CARTA DE SERVEIS
GABINET D’ALCALDIA
| PROTOCOL

1. OBJECTE DE LA CARTA DE SERVEIS

El Gabinet d’Alcaldia i Protocol és el servei que dona suport

a les necessitats de l’activitat propia de l'alcalde/ssa.

Estableix els criteris d’Us i aplicacié dels simbols institucionals,
les normes de protocol, premis i distincions en els actes oficials,
a les festivitats i esdeveniments de notorietat.

Organitza 'agenda de l’Alcaldia, i es coordinen les agendes d’actes

institucionals de la resta d’arees que precisen o de la presencia
de l’Alcaldia o d’un servei de protocol institucional.
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2. DADES DE LA UNITAT DIRECTIVA IMPLICADA 3. CANALS DE PRESTACIO DEL SERVEI
Alcaldia
> Ambit d’Alcaldia Nom Gabinet d’Alcaldia i Protocol
> Gabinet d’Alcaldia i Protocol
Adreca Pl. Pere Aguilera, s/n.
08191 Rubi
Horari 9aldh
Teléfon 93588 70 00

Web/adreca https://www.rubi.cat
electronica alcaldia@ajrubi.cat

Adscripcié dins Ambit d’Alcaldia
Porganigrama
municipal
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4.0BJECTIUS DEL SERVEI

El Gabinet d’Alcaldia i Protocol vetlla per la gestié de l'oficina

de l'alcalde/ssa, el compliment del protocol en les relacions
institucionals, la coordinacié amb les regidories, aixi com

la gestio de I'agenda institucional. Alhora treballa també la relacio
institucional amb els grups municipals, institucions, organismes,
entitats i ciutadania a Catalunya i disposen de capacitat

de planificaci¢ i d’actuacié en aquesta materia.
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5. SERVEIS QUE S’OFEREIXEN

1.Accio
institucional
i relacio amb
grups
municipals

2.Gestio

de l’agenda

i de la corres-
pondéncia
de UAlcaldia

3. Cerimonies
civils

Accid institucional i organitzacié d’actes

i esdeveniments protocol-laris. Relacié institucional
amb els grups municipals. Gestio, tramitacio i control
de les preguntes i precs que realitzen els membres
dels diferents grups politics al Ple municipal sobre

la gestio de l’accié de govern.

Comprovar diariament l’estat i disponibilitat

de ’agenda, aixi com la gestio corresponent

de les reunions i actes als quals hi hagi peticié
d’assistencia de 'Alcaldia. Control de l’entrada de la
correspondencia dirigida a 'Alcaldia i redistribucio

a les regidories o serveis. Actualitzacio diaria

de ’agenda web de l'alcalde/ssa.

Més informacio: https://www.rubi.cat/ca/ajuntament/
el-consistori/estructura-politica/agenda-institucional

Gestionar les cerimonies civils oficiades per l’alcaldia
o regidories delegades i la seva preparacio.

Més informacio:
https://seu.rubi.cat/catalogoTramites/show/1

4.Gestio dels
simbols i
distincions
municipals

5.Alcaldia
als barris
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Gestionar els simbols i distincions municipals,
el material protocol-lari, els obsequis institucionals
i el Llibre d’Honor de la corporacio.

Promoure la comunicacio directa de 'alcalde/ssa
amb la ciutadania
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https://www.rubi.cat/ca/ajuntament/el-consistori/estructura-politica/agenda-institucional
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6. NORMATIVA REGULADORA DEL SERVEI / CONDI-
CIONS D’ACCES /| DRETS | DEURES DELS USUARIS/ES

a) Normativa reguladora
Ambit estatal

« Llei 7/1985, de 2 d’abril, de Reguladora de les Bases
del Régim Local (LBRL)

« Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre, que aprova
el Reglament d’Organitzacio, Funcionament i Regim Juridic
dels Ens Locals (ROF)

+ Reial Decret 2099/1983, de 4 d’agost, que aprova
’Ordenament General de Precedéncies a I’Estat

« Llei 39/1981, de 28 d’octubre, que regula ’Us
de la bandera d’Espanya
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Ambit autonomic

« Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text
refés de la Llei municipal i de régim local de Catalunya
(TRLMRLCat)

« Decret 189/1981, de 2 de juliol, establint les normes de Protocol
i Cerimonial en ’ambit de la Generalitat de Catalunya

Ambit local

 Reglament organic municipal (ROM, BOPB de 14/03/1987)

+ Reglament d’honors i distincions de la ciutat de Rubi
(en elaboracid)

SERVEIS NORMATIVA
ACTUALITZACIO


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-5392
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-33252
https://www.boe.es/eli/es/rd/1983/08/04/2099/con
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1981-26082
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?documentId=320821&action=fitxa
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=4080&newLang=ca_ES&mode=single
https://www.rubi.cat/fitxers/documents-ok/ambit-alcaldia/alcaldia/rom_reglament_organic_municipal.pdf/view
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6. NORMATIVA REGULADORA DEL SERVEI / CONDI-
CIONS D’ACCES /| DRETS | DEURES DELS USUARIS/ES

Drets

* Accés a la informacio publica

« Auna informacio publica verag, objectiva i actualitzada

« Auna bona administracié municipal

« A uns serveis publics de qualitat

+ Rebre atencié per part d’una persona amb un nivell
de professionalitat adequat

« Coneixer en tot moment 'estat de tramitacio de les sol-licituds
realitzades

+ Coneixer la identitat del personal municipal responsable
de l’atencié i de la tramitacié de les peticions

* Rebre un tracte respectuds i agil, obtenint informacions
entenedores i complertes

* Presentar en qualsevol moment suggeriments de millorai/o
queixes dels serveis municipals prestats per ’Ajuntament
a través de qualsevol canal (presencial o en linia)

« Tenir garantida la confidencialitat de les dades lliurades segons
la normativa de proteccio de dades i amb absolut respecte
a la propia intimitat

UNITAT DIRECTIVA CANALS OBJECTIUS

TAXES | PREUS PARTICIPACIO QUALITAT

SAdAad was,
_® D> & L

« Accedir a tots els serveis municipals en les mateixes condicions
i amb absoluta llibertat

* Rebre consulta periodica sobre la percepcié de la qualitat dels
serveis d’atencié ciutadana

Deures

« La ciutadania ha d’utilitzar de manera correcta i responsable
els serveis publics

« Facilitar la seva identificacid, en els suposits previstos a la llei

* Respectar els i les professionals encarregats de prestar
els serveis

« Facilitar dades veraces i comunicar modificacions de dades
personals que puguin afectar a la prestacio d’un servei

SERVEIS NORMATIVA
ACTUALITZACIO
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7. REGIM ECONOMIC APLICABLE:
TAXES | PREUS PUBLICS

* Ordenanca Fiscal num. 14. Taxa per la utilitzacio privativa
o aprofitament especial del domini public municipal.
SECCIO VUITENA. Utilitzacié d’espais de titularitat
municipal per les celebracions de cerimonies civils.
Publicada al BOPB de 21/07/2020

* Ordenanca Fiscal num. 18. Taxa per expedicio de documents
administratius (aprovada definitivament per acord
del Ple de 13/10/2020. Publicada al BOP de 29/12/2020)

« Ordenanca Fiscal num. 20. Taxa per la utilitzacio de 'escut
del municipi (aprovada definitivament per acord
de Ple de 23/12/2010. Publicada al BOPB de 31/12/2010)
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https://cido.diba.cat/normativa_local/9301110/ordenances-fiscals-per-a-lany-2020-ajuntament-de-rubi
https://bop.diba.cat/temp/07_022020010586.pdf
https://seu.rubi.cat/normativaAnunciPublic/categories/Ordenances_fiscals
https://seu.rubi.cat/documentPublic/download/1783
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8. MECANISMES DE PARTICIPACIO,

COLLABORACIO, QUEIXES | SUGGERIMENTS ——
DE LA CIUTADANIA PER LA MILLORA DEL SERVEI -0

a) Formes de participacio
+ Pagina web municipal: https://www.rubi.cat

b) Sistema de queixes i suggeriments

- “Bustia d’avisos, queixes i suggeriments”, per a la presentacio
d’avisos, queixes, suggeriments, consultes i altres aportacions
relacionats amb els serveis municipals

« Xarxes socials municipals de ’Ajuntament de Rubi:
Canal de Twitter de 'Ajuntament de Rubi: @AjRubi
Canal d’Instagram de ’Ajuntament de Rubi: @Rubi Ciutat
Canal de Facebook de ’Ajuntament de Rubi: AjuntamentdeRubi
Canal de Youtube de ’Ajuntament de Rubi: AjuntamentDeRubi
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https://www.rubi.cat
https://www.e-ajrubi.net/eParticipa/Products/Carpeta/Public/Requests/InetReqPublic.aspx?TypeId=38083&AppScope=CIUDADANO&LANGUAGE=CA
https://twitter.com/AjRubi
https://www.instagram.com/rubi_ciutat/
https://www.facebook.com/AjuntamentdeRubi/?fref=ts
https://www.youtube.com/user/AjuntamentDeRubi
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9. COMPROMISOS DE QUALITAT
I INDICADORS D’AVALUACIO

Compromis Indicador Fita

1.Celebracié d’actes institucionals Nombre d’actes pro-  Assolir el 100%
tocol-laris realitzats ~ d’actes periodics
amb caracter anual

2. Celebracio de cerimonies civils Nombre de cerimo-  Celebrar el 100%
nies civils oficiades ~ de sol-licituds de
per Alcaldia cerimonia civil
o regidories
3. Publicar ’agenda institucional de UAlcaldia  Nombre de cites Mantenir la informa-
d’agenda publicades cié actualitzada a
per ’Alcaldia ’lagenda institucional

de l'Alcaldia

Mesures de reparacio en cas d’incompliment dels compromisos:
En cas d’incompliment d’algun dels compromisos descrits, que

en cap cas donaran lloc a responsabilitat patrimonial per part de
’Administracid, la ciutadania podra presentar 'oportuna reclama-
cio, que haura de ser dirigida a la unitat responsable de la Carta

de serveis. Una vegada comprovat i reconegut 'incompliment, la
Unitat de Proteccio Civil enviara a la persona reclamant una carta
en la qual s’informara de les causes que varen motivar la reclama-
ci6 i de les mesures adoptades per evitar un nou incompliment.
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10. DADES IDENTIFICATIVES DE LA CARTA

La unitat responsable d’aquesta carta és:
Gabinet d’Alcaldia i Protocol

Adreca: Placa Pere Aguilera 1

Codi postal i localitat: 08191 - Rubi
Adreca electronica: alcaldia@ajrubi.cat
Web: www.rubi.cat

+ Avaluacioé de la carta: anual
* Revisio de la carta: cada 4 anys o sempre que tinguin
lloc algunes de les seglients circumstancies:

Modificacions normatives que afectin als serveis prestats
0 a les cartes de serveis
Canvis significatius en l’'organitzacié de les unitats
administratives i en els processos interns de treball
Introduccio de nous serveis i compromisos que responguin
millor a les expectatives ciutadanes

+ Data d’elaboracio de la carta: juny de 2021

Aquest document no té valor normatiu, és un instrument

divulgatiu de la carta de serveis.

Les futures versions actualitzades d’aquest document

es podran consultar a https://www.seu-e.cat/ca/web/rubi
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