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Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona Barcelona

Dilluns, 9 de maig de 2016

ADMINISTRACIO LOCAL
Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles
ANUNCI
Es fa public, per a coneixement general, que el Ple de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles, en la sessi6
ordinaria de data 23 de febrer de 2016, va adoptar I'acord d'aprovar definitivament I'Ordenanga de Transparéncia i
Administracié Electronica, i s'ordena la publicacid del text integre d'aquesta Ordenanca, en el Butlleti Oficial de la
Provincia, en el tauler d'edictes de I'ajuntament i al web municipal.
ORDENANCA DE TRANSPARENCIA | ADMINISTRACIO ELECTRONICA.
TITOL I. DISPOSICIONS GENERALS.
CAPITOL PRIMER. AMBIT D'APLICACIO.
Art. 1. Objecte.
1. Aquesta Ordenanca regula la utilitzacid dels mitjans electronics en I'ambit de I'Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles, per tal de possibilitar la consecucié més eficag dels principis de transparencia administrativa, proximitat i
servei als ciutadans i ciutadanes, la tramitacié del procediment administratiu municipal i la participacié ciutadana per
aquests mitjans.

2. Aquesta Ordenanca té per objecte:

a. Garantir els drets i acomplir els deures que han de regir les relacions per mitjans electronics dels ciutadans i les
ciutadanes amb I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

b. Fixar els principis generals per al desenvolupament de I'Administracio electronica, la transparéncia i la participacio per
mitjans electronics en I'ambit de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

c. Regular la tramitacié per mitjans electronics de procediments administratius davant I'Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles.

d. Concretar les obligacions de transparéncia de les organitzacions del sector public i el sector privat municipal, aixi com
els drets de la ciutadania en relaci6 amb la participacid per mitjans electronics, sens perjudici de I'obligacié de
determinar amb claredat i precisio I'organitzacié administrativa interna i les autoritats responsables del compliment dels
deures i les obligacions que estableix la legislacié en matéria de transparéncia, tant pel que fa a la publicitat activa com
a l'articulacié del dret d'accés a la informacio.

e. Establir les condicions a complir en matéria de reutilitzacio de la informacié.

f. Fixar les condicions d'Us de la factura electronica en les relacions juridiques entre proveidors de béns i serveis i
aquesta Administracio.

Art. 2. Ambit d'aplicacié subjectiu.

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

a. Els organs i unitats administratives de les diferents arees i delegacions integrants i que conformen I'Ajuntament de
Sant Fost de Campsentelles 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'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.
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3. Les obligacions de transparéncia establertes en el Titol 1| també seran aplicables a les entitats privades que, en virtut
de la Llei estatal 19/2013, de 9 de desembre, i la Llei autonomica 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés
a la informacio publica i bon govern, estiguin obligades a la difusié d'informacié sobre les seves activitats. En concret:

a. Les persones fisiques o juridiques que exerceixen funcions publiques o potestats administratives, que presten serveis
publics o que perceben fons publics per a funcionar o per a dur a terme llurs activitats per qualsevol titol juridic.

b. Les persones fisiques i juridiques que duen a terme activitats qualificades legalment com a serveis d'interés general o
universal.

c. Els partits politics, les associacions i fundacions vinculades, les organitzacions sindicals i empresarials i a les entitats
privades que:

Percebin subvencions o ajuts publics de més de 100.000 EUR anuals.

Almenys el quaranta per cent de llurs ingressos anuals procedeixi de subvencions o ajuts publics, sempre que aquesta
quantitat sigui de més de 5000 EUR.

En els casos a) i b) el compliment de les obligacions establertes per aquesta ordenanga correspon a I'Administracio
responsable, en els termes que estableix la Llei 19/2014.

4. Les persones fisiques o juridiques licitadores i/o adjudicataries de contractes del sector public, també estan subjectes
a aquesta ordenanca d'acord amb el s'estableixi en els plecs corresponents.

5. Als efectes del que disposa el Titol IV en aplicacié de la Llei 25/2013, de 27 de desembre, d'impuls de la factura
electronica i creacio del registre comptable de factures al Sector Public, seran obligades les entitats privades que emetin
factures a les entitats municipals.

Art 3. Ambit d'aplicaci6 objectiu.

Aquesta Ordenanga s'aplicara a les actuacions en qué participi I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles que es
duguin a terme per mitjans electronics, i concretament a les seguents:

a. Les relacions amb els ciutadans i les ciutadanes que tinguin caracter juridicoadministratiu.

b. La consulta per part de la ciutadania de la informacié publica administrativa i de les dades administratives que
estiguin en poder de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

c. La realitzacié dels tramits i procediments administratius accessibles per via electronica, de conformitat amb el que
preveu aquesta Ordenanca, incloses I'emissié i la recepcio de factures electroniques.

d. El tractament de la informacié obtinguda per I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles en l'exercici de les seves
potestats.

e. La transparencia de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles i les obligacions de difondre o subministrar
informacié o dades recollides per I'Administracio i la seva reutilitzacid, aixi com la difusié d'informacié en determinats
ambits del sector privat.

f. La participacio de la ciutadania per mitjans electronics.

g. Les relacions interadministratives.

Els principis generals continguts en aquesta Ordenanga son aplicables a les comunicacions dels ciutadans i les
ciutadanes no sotmeses a l'ordenament juridic administratiu, i de manera especial la comunicacié d'avisos i
d'incidéncies, la presentacid de reclamacions i queixes, la formulacié de suggeriments, la realitzacié de preguntes als
organs municipals i les peticions i altres formes de participacid, mentre no siguin objecte d'una regulacié especifica.
CAPITOL SEGON. PRINCIPIS GENERALS.

Art. 4. Principis generals d'aquesta Ordenanca.

L'actuacio de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles s'haura de regir pels principis generals seglents:
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a. Principi de servei al ciutada.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles impulsara I'accés electronic a la informacid, els tramits i els procediments
administratius per tal de possibilitar la consecucié més eficag dels principis constitucionals i legals de transparéncia
administrativa, proximitat i servei als ciutadans i a les ciutadanes.

b. Principi de simplificacié administrativa.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles, amb I'objectiu d'assolir una simplificacio i integracié dels processos,
procediments i tramits administratius, i de millorar el servei a la ciutadania, aprofitara l'eficiéncia que comporta la
utilitzacio de técniques d'Administracio electronica.

c. Principi d'impuls de mitjans electronics.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles impulsara de manera preferent I's dels mitjans electronics en el conjunt
de les seves activitats i, en especial, en les relacions amb els ciutadans i les ciutadanes.

d. Principi d'intermodalitat de mitjans.

En els termes previstos en aquesta Ordenanga 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 I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

e. Principi de proporcionalitat.

En matéria d'identificacio, signatura, gestié de la informacié i seguretat garantira que només s'exigiran les mesures
adequades a la naturalesa i circumstancies dels diferents tramits i actuacions.

f. Principi de neutralitat tecnologica.

La realitzacié de les actuacions regulades en aquesta Ordenanga, amb independéncia dels instruments tecnologics
utilitzats, es fara de manera que siguin la mateixa evolucio tecnologica i I'adopcié de les tecnologies dins de la societat
les que determinin la utilitzacié dels mitjans tecnologics que, a cada moment, siguin més convenients. L'Ajuntament de
Sant Fost de Campsentelles promoura I'Us del programari de codi obert aixi com la reutilitzacié de les seves dades i
vetllara per I'adequacio a I'Us social de la tecnologia.

g. Principi d'interoperabilitat.

L'Ajuntament garantira I'adopcio dels estandards d'interoperabilitat d'acord amb les disposicions del Reial Decret 3/2010,
de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat i vetllara, tot respectant criteris de seguretat,
adequacio tecnica i economia de mitjans, perqué els sistemes d'informacio utilitzats per I'Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles siguin compatibles i es reconeguin amb els dels ciutadans i ciutadanes i d'altres administracions.

D'acord amb el principi d'interoperabilitat, es facilitara I'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 técnics 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 I'exercici de les seves funcions.

h. Principi de confidencialitat, seguretat i proteccié de dades.

Sense perjudici del compliment de les obligacions en matéria de transparéncia i I'exercici del dret d'accés a la
informacid, es garantira la proteccié 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, aixi com d'acord amb els principi de
seguretat com a procés integral i en funcié de I'analisi de riscos que es dugui a terme en cada moment, en aplicacié del
Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional de Seguretat. Les politiques de seguretat
han de ser objecte d'avaluacid i, en cas necessari revisio, de forma ordinaria.

i. Principi de transparéncia i reutilitzacio.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles facilitara la maxima difusio, publicitat i transparéncia de la informacié que
consti als seus arxius i de les actuacions administratives, de conformitat amb les lleis de transparéncia 19/2013 i
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19/2014 i la resta de I'ordenament juridic. La informacié difosa o subministrada pels subjectes obligats en les condicions
establertes en la present Ordenanga haura de ser accessible, interoperable, i reutilitzable, actualitzada i de qualitat, i
s'haura de gestionar per tal de facilitar la seva localitzaci6.

j. Principi de publicitat de la informacio.

La informacié que estigui en poder de I'Ajuntament en I'exercici de les seves funcions sera considerada informacié
publica, independentment del seu format o suport, amb els limits o excepcions previstos en la legislacié vigent.

k. Principi de participacioé i col-laboracio.

Es promoura I'Us dels mitjans electronics en I'exercici dels drets de participacid, en especial el dret de peticid, els drets
d'audiéncia i informacioé publica, la iniciativa ciutadana, les consultes i la presentacié de queixes, reclamacions i
suggeriments en condicions d'igualtat i sense discriminacions, tot respectant les necessitats d'accessibilitat dels
diferents col-lectius. L'Ajuntament impulsara la creaci6 de mecanismes de col-laboracié i cooperacié entre el sector
public i el sector privat en benefici dels interessos generals, tot fomentant la participacié dels agents socials
representatius d'interessos col-lectius i la ciutadania.

I. Principi d'accessibilitat i disseny universal.

L'Ajuntament vetllara per l'accessibilitat de les actuacions en suport electronic i I'aplicacié dels principis de disseny
universal i inclusivitat. A tal efecte, aplicara els criteris i normes d'accessibilitat aprovades mitjangant el Reial Decret
1494/2007, de novembre, pel qual s'aprova el Reglament sobre les condicions basiques per a l'accés de les persones
amb discapacitat a les tecnologies, productes i serveis relacionats amb la societat de la informacié i mitjans de
comunicacioé social.

m. Principi de cooperacié i de col-laboracio interadministratives.

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

n. Principi de tracgabilitat.

En el disseny i adopcié de sistemes i aplicacions es vetllara per la tracabilitat de les actuacions realitzades per
I'Administracid i els ciutadans i les ciutadanes en les relacions administratives per mitjans electronics, d'acord amb les
especificacions del Reial Decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual s'aprova 'Esquema Nacional de Seguretat.

o. Principi de publicitat activa.

L'exercici de la transparéncia es dura a terme, com a norma general, mitjangant la publicacié de la informacié publica en
poder de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles, de forma ordinaria, i en el temps i forma més adients per garantir
la participacio de la ciutadania, aixi com I'exercici dels drets reconeguts en la present Ordenanca i en la normativa
vigent.

p. Principi de la qualitat de la informacio i la documentacio.

La gestid de les dades i documents per part de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles haura de garantir la
disposicié d'informacié complerta, ben organitzada i disponible per als ciutadans i ciutadanes; I'aplicacié de les técniques
de gesti6 documental permetra conservar els documents i garantir la seva integritat i interoperabilitat, aixi com la
tracabilitat de les actuacions i I'autenticacio de I'exercici de la competéncia.

g. Principi d'accés i disponibilitat limitada.

L'exercici dels drets per part dels ciutadans i ciutadanes en els ambits d'aplicacié de la present Ordenanga haura de
respectar les necessitats organitzatives i economiques de I'Administracié que, de forma raonable, els informara de les
circumstancies que concorrin; en cas que existeixin limitacions per raons organitzatives i economiques, la comunicacio
d'aquestes circumstancies es realitzara de forma motivada.
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CAPITOL TERCER. DRETS | DEURES DELS CIUTADANS | LES CIUTADANES.
Art. 5.- Drets dels ciutadans i les ciutadanes en I'aplicacié de la present Ordenanga.

1. En el marc de la present Ordenanca, es reconeix als ciutadans i a les ciutadanes els drets enunciats per la normativa
estatal i autondmica i, en especial, els segients:

|.- En I'ambit de I'administracio electronica:

a. Dret de relacionar-se amb I'Ajuntament a través de mitjans electronics, presentar documents, fer tramits i tramitar
procediments.

b. Dret a no haver de presentar documents que es trobin en poder de I'Ajuntament o de la resta d'administracions
publiques de conformitat amb la normativa aplicable.

c. Dret d'accedir i utilitzar els serveis de I'administracié electronica amb independéncia de les eines tecnologiques
emprades, en condicions de seguretat técnica i juridica.

d. Dret a la seguretat, la confidencialitat i proteccié de les seves dades personals, aixi com a l'accés, rectificacio,
cancel-lacié i oposicié al tractament de les seves dades, sense perjudici del compliment de les obligacions de
conservacié en matéria de transparéncia i accés a la informacié, aixi com les facultats per a la comunicacio6 i/o cessié de
dades establertes per la legislacio vigent.

e. Dret a l'accés, a la garantia de la integritat i I'autenticitat, i a la conservacié en format electronic per part de
I'Ajuntament dels documents electronics que formin part d'un expedient.

f. Dret a I'obtencié dels mitjans d'identificacio o, en el seu cas, a una informacioé objectiva, verag i comprensible sobre els
mitjans d'identificacié necessaris per a la tramitacié dels procediments administratius.

Il.- En I'ambit de la transparéncia i participacio ciutadana per mitjans electronics:

a. Dret a rebre informacié publica de qualitat, accessible i comprensible per mitjans electronics i a accedir als registres i
arxius administratius per mitjans electronics.

b. Dret d'accés a la informacié per mitjans electronics, en compliment de la legislacié vigent en matéria de transparéncia
i bon govern.

c. Dret a ser informats sobre les condicions aplicables a la difusié d'informacié i sobre I'exercici del dret d'accés, aixi com
a la resolucio de les seves sol-licituds, la motivacio de les resolucions denegatories i els terminis aplicables en cada cas.

d. Dret a coneixer les modalitats, suports o formats en qué la informacié es troba disponible, en els casos que la
denegacié de l'accés a aquesta informacid estigui motivada per questions relatives al suport o al format en qué es
conserva la informacio.

e. Dret a rebre informacio relativa a la identificacié de I'drgan en el poder del qual es troben els documents sobre el
quals s'exerceix el dret d'accés.

f. Dret d'accés a la informacid, o a I'accés en condicions de gratuitat i sense condicionaments relatius a la nacionalitat,
veinatge o residéncia. En el cas excepcional que l'accés estigui condicionat al pagament d'una taxa per a la
reproduccio, transformacio, copia o edicié de la informacid, el seu import no podra excedir el cost de I'operacid
necessaria per permetre'n l'acceés.

g. Dret a fer propostes d'actuacié o millora i suggeriments en relacid6 amb el funcionament dels serveis publics, i a
participar en l'avaluacié dels mateixos. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles haura de donar en tots els casos
una resposta motivada a les propostes.

lll.- En I'ambit de la reutilitzacié de la informacio:
a. Dret d'Us de la informacié publica que es posi a disposicié en qualsevol format o llengua preexistent i, sempre que

sigui possible, en format obert i llegible per maquina, conjuntament amb les seves metadades, amb el nivell més elevat
de precisio i desagregacid, per a la seva reutilitzacié, comercial o no comercial, en els termes establerts per la normativa
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vigent en matéria de reutilitzacié. Els formats i les metadades s'ajustaran, en qualsevol cas, a estandards i normes
formals obertes.

b. Dret a rebre informacié o accedir a arxius en formats que permetin la seva posterior reutilitzacio.

c. Dret a rebre informacié i assessorament, sobre les condicions de la reutilitzacié. En cas que la reutilitzacié de la
informacié estigui sotmesa a limits derivats de I'exercici de drets de propietat intel-lectual per I'Administracié o per
tercers, quan s'acordin condicions particulars, l'obtencié d'una llicéncia o el pagament de taxes, els ciutadans i les
ciutadanes tenen dret a rebre informacio i assessorament sobre aquestes condicions.

d. Dret a rebre informacié sobre el régim sancionador aplicable en matéria de reutilitzacid, d'acord amb la legislacié
vigent.

Art. 6. Deures dels ciutadans i les ciutadanes en la comunicacio electronica.

1. En el marc de la utilitzacid dels mitjans electronics en ['activitat administrativa i en les seves relacions amb
I'Ajuntament, i per tal de garantir el bon funcionament i gesti6 de la informacié, comunicacions, processos i aplicacions
de I'Administracio electronica, I'actuacio dels ciutadans i les ciutadanes ha d'estar presidida pels deures seglients:

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

b. Deure de facilitar, en I'ambit de I'Administracié electronica, informacié verag, completa i actualitzada, adequada a les
finalitats per a les quals se sollicita.

c. Deure d'identificar-se en les relacions administratives per mitjans electronics amb I'Ajuntament, quan aquestes aixi ho
requereixin. Quan I's de sistemes d'identificacid i signatura electronica no criptografics requereixi d'un registre previ, els
ciutadans i les ciutadanes hauran de garantir la veracitat de les dades d'identificacié i la seva actualitzacio, sense
perjudici de les condicions d'Us que, en el seu cas, s'estableixin.

d. Deure de custodiar aquells elements identificatius personals i intransferibles utilitzats en les relacions administratives
per mitjans electronics.

e. Deure de respectar les condicions d'Us de la informacié difosa, en especial, aquelles que vetllin per la no
desnaturalitzacié del seu Us, i deure de satisfer, en el seu cas, les taxes o preus publics exigibles per I'obtencié de
informacio.

2. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles vetllara pel compliment d'aquests deures, en el marc d'alld previst a la
normativa aplicable i a les previsions d'aquesta Ordenanca.

TITOL Il. DE LA TRANSPARENCIA, LA PARTICIPACIO | LA REUTILITZACIO.

CAPITOL PRIMER. DISPOSICIONS GENERALS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA | PARTICIPACIO PER
MITJANS ELECTRONICS.

Art. 7. De la transparéncia i el concepte d'informacié publica.

1. La informaci6 elaborada per I'Administracio i la que aquesta té en el seu poder com a consequéncia de la seva
activitat o de I'exercici de les seves funcions, inclosa la que li subministren els altres subjectes obligats d'acord amb el
que estableix aquesta ordenanga, sera considerada informacié publica, amb independéncia del suport o el formant en
qué es trobi. L'Ajuntament vetllara per la publicacié de la informacié conforme als principis de veracitat, exactitud,
actualitzacio, qualitat, neutralitat, interoperabilitat i accessibilitat, en formats oberts, d'Us llibre i gratuit i, addicionalment,
en formats d'Us generalitzat, sense perjudici dels limits establerts en la legislacié vigent.

2. Aquesta Ordenanga s'aplica a la informacié general del sector public i la informacié vinculada a la transparéncia,
relacionada amb les decisions i actuacions dels organs; aixi mateix, la informacié obrant en els expedients
administratius es podra publicar o posar a disposicid, sempre i quan es respectin els drets dels ciutadans i ciutadanes,
especialment en relacio a les dades de caracter personal; la informacio publica elaborada pels serveis municipals per a
I'exercici de les seves funcions, sera informacid reutilitzable, per al millor rendiment social i econdmic que es pugui
derivar del seu Us pels sectors public i privat.
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3. L'Ajuntament informara sobre les caracteristiques de la informacié difosa, I'exercici del dret d'accés, i els limits a
aquest accés; aixi mateix informara del procediment a seguir per a I'obtencié d'informacioé i el pagament de taxes o
preus publics per la seva obtencid, si escau, o per a la realitzacié6 de copies. Amb caracter general, I'accés a la
informacié difosa sera lliure, gratuita i no requerira identificacid prévia, sense perjudici de l'establiment de condicions
especials, d'acord amb la legislacio vigent en matéria d'acceés o reutilitzacié.

4. L'Ajuntament es responsabilitzara de I'efectiu exercici de la transparéncia per part de les persones i entitats
enumerades en els apartats a i b de l'article 2.3 de la present Ordenanc¢a, mitjangant la publicacié o remissio de la
informacié relativa a la seva estructura organitzativa, la informacié de caracter economic i comptable i de rellevancia,
d'acord amb la legislacié vigent, que sera clara i comprensible. Els concessionaris de serveis publics també remetran o
publicaran la informacio relativa als serveis prestats, les tarifes o preus aplicables, els teléfons d'informacié gratuits de
que es disposin i la bustia de queixes 0. Les condicions de remissié o publicacié s'establiran al titol concessional, el
contracte o conveni o les bases de les convocatories. La publicacio es realitzara mitjancant el Portal de la Transparéncia
o els instruments emprats a aquests efectes, d'acord amb l'article 9 de la present Ordenanca.

5. L'exercici de la transparéncia permetra realitzar el retiment de comptes i l'avaluacid6 permanent de la gestid
administrativa i els processos participatius, per mitja d'indicadors objectius, d'acord amb alld que estableix I'article 10
d'aquesta ordenanca.

6. El contingut a difondre en matéria de transparéncia sera el que determinin les disposicions vigents en matéria de
transparéncia i la resta de I'Ordenament juridic.

7. La informacié difosa per mitjans electronics haura de ser equivalent a la difosa per d'altres mitjans, no podra introduir
restriccions per ra6 del mitja escollit i, en qualsevol cas, haura de respectar la normativa vigent en matéria de proteccid
de dades.

Art. 8. Condicions técniques en matéria de transparéencia.

1. La difusié d'informacié sera conforme, com a minim, al nivell 2 d'accessibilitat, segons estableix el Reial Decret
1494/2007, de 12 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament sobre les condicions basiques per a I'accés de les
persones amb discapacitat a les tecnologies, productes i serveis relacionats amb la societat de la informacié i mitjans de
comunicacié social la normativa vigent en cada moment. Aixi mateix, la informacié sera comprensible i, en cas que el
seu contingut tingui un caracter eminentment técnic, I'entitat de la seva difusié vetllara per la difusié d'informacié en
termes abastables per al public en general.

2. La difusié d'informacié respondra als criteris de seguretat i interoperabilitat d'acord amb la normativa vigent i el Marc
d'Interoperabilitat de Catalunya.

3. L'Ajuntament garantira les condicions de seguretat de les comunicacions amb els ciutadans i les ciutadanes, aixi com
la seva confidencialitat, de forma proporcional al caracter de les dades objecte de comunicacio, de conformitat amb la
legislacié de proteccidé de dades de caracter personal i la normativa vigent en matéria de seguretat.

4. L'Ajuntament garantira la integritat i I'autenticitat de les dades i la seva conservaci6 aixi com, en cas necessari, la
identificacié de I'Administracié actuant i els ciutadans i ciutadanes en el marc del procediment d'accés a la informacié
publica. A aquests efectes es podra requerir I'is de sistemes d'identificacio i signatura admesos en compliment de la
present Ordenanca, aixi com els mecanismes ordinaris per a les relacions telematiques com les carpetes ciutadanes.

5. Els sistemes i mecanismes habilitats per a la comunicaci6 electronica entre Administracio i ciutadania hauran de
permetre'n la constancia de I'emissié i, en cas necessari, la recepcid, la seva data i hora, aixi com del seu contingut i la
identificacio fidedigna del remitent i el destinatari de les comunicacions. La publicacié d'informacié incorporara, en tot
cas, la data d'actualitzacio.

Art. 9. Portal de la Transparéncia.
1. L'exercici de la transparéncia es fonamentara en el Portal de la Transparéncia establert per la Llei 19/2014, de 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, sense perjudici de I'is de mecanismes

complementaris.

2. En qualsevol cas se n'haura de garantir la seguretat, la disponibilitat i la integritat de la informaci6 i s'informara de les
incidéncies aixi com de les operacions de manteniment programades.
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La informacié publica de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles s'integrara en el Portal de Transparencia de la
Generalitat de Catalunya.

Art. 10. Foment de la participacio ciutadana per mitjans electronics.

1. L'Us de mitjans electronics en matéria de transparéncia esta orientat a promocionar la participacié dels ciutadans i les
ciutadanes en la vida politica, econdmica i social. A aquests efectes, I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles
vetllara per la creacié d'espais de participacié entre els diferents actors socials i la ciutadania, a través de mitjans
electronics i no electronics, de forma inclusiva. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles promoura la plena
participacio dels col-lectius socials i I'assoliment d'objectius d'interes comu.

2. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles fomentara la participacié per mitjans electronics i, d'acord amb la
normativa vigent, impulsara la creacié de comunitats virtuals amb tecnologies web i de xarxa social, entre d'altres, que
es posin a disposicioé de la ciutadania, amb |'objecte de promocionar espais de trobada entre la ciutadania i els agents
presents en la vida politica, economica, social i cultural del municipi.

3. Es garantira la realitzacié de tramits d'exposici6 i d'informacié publica, aixi com la publicacio relativa a I'elaboracié de
disposicions generals per mitjans electronics, de forma complementaria i en cap cas substitutiva dels mitjans emprats en
d'altres suports. A aquests efectes, es donara compliment a la legislacié vigent en materia de procediment administratiu
i, aixi mateix, al Titol IV de la present Ordenanca.

CAPITOL SEGON. PUBLICITAT ACTIVA | REUTILITZACIO.

Art. 11. Obligacions de publicitat activa.

1. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles difondra la informacié establerta a les disposicions de la Llei 19/2014,
de 29 de desembre, de Transparéncia, Accés a la Informacié Publica i Bon Govern, i, com a minim:

a) L'organitzacio institucional i I'estructura administrativa.

b) La gestié econdmica, comptable, pressupostaria i patrimonial.

c) Les decisions i les actuacions amb una rellevancia juridica especial.

d) La plantilla, la relacié de llocs de treball i el regim retributiu.

e) Els procediments administratius relacionats amb I'exercici de les seves competéncies.

f) Els contractes i els convenis, aixi com dades estadistiques sobre els percentatges i el volum pressupostari dels
contractes adjudicats d'acord amb cadascun dels procediments establerts per la legislacié de contractes del sector
public; també s'ha de donar publicitat al volum pressupostari contractat pels diversos adjudicataris en els darrers cinc
anys.

g) Les convocatories i I'atorgament de les subvencions i els ajuts publics.

h) Els informes i els estudis.

i) Els plans, els programes i les memories generals.

j) La informacio estadistica.

k) La informaci6 geografica.

I) Les matéries i les actuacions la publicitat de les quals s'estableixi per norma.

m) Les informacions que siguin demanades amb més frequéncia per via de I'exercici del dret d'accés a la informacio
publica. S'entendra que una sol-licitud és freqiient quan el volum de sol-licituds és reiterada i constant al llarg del temps
0 bé quan es produeixen diverses sol-licituds en un espai reduit de temps. A aquests efectes, i de forma orientativa, se'n

valorara la publicacié quan es produeixi una mitjana d'una sol-licitud cada 30 dies o bé quan es produeixen almenys tres
sol-licituds en un periode de 3 mesos.
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n) Qualsevol materia d'interés public.

0) Registre d'interessos i declaracions de béns de les persones obligades a presentar-la d'acord amb la legislacié vigent.
A aquests efectes, I'Administracio sol-licitara la declaracié amb la relacio detallada dels béns i les activitats de la persona
obligada i en publicara un document sense incloure dades que puguin lesionar els seus drets, aixi com la identificacio i
localitzacié dels béns declarats.

2. La informacié publicada per I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles haura de ser actualitzada de forma periddica
i amb la freqiiéncia que es consideri adequada al compliment de les obligacions legals vigents. En tot cas, es mostrara
la data de la darrera actualitzacio.

Art. 12. Reutilitzacié de la informacio.

1. La informacié difosa per I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles i la informacié subministrada per subjectes
obligats a I'Administracié en compliment de les obligacions de transparéncia, d'acord amb les bases de la convocatoria,
el contracte, conveni o titol concessional, haura de ser reutilitzable i susceptible de tractament informatitzat en formats
llegibles per maquina que siguin oberts i interoperables, d'acord amb la Norma Técnica d'Interoperabilitat aplicable, tot
incorporant les seves metadades. Quan la publicacié es produeixi en lots, la informacié sera susceptible de tractament i
se'n mostrara la freqliéncia d'actualitzacié aixi com la data de la darrera actualitzacié.

2. Amb caracter general, la reutilitzacié de la informacié no estara subjecta a I'obtencié d'autoritzaci6 prévia o pagament
de taxes o preus publics. Quan la reutilitzacié estigui subjecta a un régim de llicéncia-tipus o autoritzacio, o no tingui
caracter gratuit, aquestes condicions hauran de ser transparents, proporcionals, no podran limitar la competéncia i no
seran discriminatories.

3. L'atorgament de drets exclusius tindra caracter excepcional i només estara justificat per la prestacié de serveis publics
d'interés public, d'acord amb alld establert a la Directiva 2013/37/UE, del Parlament Europeu i del Consell, de 26 de
juny, per la que es maodifica la Directiva 2003/98/CE, relativa a la Reutilitzacio de la Informacio del Sector Public i la seva
legislacié de transposicié. En I'ambit de la digitalitzacié de recursos culturals, aquest atorgament es revisara en un
termini de 10 anys. En tot cas, I'adjudicatari del dret en condicions d'exclusivitat lliurara a I'Administracié una copia dels
arxius a titol gratuit.

CAPITOL TERCER. ACCES A LA INFORMACIO.
Art. 13. Accés a la informacié.

1. L'Administracié disposara els mitjans electronics adequats per facilitar les sol-licituds d'accés a la informacio, en
compliment de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.

2. Les sol'licituds hauran d'incloure informacioé suficient dirigida a identificar el document o les dades sobre les quals es
sol-licita accés i s'hauran d'adrecar a I'organisme que gestioni la documentacié o a la Unitat responsable de la gestié de
la informacid prevista en l'article 14 de la present Ordenancga.

3. La tramitacio telematica de les sol'licituds es realitzara d'acord amb les previsions del Titol IV de la present
Ordenanca. L'Administracio requerira la identificacié del sol-licitant mitjangant els mecanismes d'identificacio establerts a
la present Ordenanca, sempre i quan la seva obtencié hagi requerit un tramit d'identificacié prévia.

4. El sentit del silenci administratiu sera positiu, de manera que a manca de resposta s'entendra permés l'accés a la
informacio, llevat dels suposits establerts per la legislacié vigent.

5. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles assistira els ciutadans i les ciutadanes en la cerca d'informacio i
informara a la ciutadania sobre els mecanismes a la seva disposicié per a la sol-licitud d'informacié a través de mitjans
electronics, presencials i telefonics, aixi com dels termes i condicions de l'accés, Us i reutilitzacié de la informacio
publica.

6. L'accés a la informacié publica és gratuit si les dades sén consultades en el lloc on es troben dipositades. Si la
informacié o les dades estan disponibles en format electronic, hauran de ser lliurades per correu electronic.

L'expedicié de copies i la transposicié a formats diferents de I'original pot estar subjecta a contraprestacié economica,
que en cap cas excedira el cost de I'operacio.
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Art. 14. Limits a I'accés i accés parcial. Inadmissié de sol-licituds.

1. La determinacié de limits al dret d'accés a la informacié s'hauran de basar en alguna de les causes previstes en la
legislacié sobre transparéncia i accés a la informacid, o en una altra norma amb rang de llei. Aquests limits hauran de
ser aplicats d'acord amb el principi de proporcionalitat i de forma adequada a la seva finalitat, tenint en compte les
circumstancies del cas concret i s'han d'aplicar restrictivament, sense que es puguin ampliar per analogia. En qualsevol
cas, i en relaci6 a I'exercici del dret d'accés I'aplicacié d'aquests limits haura de ser motivada de forma expressa. En cas
que es consideri necessari informar-ne al public es procedira d'acord amb l'apartat segient.

2. L'aplicacio de limits o excepcions en matéria de transparencia es realitzara de conformitat amb la legislacié vigent i se
n'informara al public mitjangant el Portal de la Transparéencia previst a I'article 9. En cas que aquesta limitacié esdevingui
com a consequéncia de la interpretacié de la legislacié vigent realitzada per un 6rgan competent en la matéria es
relacionaran els documents o resolucions que estableixin els limits aplicats.

3. Es podra permetre l'accés parcial sempre i quan algun dels limits d'accés afecti només a una part de la
documentacio. En aquest cas, si la restriccié parcial dificulta la comprensié de la informacio, l'interessat podra demanar
audiéncia.

3. La inadmissié de sollicituds ha de ser motivada i comunicada al sol-licitant. La resolucié que decreti la inadmissio
s'haura de basar en alguna de les causes previstes a la legislacié sobre transparéncia i accés a la informacio. Es podra
donar publicitat activa a la decisié de conformitat amb I'apartat 2 del present article.

TITOL Ill. INSTRUMENTS PER A LA GESTIO ADMINISTRATIVA.
Art. 15. Portal d'Internet.

1. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles disposara d'un Portal d'Internet o Portal web municipal que incorporara
la informacié municipal d'interés general per a la ciutadania en compliment de la legislacié vigent. La informacié de
caracter general es difondra de forma objectiva, haura de ser actualitzada periddicament i s'identificara I'drgan
responsable de la difusié d'informacio.

2. El Portal d'Internet disposara d'un enllag als instruments per a la gestié administrativa del present Titol i al Portal de la
Transparencia establert a I'article 9 de la present Ordenancga.

3. L'accés a la informacioé del Portal d'Internet sera lliure i gratuita, i no requerira identificacié previa. El Portal d'Internet
sera accessible d'acord amb les normes d'accessibilitat esmentades a l'article 4.j)) de la present Ordenanca i
comprensible per a tots els ciutadans i ciutadanes.

Art. 16. Seu electronica.

1. La seu electronica és l'adrega electronica disponible al public, la titularitat, gestid i administracié de la qual
corresponen a I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles en I'exercici de les seves competéncies. La seu electronica
estara disponible per als ciutadans i les ciutadanes a través dels sistemes de la informacié que determini i faci publiques
I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles i, en tot cas, a través del seglient apartat de la web municipal,
http://seuelectronica.santfost.cat.

2. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles determina en aquesta ordenanga les condicions de creacio i
funcionament de la seva seu electronica d'acord amb els principis d'integritat, veracitat, actualitzacio, publicitat oficial,
responsabilitat, qualitat, seguretat, disponibilitat, accessibilitat, neutralitat tecnologica i interoperabilitat.

3. Cas que la seu electronica estigui residenciada mitjangant un servei d'un ens supramunicipals o altres entitats
creades a tal efecte se'n reconeixera la validesa i s'autoritzara la cessio del certificat o mitja d'identificacio a I'ens
corresponent. El document d'autoritzacio, signat per I'é6rgan competent, es publicara a la seu electronica.

4. La seu electronica posara a disposicio dels ciutadans i ciutadanes la seglient informacio:

- Ambit territorial i ambits material de competéncies de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

- Les actes de sessions del ple, d'acord amb alld establert a I'article 10.2 de la Llei 29/2010, de 3 d'agost, d'us dels
mitjans electronics al sector public de Catalunya.
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- Informacié sobre els procediments administratius, precisant-ne els terminis i el sentit del silenci i les modalitats
disponibles; el perfil de contractant, I'accés i la seleccié del personal, i el Cataleg de procediments; informacié sobre els
serveis que presta, les prestacions previstes i les cartes de serveis.

- Les normes aplicables en I'ambit de competéncia de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

- La Politica de signatura i, en el seu cas, les politiques de signatura aplicables en cada procediment, que establiran els
mitjans electronics que els ciutadans i ciutadanes poden utilitzar en cada suposit en I'exercici del seu dret a comunicar-
se amb I'Ajuntament i per a la formulacié de suggeriments i queixes, en les condicions establertes a l'article 21 de la
present Ordenanca.

- Informacié necessaria per a la correcta utilitzacié de la seu i relacio dels serveis disponibles, la normativa reguladora
de la seu electronica i, aixi mateix, els criteris de qualitat del servei; la carta de serveis és valida a aquests efectes. En
cas d'incidéncia o interrupcié del servei, la seu electronica n'informara al public i, en el seu cas, establira un mitja
d'accés als mitjans alternatius mentre la seu electronica no estigui disponible.

- Accés a publicacions dels diaris o butlletins oficials, i al tauler d'anuncis.

- Disposicions de creacio i funcionament del Registre Electronic.

- Relacié actualitzada de les sol-licituds, escrits i comunicacions que es poden presentar.

- Indicacioé de la data i hora oficial.

- Indicacio dels dies que es consideren inhabils.

- Indicacié dels models normalitzats o sistemes electronics de sol-licitud, aixi com la possibilitat d'usar documents no
normalitzats.

- Relacio de segells electronics emprats per I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

- L'accés a la carpeta ciutadana o espai personalitzat de comunicacié amb I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.
- Els instruments de planificacié urbanistica.

- El Cataleg de dades i documents interoperables.

- Accés a la verificacié de documents amb CSV.

- Aquells altres continguts i informacions legalment establerts.

5. La seu electronica de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles utilitzara, per identificar-se i garantir una
comunicacié segura a través de xarxes de comunicacions electroniques, sistemes de signatura electronica basats en
certificats de dispositiu segur o mitja alternatiu, d'entre els llistats aprovats a aquests efectes per les institucions
comunitaries. En tot cas, el mitja d'identificacié permetra identificar I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles
responsable de la seu i, en el cas que s'emprin certificats digitals a aquests efectes, comprovar la validesa del certificat.
6. Els continguts publicats en la seu electronica respondran als criteris de seguretat i interoperabilitat establerts a la
legislacié vigent d'acord amb l'analisi de riscos realitzat i, en tot cas, impediran la indexacié de la informacio o la
redifusio automatitzada per tercers.

7. La seu electronica estara disponible tots els dies de I'any i durant les vint-i-quatre hores del dia. Quan per raons
técniques es prevegi que la seu electronica no podra estar operativa s'anunciara amb el maxim d'antelaci6 possible a la
propia seu i pels canals alternatius de consulta existents.

Art. 17. Registre electronic general.

1. L'Administracié disposara d'un sistema de Registre electronic general que integrara el sistema de registres
presencials i I'accés telematic.
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2. La comunicacioé entre administracions es realitzara mitjangant la integracio a les diferents plataformes existents que, a
efectes d'aquesta Ordenanga, tindran la consideracié de Registre i s'integraran amb el sistema de Registre general.

3. L'accés al Registre electronic es podra fer durant les vint-i-quatre hores del dia, tots els dies de I'any. La data
d'entrada i/o de sortida s'acreditara mitjangant un servei de consignacié electronica de data i hora amb segell de temps.
Als efectes del comput de terminis, la recepcié de documents en un dia inhabil s'entendra efectuada el primer dia habil
seglent. El Registre electronic general es regira per la data i I'hora oficials.

4. La presentacio de sol-licituds, escrits 0 comunicacions per mitjans telematics tindra plens efectes, en compliment dels
articles 29 i 30 de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic i procediment de les Administracions Publiques de
Catalunya.

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

6. La no emissio del rebut o, si s'escau, la recepcié d'un missatge d'indicacié d'error o deficiéncia en la transmissio
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 aquesta situacio, podent-se, en qualsevol moment, ampliar el termini per
a la presentacié d'escrits i documents de forma expressa. En tot cas, a la seu electronica corresponent s'informara sobre
la suspensio temporal del servei, la previsié de durada de la mateixa i, si s'escau, de I'adopcié de mesures correctives
de la situacio.

8. El Registre electronic general estara habilitat unicament per a la presentacio 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. A aquests efectes, I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles publicara els formats
admesos.

9. Per iniciativa dels interessats o per requeriment de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles és possible presentar
al Registre electronic general documentacié que acompanyi les sol-licituds, escrits i documents presentats, aixi com
documents complementaris.

Quan aquesta documentacid no es presenti en el mateix acte que la sollicitud, 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, l'interessat haura d'indicar aquest nimero d'entrada.

10. Les oficines presencials municipals digitalitzaran els documents entrants i retornaran els originals dels escrits,
signats amb segell d'd6rgan del Registre electronic, tot incloent un Codi Segur de Verificacio.

Art. 18. Tauler d'edictes electronic.

1. El Tauler d'edictes electronic sera el mitja per a la publicacié dels anuncis, acords, resolucions i comunicacions
emeses per |I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles en exercici de les seves competéncies d'acord amb les
disposicions legals o reglamentaries que aixi ho estableixin. La publicacié d'actes al Tauler d'edictes electronic tindra la
consideracio d'oficial i auténtica. El Tauler d'edictes electronic sera unic per a tota I'Administracio.

2. La notificacié d'actes administratius al Tauler d'edictes electronic es realitzara d'acord amb les segiients condicions:

a. Quan els interessats siguin desconeguts, I'anunci es publicara al Tauler d'edictes electronic, de forma complementaria
a la publicacié al tauler edictal unic del BOE, que dotara d'eficacia a l'actuacio.

b. Quan s'ignori el lloc on s'’ha de practicar la notificacio, es realitzara per mitja del Tauler d'edictes electronic.

c. Els actes relatius a procediments de caracter selectiu o de concurréncia competitiva es publicaran en el Tauler
d'edictes electronics, sense perjudici de I'Us d'altres mitjans de forma complementaria.

d. També es publicaran al Tauler d'edictes electronic les notificacions respecte de les quals s'hagi intentat la notificacio
en el domicili dels interessats o mitjangant compareixenca a la seu electronica.
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3. L'accés al Tauler d'edictes electronic no requerira cap mecanisme especial d'acreditacié de la identitat del ciutada o la
ciutadana.

4. El Tauler d'edictes electronic es publicara a la Seu electronica i, en tot cas, I'Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles garantira l'accés a les oficines municipals i I'assisténcia necessaria per fer-ne una consulta efectiva.

5. 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 la legislacio vigent.

6. El Tauler d'anuncis estara disponible 24 hores al dia, tots els dies de I'any. Quan per raons técniques es prevegi que
no pogués 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, en el seu cas, es posin a disposicio dels interessats.

7. En cas que la informacié publicada al Tauler d'edictes electronic pugui lesionar els drets de les persones a I'honor, la
publicacié donara compte de les dades que es considerin suficients per a la identificacié de I'expedient administratiu i la
informacié necessaria per accedir a la notificacio.

8. Les dades personals obtingudes a través del Tauler d'edictes electronic no poden ser objecte de tractament o
indexacio per tercers.

Art. 19. Perfil de contractant.

1. De conformitat amb la normativa reguladora de la contractacié del sector public, I'Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles disposara d'un perfil del contractant, en que s'hi difondran totes les actuacions relatives a la contractacié
publica establertes a la normativa vigent en matéria de contractacié publica i aquelles relatives a les obligacions en
matéria de transparéncia.

2. La Seu electronica permetra l'accés al perfil del contractant i a aquests efectes, disposara d'un enllag a la pagina
principal de I'Ajuntament.

3. El perfil del contractant informara al public sobre els requeriments per a la tramitacio, i els sistemes de signatura a
usar, aixi com les condicions de funcionament del perfil. En qualsevol cas, la Politica de signatura prevista a l'article 21
fara referéncia explicita als sistemes d'identificacié i signatura per al perfil del contractant.

TITOL IV. TRAMITACIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC.
CAPITOL PRIMER. IDENTIFICACIO | SIGNATURA DE L'ADMINISTRACIO | ELS CIUTADANS | CIUTADANES.
Art. 20. Politica de signatura.

1. La Politica de signatura és el document que estableix els criteris generals per a I'admissié dels sistemes d'identificacio
i signatura per mitjans electronics. Aquest document sera aprovat per I'drgan competent i publicat a la seu electronica.
D'acord amb els criteris generals establerts a la Politica de signatura, es determinaran els sistemes de signatura a usar
per part dels sistemes, els serveis administratius i els ciutadans i ciutadanes en cada cas concret. Aixi mateix, la Politica
de signatura recollira els criteris generals per a la generacié, validacid, segellat de temps i conservacié de les signatures
electroniques.

2. En tot cas, la Politica de Signatura reconeixera l'admissibilitat dels sistemes de signatura reconeguts per la
Generalitat de Catalunya, el Ministeri d'Industria, i la Comissié Europea.

3. D'acord amb la Politica de signatura es podran aprovar politiques de signatura especifiques per a les diferents
actuacions, sistemes o procediments.

4. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles vetllara per la publicacié en un llenguatge comprensible per les
persones interessades i, de forma complementaria, en formats llegible per maquina.

Art. 21. Mecanismes d'identificacié dels ciutadans i les ciutadanes.
1. La Politica de signatura determinara els mitjans electronics necessaris per a la identificacié dels ciutadans i les

ciutadanes, segons l'analisi de riscos i I'acompliment de requeriments que aquesta determini. Es podran admetre els
seglents sistemes:
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- Sistemes d'identificacié basats en certificats reconeguts, sempre i quan estigui garantit I'accés als serveis de validacid i
estiguin inclosos a la Llista de confianga de prestadors de serveis de certificacio.

- Sistemes d'identificacio basats en certificats reconeguts de segell electronic, reconeguts, sempre i quan estigui garantit
I'accés als serveis de validacio i estiguin inclosos a la Llista de confianga de prestadors de serveis de certificacio.

- Sistemes d'identificacid no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar condicionat a la identificacié prévia de forma
presencial o amb d'altres sistemes fiables d'identificacio.

- Sistemes d'identificacié en mobilitat. Cas que s'habiliti I'Us d'aquests sistemes, s'haura d'informar suficientment al
public sobre els requeriments d'identificacié previa, aixi com les funcions habilitades en els diferents sistemes,
plataformes o aplicacions.

2. En cas que s'admetin sistemes no criptografics per a la identificacid dels ciutadans i ciutadanes, I'Ajuntament de Sant
Fost de Campsentelles admetra en tot cas els sistemes de certificacio digital classificats per l'organisme de supervisio
de I'Administracio General de I'Estat o que constin a la seva Llista de confianga. Aixi mateix, s'admetran d'altres
sistemes d'identificacié, admesos per I'Administracié General de I'Estat.

Art. 22. Mecanismes de signatura dels ciutadans i les ciutadanes.

1. La Politica de signatura determinara els mitjans electronics necessaris per a la signatura dels ciutadans i les
ciutadanes, segons l'analisi de riscos i 'acompliment de requeriments que aquesta determini, sempre i quan permetin
acreditar l'autenticitat del consentiment, aixi com la integritat i inalterabilitat dels documents. L'Us de sistemes de
signatura identificara validament la persona signant. Es podran admetre els segiients sistemes:

- Sistemes de signatura qualificada basats en certificats reconeguts, sempre i quan estigui garantit I'accés als serveis de
validacié i estiguin inclosos a la Llista de confianga de prestadors de serveis de certificacio.

- Sistemes de signatura avangada basats en certificats reconeguts, sempre i quan estigui garantit I'accés als serveis de
validacié i estiguin inclosos a la Llista de confianca de prestadors de serveis de certificacio.

- Sistemes de signatura no criptografics. L'Us d'aquests sistemes pot estar condicionat a la identificacioé previa de forma
presencial o amb d'altres sistemes fiables d'identificacio.

- Sistemes de signatura en mobilitat. Cas que s'habiliti I'is d'aquests sistemes, s'haura d'informar suficientment al public
sobre els requeriments d'identificacié prévia, aixi com les funcions habilitades en els diferents sistemes, plataformes o
aplicacions i la validesa de les seves actuacions.

2. Els sistemes d'identificacio previstos en la present Ordenanga es podran admetre com a sistemes de signatura per a
I'acreditacié de l'autenticitat de I'expressio de la voluntat en un determinat tramit, sempre i quan aixi ho estableixi la
normativa especifica vigent.

Art. 23. Mecanismes d'identificacio i signatura per a l'autenticacio de la competéncia i la signatura de I'Administracio.

1. L'actuacié del personal al servei de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles i el funcionament dels sistemes
informatics haura d'autenticar I'exercici de la competéncia, mitjangant I'Us dels seguents sistemes:

- Sistemes d'identificacio o signatura qualificada basats en certificats reconeguts, sempre i quan estigui garantit I'accés
als serveis de validaci6 i estiguin inclosos a la Llista de confianga de prestadors de serveis de certificacié.- Sistemes
d'identificacio o signatura avancada basats en certificats reconeguts, sempre i quan estigui garantit I'accés als serveis de
validacié i estiguin inclosos a la Llista de confianga de prestadors de serveis de certificacio.

- Sistemes d'identificacié o signatura avangada o qualificada basats en repositoris comuns de certificats digitals
gestionats per un prestador qualificat de serveis de confianga, de conformitat amb els requeriments establerts al
Reglament (UE) n® 910/2014, de 23 de juliol, del Parlament Europeu i el Consell, relatiu a la Identificacio Electronica i els
serveis de confianga per a les transaccions electroniques en el mercat interior i per la que es deroga la Directiva
1999/93/CE.

- Sistemes d'identificacid o signatura no criptografics i sistemes de signatura en entorns tancats de comunicacions. En
aquests casos, I'Administracié podra afegir una signatura electronica als documents o dades signades mitjangant un
segell electronic per garantir-ne la validacio i la interoperabilitat.

- Sistemes d'identificaciéd i signatura en mobilitat. Cas que s'habiliti I'is d'aquests sistemes, s'haura de garantir
l'autenticacié de l'exercici de la competéncia.
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2. En el cas dels organs col-legiats, la secretaria determinara els requeriments dels sistemes d'identificacio o signatura
habilitats per a I'autenticacié de I'exercici de la competéncia.

3. Quan en I'Gs de sistemes de signatura electronica concorrin circumstancies relatives a la capacitat d'obrar, aquesta
circumstancia s'haura de fer constar a la documentacié signada, sempre que no sigui possible incorporar-la al sistema
de signatura. Les circumstancies poden fer referéncia a la delegacié o autoritzacié de la signatura o la condicio de
funcionari habilitat per a la signatura de documents aportats pels ciutadans i ciutadanes, o funcionari habilitat per a la
realitzacié de copies o compulses, entre d'altres. En cas d'Us de sistemes d'identificacio i signatura per compte dels
ciutadans i ciutadanes s'haura de recollir el consentiment per escrit.

4. L'ds de certificats digitals de pseudonim haura d'estar justificat per motius acreditats de seguretat i, en tot cas, la
documentacié relativa a I'emissié del certificat haura de fer possible la identificacid del seu posseidor de claus a
instancia de les autoritats judicials.

5. La seu electronica s'identificara mitjangant certificat qualificat de dispositiu segur o mitja equivalent, que hagi estat
classificat per I'organisme de supervisié de I'Administraci6 General de I'Estat o que consti a la Llista de Confianca
corresponent, sempre que es garanteixi l'accés gratuit a la verificacié de I'estat del certificat del prestador de serveis de
confianga que signa el certificat i hi constin les dades de localitzacié del servei de validacio. D'acord amb la Politica de
signatura es determinara el nivell de seguretat aplicable.

6. En cas que la seu electronica es posi a disposicié mitjangant la prestacié d'un servei per part d'una administracio
supramunicipal o d'altre ambit, I'6rgan competent en virtut d'alld establert a la Disposicié Addicional Segona autoritzara
la cessio del certificat o I'is del certificat de I'Administracié prestadora del servei. Aquest decret es publicara a la seu
electronica. Aquest certificat haura de complir amb les regles establertes a I'apartat anterior.

7. L'actuacio administrativa automatitzada permetra l'autenticacioé de la competéncia mitjangant I'is de certificats digitals
de segell electronic que identifiquin I'organ actuant, sempre i quan es pugui garantir la validacid dels certificats.
L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles publicara a la seu electronica una relacié dels segells electronics emprats.

Art. 24. Mitjans per a I'acreditacio de la representacio.

1. Els ciutadans i ciutadanes podran actuar per mitja de representant, bé per a una actuacié concreta, bé mitjangant
habilitacio o autoritzacié de caracter general. L'acreditacioé de relacions de representacié es podra realitzar a través dels
seglients mecanismes:

- Certificats digitals qualificats de representant que incloguin la relacié de representacié que hagin estat classificats per
I'organisme de supervisio de I'Administracié General de I'Estat o constin a la Llista de confianga.

- Registre electronic d'apoderaments de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles o d'una altra Administracié amb la
qual hagi signat conveni o quan s'hagi adherit al seu Registre d'apoderaments. Aquest registre haura de ser
interoperable amb el Registre mercantil i el Registre de la Propietat.

- Apoderament apud acta mitjangant compareixenca electronica davant la seu electronica, amb un sistema d'identificacio
admes per I'Administracié a aquests efectes i d'acord amb la Politica de signatura.

- Altres sistemes que I'Administracio posi a disposicié de la ciutadania.

2. Les autoritzacions generals per a l'atorgament de la representacio tindran una duracié maxima de cinc anys, després
dels quals s'haura de renovar el consentiment. El sistema usat per I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles per a
I'acreditacio de les relacions de representacié es podra programar per tal que envii una comunicacio als usuaris amb la
suficient antelacié per procedir a la renovacié.

3. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra comprovar la veracitat de la relacié de representacié mitjangant la
consulta a d'altres registres o en podra sol-licitar la presentacié de documents que I'acreditin als interessats.

Art. 25. Registre electronic d'apoderaments.
1. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles disposara d'un Registre electronic d'apoderaments on hi constaran,

almenys, els apoderaments generals apud acta realitzats per l'interessat de forma electronica o presencial i on s'hi
registrara la validacié de poders.
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2. Els assentaments inscrits hauran de fer constar els noms i cognoms o raé social i document d'identitat de la persona
que atorga el poder i de la que és nomenada apoderada, aixi com la data de I'atorgament i el tipus de poder segons el
poder atorgat.

3. Es podran registrar els seglents tipus de poders.

a. El poder general per tal d'actuar davant de qualsevol Administracié o organisme i en qualsevol tipus d'actuacio
administrativa.

b. Un poder per tal d'actuar davant d'una Administracié o organisme concret.
c. Un poder per a un determinat tramit o actuacié.
4. L'apoderament apud acta es podra atorgar mitjangant compareixenca a la seu electronica.

5. Els apoderaments tindran una vigéncia maxima de 5 anys, que es podran renovar per un altre periode de cinc anys.
El Registre electronic d'apoderaments haura d'enviar un avis amb un mes d'antelacié a l'expiracio del termini.

6. Les sol'licituds de renovacid, revocacié o prorroga o denuncia hauran de constar inscrits en el Registre electronic
d'apoderaments de I'Administracié davant de la qual té efectes, que els conservara.

CAPITOL SEGON. GESTIO DEL PROCEDIMENT ADMINISTRATIU ELECTRONIC.
Art. 26. Criteris i condicions per a la gestio dels procediments electronics.

1. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles posara a disposicié de la ciutadania els mitjans electronics necessaris
per a la identificacio, I'emissié del consentiment, la realitzacié de sol-licituds i pagaments, aixi com qualsevol altre tramit
administratiu. Els ciutadans i les ciutadanes podran en qualsevol moment optar pel canvi de canal de comunicacio,
sense perjudici de l'establert a I'apartat segon. L'administracié haura de preveure les formes i mecanismes per fer
efectiu el canvi de modalitat en la tramitacié dels expedients de manera que aquest canvi no afecti al bon
desenvolupament de les tasques administratives.

2. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles garantira la disposicié de serveis d'assisténcia en el seu Us i la
possibilitat de sol-licitar I's de mitjans d'identificacid i signatura per funcionari public. Quan un procediment permeti la
gestio electronica d'un dels seus tramits se'n informara de forma suficient a la ciutadania.

3. El disseny dels sistemes i els procediments haura de vetllar per la major simplificacié possible i l'increment constant
de la qualitat, que I'Administracié avaluara de forma ordinaria. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles establira els
mecanismes adequats a la naturalesa del sistema o l'actuacid per garantir-ne la seguretat, la integritat i la
confidencialitat, aixi com la constancia de la transmissid, la recepci6. La garantia de la data i hora es podra acreditar
mitjangant marca de temps, sense perjudici de I'is de segell de temps en el funcionament del registre i d'altres ambits
d'actuacié que es determinin.

4. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles vetllara per I'Gs ordinari dels mitjans electronics en les seves relacions
amb d'altres administracions, amb subjecci6 a les normes establertes a I'apartat 2 del present article.

5. Quan I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles realitzi una activitat en régim d'Actuacid administrativa
automatitzada, establira I'drgan o els organs responsables de la definici6 de les especificacions técniques, la
programacié del sistema, el manteniment, la supervisié i I'auditoria, aixi com I'érgan responsable de l'actuacié en cas
d'impugnacio.

Art. 27. Régim de comunicacio electronica exclusiva o obligatoria.

1. Les persones juridiques, les entitats sense personalitat juridica i els col-lectius amb capacitat acreditada d'accés als
mitjans electronics restaran obligats a comunicar-se de forma electronica amb ['Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles, sense perjudici d'alld establert a la Disposicié Transitoria Cinquena.

2. El personal al servei de I'Administracié Publica restara obligat a relacionar-se amb I'Administracié per mitjans
electronics, sense perjudici d'alld establert a la Disposicié Transitoria Cinquena.
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3. Les persones fisiques hauran de tenir garantit I'accés als mitjans electronics i podran consentir-ne I'is exclusiu en un
determinat ambit d'accié o per a tota la gestié municipal. En aquests casos I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles
podra habilitar una reduccié de taxes o de terminis, de conformitat amb l'establert a I'article 18 de la Llei 29/2010, de 3
d'agost, d'Us dels mitjans electronics al sector public de Catalunya.

Art. 28. Presentacié de documents electronics pels ciutadans i les ciutadanes.

1. En exercici dels drets reconeguts i les obligacions exigibles per la legislacié vigent i la present Ordenanga, els
ciutadans i ciutadanes presentaran documents en format electronic per a la realitzacid de tramits i gestions
administratives. A aquests efectes, I'Administracié disposara de models normalitzats de sol-licitud.

2. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra exigir la signatura electronica dels documents i facultara I'ds dels
diferents mecanismes d'acord amb la Politica de signatura. Quan per motiu del sistema, aplicaci6 o mecanisme de
comunicacié emprat, incloent-hi els sistemes en mobilitat, es facin servir mecanismes de signatura no criptografics,
I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra garantir la integritat dels documents i les dades comunicades
mitjangant mecanismes propis, sempre i quan quedin acreditats la data i hora de la comunicacié, la identificacié de les
persones actuants aixi com el contingut de les comunicacions.

3. Mitjangant la seu electronica, I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles informara dels canals i registres habilitats
per a la presentacié de documents, aixi com dels registres i sistemes d'altres administracions amb qui hagi subscrit un
conveni a aquests efectes.

4. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles habilitara la presentacié de documents en formats i estandards oberts i,
complementariament, en formats d'Us generalitzat.

L'Us dels mitjans electronics ha d'estar adregat a la progressiva reduccié dels tramits a realitzar i la documentacio a
presentar. Quan I'Administracid pugui consultar la informacié mitjangant plataformes administratives no exigira als
interessats la presentacié de documents originals, sempre que l'interessat hagi expressat el seu consentiment a que
siguin consultats. Es presumira que la consulta o obtencié és autoritzada pels interessats llevat que consti en el
procediment la seva oposicié expressa o la llei especial aplicable requereixi del seu consentiment exprés.

Art. 29. Carpeta ciutadana o espai personalitzat de relacions amb el sector public.

1. Els ciutadans i ciutadanes disposaran d'un espai personalitzat de relacions amb el sector public o carpeta ciutadana,
accessible des de la seu electronica, on podran accedir als procediments, documents, comunicacions i notificacions del
seu interés, i que donara compte de la tragabilitat dels documents i procediments. La carpeta ciutadana permetra
identificar-se i signar electronicament d'acord amb la Politica de signatura publicada a la seu electronica.

2. La carpeta ciutadana garantira I'accés a la bustia de queixes i suggeriments. L'accés a la carpeta ciutadana requerira
identificacio.

Art. 30. Cataleg de dades i documents interoperables.

1. La Seu electronica permetra accedir al Cataleg de dades i documents interoperables.
2. El Cataleg de documents i dades interoperables incloura tota la informacié disponible relativa als formats emprats per
a l'intercanvi.

Art. 31. Iniciacié i acabament del procediment per mitjans electronics.

1. Els procediments administratius es podran iniciar a instancia dels ciutadans i les ciutadanes o d'ofici per I'Ajuntament
de Sant Fost de Campsentelles quan es tracti de subjectes obligats a la comunicacid electronica o quan la persona
interessada ho hagi consentit de forma expressa. En tot cas es garantira I'autenticacié de I'exercici de la competéncia de
I'drgan actuant.

2. La presentacio d'escrits o sol-licituds al Registre electronic donara lloc a la iniciacié d'un procediment administratiu,
sense perjudici de l'obligacié de completar la documentacié necessaria a requeriment de I'Ajuntament de Sant Fost de
Campsentelles.

3. L'acabament del procediment esdevindra per resolucid, desistiment, renuncia o declaracié de caducitat. Els actes que
posin fi al procediment hauran de ser degudament signats electronicament d'acord amb alld establert en la present
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Ordenanga. L'Us de signatura electronica en els actes que determinin la terminacié del procediment haura d'acomplir
amb la Politica de signatura i, en tot cas, I'Administracié haura de garantir l'autenticacié de la competéncia.

4. L'acabament del procediment per actes automatitzats haura de donar compte del régim juridic de les actuacions i els
drets que assisteixen als ciutadans i les ciutadanes en relacié amb aquestes.

5. 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 la
present Ordenanca.

Art. 32. Notificaci6 electronica.

1. La notificacié electronica es realitzara quan les persones interessades hagin manifestat el seu consentiment, per a un
tramit o amb caracter general, o quan existeixi una obligacié de comunicacio electronica. Tanmateix, els ciutadans i les
ciutadanes també podran consentir la notificacié electronica, amb independéncia dels mitjans emprats per a la tramitacié
de I'expedient. A aquests efectes, els ciutadans i ciutadanes hauran d'indicar els dispositius, les credencials o adre¢a
electronica on volen rebre els avisos, aixi com qualsevol canvi ulterior en les dades, que tindran vigéncia indefinida.

2. El sistema de notificacio registrara els avisos de notificacio. La notificacié es considerara practicada quan es registri
I'accés integre al contingut. D'acord amb el principi de tragabilitat, 'Administracié guardara evidéncia electronica de la
produccié dels intents i la posada a disposicié efectiva del contingut de la notificacid, i garantira la seva integritat. El
sistema de notificacié permetra I'Gs de segell de temps per tal de garantir la data i hora de les actuacions.

3. L'accés electronic per part de les persones interessades al contingut de les actuacions administratives corresponents
tindra els efectes propis de la notificacié per compareixenga, sempre que quedi constancia d'aquest accés.

4. La notificacio es realitzara mitjangant publicacié al Tauler d'edictes electronic en els suposits contemplats a l'article
18.

5. La notificacié es considerara rebutjada en un termini de 10 dies naturals des de la seva posada a disposicio en el
dispositiu de notificacié establert. En aquest suposit, o quan la notificacié sigui rebutjada expressament, es podra
continuar la tramitacié de I'expedient.

6. En I'ambit de la contractacié electronica, la notificacio es considerara rebutjada en un termini de 5 dies naturals des
de la seva posada a disposicid, sense perjudici d'alld que estableixi la normativa vigent.

7. Quan la notificacié no es pugui realitzar de forma efectiva per incidéncia en el sistema de notificacions, I'Ajuntament
de Sant Fost de Campsentelles tornara a practicar la notificacio.

8. Als efectes d'aquest article, I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra oferir als ciutadans i ciutadanes els
mitjans adequats per a la recepcié d'avisos i notificacions. Aquests mitjans hauran de garantir la identificacié del ciutada,
la constancia de la data i I'nora de la notificacid i el registre de les evidencies electroniques necessaries, que
s'incorporaran a I'expedient.

CAPITOL TERCER. DOCUMENTS ELECTRONICS.

Art. 33. Documents.

1. Els documents electronics abasten:

a. Els documents administratius que formen part d'un procediment electronic. Tenen aquesta consideracio si:

I. S6n validament emesos per les administracions publiques si tenen incorporat algun dels sistemes admesos de
signatura electronica.

Il. Inclouen una referéncia temporal.
Ill. Poden tenir la consideracié de documents originals o de copia i han d'indicar aquesta circumstancia.

b. Els documents electronics produits en entorns ofimatics que no formen part d'un procés administratiu electronic, perd
que son suport i evidéncia d'altres activitats i funcions de I'Ajuntament.
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2. Els documents electronics hauran d'incorporar les metadades establertes en les Normes Tecniques d'Interoperabilitat
i d'altres necessaries per facilitar-ne la seva gestio i tractament al llarg del seu cicle de vida.

3. Els documents electronics s'han de gestionar i conservar en expedients electronics d'acord amb les prescripcions de
la normativa en matéria d'arxius i documents.

4. Els documents publics electronics han de tenir garantides l'autenticitat i la integritat dels continguts, i també la
conservacié de l'aparenca i la funcionalitat originals i, quan escaigui, llur confidencialitat, durant el termini establert per la
normativa vigent en matéria d'arxius i documents.

5. L'Ajuntament ha d'assegurar la possibilitat de transformar els documents per raons tecnoldgiques, per a adaptar-ne el
format i la sintaxi informatica a les necessitats de gestid i preservacio establertes per la normativa d'arxius i documents,
d'acord amb les normes seguents:

a. S'ha de garantir I'exactitud del contingut del document anterior, i també la comprovacié dels elements d'autenticitat i
integritat del document original. El document resultant de la transformacié és signat electronicament per I'érgan
competent per a transformar-lo.

b. El pas del document en suport electronic a paper només es pot realitzar excepcionalment, i ha de permetre verificar
tecnicament la signatura de I'6rgan competent per a transformar-lo.

c. S'ha de garantir I'accés als documents des d'aplicacions diferents, per mitja de la migracié de les dades a altres
formats i suports.

6. S'admetran els documents procedents d'un Estat de la Uni6 Europea sempre que compleixin els requeriments
establerts al Reglament (UE) n® 910/2014, de 23 de juliol, del Parlament Europeu i el Consell, relatiu a la Identificacio
Electronica i els serveis de confianga per a les transaccions electroniques en el mercat interior i per la que es deroga la
Directiva 1999/93/CE.

7. La signatura electronica i la gestié documental dels entorns tancats de comunicacions hauran de garantir la seguretat
de les dades, el seu origen i l'autenticacié de I'exercici de la competéncia mitjangant el sistema de signatura que es
determini en cada moment, mitjangant conveni o les condicions de prestacié del servei en questio.

8. Els certificats administratius que s'estenguin i la transmissié de dades que es realitzin s'hauran de dur a terme de
manera que acompleixin les garanties establertes a Il'apartat 1 del present article i I'ordenament juridic vigent.
L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles impulsara la signatura d'acords o convenis amb entitats publiques o
privades transmissores o receptores de certificats o dades per mitjans electronics per simplificar-ne la transmissio,
recepcié o convalidacié.

9. Els documents electronics emesos incorporaran, si s'escau, a més de la signatura electronica necessaria per a
l'autenticacié de I'exercici de la competéncia, un Codi Segur de Verificacié que permetra la seva consulta a través de la
Seu electronica. ElI Codi Segur de Verificacié consisteix en un conjunt de dades alfanumeériques generades
aleatoriament i que, en cap cas, seran deduibles o accessibles a tercers; I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles
vetllara per I'is de tecnologia que impedeixi I'accés a tercers no legitimats per a la seva consulta.

Art. 34. Expedients.

1. L'expedient administratiu és integrat pel conjunt de documents corresponents a un procediment administratiu,
qualssevol que siguin el suport i el tipus d'informacié que continguin. Un mateix document pot formar part d'expedients
electronics diferents.

2. Per garantir la vinculacié dels documents electronics que conformen un expedient és necessari incorporar un index
electronic, entés com la relacié de documents electronics d'un expedient electronic, signada per I'administracio, érgan o
entitat actuant i la seva finalitat és garantir la integritat del expedient electronic i permetre la seva recuperacié sempre
que sigui precis. Aquest index electronic incloura la data de la seva generacidé de i per a cada document el seu
identificador, empremta digital, la funcié resum utilitzada per obtenir-la. Opcionalment, I'orde del document dins de
I'expedient i la seva data d'incorporacio.

3. Els expedients incorporaran metadades per facilitar la seva classificacid, ordenacio, descripcid, indexacié i consulta.
La remissio d'expedients es podra substituir per la posada a disposicid de I'expedient i la possibilitat d'obtenir-ne una
copia.
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Art. 35. Llibres d'actes i Llibres de decrets.

1. Els llibres d'actes i els llibres de decrets podran ser digitalitzats o creats en suport digital, sense perjudici de la
conservacio dels llibres en suport paper de conformitat amb la legislacié vigent.

2. Les copies digitalitzades o els documents electronics incorporats als respectius llibres incorporaran la signatura
electronica corresponent i el segell d'organ que doni fe de la seva autenticitat; la inclusié del Codi Segur de Verificacio
permetra, si escau, l'accés a la copia auténtica mitjangant la Seu electronica. La Politica de signatura donara compte
dels mecanismes de signatura a emprar. El sistema de signatura permetra la seva conservacio al llarg del temps.

Art. 36. Copies, imatges i compulses electroniques.

1. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra realitzar copies electroniques de documents originals en d'altres
suports, sempre i quan incorporin signatura electronica que autentiqui I'exercici de la competéncia i se'n garanteixi la
seva conservacio. El caracter de copia es fara constar al document i amb metadades, de conformitat amb les Normes
Técniques d'Interoperabilitat.

2. La digitalitzacié de fons documentals es regira per la Politica que s'estableixi a aquests efectes.

3. Els documents digitalitzats es signaran de conformitat amb els criteris establerts a la Politica de signatura i d'acord
amb l'analisi de riscos. En tot cas, la digitalitzacié de documents permetra la conservaci6 dels documents.

4. Les copies en paper de documents administratius electronics incorporaran en tot cas el Codi Segur de Verificacié que
permetra comprovar-ne l'autenticitat i integritat de l'original electronic a la seu electronica. EI document electronic
disponible per consulta a la seu electronica, independentment del seu format d'original o copia, haura d'incorporar la
signatura electronica de I'drgan que I'ha emés o que ha dut a terme la digitalitzacio i se n'admetra la validesa d'acord
amb les regles de la present Ordenanga i la normativa general vigent.

5. Les compulses s'hauran de realitzar per funcionari public, en el marc d'un expedient administratiu de I'Ajuntament de
Sant Fost de Campsentelles. Les compulses electroniques incorporaran les metadades que acreditin el seu caracter de
compulsa i el sistema de signatura que autentiqui I'exercici de la competéncia.

6. L'Administracié podra obtenir imatges electroniques de documents privats a instancia de part en el marc d'un
procediment administratiu. Un cop obtingudes es signaran de conformitat amb la Politica de signatura i es retornara el
document aportat a la persona interessada.

Art. 37. Arxiu electronic.

1. L'ajuntament podra mantenir un arxiu electronic unic dels documents que formin part de procediments finalitzats.

2. Els repositoris 0 suports en qué s'emmagatzemin els documents en aquest arxiu, han de comptar amb les mesures
de seguretat, d'acord amb el que preveu I'Esquema Nacional de Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat,
confidencialitat, qualitat, proteccioé i conservacié dels documents emmagatzemats. En particular, han d'assegurar la
identificacio dels usuaris i el control d'accessos, el compliment de les garanties previstes en la legislacio de proteccié de
dades, aixi com la recuperacié i conservacié a llarg termini dels documents electronics produits per les administracions
publiques que aixi ho requereixin, d'acord amb les especificacions sobre el cicle de vida dels serveis i sistemes utilitzat.

Art. 38. Sistema de gestié documental.

1. L'ajuntament podra disposar d'un Unic sistema de gesti6 documental que garanteixi la transparéncia de la seva
organitzacio i el tractament correcte dels documents mentre siguin utilitzats administrativament en les fases activa i
semiactiva. S'entén per sistema de gestié documental com el conjunt d'operacions i de técniques integrades en la gestié
administrativa general, basades en l'analisi de la produccid, la tramitacié i el valor dels documents, que tenen com a
finalitat controlar de manera eficient i sistematica la creacio, la recepcio, el manteniment, I'Us, la conservacio, I'eliminacio
o la transferéncia dels documents a un arxiu.

2. Entre les mesures o técniques a adoptar s'han d'incloure les seglents:
a. La definicié d'una politica de gestié de documents corporativa.

b. La identificacié Unica de tots els documents i/o expedients per mitja de convencions adequades i que facilitin la seva
recuperacio.
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c. La consignacié d'unes metadades minimes obligatories i, si és necessari de complementaries, als documents i
expedients per facilitar-ne la seva gestié i tractament al llarg del seu cicle de vida.

d. La classificacié dels expedients i documents segons el quadre de classificacié de I'Ajuntament.

e. La definicié del periode de conservacio dels documents d'acord amb el que estableixi la Comissié Nacional d'Accés,
Avaluacio i Tria Documental (CNAATD). Si el resultat del procediment d'avaluacié documental aixi ho estableix, esborrat
de la informacio, o, si s'escau, destruccio fisica dels suports, d'acord amb la legislacié que sigui aplicable, deixant
registre de la seva eliminacio.

f. L'accés complet i immediat als documents a través de metodes de consulta en linia que permetin la visualitzacio dels
documents.

g. L'adopcié de les mesures per garantir la conservacio dels documents electronics al llarg del seu cicle de vida.

h. La transferéncia dels expedients entre els diferents repositoris electronics d'acord amb les prescripcions de la
normativa en matéria d'arxius i documents.

CAPITOL QUART. CONTRACTACIO ELECTRONICA | FACTURACIO ELECTRONICA.
Art. 39. Contractacio electronica.

1. Amb caracter general, la comunicacié entre I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles amb els licitadors i els
contractistes sera electronica.

2. De conformitat amb la legislacié vigent, I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra determinar terminis
inferiors en cas de tramitacio electronica dels procediments de contractacio.

3. D'acord amb els criteris establerts per la Politica de signatura els organs competents en matéria de contractacié
determinaran els requeriments de signatura dels tramits a realitzar en el marc d'un procediment de contractacié
electronica.

Art. 40. Factura electronica.

1. Les persones, fisiques o juridiques, i les entitats sense personalitat juridica que emetin factures a qualsevol organ o
entitat vinculada o depenent de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles hauran de remetre-les en suport electronic,
llevat que el seu import sigui de quantia inferior als 5.000 EUR.

2. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles habilitara un Punt General d'entrada de factures.

3. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles donara publicitat i informara al public dels mecanismes habilitats per a
la remissioé de factures i dels requeriments técnics i juridics vigents.

4. L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles disposara d'un Registre comptable que permetra la disposicio, integritat
i tracabilitat de la informacié comptable per mitjans electronics. Aquest Registre garantira la disponibilitat i la conservacié
en suport electronic de la informacié comptable.

5. El format de les factures electroniques s'adequara al format declarat per I'Administracié competent en la matéria.

6. Les factures incorporaran una signatura electronica que identifiqui el seu emissor de forma suficient, d'acord amb les
normes establertes a la present Ordenanga.

7. El servei eFact del Consorci Administracid Oberta de Catalunya i el servei FACE del Ministeri d'Hisenda i
Administracions Publiques tindran la consideracioé de Punt d'Entrada General de Factures Electroniques, de conformitat
amb I'Acord de Govern 151/2014, d'11 de novembre, de la Generalitat de Catalunya.

CAPITOL CINQUE. REGIM SANCIONADOR.

Art. 41. Régim sancionador.

1. En I'ambit d'aplicacio del Titol Il de la present Ordenanga, les persones i entitats incloses a I'article 2 resten subjectes

al régim d'infraccions i sancions establert a la legislacié vigent en matéria de transparéncia i bon govern i la legislacio
vigent en matéria de reutilitzacié de la informacié del sector public.
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2. En tot alld no previst en la present Ordenanga seran d'aplicacio la Llei 19/2013, de 29 de desembre, de transparencia,
accés a la informacio publica i bon govern, i la Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre reutilitzacié de la informacié del
sector public.

3. L'exercici de la potestat sancionadora prevista a la legislacié vigent i la present Ordenanca correspondra a I'Alcaldia o
I'drgan en que delegui.

4. L'actuacio de I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles en matéria sancionadora donara compliment a la legislacié
vigent i els principis d'actuacié en I'ambit sancionador, amb especial observanca dels principis d'objectivitat,
proporcionalitat, i no discriminacio, i motivara les seves resolucions.

DISPOSICIONS TRANSITORIES.

Primera. Tramits i procediments disponibles per mitjans electronics.

Els tramits i procediments accessibles per mitjans electronics amb anterioritat a I'entrada en vigor de la present
Ordenanga, ja sigui a través de la seu electronica corresponent o a través d'altres canals telematics, s'hauran d'incloure
al Cataleg de tramits de la Seu electronica.

Segona. Registre electronic d'apoderaments.

Les disposicions relatives al Registre electronic d'apoderaments entraran en vigor quan aixi ho estableixi la legislacié de
caracter general.

Tercera. Procediments en curs.

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

Quarta. Registre de funcionaris habilitats.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles disposara d'un Registre de funcionaris habilitats per a la realitzacio d'actes
d'identificacio i signatura de ciutada per part d'empleats publics o bé per la realitzacio i signatura de copies auténtiques.
El Registre haura de ser interoperable amb d'altres administracions publiques. Aquesta disposicié entrara en vigor
d'acord amb alld que estableixi la normativa de caracter general.

Cinquena. Representacio.

Els mecanismes de representacid previstos en aquesta Ordenanca restaran publicats a la seu electronica de
I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles.

Sisena. Reégim transitori de I'obligacié de comunicar-se per mitjans electronics per a persones juridiques, empleats
publics i entitats sense personalitat juridica.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles podra declarar i habilitar la tramitacid6 de procediments per mitjans no
electronics per a persones juridiques, empleats publics i entitats sense personalitat juridica de forma transitoria fins a
I'entrada en vigor de la Llei de Procediment Administratiu Comu. A tal efecte, I'Annex | estableix els procediments
exempts de tramitacié electronica durant aquest periode transitori.

DISPOSICIONS ADDICIONALS.

Primera. Creaci6 d'altres seus electroniques.

Sens perjudici del que disposa l'article d'aquesta Ordenanca, els organs i les entitats integrants de I'Ajuntament de Sant
Fost de Campsentelles i definits a l'article 2 de la mateixa, podran crear les seves propies seus electroniques per a
I'exercici de les seves competéncies.

Segona. Adhesio a plataformes i serveis d'altres administracions.

Mitjangant Decret d'alcaldia o organ en qui delegui, I'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles es podra adherir a

serveis i plataformes de I'Administracid6 General de I'Estat, la Generalitat de Catalunya, les entitats de caracter
supramunicipal o d'altres administracions locals, per a l'intercanvi d'informacid, la creacié de seus electroniques, el perfil
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del contractant, portals de transparéncia o dades obertes, tauler d'edictes, serveis d'arxiu, de contractacio, i per a
I'emissio i recepcid de factures electroniques, aixi com a qualsevol servei, plataforma o sistema que permeti el
compliment de la present Ordenancga. L'adhesié requerira la comprovacié prévia, pels serveis municipals, que la
plataforma o servei garanteix les condicions adequades de seguretat, interoperabilitat i neutralitat. A tal efecte,
requeriran la documentacié relativa a la Politica de seguretat i la documentacié técnica disponible als organs
responsable del servei o plataforma.

Tercera. Formaci6 i assisténcia.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles realitzara accions de formacié per al personal al seu servei a l'efecte de
donar plena efectivitat a les obligacions de la present Ordenanca. Aixi mateix assistira i realitzara accions formatives
dirigides a les persones i les entitats de caracter privat que siguin destinataries d'obligacions d'acord amb I'article 2.

Els continguts de la present Ordenanga seran objecte de difusid i accions de sensibilitzacié per al conjunt de la
ciutadania i les entitats del municipi.

Quarta. Sistema de gestid de la informacid i Arxiu electronic unic.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles vetllara per la creacié i manteniment d'un Sistema de gestié de la
informacié unic i integral que possibiliti donar ple compliment al contingut de la present Ordenanga i, en la mesura del
possible, automatitzar la gesti6 de la informacio.

El Sistema de gestié de la informacié abastara la produccid, la tramitacid, el control, I'avaluacié i la conservacié dels
documents i I'accés a aquests i en garantira el correcte tractament mentre siguin utilitzats administrativament en les
fases activa i semiactiva.

El Sistema de gesti6 de la informacid es podra programar per permetre l'accés directe als documents o arxius
administratius amb I'objectiu de substituir I'accés o la comunicacié interadministrativa de dades per la posada a
disposicié de I'expedient, sempre i quan el sistema permeti garantir la disponibilitat, la conservacié i la integritat dels
documents i la tragabilitat de les diferents actuacions.

Cinquena. Registre de grups d'interes.

L'Ajuntament de Sant Fost de Campsentelles creara un Registre de grups d'interés, en qué s'inscriuran totes les
persones i entitats, amb o sense personalitat juridica, que participen en I'elaboraci6 i execucié de politiques publiques,
en defensa d'interessos de terceres persones o organitzacions. En resten excloses les persones i entitats que duen a
terme serveis de caracter juridic, conciliacié o mediacio.

El registre donara compte de les reunions i audiéncies tingudes amb autoritats, carrecs publics, membres electes o
diputats, i de les comunicacions, els informes i altres contribucions amb relacié a les matéries tractades.

La inscripcié implicara el coneixement de I'existéncia un Codi de conducta comu que elaborara I'Ajuntament de Sant
Fost de Campsentelles i del qual en lliurara una copia en el moment de la inscripcid. El Codi de conducta sera objecte
de publicaci6 d'acord amb allo establert als articles 7 a 11. El seu incompliment podra motivar la suspensié temporal o,
en cas d'incompliment greu, a la cancel-lacié de la inscripcié al Registre, aixi com la denegacio de I'accés a les oficines i
serveis municipals.

DISPOSICIONS DEROGATORIES.

Unica. Derogacié normativa.

1. Queden derogades totes les normes d'igual o inferior rang en alld que contradigui o s'oposi a la present Ordenanca.
DISPOSICIONS FINALS-

Primera. Entrada en vigor.

La present Ordenancga entrara en vigor un cop s'hagi publicat completament el text i hagi transcorregut el termini de
quinze dies habils previst a l'article 65.2 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del régim local.

Sant Fost de Campsentelles, 26 d'abril de 2016
L'alcaldessa, Montserrat Sanmarti i Pratginestos
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