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Disposicions normatives - Instruccions

INSTRUCCIO del Reglament de la Gaseta Municipal de Barcelona

I. PREAMBUL

La Secretaria General, en aplicacio de la Disposicié Addicional primera del Reglament
de la Gaseta Municipal de Barcelona, aprovat pel Plenari del Consell Municipal en
sessid de 3 d'octubre de 2014, i publicat en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona i la Gaseta Municipal de Barcelona en dates 20 i 30 d’octubre
respectivament, dicta la present instruccié que ha estat aprovada per la Comissié de
Govern en data 5 d’abril de 2017. També, en la mateixa sessié de la Comissid de
Govern, s’ha acordat que la Gaseta Municipal de Barcelona es publicara de forma
continua i permanent a partir del dia 19 d’abril de 2017.

II. PART DIRECTIVA
A. Objecte i ambit d'aplicacid
1. Objecte

Aguesta instruccié té per objecte establir els criteris generals per tal de facilitar i
garantir el compliment del reglament de la Gaseta Municipal de Barcelona.

2. Ambit d’aplicacié subjectiu
Aguesta Instruccio sera d’aplicacio a:

a) L’Ajuntament de Barcelona

b) Els organismes autonoms municipals

c) Els consorcis i qualsevol altre organisme o entitat de dret public vinculat o
depenent de I’Ajuntament de Barcelona

d) Les entitats publiques empresarials

e) Les fundacions adscrites a I’Ajuntament de Barcelona

f) Les societats mercantils de capital integrament municipal

g) La resta d’entitats de dret privat vinculades o dependents de I'Ajuntament de
Barcelona

3. Ambit d’aplicacié objectiu i estructura de la Gaseta Municipal: seccions i
subseccions

En virtut del principi de publicitat activa, existeix una obligacié legal per part de
I’Ajuntament de Barcelona de publicar de manera continua i permanent la
informacid, el coneixement de la qual sigui rellevant per garantir la transparéncia de
la seva activitat relacionada amb el funcionament i el control de I'actuacié publica.
Aguesta necessitat d’ordenar la producci6 i publicacié dels documents que contenen
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informacid de rellevancia juridica rep el seu marc legal en les Lleis 19/2013, de 9 de
desembre i 19/2014 de 29 de desembre de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern. D’altra banda, existeix |'obligatorietat de difusid, per mitjans
electronics, d’acord al qué estableix I'Ordenanca Reguladora de I’Administracio
Electronica.

La Gaseta Municipal de Barcelona s’ordena en seccions i subseccions.
SECCIONS

a) Consell Municipal.

Cal publicar els documents seglients:

Subseccions:

— Actes

— Acords

— Informes
Mesures de govern

b) Comissié de Govern.
Cal publicar els documents segients:

Subseccions:

— Actes

Acords

Informes

Mesures de govern

¢) Comissions del Consell Municipal.
Cal publicar els documents seglients:

Subseccions:

— Actes

Acords

Informes

Mesures de govern

d) Consells Municipals de Districte.
Cal publicar els documents segients:
Subseccions:

— Acords
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e) Consell de Ciutat.
Cal publicar els documents seglients:

Subseccions:
— Actes
— Acords
— Informes
- Altres

f) Pressupost
Cal publicar els documents seglients:

Subseccions:

— Pressupost General

— Modificacions de credit
— Compte general

g) Disposicions normatives
Cal publicar els documents seglients:

Subseccions:

— Decrets de la Comissié de Govern

— Acords d’altres dorgans de govern

— Altres tipus de resolucions (protocols, circulars, criteris)
- Bans

— Decrets de I'Alcaldia

— Instruccions

— Reglaments

— Ordenances i les seves modificacions

h) Disposicions organitzatives

Cal publicar els documents seglients:
Subseccions:

— Acords d’altres drgans de govern
— Altres tipus resolucions

— Decrets de I'Alcaldia

— Decrets Comissié de Govern

i) Cartipas

Cal publicar els documents seglients:

Subseccions:
— Organigrama municipal
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- Representacié en altres institucions

j) Personal
Cal publicar els documents seguents:

Subseccions:

— Seleccid de personal
- Oferta publica d’ocupacio
- Borses de treball
- Promocio interna

— Provisio de llocs de treball
- Concursos
- Lliures designacions

— Nomenaments
- Funcionaris de carrera
- Concursos
- Lliures designacions
- Funcionaris eventuals

— Cessaments
k) Altres anuncis
Subseccions:

— Accio Social

— Comerg i Consum

— Contractacio publica

— Convenis

— Cultura

- Educacié

— Espai Public

— Esports

— Gestié Civica

— Habitatge

— Hisenda i politica fiscal

- Informacié i Comunicacid

— Laudes

— Llicéncies d’Obres

— Manteniment i obres edificis municipals
— Medi Ambient

- Mobilitat, transport i circulacio
- Nomenclator

— Normativa

— Notificacions
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— PAD Pla actuacid districtes
— Paisatge Urba

— PAM Pla actuacié municipal
— Participacié ciutadana

— Personal

— Premis i Honors

— Promocié Economica

— Salut Publica i Sanitat

— Seguretat i prevencio

— Subhastes

— Subvencions i Ajuts

— Urbanisme

- Verd Urba i Platges

4. Proteccié de dades

S’adoptaran les mesures técniques necessaries per tal de garantir la proteccié de
dades de caracter personal, entenent per dada de caracter personal qualsevol
informacié referent a persones fisiques identificades o identificables.

L'ordre d’insercid ha d’indicar si el text conté o no dades de caracter personal.

D’acord amb la LOPD i la Recomanacié 1/2008 sobre la difusiéo d'informacié que
contingui dades de caracter personal a través d’Internet de I’Autoritat Catalana de
Proteccio de Dades:

— Es convenient evitar la incorporacié de dades de caracter personal al titol dels
documents, llevat que sigui necessari per al compliment de la finalitat que justifica la
publicacio.

— La publicacié de dades de caracter personal ha d’estar emparada per una norma
amb rang de llei o bé comptar amb el consentiment del titular. També es pot
plantejar fer una difusié de la dita informacié o documentacié prévia dissociacié de
les dades personals que s’hi contenen.

- Només s’han de publicar aquelles dades de caracter personal que siguin
estrictament necessaries.

5. Manuals complementaris a aquesta instruccid

El web de la Gaseta Municipal posara a disposicié dels 6rgans emissors, per a la seva
consulta, els manuals d’usuari per a la insercié dels anuncis, requeriments técnics, i
un manual amb els criteris d’elaboracié dels documents a publicar, requeriments de
format i d’estil per a la presentacié dels anuncis.

Requeriments técnics

ITI. PART FINAL

Aguesta instruccié es publicara al Butlleti Oficial de la Provincia i a la Gaseta
Municipal de Barcelona.
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ANNEX REQUERIMENTS TECNICS I CRITERIS FORMALS PER A LA PUBLICACIO
D’ANUNCIS A LA GASETA MUNICIPAL

Requeriments técnics

Per tal de complir amb els requeriments d’una publicacié continua i permanent
assenyalats en el Reglament de la Gaseta Municipal, I'aplicatiu web ha de complir els
requeriments técnics seglients:

L'aplicaci6 web de Gaseta (aplicacidEGASETABE) esta construida principalment per
permetre la gestio dels anuncis i tot el seu cicle de vida: creacio, validacid, signatura
i generacioé de I'anunci a publicar.

Les persones encarregades de la creacié dels anuncis (0rgans emissors), remetran
els textos a publicar al secretari facultat, qui donara el vistiplau amb la seva
signatura als anuncis, que un cop validats rebra la unitat gestora de la Gaseta
Municipal.

El text a publicar s'Tanomena anunci.

El document de l'anunci ha de contenir un codi seqgur de verificacié6 (CSV) que
I'identifica univocament a la web de la Gaseta Municipal, hi ha un mecanisme que
permet introduir aquest codi i consultar la veracitat /validesa de I'anunci publicat.

Signatura d’anunci

Es tracta d’una signatura d’acte administratiu de declaracié de voluntat que finalitza
el procediment i que és d’actuacié manual. Hi ha una signatura en cada document
d’acta d’anunci.

Hi ha un Unic document PDF amb el CSV custodiat per la Gaseta.
Hi ha dues signatures aplicades sobre el document:

— Signatura del secretari que aprova la publicacid.
— Signatura de publicacié: amb el segell d’0rgan de la Gaseta i segell de temps.

L'aplicacio distingeix entre 5 rols d’usuari:

— Usuari Organ Emissor: Usuari associat a un o varis organs emissors (definit a la
part d’agrupacions del CtrlUser) i que estara autoritzat a gestionar les publicacions
dels 6rgans emissors als que estigui adscrit.

— Usuari Secretari: Usuari associat a un o varis drgans emissors (definit a la part
d’agrupacions del CtrlUser) i que estara autoritzat a signar les publicacions dels
organs emissors als que estigui adscrit.

— Usuari Unitat Gestora de la Gaseta: Usuari que estara autoritzat a gestionar totes
les publicacions dels diferents organs emissors que arribin signades. Aquesta gestid
inclou la part de revisid, rebuig i publicacié.
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— Usuari Consulta: Usuari que permet la consulta de les publicacions de qualsevol
organ emissor.

— Usuari Administrador: Usuari encarregat de la parametritzacio i configuracié de
I'aplicacié.

Donat que es tracta d’'una aplicacid web, per tal d’accedir-hi només cal obrir el
navegador i indicar la URL d’accés :

http://c123.ajuntament.bcn/APPS/egasetabe

Un cop logat, des de la URL s’accedira a la pagina principal de I'aplicacié de Gaseta.
En funcio del perfil d’accés es podran visualitzar més o menys accessos en el menu
d’inici, que permetran accedir a cadascuna de les accions permeses des d’aquesta
aplicacié. Els wusuaris administradors podran accedir a totes les accions
d’administracié permeses.

Per tal de poder operar amb l'aplicatiu web ( aplicacibEGASTABE ) de la Gaseta
Municipal cal que el vostre equip informatic compleixi els requisits seglients:

Eina signatura

Lector de targetes que vagi incorporat al teclat

Disposar d’un navegador web.

— Tenir instal-lat un programari que permeti llegir documents PDF (Adobe Acrobat
Reader)

Criteris formals per a la publicacié d’anuncis a la Gaseta Municipal

La Gaseta Municipal publica els anuncis amb fidelitat a I'original, si es detecten errors
materials o incorreccions linguistiques, 1'0rgan gestor Gaseta Municipal rebutjara els
anuncis. En aquest sentit, cal que els 6rgans emissors vetllin per I'adequacié formal i
linguistica dels textos que trametin per publicar.

Estructura dels anuncis

— Titol

Tots els anuncis tenen titol, que ha de ser sintéetic. Ha de dir quin tipus d’anunci és i
de quin assumpte tracta.

— Cos del text

La unitat emissora haura de complimentar tots els camps obligatoris que sol-licita
I’aplicatiu, aixi com introduir el cos del text de I'anunci a la seccié corresponent, ja
sigui directament al I'apartat Cos o annexant el document corresponent.

— Annexos

S’hauran de situar a continuacio del cos.
S’hauran de numerar si n’hi ha més d’un.

gaseta@bcn.cat DLB-5.656-2007

CSV: 5565-ef09-c034-e397


http://c123.ajuntament.bcn/APPS/egasetabe

W Ajuntament

GASETA MUNICIPAL de Barcelona

19 d’Abril del 2017

Han de tenir titol.
— Format del cos del document

El tipus de lletra és Verdana 10.

Justificacié. El text dels documents ha d’anar justificat a I'esquerra i a la dreta.
(BLOC).

L'interlineat ha de ser senzill.

La separacid entre paragrafs ha de ser del doble que l'interlineat. Els paragrafs no
han de tenir sagnats, ni tabulacions.

Numeracio i vinyetes
Cal fer servir I’eina per crear numeracions i vinyetes dels nostre programa de textos.
Questions grafiques

A\

El punt de la ela geminada ha de ser volat
Per apostrofar les paraules s’ha d’utilitzar la tecla de |'apdstrof, no la tecla de
I'accent.

Cal evitar el doble espai entre paraules.

Criteris ortografics

— Majuscules i minuscules

Cal evitar escriure en majuscules, només s’acceptaran en el cas de voler destacar un
nom propi o un titol, els noms propis concrets: de persona, lloc, d’entitat, de dates o
fets celebres.

No porten majuscula els carrecs

— Abreviacions

Cal evitar I'is de les abreviacions. En el casos que siguin imprescindibles s'ha de

tenir en compte :
Evitar les abreviacions de termes juridics i de denominacions de disposicions.
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