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MODEL DE DESCRIPCIO NORMALITZAT

En aquesta versi6 2 de la circular només s’ha modificat la recomanacié per la
redaccié del titol del document. A partir d’ara, haurem de posar en minuscules
amb motiu de les recomanacions realitzades des de la Generalitat sobre

accessibilitat dels documents.

Recomanacions per a la descripcié de I'expedient:

El titol ha de descriure aquell expedient o document de forma clara i diferenciada,
ha de respondre a la pregunta Qué es és?, i no ha de ser una repeticio de la série
documental. Es recomana sequir les pautes de descripcié normalitzada de documents.

EXPEDIENT
Accio +
Organitzacio

cognoms, DNI)

(sense dades personals: noms,

DOCUMENT

atorgament
cognoms, DNI)

Fipus-de-document* + Accio + Actuacio

* No s'ha d'escriure, s'ha d'escollir del llistat desplegable de tipologies documentals

(sense dades personals: noms,

*Apareix per defecte quan posem la tipologia documental al document
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LLISTAT D’ACCIONS

Abonament Col-laboracio Establiment Presentacio
Acceptacio Compensacio Execuci6 Preservacio
Actualitzacio Concessio Exclusio Préstec
Adaptacio Condicionament Exposicio Promocio
Adequacio Constataci6 Expropiacio Provisio
Adhesi6 Construccio Fiscalitzacio Rectificacio
Adjudicacio Contractacio Formacié Reclamacié
Adquisicié Convalidacio Gestio Redaccio
Adscripcio Convocatoria Implantacio6 / Rehabilitacio /
Implementacio reforma
Aportacio Creacio Incoacié Reparacié
Aprovacio Declaracié Informacio Requeriment
Assabentament Delegaci6 Interposicié Restauracio
Assessorament Denegacio Licitacio Retencié
Assignaci6 Desestimacio Liquidacio Revocacio
Assisténcia Designacio Lliurament Sanci6
Atorgament Destinacio Manteniment Selecci6
Auditoria Devolucio Modificacio Sol-licitud
Autoritzacio Difusio Nomenament Subministrament
(administrativa)
Avaluacio Digitalitzacio Oferiment Subvencio
Catalogacié Direcci6 Organitzacié Supressi6
Celebracio Donaci6 Pagament Tramesa
Certificacio Elaboraci6 Participacio
Cessib Encarrec Patrocini
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La descripcio: el titol formal (Exemples)

ACCIO [ACTUACIG

Convocatoria Subvencions a les entitats

Aprovacio Bases reguladores de subvencions 2018

Subvencio Instal-lacié de papereres Pla de
Cooperacio i Assisténcia Local (PCAL)
Ajuntament de Cassa de la Selva

Subvencio Torneig tennis taula 24 hores

Cessio Temporal de documents per a la
digitalitzacio

Ocupacio Via publica per a obres al carrer Enric Gor

Convocatoria Provisio lloc de treball
administratiu

Aprovacio Projecte de camp de gespa artificial de
futbol

Modificacio De credits de pressupost 2018.
Suplement partida 345.965

Modificacid Jornada laboral del personal administratiu

Convocatoria Concurs oposicié torn lliure auxiliar
administratiu

Contractacio Adquisicié de programari gestié

informatica

Col-laboracio

Col-laboracié amb intervencié en
I'exercici del control posterior

Aprovacio Anual inventari de béns mobles i
immobles de I'Ajuntament de
Cassa
Contractacio De serveis de la redacci6 d’informe
urbanistic sobre la normativa del POUM
de determinades zonificacions en relacié
Elaboracié pessupost municipal de I'any 2021
Modificacio Pressupost 2020 per incorporacio
de romanents exercicis anteriors
Auditoria Auditoria i fiscalitzacié d'administracio

electronica

Presentacio

Presentaci6 campanya de primavera
de suport i dinamitzacié comerg 2021
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Recomanacions

- ldioma: catala

- Frases breus, concises i sintétiques.

- NO ABREUJAR CAP PARAULA, com per exemple (aj., subv., etc.)

- Titols dels expedients i documents, sempre minuscules, excepte inicials de
noms propis, sigles, acronims, principis de frase o titol, mantenint els
accents.

- Sempre posarem punt al final del titol dels expedients.

Prescindirem de:

L

- 2O
- @

INCLUSIO DE DADES PERSONALS EN DOCUMENTS OBJECTE DE PUBLICACIO

L’article 5.1.c del Reglament general de proteccioé de dades (Reglament (UE) 2016/679
del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016) estableix el principi de
minimitzacié de dades, indicant que s’han de tractar les dades personals “adequades,
pertinents i limitades al que és necessari en relaciéo amb les finalitats per a les quals es
tracten”, principi que s’ha d’incorporar a la practica dels ens publics.

En consonancia amb aquest principi, la disposicié addicional setena de la Llei
Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals (LOPDGDD) déna uns criteris d'utilitzacidé del DNI, NIE, passaport o
document equivalent, quan s’hagin d’identificar als interessats en documents
administratius que hagin de ser objecte de publicacié, indicant que a més del nom i
cognoms es publicaran Unicament 4 xifres del DNI o document equivalent. Informa
també del criteri a seguir en la publicacié d’anuncis.

L’Autoritat Catalana de Proteccié de Dades va publicar el dia 4 de mar¢ de 2019 una
recomanacio, acordada conjuntament amb les altres autoritats de control de I'Estat
competents en matéria de protecci6 de dades, sobre com aplicar les pautes
establertes a 'esmentada disposicié addicional setena LOPDGDD.

Aixi mateix, aquesta Autoritat indica, en el Dictamen CNS 5/2019 de data 5 de mar¢ de
2019, el criteri a seguir en la publicaci6 de dades de persones participants en
processos selectius.

En base a les citades normes i recomanacions, essent necessari adoptar una pauta
comuna per part de totes les unitats, serveis i arees, es seguiran els criteris seguents.
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1. Quan en la redaccid6 d'un document administratiu s’hagi de fer referéncia a
una persona fisica, es consignaran UOnicament les dades personals
imprescindibles per identificar-la.

2. Es podra fer referencia al ndmero dexpedient, o a altres codis o
identificadors resultants del procediment, per complementar la identificacid de la
persona interessada o del procediment, evitant aixi la utilitzacié de dades personals
excessives.

3. El criteri de proporcionalitat i d'utilitzacié de les dades imprescindibles s’ha
d’aplicar, amb especial diligéncia, en els documents que hagin de ser objecte de
publicacié.

4. Quan sigui necessaria la publicacié d’'un acte administratiu, en la identificacié de
la persona fisica interessada es seguiran els criteris seguents.

a) Persones que disposen de DNI. Es faran constar nom i cognoms i els digits
guart, cinqué, sisé i seté del DNI. Aixi, si el DNI fos 12345678-X es consighara
*RHABG T,

b) Persones que disposen de NIE. Es faran constar nom i cognoms i, evitant
el primer caracter alfabétic, els digits quart, cinque, sise i seté. Si el NIE fos
L1234567X s’indicara Unicament **** 4567 *.

c) Persones que s’identifiquen amb passaport. Es faran constar nom i cognoms i
els quatre darrers digits. En el cas d’'un passaport amb format ABC123456 es
publicara
*** 3456.

5. Quan la notificacio es faci per mitja d’anuncis, inclos I'anunci publicat en
compliment de [larticle 44 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comd de les administracions publiques, s’ha d’identificar la persona
interessada exclusivament mitjancant el numero complet del DNI, NIE o passaport
(caracters alfabétics inclosos), sense publicar-ne nom i cognoms.

6. La identificaci6 dels participants en els procediments de selecci6 de personal
s’efectuara mitjancant el nom i cognoms i quatre xifres numeriques del DNI o
document substitutori, d’acord amb el criteri indicat en el punt 4.

7. En cap cas s’ha de publicar el hom i cognoms de manera conjunta amb el
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namero complet del DNI, NIE, passaport o document equivalent.
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