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0 Presentacio del servei

L'Arxiu Municipal de Cassa de la Selva (AMCS) és un servei public especialitzat en la gestio
i el tractament de la documentacio, i en la custodia i difusio del patrimoni documental que
conserva. L’AMCS organitza i difon el patrimoni documental municipal, garanteix el dret a
la informacio, facilita la investigacio i vetlla per la salvaguarda del patrimoni documental del
municipi.

A I'arxiu es conserven els documents que produeix I’Ajuntament i tots aquells que
han estat donats per persones fisiques, juridiques, entitats publiques o privades que
li n’hagin fet cessid o donacié i que formen part del patrimoni documental del
municipi.

El servei custodia la documentacié en qualsevol suport que tingui valor per al
coneixement historic del poble, entenent com a coneixement historic, tant
I'economic, com el geografic, com el literari, com el cientific, com el visual, com el
sonor, és a dir, entenent la historia com la font de coneixement global del municipi.

L'arxiu esta integrat a I'edifici de serveis situat a la rambla Onze de Setembre,107 i
consta d'un diposit d'arxiu equipat amb armaris compactes amb capacitat per a meés
d'un quilometre de documentacio, dos armaris horitzontals per a planols i una sala
de consulta.

La sala de consulta, situada molt propera al diposit, esta dividida en tres espais:
despatx, reunié i consulta. En I'dltim d'aquests espais hi ha la biblioteca auxiliar on
l'usuari troba llibres de tematica local, llibres de referencia i de consulta freqient i
inventaris, catalegs i relacions de documentacié que l'ajudaran a localitzar la
documentacio.

1.- Identificacio del Servei

Nom del Servei: Servei d’Arxiu i Gestié6 Documental
Adscripcié dins I’organigrama municipal: Secretaria General
Equip responsable

Arxivera: Dolors Grau i Ferrando

arxiu@cassa.cat

Auxiliar: Roser Salart Mont

roser@cassa.cat



mailto:roser@cassa.cat
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Adreca:

Rambla Onze de Setembre, 107
17244 Cassa de la Selva

Tel. 972460005

Horari presencial

de dilluns a divendres de 9 a 15 h
Teléfon 972460005

Web/adreca electronica

WWW.cassa.cat/arxiu

consultesarxiu@cassa.cat

2. Missio6 i valors

La missio del Servei d’Arxiu i Gestié Documental és: gestionar, administrar,
salvaguardar, preservar, dinamitzar i permetre I'accés de tota la documentacio
generada i rebuda per totes les unitats de I'organitzacio, els OOAA i empreses
dependents i d’altres documents ingressats a I’Arxiu de procedéncia externa.
Assegurar la transparencia de I'’Ajuntament i I'exercici democratic, donar suport a
I'administracié municipal, afavorir la consolidacié social, facilitar la comprensio
historica, promoure la recerca i donar suport a la vida cultural.

Els valors son: professionalitat, qualitat, respecte a la igualtat i als drets individuals i
col-lectius, transparéncia, compromis amb la proteccié i la conservacio del Patrimoni
Documental, amb la promocio i la difusio de la cultura i aplicacio del Codi Deontologic
dels Arxivers Catalans.

3.- Oferta de serveis i requisits per sol-licitar-los

Qualsevol ciutada té accés a la consulta de la documentacié que es conserva a I’Arxiu
Municipal, excepte en els casos en que la normativa no ho permet.

La peticioé d’accés es pot fer per qualsevol canal (presencial, correu postal, via telefonica,
telematica...) tot i que la consulta de la documentacié només es pot fer a la sala que hi ha
habilitada a I'arxiu, prévia identificacio del ciutada i després d’omplir un formulari de
peticio.
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En alguns casos es pot consultar la reproduccié documentacié que hi ha en linia en
aguesta mateixa pagina web.

La documentacio, els llibres i els treballs que hi ha a I'arxiu estan exclosos de préstec.

Consulta i accés

El ciutada pot consultar la documentacio original (sempre que I'estat de la documentacié
ho permeti) i/o la documentacié que esta digitalitzada o en linia

Té al seu abast inventaris i catalegs que I'ajudaran a localitzar la documentacio del seu
interes.

Reproduccio

Pot obtenir la reproduccié dels documents, tret d’aquells casos que no ho permeti la
legislacid, s’han de sol-licitar per escrit i s’han de satisfer els preus publics que fixen les
ordenances de I’Ajuntament.

Divulgaci6

Per tal de difondre publicament els documents i les imatges de I'arxiu, s’ha de sol-licitar
una autoritzacio expressa i quan es reprodueixi s’ha de fer constar la procedéncia i, en el
cas de les imatges, I'autor. L’autoritzacié de reproduccions de documents i imatges no
atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrial.

Assessorament
Els ciutadans, empreses, institucions i investigadors poden demanar assessorament

sobre quin tipus de documentacié poden consultar segons la recerca del seu interes.

Els ciutadans, empreses, institucions poden sol-licitar assessorament sobre tractaments
arxivistics de fons i col-leccions.

Visites
Tant de manera individual com col-lectiva es poden sol-licitar visites guiades a les
instal-lacions.

Organitzacioé d’activitats i edicié de publicacions

Des de l'arxiu s’organitzen exposicions, cursos, jornades, conferéncies i publicacions de
manera periodica

Grup de Recerca d’Estudis Cassanencs
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Es convoquen reunions periddiques a I'arxiu amb la participacio de tots els ciutadans
interessats en la historia del municipi des de tots els punts de vista (geografic, social,
arqueologic,....).

Els projectes que surten d’aquest grup es vehiculen per mitja de grups de treball.

Té una publicacio6 de difusié propia: Descobrim Cassa

6.- Formes de col-laboracio i participacio dels/les/usuaris/es en la millora del Servei

Els ciutadans poden fer les propostes de millora de i participacio dirigint-se presencialment
al servei, trucant per telefon o utilitzant el correu electronic.

7.- Formulaci6 de queixes, suggeriments, consultes i agraiments

Els ciutadans compten amb un tramit de Queixes i suggeriment a la seu electronica:
seu.cassa.cat

Els usuaris es poden dirigir presencialment al Servei, trucar per teléfon o utilitzar el correu
electronic

8.- Normativa especifica del Servei

Reglament del Servei de 'arxiu municipal i gestié documental de Cassa de la Selva,
publicat al BOP de Girona num. 66 de data 3 d’abril de 2012

Llei 20/2015 de modificacié de la llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents de
Catalunya.

Llei 10/2001m de 13 de juliol, d’arxius i gestié de documents, modificada per la Llei
20/2015, de 29 de juliol

Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament de
desenvolupament Llei Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6 de dades

de caracter personal

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

Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni Cultural Catala


http://www.cassa.cat/carpetes/ordenances2/reglament%20arxiu.pdf
http://www.cassa.cat/carpetes/ordenances2/reglament%20arxiu.pdf
http://www.cassa.cat/arxiu/images/carpetes/links/LLEIArxius10-2010.pdf
http://www.cassa.cat/arxiu/images/carpetes/links/LLEIArxius10-2010.pdf
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9.- Drets i deures dels ciutadans i ciutadans
Drets

Accedir lliurament a la sala de consulta
Ser atesos amb eficacia i amb la major brevetat possible
Disposar de les condicions adequades de seguretat i comoditat per a la consulta

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
conservacioé o per motius legals

Presentar una queixa o reclamacio sobre el servei rebut

Fer aportacions i suggeriments

Deures

Identificar-se préviament com a investigadors, en els cassos necessaris

Respectar els drets de procedéncia de la documentacio

Respectar els drets de propietat intel-lectual, industrial i d’'imatges en els cas que existeixin.
Tenir cura de la documentacié consultada

Desar la documentacié en les mateixes condicions d’ordre, integritat en les que va ser
deixada per a la consulta

Satisfer les taxes per a I'obtencié de copies

10.- Data d’aprovacio i propera actualitzacié de la Carta



