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Relacio de Procediments Administratius de I’Ajuntam ent de Manresa

Aprovacio6 definitiva: Bop 226, de 20/9/2001

El Ple de la Corporacié Municipal en sessio celebrada el proppassat 16 de juliol de
2001, va aprovar la “Relaci6 de Procediments Administratius de I'Ajuntament de
Manresa,” segons relacié que s’adjunta com a annex a I'expedient, amb indicacié per a
cadascun d’ells de les dades segients:

- Servei d’adscripci

- Tema i tipus de procediment

- Descripcio i Objecte del procediment

- Normativa

- Forma d’inici

- Termini i Organ de resolucio

- Efectes del silenci administratiu

- Si posa 0 no fi a la via administrativa

Llista de Tramits
Servei: Organitzacio i recursos humans
Tema: Gestio de Recursos Humans
Tipus Procediment: Contractacio laboral
Descripcio: Peticié extincioé contracte laboral

Objecte: Es tracta de la concessio per part de I'Ajuntament de I'extincié del contracte
laboral indefinit, demanat pel mateix treballador.

Normativa: Article 10 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament
Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucié: 15 dies 0 1 mes depenent de la categoria laboral

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
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Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Formacié del personal
Descripcio: Autoritzacié realitzacio cursos de formacio

Objecte: Autoritzacié per a la realitzacio de cursos de reciclatge, capacitacio o
perfeccionament del personal funcionari i laboral de I'Ajuntament de Manresa,

Normativa: Especifica per a cada curs de formacio.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucié: El dia abans de l'inici del curs

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Funcions sindicals

Descripcio: Llicencia per funcions sindicals i de representacio del personal

Objecte: Concessi6 de llicencies per exercir funcions sindicals, de formacié sindical o
de representacio del personal.

Normativa: Art. 95 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre, Article 149 del decret
214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: 10 dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Funcions sindicals
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Descripcio: Permisos sindicals

Objecte: Es tracta de la concessié o cancel-lacié de permisos per a la realitzacié de
funcions sindicals

Normativa: Llei 9/87, de 12 de juny, modificada per les lleis 7/90, de 19 de juliol i 18/94,
de 30 de juny. Real Decret 1777/94, de 5 d’agost.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 5 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Incompatibilitats del personal

Descripcio: Sol-licitud de reconeixement de la compatibilitat per a una segona activitat
publica o privada

Objecte: Es tracta de l'autoritzacié per part de 'Ajuntament, a un treballadors, per a
realitzar una segona activitat dins el sector public o privat, dins els parametres marcats
per la legislacio.

Normativa: Llei 53/84, de 26 de desembre. Llei 21/87, de 26 de novembre. Art. 344 del
Decret 214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Ple de la Corporacio

Termini de resolucié: 2 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Jornada laboral

Descripcio: Realitzacio de jornada especial amb recuperacio d’hores
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Objecte: Es tracta de la sol-licitud d’entrada a les 9 hores del mati amb recuperacié de
les hores a la tarda en la forma en que es determini per part del Servei

Normativa: Article 10.6 de l'acord de condicions laborals del personal funcionari i
article 12.6 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Jornada laboral

Descripcio: Permis per alletament

Objecte: Concessio de permis d’'una hora diaria d’abséncia en el treball per atendre el
fill natural o adoptat de menys de nou mesos

Normativa: Article 97 del decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre. Article 151 del
Decret 214/90, de 30 de juliol. Article 24 de l'acord de condicions de treball del

personal funcionari i article 26 del conveni col-lectiu del personal laboral de
I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Jornada laboral

Descripcio: Reduccioé de jornada per guarda legal
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Objecte: Concessid de reduccié de jornada al personal funcionari i laboral, per rad de
guarda legal d’'un menor, o minusvalid. També per tenir cura d’un familiar fins al segon
grau, per raons d’edat, accident o malaltia

Normativa: Article 97 del decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre. Decret 214/90, de
30 de juliol. Article 25 de I'acord de condicions del personal funcionari i article 27 del
conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos

Descripcio: Llicencia per atendre un familiar en casos de malaltia greu

Objecte: Es tracta de la concessio d'una llicencia sense retribucié amb reserva de lloc
de treball, per a la cura de casos en que hi hagi un familiar directe amb malaltia greu
que faci necessari el tenir al funcionari al seu costat.

Normativa: Article 95 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre. Article 149 del Decret
214/90, de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: 10 dies

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcid: Permis per maternitat, adopcio o acolliment previ a I'adopcié
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Objecte: Es tracta de la concessio del permis legal de 16 setmanes per maternitat,
adopcio6 o acolliment prévia a I'adopcio per part dels funcionaris de I'’Ajuntament.

Normativa: Article 95 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’'octubre. Article 149 del Decret
214/90, de 30 de juliol. Article 23 de l'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 25 del Conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcio: Permis per mort d’un familiar de tercer grau

Objecte: Es tracta de la concessié d’'un permis per assistir al funeral d’'un familiar de
tercer grau de consanguinitat o afinitat

Normativa: Article 17 de l'acord de condicions laborals del personal funcionari i article
19 del conveni col-lectiu del personal laboral de 'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Cap de Servei

Termini de resolucié: Comunicacio. Cal justificacio dins els 5 dies segients
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcid: Permis per preparacio de convocatories publiques

Objecte: Es tracta de la concessio de permis preceptiu de tres dies per a la preparacio
de convocatories de places incloses dins I'Oferta Publica d’Ocupacié de I'Ajuntament
de Manresa.
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Normativa: Article 17 de l'acord de condicions laborals del personal funcionari i article
19 del conveni col-lectiu del personal laboral de 'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Cap de Servei

Termini de resolucio: 5 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos
Descripcio: Permis per mort d’un familiar

Objecte: Es tracta de la concessié d’'un permis preceptiu per mort d’'un familiar fins al
segon grau de consanguinitat o afinitat.

Normativa: Article 96 del Decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 148 del Decret
214/90 de 30 de juliol. Article 17 de l'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 19 del Conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Cap de Servei

Termini de resolucio: Comunicacio. Cal justificacid dins els 5 dies seglents
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcid: Permis per malaltia d’'un familiar

Objecte: Es tracta de la concessio d’'un permis preceptiu per intervencié quirdrgica,
malaltia greu o hospitalitzacié d’'un familiar fins al segon grau

Normativa: Article 96 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre. Article 148 del Decret
214/90, de 30 de juliol. Article 17 de l'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 19 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament
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Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Cap de Servei

Termini de resolucio: 5 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcio: Permis per rad de matrimoni d’un familiar

Objecte: Es tracta de la concessio d’'un permis preceptiu pel temps indispensable per
assistir al matrimoni d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat

Normativa: Article 96 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 17 de I'acord de
condicions laborals del personal funcionari i article 19 del conveni col-lectiu del
personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Cap de Servei

Termini de resolucié: 5 dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos
Descripcio: Concessié permis per trasllat de domicili

Objecte: Es tracta de concedir autoritzacié preceptiva per a gaudir del periode
reglamentari de festa per canvi del domicili del personal al Servei de I'Ajuntament

Normativa: Article 96.1.b del decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre. Article 148 del
Decret 214/90, de 30 de juliol. Article 17 de l'acord de condicions de treball del
personal funcionari i article 19 del conveni col-lectiu del personal laboral de
I'Ajuntament

Forma inici; A instancia de l'interessat
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Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Cinc dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos

Descripcid: Concessié de permisos per concursar en examens finals o lliberatoris

Objecte: Es tracta de concedir permis per al temps necessari per a realitzar examens
lliberatoris, proves definitives d’aptitud i avaluacio en centres oficials i proves selectives
convocades per I’Ajuntament

Normativa: Article 96 del Decret 1/1997, de 31 d'octubre. Article 148 del Decret 214/90
de 30 de juliol, Article 17 de I'acord de condicions del personal funcionari i article 19
del conveni col-lectiu del personal laboral de I'’Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resoluci6: Cinc dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcid: Concessié de llicencies per estudis

Objecte: Concessiéo de llicencies per estudis de perfeccionament professional,
relacionats directament amb el lloc de treball

Normativa: Article 95 del Decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 149 del Decret
214/90, de 30 de juliol. Article 27 de l'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 29 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
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Termini de resolucié: 10 dies

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos

Descripcid: Concessié de permis per assumptes personals

Objecte: Concessio de fins a 9 dies personals sense justificacio, per assumptes propis
personals, de forma discrecional segons necessitats dels Serveis.

Normativa: Article 96 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre. Article 148 del Decret
214/90, de 30 de juliol. Article 18 de l'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 20 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucio: Cap de Servei

Termini de resolucié: 10 dies

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos
Descripcid: Llicéncia per assumptes propis

Objecte: Concessié de llicencia per assumptes propis, sense cap retribucié, la durada
de la qual no pot superar, de forma acumulada, els sis mesos cada dos anys

Normativa: Art. 95 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre. Article 149 del Decret
214/90, de 30 de juliol. Article 26 de l'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 28 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resoluci6:; 10 dies

10
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Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos
Descripcio: Llicéncia per raé de matrimoni

Objecte: Concessio de llicencia al personal funcionari i laboral de I'Ajuntament de
Manresa, per raé de matrimoni

Normativa: Art. 95 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre. Article 149 del Decret
214/90, de 30 de juliol. Article 17 de les condicions laborals del personal funcionari i
article 19 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament de Manresa.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicencies i permisos

Descripcid: Concessié permis preceptiu per a deures inexcusables

Objecte: Es tracta de concedir permisos per al periode necessari per a la realitzacio de
deures inexcusables de caracter public o personal (DNI etc.).

Normativa: Article 96 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre. Article 148 del
Decret 214/90, de 30 de juliol. Article 17 de I'acord de condicions laborals del personal
funcionari i article 19 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Cap Servei Recursos Humans

Termini de resolucio:; Cinc dies

Efectes silenci: Estimatoris
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llicéncies i permisos

Descripcio: Autoritzacié del gaudiment de les vacances reglamentaries

Objecte: Es tracta de I'autoritzacio per a efectuar els dies de vacances que pertoqui a
cada lloc de treball, en funci6 de I'organitzacio i del nombre legal de dies a efectuar.

Normativa: Article 94 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 147 del decret
214/90, de 30 de juliol. Article 16 de I'Acord de condicions del personal funcionari i
article 18 del conveni col-lectiu del personal laboral de I’Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: 1 mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Llocs de treball

Descripcid: Aprovacio i modificacio de les relacions de llocs de treball

Objecte: Aprovacio inicial i actualitzacio de les relacions de llocs de treball de personal
funcionari i laboral de I'Ajuntament

Normativa: General de la funcié publica i de les relacions laborals
Forma inici: D’ofici per I’Administracio

Organ resolucid: Ple de la Corporacié

Termini de resolucio: No en té

Efectes silenci: No té efectes

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans
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Tema: Gestio de Recursos Humans
Tipus Procediment: Permisos i llicencies
Descripcid: Permis pel naixement d’un fill.

Objecte: concessié de permis preceptiu per naixement d'un fill, o adopci6. Cal
justificacio dins els 5 dies segtents.

Normativa: Article 96 del decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre. Article 148 del
Decret 214/90, de 30 de juliol. Article 17 de les condicions laborals del personal
funcionari i article 19 del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Cap de Servei

Termini de resolucio: 1 dia.

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Prestacions socials

Descripcio: Concessié ajut per fill discapacitat

Objecte: Es tracta de concessi6 d'una quantitat economica mensual que atorga
'’Ajuntament per cada fill discapacitat, i que es determina en funcié del grau de

discapacitat.

Normativa: Article 35 de I'’Acord de condicions de treball dels funcionaris i article 37 del
Conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans
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Tipus Procediment: Prestacions socials

Descripcio: Concessio gratificacid per prestacio de Serveis a I'’Ajuntament durant 25
anys

Objecte: Es tracta de la concessio d'una gratificacié extraordinaria d’'una mensualitat
integra de les percebudes ordinariament pel personal, quan es compleixen els 25 anys
de Serveis prestats de forma efectiva a I'Ajuntament

Normativa: Article 33 de I'’Acord de condicions de treball dels funcionaris i article 35 del
Conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Prestacions socials
Descripcid: Concessié d’ajut per naixement de fill

Objecte: Consisteix en una quantitat economica que es concedeix per I'’Ajuntament
una sola vegada al naixement del fill

Normativa: Art. 36 de I’Acord de condicions de treball dels funcionaris i article 38 del
Conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisié de llocs de treball
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Descripcio: Comissié de Serveis per missions de cooperacio

Objecte: Concessid de comissions de Serveis per participar en missions de cooperacio
internacional al Servei d'organitzacions o institucions internacionals o governs
estrangers

Normativa: Articles 188 i 189 del decret 214/90, de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Concessié d’excedéncia voluntaria per interés particular

Objecte: Es la concessié d’'una excedeéncia, dins els limits legals, per interés particular,
del personal en actiu a I'Ajuntament.

Normativa: Article 29.3 de la llei 30/84, de Mesures per a la Reforma de la Funcié
Publica. Article 86 del Decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 28 de I'Acord de

condicions laborals del personal funcionari i article 30 del conveni col-lectiu del
personal laboral de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Reingrés al Servei actiu dels funcionaris que no tinguin reserva de placa i
destinacio.
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Objecte: Es tracta només de demanar el reingrés per haver-se produit i/o creat una
vacant adient a la plantilla del personal municipal.

Normativa: Art. 70 del decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre. Articles 218 a 224 del
decret 214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball
Descripcio: Sol-licitud permuta de lloc de treball

Objecte: Es tracta que un funcionari de I'Ajuntament de Manresa demani una permuta
amb un lloc de treball d’iguals caracteristiques a un altre Ajuntament, o a l'inrevés.

Normativa: Article 107 del decret 214/90, de 30 de juliol
Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisié llocs de treball

Descripcid: Jubilacié anticipada i premi de jubilacié

Objecte: Obtencié de la declaracid de jubilacié voluntaria i premi de jubilacié del
personal laboral al Servei de I'Ajuntament de Manresa

Normativa: Article 37 de I'acord de condicions de treball del personal funcionari i art. 39
del conveni col-lectiu del personal laboral de I'Ajuntament
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Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracié i Comissio de Govern
Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcid: Contractes del personal laboral indefinit

Objecte: Contractes del personal que ha superat els examens corresponents en la
convocatoria publica de seleccidé per a tenir una plaga com a treballador laboral
indefinit en aquest Ajuntament

Normativa: Estatut dels Treballadors i legislacié concordant.

Forma inici: D’ofici per I’Administracio

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Renuncia a la condicié de funcionari

Objecte: Resoldre sobre I'acceptacié de la renuncia a la condicié de funcionari dels
inclosos dins I'ambit de I'article 1.1 de la Llei 30/84.

Normativa: Article 230 del decret 214/90, de 30 de juliol.
Forma inici: A sol-licitud de l'interessat
Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resoluci6:; 10 dies
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Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Comissié de Serveis per cooperar amb altres administracions

Objecte: Concessié de comissio de Serveis per a cooperar 0 prestar assistencia
tecnica a d'altres administracions locals, a I'Administraci6 de les comunitats
autonomes i a I'’Administracié de I'Estat.

Normativa: Article 188 i 189 del decret 214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Comissié de Serveis per desenvolupament d'un altre lloc de treball

Objecte: Desenvolupament provisional d’un lloc de treball per un funcionari amb canvi
de departament i/o categoria, per raons de necessitat, cobertura provisional del lloc en
virtut de convocatoria de nomenament interi.

Normativa: Article 186 del Decret 214/90, de 30 de juliol.
Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
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Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Perllongament de la permanéncia en el Servei actiu

Objecte: Sol-licitud de perllongament de la permanéncia en el Servei actiu dels
funcionaris de I'Ajuntament de Manresa

Normativa: Art. 33 de la llei 30/84, de 2 d'agost, modificat per llei 13/96, de 30 de
desembre. Circular 1/97, de 30 de gener, de la Direccié General de la Funcié Publica.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resoluci6: 15 dies habils

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball
Descripcio: Excedencia for¢cosa per incompatibilitat

Objecte: Concessiod de I'excedéncia forgosa per la designacio o eleccio per a un carrec
public o sindical que no sigui compatible amb la relacié laboral per I'horari, la funcid, el
domicili o perque és remunerat, 0 per qualsevol causa que sigui incompatible amb el
lloc de treball.

Normativa: Article 86 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre.
Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans
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Tipus Procediment: Provisio llocs de treball
Descripcio: Excedeéencia voluntaria per agrupament familiar

Objecte: Es tracta de la declaracio de la situacié administrativa d’excedéncia voluntaria
del personal en actiu a I'’Ajuntament, per destinacié d’'un altre membre de primer grau
de la unitat familiar a una altra poblacié o destinacié

Normativa: Article 29.3 de la Llei 30/84, de Mesures per a la Reforma de la Funcié
Puablica. Article 86 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 28 de l'acord de
condicions del personal funcionari de I'’Ajuntament de Manresa

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisié llocs de treball

Descripcid: Excedencia voluntaria per tenir cura d’'un familiar

Objecte: Es tracta de la declaracié en situacié administrativa d’excedencia voluntaria
del personal en actiu a I'Ajuntament de Manresa, per tenir cura d’un familiar directe per
situacions de vellesa, invalidesa o malaltia.

Normativa: Article 29.3 de la Llei 30/84, de Mesures per a la Reforma de la Funcié
Publica. Article 29.4 de la Llei 30/84, en el redactat donat per la Llei 39/99, de 5 de
novembre. Article 28 de I'Acord de condicions laborals del personal funcionari i article
30 del Conveni col-lectiu del personal laboral de 'Ajuntament de Manresa

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans
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Tipus Procediment: Provisio llocs de treball
Descripcio: Reingrés al Servei actiu del personal que tingui reserva de placa

Objecte: Es tracta de demanar el reingrés al Servei actiu dels funcionaris procedents
de la situaci6 de Serveis especials, del personal funcionari laboral, procedent
d’excedéncia voluntaria per tenir cura d'un fill, i reingrés al Servei actiu de tot el
personal que tingui reserva de placa o de destinacio de lloc de treball.

Normativa: Article 70 del decret legislatiu 1/1997, de 31 d’'octubre. Articles 198, 200,
2161 221 a 224 del decret 214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 30 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcid: Serveis especials per adscripcio al Tribunal Constitucional o Defensor del
Poble

Objecte: Obtenci6 de la declaracié de Serveis especials quan es sigui adscrit al Servei
del Tribunal Constitucional o del Defensor del Pueblo

Normativa: Art. 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 211 c¢) del Decret
214/90 de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

21



Relacio de Procediments Administratius de I’Ajuntament de Manresa

Descripcio: Situacio de Serveis especials per ocupar carrec d’drgans constitucionals, o
altres de designacio6 a les Corts Generals o al Parlament de Catalunya.

Objecte: Obtencié de la declaracié de situacié de Serveis especials pel nomenament
per ocupar carrecs que formin part d’organs constitucionals o d’'altres organs d’eleccio
dels quals correspongui la designaci6 a les Corts Generals o al Parlament de
Catalunya.

Normativa: Art. 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 211 c) del Decret
214/90, de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisié llocs de treball
Descripcio: Excedencia voluntaria per cura de fill

Objecte: Concedir I'excedéncia voluntaria per a tenir cura d’un fill del personal en actiu
a I'’Ajuntament

Normativa: Article 29.3 de la Llei 30/84 de Mesures per a la Reforma de la Funcio
Publica. Article 86 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 28 de 'acord de
condicions del personal funcionari i article 30 del conveni col-lectiu del personal laboral
de I'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball
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Descripcio: Excedencia voluntaria per Servei actiu en una altra administracio

Objecte: Concessié d’excedencia voluntaria per incompatibilitats per trobar-se en
situacid de Servei actiu en un altre cos o una altra escala de qualsevol de les
administracions publiques, sempre que no correspongui quedar en una altra situacio.

Normativa: Art. 86 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 10 de la llei 21/87,
de 26-11.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcid: Situacié de Serveis especials per adquisici6 condicié de funcionari
d’organitzacions internacionals

Objecte: Obtencio de la declaraci6 de situacio de Serveis especials per a I'adquisicio
de la condicié de funcionari al Servei d’organitzacions internacionals o supranacionals

Normativa: Art. 88 del decret legislatiu 1/87, de 31 d’octubre. Article 211 c¢) del Decret
214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Serveis especials per accés a la condicié de Diputat o Senador, 0 membre
del Parlament de Catalunya.
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Objecte: Obtencié de la declaracié de Serveis especials per I'accés a la condicié de
Diputats o Senadors de les Corts Generals o de membres del Parlament de Catalunya,
llevat del cas que, respectant les normes d’'incompatibilitat, desitgin continuar en actiu.

Normativa: Art. 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 211 c) del Decret
214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcid: Declaracié Serveis especials per carrecs electes o de llocs de treball
eventual en Corporacions Locals

Objecte: Obtencid de la declaracié de situacié de Serveis especials quan s’ocupin
carrecs electius retribuits i de dedicacio exclusiva en les corporacions Locals o quan
es prestin Serveis en llocs classificats com a personal eventual en la relacié de llocs de
treball de les mateixes entitats locals.

Normativa: Article 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’'octubre. Article 211 c) del
Decret 214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio llocs de treball

Descripcio: Nomenament de personal funcionari
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Objecte: Es tracta del nhomenament i posterior presa de possessio del personal
funcionari de carrera i interi, que ha superat qualsevol tipus de procediment selectiu
per accedir a la funcié publica.

Normativa: Article 82 del Decret 241/90, de 30 de juliol
Forma inici: D’ofici per I’Administracio
Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucid: 1 mes des que finalitzi el periode de presentacié de la
documentacio

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio Llocs de treball

Descripcid: Declaracié de Serveis especials per adquirir la condicié de personal al
Servei del Parlament i Sindic de Greuges

Objecte: Es tracta de I'obtencié de la situacié administrativa de Serveis especials per al
personal al Servei d’aquest Ajuntament que sigui nomenat per a exercir tasques de
personal al Servei del Parlament de Catalunya o de la Sindicatura de Greuges

Normativa: Article 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’'octubre. Article 211 c) del
Decret 214/90, de 30 de juliol

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio Llocs de treball

Descripcié: Declaraci6 de Serveis especials per complir missions en organismes
internacionals o programes de cooperacio nacionals o internacionals
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Objecte: Es tracta de la declaracié de la situacié administrativa de Serveis especials
del personal al Servei d’aquest Ajuntament que va a complir missions per periodes
superiors a 6 mesos en organismes internacionals, governs o entitats publiques
estrangeres o en programes de cooperacié nacionals o internacionals.

Normativa: Article 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre. Article 211 c) del
Decret 214/90, de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio Llocs de Treball

Descripcio: Declaraci6 de Serveis especials per nomenament a carrec politic
incompatible

Objecte: Obtencio de la declaracié de Serveis especials quan es sigui homenat per
gualsevol carrec de caracter politic que sigui incompatible amb I'exercici de la funcié
publica.

Normativa: Article 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre, i article 211 c) del
Decret 214/90, de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Provisio Llocs de Treball

Descripcid: Declaracio de Serveis especials per ser membre del Parlament Europeu
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Objecte: Es tracta de la declaracié de passar a la situacié administrativa de Serveis
especials del personal al Servei d’aquest Ajuntament que ha estat elegit membre del
Parlament Europeu

Normativa: Article 88 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’'octubre. Article 211 c) del
Decret 214/90, de 30 de juliol.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Regim disciplinari

Descripcid: Expedient disciplinari a funcionaris

Objecte: Obertura d’expedient sancionador per a faltes comeses per funcionaris de
carrera en el desenvolupament de les seves tasques

Normativa: Art. 237.1 del decret 214/90 de 30 de juliol. Decret 243/95, de 27 de juny.
Forma inici: Per denuncia

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucid: Sis mesos

Efectes silenci: Caducitat de I'expedient

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Régim economic

Descripcio: Peticio de bestreta

Objecte: Es tracta de la concessio d’'una bestreta del pagament de la nomina mensual,
per un import maxim de dues mensualitats del sou a retornar en un periode maxim de
14 mensualitats, i per casos de forca major o medics
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Normativa: Article 40 de l'acord de condicions laborals del personal funcionari i article
42 del conveni col-lectiu del personal laboral de 'Ajuntament

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio
Termini de resolucié: 2 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Varis recursos humans
Descripcio: Reconeixement de Serveis previs

Objecte: Reconeixement dels Serveis prestats a [l'administracié publica,
independentment de quina sigui, i als efectes de pagament de triennis

Normativa: Disposicié addicional dotzena del decret legislatiu 1/97, de 31 d'octubre.
Llei 70/78, de 26 de desembre i RD 1461/82, de 25 de juny

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Varis Recursos Humans

Descripcio: Reconeixement del grau personal

Objecte: Es tracta de reconeixer el grau personal assignat al lloc de treball en concret,
ja sigui per nou ingrés, per modificacio del lloc de treball, o per promocié dins el pla de

carrera.

Normativa: Article 80 del decret legislatiu 1/97, de 31 d’octubre. Article 129 del decret
214/90, de 30 de juliol-.
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Forma inici: A instancia de l'interessat. D'ofici per '’Administracié
Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: 30 dies

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Varis Recursos Humans

Descripcid: Acceptacio d’alumnes en periode de practiques

Objecte: Acceptacio d’alumnes de diferents disciplines didactiques per a la realitzacio
de les practiques obligatories per als seus estudis

Normativa: Ordre de 5 de febrer de 1990.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestié de Recursos Humans

Tipus Procediment: Varis Recursos Humans

Descripcio: Expedicio de certificacions sobre expedients de personal

Objecte: Expedicions de certificacions sobre les diferents dades contingudes als
expedients del personal funcionari i laboral de I'Ajuntament

Normativa: Legislacioé general de la funcié publica i legislacio laboral.
Forma inici: A instancia de l'interessat
Organ resolucio: Secretari amb el vist-i-plau de I'Alcalde

Termini de resolucié: 5 dies habils
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Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa
Servei: Organitzacio i recursos humans

Tema: Gestio de Recursos Humans

Tipus Procediment: Varis Recursos Humans

Descripcidé: Abonament assistencies a membres de Tribunals

Objecte: Abonament de les despeses de trasllat i manutencié del personal que forma
part de tribunals qualificadors de seleccié de personal

Normativa: RD 236/88 de 4 de marg, modificada per Resolucié d’'11 de febrer de 1991.
Forma inici: D’ofici per I’Administracio

Organ resolucié: Regidor Delegat d’Administracio

Termini de resolucié: Deu dies seguents al procés selectiu

Efectes silenci: No té efectes

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa

Servei: Secretaria General

Tema: Atencio al ciutada

Tipus Procediment: Numeracié vies publiques

Descripcid: Sol-licitud de numeracio als edificis de les vies publiques

Objecte: Es tracta de donar nom als edificis de nova construccié, o remuneracio dels
existents, per canvi de denominaci6 o tracat del carrer

Normativa: Decret d’alcaldia de 20 de juliol de 1999.
Forma inici: A instancia de part. D'ofici per 'Administracié

Organ resolucio: President de I'Area d’Urbanisme, Medi Ambient i Via Publica, a
proposta del regidor delegat de Via Publica

Termini de resoluci6:; 10 dies
Efectes silenci: Desestimatoris
Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Secretaria General
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Tema: Atencio al ciutada
Tipus Procediment: Participacio ciutadana
Descripcio: Sol-licitud d’intervencié en un Ple de la Corporacié Municipal

Objecte: Es tracta de la sol-licitud per part de qualsevol associaci6 inscrita al registre
municipal d’associacions, d’intervenir en un punt concret del Ple de la Corporacio
Municipal.

Normativa: Reglament de Participacié Ciutadana

Forma inici: A instancia de part

Organ resolucid: Alcalde-President

Termini de resolucio: 48 hores

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Secretaria General

Tema: Disposicions Generals

Tipus Procediment: Formacié o modificacié d’ordenances

Descripcio: Iniciativa per formar o modificar ordenances, promoguda pel nombre
suficient de veins, de conformitat amb la legislacio vigent

Objecte: Admissi6 a tramit de la iniciativa

Normativa: Article 144.2 de la Llei 8/87 i article 61 del Decret 179/95, de 13 de juny.
Forma inici: Iniciativa de part

Organ resolucié: Ple de la Corporacio

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Secretaria General

Tema: Documentacio i arxiu

Tipus Procediment: Consulta documentacio

Descripcio: Consulta de documents a I’Arxiu Administratiu
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Objecte: consultar qualsevol tipus de dades que estiguin contingudes en expedients
existents a I'arxiu administratiu de I'’Ajuntament, i que facin referéncia al ciutada.

Normativa: Art. 37 de la Llei 39/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Alcalde-president

Termini de resolucio: 10 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Secretaria General

Tema: Documentacio i arxiu

Tipus Procediment: Peticio de dades

Descripcio: Peticio d'accés a informacio o dades que obrin en poder dels Serveis de la
Corporacio per al desenvolupament de la funcié de regidor

Objecte: Sol-licitud d’accés a la consulta d’expedients i dades municipals necessaris
per al desenvolupament de la tasca com a regidor de la corporacié municipal

Normativa: Art. 14.1 del ROF, aprovat per RD 2566/86, de 28 de novembre,
Forma inici: A instancia de part

Organ resolucid: Alcalde-President

Termini de resolucio: 5 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Secretaria General

Tema: Reclamacions de responsabilitat

Tipus Procediment: Indemnitzacié pel funcionament normal o anormal dels Serveis
publics; procediment ordinari

Descripcid: Exigéncia de responsabilitat patrimonial a I'’Ajuntament

Objecte: Consisteix a 'abonament d’una indemnitzacié als particulars per les lesions
sofertes en qualsevol dels seus béns i drets com a consequéncia del funcionament

32



Relacio de Procediments Administratius de I’Ajuntament de Manresa

normal o anormal dels Serveis publics, sempre que concorrin uns determinats
requisits.

Normativa: Articles 139 a 144 de la llei 30/92, de 26 de novembre, de regim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comd. Reglament de
procediments de les administracions publiques en matéria de responsabilitat
patrimonial, aprovat per RD 429/93, de 26 de marg

Forma inici: D’ofici o a instancia de part

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Secretaria General

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Indemnitzacié pel funcionament normal o anormal dels Serveis
publics; procediment abreujat

Descripcio: Exigencia de responsabilitat patrimonial a I'Ajuntament

Objecte: Consisteix a I'abonament d’'una indemnitzacié als particulars per les lesions
sofertes en qualsevol dels seus béns i drets com a conseqiéncia del funcionament
normal o anormal dels Serveis publics, sempre que concorrin uns determinats requisits
Normativa: Articles 139 a 144 de la Llei 30/92, de 26 de novembre, de regim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comu; Reglament dels
procediments de les Administracions publiques en matéria de responsabilitat
patrimonial, aprovat per RD 429/93, de 26 de marg.

Forma inici: D’ofici o a instancia de part

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: 30 dies

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Circulacio i vehicles

Tipus Procediment: llles de vianants
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Descripcio: Es l'autoritzaci6 municipal que permet accedir i circular en suposits
concrets per les zones peatonals on esta restringida la circulacio vehicles, totalment o
parcialment.

Objecte: Permetre a diferents interessats (residents i titulars de places d’aparcament),
l'accés i la circulacié pels carrers que tenen restriccio total parcial de la circulacio.

Normativa: Article 57 i seguents del decret 336/1988, de 17 d’octubre, pel qual
s'aprova el reglament del patrimoni dels ens locals. Reglament Municipal de les vies
urbanes amb funcionalitat no convencional.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Circulacié i vehicles

Tipus Procediment: Procediment sancionador

Descripcio: Es el procediment sancionador derivat de la imposicié de les dendncies
municipals de transit.

Objecte: Sancionar les denuncies municipals de transit

Normativa: Real Decret 320/1994, de 25 de febrer, pel que s’'aprova el reglament del
procediment sancionador en matéria de transit, circulacié6 de vehicle a motor i
seguretat viaria. RD. 320/1990, de 2 de marg, pel que s’aprova el text refés de la Llei
sobre transit, circulacié de vehicles a motor i seguretat viaria.

Forma inici: Ofici

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: 3 mesos de prescripcié. 6 mesos de caducitat. 15 dies per
formular al-legacions, i 1 mes per presentar recurs de reposicio.

Efectes silenci: Les al-legacions s’han de resoldre sempre. El recurs desestimatori pel
transcurs d’un mes des de la seva interposicid, procedint si s’escau, la interposicié de
recurs contencios administratiu.

Fi via administrativa: En les dates marcades en els efectes de la manca de resolucio.

Servei: Seguretat Ciutadana
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Tema: Circulacié i vehicles
Tipus Procediment: Servei de taxi

Descripcio: Es l'autoritzacié municipal que habilita al titular d’'una llicéncia de taxi al
canvi de vehicle adscrit a aquest Servei.

Objecte: Habilitar el canvi de vehicle adscrit al Servei

Normativa: Real decret 16 de mar¢ de 1979, pel qual s’aprova el reglament nacional
dels Serveis urbans i interurbans de transports en automobils lleugers. Ordenanca
Municipal reguladora del Servei d’auto taxi.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Espectacles i activitats recreatives via publica

Tipus Procediment: Actes i activitats recreatives

Descripcid: Autoritzacié per la realitzacidé de proves esportives a la via publica. Quan
aguestes transcorren per més d’'un terme municipal, I'autoritzacié municipal tnicament

fa referéncia al pas de la prova pel terme municipal afectat, de tal forma que
l'autoritzacié de la prova en la seva globalitat és atorgada pel Servei catala de transit.

Objecte: Autoritzar proves esportives en el terme municipal i/o el seu pas per aquest.

Normativa: Llei 10/1990, de 15 de juny, sobre policia de I'espectacle, les activitats
recreatives i els establiments publics. Ordenanga Municipal reguladora de la
convivencia ciutadana.

Forma inici: Sol-licitud de I'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Seguretat Ciutadana
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Tema: Espectacles i activitats recreatives via publica
Tipus Procediment: Actes i activitats recreatives

Descripcio: Es l'autoritzacid municipal per realitzar actes i espectacles recreatius a la
via publica.

Objecte: Reclamar davant un tercer els danys ocasionats a la via publica o el mobiliari
urba

Normativa: Llei 10/1990, de 15 de juny, sobre policia de I'espectacle, les activitats
recreatives i els establiments publics. Ordenanga Municipal reguladora de la

convivéncia ciutadana. Llei 30/1992 de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Forma inici: A sol-licitud de I'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: tres mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa:

Posa fi a la via administrativa

Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Reserves a la via publica

Tipus Procediment: Ocupacio privativa del domini public

Descripcio: Es l'autoritzacié municipal per ocupar part de la via publica amb taules i
cadires, durant la temporada primavera-estiu.

Objecte: Reclamar davant un tercer els danys ocasionats a la via publica o el mobiliari
urba. Reclamar davant un tercer els danys ocasionats a la via publica o el mobiliari
urba

Normativa: Article 57 i seglents del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual
s'aprova el reglament del patrimoni dels ens locals, i decret 144/ Ordenanca Municipal
reguladora de la Convivéencia Ciutadana. Ordenanca Municipal reguladora dels
establiments de publica concurréencia. Ordenances Fiscals de I'any en curs.

Forma inici: A sol-licitud de I'interessat
Organ resolucio: Alcalde
Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatori
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Reserves a la via publica

Tipus Procediment: Reserva d’estacionament

Descripcio: Es la reserva d’estacionament en un punt concret i en un horari també
limitat. ElI seu desti és exclusiu al titular de l'autoritzacié pel vehicles als quals vagi
destinada.

Objecte: Permetre I'estacionament de determinats vehicles, prohibint expressament
I'estacionament de la resta de vehicles, en funcié de I'ambit temporal de la reserva, en
el benentés que aquest ambit es fa contar en la senyalitzacio vertical.

Normativa: Article 57 i seglients del Decret 336/1988 de 17 d'octubre, pel que s’aprova
el reglament del patrimoni dels ens locals. Ordenanca Municipal reguladora dels guals
i de les reserves d’estacionament. Ordenances Fiscals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Reserves a la via publica

Tipus Procediment: Reserva d’estacionament

Descripcio: Es I'establiment a la via publica d’'un espai reservat a I'estacionament de
vehicles que disposen de la targeta d’aparcament per a discapacitats atorgada pel
departament de benestar social de la Generalitat de Catalunya.

Objecte: Permet facilitar als discapacitats amb mobilitat reduida la possibilitat
d’estacionar a la via publica, en espais degudament senyalitzats, de tal forma que
prohibeix I'estacionament de vehicles que no disposin de la corresponent acreditacio.

Normativa: Article 57 i seguents del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel que
s'aprova el reglament del patrimoni dels ens locals. Article 27 de I'Ordenanca
Municipal reguladora dels guals i les reserves d’estacionament.

Forma inici; A sol-licitud d’interessat o d’ofici

Organ resolucié: Alcalde
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Termini de resolucio: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Reserves a la via publica

Tipus Procediment: Reserva per obra

Descripcio: Es la reserva d’espai a la via publica, amb motiu de la realitzaci6 d’obres.

Objecte: Autoritzar I'ocupacié de via publica amb motiu d’obres: tanques, bastides,
reserves d’estacionament per obres, etc.

Normativa: Article 57 i seglents del Decret 336/1988, de 17 d’octubre, pel que
s'aprova el Reglament del patrimoni dels ens locals. Ordenanga Municipal reguladora
dels guals i de les reserves d’estacionament Ordenances Fiscals

Forma inici: A peticio de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa Fi a la via administrativa
Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Fires tradicionals

Descripcio: Es l'autoritzacié per permetre I'ocupacié de via publica durant les fires
tradicionals, en les dates previament fixades.

Objecte: Permetre l'ocupacié de la via publica, i quan es requereixi, la venda de
diferents productes, els quals constaran en la respectiva llicencia.

Normativa: Article 57 i seguents del Decret 336/88, de 17 d'octubre, pel qual s’aprova
el reglament del patrimoni dels ens locals Ordenanca Municipal reguladora de la
convivencia ciutadana Ordenances Fiscals

Forma inici: Sol-licitud de I'interessat
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucid: Dos mesos
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Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Reclamacio de responsabilitat

Descripcio: Es la reclamacio de responsabilitat patrimonial, per danys ocasionats amb
motiu de la retirada d’un vehicle per la grua municipal.

Objecte: Reclamar responsabilitat patrimonial davant aquest Ajuntament, per I'actuacio
de la grua municipal

Normativa: Article 13. 3 i 17 Real Decret 429/93, de 26 de mar¢ pel que s’aprova el
reglament dels procediments de les Administracions publiques en matéria de
responsabilitat patrimonial.

Forma inici: A peticid de linteressat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: 6 mesos en procediment ordinari i 30 dies en procediment
abreujat

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Targeta d'armes

Descripcio: Es l'autoritzacié6 municipal, anomenada targeta d’armes, que regula la
tinenca d’armes de la 42 categoria, segons Reglament d’Armes.

Objecte: Regular I's i la tinenca de les armes compreses en aquelles de la 42
categoria, en els seus apartats 12 22.

Normativa: Article 105 i seguents del Real Decret 137/97, de 23 de gener, pel qual
s'aprova el reglament d’armes. Article 43 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
Régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Forma inici; A sol-licitud de l'interessat
Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos
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Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Seguretat Ciutadana

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Venda no sedentaria

Descripcio: Es l'autoritzacid municipal per exercir la venda no sedentaria en els
diferents mercats de la ciutat: Font dels Capellans, Placa Major, actualment a la Placa

del Mercat, aixi com el Mercat de les Flors a la PIl. Europa.

Objecte: Permetre la venda no sedentaria en els diferents mercats, en els dies que
cadascun té fixats, i en I'espai ja delimitat en la llicencia municipal.

Normativa: Article 57 i seguents del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual
s'aprova el reglament del patrimoni dels ens locals. Ordenan¢a Municipal reguladora
de la venda no sedentaria. Ordenances Fiscals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: comerg

Descripcié: tramitacié de peticions i sol-licituds diverses relacionades amb el sector
comercial (plans de dinamitzacié, Programes d'orientacié dels equipaments

comercials, etc.)

Objecte: Adopcié d’acords o realitzacié d’activitats de competencia municipal, en el
camp de la promocié, regulacid i ordenacio del sector comercial.

Normativa: sense normativa especifica
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resoluci6: trenta dies
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Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: fires i promocions

Descripcio: Analisi i avaluacié del projecte de nova fira 0 esdeveniment comercial a la
ciutat, i la seva posterior aprovacio i autoritzacio

Objecte: Autoritzacié de I'organitzacié d'un nou esdeveniment firal, a la via puablica o en
equipament public municipal

Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: fires i promocions

Descripcio: admissié per a participar en una Fira 0 esdeveniment comercial promogut
0 organitzat per I'’Ajuntament

Objecte: autoritzacié per a participar - com a expositor o paradista - en fira o
esdeveniment comercial

Normativa: sense normativa especifica
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies
Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

41



Relacio de Procediments Administratius de I’Ajuntament de Manresa

Servei: Servei de Desenvolupament
Tema: Comerc¢ i Serveis
Tipus Procediment: fires i promocions

Descripcio: Avaluacié del projecte i decisido sobre la concessié o denegacié de la
subvencio sol-licitada

Objecte: Ajut financer per a I'organitzacio de fires i esdeveniments comercials d’interés
ciutada

Normativa: Reglament d'obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: fires i promocions

Descripci0: verificacio de les despeses realitzades amb motiu de la fira i esdeveniment,
i liquidacio de la subvencié concedida

Objecte: pagament de la subvencid, prévia verificacié de la realitzacié de Il'activitat
subvencionada i de la despesa efectiva realitzada

Normativa: Reglament d'obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament
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Tema: Comerc¢ i Serveis
Tipus Procediment: fires i promocions

Descripcio: acceptacié del desestimen de linteressat a participar en una Fira o
esdeveniment comercial

Objecte: Pressa de rad de la baixa i desestimen de l'interessat
Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: subvencio

Descripcio: verificacid de les despeses derivades de l'organitzacié de ['activitat
subvencionada, liquidacio i acord de pagament de la subvencio

Objecte: liquidacid i pagament de la subvencié

Normativa: Reglament d’obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercat municipal
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Descripcié: autoritzacid, previ informe dels Serveis Técnics municipals, per a realitzar
obres i instal-lacions a les unitats comercials

Objecte: autoritzacié per a realitzar modificacions en la construccié i instal-lacions de
les unitats comercials

Normativa: Reglament del Mercat Municipal de Puigmercadal (aprovacié definitiva ple
21.09.1998), article 74.1

Forma inici: s sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercat municipal

Descripcid: Autoritzacions diverses previstes al Reglament del Mercat (horaris
d'obertura i tancament, tancament i vacances de les unitats comercials, Us

d’instal-lacions i Serveis generals, etc.)

Objecte: Aplicaci6 de les normes de funcionament i organitzaci6 que preveu el
Reglament del Mercat, quan aquest estableix el requisit de la autoritzacié municipal.

Normativa: Reglament del Mercat Municipal de Puigmercadal (aprovat definitivament
pel ple municipal de 21.09.1998)

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercat municipal
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Descripcio: incoacié d'expedients sancionadors per incérrer en les infraccions
previstes al Reglament del Mercat municipal de Puigmercadal, la seva resolucio i
posterior execucio de la sancié imposada

Objecte: Verificar l'existencia de la infraccié i, si s’escau, imposar les sancions
previstes al Reglament

Normativa: Reglament del Mercat Municipal de Puigmercadal

Forma inici: d’ofici o a instancia de part interessada

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: noranta dies

Efectes silenci:

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercat municipal

Descripcio: verificacidé del compliment de les condicions i requisits previstos al
Reglament per a l'autoritzacié del canvi d’activitat. Es requereix informe previ de

I’Associacié de Venedors

Objecte: autoritzacié del canvi de l'activitat que es desenvolupa en una parada o lloc
de venda del Mercat Municipal de Puigmercadal

Normativa: Reglament del Mercat Municipal de Puigmercadal (aprovat definitivament
pel Ple de 21.09.1998), article 66

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: seixanta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercat municipal
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Descripcio: verificacid del compliment de les condicions i requisits previstos al
Reglament per a l'autoritzacié del canvi de titular. Es requereix tramit d’exposicié
publica i informe previ de I’Associacié de Venedors

Objecte: autoritzacié del canvi de titularitat de la concessié de I'explotacié d’'una
parada o lloc de venda al Mercat municipal de Puigmercadal

Normativa: Reglament del Mercat Municipal (aprovacid definitiva ple 21.09.1998).
Article 78

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: noranta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercats via publica

Descripcio: Analisi i avaluacié del projecte de nou Mercat a la via publica, i la seva
posterior aprovacié i autoritzacio

Objecte: Autoritzacié de 'organitzacié d'un nou Mercat a la via publica, o modificacio
substancial de les condicions i organitzaci6 dels ja existents

Normativa: Ordenances municipals reguladores dels Mercats a la via publica
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: seixanta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercats via publica

Descripcio: acceptacid del desestimen i baixa de linteressat en un Mercat a la via
publica
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Objecte: pressa de rad de la baixa i desestimen de l'interessat
Normativa: Ordenances Municipals reguladores dels Mercats a la via publica
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: mercats via publica

Descripcio: Admissio per a participar en un Mercat a la via publica

Objecte: autoritzacié per a participar com a paradista-expositor en un Mercat a la via
publica.

Normativa: Ordenances municipals reguladores dels Mercats a la via publica
Forma inici:

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Comerc¢ i Serveis

Tipus Procediment: subvencio

Descripcid: Avaluacié del projecte de I'activitat per a la que es sol-licita la subvencid i,
si s’escau, posterior resolucié sobre la concessio o denegacio ,

Objecte: cofinancar diferents activitats de promocié i dinamitzacié promogudes i
organitzades per les entitats i associacions del sector comercial

Normativa: Reglament d'obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny. Articles 118 al 129.

47



Relacio de Procediments Administratius de I’Ajuntament de Manresa

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Desenvolupament

Tipus Procediment: Desenvolupament

Descripcio: tramitacid6 de sol-licituds d’informacio, estadistiques, publicacions, i
realitzaci6 de Serveis i activitats diversos, i autoritzacid de I'ls d'equipaments i
instal-lacions, que sén competéencia del Servei de Desenvolupament

Objecte: prestacio de Serveis propis del Servei de Desenvolupament
Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Desenvolupament

Tipus Procediment: subvencio

Descripcio: avaluacio del projecte pel qual es sollicita I'ajut, i resolucié atorgant o
denegant si s’escau la subvencié sol-licitada.

Objecte: subvencionar activitats dins I'ambit de competéncies del Servei de
Desenvolupament, no integrades en altres grups

Normativa: Reglament d'obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde
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Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Desenvolupament

Tipus Procediment: subvencio

Descripcio: verificacid de les despeses derivades de l'organitzacié de ['activitat
subvencionada

Objecte: liquidacid i acord de pagament de la subvencié atorgada

Normativa: Reglament d'obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Desenvolupament empresarial

Tipus Procediment: emprenedor

Descripcio: sol-licitud inicial per accedir al Servei de creacié d’empreses

Objecte: Assignacié de data i tecnic per a la realitzaci6 d'una primera entrevista
d’'assessorament per a nous emprenedors interessats en desenvolupar un projecte
empresarial, i formalitzacié d’'una carta de compromis de prestacié de Serveis per part
del Centre de Desenvolupament Empresarial (CEDEM)

Normativa: sense normativa especifica
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: deu dies

Efectes silenci: Estimatori
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Desenvolupament empresarial

Tipus Procediment: empresa

Descripcid: sol-licitud inicial per accedir als Serveis del Centre de Desenvolupament
Empresarial

Objecte: Assignacié de data i tecnic per a la realitzaci6 d'una primera entrevista
d’assessorament empresarial, previ a la formalitzacié d’'una carta de compromis de
prestacio de Serveis per part del Centre de Desenvolupament Empresarial (CEDEM)

Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Desenvolupament empresarial

Tipus Procediment: empresa

Descripcid: sol-licitud de tutoria personalitzada per a I'elaboracio del Pla d’empresa

Objecte: Assignacio de data i técnic per a la concertacio del Servei d'acompanyament i
tutoria per a l'elaboracié del Pla d’empresa. Realitzaci6 de la primera entrevista
d’assessorament.

Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: quinze dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament
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Tema: Ocupacié
Tipus Procediment: baixa de curs de Formacié

Descripcié: Comunicacio per part d’'un alumne de la seva intencié de causar baixa del
Programa escola Taller

Objecte: Admissio i pressa de rad de la baixa d’'un alumne de I'Escola Taller

Normativa: Normativa especifica dels programes d’escoles Taller (Ordre del Dep. de
Treball de 22.04.1998)

Forma inici: sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: baixa de curs de Formacié

Descripcié: Comunicacié per part d’'un alumne de la seva intencié de causar baixa d’'un
curs de Formacio

Objecte: Admissio i pressa de rad de la baixa d’'un alumne d’'un curs de Formacié

Normativa: Normativa especifica dels programes de Formaci6 ocupacional
(convocatoria anual)

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacio

Tipus Procediment: baixa de programa formacio-insercio
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Descripcié: Comunicacié de baixa per part d'un alumne-treballador d'un Taller
d’Ocupacio

Objecte: Admissi6 i pressa de rad de la baixa d’'un participant a un programa de Taller
d’Ocupacio

Normativa: Ordre del Dep. de Treball de 05.07.1999
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: inscripcié a curs de Formacio

Descripcio: Procediment de seleccio i admissié de candidats a programes de Escoles
Taller

Objecte: Admissié com a alumne de I'Escola Taller

Normativa: Condicions especifiques d’admissié als Programes d’escoles taller (Ordre
del Dep. de Treball de 22.04.1998)

Forma inici: sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacio

Tipus Procediment: inscripcié a curs de Formacio

Descripcio: Procediment de seleccio i admissid de candidats a cursos de Formacio
ocupacional i continuada

Objecte: Admissié com a alumne a cursos de Formacié Ocupacional i Continuada
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Normativa: Normativa especifica dels programes de Formacié Ocupacional (
convocatoria anual)

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: inscripcié a programa d’insercio-formacio

Descripcio: Procediment de selecci6 i admissio de candidats a programes de Tallers
d’Ocupacio

Objecte: Admissio a programa de Taller d’'Ocupacio
Normativa: Ordre del Dep. de Treball de 05.07.1999
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: insercié

Descripcio: presentacié de la candidatura en procés de selecci6 per a contractacio de
personal per a programes de Plans d’Ocupacio

Objecte: seleccid de persones en atur per a cobrir ofertes d’ocupacié en programes de
Plans d’ocupacio

Normativa: Ordres del Dep. de Treball de 29.06.2000 i 24.11.2000

Forma inici: oferta publica d’'ocupacié
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Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: insercié

Descripcid: comunicacio i pressa de rad de baixa voluntaria de contracte dins d’'un
programa de pla d’ocupacio

Objecte: tramitacio de la baixa d’'un treballador contractat dins d’'un Pla d'Ocupacio
Normativa: Ordres del Dep. de Treball de 29.06.2000 i 24.11.2000.
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacio

Tipus Procediment: insercio laboral

Descripcio: sol-licitud de lloc de treball

Objecte: accés al Servei d’'assessorament i acompanyament per a la insercié en el
mercat de treball

Normativa: Resolucié del Dep. de Treball de 24.11.2000 ( Annex sobre especificacions
técnigues i marc metodologic)

Forma inici; a sol-licitud de l'interessat
Organ resolucié: Alcalde
Termini de resolucio:; deu dies

Efectes silenci: Estimatori
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: insercié laboral

Descripcio: sol-licitud i registre inicial per accedir als Serveis del Club de Recerca de
Feina

Objecte: accés al Club de Recerca de Feina
Normativa: sense normativa especifica aplicable
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: deu dies

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: orientacio laboral

Descripcid: Sol-licitud per accedir al Servei d’'informacio i orientacié per a la recerca
d’ocupacio.

Objecte: Assignacié de data i tecnic per a la realitzaci6 d'una primera entrevista
ocupacional, com a primera accié d’orientacidé, i amb caracter previ a la formalitzacié
de la carta de compromis del Servei local d’ocupaci6. Realitzaci6 de I'entrevista
ocupacional

Normativa: Resolucio del Dep. de Treball de 24.11.2000 (annex sobre especificacions
técnigues i marc metodologic)

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat
Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: deu dies
Efectes silenci:

Estimatori
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacié

Tipus Procediment: prospeccié

Descripcio: presentacio d'oferta d'ocupacié

Objecte: Procés d'intermediacié laboral per aconseguir cobrir ofertes d'ocupacio
presentades per empreses i altres ofertants d'ocupacié. EI compromis del Servei
consisteix en preseleccionar potencials candidats que s’adaptin a les caracteristiques
de I'oferta d’ocupacio.

Normativa: sense normativa especifica aplicable
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: quinze dies

Efectes silenci:

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Ocupacio

Tipus Procediment: prospeccio6 - insercid

Descripcid: Captacio per par del Servei de Prospeccié de compromisos de convenis de
col-laboracié en diferents Serveis d’ocupacié ( formacio, seleccidé, borsa de treball,
cessio de I'Gs de les instal-lacions, etc.)

Objecte: Subscriure convenis de col-laboracié amb empreses
Normativa: sense normativa especifica aplicable

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: trenta dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament
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Tema: Turisme
Tipus Procediment: turisme

Descripcio: prestacié de diferents Serveis del catadleg de Serveis de turisme
(publicacions, Oficina de turisme, Servei de guies, etc..)

Objecte: gestio turistica

Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: deu dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Universitat i Noves Tecnologies

Tipus Procediment: noves techologies

Descripcio: prestacio de diferents Serveis i realitzacié d’'activitats, relacionades amb les
noves tecnologies

Objecte: prestacio de Serveis municipals en I'ambit de les noves tecnologies
Normativa: sense normativa especifica

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Universitat i Noves Tecnologies

Tipus Procediment: subvencio

Descripcid: Avaluacié del projecte pel qual es sol-licita I'ajut, i resolucié atorgant o
denegant si s’escau la subvencié sol-licitada
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Objecte: subvencionar activitats d’ensenyament universitari

Normativa: Reglament d’obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Universitat i Noves Tecnologies

Tipus Procediment: subvencio

Descripcio: verificacid de les despeses derivades de l'organitzacié de ['activitat
subvencionada

Objecte: liquidacid i acord de pagament de la subvencié atorgada

Normativa: Reglament d'obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Universitat i Noves Tecnologies

Tipus Procediment: subvencio

Descripcio: verificacid de les despeses derivades de l'organitzacié de ['activitat
subvencionada

Objecte: liquidacié i acord de pagament de la subvenci6 atorgada

Normativa: Reglament d’obres, activitats i Serveis dels ens locals (Decret 179/1995, de
13 de juny). Articles 118 al 129.
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Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Universitat i Noves Tecnologies

Tipus Procediment: subvencio

Descripcid: avaluacio del projecte pel qual es sol-licita I'ajut, i resolucié d’atorgament o
denegacio de la subvencio sol-licitada.

Objecte: subvencionar activitats de difusi6 del coneixement i Us de les noves
tecnologies

Normativa: Reglament d’'obres, activitats i Serveis (Decret 179/1995, de 13 de juny).
Articles 118 al 129.

Forma inici: a sol-licitud de I'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Servei de Desenvolupament

Tema: Universitat i Noves Tecnologies

Tipus Procediment: universitat

Descripcio: prestacio de diferents Serveis i realitzacié d’activitats, relacionades amb
'ensenyament universitari i els equipaments i instal-lacions universitaris de la ciutat

Objecte: prestacio de Serveis universitaris
Normativa: sense normativa especifica
Forma inici: a sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde
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Termini de resolucié: quinze dies

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques

Tipus Procediment: Autoritzacions i llicencies

Descripcio: Autoritzacié per a la utilitzacié del teatre conservatori i Sala Ciutat

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacid privativa del teatre conservatori i Sala Ciutat.

Normativa: Art. 57 del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s'aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacié

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques

Tipus Procediment: Autoritzacions i llicencies

Descripcio: Autoritzacié per a la utilitzacié d'un equipament esportiu a l'aire lliure

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacié privativa d’un equipament esportiu a l'aire lliure

Normativa: Art. 57 del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s'aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A sol-licitud de lI'interessat
Organ resolucio: Alcalde
Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacio
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques
Tipus Procediment: Autoritzacions i llicencies

Descripcio: Autoritzacio per a la utilitzacio d’'instal-lacions del centres d’ensenyament
publics

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacié privativa de centres d’ensenyament publics.

Normativa: Art. 57 del Decret 336/1988, de 17 doctubre, pel qual s’aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques

Tipus Procediment: Autoritzacions i llicencies

Descripcid: Sol-licitud d'utilitzacié d’'un equipament esportiu obert

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacié privativa d’un equipament esportiu obert

Normativa: Art. 57 del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s’aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona
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Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques
Tipus Procediment: Autoritzacions i llicencies

Descripcio: Autoritzacié per a la utilitzacié de la Sala Mestre Blanch del Conservatori
de Mdsica

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacié privativa de la Sala Mestre Blanch del Conservatori de Musica

Normativa: Art. 57 i ss. del Decret 336/1988, de 17 d’'octubre, pel qual s’aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques

Tipus Procediment: Autoritzacions i llicéncies

Descripcid: Autoritzacié per a la utilitzacio del pati del teatre del Kursal

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacié privativa del pati del teatre del Kursal

Normativa: Art. 57 i ss. del Decret 336/1988, de 17 d’'octubre, pel qual s’aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacié

Fi via administrativa: Posa fia a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Autoritzacions instal-lacions publiques

Tipus Procediment: Autoritzacions i llicéncies
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Descripcio: Autoritzacié per a la utilitzacié dels centres civics

Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga al sol-licitant llicencia per a la
utilitzacid privativa dels centre civics

Normativa: Art. 53 i ss. del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s'aprova el
Reglament del Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Dos mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Poblacié i participacié ciutadana

Tipus Procediment: Subvencions i ajudes
Descripcio: Sol-licitud d’atorgament de subvencions

Objecte: Procediment mitjancant el qual I'Ajuntament atorga ajuts de caracter
economic.

Normativa: Art. 225 de la llei 8/87, de 15 d’abril, municipal i de régim local de
Catalunya. Art. 118 i ss. del Decret 179/1995, de 13 de juny, pel qual s'aprova el
Reglament d’obres, activitats i Serveis dels ens locals. Reglament de subvencions de
'Ajuntament de Manresa.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacié

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Promaci6 i proteccio de la salut

Tipus Procediment: Animals domeéstics

Descripcio: Control d’'animals que han realitzat un atac.
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Objecte: Es tracta de procediments mitjan¢ant els quals I’Ajuntament sotmet a control
veterinari aquells animals domestics que han realitzat un atac a una persona.

Normativa: Arts. 114 i 118 de I'Ordenanca municipal sobre convivéncia ciutadana.
Articles 42, 44 i 92 de la llei 30/1992, de 26 de novembre, de Regim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu.

Forma inici: D’ofici

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Caducitat

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Promocid i proteccié de la salut

Tipus Procediment: Animals domeéstics

Descripci@: recuperacié d’animals recollits pel Servei municipal

Objecte: Procediment mitjancant el qual els propietaris d’'un animal domeéstic que ha
estat recollit de la via publica per part del Servei municipal poden procedir a la seva

recuperacio.

Normativa: Art. 9 de la llei 3/1988 de 4 de marg, de proteccié d’animals. Art. 127 de
'ordenanga sobre convivéncia ciutadana. Art. 42 de la Llei regim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Promocid i protecci6 de la salut

Tipus Procediment: Animals domeéstics

Descripcid: Sol-licitud d’inscripcié d’animal domestic al cens municipal
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Objecte: Procediment mitjancant el qual I'Ajuntament procedeix a inscriure al cens
municipal d’animals domestics.

Normativa: Art. 8 de la llei 3/1988 de 4 de marg, de proteccid d'animals. Decret
328/1998 de 24 de desembre, mitjangant el qual es regula la identificacio i registre
d’'animals de companyia. Art. 3 de la llei 10/1999, de 30 de juliol, de gossos
considerats potencialment perillosos. Art. 116 de l'ordenanca sobre convivencia
ciutadana. Art. 42 de la llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i de procediment administratiu coma.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Promocid i protecci6 de la salut

Tipus Procediment: Sanitat

Descripcid: Sol-licitud de Servei de desinfeccid, desinsectacié i desratitzacio

Objecte: Procediment mitjancant el qual es sol-licita el Servei de desinfeccio,
desinsectacio6 i desratitzacio de vies publiques i edificis de titularitat municipal

Normativa: Art. 68 de la llei 15/1990, de 9 de juliol, d'ordenaci6 sanitaria de Catalunya,
art. 33 i ss de I'Ordenanca municipal de convivéncia ciutadana, art. 42 de la llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

Forma inici: A sol-licitud de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Autoritzacions i llicencies
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Descripcio: Autoritzacié per a inhumacio de restes cadaveriques

Objecte: Procediment mitjancant el qual I'Ajuntament atorga a l'interessat autoritzacio
per a la inhumacio de restes cadaveriques

Normativa: Art. 60 del Reglament del Cementiri Municipal i de Policia Mortuoria. Art. 42
de la llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu coma.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Concessio de drets

Descripcid: Constitucié de concessio de 50 anys sobre ninxol

Objecte: Procediment mitjangcant el qual s’'atorga a l'interessat una concessio de 50
anys sobre un ninxol.

Normativa: Art. 59 del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s’aprova el
Reglament de Patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Ple

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimacié

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Concessions de drets

Descripcid: Constitucié o prorroga de concessio temporal de 5 anys d’un ninxol.
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Objecte: Procediment mitjancant el qual s’atorga a 'interessat una concessié temporal
de 5 anys sobre un ninxol o es prorroga per un periode igual.

Normativa: 59 i ss. del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s’aprova el
Reglament del patrimoni dels ens locals.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Ple

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Recuperacio de béns

Descripcio: Expedients de declaracioé de caducitat de dret funerari i retrocessio a favor
de I'Ajuntament

Objecte: Es tracta d'un procediment mitjancant I'’Ajuntament realitza les actuacions
pertinents per tal de recuperar aquells drets funeraris que es troben en determinades
circumstancies d’abandonament o no Us.

Normativa: Art. 38 i seglents del Reglament del Cementiri Municipal i de Policia
Mortuoria. Art. 147 i ss. del Decret 336/1988, de 17 d'octubre, pel qual s’aprova el
Reglament de patrimoni dels ens locals. Articles 42, 441 92 de la llei 30/1992, de 26 de
novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment
Administratiu Coma.

Forma inici: D’ofici

Organ resolucié: Ple

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Caducitat

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Sol-licituds i autoritzacions

Descripcio: Col-locacié de lapida i/o marc i/o costats en una sepultura
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Objecte: Es tracta de I'autoritzacio per la col-locacié de lapida i/o marc i/o costats en
una sepultura

Normativa: Art. 51 del Reglament del Cementiri Municipal i de Policia Mortuoria. Art. 42
de la llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu coma.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Sol-licituds i autoritzacions

Descripcid: Sol-licitud de trasllat de restes

Objecte: Es tracta de l'autoritzacio per part de I'Ajuntament a favor de titular de dret
funerari de procedir al trasllat de restes des d'una sepultura a una altra que es trobi

dins el mateix cementiri municipal

Normativa: Art. 23 del Decret 297/1997, de 25 de novembre, pel qual s’aprova el
Reglament de policia sanitaria mortuoria.

Forma inici: A instancia de part

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Titularitat sobre dret funeraris

Descripcio: Sol-licitud d’expedicié de duplicat del titol sobre un dret funerari

Objecte: Procediment mitjancant el qual I'Ajuntament procedeix a I'expedicié de
duplicat de titol sobre dret funerari en els casos de robatori, perdua, deteriorament
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Normativa: Reglament del Cementiri Municipal i de Policia Mortudria. Art. 42 de la llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Titularitat sobre drets funeraris

Descripcio: Sol-licitud de nomenament de beneficiari de dret funerari en cas de
traspas.

Objecte: Es tracta de l'autoritzacié per designar persona o persones que resultaran
beneficiaries d’aquest dret en el moment del traspas de I'actual titular.

Normativa: Art. 17 del Reglament del Cementiri Municipal i de Policia Mortudria de
'Ajuntament de Manresa. Article 42 de la Llei 30/1992, 26 de novembre, de Régim
Juridic de les Administracions Publiques i del Procediment Administratiu comda.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Titularitat sobre drets funeraris
Descripcio: Sol-licitud de canvi de titularitat d’'una sepultura

Objecte: Procediment mitjancant el qual el titular d’'un dret funerari o aquells que
puguin ostentar algun dret sobre el mateix sol-liciten un canvi de la titularitat inscrita.
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Normativa: Reglament del Cementiri Municipal i de Policia Mortudria. Art. 42 de la llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacio

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis a la Persona

Tema: Serveis funeraris

Tipus Procediment: Trasllat de restes

Descripcio: Sol-licitud per la qual es demana autoritzacié per a I'entrada de despulles
mortals al cementiri municipal procedents d'un altre cementiri

Objecte: Sol-licitud per la qual es demana autoritzacid per a I'entrada de despulles
mortals al cementiri municipal procedents d’un altre cementiri

Normativa: Reglament del Cementiri Municipal i de Policia Mortudria. Art. 42 de la llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu.

Forma inici: Instancia de l'interessat

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimacié

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Autoritzacio

Descripcio: Es l'autoritzacio que requereix la instal-lacio i funcionament d’'una activitat
amb incidéncia ambiental elevada (activitats regulades a I'Annex | de la Llei
d’intervencié integral de I'administracié ambiental)
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Objecte: Autoritzaci6 per a la instal-lacié i el funcionament d'una activitat amb
incidencia ambiental elevada (activitats regulades a I'Annex | la Llei d’intervencié
integral de I'administracié ambiental)

Normativa: Pla general d'ordenacid6 urbana i Llei dintervencié integral de
I'administracié ambiental

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Generalitat de Catalunya

Termini de resolucio: 6 mesos (prorrogables per altres 3 mesos mes)
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Disciplina

Descripcid: Son els expedients d’instruccid, elaboracio i/o modificacié d’ordenances o
reglaments municipals en materies competéncia dels Serveis del Territori.

Objecte: Expedients d'instruccid, elaboraci6 i/o modificacié d’ordenances o reglaments
municipals en materies competencia dels Serveis del Territori. (Urbanisme, Medi
Ambient i Via Publica)

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: D’ofici I'’Ajuntament

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Disciplinaris

Descripcio: L'Expedient de ruina és el que es tramita quan una edificacié es troba en

alguna d’'aquestes situacions: - Danys estructurals no reparables per mitjans normals. -
Necessitat d'obres de consolidacio que superin el 50% del valor de I'edifici.
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Objecte: Es tramet perqué una edificacié té danys estructurals no reparables per
mitjans normals o hi ha una necessitat d’obres de consolidacié que superen el 50% del
valor de l'edifici.

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Expedient de disciplina

Descripcid: Es I'expedient que s'incoa per tal de restablir la legalitat urbanistica que
s’ha vist alterada a consequéncia de: - Obres a la via publica que s’executen sense

llicencia. - Obres a la via publica que s’executen de forma diferent a la llicéncia o
incomplint-ne les seves condicions.

Objecte: Restablir la legalitat urbanistica alterada a consequéncia d'obres a la via
publica que s’executen sense llicencia o incomplint una llicencia

Normativa: Pla general d’ordenacio i normativa especifica
Forma inici: D’ofici o per dendncia de qualsevol persona
Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Expedient de Planejament

Descripcio: Es I'expedient que es tramita per a la revisié del Pla General d’ordenacio i
per a les modificacions puntuals d’aquest.
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Objecte: Revisid del Pla General d’Ordenacié i Modificacions puntuals

Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refos de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici per part de I'’Ajuntament

Organ resolucio: El Ple de la Corporacié fins a l'aprovacio provisional; la Comissio
d’'Urbanisme de Barcelona, I'aprovacio definitiva.

Termini de resolucio: 6 mesos fins I'aprovacié provisional, i 6 mesos per I'aprovacio
definitiva.

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Expedients de Planejament

Descripcio: Es I'expedient que es tramita per al desenvolupament d’un ambit de sol
urbanitzable programat, delimitat pel Pla General d’'Ordenacié

Objecte: Aprovacio d'un Pla Parcial d’Ordenacié

Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refos de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici 0 a instancia dels propietaris dels terrenys afectats

Organ resolucio: L’Alcalde, I'aprovacié inicial; El Ple de la Corporacid, I'aprovacio
provisional; La Comissié d’Urbanisme de Barcelona, I'aprovacié definitiva.

Termini de resolucié: 2 mesos per a l'aprovacié inicial; 3 mesos per a l'aprovacio
provisional; 6 mesos per a I'aprovacié definitiva.

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Expedients de Planejament
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Descripcio: Es I'expedient que es tramita per 'assenyalament d’alineacions i rasants
i/o per a I'ordenaci6 de volums.

Objecte: Aprovacio d'un Estudi de Detall.

Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refos de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici o a instancia de patrticulars

Organ resolucio: L'Alcalde I'aprovacié inicial; El Ple de la Corporaci6, I'aprovacio
definitiva.

Termini de resolucié: 1 mes per a l'aprovacié inicial; 3 mesos per a l'aprovacio
definitiva.

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Expedients de Planejament

Descripcio: Es I'expedient que es tramita per aprovar articles o disposicions que
complementen la normativa del Pla General d’'Ordenacio

Objecte: Aprovacié de la modificacié de la normativa del Pla General d’ordenacio
Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refés de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici per part de I'’Ajuntament

Organ resolucio: El Ple de la Corporaci6 fins a I'aprovacié provisional; la Comissio
d’'Urbanisme de Barcelona, I'aprovacio definitiva.

Termini de resolucid: 6 mesos fins I'aprovacio provisional, i 6 mesos per I'aprovacio
definitiva.

Efectes silenci: Desestimatoris
Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme
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Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que requereix la instal-lacio i funcionament d’una activitat
amb llicencia ambiental baixa (activitats regulades a l'annex A de I'Ordenanca
municipal sobre activitats)

Objecte: Llicencia per a la instal-lacié i funcionament d’'una activitat amb incidéncia
ambiental baixa (activitats regulades a I'Annex A de I'Ordenangca municipal sobre
activitats)

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucié: 3 mesos (prorrogable per 2 mesos més)
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per fer una activitat o acte puntual en
espais/locals privats.

Objecte: Llicencia per fer una activitat o acte puntual en espais/locals privats.

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A Instancia de I'Interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: Llicencies temporals: 1 mes; Tramits previs: 3 mesos.
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia
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Descripcio: Es I'expedient que s’incoa per tal que els propietaris mantinguin les seves
edificacions i terrenys en condicions de seguretat, salubritat ornat public. La
intervencid municipal és sempre prioritaria en materia de seguretat publica. No
s'intervé en questions privades d’ordre civil.

Objecte: S’incoa perque els propietaris mantinguin les seves edificacions i terrenys en
condicions de seguretat, salubritat i ornat public.

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucié: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que requereix la instal-lacio i funcionament d’una activitat
sense incidéncia ambiental (activitats regulades a 'Annex B de I'Ordenanca municipal

sobre activitats)

Objecte: Llicencia per a la instal-lacié i funcionament d’'una activitat sense incidencia
ambiental (activitats regulades a I’'Annex B de I'Ordenanc¢a municipal sobre activitats).

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes (prorrogable per un altre mes)
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia
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Descripcio: - Control inicial és la comprovacié a que s’han de sotmetre les activitats
abans de la seva posada en funcionament. - Modificacions no substancials sén totes
les variacions puntuals del projecte o de condicions formals de la llicencia (per
exemple, canvi de titularitat).

Objecte: Control inicial o comprovacié de les activitats abans d'iniciar-se; i
Modificacions no substancials de les variacions puntuals del projecte o de les
condicions formals de la llicéncia.

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: 1 mes.

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi ala via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicencia

Descripcié: Es el control periddic a que s’han de sotmetre les llicéncies d’activitats
classificades i les llicencies ambientals. El control té per objecte comprovar I'adequacio
de les activitats a les llicencies respectives i a les normatives aplicables.

Objecte: Control periodic de les llicencies d'activitats classificades i les llicéncies
ambientals. Comprova I'adequacio de les activitats tant a les llicencies respectives com

a la normativa aplicable

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da i d’ofici el propi Ajuntament
Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes prorrogable per un altre mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme
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Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es I'expedient que es requereix per ampliar els terminis de vigéncia de les
llicencies d’obres a la via publica.

Objecte: Ampliar els terminis de vigencia de les llicencies d'obres a la via publica
Normativa: Pla general d’ordenacié i normativa especifica

Forma inici: A instancia del titular de la llicencia respectiva

Organ resolucié: Tinent d’'alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes, prorrogable per 15 dies més

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per a la construccié, modificacié o
supressié d'un gual a la via publica. La finalitat exclusiva dels guals és la de permetre
I'accés de vehicles a les finques o locals.

Objecte: Construccid, modificacio o supressio d’'un gual a la via publica
Normativa: Pla general d’ordenacio i ordenanca de guals.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes, prorrogable per 15 dies més

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per agrupar, dividir o subdividir terrenys en
sol urba o urbanitzable programat amb Pla Parcial aprovat. En cap cas en sol no
urbanitzable.
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Objecte: Agrupar, dividir o subdividir terrenys en sol urba o urbanitzable programat
amb Pla parcial aprovat. En cap cas en sol no urbanitzable

Normativa: Pla general d’ordenacié i normativa especifica

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes, prorrogable per 15 dies més.

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es I'expedient que s’incoa quan és té constancia que una activitat: - S’esta
exercint sense llicencia d'obres i funcionament. - S’esta exercint en condicions
diferents a les autoritzades. - Produeix molésties a tercers o al medi.

Objecte: Constatar que una activitat s'esta exercint sense llicencia d'obertura i
funcionament i/o en condicions diferents a les autoritzades i/o produeix molesties a

tercers o al medi.

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’'alcalde delegat

Termini de resolucié: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per a obres de: a) Nova construccio, amb
excepcio d’'aquelles construccions d’escassa entitat constructiva i senzillesa técnica
gue no tinguin, de forma eventual o permanent, caracter residencial ni public i es
desenvolupin en una sola planta. b) Ampliacié, modificacid, reforma o rehabilitacio, que
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alterin la configuracio arquitectonica dels edificis: - D’intervencio total. - D’intervencio
parcial, si suposen una variacié essencial en la composicié general exterior, en la
volumetria o en el conjunt del sistema estructural, o tenen per objecte canviar els usos
caracteristics dels edificis ¢) Obres en edificis o elements catalogats o que disposin
d’algun tipus de proteccio de caracter ambiental, historic o artistic: - D’intervencié total.
- D’intervencié parcial, que afectin els entorns, els elements o parts objecte de
proteccid.

Objecte: -

Normativa: Pla general d’ordenacio i normativa especifica
Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucié: 2 mesos, prorrogables per 1 mes més
Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicencia

Descripcid: Es la llicéncia que es requereix per dur a terme la demolicio total o parcial
d’una edificacid, instal-lacié o obra.

Objecte: Dur a terme la demolicio total o parcial d’'una edificacio, instal-lacié o obra
Normativa: Pla general d’ordenacio i normativa especifica

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucio: 1 mes, prorrogable per 15 dies més

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicencia
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Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per dur a terme desmunts, explanacions,
excavacions i terraplenats en terrenys privats.

Objecte: Dur a terme desmunts, explanacions, excavacions i terraplenats en terrenys
privats.

Normativa: Pla general d’ordenacio i normativa especifica
Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucio: 1 mes, prorrogable per 15 dies més
Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Sén les sol-licituds d’'inspeccié técnica municipal per poder obtenir I'acta de
comprovacié que permet l'inici de I'activitat. Només s’aplica a les llicéncies atorgades
amb anterioritat a 1.1.93 perqué fins aquella data es liquidaven les taxes d'instal-lacio i
d’obertura en moments diferents.

Objecte: Sol-licitar I'inspecci6 tecnica municipal per obtenir I'acta de comprovacié que
permet l'inici de I'activitat.

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: 20 dies

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicencia
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Descripcio: Es I'expedient que se segueix quan una activitat ja legalitzada o en un
procés de legalitzacié planteja modificacions importants del projecte originari.

Objecte: Planteja modificacions importants en activitats legalitzades i processos de
legalitzacio.

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: 3 mesos, prorrogables per 2 mesos més.
Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicencia

Descripcié: Es la llicéncia que es requereix per dur a terme: A) Obres de nova
construccid.- Construccions d'escassa entitat constructiva i senzillesa tecnica que no
tinguin, de forma eventual o permanent, caracter residencial ni public i es desenvolupin
en una sola planta. B) Obres d'intervencié parcial en edificacions, ampliacio,
modificacio, reforma o rehabilitacio: - Ampliacié: Si no suposen una variacio essencial
en la volumetria o en la composicid general exterior, i no afecten elements o parts
d’edificacié objecte de proteccid. - Modificacid, reforma o rehabilitacié: Si no suposen
una variacio essencial en la composicié general exterior, en el conjunt del sistema
estructural, i no afecten elements o parts d'edificacié objecte de proteccié. C) Murs de
contencié de terres. D) Construccio de diposits i piscines. E) Elements o instal-lacions
gue requereixin estructura o suport autonoms i sempre que no modifiquin la
configuracié arquitectonica dels edificis. F) Grues o aparells elevadors en sols de
titularitat privada. G) Tala d’arbres integrats en arbreda en sols de titularitat privada. H)
Totes aquelles no previstes expressament pero assimilables quan a entitat o
naturalesa.

Objecte: Es requereix per a dur a terme obres de: - nova construccié - intervencio
parcial en edificacions, ampliacid, modificacid, reforma o rehabilitaci6 - murs de
contencié de terres - construccié de diposits i piscines - elements o instal-lacions que
requereixin estructura o suport autonoms - grues o aparells elevadors en sols de
titularitat privada - tala d'arbres integrats en arbreda en sols de titularitat privada -
altres no previstes perd assimilables quant a entitat o naturalesa

Normativa: Pla general d’ordenacié i normativa especifica

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’alcalde delegat
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Termini de resolucié: 1 mes, prorrogable per 15 dies més
Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per a la primera utilitzacié o ocupacio dels
edificis de nova construccié dels que hagin estat sotmesos rehabilitacié integral. Es
poden demanar llicencies parcials sempre que la part que es vulgui ocupar tingui
independeéencia funcional, i els accessos i elements comuns estiguin acabats i en
condicions d’us.

Objecte: Primera utilitzacié o ocupacié dels edificis de nova construccié o dels que
hagin estat sotmesos a rehabilitacié integral.

Normativa: Pla general d’ordenacié i normativa especifica
Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’'alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes, prorrogable pe 15 dies més
Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es I'expedient que es tramita quan s’han d'introduir modificacions en una
llicencia d’activitat no classificada. Principalment, en aquests tipus de llicéncies, la
modificacié consisteix en un canvi de titularitat.

Objecte: Modificar una llicencia d’activitat no classificada (exemple un canvi de
titularitat)

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici; A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’Alcalde delegat
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Termini de resolucio: 1 mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncia

Descripcio: Es la llicéncia que requereix la instal-lacio i funcionament d’una activitat
amb incidencia ambiental moderada (activitats regulades a I'Annex Il de la Llei
d’intervencié integral de I'administracié ambiental)

Objecte: Llicéncia per a la instal-lacio i el funcionament d’'una activitat amb incidencia
ambiental moderada (activitats regulades a I'Annex Il la Llei d’'intervencio integral de

'administracié ambiental).

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucié: 4 mesos, prorrogables per 2 mesos meés.

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncies

Descripcio: Es I'expedient que s'incoa per tal de restablir la legalitat urbanistica que
s’ha vist alterada a consequéncia de: - Obres que s’executen sense llicencia - Obres

gue s’executen de forma diferent a la llicencia.

Objecte: Restablir la legalitat urbanistica alterada per obres executades sense llicencia
o0 obres executades de forma diferent a la llicéncia.

Normativa: Pla general d’ordenacid, Ordenanga municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici; A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’Alcalde delegat
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Termini de resolucié: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncies

Descripcio: Es la llicéncia que es requereix per dur a terme les segiients obres: A)
Obres d’urbanitzacié i similars; obres urbanitzadores de caracter complementari o
puntual, no incloses en el projecte d’urbanitzacié, aixi com les de simple conservacio o
manteniment. B) Grues o aparells elevadors. C) Bastides d’altura superior a 5 metres.

Objecte: Dur a terme les obres seguents: - D'urbanitzacié i similars, obres
urbanitzadores de caracter complementari o puntual, no incloses en el projecte
d’'urbanitzaci6, aixi com les de simple conservacio i manteniment. - Grues o aparells
elevadors - Bastides d’altura superior a 5 metres

Normativa: Pla general d’ordenacio i normativa especifica
Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucio: 1 mes, prorrogable per 15 dies més
Efectes silenci: Desestimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Llicéncies

Descripcio: Es I'expedient que es requereix per ampliar els terminis de vigéncia de les
llicencies d’obres (tots els tipus d’obres excepte les que es realitzen en al via publica).

Objecte: Ampliacié de terminis de vigéncia de les llicéncies d’obres
Normativa: Pla general d’ordenacio i normativa especifica

Forma inici: A instancia del titular de la llicencia

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucié: 1 mes, prorrogable per 15 dies més
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Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Estimatori
Servei: Serveis del Territori
Tema: Territori i urbanisme
Tipus Procediment: Llicéncies

Descripcio: Soén els expedients adrecats a sancionar alguna infraccid en matéria
urbanistica en general (obres, activitats, salubritat, etc.)

Objecte: Sancionar les possibles infraccions en materia urbanistica en general.

Normativa: Pla general d'ordenacié, Ordenanca municipal sobre activitats i normativa
especifica.

Forma inici: A instancia de l'interessat/da

Organ resolucié: Tinent d’Alcalde delegat

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Recurs administratiu

Descripcio: Totes les resolucions amb caracter definitiu poden ser objecte de recurs de
reposicié. Aquest recurs es planteja quan l'interessat no esta d’acord amb la resoluci6 i
correspon de resoldre’l a I'Alcalde, pel que fa a les materies de llicencies i disciplina
urbanistica objecte de les Seccions indicades.

Objecte: Recérrer contra les resolucions dictades amb caracter definitiu

Normativa: Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu coma.

Forma inici: A instancia de la persona interessada
Organ resolucié: Alcalde i tinents d’alcalde delegats
Termini de resolucio: 1 mes

Efectes silenci: Desestimatoris
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Territori i urbanisme

Tipus Procediment: Sol-licitud

Descripcio: Es I'expedient que es tramita per obtenir una placa senyalitzadora d’un
gual que s’ha construit correctament segons la llicencia atorgada. La placa
senyalitzadora que atorga I'Ajuntament impedeix I'estacionament de vehicles en front
de l'accés al local, en tota 'amplada del gual.

Objecte: Obtenir una placa senyalitzadora d’un gual a la via publica
Normativa: Pla general d’ordenacio i ordenanga de guals

Forma inici: A instancia del titular de la llicencia de gual

Organ resolucid: Tinent d’alcalde delegat

Termini de resolucio: 1 mes, prorrogable per 15 dies més

Efectes silenci: Estimatori

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis del Territori

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Reclamacio de responsabilitat

Descripcid: Es la reclamacié de responsabilitat patrimonial per danys ocasionats amb
motiu de la retirada d’un vehicle per la grua municipal.

Objecte: Reclamar responsabilitat patrimonial davant daquest Ajuntament per
l'actuacié de la grua municipal

Normativa: Article 13.3 i 17 del Decret 429/93 de 25 de marc pel que s'aprova el
Reglament del procediment de les administracions publiqgues en matéria de
responsabilitat patrimonial

Forma inici: A peticio de l'interessat
Organ resolucié: L’Alcalde

Termini de resolucié: 6 mesos en procediment ordinari i 30 dies en procediment
abreujat

Efectes silenci: Desestimatori
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Fi via administrativa: Fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Reclamacio de responsabilitat

Descripcio: Es la reclamacié davant un tercer de danys ocasionats a la via pablica o en
el mobiliari urba

Objecte: Reclamar davant un tercer els danys ocasionats a la via publica o en el
mobiliari urba

Normativa: Article 175 i segients del Decret 336/88 del Reglament del Patrimoni dels
ens locals.

Forma inici: d’ofici

Organ resolucié: L’Alcalde

Termini de resolucio:

Efectes silenci:

Fi via administrativa: Fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Via publica. Ocupacio i manteniment
Tipus Procediment: Expedients de Planejament

Descripcid: Es el projecte técnic que es tramita per a I'execucié d’obres d’urbanitzacié
d’un carrer o placga.

Objecte: Aprovacié d'un projecte d’urbanitzacio.

Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refés de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici o a instancia de patrticulars

Organ resolucié: L’Alcalde I'aprovacié inicial; El Ple de la Corporacio, I'aprovacio
definitiva.

Termini de resolucié: 1 mes per a l'aprovacio inicial; 3 mesos per a l'aprovacio
definitiva.

Efectes silenci: Desestimatoris
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Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Via publica. Ocupacié i manteniment

Tipus Procediment: Expedients de Planejament

Descripcio: Es I'expedient que es tramita per al desenvolupament d’'un ambit de Pla
Especial, delimitat pel planejament superior.

Objecte: Aprovacio d'un Pla Especial d’Ordenacio

Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refos de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici 0 a instancia de particulars

Organ resolucio: L’Alcalde, I'aprovacié inicial; El Ple de la Corporacid, I'aprovacio
provisional; La Comissié d’Urbanisme de Barcelona, I'aprovacié definitiva.

Termini de resolucié: 2 mesos per a l'aprovacié inicial; 3 mesos per a l'aprovacio
provisional; 6 mesos per a I'aprovacié definitiva.

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis del Territori

Tema: Via publica. Ocupacié i manteniment

Tipus Procediment: Expedients de Planejament

Descripcio: Es I'expedient que es tramita per al desenvolupament d’un ambit de sol
urbanitzable no programat, delimitat pel Pla General d’Ordenacio.

Objecte: Aprovacio d'un Pla d’actuacié urbanistica.

Normativa: Decret Legislatiu 1/1990, de 12 de juliol, pel qual s’aprova el text refos de la
legislacié vigent a Catalunya en materia urbanistica; reglament de planejament,
aprovat per RD 2159/1978, de 23 de juny.

Forma inici: D’ofici 0 a instancia dels propietaris dels terrenys afectats

Organ resolucio: El Ple de la Corporacié fins a I'aprovacio provisional; la Comissio
d’'Urbanisme de Barcelona, I'aprovacio definitiva.

Termini de resolucid: 6 mesos fins I'aprovacioé provisional, i 6 mesos per I'aprovacio
definitiva.
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Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Impostos, taxes i preus publics

Tipus Procediment: Bonificacié impost

Descripcio: Peticié d'aplicacio de la bonificacié per inici d’una activitat empresarial
Objecte: Bonificacié a I'inici d'una nova activitat empresarial

Normativa: Tarifes IAE, seccid 12, nota comu 22, redaccié segons Llei 50/1998, article
21 .3; Ordenanca municipal reguladora de I'impost

Forma inici: A peticio de l'interessat

Organ resolucid: Alcaldia

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimacié presumpta

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Impostos, taxes i preus publics

Tipus Procediment: Declaracié interessat

Descripcio: Baixa d'un vehicle i, en el seu cas, devoluci6 de la part que no li
correspongui al declarant de la baixa.

Objecte: Manteniment del cens de vehicles en disposicié de circular i devolucio
d’'ingressos indeguts.

Normativa: Articles 93 a 100 de la Llei 39/1988
Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Alcaldia

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: Desestimacié presumpta

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers
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Tema: Impostos, taxes i preus publics
Tipus Procediment: Declaracié interessat

Descripcid: Les agrupacions, segregacions o divisions de finques s’han de comunicar
a I'Ajuntament de Manresa o la Geréncia Territorial del Cadastre per tal de modificar
les dades de la finca que consten al cadastre.

Objecte: Manteniment del banc de dades o cens

Normativa: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Real Decreto
1485/1994, de 1 de julio, por el que se aprueban las normas que han de regir para el
Acceso Y la distribucién publica de informacion catastral cartografica y alfanumérica de

la Direccion General del Centro de Gestién Catastral y Cooperacion Tributaria, la
Secretaria de Estado de Hacienda

Forma inici: A instancia de part

Organ resolucid: Alcaldia

Termini de resolucié: Tramit intern de donada alta en el cens de I'impost
Efectes silenci: -

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Impostos, taxes i preus publics

Tipus Procediment: Declaracié interessat

Descripcié: Compliment de l'obligacié de donar-se d'altra en I'exercici d’una activitat
deu dies, com a minim, abans de I'exercici d’aquesta

Objecte: Obligacié del contribuent de donar-se d’altra en l'exercici de qualsevol
activitat economica.

Normativa: Article 5 Real Decret 243/1995

Forma inici: A instancia de l'interessat

Organ resolucid: Alcaldia

Termini de resolucié: Tramit intern de donada alta en el cens de I'impost
Efectes silenci: -

Fi via administrativa: -

Servei: Serveis Financers
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Tema: Impostos, taxes i preus publics

Tipus Procediment: Informatiu

Descripcio: Obtencié de document acreditatiu del pagament de I'impost
Objecte: Obtencié de document acreditatiu del pagament de I'impost
Normativa: Article 16 i concordants de la Llei 1/1998, de 26 de febrer
Forma inici: A peticié de linteressat

Organ resolucié: Alcaldia

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: No té efectes. Possibilitat de recurs contenciés administratiu per
inactivitat de I'’Administraci6 (article 25 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Impostos, taxes i preus publics

Tipus Procediment: Informatiu

Descripcio: Obtencié de dades del padré o documentacié acreditativa del pagament de
l'impost

Objecte: Obtencié de document acreditatiu del pagament de I'impost i de les dades
originaries d’aquest

Normativa: Article 16 i concordants de la Llei 1/1998, de 26 de febrer
Forma inici: A peticio de l'interessat

Organ resolucié: Alcaldia

Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: No té efectes. Possibilitat de recurs contenciés administratiu per
inactivitat de I'’Administraci6 (article 25 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Impostos, taxes i preus publics
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Tipus Procediment: Informatiu
Descripcio: Emissio d’'informacio cadastrals
Objecte: Obtencié d'informacié cadastral sobre les finques

Normativa: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Real Decreto
1485/1994, de 1 de julio, por el que se aprueban las normas que han de regir para el
Acceso Y la distribucién publica de informacion catastral cartografica y alfanumérica de
la Direccion General del Centro de Gestibn Catastral y Cooperacion Tributaria, la
Secretaria de Estado de Hacienda

Forma inici: Petici6é de part interessada
Organ resolucié: Alcaldia
Termini de resolucio: 3 mesos

Efectes silenci: No té efectes. Possibilitat de recurs contenciés administratiu per
inactivitat de I’Administracio (article 25 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers
Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Ajornament/fraccionament impostos, excepte contribucions
especials

Descripcio: Peticio del subjecte passiu d'un import demanant un ajornament o
fraccionament en el pagament d’un impost

Objecte: Constatacio dels requisits legals per a accedir al fraccionament de I'impost

Normativa: Article 61.4 de la Llei 230/1963, de 28 de desembre, General Tributaria.
Articles 48 al 58 del Reglament General de Recaptacid, aprovat per RD 1684/1990, de
20 de desembre.

Forma inici: A instancia de la part interessada
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Set mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers
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Tema: Serveis Financers
Tipus Procediment: Ajornament/fraccionament pagament de contribucions especials

Descripcio: Peticid del subjecte passiu d'unes contribucions especials d'ajornament o
fraccionament en el pagament d’aquestes.

Objecte: Constatacio dels requisits legals per a accedir al fraccionament del pagament

Normativa: Article 32.3 de la Llei 39/1988, de 28 de desembre, Reguladora de les
Hisendes Locals

Forma inici: A instancia de la part interessada

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Bonificacions de I'lmpost sobre Vehicles de Traccié Mecanica

Descripcio: Peticid del subjecte passiu de I'impost de I'aplicacié de les bonificacions
legalment previstes

Objecte: Constatar I'existéncia dels requisits legals per a l'atorgament de les
corresponents bonificacions o beneficis

Normativa: Article 94.2 de la Llei 39/1988, de 28 de desembre, Reguladora de les
Hisendes Locals i Ordenances Fiscals Municipals

Forma inici: a instancia de la part interessada
Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Compensaci6 de deutes
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Descripcio: Peticié de compensacié de deutes amb la hisenda municipal amb credits
sobre aquesta

Objecte: Constatacio de I'existencia del deute i del credit i de la procedéncia de la seva
compensacio

Normativa: Article 67 del Reglament General de Recaptacio, aprovat per RD 1684/90,
de 20 de desembre

Forma inici: A instancia de la part interessada
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Devoluci6 d’ingressos indeguts

Descripcio: Petici6 de devolucié de pagaments efectuats a I’Administracié que no
resulten procedents

Objecte: Constatacié de I'existéncia d’aquests ingressos improcedents i devolucié a
I'interessat

Normativa: Article 155 de la Llei 230/1963, de 28 de desembre, General Tributaria
Forma inici: A instancia de la part interessada

Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Exempcions de I'lmpost sobre Vehicles de Traccio Mecanica

Descripcid: Peticid del subjecte passiu de l'impost de I'aplicacié de les exempcions
legalment previstes
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Objecte: Constatar I'existencia dels requisits legals per a Il'atorgament de les
corresponents exempcions o beneficis

Normativa: Article 94.2 de la Llei 39/1988, de 28 de desembre, Reguladora de les
Hisendes Locals, i Ordenances Fiscals Municipals

Forma inici: A instancia de la part interessada

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Exempcions/Beneficis fiscals IBI i IAE

Descripcio: Peticié del subjecte passiu de I'impost de I'aplicacié de les bonificacions o
exempcions legals previstes

Objecte: Constatar I'existéncia dels requisits legals per a l'atorgament de les
corresponents exempcions o beneficis

Normativa: Ordenances Fiscals Municipals

Forma inici: A instancia de la part interessada

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resoluci6: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Mesura cautelar a I'espera de la resolucié d’un previ recurs

Descripcio: Peticio de suspensié de l'acte administratiu per part de linteressat a
I'espera de la resolucié d’'un recurs préviament interposat.

Objecte: No perjudicar els interessos del particular amb caracter previ al
pronunciament definitiu de I'’Administracio en la resolucié del recurs
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Normativa: Article 14.2 de la Llei 39/1988, de 28 de desembre, Reguladora de les
Hisendes Locals

Forma inici: A instancia de la part interessada

Organ resolucié: El mateix organ que dicta I'acte administratiu objecte de recurs
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Pagament interessos de demora

Descripcio: Peticié d’'un recurrent dels interessos de demora en la interposicié d'un
recurs contra la denegacio d’'una devolucio

Objecte: Si el recurs accepta els arguments del recurrent i per tant resulta procedent la
devoluci6, s'acorda el pagament dels interessos que corresponguin en funcié del
temps de retard de I'Administracié en la resolucié i devolucié de la quantitat
demanada.

Normativa: Article 45 del RD legislatiu 1091/1988, de 23 de setembre, pel que s’aprova
el text refés de la Llei General Pressupostaria

Forma inici: A instancia de la part interessada
Organ resolucio: Alcalde

Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Recurs de reposicio

Descripcio: Peticié del particular dirigida a la rectificacié o anul-lacié d’'un acte previ
administratiu

Objecte: Reconsideracié de I'acte administratiu per part del mateix organ que el va
dictar
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Normativa: Article 14.2 de la Llei 39/1988, de 28 de desembre, Reguladora de les
Hisendes Locals

Forma inici: A instancia de part interessada

Organ resolucié: El mateix que ha dictat I'acte administratiu del recurs
Termini de resolucié: Un mes

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Reembossament despeses de constitucié de garanties

Descripcio: Peticio del subjecte passiu dels costos de constitucié de garanties
improcedents

Objecte: Constatacié de l'existéncia de la garantia, constatacié de les despeses de
constitucid i devoluci6 d’aquests a l'interessat al resultar improcedents

Normativa: Article 12 de la Llei 1/1998, de Drets i Garanties dels Contribuents
Forma inici: A instancia de la part interessada

Organ resolucio: Alcalde

Termini de resoluci6: Sis mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa

Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Restants beneficis fiscals

Descripcio: Peticid del subjecte passiu d’'un impost de I'aplicacié de les bonificacions
legalment previstes

Objecte: Constatar I'existéncia dels requisits legals per a l'atorgament de les
corresponents bonificacions o beneficis

Normativa: Ordenances Fiscals Municipals

Forma inici: A instancia de la part interessada
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Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucié: Sis mesos

Efectes silenci: Estimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Serveis Financers

Tipus Procediment: Terceria de domini

Descripcid: Accio d’un tercer advertint de la seva titularitat sobre béns embargats per
la Hisenda Municipal

Objecte: Constatacio de I'existencia d’aquesta titularitat per part d’un tercer

Normativa: Articles 171 i seguents del Reglament General de Recaptacio, aprovat per
RD 1684/1990, de 20 de desembre

Forma inici: A instancia de la part interessada
Organ resolucié: Alcalde

Termini de resolucio: Tres mesos

Efectes silenci: Desestimatoris

Fi via administrativa: Posa fi a la via administrativa
Servei: Serveis Financers

Tema: Unitat juridica

Tipus Procediment: Informatiu

Descripcid: Emissio d’'informacio sobre I'impost
Objecte: Obtencié d'informacié sobre I'impost
Normativa: Article 16 i concordants de la Llei 1/1998, de 26 de febrer
Forma inici: Peticio de part interessada

Organ resolucid: Alcaldia

Termini de resolucid: 3 mesos
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Efectes silenci: No té efectes. Possibilitat de recurs contenciés administratiu per
inactivitat de I’Administracio (article 25 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Fi via administrativa: No posa fi a la via administrativa
Manresa, 24 de juliol de 2001.
L’Alcalde accidental, Joaquim Garcia i Comas.

022001013880
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