ORDENANCA MUNICIPAL REGULADORA DE L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA
DE L’AJUNTAMENT DE LLOBERA

CAPITOL PRIMER. DISPOSICIONS GENERALS

ARTICLE 1. Objecte

1. Aquesta Ordenanca regula la utilitzacié dels mitjans electronics, en I'ambit de
I’Administracié municipal de Llobera, per tal de possibilitar la consecucié més eficag
dels principis de transparéncia administrativa, proximitat i servei als ciutadans i
ciutadanes, que es deriven de l'article 103 de la Constitucié i de la legislacié general
administrativa (en endavant, Administracio electronica).

2. Com a consequéncia d’aix0, aquesta Ordenanca té per objecte:

Regular les condicions i els efectes juridics de I'is dels mitjans electronics en la
tramitacié dels procediments administratius davant I’Administracié municipal.

3. També és objecte d’aquesta Ordenanca, la fixacié dels principis reguladors de la
incorporacié els tramits i dels procediments administratius municipals a la tramitacié
per via electronica, d’acord amb alld que disposa l'article 45 de la Llei 30/1992, de
regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

ARTICLE 2. Ambit d’aplicacié subjectiu

1. Aquesta Ordenanca sera d’aplicacié a les entitats indicades a continuacié i, que a
tots els efectes, denominarem conjuntament com a Administracié municipal:

a. Els dorgans i unitats administratives de les diferents arees i delegacions
integrants i que conformen I'’Ajuntament de Llobera i organismes dependents
del mateix.

2. Aquesta Ordenanca sera aixi mateix aplicable als ciutadans i ciutadanes, entenent
com a tals les persones fisiques i juridiques, quan utilitzin mitjans electronics en les
seves relacions amb I’Administracié municipal.

ARTICLE 3. Ambit d’aplicacié objectiu

1. Aquesta Ordenanca s’aplicara a les actuacions en qué participi I'’Administracio
municipal que es duguin a terme per mitjans electronics, i concretament a les
seguents:

Les relacions amb els ciutadans i les ciutadanes que tinguin caracter



juridicoadministratiu.

La consulta per part dels ciutadans i les ciutadanes de la informacié publica
administrativa i de les dades administratives que estiguin en poder de I’Administracio
municipal.

La realitzacido dels tramits i procediments administratius accessibles per via
electronica, de conformitat amb el que preveu aquesta Ordenanca.

. El tractament de la informacié obtinguda per I’Administracié municipal en I'exercici de
les seves potestats.

2. Els principis generals continguts en aquesta Ordenanca son aplicables a les
comunicacions dels ciutadans i les ciutadanes no sotmeses a I'ordenament juridic
administratiu, i de manera especial la comunicacidé d’avisos i d’incidéncies, la
presentacié de reclamacions i queixes, la formulacié de suggeriments, la realitzacié de
preguntes als organs municipals i les peticions i altres formes de participacio, mentre
no siguin objecte d’una regulacio especifica.

ARTICLE 4. Seu electronica

1. La seu electronica de I'Administracid6 municipal és l'adreca electronica disponible
per als ciutadans i ciutadanes, la titularitat, gesti6 i administraci6 de la qual
corresponen a I'Administracié municipal en I'exercici de les seves competéncies.

2. L'Administracié municipal determina les condicions de creaci6 i funcionament de la
seva seu electronica, la qual s’ha de subjectar als principis seguents:

Integritat, veracitat i actualitzacio dels continguts de la seu electronica.

Publicitat oficial.

Responsabilitat.

Seguretat.

Disponibilitat.

Accessibilitat i usabilitat.

Neutralitat tecnologica.

Interoperabilitat.

3. La seu electronica estara disponible per als ciutadans i les ciutadanes a través

de les xarxes de telecomunicacions que determini i faci publiques I'Administracio
municipal i, en tot cas, a través del segient apartat de la web municipal,



www.llobera.cat.

Cas que ens supramunicipals o altres entitats creades a tal efecte prestin serveis a
'Administracié municipal que necessariament han de residenciar-se en una seu
electronica i el certificat de seu electronica sigui propi de I'ens que presta el servei,
'Administracid municipal pot reconéixer la referida seu com a propia i autoritzara el
referit certificat. L’aprovacié correspon a I'Alcalde qui n’autoritzara el certificat. El
decret d’'alcaldia es publicara a la seu electronica.

4. La seu electronica posara a disposicid dels ciutadans i ciutadanes, com a minim, els
continguts seguents:

- Ambit d’aplicacié de la seu electronica

- Informacié sobre l'organitzacié administrativa, les seves competéncies, les autoritats,
el personal directiu i el personal a llur servei responsables de la tramitaciéo dels
procediments administratius i de la prestacio dels serveis publics, i també la relacié
actualitzada dels llocs de treball, de llurs funcions i les taules retributives
corresponents.

- Informacié sobre els procediments que sén d'interés per als ciutadans i ciutadanes i,
en particular, els que fan referéncia als requisits juridics i técnics que estableix
l'ordenament juridic per als projectes, les actuacions o les sol-licituds; els procediments
administratius que tramiten, precisant-ne els terminis i el sentit del silenci; el perfil de
contractant; les convocatories i les resolucions d'ajuts i subvencions; l'accés i la
seleccié del personal, i el Cataleg de dades i documents interoperables que sén en
poder de les administracions publiques.

- Informacié sobre l'activitat de '’Administracié municipal i, en particular, la informacio
relativa als serveis publics prestats, les prestacions previstes, llur disponibilitat i les
cartes de serveis, i també la informacio relativa als acords presos, de conformitat amb
el que estableix llur normativa reguladora.

- Els mitjans electronics que els ciutadans i ciutadanes poden utilitzar en cada suposit
en l'exercici del seu dret a comunicar-se amb I'Ajuntament i per a la formulacié de
suggeriments i queixes.

Informacié necessaria per a la correcta utilitzacié de la seu i relacié dels serveis
disponibles

-Eventualment, publicacions dels diaris o butlletins oficials.
-Relacio de sistemes de signatura electronica admesos.
-Disposicions de creaci6 i funcionament del Registre Electronic

-Relacio actualitzada de les sol-licituds, escrits i comunicacions que poden presentar-
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se

Indicacio de la data i hora oficial
Indicaci6 dels dies que es consideren inhabils
Indicaci6 dels models o sistemes electronics de sol-licitud

-Les actes de les sessions del ple.

-Aquells altres continguts i informacions legalment establerts.

5. La seu electronica de I'Administracié municipal utilitzara, per identificar-se i garantir
una comunicacio segura a través de xarxes de comunicacions electroniques, sistemes
de signatura electronica basats en certificats de seu electronica emmagatzemats en
dispositiu segur de signatura electronica o en un mitja equivalent.

6. Els continguts publicats en la seu electronica respondran als criteris de seguretat i

interoperabilitat que es deriven de la Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic
dels ciutadans als serveis publics.

CAPITOL SEGON. DRETS | DEURES

ARTICLE 5. Drets dels ciutadans i les ciutadanes en el marc de
I’Administracio electronica

1. En el marc de l'accés i la utilitzacid de I'’Administracié electronica municipal, es
reconeix als ciutadans i a les ciutadanes els drets enunciats per la normativa basica
estatal aplicable a I'accés electronic dels ciutadans i les ciutadanes als serveis publics,
i, en especial, els seglents:

Dret de relacionar-se amb I'’Administracié6 municipal a través de mitjans electronics,
presentar documents, fer tramits i procediments i, en general, exercir els drets i les
facultats que els reconeix I'ordenament juridic administratiu, amb total validesa i
seguretat, excepte en els casos en gqué una norma amb rang de llei estableixi o
infereixi la utilitzacié d'un mitja no electronic.

Dret d’exigir de I’Administracié municipal que s€’ls adreci a través d’aquests mitjans i
obtenir documents a través de formats electronics.

Dret a no haver de presentar documents que es trobin en poder de I'’Administracié
municipal o de la resta d’administracions publiques de conformitat a la normativa
aplicable o amb les quals I'Ajuntament de Llobera hagi signat un conveni d’intercanvi
d’'informacié.

Dret de gaudir de continguts electronics de qualitat, accessibles, transparents i
comprensibles.

Dret d’accedir a la informacié administrativa, registres i arxius a través de mitjans




electronics.

Dret d’accedir i utilitzar els serveis de 'administracié electronica per part de ciutadans i
ciutadanes amb necessitats especials.

Dret d’accedir i utilitzar els serveis de I’administracié electronica amb independéncia
de les eines tecnologiques emprades.

Dret a la confidencialitat i proteccié de les seves dades personals i a la resta dels drets
que li concedeix la normativa de protecci6 de dades.

Dret a la privacitat i seguretat de les seves comunicacions amb [I'’Administracié
municipal i de les comunicacions que pugui fer 'Ajuntament en qué constin les dades
del ciutada o de la ciutadana.

Dret a la conservacio en format electronic per part de '’Administracid municipal dels
documents electronics que formin part d’'un expedient.

L’exercici, I'aplicacié i la interpretacio d’aquests drets es dura a terme segons el que es
preveu a la normativa aplicable i les previsions d’aquesta Ordenanca.

ARTICLE 6. Deures dels ciutadans i les ciutadanes en el marc de les
relacions administratives realitzades a través de mitjans electronics

1.En el marc de la utilitzacié dels mitjans electronics en I'activitat administrativa i en les
seves relacions amb I’Administracié municipal, i per tal de garantir el bon funcionament
i gestid de la informacid, comunicacions, processos i aplicacions de I'Administracié
electronica, I'actuacié dels ciutadans i les ciutadanes ha d’estar presidida pels deures
seguents:

Deure d'utilitzar els serveis i procediments de I'Administracio electronica de
bona fe i evitant-ne I'abus.

Deure de facilitar a I’Administracido municipal, en 'ambit de I'Administracié
electronica, informacié verag, completa i acurada, adequada a les finalitats per a les
quals se sol-licita.

Deure d’identificar-se en les relacions administratives per mitjans electronics
amb '’Administracié municipal, quan aquestes aixi ho requereixin.

Deure de custodiar aquells elements identificatius personals i intransferibles
utilitzats en les relacions administratives per mitjans electronics amb I’Administracio
municipal.

Deure de respectar el dret a la privacitat, confidencialitat i seguretat i la resta
dels drets en matéria de proteccié de dades.

2.L’Administracié municipal vetllara pel compliment d’aquests deures, en el marc d’allo
previst a la normativa aplicable i a les previsions d’aquesta Ordenanca.




ARTICLE 7. Principis rectors de I’Administracio electronica en I’ambit de
I’Administracié municipal

L'Administraci6 municipal, en el marc de la utilitzaci6 de mitjans electronics en
I'activitat administrativa, se subjecta als principis enunciats en la normativa basica
estatal aplicable a I'accés electronic dels ciutadans i les ciutadanes als serveis publics,
que, per a l'ambit d’aquesta Ordenanca, es concreten en els enunciats en aquest
capitol.

ARTICLE 8. Principis organitzatius de I’Administracio electronica

L’actuacié de [I'Administraci6 municipal en general, i la referida a l'impuls de
'Administracié electronica en particular, s’haura de regir pels principis generals
seguents:

a. Principi de servei al ciutada

L’Administracié municipal impulsara 'accés electronic a la informacié, els tramits i els
procediments administratius per tal de possibilitar la consecuci6 més efica¢ dels
principis constitucionals de transparéncia administrativa, proximitat i servei als
ciutadans i a les Ciutadanes

b. Principi de simplificacié administrativa

L’Administracié municipal, amb I'objectiu d’assolir una simplificacié i integracié dels
processos, procediments i tramits administratius, i de millorar el servei a la ciutadania,
aprofitara [l'eficiencia que comporta la utilitzacid6 de técniques d’Administracié
electronica.

c. Principi d’impuls de mitjans electronics

L’Administracié municipal impulsara de manera preferent I'is dels mitjans electronics
en el conjunt de les seves activitats i, en especial, en les relacions amb els ciutadans i
les ciutadanes.

d. Principi de neutralitat tecnologica

L’Administracié municipal garantira la realitzacié de les actuacions regulades en
aquesta Ordenanca, amb independéncia dels instruments tecnologics utilitzats, de
manera que siguin la mateixa evolucio tecnologica i 'adopcid de les tecnologies dins
de la societat les que determinin la utilitzaci6 dels mitjans tecnoldgics que, a cada
moment, siguin més convenients. L’Administraci6 municipal promoura I'is del
programari de codi obert en I’Administracio.

e. Principi d’interoperabilitat




L’Administraci6 municipal garantira l'adopcié dels estandards d’interoperabilitat i
vetllara, tot respectant criteris de seguretat, adequacio técnica i economia de mitjans,
perqué els sistemes dinformacié utilitzats per I'Administracid6 municipal siguin
compatibles i es reconeguin amb els dels ciutadans i ciutadanes i daltres
administracions.

f. Principi de confidencialitat, seguretat i proteccié de dades

L’Administracié municipal, en limpuls de I'Administracié electronica, garantira la
proteccio de la confidencialitat i seguretat de les dades dels ciutadans i les ciutadanes,
de conformitat amb els termes definits a la normativa sobre proteccié de dades i a les
altres normes d’aplicacio.

g. Principi de transparéncia

L’Administracié municipal facilitara la maxima difusié, publicitat i transparéncia de la
informacié que consti als seus arxius i de les actuacions administratives, de
conformitat amb la resta de I'ordenament juridic i amb els principis establerts en
aquesta Ordenanca.

h. Principi de participacio

L’Administracié municipal promoura I'is dels mitjans electronics en I'exercici dels drets
de participacio, en especial el dret de peticid, els drets d’audiéncia i informacié publica,
la iniciativa ciutadana, les consultes i la presentacid de queixes, reclamacions i
suggeriments.

ARTICLE 9. Principis generals de I’accés electronic dels ciutadans i les
ciutadanes al procediment administratiu

La realitzacid electronica dels tramits administratius en el marc de I'Administracié
municipal s’ha de regir pels principis generals seglents:

a. Principi de no-discriminacié per rad de I'is de mitjans electronics
L’Us dels mitjans electronics no podra comportar cap discriminacio o perjudici per als
ciutadans i les ciutadanes en les seves relacions amb I’Administracié municipal.

b. Principi de tracabilitat dels procediments i documents administratius

L’Administracié municipal dura a terme les accions necessaries per establir sistemes i
procediments adequats i comprensibles de tracabilitat, que permetin als ciutadans i les
ciutadanes coneixer en tot moment, i a través de mitjans electronics, les informacions
relatives a l'estat de la tramitacid i [I'historial dels procediments i documents
administratius.

d. Principi d’'intermodalitat de mitjans




En els termes previstos en aquesta Ordenanca i les seves normes de desplegament,
un procediment iniciat per un mitja es podra continuar per un altre de diferent, sempre
que s’asseguri la integritat i seguretat juridica del conjunt del procediment. Els tramits i
els procediments accessibles per via electronica es podran dur a terme pels canals i
mitjans electronics que determini ’Administracié municipal.

e. Principi de proporcionalitat
L'Administracid municipal garantird que només s'exigiran les garanties i mesures de

seguretat adequades a la naturalesa i circumstancies dels diferents tramits i
actuacions.

ARTICLE 10. Principis informadors de foment i promoci6 de la cooperacié
interadministrativa en matéria d’Administracié electronica

La cooperacio interadministrativa realitzada en el marc de ’Administracié municipal ha
d’estar informada pels principis generals seguents:

a. Principi de cooperacio i de col-laboraci6 interadministratives.

Amb l'objectiu de millorar el servei al ciutada i I'eficiéncia en la gestié dels recursos
publics, I’Ajuntament impulsara la signatura amb el Consorci de I’Administraciéo Oberta
de Catalunya i la resta de les administracions publiques de tots aquells convenis i
acords que calgui per tal de fer possibles i aplicables les previsions incloses en
aquesta Ordenanca, en particular, i entre d’altres els que tinguin per objecte la fixacio
d'estandards técnics i I'establiment de mecanismes per a intercanviar i compartir
informacio, dades, processos i aplicacions.

b. Principi d’accés i disponibilitat limitada.

L’Administracié municipal haura de facilitar 'accés de les restants administracions
publiques a les dades de qué disposi dels interessats i que estiguin en suport
electronic, tot especificant-ne les condicions, els protocols i els criteris funcionals o
tecnics necessaris per accedir a les dades esmentades amb les maximes garanties de
seguretat i integritat i limitant estrictament a les que les administracions publiques
requereixin, en l'exercici de les seves funcions. L'accés a les dades esmentades
estara condicionat al fet que I'interessat hagi donat el seu consentiment o que una
norma amb rang legal aixi ho prevegi.

CAPITOL QUART. IDENTIFICACIO, ACCES A LA INFORMACIO | PRESENTACIO
D’ESCRITS PER PART DELS CIUTADANS | LES CIUTADANES

ARTICLE 11. Instruments d’identificacio i acreditacio de la voluntat dels
ciutadans i les ciutadanes




1. La identificacio i acreditacido de la voluntat dels ciutadans i les ciutadanes en les
relacions amb I’Administracié municipal es podra produir per mitja dels mecanismes
seguents:

- Sistemes de signatura electronica basats en certificats digitals reconeguts, en tot
cas, llevat que una norma especifica afegeixi requisits addicionals per a la
identificacio i 'acreditacio de la voluntat dels ciutadans i les ciutadanes.

- Altres sistemes de signatura electronica admesos legalment i que siguin adequats
per garantir la identificacioé dels ciutadans i les ciutadanes i, si s’escau, l'autenticitat i
integritat dels documents electronics.

2. L’Administraci6 municipal promoura la utilitzacié dels mitjans d’identificacio

electronica més estesos en I'ambit social i podra establir acords amb els prestadors de
serveis de certificacié corresponents.

3. L'Administracié6 municipal publicara a la seu electronica respectiva la relacié de
sistemes de signatura electronica admesos en les seves relacions amb els ciutadans i
les ciutadanes.

ARTICLE 12. Requisits d’identificacié en I’accés dels ciutadans i les
ciutadanes ala informacié administrativa electronica

1. Sera de lliure accés per als ciutadans i les ciutadanes, sense necessitat
d’identificacid, la informacio seguent:

Informacioé sobre I'organitzacié municipal i els serveis d’interés general.
Consultes de disposicions generals i informacié normativa.

Informacio inclosa al tauler d’edictes electronic.

Publicacions oficials de I'Ajuntament de Llobera

Expedients sotmesos a informacio publica.

Altra informacié d’interés general i/o legalment establerta.

2. De conformitat amb el que disposa 'apartat 1 de I'article 37 de la Llei 30/1992, de 26
de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu, es garanteix als ciutadans i les ciutadanes la consulta lliure dels
documents electronics que estiguin arxivats per I'’Ajuntament de conformitat amb la
normativa vigent en matéria d’arxius i proteccié6 de dades de caracter personal, que
facin referéncia a procediments finalitzats en la data de la consulta.

Per tal de garantir I'exercici acurat i no abusiu del dret de consulta descrit, caldra que
els ciutadans i les ciutadanes s’identifiquin a través dels mitjans electronics que
determini I’Administracié municipal i que permetin deixar constancia de la identitat de
la persona sol-licitant i de la informacio sol-licitada.




3. De conformitat amb els apartats 2, 3, 5i 6 de I'article 37 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu, I'accés als documents nominatius, als documents que continguin
dades relatives a la intimitat de les persones, als expedients no finalitzats i als
expedients i arxius referits als apartats 5 i 6 de l'article 37 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu, queda reservat a les persones que acreditin les condicions que la
llei preveu en cada cas.

Per tal de garantir que el dret de consulta és exercit pels ciutadans i les ciutadanes
gue es troben legalment habilitats per fer-ho, els serveis municipals n’exigiran la
identificacid per mitja de qualsevol procediment electronic d’identificacid segur, entre
els especificats a l'article 11 d’aquesta Ordenanca.

ARTICLE 13. Requisits d’identificacié i d’acreditacié de la voluntat dels
ciutadans i les ciutadanes en la presentacio d’escrits

1. La utilitzacié de sistemes de signatura electronica reconeguda basats en certificats
digitals reconeguts sera un requisit suficient per identificar i entendre acreditada la
voluntat dels ciutadans i les ciutadanes que presentin per via electronica escrits en
qualsevol procediment o tramit de conformitat amb el que preveu aquesta Ordenancga.

2. L’Administracié municipal podra establir altres tipus de signatura electronica que
permetin garantir la seguretat i la integritat en la identificacié i I'acreditacio de la
voluntat dels ciutadans i les ciutadanes, atenent els criteris segtiients:

-Les caracteristiques dels canals electronics que s’hagin habilitat per a la realitzacié
del tramit.

La proporcionalitat entre el requisit imposat i la transcendéncia que pugui tenir
el tramit en concret, en 'esfera juridica de la ciutadania.

L’exigéncia formal de signatura, de I'escrit presentat pel ciutada o la ciutadana,
a la normativa de procediment administratiu general.

-El nivell de seguretat juridica, en funcié dels riscos associats a 'operativa.
-La disponibilitat de la tecnologia i els recursos de I’Administracié municipal

Aquests sistemes alternatius de signatura electronica estaran a disposicié dels
ciutadans i ciutadanes a la seu electronica.

3. Els escrits i els documents electronics que presentin els ciutadans i les ciutadanes
hauran d’incorporar el mecanisme d’identificacié i d’acreditaci6 de la voluntat del
ciutada o la ciutadana que en cada cas es defineixi, de conformitat amb l'apartat 2
anterior.




4. De conformitat amb el que disposa larticle 71 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu, I’Administracié municipal requerira dels particulars 'esmena de
qualsevol defecte formal ocasionat per la iniciacié de tramits i procediments per mitjans
electronics.

5. En el suposit que els ciutadans i les ciutadanes no disposin dels instruments
electronics d'identificacié o acreditacié de la voluntat que preveu aquesta Ordenanca,
aquesta identificacio o acreditacié de la voluntat la podra fer validament un funcionari
al servei de I’Administracié municipal, préviament habilitat, a través de I'is del sistema
de signatura electronica de qué estigui dotat.

Per a l'eficacia del que disposa el paragraf anterior, el ciutada o ciutadana s’haura
d'identificar i prestar el seu consentiment exprés, i n’ha de quedar constancia per als
casos de discrepancia o litigi.

6. L’Administracié municipal mantindra actualitzada en la seu electronica, un registre
dels funcionaris al servei de I’Administracié municipal habilitats per a la identificacié o
acreditacio de la voluntat dels ciutadans i les ciutadanes regulada en aquest article.

CAPITOL CINQUE: LA DIFUSIO DE LA INFORMACIO ADMINISTRATIVA PER
MITJANS ELECTRONICS

ARTICLE 14. Informaci6 sobre I'organitzacio i els serveis d’interés general

1. L’Administracié municipal facilitara per mitjans electronics, i com a minim a través de
la seu electronica corresponent, informacié sobre:

- La seva organitzacié i competencies.

- Els procediments administratius que tramiten, tot precisant-ne els requisits essencials
i els terminis de resolucié i notificacio, com també el sentit del silenci.

- Les dades de localitzacid, com ara I'adreca postal, el teléfon i el correu electronic.

- Altra informacié d’interés general i/o legalment establerta.

2. Es podra difondre a través de mitjans electronics qualsevol altra informacio relativa
a assumptes o questions d’interés general per als ciutadans i les ciutadanes com ara
en els ambits de sanitat, salut, cultura, educaci6é, serveis socials, medi ambient,
transports, comerg, esports i lleure.

3. La informacid facilitada fara constar 'é6rgan administratiu proveidor de la informacio i
les dates d’actualitzacio.

4. Tanmateix, '’Administracié municipal podra facilitar per mitjans electronics a traves
de la web municipal corresponent la informacio i recursos que consideri adients.



ARTICLE 15. Informacié administrativa

L’Administracié municipal facilitara a través de mitjans electronics tota la informacié
administrativa que per prescripcio legal o resolucid judicial s’hagi de fer publica, tot
especificant en qualsevol cas I'drgan administratiu autor de 'acte o disposicié publicats
de conformitat a la normativa de protecci6 de dades personals. A tall d’exemple,
I’Administracié municipal fara pablica la informacioé seguent:

- Els acords dels organs de govern

- Les ordenances municipals

- El pressupost municipal i les memories de gestio

- Les figures de planejament urbanistic

- Els anuncis d’informacio publica

- Els procediments de contractacié administrativa

- Els procediments de concessié de subvencions

- Els procediments de seleccié de personal

- Els impresos i formularis dels tramits i procediments municipals

ARTICLE 16. Qualitat i seguretat de la seu electronica

1. Els serveis a la seu electronica estaran operatius 24 hores al dia, tots els dies de
I'any. Quan per raons técniques es prevegi que la seu electronica, o alguns dels seus
serveis, pot no estar operativa, s’haura d’anunciar als usuaris i les usuaries amb la
maxima antelacié que sigui possible, tot indicant-hi els mitjans alternatius que estiguin
disponibles.

2. La seu electronica complira els estandards d’accessibilitat de conformitat amb la
normativa aplicable, i en particular es garantira que sigui accessible des dels principals
navegadors i sistemes operatius d’estandards oberts o, en el seu cas, d'Us generalitzat
pels ciutadans.

3. La seguretat de les seus i registres electronics, aixi com la de I'accés electronic dels
ciutadans i ciutadanes als serveis publics, es regiran per I'establert en I'Esquema
Nacional de Seguretat.

La seu electronica de I'Ajuntament publica el llistat de declaracions de conformitat, i els
distintius de seguretat obtinguts en relacié al compliment de I'Esquema Nacional de
Seguretat.

4. Seran canals d'accés als serveis disponibles en la seu electronica de I’Ajuntament:
. 0 l'accés electronic, a través d'Internet.
. 0 latenci6 presencial, mitjangant funcionaris habilitats, a les oficines de
'administracié Municipal, sense perjudici de I'accés a través dels registres regulats
a l'article 38 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu, sempre que el



funcionari actui en assisténcia del ciutada segons el disposat en l'article 22 de la
Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics i
en l'article 45.3 de la Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment
de les administracions publiques de Catalunya.

5. La informacio i els serveis inclosos en la seu electronica compliran els principis
d'accessibilitat i usabilitat, establerts en la Llei 11/2007, de 22 de juny, d'Accés
Electronic dels Ciutadans als Serveis Publics, en els termes dictats per la normativa
vigent en aquesta matéria a cada moment.

Els ciutadans i ciutadanes podran escollir les aplicacions o sistemes per relacionar-se
amb les Administracions publiques, o dirigir-se a les mateixes, sempre que utilitzin
estandards oberts o, si escau, aquells altres que siguin d'Us generalitzat pels ciutadans
d'acord amb I'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i el que estableixi el Marc
d’'Interoperabilitat de Catalunya. Per a facilitar la interoperabilitat amb les
Administracions publiques, el cataleg d'estandards legalment establert contindra una
relacié d'estandards oberts, i si escau, complementaris, aplicables.

6. De conformitat amb la normativa vigent sobre les condicions basiques per I'accés de
les persones amb discapacitat a les tecnologies, productes i serveis relacionats amb la
societat de la informacio6 i mitjans de comunicacié social, la informacié disponible a la
seu electronica de I'Ajuntament és accessible per les persones majors i persones amb
discapacitat, amb un nivell minim d'accessibilitat que compleixi les prioritats 1 i 2 de la
Norma UNE 139803:2004.

Aixi mateix, respecte a la llengua de signes, la seu electronica de I'Ajuntament
compleix el disposat en la Llei 27/2007, de 23 d'octubre, per la qual es reconeixen les
llenglies de signes espanyoles i es regulen els mitjans de suport a la comunicaci6 oral
de les persones sordes, amb discapacitat auditiva i sordcegues.

7. Les entitats incloses a l'article 2 d’aquesta Ordenancga es comprometen a vetllar per
la qualitat de la informacié continguda a les pagines web de la seva titularitat, si bé no
es consideraran responsables en cap cas de la informacié que es pot obtenir a través
de fonts externes a les entitats esmentades, ni tampoc de les opinions que puguin
expressar, a través de les pagines web municipals, persones que no hi estiguin
vinculades.

ARTICLE 17. Tauler d’edictes electronic

1. La publicacié d'actes i comunicacions que, per disposicio legal o reglamentaria,
s'’hagin de publicar al tauler d'edictes municipal, podra ser substituida o
complementada per la seva publicacié al tauler d'edictes electronic un cop entri en
funcionament la seu electronica.

Les informacions que hagin de publicar-se en el tauler d'anuncis i edictes de
I'Ajuntament de Llobera queden enumerades en la norma de posada en funcionament



del tauler d’edictes electronic d’acord a la Disposicié Transitoria Setena.

2. L’'accés al tauler d’edictes electronic no requerira cap mecanisme especial
d’acreditacio de la identitat del ciutada o la ciutadana.

3. El tauler d’edictes electronic es publicara a la seu electronica de I’Administracio
municipal i es podra consultar, des dels terminals instal-lats a la seu de I'Ajuntament
de Llobera i en el seu cas, a la resta de les oficines d’atencié de I'’Ajuntament, aixi com
en altres punts d’accés electronic que determini '’Administracié municipal. En tot cas,
es garantira 'accés de tothom i I'ajut necessari per fer-ne una consulta efectiva.

4. El tauler d’edictes electronic disposara dels sistemes i mecanismes que garanteixin
l'autenticitat, la integritat i la disponibilitat del contingut, en els termes previstos a
larticle 45.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comua.

5. El tauler d’edictes electronic estara disponible 24 hores al dia, tots els dies de I'any.
Quan per raons tecniques es prevegi que el tauler d’edictes electronic pot no estar
operatiu, s’haura d’anunciar als usuaris i les usuaries amb la maxima antelacié que

sigui possible, i indicar-los els mitjans alternatius de consulta del tauler que estiguin
disponibles.

CAPITOL SISE. EL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC

ARTICLE 18. Procediments tramitats per via electronica

1. L’Administracid6 municipal garanteix en relacié als tramits i procediments la
tramitacioé dels quals es faci per mitjans electronics, I'exercici del dret a relacionar-s’hi
per mitjans electronics i la resta de drets previstos en l'article 5 d’aquesta Ordenancga.

2. Per mitja dels tramits i els procediments esmentats a I'apartat anterior, es podra
demanar informacié, fer consultes, formular sol-licituds, presentar pretensions,
practicar al-legacions, fer pagaments, oposar-se a les resolucions i actes
administratius i, en general, exercir els drets i les facultats que reconeix I'ordenament
juridic administratiu.

3. En el marc de la legislacié vigent i dels principis d’aquesta Ordenanga, mitjangant un
decret d’alcaldia que s’incorporara a la seu electronica de I’Administracié municipal, es
podran determinar els suposits i les condicions en qué sera obligatori comunicar-se
amb 'Administracié municipal a través de mitjans electronics, quan els interessats
siguin persones juridiques o col-lectius de persones fisiques que per raons de
capacitat economica o técnica, dedicacié professional o altres motius acreditats,
tinguin garantits I'accés als mitjans tecnologics adequats i la disponibilitat d’aquests
mitjans.



ARTICLE 19. Identificaci6 i acreditacié de la voluntat dels organs
administratius

1. Les entitats integrades a I'Administracié municipal podran utilitzar per a la seva
identificacio electronica i per a l'autenticacio dels documents electronics que produeixin
els sistemes seguents:

a. Sistemes de signatura electronica basats en la utilitzacio de certificats de dispositiu
segur

0 un mitja equivalent que permeti identificar la seu electronica de I'Administracio
municipal i I'establiment de comunicacions segures.

Sistemes de signatura electronica reconeguda del personal al servei de
I'Administracié municipal

Sistemes de signatura electronica basats en certificats digitals de segell
electronic per a l'actuacié administrativa automatitzada.

Intercanvi electronic de dades en entorns tancats de comunicacio.

2. Els actes administratius de les entitats integrades a I'’Administracié municipal es
podran dictar de forma automatitzada, sempre que es doni compliment als requisits
establerts per als actes administratius a la normativa administrativa aplicable i en
aquesta Ordenanca. A aquests efectes, les entitats integrades a I'Administracio
municipal requeriran de la utilitzacié d’'un segell electronic de I'drgan o entitat de dret
public corresponent, basat en un certificat electronic que reuneixi els requisits exigits
per la legislaci6 de signatura electronica.

3. La identificacid i l'exercici de la competéncia de les entitats integrades a
I'Administracid6 municipal es fara mitjangant els sistemes de signatura electronica de
qué hagi estat proveit el personal al seu servei, d'acord amb les previsions de la
normativa basica aplicable.

ARTICLE 20. Iniciacio

1. En les condicions establertes en aquesta Ordenanca, els procediments
administratius només es podran iniciar a instancia de part a través de mitjans
electronics, mitjancant la presentacio de sol-licitud al Registre electronic regulat en
aquesta Ordenanca.

A aquests efectes, ’Administracié municipal posara a disposicid dels interessats els
corresponents models o sistemes electronics de sol-licitud, que hauran de ser
accessibles sense més restriccions que les derivades de la utilitzacié dels estandards
d'interoperabilitat legalment establerts. Per als tramits i procediments per als quals no
s’hagi establert un model o sistema electronic de sol-licitud especific, 'Administracio
municipal s’obliga expressament a posar a disposicié dels interessats un model o
sistema electronic de sol-licitud genéric.




2. Quan utilitzin els models i les sol-licituds electroniques a qué fa referéncia I'apartat
anterior, els ciutadans i les ciutadanes hauran d'utilitzar la signatura electronica
reconeguda o qualsevol altre mecanisme d’identificacié i d’acreditacié de la voluntat
que s’estableixi de conformitat amb aquesta Ordenanca, i amb el que preveu l'article
70 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu.

No obstant aix0, quan utilitzi el model o sistema electronic de sol-licitud generic descrit
a l'apartat anterior, el ciutada o ciutadana haura d'utilitzar, almenys, la signatura
electronica avancada basada en un certificat reconegut.

ARTICLE 21. Exigéncia i acreditacio de representacié

1. Els ciutadans i les ciutadanes podran actuar per mitja de representants en els
procediments i tramits administratius que es facin davant I’Administracié municipal per
mitjans electronics, d’acord amb el que preveuen la legislacié general i aquesta
Ordenanga. En aquests suposits, la validesa de les actuacions realitzades estara
subjecta a l'acreditacié de la representacié en aquells casos que aixi ho estableixi la
legislacié general, per als actes i gestions de mer tramit es presumira aquesta
representacio.

2. El procediment d’acreditacid de la representacid quan es facin actuacions per
mitjans electronics es podra dur a terme a través de qualsevol dels procediments
alternatius seglents:

Mitjancant la presentacié d’apoderaments en suport electronic.

Mitjancant els certificats de signatura electronica que incloguin la relacié de
representacio i que siguin acceptats per I’Administracié municipal conformitat amb el
que s’estableix en aquesta Ordenanca.

Mitjancant la declaracié de l'apoderament per part del representant i la posterior
comprovacié de la representacié als registres de I'’Administracié municipal o d’altres
administracions o entitats amb qué I’Administracié municipal hagi signat un conveni de
col-laboracio.

Qualsevol altre sistema d’acreditacio de la representacié que habiliti I’Administracio
municipal en el marc de les lleis i d’aquesta Ordenanga.

Quan el procediment ho permeti i es consideri convenient, '’Administracié municipal
podra, en qualsevol moment, demanar a I'apoderat o apoderada la justificaciéo de
'apoderament.

ARTICLE 22. Tramitacio per via electronica dels procediments




1. Els programes, les aplicacions i els sistemes d’informacioé que en cada cas s’utilitzin
per a la realitzacié per mitjans electronics dels tramits administratius hauran de garantir
el control dels terminis, la constancia de la data i I'hora i la identificacio de les persones
responsables de les actuacions, a banda del respecte a l'ordre de tramitacié dels
expedients.

2. La persona interessada, amb la identificacié prévia, podra sol-licitar i obtenir
informacié almenys sobre l'estat de la tramitacid dels procediments administratius
gestionats electronicament en la seva totalitat, d'acord amb les condicions del servei
d'accés restringit establert a aquest efecte. La informacio sobre I'estat de tramitacié del
procediment comprendra la relacié dels actes de tramit realitzats, amb indicaci6 del
seu contingut, aixi com la data en qué es van dictar.

3. L’Administracié municipal podra remetre a la persona interessada avisos sobre
I'estat de la tramitacid, a les adreces electroniques de contacte que aquesta li hagi
indicat.

ARTICLE 23. Presentacio de documents i declaraci6 responsable

1. No caldra aportar documents que estiguin en poder de I’Administracié municipal o
d’altres administracions publiqgues de conformitat a la normativa aplicable o amb les
quals I’Administracid municipal hagi signat un conveni de col-laboracié. L’exercici
d’aquest dret es fara d’acord amb la normativa aplicable a cada procediment, i amb la
normativa aplicable a la proteccio de dades de caracter personal.

2. Les entitats compreses en I'ambit d’aplicacié d’aquesta Ordenanca promouran la
substitucié de l'aportacid de documents acreditatius del compliment de requisits per
una declaracié responsable de la persona interessada que expressi la concurréncia
dels requisits esmentats i el compromis d’aportar els justificants, a requeriment de
I’Administracié municipal.

3. La comprovacié de la informacié continguda en aquestes declaracions es podra
efectuar als registres de I'Administraci6 municipal o als d’altres administracions o
entitats amb les quals I'’Administracié municipal tingui signat un conveni de
col-laboracio.

ARTICLE 24. Certificats administratius electronics i transmissié de dades

1. D’acord amb els principis de simplicitat administrativa i interoperabilitat entre
administracions, I'Ajuntament promoura l'eliminacié de certificats i, en general, de
documents en paper, que se substituiran, sempre que es pugui, per certificats i
documents electronics o per transmissions de dades.



Tant en el cas de certificats electronics i documents electronics com en el de
transmissions de dades, la seva expedicid, tractament i efectes es regiran pel que
disposa aquesta Ordenanca, amb subjeccid estricta a la normativa de proteccié de
dades de caracter personal, aixi com a la resta de la normativa aplicable al
procediment administratiu.

2. L’Administracié municipal es compromet a facilitar I'accés d'altres administracions
publiques a les dades relatives als interessats que estiguin en el seu poder i es trobin
en suport electronic. En tot cas, s’establiran les maximes garanties de seguretat,
integritat i disponibilitat, de conformitat amb el que disposa la normativa aplicable a la
proteccié de dades de caracter personal.

3. En el marc dels principis regulats en aquesta Ordenanca, I’Administracié municipal
promoura l'establiment de convenis amb les entitats publiques o privades tant
emissores com receptores de certificats o documents administratius, per tal de
simplificar I'obtencié, la transmissié i, si escau, la convalidaci6 de documents o
certificats electronics per transmissions de dades.

4. L’Administraci® municipal podra establir els mecanismes necessaris per a
'elaboracié de certificats administratius electronics, que tindran els mateixos efectes
que els expedits en suport paper. El contingut d’aquests es podra imprimir en suport
paper i la signatura manuscrita se substituira per un codi de verificacid generat
electronicament, que permetra de comprovar-ne l'autenticitat accedint telematicament
als arxius de I'dérgan o organisme emissor. L’Administracié municipal emetra certificats
electronics sobre les dades que figuren en poder seu, a peticié dels ciutadans i les
ciutadanes.5. Els ciutadans i les ciutadanes, en substitucié dels certificats en paper,
podran presentar a '’Administracid municipal certificats en suport electronic d’altres
administracions obtinguts telematicament o bé mitjancant la compulsa electronica del
certificat en paper.

ARTICLE 25. Compulses electroniques i trasllat de documents en suport
paper

1. La compulsa electronica de documents electronics i en suport paper es fara a través
d’'un procediment de digitalitzacié segur, que inclogui, en els termes de l'article 19
d’aquesta Ordenanga, la signatura electronica del personal al servei de I’Administracio
municipal que hagi realitzat la compulsa i que garanteixi 'autenticitat i la integritat de la
copia. Els documents compulsats electronicament tindran la consideracié de copies
auténtiques, als efectes del que preveu larticle 46 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu.

2. La incorporacié, en el seu cas, de documents en suport paper als tramits i
procediments administratius que es tramitin per via electronica es fara mitjancant la
compulsa electronica dels documents en suport paper.




3. Les persones interessades podran aportar a I'expedient copies digitalitzades dels
documents, la fidelitat de les quals amb l'original es garantira mitjangant la utilitzacio
de la signatura electronica avangada. L'Administraci6 municipal pot sol-licitar en
qualsevol moment la confrontacio del contingut de les copies aportades.

4. Quan un procediment iniciat electronicament no es tramiti totalment en suport
electronic, I'organ competent procedira a la reproduccié en suport paper de les
sol-licituds, comunicacions o altres documents electronics, mitjancant compulsa, per tal
de continuar la tramitacié de l'expedient. En tot cas, I'Administracié6 municipal
conservara en suport electronic els documents electronics.

5. En el trasllat de documents electronics a copies en suport paper, es fara constar la
diligéncia del personal competent que acrediti la correspondéncia i I'exactitud amb el
document original electronic, mitjangant la compulsa. Aquests documents tindran la
consideracio de copies auténtiques, als efectes del que preveu l'article 46 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu coma.

ARTICLE 26. Expedient electronic

1. L'expedient electronic és el conjunt de documents electronics corresponents a un
procediment administratiu, sigui quin sigui el tipus d’informacié que continguin.

2. La foliaci6 dels expedients electronics es dura a terme mitjangant un index
electronic, firmat per I'drgan o I'entitat municipal actuant, segons que correspongui.
Aquest index garantira la integritat de I'expedient electronic i en permetra la
recuperacio sempre que calgui. Es admissible que un mateix document formi part de
diferents expedients electronics.

3. Els documents administratius en suport electronic:

a) soOn validament emesos si tenen incorporat algun dels sistemes admesos de
signatura electronica.

b) Han d’incloure una referéncia temporal.

c) Poden tenir la consideracié de documents originals o de copia i han d’indicar
aquesta circumstancia.

4. La remissiéo d’expedients es podra substituir a tots els efectes per la posada a
disposicié de I'expedient electronic, i la persona interessada té dret a obtenir-ne una
copia de conformitat amb les previsions d’aquesta Ordenanca.

ARTICLE 27. Acabament

1. Els procediments que es tramitin i s’acabin en suport electronic garantiran la
identificacio i I'exercici de la competéncia per part de I'6rgan que en cada cas estigui



reconegut com a competent.

2. L’acte o resolucié que posi fi a un procediment electronic haura de complir els
requisits que preveu l'article 89 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic
de les administracions publiques i del procediment administratiu comu, i anar
acompanyat dels sistemes de signatura electronica previstos en aquesta Ordenanca
aixi com dels mitjans electronics per a la interposicié dels corresponents recursos.

3. El trasllat de documents electronics, incloent-hi els que han de figurar als llibres de
resolucions i als llibres d’actes, mentre aquests no tinguin el format en suport
electronic, es fara d’acord amb el procediment de compulsa previst en aquesta
Ordenanca.

ARTICLE 28. La notificacié per mitjans electronics

1. La natificacié es practicara utilitzant mitjans electronics quan la persona interessada
hagi assenyalat aquests mitjans com a preferents o expressi el seu consentiment a la
seva utilitzacid, en qualsevol dels procediments administratius tramitats en
I’Administracié municipal.

2. L’acceptacio dels interessats podra tenir caracter general per a tots els tramits que
els relacionin amb I'Administraci6 municipal o per a un o diversos tramits, segons el
que s’hagi manifestat.

3. Per a l'eficacia del que es disposa en aquest article, tota persona interessada que
manifesti la seva voluntat de ser notificada per mitjans electronics haura de disposar
d’'una adreca electronica, que podra ser proveida per '’Administracid municipal, que
compleixi els requisits legalment previstos.

4. L’adrega electronica tindra vigéncia indefinida com a adrega valida als efectes de
notificacio, excepte en els suposits que la persona titular en sol-liciti la revocacié o
modificacid, per defuncié de la persona fisica o extincié de la personalitat juridica,
quan una resolucié administrativa o judicial ho ordeni o pel transcurs de tres anys
sense que s’utilitzi per a la practica de les notificacions. En aquest cas, es comunicara
a la persona interessada per tal que pugui expressar el seu interés a mantenir-la
activa; en cas contrari, s’'inhabilitara 'adrecga electronica.

5. La notificacié s’entendra practicada a tots els efectes legals en el moment que es
produeixi I'accés al seu contingut a I'adreca electronica. El sistema de notificacio
acredita la data i hora de posada a disposicié de la notificacié a I'adreca electronica de
la persona interessada i la data i hora d’accés al contingut de I'acte notificat per part
del ciutada o ciutadana, aixi com qualsevol causa técnica que impossibiliti alguna de
les circumstancies anteriors.

6. Quan hi hagi constancia de la posada a disposicié de la notificacid6 a I'adreca
electronica i transcorrin deu dies naturals sense que s’accedeixi al seu contingut,



s’entendra que la notificacid ha estat rebutjada als efectes del que preveu l'article 59
de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu, excepte que d’ofici o a instancia de la
persona interessada es comprovi la impossibilitat técnica o material de I'accés a la
seva adreca electronica.

7. L’Administracié municipal podra incloure la notificacié d’actes administratius en el
tauler d’edictes electronic, si conté els elements de la notificacié determinats per la
legislacié basica, en els suposits seguents:

a) Quan la notificacioé s’hagi de practicar per mitja d’anuncis en el tauler d’edictes de
I'ajuntament de I'tltim domicili en els casos en qué les persones interessades en un
procediment siguin desconegudes, s’ignori el mitja o el lloc de la notificacié i aquesta
no s’hagi pogut practicar, malgrat que s’hagi intentat.

b) Quan les persones destinataries de I'acte siguin una pluralitat indeterminada.

c) Quan es tracti d’actes integrants d’un procediment selectiu o de concurréncia
competitiva de qualsevol tipus. En aquest suposit, les convocatories successives s’han
de publicar almenys a la seu electronica corresponent i amb els mateixos efectes.
Aquesta circumstancia s’ha d’indicar en la convocatoria del procediment, i no tenen
validesa les publicacions que s’efectuin en llocs diferents.

8. Durant la tramitacié dels procediments, la persona interessada podra requerir a
I'drgan o entitat corresponents que les notificacions successives no es practiquin per
mitjans electronics.

En aquest cas, caldra fer servir qualsevol altre mitja admeés per l'article 59 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu. Aquest requeriment no sera efectiu quan s’aprecii
mala fe o abus de dret per part del ciutada o la ciutadana.

9. L'accés electronic per part de les persones interessades al contingut de les

actuacions administratives corresponents tindra els efectes propis de la notificacié per
compareixenca, sempre que quedi constancia d’aquest accés.

CAPITOL SETE. REGISTRE, ARXIU | ACCES ALS DOCUMENTS ELECTRONICS

ARTICLE 29. Registre electronic

1. Es crea el Registre electronic de 'Administracié municipal, configurat técnicament
com un accés telematic al Registre General de ’Administracié municipal.

2. El Registre electronic s’integrara a tots els efectes en el Registre general de
I’Administracié municipal i tindra caracter voluntari per als administrats, llevat dels



suposits d’utilitzacio obligatoria establerts per llei o per les normes de creacié de futurs
procediments telematics en qué es reguli la presentacié de sol-licituds, escrits o
comunicacions a través del registre esmentat.

3. L’accés al Registre electronic es podra fer durant les 24 hores del dia, tots els dies
de lany. La data d’entrada i/o de sortida s’acreditara mitjancant un servei de
consignacio electronica de data i hora. Als efectes del comput de terminis, la recepcio
de documents en un dia inhabil s’entendra efectuada el primer dia habil seglient. El
Registre electronic es regira per la data i I'’hora oficials.

4. La presentacio de sol-licituds, escrits o0 comunicacions per mitjans telematics tindra
els mateixos efectes que la presentacié efectuada per la resta de mitjans admesos per
larticle 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comua.

5. El Registre electronic no admetra la presentacié de sol-licituds, escrits o
comunicacions que no segueixin els models descrits a l'article 20 anterior o no
compleixin tots els mecanismes d’identificacid i d’acreditaci6 de la voluntat dels
ciutadans i les ciutadanes que fixi I' 'Administracié municipal de conformitat amb les
previsions d’aquesta Ordenanca.

6. El Registre electronic emetra automaticament un rebut consistent en una copia
autenticada de I'escrit, sol-licitud o comunicacié presentats, aixi com un rebut amb la
relacié dels documents presentats, incloent-hi la data i 'hora de presentacio i el
namero d'entrada en el registre.

La no emissio del rebut o, si s’escau, la recepcié d’'un missatge d’indicacié d’error o
deficiéncia en la transmissié implica que no s’ha produit la recepcio.

7. Quan, per raons técniques, es pugui preveure que el registre no podra estar
operatiu, s’haura d’anunciar als usuaris amb la maxima antelacié possible i mentre duri
aguesta situacio. En tot cas, a la seu electronica corresponent s’informara sobre la
suspensio temporal del servei, la previsid de durada de la mateixa i, si s’escau, de
I'adopcié de mesures correctives de la situacio6.

8. El Registre Electronic estara habilitat unicament per a la presentacié d’escrits i
sol-licituds, aixi com de documentacié en format electronic que pugui completar els
escrits i sol-licituds respecte dels tramits i procediments accessibles per via
electronica. Els escrits i comunicacions de tramits no accessibles es tindran per no
presentats, comunicant-se aquesta circumstancia, per si el ciutada o ciutadana
considera convenient utilitzar qualsevol de les formes de presentacié d’escrits que
preveu la legislacio de procediment administratiu comu.

Els formats dels documents que s’admetran en el Registre Electronic seran publicats a
la seu electronica corresponent, vetllant per la neutralitat tecnologica.

9. Per iniciativa dels interessats o per requeriment de I’Administracid municipal és
possible presentar al Registre electronic documentacio que acompanyi les sol-licituds,



escrits i documents presentats, aixi com documents complementaris.

En compliment dels estandards de format i requisits de seguretat dels Esquemes
Nacionals d’Interoperabilitat i de Seguretat, el nivell de seguretat que s’exigeix al
document complementari es el mateix que el del document principal.

Quan aquesta documentacié no es presenti en el mateix acte que la sol-licitud, escrit o
document, per al cas que s’hagués indicat un numero d’entrada de resguard
acreditatiu de la sol-licitud, escrit o document al que acompanyi o complementi la
presentacio inicial, I'interessat haura d’indicar aquest nimero d’entrada.

ARTICLE 30. Arxiu electronic de documents

1. L’Administracié municipal podra arxivar per mitjans electronics tots els documents
que es produeixin en I'exercici de les seves funcions, de manera que es compleixin els
termes previstos a l'article 45.5 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic
de les administracions publiques i del procediment administratiu comd, i la Llei
10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents. La reproduccié en suport electronic de
documents en suport paper es fara de conformitat amb el procediment de compulsa
previst en aquesta Ordenanca.

En el suposit de documents emesos originariament en paper, dels quals s'hagin
efectuat copies electroniques, es podra procedir a la destruccié dels originals, en els
termes i amb les condicions que estableixi '’Administracié municipal, de conformitat
amb la normativa aplicable.

2. L’Administracié municipal podra establir convenis o acords amb altres entitats per a
I'arxiu definitiu dels seus documents electronics, sempre que compleixin la integritat,
autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccié i conservacié dels documents arxivats
de conformitat amb la normativa sectorial aplicable.

ARTICLE 31. Preservacio i accés als registres i arxius administratius
electronics

La preservacié i 'accés als documents emmagatzemats en mitjans electronics es
regira per les previsions d’aquesta Ordenanga relatives a I'accés a la informacio i pels
principis i normes aplicables a la proteccid de la confidencialitat i privacitat de dades.

ARTICLE 32. Procediment de coordinaci6 i supervisio dels tramits i
procediments accessibles per via electronica

1. La verificacié sobre el compliment dels tramits i procediments accessibles per via
electronica correspon a I'organ designat a aquest efecte per I'Alcalde.




2. Aquest organ sera I'encarregat de definir un document de coordinacié i supervisio
amb tots els elements necessaris per avaluar el compliment dels tramits i
procediments accessibles per via electronica establerts en aquesta Ordenanca.

ARTICLE 33. Cataleg de tramits i procediments accessibles per via
electronica

Els tramits i procediments accessibles en cada moment per via electronica s’inclouran,
als efectes d’informacio als ciutadans i les ciutadanes, en el corresponent Cataleg,
mitjangcant un decret d’alcaldia, que s’incorporara a la seu electronica prevista en
aquesta Ordenanca.

CAPITOL VUITE. FACTURA ELECTRONICA

ARTICLE 34. Factura electronica |

1. L’Administracié municipal accepta expressament la utilitzacié de mitjans electronics
en la remissid de les factures a ella destinada, en els termes previstos en aquest
article.

2. La remissio6 de factures electroniques que tinguin com a destinataries I’Administracio
municipal en I'ambit de la contractacié administrativa, aixi com la d’aquelles que,
expedides entre particulars, es presentin electronicament davant aguestes institucions
en el curs de qualsevol procediment administratiu, es pot realitzar mitjan¢ant qualsevol
sistema que, als efectes de garantir 'autenticitat de I'origen i la integritat del contingut,
compleixi el que estableix la normativa reguladora de les obligacions de facturacio.

3. La conservacid de factures en suport electronic per mitjans que garanteixin un accés
en linia a les dades, aixi com la seva carrega remota i utilitzacié per part de
I'Administracié Tributaria, es realitzara d’acord amb el que estableix la normativa
reguladora de les obligacions de facturacio.

DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera. Tramits i procediments actuals

Els tramits i procediments accessibles actualment per via electronica, ja sigui a través
del web municipal corresponent o a través d’altres canals telematics, s’hauran
d’incloure al Cataleg previst a I'article 33 des del moment d’entrada en vigor d’aquesta
Ordenancga

A tal efecte, el referit Cataleg incloura totes aquelles webs municipals titularitat de
I’Administracié municipal actualment operatives.

Segona. Procediments en curs



Aquesta Ordenanca no s’aplicara als procediments iniciats amb anterioritat a la seva
entrada en vigor.

Tercera. Seu electronica

1.- La seu electronica de I'Administracid municipal entrara en funcionament quan
s'aprovin les disposicions que desenvolupin les previsions d’aquesta Ordenanca i
'Administracid municipal corresponent hagi posat en marxa els sistemes i les
tecnologies corresponents.

2.- La norma de posada en funcionament de la seu electronica determinara els seus
requisits i funcionament, i restara publicada a la seu electronica de la respectiva
Administracié municipal.

Quarta. Notificaci6 electronica

1.- L’Administracié municipal corresponent posara en marxa la notificacié electronica,
per als procediments i tramits que ho requereixin, quan s'aprovin les disposicions que
desenvolupin les previsions d’aquesta Ordenanca i [I'Administraci6 municipal
corresponent hagi posat en marxa els sistemes i les tecnologies corresponents.

2.-La norma de posada en funcionament de la notificacié electronica determinara els
seus requisits i funcionament, i restara publicada a la seu electronica de la respectiva
Administracié municipal.

Cinquena. Registre electronic

1.- El Registre electronic de I’Administracié municipal entrara en funcionament quan
s'aprovin les disposicions que desenvolupin les previsions d’aquesta Ordenancga i
’Administracié municipal corresponent hagi posat en marxa els sistemes i les
tecnologies corresponents.

2.- La norma de posada en funcionament del Registre electronic determinara els seus
requisits i funcionament, i restara publicada a la seu electronica de la respectiva
Administracié municipal.

Sisena. Arxiu electronic

1.- L'arxiu electronic de [I'Administraci6 municipal corresponent entrara en
funcionament quan s'aprovi la disposicido que en reguli I'organitzacio, i ’Administracio
municipal corresponent hagi posat en marxa els sistemes i les tecnologies
corresponents.

2.- La norma de posada en funcionament de l'arxiu electronic determinara els seus
requisits i funcionament, i restara publicada a la seu electronica de la respectiva
Administracié municipal.



Setena. Tauler d’edictes electronic

1.- El tauler d’edictes electronic que regula aquesta Ordenanga entrara en
funcionament quan s'aprovin les disposicions que desenvolupin les previsions
d’aquesta Ordenanca i I'Administracié municipal corresponent hagi posat en marxa la
seu electronica aixi com els sistemes i les tecnologies corresponents.

2.- La norma de posada en funcionament del tauler d’edictes electronic determinara els
seus requisits i funcionament, aixi com les informacions que hagin de publicar-se en el
mateix i restara publicada a la seu electronica de la respectiva Administracié municipal.

Vuitena. Registre de funcionaris habilitats

1.- El registre de funcionaris habilitats previst en aquesta Ordenanca restara publicat a
la seu electronica de I'’Administracié municipal quan I’Administracid municipal hagi
posat en marxa els sistemes i les tecnologies corresponents.

2.- La norma de posada en funcionament del registre de funcionaris habilitats
determinara els seus requisits i funcionament, i restara publicada a la seu electronica
de la respectiva Administracié municipal.

Novena. Representaci6

Els mecanismes de representacio previstos en aquesta Ordenanca restaran publicats
a la seu electronica de I'’Administracié municipal.

Desena. Exigibilitat dels drets reconeguts en aquesta Ordenancga

Els drets reconeguts als ciutadans i les ciutadanes en aquesta Ordenanca seran
plenament exigibles en el moment en que ho siguin els drets reconeguts a l'article 6 de
la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans i les ciutadanes als
serveis publics, en relaci6 amb la totalitat dels tramits i procediments de qué sigui
competent I'Administracié municipal.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Regulacio de nous procediments i tramits

A partir de I'entrada en vigor d’aquesta Ordenancga, qualsevol regulacié que s’efectui
de nous procediments i tramits administratius, o modificacio dels existents, haura de
preveure la possibilitat de la seva tramitacié per mitjans electronics i s’ajustara a les
condicions i als requisits previstos en aquesta Ordenancga. La seva regulacio s’ajustara
al procediment d’incorporacio previst al capitol seté de 'Ordenanca.

Segona. Entitats sense personalitat juridica

[...] Procediment per admetre certificats electronics d’aquestes entitats.



Tercera. Adaptacié a la normativa municipal

L’Ajuntament de Llobera es compromet a adaptar la normativa municipal a les
previsions d’aquesta Ordenanca.

Quarta. Entrada en vigor

Aquesta Ordenanga entrara en vigor 'endema de la seva publicacié6.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Creacié d’altres seus electroniques

Sens perjudici del que disposa l'article quatre i la disposicié transitoria Tercera
d’aquesta Ordenanca, els organs i les entitats integrants de ’Administracié municipal i
definits a l'article 2 de la mateixa, podran crear les seves propies seus electroniques
per a 'exercici de les seves competéncies.



