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1. Presentacio

La Carta de serveis del Servei d’Arxiu Municipal és I'’eina que dona a coneéixer els objectius i els
compromisos que I"’Ajuntament de la Rapita pren amb els seus usuaris en I'ambit de la gestid
documental i de proteccié del patrimoni documental del municipi.

La Carta de Serveis fomenta |'accés del ciutada a I'administracid, ja que estableix canals de
comunicacio i de participacioé del ciutada, dona eines per avaluar la seva qualitat i facilita I'exercici
dels seus drets i obligacions.

2. Identificacio del servei i contacte

Servei d’Arxiu Municipal de la Rapita

Pl. Carles I, 13

43540 - La Rapita

Tel. 977 740 100

arxiu@Ilarapita.cat
http://www.larapita.cat/ca/serveis/arxiu-municipal/servei-darxiu-municipal

Horari de Consulta:
De dilluns a divendres de 10:00h a 14:00h.
Es recomana cita prévia amb I'arxiver Municipal.

3. Missio

La missié del Servei d'Arxiu Municipal és ser el servei public de caracter administratiu i cultural
gue garanteixi la gestid, el tractament, la conservacié i la difusido dels documents i els fons i
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col-leccions que constitueixen el patrimoni documental municipal i ser I'encarregat d'establir,
desenvolupar, aplicar i coordinar el Sistema de Gestié Documental de I’Ajuntament.

4. Serveis
Els serveis que Servei d’Arxiu Municipal de la Rapita ofereix als ciutadans son els seglients:

1. Consultaireproduccié de documents custodiats pel Servei d’Arxiu Municipal de la Rapita.
Orientacio especialitzada en la consulta dels fons custodiats pel Servei d’Arxiu Municipal
de la Rapita.

3. Preservacio, conservacioé i custodia temporal del patrimoni documental del municipi o de
documents de qualsevol ambit d'interes per al municipi de la Rapita.

4. Cessio temporal de documents per a exposicions a institucions i entitats amb finalitats de
divulgacié d’acord amb els procediments i protocols establerts.

5. Activitats de presentacio i de difusié del servei destinades principalment a estudiants de
secundaria.

6. Informacié general als usuaris i usuaries de forma presencial, per teléfon, per fax, per
correu postal i per correu electronic.

5. Canals de prestacio del servei
De manera presencial: PI. Carles IIl, 13. La Rapita.

Per teleéfon: 977 740 100
Per correu electronic: arxiu@larapita.cat

Telematicament: http://www.larapita.cat/ca/serveis/arxiu-municipal/servei-darxiu-municipal

En el cas de voler accedir a la informacid publica, caldra omplir el formulari i seguir els tramits
establerts a: https://actio.dipta.cat/catalegserveis/id/4313620002?origen=seu
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6. Drets i deures dels usuaris

Drets:
e Accedir lliurement i gratuitament a la sala de consulta de I'arxiu en les condicions i horaris
establerts.
e Consultar els documents que es conserven a l'arxiu i reproduir-los d’acord amb la
normativa vigent.
e Rebre informacié i assessorament sobre els fons documentals i els serveis que s’ofereixen.
e Rebre un tracte professional, amable i respectuds i a una atencid sense discriminacid per
raé de naixement, raga, origen, religid, orientacié sexual, opinié o qualsevol altra
circumstancia personal o social.
e Rebre informacid sobre els serveis, els tramits i els requisits necessaris per a les seves
actuacions davant el Servei d’Arxiu Municipal
e Presentar queixes i suggeriments relatives als Servei d’Arxiu Municipal
e Tenir la garantia del correcte tractament de les dades personals i de la confidencialitat de
les consultes.
Deures:

Complir les normes municipals i, en particular, els deures, els horaris i la resta d’aspectes
establerts en aquesta Carta.

Respectar els equips professionals que s’encarreguen de la prestacioé del servei

Facilitar la seva identificacid, en els suposits previstos a la llei, en les seves relacions amb
I’Ajuntament.
e Tenir cura i respectar els documents, mantenir la seva integritat i I'ordre intern.

Respectar els procediments d’atencié a la ciutadania establerts pel centre d’arxiu.
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e Complir la legislacié en matéria de proteccid de dades i propietat intel-lectual.
e (Citar les referéncies dels documents seguint les indicacions del personal de I'arxiu.

7. Normativa especifica

Llei 10/2001, de 13 de juliol d’arxius i gestié documental
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/I/2001/07/13/10

Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon Govern.
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es-ct/I/2014/12/29/19

Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es/I/2015/10/01/39

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es/l/2015/10/01/40

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets
digitals
https://www.boe.es/eli/es/l0/2018/12/05/3

Reglament del Servei d’Arxiu Municipal de la Rapita
https://seu.larapita.cat/documentPublic/download/201
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8. Compromisos de qualitat

1. Proporcionar informacié general o assessorament especialitzat a I'usuari presencial sobre
els fons i els serveis que ofereix I'arxiu de forma immediata.

2. Proporcionar informacié general o assessorament especialitzat a I'usuari no presencial en
un termini no superior a 10 dies habils des de la recepcié de la sol-licitud

3. Atendre les sol-licituds d’accés abreujat a la documentacié custodiada en un termini no
superior a 1 dia habil des de la recepcié de la sol-licitud

4. Lliurar les reproduccions en un termini no superior a 15 dies habils des de la recepcié de
la sol-licitud, sempre que no superin les 15 copies.

5. Avaluar i respondre en el termini de 15 dies les sol-licituds d’ingrés a Il'arxiu de
documentacio original i respondre-les en el termini maxim de 30 dies.

6. Publicar “el document del mes” de forma mensual a la revista Rapita.

7. Realitzar presentacions anuals del Servei d’Arxiu Municipal de la Rapita als alumnes de
secundaria.

9. Indicadors de seguiment de I'acompliment dels compromisos

Els indicadors que mesuren el compliment dels compromisos seran avaluats anualment i els
resultats es podran consultar al Portal de Transparencia o el web municipal:

e 1d01 - Consultes presencials d’'informacio general o assessorament especialitzat

e 1d02 - Consultes no presencials d’informacié general o assessorament especialitzat
e 1d03 - Atencio de sol-licituds d’accés abreujat

e |d04 - Lliurament de reproduccions

e 1d05 - Valoracio de sol-licituds d’ingrés a I’arxiu de documentacié original

e |d06 - Publicacié de “el document del mes”
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e |dO7 - Presentacio del Servei d’Arxiu Municipal alumnes de secundaria
Els criteris d’avaluacié es descriuen a I’Annex - Definicié d'indicadors i objectius de gestid.
10. Participacid i col-laboracié dels usuaris en la millora de la prestacio del servei

Els usuaris de l'arxiu poden col-laborar en la millora dels serveis i en el compliment dels
compromisos de qualitat del centre mitjancant les seves aportacions, queixes i suggeriments:

e Ala Bustia de Consultes, Queixes i Suggeriments:
https://actio.dipta.cat/catalegserveis/id/4313620002?origen=seu

e Presencialment, presentant una instancia i/o adregant-vos a I'Oficina Municipal d’Atencié

Ciutadana (OMAC):
http://www.larapita.cat/ca/serveis/atencio-ciutadana/?set language=ca

Formulades les queixes, les consultes i/o els suggeriments, en el termini maxim de deu dies les
persones interessades rebran de I'0rgan competent la constancia que s’ha rebut la peticid, la
consulta o la queixa, i se’ls notificara quin és I'drgan encarregat de la resolucié i el termini
d’aquesta mateixa resolucio, que pot ser diferent en cada cas sense superar els limits que

s’estableixen legalment.
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11. Data d’aprovacid i propera actualitzacio
Aquesta Carta de Serveis ha estat aprovada pel Ple municipal en data 25 de setembre de 2020.

El contingut es revisara i actualitzara sempre que tinguin lloc algunes de les seglients
circumstancies:

1. Modificacions normatives que afectin als serveis prestats o a les Cartes de Serveis.
Canvis significatius en I'organitzacié del Servei d’Arxiu Municipal de la Rapita i en els

processos interns de treball.
3. Introduccid de nous serveis i compromisos que responguin millor a les expectatives

ciutadanes.
4. Actualitzacions de dades significatives del servei

12. Compensacions establertes per incompliments

Quan els usuaris i usuaries considerin que qualsevol dels centres prestadors ha incomplert algun
dels compromisos assumits, podra adrecar una reclamacié per escrit a la Direccid del Servei
d’Arxiu Municipal de la Rapita, responsable funcional de la Carta, especificant el compromis que

es considera que s’ha incomplert, aixi com els fets o les circumstancies que s’han produit.

Es comunicara per escrit al ciutada les causes de I'incompliment i les mesures que s’adoptaran per

intentar resoldre la deficiéncia.
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