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TITOL PRELIMINAR
CAPITOL |

Disposicions generals

Article 1.- Funcions.- El registre general de I'Ajuntament té com a funcio acreditar I'entrada
i recepcio dels documents que es presenten, aixi com la sortida de tots els escrits i
notificacions que emanen de l'administraci6 municipal, de conformitat amb allo que
disposen els articles 38 de la Llei de Regim Juridic i del Procediment Administratiu Comu i
151 i seguents del Reglament d’Organitzacio i Funcionament de les Entitats Locals.

Article 2.- Organitzacié del registre.- El registre general s’organitza en base a un Registre
General, amb els seus registres auxiliars i els registres telematics que puguin crear-se, de
forma coordinada, interconnectada i integrada informaticament, de conformitat amb la
normativa que els regula i amb aquest reglament.

Article 3.- Reaqistres auxiliars.- 1). Els registres auxiliars s’integraran en les unitats
organiques corresponents de I'Ajuntament, per raons deficacia administrativa, amb
caracter d’auxiliars del Registre General de documents, al que hauran de comunicar cada
anotacio que realitzin. En aquest registrament només es podra registrar d’entrada escrits,
sol-licituds i comunicacions relacionades amb l'area, competéncia o servei del qual
depenen.

2). Els registres auxiliars de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltri sén els enumerats en la
disposicio addicional primera d’aquest Reglament.

3). Podran crear-se altres registres auxiliars per acord plenari, de conformitat amb el que
disposen els articles 38 i segients de la LRIJIPAC. L’acord de creacio d'un registre sera
executiu des de la data de la seva adopcié i es publicara en el Butlleti Oficial de la
Provincia mitjancant I'edicte corresponent.

Article 4.- Mitjans de presentacidé de documents.- Fins que no entri en funcionament el
registre telematic els escrits i sol-licituds adrecgats a I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd
s’hauran de presentar en format paper.




TITOL Il
DEL REGISTRE GENERAL DE DOCUMENTS.

CAPITOL |

Funcionament de les oficines de registre.

Article 5.- Horaris_de funcionament. 1). Les oficines del Registre General i els seus
registres auxiliars estaran obertes al public els dies habils, durant I'horari segient:

Reqistre General: situat a les dependéncies de I'Ajuntament: Placa de la Vila , 8.

Horari general:

De setembre a juny

De dilluns a divendres de 8 a 19 h
Dissabtes de 10 a 13 h.

Juliol

De dilluns a dijousde 8a 17 h
Divendresde 8 a 15 h
Dissabtes de 10 a 13 h.

Agost
De dilluns a divendres de 8 a 15 h.

Dissabtes de 10 a 13 h.

Nadal 2009: del 21 de desembre al 5 de gener 2010 de 8 a 15 hores
Nadal 2010: del 20 de desembre al 7 de gener 2011 de 8 a 15 hores

Setmana Santa 2010: 29, 30 i 31 de marg de 8 a 15 h. 1 d’abril de 9 a 14 h. 3 d’abril de 9
al3h.

Dies amb horari especial : Horari de 9 a 14 hores (conveni Ajuntament)
7, 24 i 31 de desembre 2009, Previsid 2010: 1 d'abril, 11 d'octubre, 7, 24 i 31 de
desembre

Dies festius locals 2010, i per tant inhabils: 15 de febrer i 5 d’agost

Registres auxiliars:

- D’'obres majors, urbanistiques i activitats (en aquest cas Unicament quan es tracti de
canvi de nom). Ubicat al carrer de Josep Llanza, num. 1-7.

- De Serveis Socials ubicat al carrer del Marquesat de Marianao, num. 2.

De dilluns a divendres de 2/4 de 10 a 14 hores.

Fora dels horaris establerts per al funcionament dels registres auxiliars, les persones
interessades podran presentar les peticions i la documentacié dins I'horari establert pel
funcionament del Registre Central.



Aquest regim horari podra ésser modificat mitjancant resoluci6 que sera objecte de
publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia.

A les oficines de registre hi haura sempre en un lloc ben visible un rétol en el que s’'informi
als ciutadans dels seus horaris d’obertura i atencio al public, a efectes del Registre.
Aquesta informacié haura de constar igualment a la web municipal.

Article 6.- Funcions del registre. 1) Els escrits que els ciutadans presentin a les oficines
del Registre General de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd i que vagin adrecats a
d’altres administracions publiques, s’entendran validament presentats als efectes de
computs de terminis sempre que I'’Ajuntament hagi subscrit el corresponent conveni de
col-laboracid, de conformitat amb allo que disposa l'article 38.4 de la LRIPAC.

2) El personal de les oficines de registre central informara als ciutadans de quines son les
administracions publigues amb les quals I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd ha subscrit
un conveni de col-laboraci6.

3) Les oficines de registre central, desenvolupen les funcions seguents:

a) La recepcid de sol-licituds, escrits i comunicacions dirigits a qualsevol organ o entitat de
'Ajuntament, o qualsevol dels organismes i entitats previstos a larticle 8 d’aquest
Reglament amb els que s’hagi subscrit conveni a I'efecte.

b) L’expedicié de rebuts de la presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions.

c) Anotacid dels assentaments dentrada o sortida de les sol-licituds, escrits i
comunicacions, de conformitat amb el que disposen els apartats 2 i 3 de I'article 38 de la
Llei 30/1992, LRIPAC.

d) La remissio de sol-licituds, escrits i comunicacions a les persones, organs 0 unitats
destinataris, d’acord amb el que disposa I'apartat 2 de la LRIPAC.

e) L'expedicié de copies segellades dels documents originals que els ciutadans hagin
aportat amb una sol-licitud, escrit o0 comunicacié aixi com el registre d’aquesta expedicio.
En el cas d’expedients complexos, es podra remetre al servei competent per a segellar les
copies de la documentaciéo complementaria.

f) La realitzacié6 de confrontacions i I'expedicié de copies compulsades de documents
originals aportats pels interessats en els termes previstos a la seccido segona d’aquest
Reglament.

g) Qualsevol altre que se li atribueixi legalment o reglamentariament.

h) La de coordinacié amb els registres auxiliars.

i) El superior criteri en cas de discrepancies o dubtes sobre la recepcido o remissio de
sol-licituds, escrits i comunicacions.

J) La de constancia i certificacié en suposits de litigi.

K) El superior criteri en matéria de codificacio.

4.- Les oficines dels registres auxiliars desenvoluparan les funcions senyalades en el
apartat b), e) i f), anteriors, i a demes:

a) La recepcid i registre d’anotacié d’assentaments d’entrada de sol-licituds, escrits i
comunicacions relacionades amb l'area, competencia o servei, propia del Registre
Auxiliar, segons es determina a l'art. 5.

b) La remissio d’escrits i comunicacions a les unitats administratives que depenguin del
registre auxiliar.

5.- S’estableix la delegacio de firma, d’acord amb els principis d’eficacia i celeritat, per part
de la Secretaria municipal, als diferents responsables de les unitats de Registre General i



auxiliars. En concret, pel que fa a la confrontacié de documents prévia a la presentacio
d’originals per a la seva inclusio en un expedient de competéncia municipal.

CAPITOL Il
PRESENTACIO D'ESCRITS | SOL-LICITUDS

Seccid primera. Disposicions generals.

Article 7.- Lloc de presentacid. Els ciutadans podran presentar les sol-licituds, escrits i
documents adrecats a I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltri directament en el Registre
General o en els auxiliars, d’acord amb el que disposa aquest Reglament. Es podran
presentar també a:

Les oficines de Correus, en la forma establerta reglamentariament.

Les representacions diplomatiques o oficines consulars d’Espanya a I'estranger.

Les oficines de registre dels organs que pertanyin a altres entitats locals, amb les
qguals I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd, hagi subscrit el corresponent conveni de
col-laboracio.

Article 8.- Dades i requisits dels escrits i sol-licituds. 1.- Les sol-licituds presentades pels
ciutadans al registre de I'Ajuntament hauran d’incloure les dades a que fa referencia
I'article 70 de la LRIJPAC, a més de les que puguin ser requerides per la normativa
concreta reguladora del procediment o tramit que es tracti.

2.- Si la sol-licitud o document que es presenta al registre no compleix els requisits
demanats, per manca de dades o dels documents necessaris, es considerara que opera
allo que reglamentariament estableix l'article 71 de LRJPAC, pel que fa a 'esmena i
millora de la sol-licitud.

3.- L’Ajuntament establira models i sistemes normalitzats de sol-licituds. Els models
estaran a disposicid dels interessats a les oficines del registre.

4.- Es consideraran susceptibles de ser incorporats al registre i, per tant registrables, els
models oficials confeccionats per I'Ajuntament, documents de sollicitud, escrits i
comunicacions que sota la forma d’ofici, carta o telegrama, es presentin personalment,
tingui entrada per correu o qualsevol dels mitjans legalment previstos, sempre que
estiguin directament subscrits per persona degudament identificada i que no sigui
fotocopia de document o facsimil. No caldra registrar la correspondéncia interna i de
intercomunicacié entre les diferents unitats. Tampoc es registraran els documents de
propaganda, encara que continguin especificada una destinacid, ni els escrits anonims.

5.- Malgrat que el mitja anomenat Fax, no compleix totalment els criteris establerts a
I'article 38 de la LRJPAC, en l'apartat incorporat per la Llei 24/2001, de 27 de desembre
de mesures fiscals, administratives i de I'ordre social, els documents tramesos mitjangant
Fax, es registraran el dia que arribin a I'Ajuntament, pero la seva eficacia restara
condicionada al lliurament del document original en el termini de 10 dies previ requeriment
de subsanacid. Els correus electronics sense signatura digital no seran registrats,
contestant a I'emissor d’aquesta circumstancia, fent-li saber la necessitat de presentar
I'escrit per qualsevol mitja legalment establert.




Article 9.- Documentacié complementaria. 1.- L'existencia de models normalitzats de
sol-licituds no impedeix que els ciutadans puguin afegir-hi elements complementaris que
considerin d’interés per completar o precisar el seu contingut. Aquests elements hauran
d’ésser tinguts en compte per I'administracié municipal. La documentacié complementaria
haura d’estar breument relacionada a I'escrit de presentacio.

2.- El personal de I'oficina de registre comprovara que a la sol-licitud s’acompanyen els
documents que s’hi relacionen. En el cas d'observar alguna discrepancia entre els
documents que s’enumeren a la sollicitud i els realment adjunts, es fara constar per
diligéncia que quedara incorporada a 'escrit.

Article 10.- Rebuts de presentaci6. 1.- Les oficines de registre lliuraran als interessats un
rebut que acrediti la presentacié del document, on hi consti de manera clara, la data i hora
de presentaci6 i el nUmero de registre assignat.

2.- El rebut de presentacié pot consistir en una copia de la sol-licitud amb el segell
d’entrada del registre amb les dades esmentades anteriorment.

Article 11.- Sol-licituds adrecades a altres administracions publiques.- La presentacio en el
Registre General de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltrt de sol-licituds i escrits adrecats a
d’altres administracions publiques amb les quals s’hagi signat un conveni de col-laboracio
per a aquesta funcié, s’acreditara mitjancant I'estampillat d'un segell en el qual s’hi fara
constar que I'escrit ha estat presentat a I'emparament d’allo que disposa I'article 38.4 de la
LRJIPAC.

Article 12.- Representacié.- 1.- En el moment de presentacié de qualsevol documentacié
al registre general o als registres auxiliars d’aquest Ajuntament, caldra acreditar la identitat
de la persona que comparegui a fer la presentacio, mitjancant I'exhibicié de qualsevol dels
documents oficials considerats valids per la normativa reguladora vigent. En el cas que qui
signa l'escrit no sigui la mateixa persona que el presenta, I'encarregat del registre fara
constar la identitat del representant.

2.-. En els casos previstos a l'article 32 de la LRIPAC, els interessats que actuin en nom
d'una altra persona fisica 0 en nom duna persona juridica, hauran d'acreditar la
representacié que exerceixen o la condici6 amb que actuen mitjancant qualsevol mitja
valid en dret, els quals, en principi sén: document public (poder notarial) o privat, amb
firma notarialment legitimada.

3.- La representacié podra acreditar-se també mitjancant una compareixenca del
representat davant de I’Administracio, el la qual el primer confereixi al representant la seva
representacié en el procediment administratiu corresponent. Per actes i gestions de tramit,
la representacio es presumira. A aquests efectes, 'Ajuntament considerara com a actes
de tramit, tots aquells que no es corresponguin a la formulacié de

sol-licituds, interposicié de recursos, desestiment d’accions i renuncia de drets
en nom d’altri, d’'acord amb allo que disposa I'apartat segon de l'article 32
de la Llei 30/1992 LRJPAC.

4.- Quan els documents que acreditin la representacidO ja estiguin en poder de
I’Ajuntament, els interessats no estaran obligats a aportar-los de nou. En aquest cas,
caldra que en la seva sol-licitud assenyalin de manera clara el procediment en el qual va
guedar acreditada la representaciod i incorporin a més una declaracié, on sota la seva
responsabilitat manifestin que les facultats de representacio romanen sense modificacio.
5.- Qui actui en representacié d'una entitat associativa inscrita al registre municipal
d’entitats i associacions, no haura de presentar la documentacio acreditativa, sino
Gnicament una declaracio responsable de la vigéncia de les seves facultats.



Seccid segona. De la presentaci6 de documents originals, de la compulsa de
documents i de I'expedicid de copies auténtigues.

Article 13.- Documents originals. 1.- Quan les normes reguladores del procediment
administratiu demanin I'aportacié de documents originals que hagin de ser retornats, els
ciutadans tindran dret a que l'oficina de registre els hi expedeixi en el moment de la
presentacié una copia segellada del document original. Les oficines de registre no estaran
obligades a expedir copies segellades de documents originals que els ciutadans no
acompanyin amb les sol-licituds o escrits que presentin.

2.- Per a I'expedicio de la copia segellada, el ciutada la presentara juntament amb el
document original. L'oficina de registre comprovara la identitat de contingut entre la copia i
el document original, la unira a la sol-licitud presentada i lliurara al ciutada la copia en la
qual hi figurara una diligéncia que haura de contenir les dades seguents:

- Data de lliurament del document original i lloc de presentacio.

- Organ destinatari del document original i extracte de I'objecte del procediment o
actuacio per la tramitacié del qual s’aporta.

3.- La copia segellada acredita que el document original es troba en poder de
I’Ajuntament, amb la qual cosa el ciutada podra exercir el dret reconegut a I'article 35 f. De
la LRIJPAC, de no estar obligat a presentar documents que ja es trobin en poder de
I’Administracio.

4.- La devolucié dels documents originals que preceptivament no hagin de formar part
d’'un expedient administratiu, es produira a sol-licitud de l'interessat, un cop finalitzada
I'actuacié corresponent.

5.- Per a la devolucié del document, l'interessat haura de lliurar a 'administracio la copia
segellada en rebre l'original. Si no pogués disposar de la copia per haver-la perdut o
haver-se destruit accidentalment, el ciutada haura de lliurar una declaracié escrita en la
gue es posi de manifest aquesta circumstancia.

Article 14.- Presentacié de copies compulsades. 1.- Quan les normes
reguladores del procediment administratiu prevegin I'aportaci6 de copies
compulsades de documents originals, els ciutadans podran presentar els
originals a les oficines del registre per a la seva compulsa, tenint dret a la devolucio
immediata dels documents originals un cop comprovada la seva identitat entre original i
copia.
2.- Les oficines de registre compulsaran les copies dels documents originals que els
ciutadans presentin juntament amb els escrits i sol-licituds.
3.- No s’expediran copies compulsades de documents originals que no vagin
acompanyats d’una sol-licitud o escrit adrecat a I'Ajuntament o a una altre Administracio,
sempre, en aquest Ultim cas, que la sol-licitud sigui presentada a I'oficina de registre.
4.- Els ciutadans hauran de presentar juntament amb l'original, una copia, la qual sera
compulsada pel personal de I'oficina de registre, prévia comprovacio de la identitat de
contingut. L'original es tornara al ciutada i la copia compulsada s’unira a l'escrit o
sol-licitud. La diligencia de compulsa expressara la data d’emissié i la identitat de la
persona que I'expedeix.
5.- La copia compulsada tindra la mateixa validesa que el document original en el
procediment que es tracti, pero no acreditara la seva autenticitat.




Article 15.- Expedicié de copies auténtigues de documents administratius. 1.- Els

ciutadans podran sol-licitar I'expedicié de copies auténtiques dels documents publics

administratius que hagin estat validament emesos per I’Ajuntament de Vilanova i la Geltra

o per les entitats que en depenen. Es consideren com a documents publics administratius

els enumerats a l'article 6 de la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents.

2.- Les copies auténtiques dels documents administratius tenen la mateixa validesa i

eficacia que aquests, produint els mateixos efectes davant els particulars i les

administracions publiques.

3.- L’expedicio de copies autentigues de documents publics de I'’Ajuntament de Vilanova i

la Geltra correspon al Secretari de I'Ajuntament en Us de la funcié de fe puablica.

4.- Els particulars demanaran I'expedicio de la copia autentica a la unitat o organisme que

va emetre el document original, identificant de manera indubtable el document o

documents la copia dels quals es demana.

5.- Les sol-licituds referides a documents publics que continguin dades nominatives

podran ser presentades pels propis interessats o per tercers que acreditin un interes

legitim en la seva obtencid. Si el document conté dades personals que puguin afectar al

dret a la intimitat dels seus titulars, la copia nomeés podra ésser expedida a sol-licitud del

propi interessat. Si, a més, hi haguessin dades personals relatives a d’altres persones,

nomes s’expedira la copia amb el consentiment previ de la resta d’afectats.

6.- La sollicitud d'expedici6 d'una coOpia auténtica podra ser desestimada quan hi

concorrin raons de proteccié de linteres public o interessos de tercers, quan aixi ho

disposi una norma legal o reglamentaria, i en tot cas en els suposits seguents:

- Inexisténcia o pérdua del document original o de les dades que conté.

- Que lI'expedici6 de la copia pugui posar en perill la proteccié de drets i llibertats de
tercers o la bona finalitat d’'investigacions que s’estiguin realitzant,

- Copies de documents que continguin informacié sobre matéries objecte de proteccio
especifica per la normativa vigent.

- Copies de documents que continguin dades sanitaries personals, si les
disposicions aplicables impedeixen exercir el dret d’acceés.

7.- L'expedicio de la copia s’efectuara mitjancant la transcripcio integra del contingut del
document original, o la seva reproduccié per qualsevol mitja mecanic, informatic o
telematic. En aquest cas, caldra acreditar l'autenticitat de la copia identificant I'organ,
I'arxiu i 'organisme que I'expedeix i la persona responsable de I'expedicio.

Seccio tercera. Efectes de la presentacio de sol-licituds.

Article 16.- Efectes de la presentacio de sol-licituds. 1.- La presentacio de sol-licituds,
escrits i documents per qualsevol dels mitjans admesos, tindra els efectes establerts per
la normativa reguladora en cada cas.

2.- La data d’entrada dels escrits al registre general municipal determina I'inici del comput
dels terminis que hagi de complir 'Ajuntament, en particular el termini maxim per resoldre i
notificar.




DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera.- Dels registres general i _auxiliars. En coheréncia amb [l'article 2 d’aguest
Reglament, el Registre General de I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd, s’organitza de la
forma seguent:

- Registre General.
+ Oficina d’Atencio6 Ciutadana

- Registres auxiliars:
+ Serveis Socials.
+ Llicéncies, d’acord amb I'article 5.

Segona.- Procediments tributaris i de recaptaci6é. D’acord amb el que s’estableix a la
disposicié addicional cinquena de la Llei 30/1992 LRJPAC, en relacio als registres, els
procediments tributaris i I'aplicacié dels tributs, es regiran per la seva normativa especifica
i supletoriament per la Llei 30/1992 i aguest Reglament.

Tercera.- Creacid i reqistre de bases de dades personals. D’acord amb la Llei organica
15/1999, de 13 de desembre, de protecci6 de dades de caracter personal, i el Reial
Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament que desenvolupa
la llei anterior, es constata la creacié dels fitxers automatitzats necessaris pel tractament
de les bases de dades de caracter personal que es continguin tant al registre telematic
general, com als registres telematics especials o especifics que es puguin crear.

Quarta.- Pagina web. La pagina web oficial de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrl
contindra informacié sobre el cataleg de tramits i procediments vigents, fent mencio
expressa a aquells que admetin la possibilitat de tramitacié telematica. El cataleg
expressat sera objecte d’actualitzacié permanent.

DISPOSICIO FINAL
Aquest Reglament entrara en vigor un cop hagi estat publicat integrament el seu text al

Butlleti Oficial de la Provincia i hagi transcorregut el termini de 15 dies a que fa referéncia
I'article 65 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les Bases de regim local.

Vilanova i la Geltrd, 2 de Novembre de 2009



