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La Junta de Govern Local, en sessid ordinaria de data 7 de maig de 2019, va adoptar I'acord
d’aprovar la instruccio d'estil administratiu de I'Ajuntament de Calaf.

Es fa public el text integre de la citada instruccié per al seu general coneixement.

<{INSTRUCCIO MUNICIPAL D’ESTIL ADMINISTRATIU DE L’AJUNTAMENT DE CALAF

EXPOSICIO DE MOTIUS

L'objectiu d’aquesta instruccié és aconseguir que la documentacié que genera I'’Ajuntament de
Calaf esdevingui una eina de comunicacié moderna i accessible que, en la mesura que sigui
possible, apropi 'Administracio als ciutadans. Es també la seva finalitat assolir la unificacié de
criteris a I'hora d’elaborar la documentacié municipal pel que fa al llenguatge i al disseny.

Es tracta d’'un recull d’aquells aspectes on se sol trobar més diversitat de maneres d'Us i que
escau cohesionar. La instruccié o reglament es divideix en quatre apartats, per tal que en resulti
una guia practica, util i senzilla:

- Pautes per a la redacci6 dels documents

- Aspectes grafics

- Disseny dels documents

- Models de documents administratius

D'aquesta manera es pretén assolir una imatge institucional formalment unificada i propia
d’aquest Ajuntament. Aquesta harmonitzacié de la documentacié esta orientada a aconseguir
que el lector d'un escrit procedent de I'Ajuntament, abans de llegir-lo sigui capacg de distingir-ne
I'emissor. Els tipus de paper i de lletra utilitzats, els marges, els signes d’identitat corporativa,
etc. son elements que contribueixen de forma notable a dotar d’identitat els documents emesos
per una determinada institucié o entitat.

Per altra banda, es fa especial incidéncia a aplicar la simplicitat i la senzillesa com a condicions
indispensables per assolir la verdadera comunicacié i comprensi6 en la documentacio
administrativa. Aixi doncs, s’ha de procurar evitar aquells aspectes del llenguatge que no
ajuden a aquesta finalitat, com ara els elements superflus, reiteracions, ambiguitats i, en
definitiva, aquells elements innecessaris que I'Gnic que aporten és que els textos siguin menys
entenedors per als seus receptors.

Finalment, s’ha de tenir en compte que aquesta instruccio no té la pretensié de ser un manual
d'estil que reguli de forma exhaustiva totes les qulestions que afecten I'elaboracié de
documents, ni tampoc pretén ser un curs de llenguatge administratiu, sindé que s’ha fet una
seleccid per donar resposta als dubtes i qliestions que més sovint es plantegen, mentre que en
queden fora aquells altres de menys rellevancia. Es per aixd que, per a tots els aspectes no
resolts en aquest Reglament, es recomana acudir al «Manual de consulta d’elaboraci6 de
documents administratius de la Diputacié de Barcelona» o a qualsevol manual actualitzat de
llenguatge administratiu.

CAPITOL I. PAUTES PER A LA REDACCIO DE DOCUMENTS

Article 1. La llengua
La llengua propia de I'Ajuntament de Calaf és la catalana, si bé també s’emprara el castella en
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els termes establerts a la legislacié de rang superior.

Article 2. Criteris de simplicitat i claredat

En la redaccié de qualsevol document cal seguir els criteris de simplicitat i claredat del
llenguatge. S’ha de fer un Us restrictiu de les formes arcaiques, s’han d’evitar les construccions
retoriques buides de contingut i les repeticions innecessaries.

Article 3. La no discriminacié per raé de sexe
1. Sempre que sigui possible s’ha d'evitar I'is de formes Unicament masculines en
benefici d’altres opcions més neutres, pero cal fer-ho de manera que no atempti contra
I'estructura de la llengua ni provoqui textos de dificil lectura. Aixi mateix, s’ha de valorar
la possible condicié de neutre, en les llengiies romaniques, per als mots en masculi
plural (alumnes, professors, funcionaris, etc.) com a férmula preferible en determinats
casos a I'is del generic (alumnat, professorat, funcionariat, etc.), ja que es pot provocar
una abstraccié excessiva en el text.
2. Quan el document tingui una persona destinataria coneguda, la redaccié s’ha d’adaptar
al sexe d'aquella.
3. Quan la persona destinataria sigui desconeguda, cal aplicar els segiients criteris:
a) Formes inacceptables:
i. Formes uUnicament femenines per designar genéricament professions, oficis o
tasques: hostessa, infermera, dona de fer neteja, etc. S’han de substituir per formes
genériques que comprenguin el dos sexes: auxiliar de vol, personal d'infermeria,
personal de neteja, etc.
ii. Formes completes dobles enllagades amb una /, si després hi ha altres paraules amb
morfemes de genere:
els funcionaris i les funcionaries interins (inacceptable)
el funcionariat interi (acceptable)
el personal funcionari interi (recomanable)
iii. Formes amb barres inclinades en els textos redactats:
® amb els/les funcionaris/aries nascuts/des a Catalunya (inacceptable)
® «el funcionariat nascut a Catalunya» o bé «els funcionaris nascuts a Catalunya».
Recomanables les dues formes, tot i que I'eleccié dependra del context i caldra seguir
els criteris de coheréncia i llegibilitat.
b) Formes recomanables:
i. Formes generiques per als dos sexes:
® El personal funcionari d’aquest Ajuntament (recomanable)
® Els funcionaris d’aquest Ajuntament (correcta, perd no recomanable)
i. Us de paraules genériques que permetin designar tant homes com
dones, com ara persona, part, cos, etc. La persona interessada, la part
contractant, el cos de policia, etc.

Article 4. Forma verbal passiva

Com a criteri general és molt més recomanable fer servir la veu activa més que no pas la
passiva, ja que les frases en passiva alteren I'ordre neutre dels elements de I'oracié i fan menys
entenedora la informacié. La forma verbal passiva s’ha d'utilitzar preferiblement només en
aquelles frases on es pretengui remarcar I'objecte sobre el qual cau el pes de I'accié:

Exemple: els regidors varen aprovar la proposta
La proposta va ser aprovada pels regidors (es pretén remarcar la proposta)
En canvi, s’ha d’evitar la passiva perifrastica, i procurar mantenir I'ordre logic i gramatical de la
frase:
Exemple:
a) «Seran adoptades les mesures correctores que en el seu moment siguin
considerades oportunes per part de I'Ajuntament». Cal escriure-ho aixi: «L'Ajuntament
adoptara les mesures correctores que en el seu moment consideri oportunes»

Article 5. La perifrasi
La perifrasi és un recurs que s’ha d’evitar: no s’ha d’expressar un concepte amb més paraules
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de les necessaries. També cal abandonar les formules antiquades.

Exemple:
a) «Posem en el vostre coneixement que...» ha de ser «Us informem que...»
b) «Procedir a la cancel-laci6 de la garantia definitiva» ha de ser «Cancel-lar la
garantia definitiva»
¢) «Remetre I'acord indemnitzador a la companyia Mapfre a I'objecte que procedeixi a
'abonament de l'import acordat» ha de ser «Remetre l'acord indemnitzador a la
companyia Mapfre perqué aboni I'import acordat»

Article 6. Les repeticions

Cal evitar les repeticions innecessaries en benefici de la senzillesa i claredat del text. Quan en
un mateix document s’hagi de fer referéncia diverses vegades al mateix element, fet, document,
o circumstancia, i de forma particular a disposicions normatives i resolucions, la primera vegada
s’ha d’expressar amb el detall necessari per no induir a error, mentre que les successives
referencies s’han de fer de manera simplificada o resumida.

Pel que fa a la identificaci6 de persones, al marge de l'establert a l'article 20 d'aquest
Reglament per als signataris dels documents, la primera vegada que s’esmenti una persona
s’ha d'escriure el nom complet i els cognoms, i en les referéncies posteriors només el
tractament (Sr./Sra.) i el primer cognom.

Article 7. El gerundi
L'Gs de la forma verbal en gerundi només és correcte quan expressa accions anteriors o
simultanies -mai posteriors- a I'accié expressada pel verb principal.
Exemple:
a) «Els serveis técnics van inspeccionar I'immoble, advertint el propietari que les obres
de millora...» ha de ser «Els serveis técnics van inspeccionar I'immoble, i van advertir el
propietari que les obres de millora...»

Article 8. Majuscules i minuscules
1. S’escriuen en majlscula:
a) Els noms propis.

b) El nom dels organs administratius de qualsevol jerarquia:
Exemples: Parlament de Catalunya
Generalitat de Catalunya
Diputaci6 de Barcelona
Departament d’Ensenyament
Ajuntament de Calaf

¢) Lainicial en la forma abreujada dels tractaments seguents:
senyor (Sr.), senyora (Sra.), doctor (Dr.), doctora (Dra.).

d) La inicial en les formes protocol-laries de tractament, tant si s’abreugen com no:
I'Honorable Senyor Honorat Riutort
I'Hble. Sr. Honorat Riutort
e) Només la primera paraula en els projectes, informes, estudis i altres documents
analegs:
El Projecte de reforma i millora de I'enllumenat

e) Els carrecs de qualsevol jerarquia:
El president de la Generalitat de Catalunya
L'alcalde de I'Ajuntament de Calaf
El secretari de I'Ajuntament

f) En els textos legals, només la inicial de la paraula que designa el tipus de document i,
si n’hi ha, la dels noms propis gque s’incloguin en el titol:
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La Llei 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de regim local de Catalunya
El Reial decret legislatiu 3/2011, de 14 de novembre, que aprova el Text refés de la Llei
de contractes del sector public

g) La inicial en els noms dels edificis publics, siguin substantius o adjectius:
Llar d’Infants La Boireta
Parc del Firal

h) La inicial de les festivitats o celebracions:
El dia de Cap d’Any
El Dia Mundial del Medi Ambient (aqui Dia forma part del nom)

2. S’escriuen en minuscula:

a) Els noms comuns i els plurals dels noms propis:

Les juntes de govern dels ajuntaments

b) Els articles, preposicions i conjuncions (la majuscula afecta noms i adjectius):
Direccié General de Comerg i Indistria

¢) Els noms comuns singularitzats:
Ala reunié de la Junta de Govern (nom propi)
A la reunié de la Junta (nom comu singularitzat, s’entén Junta de Govern)

d) Les parts genériques de les normes articulades:
La disposicio addicional primera del Reial decret 25/2010

e) Els articles en els toponims. Només s'utilitza majuscula quan l'article es troba en
posicié inicial absoluta

f) Els dies de la setmana, els mesos i les estacions. Només s'escriuen en majliscula si
formen part del nom d'una festivitat o d'una fita historica:

La reunio es fara dijous, dia 3 de marg

Hi ha vacances el Dijous Sant

Viu al carrer de I'1 d’Octubre

g) Les unitats monetaries (euros) s’escriuran en mindscula i només es permetra el simbol
(€) en quadres, taules o altres elements fora del text comd.

Article 9. La traduccié de noms
La traduccié de noms d'institucions i entitats publiques o privades ha de seguir les segiients
regles:
1. Es tradueixen al catala:
a) Els noms dels organismes o institucions administratives:

Ministeri d'Hisenda

Congrés dels Diputats

Defensor del Poble

b) Els noms d'empreses publiques:
Institut Nacional d'Estadistica
Radiotelevisié Espanyola

Ageéncia Estatal d'’Administracio Tributaria

¢) Els noms d'organitzacions internacionals:
Organitzacio de les Nacions Unides
Organitzaci6 del Tractat de I'Atlantic Nord
Tribunal Europeu de Drets Humans
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d) Els noms de federacions:
Sindicat Andalls de Treballadors
Comissions Obreres

e) Els textos normatius i els documents juridics:
Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu

2. No es tradueixen:
a) Els noms d'entitats bancaries:
Triodos Bank
Banco Santander

b) Els noms d'empreses privades:
El Corte Inglés
Grupo Panrico S.A

c) Els noms de centres d'ensenyament i entitats culturals per norma general no es
tradueixen. Si bé, casos com museu, institut, universitat, etc., popularment coneguts, es
poden traduir o no:

Museo de Prado / Museu del Prado

Universidad Complutense / Universitat Complutense

d) Els noms de partits politics no s'haurien de traduir, perd a la practica es fa. Aixi doncs,
n'hi ha que apareixen traduits i n'hi ha que no:

Bildu

Blogue Nacionalista Galego

Podemos / Podem

Eusko Alkartasuna

CAPITOL Il. ASPECTES GRAFICS

Article 10. Funcié remarcadora

La funcié de les cometes, la negreta, la cursiva, la versaleta, i també les majlscules, és
remarcar una part del text per algun motiu determinat. La seva utilitzacié és opcional, perd per
coheréncia cal seguir sempre unes mateixes pautes i evitar fer-ne un Us abusiu, perqué pot
causar un efecte de saturacié del text i dificultar-ne la comprensié.

Article 11. Les cometes
1. S'utilitzen les cometes per:
a) Reproduir literalment un text o les paraules d'algi:
L'Estatut d'autonomia de Catalunya, al seu article 1 diu: «Catalunya, com a
nacionalitat, exerceix el seu autogovern [...]»
El regidor va dir «es fa o no es fa»

b) Els titols d'exposicions, plans, campanyes, lemes, eslogans, etc., si apareixen dins
una frase:

Inauguracio de I'exposicio «Alexandre de Riquer, 100 anys»

Es posa en marxa la campanya «Calaf Porta a Porta»

2. No s'utilitzen les cometes per :
a) Denominacions d'entitats, empreses, establiments, etc., encara que siguin en llengua
estrangera.

b) Els usos que corresponen a la cursiva.
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Article 12. La negreta

La finalitat de la negreta és destacar paraules o fragments. Sovint se li atribueixen funcions que
sOn propies de la cursiva, i també és convenient no abusar-ne, per evitar causar la saturacié en
el text. La seva utilitzacié dependra del disseny dels documents que es faci, i se n’ha de seguir
sempre el mateix criteri. El més aconsellable és utilitzar-la en els titols dels documents i en els
enunciats de dins un document.

Article 13. La cursiva
1. S’ha d'utilitzar la cursiva per:
a) Els titols d'obres de creacid, ja siguin publicacions periodiques, llibres, revistes,
pel-licules, etc.:
L'Altipla
Diari Ara
Pa Negre

b) Noms i locucions llatines:
Sine die
A priori

c¢) Paraules que siguin propies d'un altre idioma:
Overbooking

d) Paraules d'argot o mal escrites expressament:
Dominguero

2. No s'ha d'utilitzar cursiva per:
a) Citacions textuals (que han d'anar en cometes)
b) Noms d'empreses o entitats

c) Sigles

Article 14. La versaleta

La versaleta és una lletra amb caracters de majlscula perd que té una algada propia de la
minudscula, i es pot fer servir com a eina per destacar una part del text, quan es pretengui evitar
I'Gs de la negreta enmig del text amb aquesta funcié. D’aguesta manera s’evitara disminuir la
capacitat diferenciadora dels titols destacats amb negreta, i S'aconseguira una presentacio més
acurada del text.

CAPITOL lIl. DISSENY DELS DOCUMENTS

Article 15. Tipus de lletra
La lletra propia de I'Ajuntament de Calaf, aixi com la dels altres organismes dependents o
vinculats a I'Ajuntament, és I'Arial.

Article 16. Cos de la lletra
El cos de lletra que s’ha de fer servir amb caracter general és:
1. Cos 11:
a) titols a I'inici del document, amb majdscula i negreta

b) el contingut del document, amb caracter general.
c) la transcripcié literal del contingut total o parcial d'altres documents, com ara
senténcies, resolucions, mocions, esmenes, propostes, etc. En aquest cas, s’emprara la

cursiva.

2. Cos 9. En els textos inclosos en quadres o taules s’ha d’emprar un cos de lletra adaptat a
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la dimensi6 de les caselles que contenen, i no pot ser inferior a 7.

Article 17. Mida dels fulls

L'Ajuntament de Calaf aplica els criteris internacionals de normalitzacié a les mides del full i,
d’acord amb la norma I1SO 216 i la UNE 1011, s'utilitza el full estandarditzat DIN A4, que té
unes mides de 210 x 297 mil-limetres.

Article 18. Marges
Els marges del full DIN A4 s’han de configurar de la manera seguent:
- Marge superior: 1,25 cm.
- Marge inferior: 1,25 cm.
- Marge esquerre: 3 cm.
- Marge dret: 3 cm.
Els documents s’han d’elaborar amb els marges justificats a I'esquerra i a la dreta.

En tot cas, si es genera un document en blanc des del gestor d’expedients, aquest ja contindra
la configuracio6 precisa.

Article 19. Interlineat i marges entre paragrafs

Amb caracter general els documents s'han de presentar amb interlineat senzill.
Excepcionalment, quan es tracti d'un document amb un text breu i que ocupi només una petita
part del full, es podra redactar amb interlineat doble o d'un espai i mig, amb la finalitat
d’aconseguir una presentacié més acurada.

En relacié amb I'espai entre paragrafs, aquest ha de ser de 0 cm perd s’ha d’inserir un salt de
paragraf entre els diversos paragrafs.

Article 20. Identificaci6 dels signataris

La legislacié sobre procediment administratiu comu reconeix el dret dels ciutadans a identificar
les autoritats i el personal al servei de I'’Administracié sota la responsabilitat dels quals es
tramiten els procediments. En conseqiiéncia, en tots els documents que es generin ha
d’aparéixer el carrec i el nom complet de la persona o persones que signen el document.

No obstant aix0, per tal d'evitar repeticions innecessaries, quan en un mateix document es
ressenyi més d’'una vegada la identitat de la persona signataria, només s’ha de fer constar una
vegada la identitat completa (carrec, nom i cognoms), preferiblement en la signatura electronica
0, subsidiariament, al peu del document, amb la identificacié funcional i la nominal, mentre que
en les restants es pot abreujar amb la indicacié del carrec o del primer cognom precedit del
tractament abreviat (Sr. o Sra.).

Article 21. Identificaci6 del departament tramitador

Sense perjudici dels mecanismes que s’estableixin per a la firma electronica, i a I'objecte
d’identificar facilment la procedéncia de cada document, en cada un d’ells es pot consignar a la
part superior esquerra la seva identificacié6 mitjancant la inscripci6 en majiscula del nom
principal del departament i les inicials de la persona que el genera, separats per un punt.

A partir de I'Estructura Organitzativa d’aquest Ajuntament, i tenint en compte el funcionament
organic de la institucié, avui per avui, estan definides les seglents arees amb substantivitat
propia:

Alcaldia

Secretaria intervencio

Serveis economics

Serveis Socials

Serveis Tecnics

Promocié Economica

Esports i turisme

Educacio

Cultura i festes
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Joventut

Comunicacio

Recepcid

Vigilants municipals

Jutjat de Pau

Centre de recursos per a I'ocupacio
Llar d'infants “La Boireta”

Escola de musica

En conseqiiéncia, la identificacié del document s’ha de realitzar d’acord amb els segiients
exemples:

Secretaria JMRM — Serveis Financers NVP — Comunicacié SOA

Opcionalment, cada departament podra afegir elements identificadors addicionals a cada
document, com ara el numero d’expedient o d’'informe, el promotor, 'emplacament, etc., tot i
que cal seguir un criteri restrictiu i incloure només la informacié que resulti imprescindible per a
I'adequada i facil identificacié del document.

En qualsevol cas, al costat de la rabrica de cada document s’haura d’estampar el segell del
departament, negociat o servei que correspongui.

Article 22. Localitzador del document

Per facilitar la localitzacid dels documents en la xarxa informatica, els expedients han
d'incorporar automaticament en I'apartat de Dades Basiques del gestor d’expedients, la ruta de
localitzacié a partir de la seva organitzacié en carpetes i subcarpetes, d’acord amb el seglent
exemple:

\\calafsrv\01 Aj.Calaf\16 Secretaria_intervenci6\SECRETARIA\CONVENIS\Conveni
reurbanitzacié N141b

No obstant aix0, quan les caracteristiques del document ho aconsellin, 'usuari podra introduir
els canvis necessaris perqué la ruta de localitzacié no aparegui en el document imprés.

D’altra banda, en el cas de documents en paper no digitalitzats, també s’haura d'anotar la
localitzaci6 fisica d’aquesta documentacio.

Article 23. Dataci6

La datacié del document s’ha de fer sempre a la seva part final i anterior a la identificacio
funcional i la identificacié nominal, amb el format seguent:

Calaf, document signat electronicament.

En el cas del certificat, s’ha de respectar el format establert en I'annex | d'aquest Reglament. La
referéncia a dates en el cos d’'un document es podra fer amb algun dels segilients formats, tot i
que s’ha de respectar la uniformitat del format triat en un mateix document:

8 de setembre de 2019 / 08.09.17

CAPITOL IV. MODELS DE DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

Article 24. Normalitzacié de documents

Es preceptiu I'Gs dels documents administratius normalitzats que es defineixen en aquest
Reglament, atés que és una qulestid que contribueix també de forma important a consolidar la
imatge institucional, alhora que es guanya en claredat i senzillesa per als receptors o
destinataris de cada tipus de document.

Article 25. El certificat

Es el document amb qué I'Administracié acredita oficialment i per escrit uns fets, unes
actuacions, el contingut d'un document o les dades d’'un arxiu, d’un registre, d’'un llibre d’actes,
etc., sense fer-ne cap valoracié. L'estructura s’ha d'ajustar al model de I'’Annex I.
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Article 26. L’ofici o comunicacié

Es el document d'Gs habitual per comunicar continguts relacionats amb la tramitacié d'un
procediment administratiu a altres organs de I'administracié. No ha de dur férmula de salutacio
ni de comiat, i s’ha de redactar en primera persona del singular i usar la segona persona del
plural (v6s) per a qui s’adreca.

Ha de contenir una breu anotacio en negreta sobre I'assumpte de que es tracta, i I'exposicio del
contingut ha de ser ordenada, clara i precisa, a partir d'una introduccio, desenvolupament i
conclusié, encara que sigui en un sol paragraf. L'estructura s’ha d’ajustar al model de I'Annex II.

Article 27. La notificacio

Es el document d’Us habitual per traslladar als particulars el contingut dels acords, propostes o
resolucions relacionades amb la tramitacié d’'un procediment administratiu en el qual tenen la
condicié de persones interessades. Sén d'aplicacié les mateixes pautes que les establertes a
l'article 26, amb les particularitats que s’especifiquen en el model. L'estructura s’ha d’ajustar al
model de I'Annex lll. Si bé, en aquest cas, es podra emprar la notificacio prevista en el gestor
d’expedients.

Article 28. L’informe

Es el document que exposa de manera ordenada uns fets i els analitza des d’un punt de vista
técnic o juridic amb la finalitat de proporcionar a I'organ competent elements de judici per a la
presa d’'una decisi6. S’ha de redactar en primera persona del singular, tret que I'emissor sigui
un organ col-legiat i es vulgui remarcar el sentit de col-lectivitat, suposit en el qual s’ha de
redactar en tercera persona del singular.

Quan hi hagi una pluralitat de subapartats en un mateix apartat, es poden fer servir distints
elements numeradors [1, 2, 3..., |, II, lll..., A), B), C)...], etc., perd si es tracta de 'apartat de
conclusions o part dispositiva, s’han d’ordenar sempre mitjancant els ordinals escrits en lletra
mindscula, negreta, i amb un sagnat. L'estructura s’ha d’ajustar al model de I'’Annex IV.

Article 29. La proposta de resolucio

Es el document amb el qual es posa fi a la fase d'instruccié d’'un procediment administratiu i
serveix d'antecedent i de fonament a la resolucié que ha de dictar un organ superior. Segueix
I'estructura formal de I'informe técnic i juridic perd amb la particularitat que ha d’incorporar una
proposta en la qual s’ha de basar la resolucid. S’han d’aplicar les mateixes pautes de l'article 28
pel que fa a la numeracié de subapartats en els antecedents, fonaments i part dispositiva.
L'estructura s’ha d'ajustar al model de I’Annex V.

Article 30. La resolucié

Les resolucions que s’adopten a I'Ajuntament de Calaf prenen la denominaci6 de decret. Es un
document amb el qual un organ unipersonal de I'Ajuntament (alcalde o tinent d’alcalde) pren
una decisié sobre un assumpte determinat que habitualment posa fi a un procediment
administratiu i que és el pas indispensable i previ a I'execucié.

S’ha de redactar en primera persona del singular, tot i que cada punt de la part dispositiva de la
resolucid s’ha de redactar en infinitiu. Invariablement ha de comencgar amb la identificacié de la
resoluci6é (Decret i el nUmero que pertoqui) seguit d’un titol redactat en negreta i de la manera
més succinta possible. S’han d'aplicar les mateixes pautes del articles 28 i 29 pel que fa a la
numeracié de subapartats en els fets, fonaments i part dispositiva. L'estructura s’ha d'ajustar al
model de I'’Annex VI.

Article 31. Proposta d’acord
Les propostes del Ple, la Junta de Govern Local i altres organs col-legiats han de seguir el
format preestablert en I'annex VII.

Disposicié addicional
En aquells suposits en que técnicament no sigui possible, no s’empraran els models proposats
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en aquest reglament sin6 els que vinguin predeterminats pel gestor d’expedients o qualsevol
altre aplicatiu informatic emprat per la Corporacio.

Disposici6 final
El present Reglament, que consta de 31 articles, una disposicio final, i 8 annexos, entrara en
vigor una vegada aprovat definitivament pel Ple de I'Ajuntament i publicat integrament el seu
text en el BOPB.
Calaf, document signat electronicament.
ANNEXOS
Annex I. Model de certificat.
CERTIFICAT D’ACORD
Expedient: 000/2019
Assumpte: Aprovacio del reglament regulador...
Tramit: Certificat
Joan Miquel Roig Mestre, secretari interventor de I'’Ajuntament de Calaf,

CERTIFICO:

Que el Ple d’aquesta corporacié local en la sessi6 ordinaria celebrada el dia 24 de setembre de
2019 va adoptar, entre d’altres, el seguent acord :

“[Text de I'acord]’

Aix0 és el que certifico, amb el vistiplau de l'alcalde, als efectes que correspongui a Calaf,
document signat electronicament

Vist i plau El secretari interventor,
L'alcalde,

Annex Il. Model d’ofici o comunicacio.

Sra.

Carrer
08280 Calaf

Assumpte: Requeriment emissié d’informe S2019/21458

Senyora,

En data aguest Ajuntament va sol-licitar , el qual es necessari per a la
tramitacio de I'expedient

Com que a dia d’avui aquest Ajuntament no ha rebut alld sol-licitat, ens veiem en 'obligaci6 de
reiterar la nostra peticio ja que

Aprofitant I'avinentesa, el saludem cordialment.

Plaga Gran, 2 08280 Calaf T.938 698512 www.calaf.cat calaf@calaf.cat P0O803100G

Codi Validacié: 4R2JHI9SGGINKHRKY3GA4T5GQ | Verificacio: http://calaf.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 10 de 15

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 10-15 https://bop.diba.cat

CVE 2019017321

Data 17-5-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de Calaf

Calaf, document signat electronicament.
L'alcalde

Annex lll. Model de notificacié.
Expedient: 000/2019
Assumpte: Aprovacio del reglament regulador del Servei de tanatori

Tramit: Notificacioé

NOTIFICACIO

Mitjangant la present se li notifica la resolucié adjunta a aquest document.

“[Text de resolucid]”

Contra la present Resolucio, [Peu de recurs que correspongui]
Calaf, document signat electronicament.

El secretari interventor.

Annex IV. Model d’informe.
INFORME DE SECRETARIA INTERVENCIO
Expedient: 000/2019

Assumpte: Aprovacio del reglament regulador...
Tramit: Informe de secretaria intervencio

En virtut d'alld establert en l'article 3.a) del Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es

regula el regim juridic dels funcionaris d’Administracié local amb habilitacié de caracter nacional

emeto el present

INFORME
1. Fets

1. En data...
2. En data...
2. Fonaments de dret

Primer. Régim juridic aplicable:

Segon.

Tercer.

3. Conclusions

Aix0 és tot el que em cal informar.

Calaf, document signat electronicament.
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El secretari interventor.
Annex V. Model de proposta de resolucio.

INFORME PROPOSTA DE SECRETARIA INTERVENCIO
Expedient: 000/2019
Assumpte: Aprovacio del reglament regulador...
Tramit: Informe proposta de secretaria intervencio
En virtut d'alld establert en l'article 3.a) del 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
emeto el present

INFORME
1. Fets

1. En data...
2. En data...
2. Fonaments de dret

Primer. Régim juridic aplicable:

Segon.

Tercer.

Per tot aix0, de conformitat amb allo establert en l'article 175 del Reglament d'Organitzacié,
Funcionament i Régim Juridic de les Entitats Locals aprovat per Reial decret 2568/1986, de 28
de novembre, el que subscriu eleva la seguent:

3. Proposta de resolucio

Aix0 és tot el que em cal informar.

Calaf, document signat electronicament.

El secretari interventor.

Annex VI. Model de resolucié.
Expedient: 000/2019
Assumpte: Aprovaci6 de 'ajut
Tramit: Resolucié

DECRET D'ALCALDIA

1. Fets:

Plaga Gran, 2 08280 Calaf T.938 698512 www.calaf.cat calaf@calaf.cat P0O803100G

Codi Validacié: 4R2JHI9SGGINKHRKY3GA4T5GQ | Verificacio: http://calaf.eadministracio.cat/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 15

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 12-15 https://bop.diba.cat

CVE 2019017321

Data 17-5-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament
de Calaf

1. En data 2 de juliol de 2018 I'Alcaldia va dictar resolucié en qué
2. Com que en data ... es va produlir...
3. Per tot aix0, procedeix deixar sense efectes la resolucié esmentada per tal

2. Fonaments de dret
Primer. Legislacié aplicable

Segon. L'organ competent és l'alcalde en virtut de I'article 25.2 lletra s) de la Llei 7/1985, de 2
d’abril.

Per tot aixo,
RESOLC

PRIMER. DEIXAR SENSE EFECTE la Resoluci6é de ['Alcaldia nim., de data , en base als
antecedents de fet i fonaments de dret de la part expositiva d'aquesta Resolucié.

SEGON. DONAR compte de la present Resolucié al Ple de la Corporacio en la propera sessi6
ordinaria que se celebri.

TERCER. COMUNICAR la present Resolucié als Serveis Financers municipals.

Calaf, document signat electronicament.

L’alcalde En dono fe,
El secretari interventor

Annex VII. Model de resolucié (decret d’avocacio)
Expedient: 000/2019
Assumpte: Aprovacio ...
Tramit: Resolucié d'avocacio
DECRET D'ALCALDIA
1. Fets:
1. En data 2 de juliol de 2019 I'Alcaldia va dictar resolucié en qué
2. Com gue en data ... es va produir...
3. Per tot aix0, donada la urgéncia en la tramitacié d’aquest expedient, es considera necessaria

la seva tramitacio abans de la celebracié de la propera sessi6 de la Junta de Govern.

2. Fonaments de dret
Primer. Legislacié aplicable
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Segon. Avocacié de competéncies

L'article 10.1 de la Llei 40/2015 estableix que en els suposits de delegacié de competéncies en
organs no dependents jerarquicament el coneixement d'un assumpte podra ser avocat
Unicament per I'drgan delegant.

D’altra banda, I'article 10.2 Llei 40/2015 assenyala que I'avocacié es portara a terme mitjangant
acord motivat que haura de ser notificat als interessats.

Per tot aix0,
RESOLC

PRIMER. AVOCAR la competéncia en favor de 'alcalde de I'Ajuntament de Calaf en
virtut d'allo establert a I'article 10 LRJISP.

SEGON. DONAR compte de la present Resolucio al Ple de la Corporacié en la propera sessio
ordinaria que se celebri.

TERCER. COMUNICAR la present Resolucio als Serveis Financers municipals.
Calaf, document signat electronicament.
L'alcalde En dono fe,
El secretari interventor
Annex VIIl. Model de proposta.
Expedient: 000/2019
Assumpte: Aprovacio de I'ajut
Tramit: Proposta
PROPOSTA D'ALCALDIA: APROVACIO DEL CONVENI DE COL-LABORACIO...
1. Fets:
1. En data 2 de juliol de 2018 I'Alcaldia va dictar resolucié en que

2. Ja que en data ... es va produir...

3. Per tot aix0, procedeix deixar sense efectes la resolucié esmentada per tal

2. Fonaments de dret

Primer. Legislaci6 aplicable

Segon. L'organ competent és 'alcalde en virtut de l'article 25.2 lletra s) de la Llei 7/1985, de 2
d’abril.

Per tot aix0, es proposa a la Junta de Govern Local I'adopcié dels seguents

ACORDS
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PRIMER. DEIXAR SENSE EFECTE la Resolucié de I'Alcaldia num., de data , en base als
antecedents de fet i fonaments de dret de la part expositiva d'aquesta Resolucid.

SEGON. DONAR compte de la present Resolucié al Ple de la Corporacio en la propera sessi6

ordinaria que se celebri.

TERCER. COMUNICAR la present Resoluci6 als Serveis Financers municipals.

No obstant, la Junta de Govern decidira.

Calaf, document signat electronicament.

L'alcalde»

Calaf, document signat electronicament.

L'alcalde
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