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1. DE L'ACCES A LA SALA DE CONSULTA

1.1. La Sala de consulta esta oberta durant tot 'any d’acord amb els horaris segtients:

D’octubre a juny: de dilluns a divendres, de 8:00 a 21:00 h.

La documentacio se serveix fins a les 18:00 h.

Dissabtes: de 9:00 a 14:00 h. (previa reserva de documentacio).

Obert el primer dissabte de cada mes (si el primer dissabte de mes és festiu,
I'’Arxiu obrira el segon dissabte del mes)

Juliol i setembre: de dilluns a dijous, de 8:00 a 21:00 h.

La documentacioé se serveix fins a les 18:00 h.

Divendres, de 8:00 a 15:00 h.

La documentacio se serveix fins a les 14:30 h.

Dissabtes: de 9:00 a 14:00 h. (prévia reserva de documentacio).
Obert el primer dissabte de cada mes.

Agost: de dilluns a divendres, de 8:00 a 15:00 h.
La documentacio se serveix fins a les 14:30 h.

Es poden consultar els horaris i les incidéncies puntuals a la web
http://anc.gencat.cat/ca/horaris-i-contacte/Horaris/

1.2. L’accés a la Sala de consulta obliga a fer constar en el registre diari d’entrades i
sortides les dades seguents: el nom i cognoms, el Document Nacional d’ldentitat
(DNI) o bé el NIF, passaport, o carnet de conduir i I'hora d'entrada i sortida.

1.3. Proteccié de dades: en compliment de I'article 5 de la Llei organica 15/1999, de

13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal, les dades
personals que proporcionen les persones usuaries s'incorporaran i es tractaran
en el Fitxer de Gestid de I'Arxiu Nacional de Catalunya (GANC), la finalitat del
qual és el control i gestio dels fons ingressats; respondre les sol-licituds de
consulta, reproduccié o préstec que pot efectuar ’Administracié o les persones
titulars dels fons, les persones interessades/afectades o les persones
investigadores i estudioses en general, d'acord amb la legislacié vigent;
explotacié estadistica, estudis i informes de génere, i es podran cedir a
institucions i organismes de caracter oficial i administracions publiques, a banda
de les cessions previstes a la llei.
El responsable d'aquest fitxer és la Direccid6 General d’Arxius, Biblioteques,
Museus i Patrimoni. La persona usuaria te dret a accedir, rectificar i cancel-lar
les seves dades i a oposar-se al seu tractament, en les condicions previstes en
la legislacio vigent. Per exercir aquests drets, cal adregar un escrit adjuntant
una copia del DNI, a I’Arxiu Nacional de Catalunya, Jaume I, 33-51, 08195 Sant
Cugat del Valles.
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A la Sala de consulta només es pot accedir amb llapis o portamines, fulls de
paper (tipus quatrtilles, folis) per prendre notes o/i ordinador portatil sense funda
protectora.

Queda expressament prohibit introduir i/o utilitzar (cas dels teléfons mobils)
aparells que permetin enregistrar imatge o so que siguin propietat de I'usuari/a.
L’arxiu disposa d'un Servei de Reprografia que ofereix a les persones usuaries,
la possibilitat d’obtenir reproduccions d’acord amb les taxes publiques.

La Direcci6 del centre, prévia peticidé raonada per escrit, podra fer excepcions a
aquesta norma.

S’han de deixar a les consignes de I'entrada: bosses, carteres, carpetes, peces
de roba i altres objectes personals. Es poden dur telefons mobils, sempre i quan
estiguin desconnectats o en posicid no sonora, perd en cap cas se’n pot fer us
dins de la Sala de consulta o en el vestibul del centre.

No es poden entrar begudes ni menjar i tampoc es permet fumar.

Els ordinadors disponibles a la Sala de consulta estaran habilitats Uinicament per
a la consulta i la sol-licitud de documents de I'arxiu, no es permeten altres usos
ni la utilitzacié de les unitats de llapis de memaoria USB.

1.9. Tots els usuaris/es es regiran per la normativa vigent i en cas d'incompliment la

Direccio del centre es reserva el dret d’admissio.

2. DE L’ACCES A LA DOCUMENTACIO
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2.2,

2.3.

L’ANC obre els seus fons a la consulta publica d’acord amb els principis
constitucionals del dret a la informacié i de promocio de la investigacio cientifica i
técnica en benefici de I'interés general.

Els fons es regeixen per la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i Documents.
Els fons privats ingressats mitjangant un diposit o un comodat podran estar
subjectes a d'altres clausules establertes pels seus titulars (en el marc permés
per la llei vigent en el moment de l'ingrés).

Per norma general es podra denegar l'accés a la documentacié sol-licitada
mentre no hagi estat objecte del tractament arxivistic imprescindible per
autoritzar-ne la consulta (tant per garantir-ne I'ordenacio i la integritat com la
preservacio de dades personals, si el fons és susceptible de contenir-ne).

També resten fora de consulta els negatius fotografics i la documentacié en
estat de conservacio precari a criteri dels técnics de I'ANC.

Alguns fons tenen caracter reservat, que deriva de disposicié legal o bé de
pacte. D’acord amb l'article 34.5 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i
documents, '’ANC fara publiques les limitacions a la consulta dels fons perque
els usuaris/es en tinguin coneixement. A més el Servei d’Informacio i Referéncia
pot informar a l'usuari/a de les restriccions en cada cas concret aixi com dels
tramits per accedir a aquests fons, que requereixen una peticié prévia per escrit
al seu titular.

Si es tracta de fons de titularitat publica l'usuari/a haura de presentar
directament la sollicitud d'accés a documentacid reservada a [I'Organ
administratiu que correspongui. El Servei d’Informacié i Referéncia l'informara
del procediment a seguir per accedir a la consulta d'aquesta documentacio.
L’autoritzacié de la sol-licitud permetra l'accés total o parcial, segons es
determini, a la documentacié demanada. El sol-licitant haura d’exercir 'accés als
documents en un termini maxim de tres mesos des de la notificacié de
lautoritzacio.



S’informara a la persona usuaria de les funcions de la Comissio Nacional
d'Accés, Avaluacio i Tria Documental (CNAATD) com a organ que promou
I'exercici del dret d’accés als documents,
http://cultura.gencat.cat/ca/departament/estructura i adreces/organismes/dgpc/t
emes/arxius i gestio documental/cnaatd/.

Totes les persones tenen dret a accedir als documents de les administracions
publiques i el seu accés només pot ser limitat per motius previstos a les lleis. En
aquest sentit, se linformara de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, norma que amb
caracter general, regula el dret d'accés als documents, especialment en el seu
Titol Il “De la informacié publica”.

També se l'informara de la creacio de la Comissio de Garantia del Dret d’Accés
a la Informacio Publica (GAIP) http.//www.qaip.cat/ca/inici/, organ independent
de tutela del dret d’accés a la informacio, davant del qual qualsevol persona pot
reclamar si una administracié catalana li ha denegat, totalment o parcialment,
I'accés a la informacié que havia sol-licitat o si no I'hi ha lliurada.

3. DE LA SOL-LICITUD DE DOCUMENTACIO
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El personal de la Sala de consulta orientara a les persones usuaries sobre els
fons documentals que conserva larxiu i sobre I'Us dels instruments de
descripcid.

La consulta dels fons documentals i dels instruments de descripcié és lliure i
gratuit. També ho és la consulta dels fons de la Biblioteca que, a més, ofereix el
servei de préstec personal extern (hitp://anc.gencat.cat/ca/serveis/Prestec-
bibliografic/). Els instruments de descripcio resten exclosos de préstec.

El servei dInternet es limita a la consulta en linia de catalegs darxius i
biblioteques. Per utilitzar-lo cal I'autoritzacié expressa del personal responsable
de la Sala de consulta.

Per respecte a la resta de persones usuaries cal procurar mantenir el silenci a la
Sala.

El servei de sol-licitud de documentacié per als usuaris/es presencials resta obert
de dilluns a divendres de 8:00 a 18:00 hores.

Per raons de conservacio les sol-licituds de consulta de les fotografies en color
cal realitzar-les amb una antelacié de 24 hores.

També es poden fer sol-licituds de documentacié de manera no presencial a
través del Servei de Reserva via e-mail, o bé mitjan¢cant el Formulari de
sol-licitud que es pot trobar a la web de I'arxiu. Tota vegada que un técnic de
I’ANC es posi en contacte amb la persona usuaria i validi la comanda, aquesta la
tindra a la seva disposicio al cap de 2 dies habils.

Per sol-licitar documentacié cal que la persona usuaria s'identifiqui amb el DNI,
NIF, passaport o bé carnet de conduir.

Les persones usuaries que hagin reservat documentacié per un mitja no
presencial s’hauran d’acreditar al demanar-la a la Sala de consulta.

Els menors de 18 anys han de tramitar les seves sol-licituds a través del Servei
Didactic.

Si el fons sollicitat esta introduit en el programari GANC [l'usuari/a pot fer la
comanda directament a través del CercANC (Cercador de 'ANC), siné haura
d’emplenar almenys una butlleta per cada fons que vulgui consultar (en la qual
especificara les seves dades i les unitats de catalogacié que demana) i esperar
que sigui validada pel técnic responsable de la Sala de consulta. En un i altre
cas la persona usuaria haura de signar el full de sol-licitud resultant.
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digitalitzacié, un microfilm o una copia fotografica moderna) se servira aquesta i
no l'original. Només en casos degudament raonats, que se sol-licitaran per escrit
mitjancant I'impres corresponent, la Direccio del centre permetra la consulta dels
originals, amb les mesures de seguretat que cregui oportunes adoptar.

En qualsevol cas, per garantir el control i la integritat de la documentacio, un
usuari/a no podra consultar més d’'una unitat d’instal-lacié a la vegada. A mesura
que la retorni se I'hi podra servir una de nova.

La documentacié consultada s’ha de retornar mantenint les mateixes
caracteristiques i condicions que tenia quan s’ha servit a 'usuari/a. Es a dir, no
s’ha d’alterar la classificacid, I'ordenacid, I'arxivatge i I'estat de conservacio dels
documents.

Mai s’escriura sobre els documents ni s’hi faran anotacions. Aixi mateix, en els
casos que els tecnics de 'ANC ho considerin necessari caldra utilitzar guants.

Si es produeixen danys en el patrimoni documental que custodia I’ANC I'drgan
competent fixara la indemnitzacid corresponent, d’acord amb la valoracié que en
faci la Junta de Qualificacié, Valoracié i Exportacié de Béns del Patrimoni
Cultural de Catalunya.

5. DEL SERVEI D'INFORMACIO | REFERENCIA (SIR)

8.1.

5.2.

El Servei d’Informacié i Referencia ofereix informacié general i assessorament
especialitzat a les persones usuaries presencials i no presencials (via correu
electronic, correu postal, telefon i fax) sobre els fons documentals, bibliografics i
hemerografics; sobre els instruments de descripcid, les condicions d’accés als
fons i sobre la resta de serveis de l'arxiu. També proporciona informacié de
referéncia sobre altres centres d’arxiu i fons documentals.

Aquest servei disposa d'un formulari de sollicitud al qual es pot accedir de
manera presencial o bé a través de la web de [larxiu
http://anc.gencat.cat/ca/serveis/informacio/.

L’usuari/a presencial pot rebre, si ho desitja, assessorament técnic de manera
immediata.
























