AJUNTAMENT DE MANRESA

CARTA DE SERVEIS: SECRETARIA GENERAL

La voluntat del servei és portar a terme la tasca d’assessorament legal preceptiu o
obligatori, que la llei encomana al Secretari General, aixi com donar suport als carrecs
electes en les seves peticions d’assessorament puntual.

També s’ofereix la tasca interna relativa a la celebracié de les sessions dels drgans de
govern (Ple, Junta de Govern i comissions informatives), a més d’altres funcions, la
majoria de les quals s6n d’ambit intern o de relacié amb altres administracions o
organs.

1. Identificacio

e Nom del servei: Secretaria General

e Adscripcio dins I'organigrama municipal
o Alcaldia
o Servei de Secretaria General

e Responsables poitic i técnic
o Responsable politic: Alcalde
o Responsable técnic: Secretari General
Adreca: Plaga Major, 1, 1r
Horari: De 9 a 14h
Teléfon: 938782300 extensio 12306
Web / adreca electronica: secretaria@ajmanresa.cat
ODS: 5 (lgualtat de génere), 16 (Pau, justicia i institucions solides), 17
(alianga pels objectius)

2. Missio6 i valors
La missié del servei és vetllar per la legalitat de tots els acords, actes i intervencions
de 'Ajuntament de Manresa.

Els valors que ens defineixen sén el respecte a la llei, la integritat, I'objectivitat,
I'honestedat, el respecte, l'eficiéncia i la simplicitat, junt amb altres principis de bon
govern com la transparéncia, el dialeg, la col-laboracio i la participacio.

3. Serveis
1. Secretaria General

e EIl Servei de Secretaria General té com a missid principal el compliment d’alld
establert per l'art. 92 bis de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases
de regim local, en la seva vessant de Secretaria, comprensiva de la fe publica i
I'assessorament legal preceptiu. Tot en els termes establerts pel Reial decret
128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el Régim juridic dels funcionaris
d'Administracié Local amb habilitacié de caracter nacional.



En sintonia amb aquesta missio, d’acord amb la seva responsabilitat respecte
del régim juridic municipal, la Secretaria General t¢ com a missions addicionals
la coordinacié dels serveis juridics municipals, a fi d’unificar i centralitzar el
seguiment dels processos judicials que es duen a terme a I'Ajuntament; la
direccié i organitzacido de I'Arxiu Municipal i I'organitzacié i coordinacié del
Servei de Notificacions i Comunicacions Postals, que és condicié d’eficacia
dels actes administratius emanats dels drgans de govern municipals.

1.1 Convocatories de sessions del Ple, de la Junta de Govern Local i
Comissions Informatives

L'article 98 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, estableix que el ple té
sessid ordinaria, com a minim, cada mes en els ajuntaments de municipis de
més de 20.000 habitants, com és el cas de Manresa.

L'article 99 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, determina que la Junta de
Govern Local, per a exercir les seves competéncies resolutories, té sessions
ordinaries amb la periodicitat determinada pel ple.

La creacié de comissions informatives és obligatoria en tots els municipis de
més de cinc mil habitants, de conformitat amb alld que disposa l'article 20.1.c)
de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de régim local.

Les comissions informatives sén organs complementaris de I'Ajuntament, de
caracter permanent, que tenen per funcié l'estudi i dictamen previ dels
assumptes que se sotmeten a la decisié del Ple, de la Junta de Govern Local o
de l'alcalde, aquests dos ultims en I'exercici de les competéncies delegades del
Ple.

- Destinataris/aries: Es un servei intern, adregat als membres
corporatius.

- L’assisténcia al Ple és lliure per a tota la ciutadania.

- Com sol-licitar el servei: Legalment, és procedent fer la convocatdria
en els terminis reglamentariament establerts.

- Qualsevol entitat sense afany de lucre podra efectuar una exposicio
davant del Ple, en relacié amb algun punt de I'ordre del dia en qué
hagin tingut la condicié d’interessades en la tramitacié administrativa
o l'assumpte que es tracta pertanyi a I'ambit propi de I'objecte
fundacional de I'entitat. La intervencid sera sol-licitada a I'alcalde,
per qualsevol mitja escrit, amb una antelacié minima de 24 hores
abans de comencar la sessi6



1.2 Confecci6 de les actes i elaboraciéo dels llibres d’actes i de
resolucions corresponents

L'article 110 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, estableix que de totes
les sessions s’ha deixar acta i correspon al secretari o secretaria de la
corporaci6 o, si s’escau, al de I'érgan corresponent, elaborar I'acta.

L’article 111 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, determina que les actes
de les sessions, un cop aprovades, s’han de transcriure en el llibre o en els
plecs de fulls habilitats legalment.

Els fulls del llibre o dels plecs han d’ésser numerats i protocol-litzats amb la
rubrica del president i el segell de la corporacié.

L’article 145 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, disposa que els ens
locals han de trametre al Departament de Governacié i Relacions Institucionals,
en la forma i en els terminis que es determinin per reglament, una copia literal
0, si s’escau, un extracte de llurs actes i acords.

L’article 129 del Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, estableix que les
decisions del president o presidenta i del consell han de constar en un llibre
d’actes i resolucions.

- Destinataris/aries: Es un servei intern, que es porta a terme per
complir amb la legalitat.

- Com sol-licitar el servei: L’accés a les actes de Ple i de Junta de
Govern publica, és a través de la web de transparéncia i govern
obert. De les sessions de la Junta de Govern reservada i de les
resolucions, es penja un extracte a la web de transparéncia i govern
obert. En tots els casos, amb la limitacié que imposa la Llei de
proteccio de dades.

1.3 Exposicié publica d’edictes i anuncis de tot tipus de la Secretaria
General i el seu seguiment, quan escaigui.

L’article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, estableix que els actes administratius
han de ser objecte de publicaci6 quan aixi ho estableixin les normes
reguladores de cada procediment o quan ho aconsellin raons d’interés public
apreciades per I'd6rgan competent.

La publicacié dels actes s’ha de fer al diari oficial que correspongui, segons
quina sigui 'Administracié de la qual procedeixi I'acte a notificar.

- Destinataris/aries: Es un servei gratuit adrecat a la ciutadania en
general

- Com sol-licitar el servei: L'accés a la informacié és a través de la
web de transparéencia i govern obert.



1.4 Control de subscripcions de publicacions i peticions de llibres.

El Servei de Secretaria General realitza el control de subscripcions i peticions
de llibres de tots els serveis de I'Ajuntament tal i com s’estableix a
'organigrama funcional aprovat al Ple de la corporacié en sessié del dia 28 de
gener de 2021.

La tramitacio es realitza mitjangant contractes menors en els quals
s’adjudiquen subministraments directament a qualsevol persona fisica o
juridica amb capacitat d’obrar i que compti amb I'habilitacié necessaria per a
realitzar la prestacioé.

L’article 118 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector
public estableix que es consideren contractes menors els contractes d’'un valor
estimat inferior a 40.000 euros, quan es tracti de contractes d’obres, 0 a 15.000
euros, quan es tracti de contractes de subministrament o de serveis

- Destinataris/aries: Es un servei intern, adrecat als diferents serveis
de 'Ajuntament.

- Com sollicitar el servei: A través d’'un procediment intern adrecgat a
la Secretaria General.

1.5 Gestio del Registre d’unions estables no matrimonials.

Per acord del Ple de la Corporacié en sessié del dia 20 de juliol de 1998, es va
crear un Registre Municipal d’'unions estables no matrimonials de parella. El
Registre es va suspendre per acord de Ple de la Corporacié en data 20 d’abril
de 2017 amb motiu de l'entrada en vigor del Reglament del Registre de
parelles estables de Catalunya, llevat dels apartats relatius a les certificacions
dels assentaments actualment inscrits i la cancel-lacié de les inscripcions, que
es segueixen tramitant actualment.

- Destinataris/aries: Es un servei adrecat a les persones que
necessiten informacio sobre la seva inscripcié al Registre. El cost ve
determinat a les ordenances fiscals que s’aproven cada any.

- Com sollicitar el servei: A través d’'un procediment adrecat a la
Secretaria General.

1.6 Gestio de I'expedicié de certificats de signatura electronica.

La Secretaria General de I'Ajuntament de Manresa, com a Entitat de registre
del Consorci AOC, gestiona les T-CAT P, que és el certificat personal
d’identificacio i signatura avangada que identifica, a més de la persona que el
posseeix, a la seva organitzacié subscriptora, i pot incloure una manifestacio
relativa al carrec del posseidor de claus. Esta destinat als treballadors i
treballadores del sector public catala.



- Destinataris/aries: Es un servei que presta I'Ajuntament als seus
treballadors i treballadores, com a Entitat de registre del Consorci
AOC.

- Com sollicitar el servei: A través d’'un procediment intern adrecgat a
la Secretaria General.

2. Serveis Juridics

Els serveis juridics de la Secretaria General es configuren com a servei comu als
diferents departaments, que assumeixen tasques d’assessorament i de coordinacio
juridica i es reponsabilitzen de certs procediments que sén comuns o bé que
I'organigrama no atribueix a cap servei en concret.

2.1. Assessorament legal no preceptiu

La llei encomana I'assessorament legal preceptiu o obligatori al Secretari General,
perd al marge d’aquesta tasca sovint arriben a la Secretaria General peticions
d’assessorament legal no preceptiu, basicament provinents de carrecs electes.

En aquesta tasca és fonamental actuar diligentment per atendre de manera immediata
aquestes necessitats i aportar perfils polivalents que puguin assessorar o cercar
assessorament en matéries de diferent naturalesa.

Per atendre aquesta necessitat, s’emeten informes o s’assumeix una funcio
d’assessorament en reunions o altres actuacions i, en certs casos, es contracta
assessorament extern.

- Destinataris/aries: Servei de caracter intern adrecat als carrecs electes i a altres
serveis municipals.

- Com sollicitar el servei: Mitjangant peticid del carrec electe o bé del servei
interessat.

2.2. Coordinacié en matéria d’assumptes judicials
Aquesta linia de servei assumeix un seguit d’actuacions administratives necessaries
per a la personacié i defensa de I'Ajuntament de Manresa davant dels tribunals de

justicia, sigui en qualitat de demandada, de demandant o de col-laboradora.

També es coordina la defensa juridica de I'Ajuntament de Manresa, de forma que
gestiona i encarrega els assumptes als lletrats de la casa o bé a lletrats externs.

Aquesta tasca permet coordinar les diferents accions i aportar una visié de conjunt
dels conflictes judicials.



- Destinataris/aries: Servei de caracter intern adrecat als diferents departaments de
'Ajuntament, als seus lletrats municipals; servei de caracter extern, de relacio i
cooperacio amb els tribunals de justicia de Manresa, Barcelona i Madrid.

- Com sollicitar el servei: Mitjangant peticio del carrec electe o bé del servei
interessat.

2.3. Gestio dels expedients instats pel Sindic de Greuges

El Sindic de Greuges trasllada a I’Ajuntament les queixes que els ciutadans formulen
respecte dels diferents serveis municipals.

Els serveis juridics porten a terme una tasca de coordinacio entre ens diferents serveis
i de seguiment i assessorament per donar resposta a les peticions del Sindic de forma
satisfactoria i dins del termini establert per la llei.

També es coordinen i organitzen des del servei les quatre visites anuals que els
col-laboradors del Sindic realitzen a la ciutat de Manresa, per recollir les queixes
directament dels ciutadans. S’organitza, aixi mateix, I'exposicié de I'informe anual per
part del Sindic davant del Ple de I'Ajuntament.

- Destinataris/aries: Sindicatura de Greuges i els diferents serveis de I'Ajuntament,
per tal que la resposta a la queixa acabi arribant al ciutada.

- Com sol-licitar el servei: Mitjangant trasllat de la queixa per part del Sindic de
Greuges.

2.4. Tramit d’aprovacié d’ordenances i reglaments

Des dels serveis juridics comuns es porta a terme la tasca de coordinacio i tramit
administratiu de les iniciatives normatives de I'’Ajuntament.

Quan 'Ajuntament de Manresa, en Us de la potestat reglamentaria que té atribuida, vol
aprovar, modificar o derogar una ordenanga o un reglament, els serveis juridics
assumeixen els tramits administratius que la llei estableix per fer-ho possible:
aprovacio d’un pla normatiu amb caracter anual; tots els tramits administratius per als
procediments de participacié ciutadana previs a I'aprovacioé de la norma; finalment, els
tramits per a la seva aprovacié inicial i definitiva.

- Destinataris/aries: Els ciutadans, pel que fa a les fases de participacié ciutadana.
Els diferents serveis de I'Ajuntament en les altres fases del procediment.

- Com sollicitar el servei: Els ciutadans poden participar en I'aprovacié de normes
via telematica, mitjangcant els formularis electronics que es posen a la seva
disposicié durant els processos de consulta publica i de tramit d’audiéncia i també
mitjancant presentacio d’al.legacions formals durant el tramit d’exposici6 publica de
I'aprovacié inicial.

3. Servei de notificacions
Aquest servei dona sortida a una gran part de les notificacions de I'Ajuntament de

Manresa, aixi com a les comunicacions que es cursen per correu ordinari. També
practica les notificacions de forma presencial.



Al mateix temps fa recepcio del correu certificat adrecat a I'Ajuntament.
3.1. Practica i recepcié de notificacions

El servei per a la practica de les notificacions es porta a terme amb mitjans propis i en
col-laboracié amb empreses contractades.

Al marge de la practica de les notificacions o enviament a 'empresa contractada per
tal que les practiqui, aquesta tasca implica el seguiment dels enviaments i la gesti6 de
les reclamacions.

- Destinataris/aries: Els ciutadans i els diferents serveis de I'Ajuntament des dels
quals té sortida la notificaci6.

- Com sol-licitar el servei: Quan la notificacié deriva d’'un expedient obert a instancia
del ciutada, aquest haura indicat per quin canal vol rebre la notificacio; En les
actuacions d’ofici, sera el servei corresponent qui encarregara al servei de
notificadors la practica de les comunicacions que necessiti.

3.2. Seguiment de I'execucié del contracte amb I'empresa o les empreses
externes i gestié de reclamacions

S’encomana al servei que vetlli per la correcta execucié del contracte o contractes que
I’Ajuntament hagi subscrit amb empreses externes per a la tramesa i practica de les
notificacions. A l'efecte, es controlen les remeses enviades i es gestionen les
oportunes reclamacions, sigui perqué resta pendent de practicar la notificacid, sigui
perqué s’ha fet amb retard o perqué hi ha defectes en el justificant.

- Destinataris/aries: El Servei de Secretaria General, que és qui promou el contracte
amb les empreses externes i els diferents serveis de I'’Ajuntament des dels quals
han sortit les notificacions.

- Com sol‘licitar el servei: El servei de notificadors té atribuides aquestes tasques de
forma permanent i, en el cas de les reclamacions, és a peticié de cada servei.

4.Compromisos de qualitat

Linia de servei / | Compromisos de servei Indicadors Any 2021
actuacié Ens comprometem a: Com ho mesurarem Valor
esperat
Secretaria Publicar les actes del Ple al portal dels | Nombre d’actes penjades dins | Igual o}
general/ Fe | membres corporatius, amb el | dels 3 dies superior a
publica minutatge de les intervencions, en el 90%
termini dels 3 dies habils seglents a la
celebracio de la sessio.
Secretaria Gestié del Registre d’Unions estables | Nombre de certificats i/o | Igual o
General /Fe | no matrimonials de parella. resolucions emeses en el | superior a
publica termini de 7 dies habils | 90%
comptats des de I'endema de
la peticid
Secretaria Emissi6 de targetes de signatura | Nombre de sol-licituds resoltes | Igual o)
General / | electronica per al personal municipal. dins dels 3 dies seglents a la | superior a
Administracié seva sol-licitud 90%
electronica




Serveis Juridics / | Respondre a les peticions | Nombre de dies a donar Igual o
Assessorament d’assessorament legal dels diferents | resposta a la peticid inferior a
legal no serveis de la casa, amb la maxima | d’assessorament, sigui amb 10 dies
: celeritat. emissio d’informe o sigui (valor de
preceptiu o o
redirigint-la a assessorament referéncia
extern. en funcio
de la
urgencia
de
I'actuacio)
Serveis Juridics / | Traslladar les notificacions dels Nombre de dies esmergats a Igual o
Coordinacio en procuradors al lletrat de forma traslladar al lletrat la notificacié | inferior a 1
materia immediata. dia.
d’assumptes
judicials
Serveis Juridics / | Contractacio dels serveis externs Nombre de dies esmercats a Igual o
Coordinacid en necessaris, a peticio dels diferents completar el procés de inferior a
materia serveis. contractacio 10 dies
d’assumptes habils.
judicials
Serveis Juridics / | Impulsar la resolucié dels expedients Memoria anual d’expedients Termini de
Gestié dels oberts d'ofici per el Sindic de Greuges | oberts, tancats o en tramit resposta
expedients de Catalunya o bé generats per entre el Sindic de Greuges de | inferior a
instats pel Sindic | queixes ciutadanes, amb objectivitat, Catalunya i els diferents 15 dies.
de Greuges en base a la legalitat, els interessos de | serveis municipals. Document
la ciutadania i la millora dels serveis que es troba ubicat a
municipal i fer-ho dins del termini https://www.sindic.cat/ca/page.
establert. asp?id=253 clicant a través de
I'enllag situat deforma
permanent a la part inferior de
la web municipal.
Serveis Juridics / | Promoure la participacio ciutadanaila | -Enllag directe a la pagina web | Organitzac
Gestio dels transparéncia a través del canal obert | del Sindic de Greuges de i6 de les
expedients del Sindic de Greuges de Catalunya; Catalunya dins el web visites en
instats pel Sindic | les visites presencials a la ciutat i munlf;lpal: . el termini
de Greuges I'exposicié de I'informe anual davant e maxim de
asp?id=65 ’
del Ple. -Publicacié d’anuncis a 4 dies
diferents mitjans (premsa, habils a
bustiades, web municipal) partir de la
sobre les visites presencials 0 | peticié del
hibrides (telematiques, Sindic.
telefoniques i presencials
alhora) de I'Equip ltinerant del
Sindic de Greuges de
Catalunya a Manresa per
atendre directament a la
ciutadania i dels resultats
d’aquestes visites.
-Organitzacio de la visita al Ple
del Sindic de Greuges.
Serveis Juridics / | Aprovar el Pla Normatiu municipal Data de publicacié del Abans del
Tramit anualment. document aprovat al web 31 de
d’aprovacio municipal dins el portal de la | desembre
d’'ordenances i transparéncia. de cada
reglaments




any.
Serveis Juridics / | Tramit dels expedients per a Nombre de dies aresoldrela |Com a
Tramit I'aprovacié de nous instruments fase del procediment que maxim 5
d’aprovacio normatius o per a la seva modificacié correspongui a partir que la dies habils
d’'ordenances i | o derogacio. unitat de Serveis Juridics té a
reglaments disposicié la corresponent
proposta.

Serveis Juridics / | Sortida immediata de totes les Nombre de dies esmergats a El mateix
Servei de notificacions que arribin al servei posar a disposicio del dia en qué
Notificacions procedent dels diferents departaments | notificador o bé de 'empresa  |ha arribat al

de la casa. la notificacio. servei de

notificadors.

El servei revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
cCompromisos.

Els indicadors que mesuren el compliment dels compromisos seran avaluats
anualment i els resultats es podran consultar al Portal de transparéncia i govern obert.

5. Compensacions en cas d'incompliment
En cas d’'incompliment se seguira el seglent procediment:

o es fara arribar la disculpa pertinent.

o es donaran les explicacions de les circumstancies que donen lloc a
'incompliment amb indicacié de les mesures correctores que es duran a terme
per evitar-ne la repeticio.

. s’oferiran alternatives, en cas de ser possible.

El reconeixement d’'un incompliment dels compromisos no donara lloc necessariament
a la tramitacio d’un procediment de reclamacio patrimonial envers I’Ajuntament.

6. Canals de participacio
L’Ajuntament promoura la col-laboracié i la participacié ciutadana en la definicio,
execucio i millora dels serveis. La finalitat és fer una avaluacio participativa, fomentant
aixi la democracia, la cooperacié i el consens.
Els canals per incorporar la percepcié dels ciutadans i ciutadanes poden ser diversos:
e Suggeriments adrecats a ['Ajuntament, mitjancant el tramit de Queixes i
Suggeriments.
e Aportacions, individuals i/o col-lectives, en qualsevol dels espais, organs i/o
instruments de participacio establerts al Reglament de Participacio ciutadana
o Escrits dirigits a I'adrecga electronica del servei.

7. Formulacié de queixes, suggeriments, consultes i agraiments
Per facilitar la comunicacié amb la ciutadania i detectar arees de millora del servei,
I’Ajuntament s’ha dotat de dos canals de contacte preferents:
e Per a la presentacido de queixes, suggeriments, consultes i agraiments
relacionats amb els serveis municipals. Disponible al web municipal.




Aquest mateix recurs es pot utilitzar també, via presencial, adrecant-se a
I'Oficina d’Atencié Ciutadana, situada a la placa Major 1. Us recomanem
demanar cita prévia al teléfon 93 8782300, canal de whatsapp 644069801 o al
través del web municipal.

En ultima instancia, els/les usuaris/es poden dirigir-se presencialment al nostre Servei
o trucar per teléfon en horari d’atencié al public, i posar-se en contacte quan ho
desitgin a través del correu electronic.

8. Normativa

Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim Local.

Reial decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el
Reglament d’organitzacio, funcionament i regim juridic de les entitats locals.
Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refés de la
Llei municipal i de régim Local de Catalunya.

Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa.

Llei 24/2009, de 23 de desembre, del Sindic de Greuges.

Conveni de col-laboraciéo entre el Sindic de Greuges de Catalunya i
I’Ajuntament de Manresa de 18/10/2017, prorrogat i modificat per aprovacio
de la Junta de Govern Local de 13/10/2021.

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals.

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

Llei 27/2013, de racionalitzacio i sostenibilitat de I'’Administracié local

Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, per la qual
es transposen a I'ordenament juridic espanyol les directives del Parlament
Europeu i del Consell 2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de 2014.

9. Drets i responsabilitats de la ciutadania

Drets

Dret d’accés a la informacio publica.
Dret a una informacio publica verag, objectiva i actualitzada.
Dret a disposar d’un espai web amb informacié accessible i comprensible,

ordenada amb criteris tematics i cronologics.

Dret a presentar propostes i suggeriments.
Dret a una bona administracio.
Dret a uns serveis publics de qualitat.

Responsabilitats

Participar en la millora dels serveis mitjangant la presentacid de queixes i
suggeriments.

Respectar el Reglament de Participacié ciutadana

Les persones fisiques podran triar en tot moment com es comuniquen amb les
Administracions Publiques per a I'exercici dels seus drets i obligacions a través
de mitjans electronics o no, tret que estiguin obligades a relacionar-se a través
de mitjans electronics amb les Administracions Publiques.

10



o Estaran obligats i obligades a relacionar-se a través de mitjans electronics amb
les Administracions Publiques per a la realitzacié de qualsevol tramit d’'un
procediment administratiu els seglients subjectes: Les persones juridiques; les
entitats sense personalitat juridica; els/les que exerceixin una activitat
professional per a la qual es requereixi I'obligacié de col-legiar-se per als
tramits i actuacions que realitzin amb les Administracions Publiques en exercici
d’aquesta activitat professional (inclosos els/les notaris/aries i registradors/es
de la propietat i mercantils); els/les que representin a un interessat/da que
estigui obligat a relacionar-se electronicament amb I'’Administracio; i per ultim,
els empleats i les empleades de les Administracions Publiques per als tramits i
actuacions que realitzin amb elles per radé de la seva condicié d’empleat/da
public/a, en la forma en qué es determini reglamentariament per I'Ajuntament.

10. Sistema d'aprovacio, actualitzacié i rendiment de comptes
Aprovacio
Les Cartes de Serveis s’aproven mitjangant el seglient procediment:
1)  Aprovacio per part del Ple municipal
2)  Publicaci6 als diaris oficials i al web municipal.

Actualitzacio
Un cop aprovades, les Cartes de Serveis podran ser revisades cada any per
actualitzar el seu contingut. Si els canvis a introduir son de caracter substancial es
seguira el mateix procediment anterior i la tramitacio es fara durant el segon semestre
de l'any. D’aquesta manera les modificacions entraran en vigor a comengament de
I'any seguent.
Son canvis substancials aquells que afecten significativament:

1)  l'oferta de serveis,

2) els compromisos, indicadors i objectius,

3) elsdretsideures de la ciutadania i

4) les formes de col-laboracio i participacié de les persones usuaries en la

millora dels servei.

Si els canvis a introduir no afecten aquests apartats, quan es produeixin seran
incorporats directament a les Cartes i es publicaran al web municipal, previ acord de
I’érgan competent . De I'esmentat acord es donara compte al Ple municipal.

Retiment de comptes

El retiment de comptes del compliment dels compromisos de les Cartes es fara
anualment, i els resultats es publicaran majoritariament durant el primer trimestre de
I'any posterior a I'any avaluable.

El/la cap del servei sera la persona encarregada de proposar les actualitzacions
pertinents i, en el seu cas, de vetllar pel compliment dels compromisos previstos.

Carta de serveis aprovada en el Ple de 23 de desembre de 2021.
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