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AJUNTAMENT DE CASTELL-PLATJA D'ARO

'N " Ajuntament de
Vi U Castell-Platja d’Aro

Area; SECRETARIA
Expedient num, GENE2021002913
El secretari de I'Ajuntament,

CERTIFICA:

Que la Junta de Govern Local en SESSIO ORDINARIA el dia 5 de maig de 2021 ha
adoptat I'acord seglient, que transcrit literalment diu:

SECRETARIA

Exp.: GENE2021002913

Tema: Instruccié de Gesti6é del Portal de Transparéncia

Atés que l'entrada en vigor de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
acceés a la informacié publica i bon govern, fa d'abligat compliment la implantacio del
Portal de Transparéncia per part de les administracions locals.

Atés que la Llei esmentada anteriorment defineix la informacié i continguts minims del
Portal de Transparéncia municipal, i és en referéncia aquestes dades, que es
desenvolupen les instruccié de gestio del Portal de Transparéncia de I'Ajuntament de
Castell-Platja d'Aro, amb l'objectiu de definir la tipologia d'actualitzacions, la seva
ubicacio al Portal i les diferents responsabilitats que hi ha associades.

Es proposa a la Junta de Govern Local de la corporacio I'adopcio del segients:
ACORDS

Primer. Aprovar la Instruccid del Portal de Transparéncia que consta a I'annex.

Segon. Fer public aquest Acord i la Instruccié del Portal de Transparéencia en el Portal
de la transparéncia de I'Ajuntament de Castell Platja d'Aro.

Castell-Platja d'Aro, 28 d'abril de 2021

L'alcalde El secretari
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Annex:

INSTRUCCIO DE GESTIO DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

» Introduccid

En el moment de entrada en vigor de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
acces a la informacio publica i bon govern, es fa d’obligat compliment la implantacio del Portal
de Transparéncia per part de les administracions locals.

La Llei, abans esmentada, defineix |les caracteristiques, la informacio i els continguts minims
gue ha de contenir el Portal de Transparéncia, i que quedaran organitzats en 6 ambits i 25
subambits. Per garantir una implementacié de la Llei més homogénia, efectiva i exhaustiva,
clarificar conceptes juridics i resoldre dubtes s’aprova el decret 8/2021, de 9 de febrer, sobre
la transparéncia i el dret d’accés a la informacio publica.

L'Ajuntament de Castell-Platja d'Aro utilitza com a Portal de referencia el confeccionat per
I’Administracié Oberta de Catalunya — AOC, i I'ha dotat de continguts. Es en relacid aquesta
informacio que la present instruccié pretén donar parametres en referéncia a la tipologia
d’actualitzacions, la seva ubicacio al Portal i les diferents responsabilitats que hi ha associades.

- Objecte

Definir les caracteristiques del Portal de Transparéncia referides a I'estructura, ubicacio de la
informacio, tipologia d'items, distribucid de responsabilitats i tipologia d’actualitzacio.

- Gestio del Portal de Transparéncia

- Estructura del Portal de Transparéncia
o El Portal de Transparéncia, com s’ha esmentat a la introduccid, s'estructura en
6 ambits i 25 subambits:

= |nformacié institucional i organitzativa
¢ Informacid institucional
e Organitzacio politica i retribucions
¢ Empleats publics
s Proteccio de dades personals

= Gestio economica
e Pressupost

¢ Gestio economica

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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¢ Patrimoni
= Acci¢ de govern i normativa
e Accio de govern i partits politics
* Normativa, plans i programes
e Urbanisme
e Gestio documental i arxiu
= Contractes, convenis i subvencions
* Relacid de contractes
e Informacio de la contractacio publica
e Convenis i subvencions
= (Cataleg de tramits i serveis
e Estat dels serveis
* Serveis
e Tramits
= Participacio
e Espai de participacio ciutadana
o Xarxes socials
¢ Processos participatius en tramit
s Consultes més freqlients rebudes pels ciutadans o
organitzacions
e Directori d’associacions i entitats
e Registre de grups d'interés
* Normativa, reglaments i directrius de participacio ciutadana

e Agenda i activitats de les associacions

Ubicacio de la Informacio
o El Portal de Transparéncia i tota la informacid que si pot trobar és accessible
des de la web municipal http://ciutada.platjadaro.com/

Tipologia de la informacio que es pot trobar als subambits del Portal de Transparéncia.
o Aquells que obtenen la informacio de bases de dades municipals o
supramunicipals, d’actualitzacié automatica.
Informacio d'actualitzacié continua.
Informacio estable, entesa com aquella que no varia.
Per ultim, la informacio gue es publica periodicament, o que pateix canvis, es
fa una actualitzacié manual.

Distribucio de responsabilitats
o Responsabilitats de gestié del portal transparéncia:
= Disseny i implementacio de la politica i models de gestio de la
transparéncia municipal.
=  Gestio del Portal.
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=  Coordinacio transversal per a la implantacié de les actuacions
derivades de la normativa en materia de transparéencia per part de les
diferents arees.

= Definir I'estructura i el format del Portal.

= Vetllar per la correcta actualitzacid de la informacio continguda al
Portal.

= (Col-laborar amb la resta dels serveis de |'Ajuntament, per a una
publicacio optima de les dades.

= Promoure que les dades dels diferents serveis tinguin un format que
permeti I'extraccio i tractament.

o Responsabilitat del contingut del Portal de Transparéncia:

= Servei responsable del contingut — Area organitzativa responsable de
la informacio.

= Servei gestor de I'actualitzacié —Unitat i/o Responsable d’enviar la
informacio al Delegat de proteccié de dades.

= Figura del Delegat de proteccio de dades: Responsable de publicari
revisar la informacio a publicar, per garantir que la informacioi la
documentacio compleix amb |a llei de Transparencia i de proteccic de
dades. Tasques assignades a una empresa externa.

*Es responsabilitat de cadascun dels serveis de I’Ajuntament que

gestionen informacio susceptible de ser publicada de:

- Vetllar per la integritat i la veracitat dels continguts que es publiquen.

- Facilitar la informacid en temps i forma al servei gestor de
I"actualitzacio.

- Tipologia d'actualitzacio:
o Actualitzacio automatica —
= Comprovacio anual per part de I'encarregat de la gestio del Portal.
o Actualitzacié continua —
= Publicacio de la informacio per part del gestor de I'actualitzacio.
= Comprovacio anual per part de 'encarregat de la gestio del Portal.
o Actualitzacio estable —
= Comprovacio anual per part de I'encarregat de la gestio del Portal, del
funcionament dels enllagos i la seva actualitzacio.
o Actualitzacio manual —
= Publicacio temporal definida:
* Elresponsable de |a informacié comunicara al responsable de
la publicacid les dades a publicar.
¢ El responsable de la publicacid, publicara.
e L'encarregat de la gestio del Portal comprovara que la
publicacio sigui correcte.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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e En cas que la informacio no estigui degudament publicada,

I'encarregat de |la gestid del Portal avisara al responsable de la

publicacio.

Classificacio dels ambits i subambits amb la periodicitat d’actualitzacié, el servei
responsable de contingut i el servei gestor de 'actualitzacié

Servel "
f . 1 ’ Servei or de
Ambit Sub-Ambit Nom ftem Periodicitat | Responsable del il
contingut Clualitzacio.
l.l.l_CDm?Eténtlesx Estable Serveis IntEI rrs- Secretaria
funcions Secretaria
Quan es
1.1.2.0 igramad
’Ela;f amEey modifiqui J6L RRHH
(M)
1.1.4.0rganismes dels que N 3
e 4 modifiqui Ple Secretaria
forma part
(M)
1.1.6.Codi de conducta
dels alts carrecs i de bon Estable Ple Secretaria
. govern
1.1l.Informacio |- RPN
fh Al 1.1.7.Agenda institucional . »
institucional % Continua Equip de Govern Comunicacio
dels alts carrecs
1.1.10. Agenda d'activitats Continua Organitzacio Comunicacio
1.1.11.Dades generals de Automitic Serveis Interns- -Municat
I'ens Secretaria -ADC
1.1.12.Informacid —— Gabinet CoruRIcaEs
histérica sobre el municipi d'Alcaldia
1.1.13.Informacio del . Gabinet L
g Autométic , . Comunicacio
terme municipal d'Alcaldia
; | DESCAT
L:..i:.?ades Autarmatie Sers\..rms I?rgrns- XIFRA
estadistiques ecretaria . COMUNICACIO
1. Informacio _ i Quan es
institucional i 1.3 C:lrtlp:ja”stizganltzacm modifiqui Alcaldia Secretaria
organitzativa R (M)
Quan es 2
: e » Municat
1.2.2.Carrecs electes modifiqui Ple i
- Secretaria
(M)
an es
1.2.3.Grups Cluran ¢ f Serveis Interns- .
b i modifigqui : Secretaria
politics/municipals (M) Secretaria
1.2.0rglaln|!zlac1o l,z.d.Organs‘ de govern i Estable Equip de Gf)\.rern- Seciatada
politica i funcions Alcaldia
retribucions 1.2.5.Alts carrecs i carrecs Qualnl ) Serveis Interns-
i modifiqui RRHH
eventuals-retribucions (M) RRHH
1.2.6.Resolucions a les Siiaias
declaracions d'activitats, i 7 Serveis Interns- 7
= iR modifiqui : Secretaria
patrimonials i d'interessos (M) Secretaria
dels alts carrecs
1.2.7 Resolucions sobre el Quan es
régim d'incompatibilitats modifiqui Ple Secretaria
dels alts carrecs (M)
1.3.1.Plantilla d’ leat i
o I, s Fa Automatic Ple RRHH
1.3 Empleat pHiblcs
- 'bl’; ek 1.3.2.Relacid de lloes de Manual- Pl RRHH
puplics treball (RLT) Anual ©
1.3.3.Técnics de I'ens Quan es Equip de Govern- RRHH

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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modifiqui Alcaldia
(M)
1.3.4.Responsable de D_uan_es_ Equip de Govern- o
P modifiqui 3 Comunicacia
comunicacid/premsa (M) Alcaldia
1.3.5.Relacio de . Manual- Serveis Interns-
contractes temporals i RRHH
2 R semestral Recursos humans
d'interinatge
1.3.6.Retribucions,
. KA e Manual-
indemnitzacions i dietes Ple RRHH
e Anual
dels empleats publics
1.3.7.Convocatories de Continua 6L RRHH
personal
3.8 Resultat:
128 Resultane de les Continua J6L RRHH
convocataries de personal
1.3.9.Llistes de personal
per cada procés de Continua JGL RRHH
formacid /o promocid
1.3.10.Convenis,acards,
pattes ceamter: Autormatic Ple RRHH
funcionarial, laboral |
sindical
¢ o Manual- Serveis Interns-
1.3.11.Alliberats sindicals PR RRHH RRHH
1.3.12.Resolucié sobre el Quan es
régim d'incompatibilitats modifigui Ple RRHH
dels empleats piiblics M)
Quan es
1.4.1, Delegat/da de e Servels Interns-
: gat)/ modifiqui .r » SEGURdades
proteceit de dades (M) Secretaria
1.4.2, Exercici dels drets Sarveis Interns
1.4. Proteccio de relatius a la proteccid de Estable ¥ Secretaria
Secretaria
dades personals dades personals
: Secretaria
1.4.3. Registre de les Eritas atls el
activitats de tractament Estable Alcaldia &
de dad I tractament de dades
£ aades persanals personals-SEGURDADES
2.1.1.Pressupost Autormatic Ple Intervencio
2.1.2 Execucid . Serveis Interns- ;
S Automatic e Tresareria
pressupostaria trimestral Intervencic
2.1.3 Liquidacio de! Kiitarmatic Serveis Intelr?s itarvencid
pressupost Intervencio
0 S is Inti - i
2.1.4.Compte general Automatic Lkl E_ms Intervencio
2.1, Pressupast Intervencid
2 e 2.1.5 Modificacié de " y
Automatic Ple Intervencio
pressupostos
2.1.6.Compliment dels
A 2 g5 Servels Interns- 7
objectius d'estabilitat Automatic . Intervencia
W Intervencid
pressupostaria
2.1.7.Cost de les Manual- Gabinet .
e i Comunicacio
7 Gestid campanyes institucionals Semestral d'Alcaldia
. o 1
® SR i Serveis Interns- iy
£ economica 2.2.1.Endeutament Automatic 5 Intervencio
2 S B __Intervencio
o 2.2.Gestio 2.2.2.Termini de Manual- Serveis Interns- Tresoreria
§ economica pagament a proveidors Trimestral Intervencio
8 2.2.5.Cost efel‘chu dels Autormatic Serveis Intelrrl.s TrasraHE
e SErvels intervencia
f=4
o 2.3.1. Inventari general Manual- Serveis Interns- ;
E 4 5 Secretaria
3 del patrimoni Anual Secretaria
o
o 2.3.2.Inventari de béns :
© Y Manual- Serveis Interns- 3
© mobles de valor historic i - Secretaria
3] . . . g Anual Secretaria
8 2.3.Patrimoni artistic
3 2.3.3.Inventari de vehicles Manual- Serveis Interns- :
=1 g ; Secretaria
2 oficials Anual Secretaria
a 2.3 4.Informacid relativa a Manual- Serveis Interns- ,
8 = ; . : Secretaria
o la gestia de patrimoni Anual Secretaria
5
v
)
<
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€
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3.1.1.Actes de Ple Continua Ple Secretaria
3.1.2.Acords de Junta de " ;
Continua IGL Secretaria
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3.1.4.Resolucions i decrets Continua Alcaldia Secretaria
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anuncis responsable
316G atdries . - :
anvocatories e Continua Alcaldia Secretaria
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- 5 enllagar a : Secretaria
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consultius
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) Gabinet T
sobre les actuacions de Continua 2 : Comunicacia
e FEES d'Alcaldia
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3.1.12.0pinions i
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3‘2'2‘quenames Automatic Ple Secretaria
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normativa plans | fiscals
programes 3.2.6.Tipus impositius Automatic Ple Intervencio
3.2.10.Plans | programes an es F 3
Reen - g A Area/Unitat
destacats sobre les modifiqui Organitzacio
s A responsable
politiques publiques (M)
3.3.1.Normativa Qua,n, ES_ )
i - modifiqui Ple Urbanisme
d'urbanisme
(M)
3.3.2 Planejament qua,n, == 4 :
> o modifigui Ple Urbanisme
3.3.Urbanisme urbanistic (M)
3.3.3.Informacio . Serveis al
TE = Automatic 5 GIS
geografica d'urbanisme Territori
33 .d.l?lans t?rntonals At st Gararsi D.epa_;r.Tament_d.e_
d'urbanisme Territori | Sostenibilitat
3.4.1.Calendari de
TR Manual- 52 i
conservacio i régim Promocio Local Arxiu
o Anual
d'accés documental
3.4.Gestio 3.4.2.Quadre de Manual- . .
’ R Promocio Local Arxiu
documental | classificacid documental Anual
HEAH 3'4'3. .m.S‘{'ruments He Continua Promocic Local Arxiu
descripcié documental
3.4.4.Registre d’eliminacio Manual- 1% :
Promaocio Local Arxiu
de documents Anual
4.1.1 Licitaclons en tramit sy . .
; : Tt Automatic Serveis Interns Contractacid | Compres
(perfil de contractant)
®
£ L2 Contractes Automatic Serveis Interns Contractacid
2 programats
8 4.1.3.Relacio contractes
5 oberts i negociats
8 {histeric)/Relacié de Automatic Servels Interns Contractacid
[} . -
= 4.Contractes, 4.1.Relacié de cuntractgs adjudicats
2 canvenis i (histaric)
£ © contractes ==
§ subvencions 4.1.4.Relacio de
3 contractes menors Automatic Serveis Interns Contractacié
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