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Preambul

En el moment de la fundacié de I'Orfeé Catala es va pensar en la creacié d’una
Biblioteca per donar suport als socis i als cantants i, al mateix temps, es va preveure la
formacié d’un Arxiu de musica. Amb aquestes finalitats, les dues seccions es van
consolidar: Per una banda la Biblioteca musical i sala de lectura pels socis; i de I'altra,
I'arxiu de partitures i documentacié historica com a suport dels cors i de la recerca
musicologica en general.

La Biblioteca, en un principi, tenia com a principal finalitat convertir-se en una
biblioteca general pels socis de I'Orfed, motiu pel qual encara actualment part dels
seus fons no sén de tematica musical. Al mateix temps, per mitja d’adquisicions i amb
la recepcié de donacions es va anar constituint un fons de gran interes musicologic. A
aquest esfor¢ per aconseguir nous ingressos s’afegia l'activitat creixent de I'Orfed
Catala, de la qual se’n derivava la incorporacié de molts fons particulars de musics i
intérprets.

En els ultims anys, la Biblioteca - Arxiu de I'Orfed Catala, ara identificada amb la
denominacié Centre de Documentacié de I'Orfed Catala (en endavant, CEDOC o Centre
de Documentaciod), ha pogut millorar el tractament dels seus fons i col-leccions i ha
potenciat I'accés a la documentacid per tal d’incentivar la investigacid i la seva difusié
entre els socis de I'entitat i el public general. En paral-lel a aquesta tasca, el CEDOC ha
assumit la gestid i el tractament dels documents dels diferents departaments o unitats
administratives, per tal de poder aplicar criteris de gestié documental a la totalitat de la
informacid generada i rebuda per I'Orfed Catala aixi com per la Fundacié Orfeé Catala i
Palau de la Musica Catalana donada la seva actual relacié (en endavant I'Orfed i la
Fundacio).

Es per tot I'anterior que es fa necessari regular amb certa precisié aquest conjunt de
serveis i funcions que es porten a terme des del Centre de Documentacié. El present
Reglament ha de permetre consolidar-lo i potenciar-lo, per una banda, com a Centre de
caracter patrimonial i, al mateix temps, com una unitat que ha d’oferir serveis a nivell
intern, en benefici de I'eficacia, I'eficiéncia i la transparéencia del CEDOC.
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Article 1. Objecte i ambit d’aplicacié

Aguest Reglament regula el funcionament del CEDOC i estableix criteris per a la gestid
dels documents que produeixen o reben tant I'Orfed com la Fundacié en I'exercici de
les seves activitats i funcions. Es tracta de facilitar I'accés als documents i donar
informacid sobre el seu contingut.

Les disposicions del present Reglament sén d’aplicacié al tractament i gestié dels
documents esmentats aixi com també a tots els oOrgans, departaments (unitats
administratives) i personal de I'Orfed i de la Fundacid aixi com als socis de I'Orfed i
tercers que vulguin accedir als documents del CEDOC i que aixi hagin estat autoritzats.

Article 2. El Centre de Documentacio

1. El Centre de Documentacié és el servei especialitzat en el tractament, conservacié i
divulgacio dels documents, col-leccions bibliografiques i fons documentals de I'Orfed
Catala i de la Fundacié Orfed Catala — Palau de la Musica Catalana.

2. Corresponen al Centre de Documentacié les funcions seglents:

a) Custodia dels fons documentals i col-leccions de I'Orfeé i de la Fundacié.

b) Atencid a les consultes internes i externes dels fons i col-leccions.

c) Realitzacio d’activitats de divulgacid sobre les materies propies del Centre.

d) Ingrés de documents, col-leccions i fons relacionats amb el mén de la
interpretacié musical i la musicologia, i documentacié de I'entorn de la cultura
catalana.

e) Gestid6 documental dels documents administratius (aquells entesos com a
documentacio activa de cada departament) de I'Orfeé i de la Fundacid.

f) Altres funcions que li encomanin els organs de govern de I'Orfed o de la Fundacio.

Article 3. Dotacioé basica del Centre de Documentacio

1. El Centre de Documentacié disposara dels recursos necessaris per a un correcte
tractament de les col-leccions i fons i una adequada atencid als usuaris. Les
instal-lacions del Centre s’organitzaran o diferenciaran als espais seglients:

a) Espai per a la conservacié i emmagatzematge dels documents amb la capacitat i
les condicions ambientals i de seguretat adients.
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b) Espai de consulta.
c) Espai o area de treball i de tractament tecnic de la documentacio.

2. El Centre de Documentacid disposara del personal tecnic adequat pel
desenvolupament de les seves funcions.

3. El Centre de Documentacio disposara d’un lloc web propi (www.cedoc.cat), amb els
canals i serveis adequats per a les finalitats de difusid dels seus fons i relacié amb els

usuaris del mateix.

Article 4. La Direccid del Centre de Documentacio

La Direccié del Centre de Documentacié actuara sota les directrius de l'arxiver-
bibliotecari, membre de la Junta Directiva de I'Orfeé Catala, i sens perjudici de I'exercici
de les funcions que I'art. 49 dels Estatuts de I'Orfed Catala atribueix a aquest carrec.

Son funcions de la Direccid del Centre de Documentacio:

a) Planificar, dirigir, coordinar i supervisar el compliment de les funcions propies del
Centre.

b) Proposar la realitzacié de programes d’actuacions.

c) Elaborar, proposar l'aprovacioé i verificar I'aplicacié de les normes técniques,
directrius, procediments i metodologies de gestiéo documental i tractament arxivistic
dels documents de I'Orfeé i de la Fundacié.

d) Establir els criteris de gestid dels equips i instal-lacions del Centre. Elaborar
propostes de millora dels equips i instal-lacions i de correccio de les deficiéncies que
s’observin.

e) Dirigir el personal adscrit al Centre i administrar-ne el pressupost.

f) Elaborar la memoria anual del Centre.

Article 5. Usuaris del Centre de Documentacio

Tindran la consideracio d’usuaris del Centre de Documentacio:

a) Els socis de I'Orfeé Catala, que tindran la consideracié d’usuaris interns.
b) Les persones vinculades laboralment a I'Orfed o a la Fundacio, que tindran la
consideracio d’usuaris interns.
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c) Qualsevol persona més gran de 16 anys no inclosa en els dos col-lectius esmentats
anteriorment, que tindra la consideracié d’usuari extern.

Article 6. Servei de consulta dels fons i col-leccions.

1. Els usuaris podran consultar els fons i les col-leccions identificant-se previament
davant del personal del Centre de Documentacié. Els usuaris tenen dret a rebre
assistencia i atencid personalitzada per part del personal del Centre. La sol-licitud de
consulta es formalitzara en un formulari al qual haura de posar-se de manifest la
finalitat de la consulta i I'Us que es fara de la informacié obtinguda. Aixi mateix, 'usuari
assumira el compromis de respectar I'Us declarat en relacié amb la consulta del
document.

2. A les sol-licituds de consulta dels documents que no estiguin digitalitzats i en linia, és
a dir, accessibles a través de la pagina WEB, I'usuari haura d’especificar els documents
qgue desitja consultar. El nombre de documents objecte d’'una mateixa sol-licitud es
podra limitar en funcid de la naturalesa d’aquests documents i de les disponibilitats del
servei.

3. En el cas dels usuaris externs es requerira haver demanat cita prévia que es podra
sol-licitar per qualsevol dels mitjans de contacte o canals de comunicacié del Centre.

4. Com a criteri general, quan es disposi de reproduccions dels documents, l'original es
preservara i es facilitara I'accés a la seva reproduccid. En el cas de documents que hagin
estat objecte de publicacié en canals o per mitjans lliurement accessibles al public
s’excloura la consulta dels documents originals.

5. La consulta del cataleg automatitzat i dels documents digitalitzats en linia és lliure
per tots els usuaris i no requerira identificacié previa.

6. Els usuaris podran utilitzar els punts de treball informatitzats propis del Centre per a
la consulta dels catalegs i instruments de descripcié i per la consulta dels documents
gue estiguin en suport digital.
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Article 7. Accés als documents dels fons i col:-leccions

1. Els usuaris del Centre no estan autoritzats a accedir directament als documents dels
fons i col-leccions custodiats al Centre. Els documents en suport paper els seran lliurats
personalment pel personal del Centre previa formalitzacié de la sol-licitud referida.

2. Finalitzada la consulta els documents es deixaran al punt de treball ocupat per
I'usuari.

3. L'usuari podra sol-licitar li siguin reservats per a un periode no superior a 15 dies els
documents que hagi estat consultant.

Article 8. Consulta del fons de reserva

1. Es consideren integrants del fons de reserva del Centre de Documentacio tots els
documents que hagin estat qualificats expressament d’aquesta manera. Els catalegs,
repertoris o els altres instruments de descripcié especificaran quins sén els documents
gue tenen aquesta consideracid. Tots els usuaris podran accedir a les reproduccions
existents dels documents del fons de reserva amb les mateixes condicions que les
descrites a l'article 6.

2. Les persones que acreditin la realitzacié de treballs de recerca podran consultar els
documents originals del fons de reserva sempre i quan la realitzacié del treball
requereixi la consulta d’aquest original. En aquest cas l'usuari haura de tenir especial
cura en la manipulacié dels documents originals i haura de seguir les instruccions i
recomanacions que li lliurara el Centre.

Article 9. Documents dels fons i col-leccions afectats per limitacions a la consulta

1. Els catalegs o altres instruments de descripcié indicaran, quan sigui el cas,
I'existéncia de limitacions a la consulta dels fons documentals. Les limitacions o
exclusions es fonamentaran en la necessitat de preservar interessos o drets de I'Orfed,
de la Fundacid o de terceres persones.

2. En el cas de documents reservats, la Direccié del Centre valorara les sol:licituds
d’accés per a finalitats de recerca presentades per persones que tinguin la consideracio
d’investigadores. En aquest cas podra autoritzar-ne la consulta parcialment o
integrament, previa signatura per part de l'investigador d’'un document de compromis
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de fer-ne Us exclusivament per a finalitats de recerca i de respecte als drets i interessos
protegits per 'ordenament. Segons els casos podra sol-licitar-se també l'autoritzacié de
I'Orfed o bé de la Fundacid.

Article 10. Servei de préstec de documents manuscrits

1. Els usuaris interns podran disposar del servei de préstec de llibres o material editat.
Podran ser objecte de préstec els documents editats de 1960 enc¢a que no formin part
de cap de les classes seglients:

a) Els documents d’arxiu i les col-leccions propies de I'Orfed.

b) Obres de referéncia com diccionaris, bibliografies, enciclopédies, catalegs o
similars.

c) Les publicacions periodiques.

d) Documents d’edicions ja exhaurides, fora de cataleg, de gran valor o dificilment
reemplacables.

e) Documents de consulta molt freqiient.
f) Tesis, tesines o altres documents resultants de treballs de recerca, no editats.
g) Fulls solts.

h) Altres documents que s’excloguin expressament per raé de la seva raresa o
singularitat.

2. Els usuaris podran disposar dels documents obtinguts en préstec durant un periode
maxim de 15 dies. Abans del venciment del termini podran sol:licitar la renovacié per
un nou periode de 15 dies. Cada document podra ser objecte d’un maxim de dues
renovacions. No s’autoritzara la renovacid en el cas de documents sol-licitats per un
altre usuari. En el cas que l'usuari retorni el document amb retard, s’aplicara una
penalitzacid de tres dies d’exclusid de préstec per cada dia de retard. En cas de
reiteracié podra ser exclos del servei.

3. Lusuari haura de retornar el document en les mateixes condicions i estat en el que el
va obtenir. En cas de no devolucid, perdua o deteriorament del document 'usuari
haura d’abonar un import equivalent al seu valor sens perjudici d’altres accions que el
CEDOC pogués emprendre com a subjecte perjudicat per tal circumstancia.
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Article 11. Consulta de documents administratius

1. Els usuaris podran consultar els documents administratius custodiats al Centre de
Documentacié. La sol-licitud de consulta, adrecada al Centre de Documentacid, es
podra efectuar per qualsevol mitja que permeti tenir-ne constancia documental.

2. laccés i les limitacions a la consulta seguiran els mateixos criteris que els establerts a
I'article 7. En el cas d’existéncia de documents o dades que mereixin reserva es
contestara al sol-licitant informant d’aquest fet. El fet que determinades séries no hagin
pogut ser objecte de tractament arxivistic podra ser causa per denegar l'accés.

3. El termini maxim de resposta a les sol-licituds d’accés sera de 10 dies habils. En el cas
de sol-licitud de volums importants o de documentacid que requereixi preparacio
prévia, el termini de 10 dies habils es podra prorrogar per un nou periode de la mateixa
durada.

Article 12. Préstec de documents administratius

1. Les persones vinculades laboralment a la Fundacié podran retirar temporalment
documents administratius generats per I'Orfed o la Fundacié i ingressats al Centre. La
sol-licitud de retirar els documents es presentara per escrit signat acompanyat d’una
copia d’'un document d’identificacié personal directament al Centre. Aquesta sol-licitud
haura de detallar el motiu pel qual se sol-licita el document i la persona que la signi
s’haura de comprometre a respectar I'Us declarat pel document. En cas contrari, el
CEDOC podra exercitar les accions que consideri oportunes en defensa dels seus
interessos.

2. En el cas que un departament (una unitat) vulgui obtenir en préstec documentacio
produida per una altra unitat, el primer haura d‘acompanyar a la seva sol-licitud
I'autoritzacio escrita de la unitat generadora de la documentacio.

3. El préstec o sortida temporal dels documents s’atorgara per un termini de 15 dies
naturals, prorrogable dues vegades per terminis de la mateixa durada a peticié de
I'obtentor. Vengut el termini final en el cas que no es retorni la documentacid, i després
d’haver-la reclamat dues vegades a la unitat que va sol-licitar el document, el Centre
informara a la Direccid de la Fundacio per tal que resolgui sobre la seva custodia.
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Article 13. Reproduccié de documents

1. El Centre de Documentacio facilitara als usuaris que ho sol-licitin reproduccions dels
documents que custodien, seguint els procediments i aplicant les tarifes aprovades. La
Direccié del Centre podra eximir de pagament les reproduccions per a finalitats de
recerca, docéncia o altres d’interés per a la col-lectivitat.

2. Com a criteri general, només el personal del Centre podra efectuar la reproduccié de
documents. No obstant aixo, de forma excepcional, la Direccid podra autoritzar la
realitzacié de reproduccions per mitjans propis del sol-licitant.

3. Es regularan mitjancant conveni o contracte especific les comandes que suposin una
explotacié massiva o un buidat intensiu de la documentacié del Centre.

4. Les sol-licituds de reproduccions d’usuaris interns es regiran per les mateixes normes
qgue les externes, excepte en relacio a les tarifes, que en el cas dels usuaris interns no
s’aplicaran.

5. En qualsevol cas es respectaran els drets de propietat intel-lectual que hagin de ser
observats pel CEDOC i per l'usuari en el desenvolupament d’aquestes tasques.

Article 14. Deures dels usuaris

Els usuaris respectaran en tot moment les normes d’Us de les instal-lacions i equips del
Centre. En qualsevol cas hauran de comportar-se en tot moment de forma respectuosa
amb el personal del Centre i amb la resta d’usuaris. Tindran cura del mobiliari i equips
del Centre. En cas de danys hauran d’abonar I'import equivalent al seu valor. Queda
prohibit fumar, menjar, introduir begudes o parlar en veu alta. Els teléfons mobils s’han
de mantenir en silenci o apagats.

Article 15. Préstec per a exposicions

A fi i efecte de donar a coneixer els fons, col-leccions i serveis de la Fundacid i I'Orfeo,
s’afavorira la incorporacié de documents dels seus fons i col-leccions a exposicions que
puguin organitzar altres entitats. Es regularan mitjangant conveni o contracte especific
les cessions de documents per a aquesta finalitat que seran autoritzats per la Direccid
del Centre.
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Aixi mateix es podra contemplar en aquells acords la mencié expressa d’agraiments en
favor del CEDOC pels préstecs realitzats.

Article 16. Activitats de divulgacio

El Centre organitzara i promoura activitats orientades a la difusid dels seus fons i
col-leccions. La Direccié del Centre elaborara i proposara I'aprovacié d’'un programa
d’activitats que haura d’estar orientat a tots els publics.

Article 17. Ingressos de documents, fons i col-leccions

1. Els ingressos de documents procedents de persones fisiques i juridiques no
vinculades a I'Orfeé o a la Fundacié requeriran un informe previ de la Direccié del
Centre i la seva acceptacio per part de l'arxiver-bibliotecari de I'Orfeé Catala. En el cas
qgue l'acceptacio de I'ingrés comporti despeses no ordinaries, es requerira 'aprovacio
prévia de la Junta de I'Orfed. En la resta de casos I'ingrés podra ser acceptat, a proposta
de la Direccid del Centre, per I'arxiver-bibliotecari de I'Orfed Catala.

2. En els ingressos de documents provinents tant de persones vinculades a I'Orfeé com
a la Fundacié aixi com d’altres es podran admetre condicions proposades per la
persona cedent o donant, sempre i quan aquestes condicions no contradiguin o
dificultin la funcié de servei i finalitats propies del Centre de Documentacid. Sera la
Direccid del centre el responsable de controlar que es respectin les condicions, en el
seu cas, assumides pel centre.

Article 18. Eliminacio de la documentaciéo administrativa

1. En relacié a la documentacié administrativa que genera la Fundacié com a producte
de la seva activitat, hi haura la possibilitat d’eliminar aquella que no sigui de
conservacié definitiva i un cop hagi passat el seu termini de conservacioé temporal,
segons s’indiqui en el Quadre de conservacio i accés.

2. En cas de que l'eliminacié es faci des de les oficines, abans de procedir a
I'eliminacié dels documents, es demanara el permis necessari a la Direccio del
Centre via correu electronic (centredocumentacio@palaumusica.cat) per a la seva

eliminacio.
3. S’informara sobre quins documents es volen eliminar i es detallara la seva serie o

séries documentals i anys que comprén la documentacié.
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4. El Centre aprovara, en el seu cas, I'eliminacié dels documents, i guardara en un
registre intern quins documents s’han eliminat.

5. La documentacié administrativa que custodia el Centre podra ser o no eliminada
segons indiqui el Quadre de conservacio i accés. En qualsevol cas, en cada ocasio
que el Centre efectui una eliminacid, també s’anotara en el registre intern
d’eliminacions.

Article 19. Sistema de Gestio Documental

1. El Sistema de Gestié Documental (en endavant, SGD) de I'Orfed i de la Fundacio el
constitueix el conjunt de criteris, directrius, procediments i técniques que garanteixen
el compliment de les exigéncies legals i d’una bona practica en matéria de gestio
documental, custodia, comunicacié i, si escau, confidencialitat dels documents produits
o rebuts per I'Orfeé o bé la Fundacié en I'exercici de les seves funcions i activitats, des
de la seva produccid o recepci6 fins a la seva conservacié permanent o eliminacid.

2. EI SGD ha de garantir una correcta gestié dels documents en tot moment. La Direccid
del Centre de Documentacié elaborara i proposara |'aprovacié de les instruccions
necessaries per a garantir un correcte tractament dels documents en els arxius de
gestio i la seva transferencia al Centre.

3. El SGD esta integrat pels instruments basics seglients: El Quadre d'organitzacié de
fons, els Quadres de classificacio, el Manual de Descripcié Documental, el Calendari de

Conservacio i Accés i el Cataleg de Séries.

Article 20. Responsabilitats en la implantacié del SGD

1. Tots els organs, unitats i personal de I'Orfed i de la Fundacio aixi com socis de I'Orfed
han de facilitar i col-laborar en la implantacié del SGD.

2. El personal del Centre assessorara en la implantacié del SGD, en la utilitzacié dels
seus instruments i en I'aplicacié de la seva normativa técnica.

3. La Direccio del Centre coordinara els treballs d’implantacid i en verificara I'aplicacio

efectiva. Elaborara i proposara l'aprovacid d’'un Reglament de funcionament i un
programa de formacio pels usuaris del SGD.
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Article 21. Comunicacio

Aquest Reglament constara penjat a la intranet de la Fundacié de manera que estigui a
I'abast de tots els seus destinataris. Aixi mateix, la Fundacio s’assegurara de que tots
ells han rebut el present Reglament.

Article 22. Aprovacio, entrada en vigor i reforma del Reglament

El seglient quadre reflecteix les diferents versions del Reglament que han estat
confeccionades, aixi com la seva data i modificacions ulteriors que cadascuna de les
versions del document hagi pogut patir:

VERSIO DATA CANVIS
1.0 Juny 2013 Versid inicial
2.0 Octubre 2020 Adequacié a la normativa

de protecci6 de dades
personals i a daltres
aspectes que  havien

guedat obsolets

Aguest Reglament sera aprovat per la Junta Directiva de I'Orfed Catala i pel Patronat de
la Fundacié. Constara en acta dels mateixos la data d’aprovacié. Sent aquesta data a
partir de la qual el document tindra vigencia a I'Orfed i a la Fundacio.

Article 23. Seguiment, adequacié continua i reforma del Reglament

S'establiran revisions periodiques del contingut del Reglament per tal de garantir la
seva continua adequacid a la realitat de I'Orfeé i de la Fundacid, canvis legislatius o
jurisprudencials etc. Aixi mateix, es fara seguiment sobre la seva utilitzacio.

Article 24. Tractament de les dades personals dels usuaris

El Centre de Documentacio tractara les dades personals dels usuaris d’acord amb els
principis i pautes establerts a la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccid
de dades personals i garantia dels drets digitals. En aplicacié de la mateixa el CEDOC
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seguira I'establert a la Politica General de Proteccidé de Dades Personals aplicada per la

Fundacié.

Aprovat pel Patronat de la Fundacio en sessio de 29 d’octubre de 2020.
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