatal:

Normativa autonomica:

‘ Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim local
‘ Llei 16/1985, de 25 de juny, del Patrimoni historic espanyol

Reial decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament d'organitzacio, funcionament i régim juridic de
les entitats locals.

Reial decret legislatiu 1/1996, de 12 d’abril, pel qual s’aprova el text refos de la Llei de propietat intel-lectual, que regularitza,
aclareix i harmonitza les disposicions legals vigents sobre la materia.

Llei 27/2006, de 18 de juliol, per la que es regulen els drets d'accés a la informacio, de participacio publica i d'accés a la
justicia en matéria de medi ambient (incorpora les Directives 2003/4/CE i 2003/35/CE).

‘ Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics.
‘ Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre reutilitzaci6 de la informacié del sector public.

Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s'aprova el Reglament de desplegament de la Llei organica 15/1999,
de 1 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal.

Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional de Interoperabilitat en I'ambit de I'Administracio
Electronica.

‘ Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparencia, accés a la informacié publica i bon govern.

‘ Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comi de les administracions publiques (BOE 236, 02/10/2015).

‘ Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public (BOE 236, 02/10/2015).

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i garanties dels drets digitals (BOE 294,
06/12/2018).

‘ Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s'aprova el Reglament del patrimoni dels ens locals.

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

‘ Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gesti6 de documents.

‘ Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya.

‘ Decret 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacié i tria de documents.

Decret 190/2009, de 9 de desembre, dels requisits dels arxius del Sistema d'Arxius de Catalunya, del procediment
d'integraci6 i del Registre d'Arxius de Catalunya.

‘ Llei 26/2010, del 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya.

‘ Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

‘ Llei 20/2015, de 29 de juliol, de modificacié de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i documents.
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8. Gestio de la carta de serveis

Caracter juridic de la carta:

L'article 23.3 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya, disposa que les administracions publiques de Catalunya han de tenir cartes de serveis a disposici6 de la
ciutadania, empreses i professionals, com a instruments per a la millora de la qualitat dels serveis, en els termes establerts
per la normativa vigent. Aixi mateix, d'acord amb el que estableix I'article 59 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparencia, accés a la informacioé publica i bon govern, maodificat per l'article 179.1 de la LLEI 5/2020, del 29 d'abril, de
mesures fiscals, financeres, administratives i del sector pablic i de creacié de l'impost sobre les instal-lacions que
incideixen en el medi ambient, I'Administracio publica ha de garantir que els serveis de la seva competencia es presten en
unes condicions minimes i raonables de qualitat, i ha d'incloure cartes de servei en el marc regulador dels serveis publics
finalistes que gestiona directament. Els estandards minims de qualitat declarats en les cartes de servei son exigibles per a
I'Administracié quan el servei es presta en les condicions normals per a les quals es van establir i sense pertorbacions
alienes que n'alterin el funcionament. Si concorren raons excepcionals sobrevingudes que n'afecten el funcionament de
manera extraordinaria, es poden suspendre temporalment un o alguns dels estandards minims de qualitat declarats en la
carta i els drets directament derivats d'aquesta. Les cartes de serveis de I'’Ajuntament del Masnou, aixi com les seves
modificacions, s’aproven per acord de la Junta de Govern Local. D’aquest acord se'n fara publicitat a la Seu Electronica (e-
Tauler) i se'n donara compte al Ple municipal en un punt especific de I'ordre del dia de la seglient sessié que s’hagi de
celebrar. El text integre i actualitzat de les cartes es publica al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona i, en compliment
de l'article 9.1.j) de I'esmentada Llei 19/2014, al Portal de Transparéncia de I'Ajuntament.

Reuvisio de la carta:

Seguiment d'objectius i
resultats i avaluacié de la
carta:

’ Ndmero d'expedient:

’ Data d'aprovacio:

Anualment es fara una revisié de la carta de serveis per tal d’actualitzar-ne el seu contingut, quan s’escaigui. En aquesta
revisio es tindran en consideraci6 les possibles modificacions en la normativa reguladora del servei, els canvis en
I'organitzacio o els processos de treball o altres circumstancies que afectin les caracteristiques del servei prestat o el
contingut de la propia carta de serveis.

Amb caracter anual es fara un seguiment dels objectius de la carta de serveis i dels resultats assolits, aixi com una
avaluacio basada en aquests resultats, les queixes i suggeriments rebuts i les possibles enquestes de satisfaccio a
persones usuaries del servei. Com a resultat d'aquest seguiment i avaluaci6 es podran determinar accions de millora del
servei. La memoaria d’avaluacio de la carta de serveis sera aprovada per la Junta de Govern Local i se’'n donara compte al
Ple municipal en un punt especific de 'ordre del dia de la seglient sessié que s’hagi de celebrar. La informacio relativa al
seguiment i 'avaluacio de la carta de serveis es fara publica al Portal de Transparéencia de I'Ajuntament durant el primer
semestre de cada any, en compliment del que disposa l'article 9.1.j) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern.

‘ ‘ X2023003844

‘ ‘ 05/01/2024

‘ Data de publicacié al BOPB:

’ Data d'entrada en vigor:

‘ ‘ 05/01/2024

‘ ‘ 27/06/2024




