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TITOL | — DISPOSICIONS GENERALS

Article 1.- Objecte i fins

La Diputacié de Tarragona ha creat un Organisme Autdnom denominat BASE- Gestio
d’'Ingressos (en endavant BASE) a I'objecte de gestionar, de forma descentralitzada,
les diverses facultats que li corresponen o puguin correspondre en materia de gestio,
liquidacio, inspeccid, comprovacio i recaptacio de tot tipus d’ingressos susceptibles de
ser executats per via de constrenyiment, facultats que s’estenen, excepte la via de
constrenyiment, en relacio als ingressos de dret privat.

Article 2.- Marc legal

En exercici de les potestats d’autoorganitzacié, competéncies atribuides, prestacio de
serveis i les diverses formes d’actuacio i relacié entre Administracions Publiques i els
seus Ens dependents, ja es tracti d’actuacions de delegacié de funcions, col-laboracio,
cooperacio, encarrec de gestid i resta dinstruments habilitats a aquests fins, la
Diputacié de Tarragona dicta mitjangant aquest Reglament l'articulat regulador dels
aspectes organics, funcionals i de gestié6 de BASE, de conformitat amb la normativa
aplicable de régim local i hisendes locals.

Article 3.- Ambit territorial

La jurisdiccido de BASE en I'exercici de competéncies delegades s’estén al territori en
el qual la Diputacié de Tarragona exercita les seves competéncies, realitzant les
activitats que constitueixen el seu objecte estatutari.

Article 4.- Facultats d’interpretacioé

Les facultats dinterpretacid dels preceptes continguts en aquest Reglament
corresponen al Ple de la Diputacié. A aquests efectes, el Consell Rector de BASE
planteja les incidéncies que es considerin justificades, es documenten degudament a fi
d’adoptar la decisid que procedeixi. En ambdés suposits s’emet informe previ per la
Secretaria General, la Intervencié o la Tresoreria, en funcié dels preceptes objecte
d’interpretacid i funcions publiques reservades.

TITOL Il - REGIM ORGANIC | FUNCIONAL
CAPITOL | - ORGANS DE GOVERN

Article 5.- Organs de Govern

Son organs de govern de BASE, el Consell Rector, el president i el vicepresident. La
composicid, atribucions i régim juridic sén els que contenen els Estatuts de BASE.

CAPITOL Il - ORGANS DE DIRECCIO

Article 6.- Del Director de I’ Organisme

1.- La direccio, coordinacio i administraciéo de BASE queda encomanada al director.

2.- Al director li correspon exercitar les funcions que se li assignen estatutariament i,
en general, totes aquelles que sén propies d'una direccié gerencial, coordina i
supervisa els serveis que presta BASE, excepte aquelles expressament reservades
estatutariament a favor d’altres drgans de BASE.



3.- El carrec de director és de lliure designacio, i correspon el seu nomenament al
president de la Diputacié a proposta del Consell Rector.

Article 7.- Desconcentracio6 de les funcions del director

1.- A l'efecte de millorar I'eficacia en la prestacioé dels serveis encomanats a BASE, el
director pot desconcentrar les funcions atribuides en els Estatuts, en funcié del que
consideri més convenient i necessari per una millor gestid, i pot contemplar la direccio
técnica de segments de I'activitat propia de BASE, la gestié d’'una area, grup d’arees o
els esmentats segments d’activitat, englobant un servei o els grups de serveis que
s’estimin més convenients.

2.- La Direccio eleva proposta per a la seva aprovacio per la Presidéncia de BASE, on
constara necessariament I'ambit, funcions, unitats o serveis afectats per la proposta de
desconcentracio, la seva justificacié i els objectius que persegueix i, en tot cas, si
aquesta comporta delegacio de signatura. El responsable proposat per la Direcci6 s’ha
d’escollir entre el personal de la plantilla de BASE.

3.- La substitucioé del director en els suposits d’abséncia, vacances, malaltia, llicéncia o
per qualsevol altra causa de naturalesa analoga, es realitza pel responsable del
departament d’Assessoria Juridica, pel que fa a I'exercici de les funcions publiques. La
direccié operativa i administrativa de BASE es realitzara pel responsable de la
Geréncia de Coordinacio de Serveis.

CAPITOL Il = FUNCIONS | ORGANITZACIO

Article 8.- Funcions encomanades a BASE

So6n funcions estatutaries encomanades a BASE les que es detallen a continuacio:

a) La gestio, liquidacio, inspeccid, comprovacié i recaptacid de tot tipus
d’ingressos, tant de dret public com privat i el suport dels sistemes d’informacio
que possibiliten aquests serveis.

b) L’assisténcia a les Administracions Publiques o als seus Ens dependents en les
materies ressenyades en l'apartat a).
c) Informacioé i servei al ciutada, i es facilita el compliment de les seves

obligacions formals i pecuniaries.

Article 9.- Estructura organitzativa general de BASE.

1.- Per la prestacié dels serveis encomanats, I'organitzacié de BASE s’estructura en
departaments i les seves unitats administratives en els Serveis Centrals i la xarxa
d’oficines territorials, amb assignacié a aquesta estructura de les funcions que es
detallen en el Reglament.

2.- Els departaments que formen els Serveis Centrals de BASE sén els que a
continuacio es relacionen:

- Departament de Recursos Humans i Qualitat
- Departament de Serveis Informatics

- Departament de Gestié Tributaria

- Departament de Facturacié i Liquidacié

- Departament de Recaptacié Executiva



- Departament d’Assessoria Juridica i Contractacio.
- Departament de Gestié Econdmica i Financera

- Departament d’ Inspeccio i Comprovacio

- Departament de Multes de Transit

- Departament d’ Administracié i Serveis Auxiliars

Els departaments relacionats disposen de les unitats administratives que es considerin
necessaries.

3.- La Direccié compta amb un equip de suport directe format per diversos components
de l'organitzacié que s’enquadren en el Comite Executiu. Aixi mateix, es forma un
Comité Gestor en el qual participen els responsables departamentals dels Serveis
Centrals de BASE.

4.- La xarxa d’oficines depén de la Geréncia de Coordinaciéo de Serveis, qui dona
compte a la Direccio.

5.- La relacié immediata amb les Administracions gestionades depén del Coordinador
d’ajuntaments, qui reporta al Gerent Coordinador de Serveis que, al seu torn, dona
compte de les actuacions a la Direccio.

6.- L'organigrama funcional de BASE contempla l'estructura organitzativa continguda
en aquest article i que s’adjunta com Annex |, corresponent el seu desenvolupament,
al Consell Rector de BASE, de conformitat a les competéncies que té atribuides.

Article 10.- Assignaci6 de funcions a I’estructura organitzativa dels Serveis
Centrals.

A) Departaments dels Serveis Centrals de BASE

De forma merament enunciativa i no limitadora, correspon a cada departament
I'exercici de les seglents funcions:

1.- Departament de Facturacié i Liquidacio.

. Manteniment i elaboracié de padrons i llistes de cobraments d’ingressos de
cobrament periddic.

. Establiment i control dels periodes de cobrament i les seves modificacions.

. Practica de les liquidacions que corresponguin per ingressos indirectes.

. Emissié de documents de cobrament i abonarés.

. Practica de les notificacions que procedeixin.

. Comprovacié i correccio dels valors.

. Gesti6 operativa i de cobrament en periode de pagament voluntari
(domiciliacions, informacid, actualitzacions, etc.)

. Gestio general de la facturacio.

2.- Departament de Gestio Tributaria
. Gestio general dels tributs de base territorial:
- Impost sobre Béns Immobles.
- Impost sobre I'lncrement del Valor dels Terrenys.
- Impost sobre Construccions, Instal-lacions i Obres.
- Contribucions Especials.
. Gesti6 Cadastral.
. Gestid censal de I'lmpost sobre Activitats Economiques.
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Gestid de I'lmpost sobre Vehicles de Traccié Mecanica.
Gestio general d’altres ingressos de dret public tributaris.
Gestio en la concessié i denegacio de beneficis fiscals.
Gestid d’altres ingressos de dret public no tributaris:

- Quotes Urbanistiques i Manteniment.

- Execucions Subsidiaries i Sancions.

- Gestio general d’altres ingressos de dret public.

3.- Departament d’ Inspeccié i Comprovacio

Resolucio de recursos contra actes derivats de les actuacions inspectores.
Realitzacié de les actuacions de comprovacio6 i investigacié en els termes que
preveu el Reglament general de la inspecci6 de tributs.

Tramitacié dels expedients sancionadors incoats en l'exercici de les seves
funcions i practica de les liquidacions o documents de cobrament en el suposit
que sigui procedent.

Comprovacié de les obligacions de pagament en la resta d’ingressos
gestionats.

4.- Departament de Recaptacié Executiva.

Gestio de cobraments en periode executiu amb emissié de documents de
cobrament i abonarés.

Practica de les notificacions que procedeixin en periode executiu.

Tramit general de gestié del procediment de constrenyiment i liquidacié
d’expedients executius.

Obtencié d’informacio i investigacio de I'existéncia de béns a embargar enfront
de tercers.

Seguiment del compliment per tercers del deure d’informacié per la practica
dels embargaments i les corresponents diligéncies d’embargament de béns.
Practica dels embargaments i la seva execucio.

Tramitacio dels expedients de subhasta de béns i actuacions posteriors fins a la
finalitzacio del procediment executiu.

5.- Departament d’ Assessoria Juridica i Contractacié.

5.1.- Assessoria Juridica

Determinar i controlar la correcta aplicacié de la normativa juridica general en
les actuacions i procediments que es realitzin en el compliment de les funcions
encomanades a BASE.

Emissié d'informes en matéria de gesti6é i recaptacié d’ingressos que solliciti
BASE o les Administracions Publiques i Ens dependents amb qui mantingui
relacions.

Elevacié a la tresoreria de propostes generals de suspensié cautelar del
procediment de recaptacié derivada d’accions recurribles o jurisdiccionals que
afectin a una pluralitat d’interessats.

Seguiment del compliment per tercers del deure de colslaboracio i informacio
general previst en la normativa vigent, exclosa la reserva continguda en el punt
4 relativa a la practica d’embargaments.

Divulgacié de la normativa i jurisprudéncia en la gestio i recaptacio d’ingressos.
Representacio i defensa de BASE davant els Jutjats i Tribunals.

5.2.- Gestio de Recursos

Gestid i resolucié dels recursos i reclamacions interposades contra actes de
BASE en l'exercici de les seves competéncies en matéria de gestié i recaptacio
d’'ingressos, a excepcié de la reserva continguda en el punt 3 relativa a actes
d’inspeccid.

Elevacio a la tresoreria de les propostes individualitzades de suspensié cautelar
del procediment de recaptacio derivades d’accions recurribles o jurisdiccionals.
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5.3.- Contractaci6

. Estudi i proposta de les necessitats de material de BASE relatives a mobiliari,
material d’oficina, consumibles, etc.

. Contractacio d’obres, serveis i subministraments necessaris per BASE.

. Control de consums del material a disposici6 dels serveis de BASE.

L’assessoria juridica, en el compliment de les seves funcions, colslabora amb els
serveis juridics de 'Excma. Diputacié a I'efecte d’aplicar criteris juridics uniformes.

6.- Departament de Gestié Econdmica i Financera

. La gestio comptable i pressupostaria de BASE.

. Comptabilitzacié de totes les operacions de BASE, que consisteixen en :
a) Comptabilitat pressupostaria.
b) Comptabilitat dels recursos gestionats de tercers.
c) Comptabilitat patrimonial.

. Aplicacié de la comptabilitat financera i analitica.

. Seguiment de les relacions comptables amb tercers.

. Elaboracié dels comptes de gestié de la recaptacid de conformitat a les
disposicions contingudes en aquest Reglament.

. Elaboraci6 de la liquidacié del pressupost.

. Formacioé del Compte General.

. Elaboracié dels informes que li sén requerits sobre la gesti6 comptable,

pressupostaria i financera que resultin necessaris per la gestié de BASE, aixi
com d’aquells altres que sén d’interés de la Presidéncia.

. Funcié de control i fiscalitzacié prevista en la normativa reguladora de les
hisendes locals. La funcid de control es desdoblega en els tres ambits
segients:

- La funcid interventora

- Control financer

- Control d’eficacia

Per a I'aplicacié d’aquestes funcions s’adapta a les especialitats de BASE, el model
general de control intern establert per la Diputaci6 de Tarragona per al seu grup
corporatiu.

. Fiscalitzacié i control dels moviments, fons i documents comptables i els

comptes gestionats per les oficines territorials de BASE.
Realitzar les comeses seguents en relacio a les funcions de tresoreria:

- Gestid i control dels comptes corrents, fons, valors i efectes de BASE.
- Gestio de tots els cobraments i pagaments.

- Manteniment i elaboracié de propostes en relacié al pressupost de tresoreria de

BASE.

. Elaboracié d’informes d’expedients, moviments, situacié de tresoreria i de la
resta de funcions assignades, que pugin ser d'utilitat per la gestié6 de BASE i
aquells que siguin sol-licitats per la Presidéncia, per la Tresoreria i pel director.

. Elaboracié i manteniment d’inventari.

Els funcionaris amb habilitacié de caracter estatal exerciten les competéncies
que la legislacio vigent i els Estatuts de BASE els atribueix, per tal de garantir la
seguretat, el control de la comptabilitat, les actuacions recaptadores i la
disposicié dels fons publics.



7.- Departament de Serveis Informatics

Administracié de la base de dades corporativa.

Manteniment de les aplicacions.

Manteniment de la xarxa de comunicacions.

Seguretat dels sistemes informatics.

Disponibilitat dels sistemes informatics.

Actualitzacio, disponibilitat, analisis i desenvolupament del software informatic.
Informacio, proposta de millora i execucié del sistema d’informacio.

Aplicaci6 de les tecnologies de la informacio.

Disseny, accessibilitat i usabilitat dels sistemes d’informacio.

Adequacié i compliment de la normativa reguladora sobre proteccié de dades.

8.- Departament de Recursos Humans i Qualitat

8.1.- Recursos Humans

Selecci6 del personal de BASE i propostes de contractacio.

Gestio dels programes de formacio del personal.

Gestio del fons social.

Formalitzacioé de les propostes de trasllats de personal, assignacié de places i
redistribucio d’efectius en funcié de I'organitzacio i necessitats dels serveis.
Tramitacié, gestid i control del pla de vacances, calendari laboral, dies
d’'assumptes propis, permisos i llicencies de tot tipus, del personal de BASE.
Control del pla i estudis sobre seguretat i salut en el treball en compliment de la
normativa laboral.

Informes i estudis relacionats amb la gestié dels recursos humans de BASE.
Control de les indemnitzacions per dietes, quilometratge, etc.

Control de preséncia del personal (absentisme i altres incidéncies).

Instruccié dels expedients informatius o disciplinaris ordenats pels organs
competents.

Tramitacié d’accions de comunicacié general de les funcions i serveis de BASE
al personal.

8.2.- Qualitat

Manteniment del sistema de gestié de la qualitat de BASE de conformitat amb
la norma 1SO 9001:2000.

Desplegament dels criteris del model EFQM d’avaluacié de la gestio.
Tramitacio dels expedients d’obtencié de certificats de qualitat en els serveis i
productes de BASE.

Comunicacio externa i imatge general de BASE referides a I'ambit institucional.
Analisis i desplegament de processos generals de qualitat en els serveis i
productes de BASE.

Auditoria interna prévia a l'autoavaluacié de la qualitat i manteniment dels
certificats obtinguts.

9.- Departament de Multes de Transit

Expedicié de tot els documents relatius a les denuncies formulades, aixi com
del procediment notificador.

Recaptacio de l'import de les sancions en periode de pagament voluntari i
executiu.

Emissié de la providéncia de constrenyiment derivada de la manca de
pagament en periode voluntari de I'import de les multes de transit.

Liquidacié d’interessos de demora.

Concessié i denegacioé d’ajornaments i fraccionaments de pagament.

Resolucio d’expedients de devolucié d’ingressos indeguts.

Resolucié dels recursos que es puguin interposar contra els actes del
procediment de recaptaci6.

Les acciones contingudes en els corresponents convenis, relatives a
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actuacions que s’exerciten mitjangcant I'encarrec de gestié (identificacio de
titulars dels vehicles, registre de butlletins de dendncia, instruccié i notificacio
dels actes dictats per tercers, etc.).

10.- Departament d’ Administracié i Serveis Auxiliars

Registre General d’entrades i sortides dels documents de BASE.

Formacio, manteniment i control de l'arxiu central de documents i arxius
auxiliars de la xarxa d’oficines de BASE.

Serveis auxiliars administratius i de suport als diversos departaments dels
Serveis Centrals de BASE.

Amb caracter general, els responsables de cada departament tenen atribuides les
comeses seguents en relacio a les funcions assignades:

Control del grau d'eficacia i eficiencia en el compliment dels objectius
operacionals marcats en relacié a les funcions assignades al departament.
Assisténcia a la Presidéncia i al director en matéria de funcions assignades
quan sigui requerit a aquest efecte.

Comprovacié de la justificaci6 documental i adequacié de les actuacions
realitzades pel personal en la introduccio i tractament de la informacié en les
funcions assignades al departament.

Control de I'aplicacié de la normativa de BASE en les funcions assignades al
departament.

Vetllar per I'aplicacio i el desplegament del sistema de gestié de la qualitat dins
de 'ambit de responsabilitat dels departaments.

11.- Gerent Coordinador de Serveis i Coordinador d’ Ajuntaments

11.1.- Gerent Coordinador de Serveis

11.1.1.- Funcions de suport a la Direcci6

Seguiment, control i report a la Direccié de I'execucié de les carregues de
treball per la prestacié de serveis pels diversos departaments dels Serveis
Centrals de BASE.

Estudi i informes de les propostes i projectes formulats pels responsables dels
departaments dels Serveis Centrals de BASE.

Suport a la Direccié en aquelles matéries que li siguin assignades.

11.1.2.- Funcions sobre la Xarxa d’Oficines

Planificacid, coordinacio, control i supervisié de les actuacions, carregues de
treball i prestacio dels serveis per la xarxa d’oficines.

Estudi i informes de les propostes i projectes formulats pels responsables de la
Xarxa d’Oficines o de la propia Gerencia per a la seva implantacioé en la citada
Xarxa d’Oficines.

Assisténcia a la xarxa d’oficines en el compliment dels objectius operacionals,
de gestio i resultats establerts per la Direccio.

Aplicacié, seguiment i control dels criteris técnics i materials en la prestacio de
les tasques de produccié entre els Serveis Centrals i la xarxa d’oficines.

Control de l'eficiéncia en l'assignacio i utilitzacié dels recursos materials i
humans per la xarxa d’oficines.

Control i seguiment dels programes i campanyes d’informacio, atencié i servei
al ciutada o contribuent per la xarxa d’oficines.

Aplicacié i compliment de les instruccions i directrius a seguir per la xarxa
d’oficines resultants de les reunions que, a aquest efecte, es realitzin amb la
Direcci¢ i el Coordinador d’ Ajuntaments.
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. Formular els informes de seguiment que li siguin sol¢licitats per la Direccio i les
propostes de millora que procedeixin, relatives a les funcions encomanades per
al seu estudi i consideracio.

. Seguiment, control i supervisié de les funcions assignades al Coordinador
d’Ajuntaments.

11.2.- Coordinador d’ Ajuntaments

El Coordinador d’ Ajuntaments, sota la dependéencia del Gerent Coordinador de
Serveis, realitza les funcions seglents:

. Manteniment de les relacions institucionals, seguint les directrius assenyalades
a l'efecte per la Presidéncia i la Direccidé, amb les Administracions Publiques
gestionades.

. Determinacié prévia del programa de visites institucionals a realitzar, a fi de

configurar amb la Presidéncia i la Direccié la linia d’actuacié que haura de
portar a terme en quant als continguts i, si és procedent, realitzar concretes
comeses conjuntament amb la Presidéncia o la Direccid.

. Assisténcia a la Direccié en matéria de relacié institucional.

. Relacid, a nivell operatiu, amb I'estament institucional de les Administracions
Publiques gestionades sobre la satisfaccié, millora i propostes relatives als
serveis prestats.

. Gestié de la politica comercial i d’'implantacié de nous serveis del cataleg de
BASE, seguint les directrius assenyalades per la Presidéncia i la Direccio.
. Aplicacié, comunicacié i seguiment de les directrius amb les Administracions

Publiques gestionades resultants de les reunions que, a aquest efecte, es
realitzin amb la Direccié i el Coordinador General.

. Formular els informes de seguiment que li sén solslicitats per la Direcci6 i les
propostes de millora que procedeixin, relatives a les funcions encomanades,
per al seu estudi i consideracio.

B) Comité Executiu i Comite Gestor

1.- Comité Executiu

1.1.- EI Comité Executiu esta format pels responsables dels departaments dels Serveis
Centrals seguents:

- Director.

- Gerent Coordinador de Serveis.

- Cap del Departament de Recursos Humans i Qualitat.

- Cap del Departament de Serveis Informatics.

- Cap del Departament d’ Assessoria Juridica i Contractacio.
- Cap del Departament de Gestié Econdmica i Financera.

1.2.- El Comité Executiu es reuneix amb una cadéncia setmanal, aixecant la
corresponent acta dels assumptes tractats pel responsable de I'assessoria juridica.

1.3.- El Comité Executiu tracta en les seves reunions el correcte exercici de les
funcions assignades als responsables dels departaments, aixi com el seguiment dels
objectius, projectes i prestacié dels serveis encomanats al conjunt de I'organitzacio. Si
escau, es dona compte dels assumptes tractats pels Organs de Govern de BASE.

10



1.4.- Els titulars de la Intervencid i de la Tresoreria, com a responsables de les
funcions reservades per norma legal, que es contemplen, entre altres, en el
Departament de Gestio Econodmica, formen part i participen en les reunions del Comité
Executiu.

1.5.- La resta de responsables dels departaments dels Serveis Centrals o de la xarxa
d’oficines de BASE, assisteixen a les reunions del Comité Executiu quan sén requerits,
en funcio dels assumptes a tractar.

2.- Comité Gestor

2.1.- El Comité Gestor esta format pels responsables dels segiients departaments dels
Serveis Centrals:

- Director.

- Gerent Coordinador de Serveis.

- Cap del Departament de Recursos Humans i Qualitat.

- Cap del Departament de Serveis Informatics.

- Cap del Departament de Gestioé Tributaria.

- Cap del Departament de Facturaci6 i Liquidacio.

- Cap del Departament de Recaptacio Executiva.

- Cap del Departament d’ Assessoria Juridica i Contractacio.

- Cap del Departament de Gestié Economica i Financera.

- Cap del Departament d’ Inspeccio i Comprovacio.

- Cap del Departament de Multes de Transit.

- Cap del Departament d’ Administracié i Serveis Auxiliars.

2.2.- El Comité Gestor, amb caracter ordinari, realitza una reuni®6 amb cadéncia
trimestral. No obstant, es reuneix a requeriment de la Direccié o del Comité Executiu
quan es consideri necessari.

2.3.- Els titulars de la Intervencié i de la Tresoreria, com a responsables de les
funcions reservades per norma legal, que es contemplen, entre altres, en el
Departament de Gestié Econdmica, formen part i participen en les reunions del Comite
Gestor.

2.4.- El Comite Gestor tracta, en les seves reunions, els assumptes que consten en
'ordre del dia, i s’aixeca la corresponent acta dels assumptes tractats pel responsable

de l'assessoria juridica.

2.5.- La resta de personal de BASE assisteix a les reunions del Comité Gestor quan
son requerits en funcié de 'assumpte a tractar.

Article 11.- La xarxa territorial d’oficines i les seves funcions

1.- Mitjancant la xarxa territorial d’oficines, conjuntament amb els Serveis Centrals,
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BASE presta els seus serveis a les diverses Administracions Publiques amb les quals
es relaciona. En el suposit dels ajuntaments, I'adscripcié a la xarxa es realitza en
funcio de 'ambit competencial territorial de cada concreta oficina.

2.- La configuracié de la xarxa territorial d’oficines és competéncia del Consell Rector.
La Direccio de BASE formula les propostes que estima convenients a la Presidéncia
sobre les modificacions que procedeixen en la millora de la prestacio dels serveis per,
després d’obtenir la seva conformitat, ser sotmesa a la consideracio del Consell.

3.- El responsable de I'oficina, designat de conformitat al que estableix el Reglament,
respon de forma immediata de la correcta prestacié dels serveis encomanats i del
funcionament de l'oficina davant el Gerent Coordinador de Serveis i, de forma
immediata, davant el director de BASE.

4.- Les funcions a realitzar per la xarxa d’oficines, excloses les funcions atribuides als
Serveis Centrals, son totes les relacionades amb els serveis que presta BASE, i es
segueix, per al seu desenvolupament i execucio, el criteri competencial del territori on
es presten aquests serveis.

5.- El director de BASE, mitjangant el Gerent Coordinador de Serveis, s’assegura que
la xarxa d’oficines disposi dels mitjans humans i materials que permetin la correcta
prestacié dels serveis.

6.- La xarxa d’oficines, constitueixen els punts territorials de representacié institucional
de BASE, pel que, en atencié a la importancia d’aquesta comesa, es recullen en I
Annex Il els principis generals de funcionament que justifiquen la seva inclusié en
aquest Reglament.

Article 12- Assignacié de comeses

1.- Les comeses que engloben les funcions descrites i totes aquelles que les
complementen pel correcte compliment dels objectius de BASE, soén adscrites pel
director als diferents llocs de treball que contempla I'organigrama.

2.- El director de BASE, prévia consulta a la Presidéncia, pot formular al Consell
Rector totes les propostes que estimi convenients en relacié a 'organigrama, justificant
les causes que acrediten les propostes, per a la seva consideracié pel Consell.

TITOL 1Il - PERSONAL DE L’ORGANISME

CAPITOL | = CLASSES, SELECCIO | PROVISIO DE LLOCS DE TREBALL

Article 13.- Classes

El personal que presta els seus serveis a BASE es classifica en:
a) Funcionaris de carrera.
b) Funcionaris interins.
c) Personal laboral fix, indefinit o temporal.
d) Personal eventual.

Article 14.- Sistemes selectius

En funcio de la classe els sistemes selectius seran els seglents:
a) Funcionaris: Oposicid i concurs — oposicio.
b) Personal laboral: Oposicio, concurs — oposicié i concurs.
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Tant pels funcionaris com pel personal laboral, si fos necessari, s’establiran
especialitats concretes que es detallaran a les bases de les convocatories.

Article 15.- Funcionaris amb habilitaci6 de caracter estatal

Les funcions encomanades als funcionaris amb habilitacié de caracter estatal estan a
carrec dels qui presten serveis a la Diputacié, i exerceixen totes les competéncies que
la normativa vigent i els Estatuts de BASE els atribueixen. Aquest exercici es pot
delegar de conformitat amb la normativa aplicable.

Les actuacions d’aquests funcionaris comporten exercici directiu i executiu de
competéncies, pel que els responsables dels departaments afectats compleixen i
executen les ordres i instruccions que, per al compliment de les funcions reservades
per norma legal, dicten els funcionaris amb habilitacié de caracter estatal.

1. Sén funcions de la Secretaria:

a) Sense perjudici de les que es detallaran posteriorment a titol merament
enunciatiu, i no exhaustiu, les que corresponguin en funcié del que
determina el Reial decret 1174/1987, de 18 de setembre, que aprova el
Reglament de régim juridic dels funcionaris de l'administracié local amb
habilitacié de caracter estatal.

b) Preparar els assumptes que hagin de ser inclosos en l'ordre del dia de les
sessions que dugui a terme el Consell Rector i el Consell Assessor, dels
quals donara compte al president per la seva fixacido i corresponent
convocatoria, que sera notificada als membres amb la suficient antelacié.

c) Aixecar acta de les sessions del Consell Rector i del Consell Assessor i
sotmetre-la a la seva aprovaciéo a linici de la primera sessi6 que es
convoqui.

d) Certificar tots els actes i resolucions de la Presidéncia i els acords del
Consell Assessor, aixi com els antecedents, llibres i documents de BASE la
custodia dels quals li sigui assignada.

e) Assessorar legalment el Consell Rector i el Consell Assessor, la
Presidéncia i la resta d'organs de BASE.

f) Les que li siguin atribuides o encomanades pel president de BASE
relacionades amb els aspectes juridics i administratius relatius al seu
funcionament.

2. Son funcions de la Intervencio:

a) Sense perjudici de les que es detallaran posteriorment a titol merament
enunciatiu, i no exhaustiu, les que corresponguin en funcié del que
determina el Reial Decret 1174/1987, de 18 de setembre, que aprova el
Reglament de régim juridic dels funcionaris de I'administracié local amb
habilitacié de caracter estatal.

b) EIl control i la fiscalitzacio interna de la gestid6 econdmica i financera i
pressupostaria.

c) Ladirecci6 de la comptabilitat de BASE.

d) Emetre la relacié de deutes impagats en periode voluntari.

e) Proposar I'expedicio de titols executius.

f)  Emetre informes en I'esfera de les seves atribucions.

g) Realitzar el control i la fiscalitzacié en I'ambit de la gestid i recaptacio de
recursos d’altres ens publics d’acord amb la normativa especifica de la
Diputacié.

h) Aquelles que li siguin atribuides o encomanades pel president de BASE
relacionades amb els aspectes economico-financers i pressupostaris
relatius al seu funcionament.
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3. Son funcions de la Tresoreria:

a)

Sense perjudici de les que es detallaran posteriorment a titol merament
enunciatiu, i no exhaustiu, les que corresponguin en funcié del que
determina el Reial Decret 1174/1987, de 18 de setembre, que aprova el
Reglament de régim juridic dels funcionaris de I'administracié local amb
habilitacié de caracter estatal.

Dictar els actes administratius que en relacié a I'exercici de les funcions de
recaptacid li corresponguin, segons la normativa de régim local i el
Reglament de BASE.

Manejar i custodiar els fons, valors i efectes de BASE, de conformitat amb
el que estableix la normativa de régim local.

Autoritzar les transferéncies de fons des dels comptes de BASE a les
entitats de crédit pels imports recaptats.

Acordar la devolucié d’ingressos indeguts.

Compensar deutes.

Exigir que es constitueixi garantia.

Constituir hipoteca especial.

Resoldre les sol-licituds de fraccionament i d’ajornament.

Acordar la devolucio de les garanties dipositades.

Imposar sancions per infraccions no tributaries en aquells casos en qué per
disposicié del Reglament d’organitzacié i funcionament de BASE no
correspongui a un altre organ.

Adjudicar béns a I'Administracio creditora.

Dictar la provisié de constrenyiment.

Declarar la responsabilitat solidaria.

Declarar la responsabilitat subsidiaria.

Declarar els successors de persones fisiques i de persones juridiques.
Derivar deutes no tributaris.

Nomenar el dipositari de béns embargats, amb funcions d'administrador.
Designar el lloc de diposit dels béns embargats.

Ordenar l'alienacio de béns embargats.

Encarregar l'execucié material de la subhasta a empreses privades o a
professionals especialitzats.

La devolucié de sobrants de les subhastes i els procediments d’alienacio
directa.

Ordenar I'execucio i I'alienacié de béns immobles afectes al pagament de
quotes d'urbanitzacio

Dictar els actes pels quals resulti competent per la seva condici6é de cap del
servei de recaptacio.

Les funcions que li siguin atribuides o encomanades pel president de BASE
relacionades amb els aspectes de recaptacié o de tresoreria relatius al seu
funcionament.

Article 15 bis.- Altres organs: els inspectors en cap i el cap del departament de
Recaptaci6é executiva.

1. Té la consideracio d'inspector en cap de BASE el cap del departament d'Inspeccio i
Comprovacio. El director i altres funcionaris podran ser designats com a inspectors en
cap en aquells casos en qué el cap del departament d’Inspeccio i Comprovacio realitzi
tasques d’inspector-actuari. S6n competencies de l'inspector en cap:

En tots els casos, dictar els actes administratius de liquidacié tributaria en
matéria inspectora.
Autoritzar Tinici, la interrupcid, suspensid, ampliaci6 o arxiu de les
actuacions inspectores.
En les actes de conformitat:

- Dictar l'acte administratiu pel qual s’acordi la rectificacid dels errors
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materials apreciats en la proposta de liquidacié formulada en l'acta,
s’ordeni completar I'expedient mitjancant la realitzacio de les
actuacions que procedeixin o es confirmi la liquidacié proposada a
acta.

- Dictar l'acte administratiu pel qual estimant que en la proposta de
liquidacio ha existit error en I'apreciacié dels fets o indeguda aplicacio
de les normes juridiques es concedeixi a [linteressat termini
d’audiéncia previ a la liquidacié que es practiqui.

d) Enles actes de disconformitat:

- Acordar la practica d’actuacions complementaries.
- Dictar l'acte administratiu de liquidacid, un cop rebudes les
al-legacions o esgotat el termini de |la seva presentacio.

e) Enles actes amb acord:

- Autoritzar la subscripcié de les actes amb acord.
- Acordar la rectificacié d’errors materials que pugui contenir I'acta.
Ratificar les mesures cautelars adoptades i decretar el seu aixecament.

g) En I'ambit sancionador tributari, autoritzar I'inici, la interrupcio, suspensié o

I'arxiu del procediment sancionador, aixi com imposar sancions a lI'empara
del que disposa la legislacio vigent.

h) Acordar les altes, baixes i variacions en [I'Impost sobre Activitats

Econdmiques a conseqliéncia de les actuacions inspectores.
Dictar els actes administratius de liquidacié tributaria en els procediments
de verificaci6 de dades, de comprovacid de valors i de comprovacio
limitada.
Planificar, dirigir i controlar les actuacions inspectores del personal adscrit
al departament d’'Inspeccio i Comprovacio.
Elaborar i proposar I'aprovacio dels plans de control tributari.
Dictar circulars i instruccions per a I'execucié del pla de control tributari.

) Proposar I'aprovacié dels models d’actes d’inspeccio.

n)  Fixar criteris respecte I'aplicacié de normes de caire tributari en els ambits

dels procediments d’inspeccioé i sancionador.

2. Son funcions del cap del departament de recaptacié executiva:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g9)
h)
i)

i)
k)

Article

Dictar les mesures cautelars per a evitar actuacions del deutor que impedeixin
el pagament.

Sol-licitar als organs judicials informacié sobre procediments que puguin afectar
els drets de les hisendes dels ajuntaments i altres ens delegants.

Sol-licitar informacié de béns que s'hagin d'embargar.

Executar les garanties.

Dictar diligéncies d'embargament sobre qualsevol dels béns i drets del deutor.
Expedir els manaments d'anotacié preventiva d'embargament sobre qualsevol
dels béns del deutor en els corresponents Registres publics.

Ordenar el precintament i altres mesures per a evitar la substitucid o
I'aixecament de béns embargats.

Valorar els béns embargats.

Requerir els titols de propietat als deutors o sol-licitar el lliurament dels
certificats sobre titulacié dominical als registradors de la propietat.

Cancel-lar 'embargament de béns no alienats, una vegada cobert el deute.
Atorgar 'escriptura publica d’alienacio del bé embargat.

16.- Reserva de llocs de treball

Son llocs de treball reservats a funcionaris aquells que impliquen la participacio directa
o indirecta en I'exercici de potestats publiques o en la salvaguarda dels interessos
generals de I'Estat o de les Administracions Publiques.
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La resta de llocs de treball estan ocupats preferentment per personal laboral.

Article 17.- Provisio6 de llocs de treball

La provisio de llocs de treball de comandament es realitza per lliure designacio de la
Presidéncia a proposta del Director.

CAPITOL Il —DRETS | DEURES DEL PERSONAL

Article 18.- Funcions del personal

Les funcions que desenvolupa el personal son les assignades a cada area i
departament, de conformitat a les normes de funcionament de BASE.

Article 19.- Drets i deures

1.- Els funcionaris que presten serveis a BASE es regeixen per la normativa sobre
funcié publica del personal funcionari de I’ Administracié Local i pels pactes i acords
que, a 'empara de la legislacio vigent, es formalitzen.

2.- Els drets i obligacions del personal laboral de BASE soén els que fixa la legislacio
laboral aplicable, el conveni colslectiu vigent i la resta de pactes que es formalitzen
entre els drgans competents de BASE i els representants dels treballadors.

3.- En relacié al regim disciplinari, la qualificacié de les faltes i la determinacié de les
sancions al personal funcionari, és d’aplicacié el que disposa la normativa legal
reguladora del régim estatutari dels funcionaris de I' Administracié Local i, per al
personal laboral, el que fixa I' Estatut dels treballadors, les normes dictades en el seu
desenvolupament i el conveni colslectiu vigent.

Article 20.- Retribucions

1.- L’estructura retributiva del personal funcionari de BASE consta dels conceptes
segulents:

Retribucions basiques, consistents en sou base, triennis i pagues extraordinaries.

Retribucions complementaries, consistents en complements de destinacié, especific i
de productivitat.

Les retribucions del personal subjecte a régim estatutari, s’adapten a les modificacions
legislatives que es dicten en aquesta matéria.

2.- L’estructura retributiva del personal laboral de BASE és la que s’estableix al
corresponent conveni colslectiu.

3.- La fixacié de les retribucions es porta a terme de conformitat amb el que disposa la
Llei de pressupostos generals de I’ Estat per a cada exercici, el pressupost anual de
BASE, el conveni colslectiu vigent i la resta de pactes i condicions de treball aplicables
al personal funcionari i laboral de BASE.

Article 21.- Sistema d’incentius

1.- En consideracio als fins encomanats a BASE, s’estableix un sistema d’incentius a
favor del personal que es modula en funcié del grau de compliment dels objectius
encomanats. A aquests efectes, el director formula proposta, una vegada realitzats els

16



tramits previs de valoracié, que tramita el Departament de Recursos Humans i
Qualitat, i que es sotmet a la consideracioé de la Presidéncia per a la seva posterior
consideracio pel Consell Rector.

2.- El sistema d’incentius relatiu al personal subjecte a l'estatut funcionarial té en
compte la normativa reguladora d’aquest concepte retributiu.

TITOL IV — PROCEDIMENT GENERAL D’ACTUACIO DE BASE
CAPITOL | — PROCEDIMENT ADMINISTRATIU GENERAL

Article 22.- Aspectes generals

1.- La tramitacié dels expedients esta guiada pels criteris de racionalitat i eficacia, els
quals simplifiquen els tramits que ha de realitzar el ciutada, i li faciliten l'accés a la
informacié administrativa.

2.- El president de BASE pot delegar l'exercici de les seves competéncies i la
signatura de les resolucions administratives, a excepcié de les relatives a expedients
sancionadors i de les que la normativa legal fa una especial reserva.

3.- Les resolucions administratives que s’adopten per delegacié indiquen
expressament aquesta circumstancia, i es consideren dictades per I'd0rgan delegant.

4.- Els acords del Consell Rector i de la Presidéncia sén notificats per la Secretaria o
persona en qui delegui.

5.- Les resolucions de la Secretaria, Intervencid i Tresoreria les dicten els seus titulars
0 persones en qui deleguen, llevat les que per normativa legal es fa una especial
reserva.

6.- Els certificats i les cOpies autenticades de documents que consten a BASE les
expedeixen els titulars de la Secretaria, la Intervencio o la Tresoreria o, si és el cas, les
persones en qui deleguen.

Article 23.- Especial consideracié en I’aplicacio de les tecnologies de la
informacié

1.- Es especial interés de la Diputacié de Tarragona, impulsar I'is i I'aplicacid de
tecniques i mitjans electronics, informatics i telematics en el desenvolupament de la
seva activitat i en I'exercici de les seves competéncies. Per tot aixd, BASE, en la
mesura de les seves possibilitats i mitjans técnics disponibles, impulsa la utilitzacié
interactiva de les tecnologies de la informacié i la comunicacié per facilitar la
participacié dels ciutadans, presentacié de documents i per la realitzacié de tramits
administratius en la prestacio dels serveis que té encomanats.

2.- Els procediments que es tramiten i acaben en suport informatic garanteixen la
identificacio i I'exercici de les competéncies dels organs de BASE que les exerceixen.

3.- Els documents emesos per BASE, qualsevol que sigui el seu suport, per mitjans
electronics, informatics o telematics, o els que emeti com a copies dels originals
emmagatzemats per aquests mateixos mitjans, gaudeixen de la validesa i I'eficacia de
document original sempre que quedi garantida la seva autenticitat, integritat,
conservacio i, si s’escau, la recepcido per linteressat quan aixi sigui preceptiu, i
compleixen els requisits técnics i legals exigits en garantia d’aquestes actuacions.

4. A aquests efectes el director formula proposta a la Presidéncia sobre els requisits i
condicions técniques dels mitjans a introduir pel compliment dels principis d’actuacio
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assenyalats en aquest article, i s’acompanya informe técnic justificatiu del departament
de Sistemes de la Informacid, per la seva posterior consideracio pel Consell Rector.

5.- BASE publica les caracteristiques dels mitjans implementats i les formalitats i
requisits a complimentar per la plena efectivitat i seguretat en la prestacio dels serveis
per aquests concrets mitjans.

Article 24.- Accés als arxius i expedients.

1.- Els ciutadans tenen dret a accedir als registres i documents que formen part dels
expedients, en els termes i de conformitat amb la normativa vigent

2.- Per autoritzar una consulta o expedir copies, la peticio s’ha d’efectuar formal i
individualment, amb detall del document o documents que es desitgin consultar i
s’examina amb caracter previ la documentacio solslicitada per tal que no contingui
informacio referent a tercers diferent de qui efectua la consulta. A aquests efectes sera
d’aplicacié el que disposi la normativa legal reguladora sobre proteccié de dades de
caracter personal.

3.- L’obtencié de copies de documents I'autoritza el responsable de la dependéncia en
queé figuren els esmentats documents, i l'interessat ha d’abonar el preu establert per
I'obtencié de la reproduccio corresponent.

4.- El director de BASE cursa les instruccions que, en cada moment i en funcio de la
tipologia de la informacid, és d’aplicacié per a les consultes, I'accés als registres i
I'obtencié de copies.

5.- En tot alld no previst en aquest Reglament és d’aplicacio el Reglament de I'Arxiu de
la Diputacié de Tarragona i patrimoni documental que l'integra.

Article 25.- Registres

1.- BASE compta amb un registre general unic mitjangant el qual els departaments
dels Serveis Centrals i la Xarxa d’Oficines anoten els corresponents assentaments.
Sense perjudici del registre general, podran habilitar-se els registres auxiliars que es
considerin necessaris aixi como els registres departamentals interns.

2.- Les sol-licituds, escrits i comunicacions que els ciutadans dirigeixin a BASE podran
presentar-se a les dependéncies d’aquest organisme, i en aquelles que a aquests
efectes relaciona i detalla l'article 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
Régim Juridic de les Administracions publiques i del procediment administratiu comu.
En el suposit de presentacié a les dependéncies de BASE es pot exigir el rebut
corresponent a la presentacié o la seva corresponent anotacio.

3.- A l'efecte del comput dels terminis per a dictar resolucié en els procediments
iniciats a sol«licitud de I’ interessat, s’entén com a data d’inici del comput del termini per
a resoldre i notificar, la data en la que la sol-licitud hagi tingut entrada en el registre de
'érgan competent per a la seva tramitacio.

4.- Quan es presenta I'escrit a BASE, s’anota la data en qué ha estat registrat i el
numero d’ordre que li correspon, i es distribueix entre els 6rgans o departaments
competents per a tramitar-los.

5.- En tot allo no regulat en aquest Reglament és d’aplicacio el Reglament del Registre
de la Diputacié de Tarragona.
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Article 26.- Comput de terminis

1.- Sempre que no s’expressi altra cosa, quan els terminis s’assenyalin per dies,
s’entén que aquests soén habils, i s’exclouen del comput els diumenges i els declarats
festius. Quan els terminis s’assenyalin per dies naturals, es fara constar aquesta
circumstancia en les corresponents notificacions.

2.- Els terminis expressats en dies es compten a partir del dia segtient a aquell en qué
tingui lloc la notificacié o publicacid de I'acte de que es tracti, o des del seglient a
aquell en qué es produeixi I'estimacié o la desestimacio per silenci administratiu.

3.- Si el termini es fixa per mesos o anys, aquests es computen a partir del dia seguent
a aquell en qué tingui lloc la notificacié o publicacié de I'acte de que es tracti o des del
seguent a aquell en qué es produeix l'estimacié o la desestimacié per silenci
administratiu. Si en el mes del venciment no hi ha dia equivalent a aquell en qué
comenca el comput, s’entén que el termini expira I'dltim dia del mes.

4.- Quan l'ultim dia del termini sigui inhabil, s’entén prorrogat al primer dia habil
seguent.

5.- Quan un dia sigui habil en el municipi o Comunitat Autbnoma en la que resideix I
interessat i inhabil en la seu de BASE, o a la inversa, es considera inhabil en tot cas.

6.- BASE pot concedir d’ofici o a peticié dels interessats, una ampliacié dels terminis
establerts, que no excedeixi de la meitat dels mateixos, si les circumstancies ho
aconsellen i no es perjudiquen drets de tercers.

Article 27.- Tramitacié dels expedients

1.- Si les sol«licituds no reuneixen tots els requisits exigits per la normativa vigent, es
requereix a I’ interessat per a qué en un termini de deu dies esmeni les anomalies, i se
I'indica que, de no fer-ho, se’l tindra per desistit en la seva peticio, sense perjudici de
I'adopcié de la corresponent resolucié que sera notificada en la forma deguda.

2.- Sordenara l'acumulacié de procediments que guardin entre si una identitat
substancial o una intima connexio.

3.- En la resoluci6 d’expedients de naturalesa homogénia s’observara |ordre
d’'incoacio.

4.- BASE no pot establir pactes que impliquin la finalitzaci6 convencional del
procediment sense l'autoritzacié expressa de I' Administracié o Ens dependent titular
del recurs objecte de gestid. A efectes d’aquest article i en el suposit que aquesta
administracio sigui un ajuntament, sempre que en la seva normativa no s’estableixi un
altre drgan, s’entén que aquesta competéncia recau en I’ Ajuntament, Ple o Alcalde en
funcid de si aquesta finalitzacié convencional supera o no, en el seu contingut
econdmic, el 10 per 100 dels recursos ordinaris del seu pressupost, respectivament.

S’exceptuen, del paragraf anterior, les facultats que en relacié a la gestio i recaptacio
de recursos tributaris estableix la normativa fiscal a favor dels ens gestors dels
mateixos. No obstant, pot dictar-se instruccions que contemplin l'autoritzacié de
'ajuntament en determinats suposits, sempre atenent l'import del recurs o el contingut
economic de I'actuacio en relacio al total dels recursos gestionats.

5.- En els procediments iniciats a sollicitud de I' interessat, quan es produeixi la seva
paralitzacié per causa imputable al mateix, BASE li advertira que, transcorreguts tres
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mesos, es produira la caducitat del mateix. Exhaurit aquest termini sense que I
interessat realitzi les actuacions necessaries per reprendre la tramitacié, BASE
acordara larxiu de les actuacions, notificant-li i atorgant-li els recursos que
procedeixin.

6.-.No es pot acordar la caducitat per la simple inactivitat de I' interessat en el
compliment de tramits, sempre que no sigui indispensable per dictar resolucio.
Aquesta inactivitat no té altre efecte que la pérdua del seu dret a I' esmentat tramit.

Article 28.- Obligaci6 de resoldre i notificar

Les sol-licituds que els interessats dirigeixin a BASE es resolen i notifiquen en un
termini de tres mesos, sense perjudici de les especialitats que en matéria de gestid
d’'ingressos de dret public estableix la normativa sectorial.

Article 29.- Actes presumptes

1.- En els procediments iniciats a sollicitud de I’ interessat, el venciment del termini
maxim sense haver-se notificat resolucié expressa, legitima a I’ interessat o interessats
que hagin formulat la sol-licitud per entendre-la estimada o desestimada per silenci
administratiu, segons procedeixi, sense perjudici de l'obligaci6 de BASE a dictar
resolucio.

2.- Als efectes de les actuacions encomanades estatutaria i reglamentariament a
BASE, el silenci té efectes de desestimacié en tots els casos quan es tracti de
procediments d’'impugnacio d’actes, resolucions, decrets, normativa i disposicions.
CAPITOL Il - COMPTABILITAT DELS RECURSOS DELS ENS GESTIONATS

Article 30.- Estats comptables

Els comptes a rendir per part de BASE son els seglents:

1.- Els Comptes de Gestid de la Recaptacio dels recursos dels ens publics gestionats
estan integrats pels estats seguents:

. Compte anual en voluntaria dels conceptes subjectes a bestreta.

. Compte anual en voluntaria de la resta de conceptes gestionats.

. Compte anual en executiva.

. En els comptes de gestié anual es detallen per conceptes els carrecs inicials,

les baixes, els ingressos i els pendents al final de I'exercici recaptatori, de
manera que aquests comptes puguin individualitzar-se per cada un dels ens
gestionats per BASE, als quals els hi seran tramesos als efectes del seu
coneixement i rendicié de comptes.

2.- El Compte General de BASE s’integra en el Compte General de la Diputacié de
Tarragona. Aquest compte esta integrat per tots els documents, estats comptables i
annexos previstos en la normativa reguladora de les hisendes locals, aixi com dels
desenvolupaments previstos en la Instruccié de Comptabilitat.

En concret, I'estat d’evolucié i situacié dels recursos d’altres ens publics que cal
integrar en el Compte General, estara composat pel detall dels moviments dels
comptes del Pla de Comptabilitat, que acrediti I'administracié de recursos d’altres ens i
que en lactualitat es troben reflectits en els corresponents comptes i les seves
divisions. El detall d’aquests comptes és l'estat a que es refereix la Instruccio de
Comptabilitat.

20



TITOL V — DELS CONVENIS AMB ELS ENS GESTIONATS
CAPITOL | — CONVENIS AMB ELS AJUNTAMENTS

Article 31.- Formes de col¢laboracido

BASE desenvolupa les seves funcions de gestié dingressos a favor de les
Administracions Publiques i els seus Ens dependents mitjancant la utilitzacié de les
diferents formes de colslaboracio i cooperacio previstes en la normativa vigent.

Article 32.- Compensacions economiques

1.- En els convenis a formalitzar es concreta la compensacié econdmica que els
ajuntaments i els seus Ens dependents han de satisfer a BASE, que té el caracter de
prestacié de dret public i és de quantia suficient per a cobrir les despeses procedents
de l'exercici de les funcions desenvolupades en el marc de la cooperacid
interadministrativa.

2.- A aquests efectes, és d’aplicacié I' Ordenancga Fiscal reguladora de les taxes per la
prestacié dels serveis encomanats a BASE per a determinar les compensacions
econdmiques a percebre i, si escau, I' Ordenancga reguladora dels preus publics que
exigeix BASE per la prestacié dels seus serveis.

3.- Amb la finalitat de garantir el principi d’autofinancament i cobrir les despeses
derivades de I'exercici de les funcions desenvolupades en el marc de la cooperacio
interadministrativa, es poden determinar compensacions econdmiques, mitjangant
conveni, per aquelles funcions que requereixen, per la seva especialitat, I'aportacio de
mitjans especifics que comporten un cost del servei addicional a I'ordinari.

[Redaccio vigent des del 15/02/2018, BOPT 32, del 14/02/2018]
Article 33.- Dels convenis

1.- En consideracio als multiples aspectes técnico-juridics que comporta la gesti6 dels
ingressos, i a fi d’'uniformar les relacions de la Diputacid amb les Administracions
Publiques i Ens dependents, el Consell Rector de BASE pot sotmetre propostes a la
consideracio del Ple de la Diputacid sobre els acords de delegacio—tipus i els
convenis—tipus a subscriure, els quals reflecteixen I'abast i les funcions que cal
encomanar a la Diputacio en la gestio dels ingressos.

2.- Les diverses férmules de colslaboracié es subscriuen preferentment subjectes a les
clausules dels acords de delegacio—tipus i convenis—tipus aprovats per la Diputacio de
Tarragona, llevat les especialitats de gestio que aconsellen un tractament puntual i
especialitzat.

3.- La liquidacié comptable dels padrons es realitzara al final de cada exercici corrent,

regularitzant els saldos entre les bestretes mensuals lliurades i els imports realment
recaptats.

[Redaccid vigent des del 24/12/2010, BOPT 293, fascicle segon, del 23/12/2010 al
14/02/2018, BOPT 32, del 14/02/2018]

Article 33.- Dels convenis

1.- En consideraci6 als multiples aspectes tecnico-juridics que comporta la gestio dels
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ingressos, i a fi d'uniformar les relacions de la Diputacié amb les Administracions
Publiques i Ens dependents, el Consell Rector de BASE pot sotmetre propostes a la
consideracié del Ple de la Diputacid sobre els acords de delegacio—tipus i els
convenis—tipus a subscriure, els quals reflecteixen l'abast i les funcions que cal
encomanar a la Diputacié en la gestié dels ingressos.

2.- Les diverses férmules de col-laboraci6é es subscriuen preferentment subjectes a les
clausules dels acords de delegacié—tipus i convenis—tipus aprovats per la Diputacié de
Tarragona, llevat les especialitats de gestid que aconsellen un tractament puntual i
especialitzat.

CAPITOL Il — EXERCICI DE LES FUNCIONS DELEGADES PELS AJUNTAMENTS

Article 34.- Delegacio de funcions

1.- De conformitat amb el que estableix la normativa reguladora de les Hisendes
Locals, els ajuntaments de la provincia de Tarragona poden delegar en la Diputacio les
facultats de gestio, liquidacio, inspeccio, comprovacio i recaptacio dels seus ingressos,
I'exercici de les quals les porta a terme BASE.

2.- A aquest efecte, els ajuntaments que desitgen delegar en la Diputacié de
Tarragona les facultats descrites en I’ anterior apartat, han d’adoptar primer, mitjangant
acord del Ple de la Corporacio, un acord d’aprovacié de la delegacié en el qual figuri el
seu abast i contingut.

3.- Una vegada acceptada la delegacié pel Ple de la Diputacid, les actuacions que
comporta la delegaci¢ les realitza BASE, subjecte als procediments, tramits, mesures i
garanties establertes per la Llei d’hisendes locals, Llei general tributaria, Llei de régim
juridic i del procediment administratiu comu, normativa reguladora del régim local i
resta de disposicions que les desenvolupen i complementen.

Article 35.- Contingut de la delegaci6 per part dels ajuntaments

1.- L'actuacié que porta a terme BASE compren les funcions que s’estableixen en el
marc de la delegacio per part dels ajuntaments, que pot recaure sobre les matéries
que, a titol merament enunciatiu i no limitant es detallen:

. Elaboraci6 i aprovacié de padrons, cens i llistes de cobrament dels ingressos
de caracter peridodic i la seva exposicié publica

. Emissié dels instruments de cobrament corresponents al conjunt dels ingressos
de cobrament periodic

. Determinacio dels periodes de cobrament

. Notificacié dels periodes de cobrament

. Practica de les liquidacions d’ingrés directe

. Practica de les notificacions d’'ingrés directe

. Recaptacioé en periode voluntari de pagament

. Relacions de deutors i dictar la providéncia de constrenyiment

. Recaptacio en via de constrenyiment i instruccié i actuacions del procediment
executiu

. Liquidacié d’interessos de demora

. Concessi6 d’ajornaments i fraccionaments de pagament

. Concessié i denegacid d’exempcions, reduccions i bonificacions en els
ingressos gestionats

. Resolucio d’expedients de devolucié d’ingressos indeguts

. Resolucioé dels recursos que s’interposin contra els actes adoptats per BASE

. Actuacions d’inspeccid i comprovacio dels ingressos de dret public.
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2.- A més de les funcions detallades en el punt anterior, BASE pot desenvolupar
aquelles altres funcions complementaries i auxiliars que permeten una major eficacia
en la gestid dels ingressos, quan aixi ho sol-liciten els ajuntaments, I'abast i el
contingut de les quals es concreta en els corresponents convenis que a aquest efecte
es subscriuen.

CAPITOL Il - CONVENIS AMB ALTRES ADMINISTRACIONS | ENS PUBLICS

Article 36.- Formes de col-laboracio

1.- Mitjangant les férmules de relacio interadministrativa, la Diputacié de Tarragona pot
realitzar funcions atribuides a I' Administracié de I' Estat (Agéncia Estatal de I
Administracié Tributaria, Geréncia Territorial del Cadastre, etc.) i altres Administracions
Publiques en relaci6 a la millor gesti6 dels ingressos (impost sobre activitats
econdmiques, impost sobre béns immobles, etc.) actuacions que, un cop
formalitzades, es porten a terme per BASE.

2.- Aixi mateix, es poden establir formules de relacio interadministrativa amb altres
Administracions Publiques en I'ambit de les seves competéncies sempre que signifiqui
o comporti una millora dels serveis que aquestes administracions realitzen a favor dels
ajuntaments i als seus ciutadans.

Article 37.- De la gesti6é d’altres serveis i ingressos

La Diputaci6 de Tarragona pot colslaborar mitjancant BASE, a sollicitud d’altres
administracions i ens publics, en la gestié de serveis i les seves contraprestacions
econOmiques, un cop formalitzats els acords i subscrits els convenis redactats amb
aquest fi.

CAPITOL IV — NORMES PARTICULARS RELATIVES A L’ACTUACIO DAVANT ELS
JUTJATS | TRIBUNALS

Article 38.- De la compareixenca

BASE compareix en tots els processos davant els Jutjats i Tribunals en defensa de les
actuacions realitzades en exercici de les funcions i la prestacié de serveis que té
encomanats, amb motiu de la interposicié d’accions per tercers.

Article 39.- Despeses de representacio i defensa

Les despeses de representacio i defensa son a carrec del pressupost de BASE.

Article 40.- Incidéncia a BASE d’accions contra tercers

1.- En el supodsit en qué I'acte administratiu objecte d’accié recursal per tercer no fos
competéncia de BASE, veient-se aquesta implicada per la seva vinculacié en la
prestacio de les funcions i serveis que té encomanats, els serveis juridics de BASE
examinen els fonaments d’aquesta accié i, en el supdsit que considerin la seva
defensa insostenible, remeten informe a ’Administracié que I'ha originat per a la seva
consideracio i revocacié de I'acte.

2.- Si 'Administracié no accepta el que BASE informa, es compareix, en tot cas, en el

procés en defensa de les actuacions portades a terme per les funcions i serveis
concretament encomanats.
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3.- BASE pot, en aquests suposits, si ho estima procedent i prévia audiéncia i
comunicat a 'Administracid, aplanar-se a les pretensions del reclamant en relacié a les
actuacions portades a terme per les funcions i serveis concretament encomanats.

4.- En aquests sup0osits, si I'accio recursal interposada per tercer prospera i les seves
pretensions son reconegudes judicialment, BASE imputa la totalitat de les costes que
s’originin a '’Administracié de la que prové 'esmentat acte, i s’entén pel concepte de
costes les relatives a les despeses d’aval, interessos de demora per les esmentades
despeses, interessos de demora per devoluciéo d’ingressos indeguts, aixi com les
relatives a les despeses de representacidé processal i defensa suportades per tercers si
hi ha condemna en costes.

DISPOSICIO ADDICIONAL

Per a la realitzacié dels serveis i funcions que té encomanats BASE és d’aplicacié
l'ordenanga general de gestio, liquidacié, inspeccié, comprovacio i recaptacié dels
ingressos aprovada amb aquest fi, que complementa, desenvolupa i detalla les
disposicions que contempla aquest Reglament.

DISPOSICIO DEROGATORIA

1.- A I'entrada en vigor d’aquest Reglament d’organitzacié i funcionament de BASE
queden derogades totes les normes que s’oposin al que s’estableix en el mateix.

2.- Les normes reglamentaries, acords, instruccions i ordres dictades en
desenvolupament dels textos derogats als que fa referéncia l'apartat anterior,
continuen vigents mentre no s’oposin al previst en aquest Reglament.

3.- Les referéncies contingudes en normes de la Diputacié de Tarragona, a les
disposicions que es deroguen expressament, s’han d’entendre efectuades a les
disposicions d’aquest Reglament que regula la mateixa matéria que aquelles.
DISPOSICIO FINAL

1.- Aquest Reglament entra en vigor el dia seglient al de la seva aprovacié definitiva.

2.- En relacio a la seva vigéncia es manté en vigor fins la seva modificacié o derogacio
expressa.
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4.2.- Historial individual de I'oficina

4.3.- Mesurament i seguiment

4.4.- Revisi6 del sistema d’objectius i resultats de la xarxa d’oficines per la Direccio

5.- QUADRE D’'INDICADORS DE CONTROL DE LA XARXA D’'OFICINES

1.- PRINCIPIS GENERALS DE FUNCIONAMENT

1.1.- Criteris de presentacio dels serveis en la xarxa d’oficines

L’organitzacié de BASE i la seva xarxa d’oficines té com a objectiu que la qualitat dels

serveis que ofereix tendeixi a la cobertura de les necessitats i expectatives generals de cada
administracio gestionada, aplicant un model de gestié adequat, essent indicatiu:
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- Una Optima atencio a través de la xarxa d’oficines a les administracions gestionades,
ciutadans i contribuents.

- Aplicacio dels millors sistemes d’informacié i tecnologia, assegurant d’aquesta
manera:

- La diferenciaci6 de la xarxa doficines d’altres serveis territorials de les
Administracions Publiques.

- Satisfaccié en la prestacié del servei.

- Colelaborar en els millors resultats de les administracions gestionades per
aconseguir, d’aquesta manera, I'éxit a llarg termini com a prestadors de serveis en la
gestio dels seus ingressos.

A aquests efectes s’estableixen els principis d’actuacié seglients, que han de ser atesos pels
responsables de la xarxa d’oficines:

a) Aconseguir que la qualitat final dels serveis que presten arribi a les administracions
gestionades, als ciutadans i als contribuents, sent el resultat d’aplicar I'estratégia de millora
en l'organitzacio, incorporant métodes i eines per planificar, realitzar, controlar i adaptar tot
el cicle de prestacio dels serveis, aplicant procediments estructurats de millora que permetin
aconseguir de forma eficag i eficient els resultats de gestio planificats per la Direcci6.

b) Avaluar les exigencies, les necessitats i les expectatives de les administracions
gestionades de manera que s'utilitzin com a criteri per establir el patré general d’actuacio en
la prestacio dels serveis.

c) Lefectivitat en els serveis és una tasca comu a tots els participants de BASE, on
cadascun d’ells ha d’assumir que és client i proveidor dels departaments i les persones de
I'organitzacio. Especial rellevancia mereix aquest principi en la xarxa d’oficines doncs, per la
seva configuracid, son punts de prestacio i incorporacié del concepte de satisfaccié del client
a la totalitat de les fases de la cadena de valor en els serveis prestats.

1.2.- Tipologies de clients

BASE enfoca la seva activitat a les administracions gestionades, detectant les seves
necessitats i buscant de forma constant colslaborar amb les mateixes per aconseguir satisfer
les seves expectatives en 'ambit de la gestidé dels seus recursos.

La prestacidé d’aquests serveis es desenvolupa en diferents fases, en funcié de I'estat
relacional de cada actuacid, d’aquesta manera des dels serveis centrals es realitzen les
funcions de suport i assessorament mentre la xarxa d’oficines presta el servei directe a
'administracié gestionada.

Aix0 origina la necessitat de realitzar una distincioé entre els diferents actuants dels serveis,
segmentant aquests en funcié de les diferents tipologies de clients. D’aquesta manera
s’adverteix que els serveis i productes es desenvolupen i presten per satisfer les necessitats
i expectatives dels ajuntaments gestionats, els clients indirectes que sén els ciutadans i
contribuents i, finalment, els prestadors ultims dels serveis: la xarxa d’oficines.

Administracié: L’activitat de BASE es centra en el compromis adquirit amb les
Administracions i Ens dependents en relacio a la gestio eficac dels seus recursos.
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Ciutadans i contribuents: En consideracié a que els clients directes de BASE son les
administracions gestionades, obliga a considerar als seus ciutadans i contribuents facilitant
I'entorn de la gestio i recaptacio dels ingressos locals.

Xarxa Territorial d’oficines: La xarxa d’oficines presenta una dualitat en les tasques
encomanades:

- Es I'element relacional de major importancia en I'estructura de BASE, per quant és el punt
d’adscripcié de les administracions gestionades i dels ciutadans i contribuents.

- Es prestadora de serveis de forma directe i, a la vegada, client intern dels serveis centrals,
el que permet establir un sistema d’efectivitat dels esmentats serveis centrals, que queden
obligats a satisfer la xarxa d’oficines en la fase de produccié i prestacié dels serveis i de la
resta d’administracions gestionades en les fases de la cadena de valor en les que participa.

2.- PRINCIPIS GENERALS D'ORGANITZACIO
2.1.- La Direcci6

La Direcci6 de BASE es considera la principal responsable d’assegurar I'efectivitat dels
serveis prestats. Per aconseguir aquest fi, impulsara la cultura de la gestid gerencial
mitjancant la definicidé i comunicacié de la politica d’objectius a tot el seu personal, sent
compartit i assumit en el grau que correspon a cadascun d’ells. La xarxa d’oficines de BASE
representa, en relacié al principi anterior, I'aplicacio territorial dels mateixos.

La Direccid, amb la col-laboracié del Gerent Coordinador de Serveis i els responsables
d’oficines, establira com a objectiu prioritari la correcta definicié de les expectatives i
necessitats de les actuals administracions gestionades i dels clients potencials, i que
aquestes siguin enteses i satisfetes aplicant els mitjans disponibles. La seguretat de la
satisfaccid de I'administracié gestionada és una responsabilitat assumida per la Direccio,
sent un dels compromisos basics del Gerent Coordinador de Serveis i la xarxa d’oficines.

2.2.- Els responsables de les oficines

L’assignacié de les funcions de responsables d’oficina es fara per lliure designacio de la
Presidéncia a proposta del director.

A aquests efectes, pel departament de Recursos Humans i Qualitat es fara una valoracio de
'acompliment i trajectoria professional dels candidats aixi com I'avaluacio prévia del perfil
personal, a I'efecte de la seva adaptacié als requisits exigits per a cada lloc de treball en
concret.

L’oficina disposara d’'un substitut del responsable per quant aquest estigui absent per
qualsevol causa. El nomenament, escoltat el Gerent Coordinador de Serveis, sera
competéncia del director a proposta del responsable de I'oficina.

2.3.- Recursos humans i formacié del personal de la xarxa d'oficines

Els responsables de la xarxa d’oficines plantejaran les necessitats de personal i formacio
mitjangant solslicitud al responsable de recursos humans. Abans de ser aprovada per la
Direccio sera analitzada, comprovant-ne si els efectius sol¢licitats o I'activitat formativa sén
adequats per atendre les carregues de treball que suporta l'oficina i per la capacitacio i
competéncia del personal que ha de rebre-la i, especialment, per exercir les activitats que té
encomanades.
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Sense perjudici del que assenyala el paragraf anterior, les necessitats formatives globals del
conjunt d’oficines territorials sera competéncia del departament de Recursos Humans i
Qualitat, reportant a la Direccid, per quant que afecta a tota la xarxa territorial i la linia
general de serveis a prestar per BASE.

A la vegada, els responsables de la xarxa d’oficines valoraran la utilitat dels cursos i
activitats formatives realitzades pel desenvolupament professional del personal al seu carrec
i en els llocs de treball que ocupen, estudiant, els resultats i les millores obtingudes,
informant al departament de Recursos Humans i Qualitat. Aquest departament valorara els
indicadors de gestié derivats de la formacié obtinguda (millores en Il'atencié al client,
disminucio del volum de queixes, registre d’'incidéncies, compliment dels procediments en la
prestacio dels serveis, etc.)

2.4.- Configuracio general de la xarxa d’oficines

S’haura de tenir en compte, en la xarxa d’oficines, I'entorn de treball, la seguretat, les
condicions ambientals i constructives, etc., que puguin afectar a la qualitat en la prestacio
dels serveis.

Les oficines es configuraran com espais oberts, de manera que es pugui facilitar la
comunicacio, fomentant i alleugerint d’aquesta manera, els treballs en grup i I'atencio al
ciutada o contribuent.

S’aplicaran amb rigor, criteris de seguretat en el treball, formant als treballadors i disposant
d’especialistes formats en matéries de prevencio, seguretat i higiene en el treball.

En la mesura de les possibilitats de BASE, es procurara un entorn de treball uniforme en la
totalitat de les oficines que formen la xarxa territorial, sota un criteri estandarditzat de
disseny, mobiliari, rétols, establint pautes d’espais, ergonomia i seguretat.

3.- PRINCIPIS GENERALS DE GESTIO | DETERMINACIO D'OBJECTIUS

3.1.- Aplicacio de la gesti6é gerencial pels responsables de la xarxa d'oficines

El sistema de gestié gerencial s’estableix amb la finalitat de disposar d’'una eina que permeti
implementar una politica fonamentada en la implantacié d’objectius i obtencié de resultats,
assegurant la conformitat de les activitats que es porten a terme en els procediments de
prestacié de serveis a les administracions gestionades per mitja de la xarxa d’oficines de
BASE.

3.2.- Determinacio dels objectius generals de la xarxa d’oficines

S’estableixen com a objectius generals els seguents:

a) Complir els requisits generals, legals i reglamentaris exigits per BASE en la prestacio dels
serveis a les administracions gestionades, aixi com aquells addicionals de millora en la

gestio decidida per la Direccio.

b) Comunicar la politica i objectius de gestié i de resultats a tot el personal dependent de
cada oficina.

-34-



REGLAMENT

c) Fomentar la comunicacio entre els serveis centrals i la xarxa d’oficines, establint canals
d’'informacié individuals i conjunts amb les administracions gestionades que permetin millorar
la qualitat i eficiéncia en la prestacio dels serveis.

d) Especial promocié de la formacié del personal destinat a la xarxa d’oficines, aplicant-hi els
recursos necessaris, al considerar-se la base fonamental per una correcta prestacio dels
serveis.

e) Els objectius de gestio i recaptacié es difondran convenientment als nivells implicats de
BASE i, molt especialment, als responsables de la xarxa d’oficines. La seva adequacio es
revisara periddicament per la Direccio.

f) S’estableixen objectius de qualitat per totes les funcions i nivells rellevants de
I'organitzacio que es crearan i exposaran de forma anual.

g) La Direcci6 és la responsable d’assegurar I’ adequada comunicacio interna de la xarxa
d’oficines, facilitant els mecanismes necessaris, i el Coordinador General i els responsables
de les oficines de la seva correcta utilitzacio.

3.3.- Comunicacié amb els clients

La xarxa d’oficines té, entre altres objectius, establir linies de comunicacioé personalitzades
amb els responsables de les administracions gestionades en relacié als serveis encomanats,
amb especial interés en aquells de nova implantacio.

Iniciat un nou servei, es mantindra un canal obert de comunicacié per considerar les
modificacions i els suggeriments que proposin les administracions gestionades, a fi i efecte
del seu estudi i consideracio.

3.4.- Satisfaccio del client

La relaci6 amb I'administracié s’establira mitjangant mecanismes d’atencié personalitzada
entre el responsable de l'oficina i els responsables de I' administracié gestionada,
implantant-se un régim de reunions de validacié de la gestié executada sobre els serveis
prestats. En aquestes reunions es detallaran les millores establertes en la gestio, les
incidéncies i els resultats obtinguts. A la vegada, periddicament es mantindran reunions per
part del Coordinador General i el Coordinador dels Ajuntaments.

3.5.- Atenci6 al public

L’atencio al public ha de ser 'adequada en tot moment, en quant al tracte, aspecte, contingut
informatiu i confidencialitat.

Quan s’atengui a una persona s’aprofitara per:

. Assegurar la correccio de les dades que consten a BASE
. Notificar tot el documental pendent

. Incentivar la domiciliacio

. Gestionar el cobrament dels valors pendents

3.6.- Registre d’incidéncies
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Quan es detecti una incidéncia en el sistema d’informacié, s’haura de comunicar al
responsable de l'oficina i, un cop estudiada, es remetra full d’incidéncia al departament
responsable per a la seva correccio.

En cas d'urgéncia, es comunicara telefonicament, el que no eximeix de la seva posterior
comunicacio.

Tota incidéncia s’haura d’explicar detalladament, prioritat en I'atencid, etc.
3.7.- Informacié comparativa de gestié i recaptacio

El responsable de I'oficina haura de poder oferir informacié i estar puntualment al corrent de
les dades de gestid i recaptacié de I'oficina encomanada, per tal de mantenir els ratis i
objectius exigits per la Direccié i, analitzar si les comeses realitzades sén acceptables o no,
controlant les desviacions sobre la programacio prevista. Aixi mateix, informara, d’acord
amb aquestes dades, als ajuntaments adscrits a la seva oficina quan sigui requerit, prévia
consideracio per la Direccid.

La informacié comparativa es fonamentara en els ratis més significatius en la gestio i
recaptacio, agafant com a base el major nombre d’elements quantitatius i qualificatius en les
tasques desenvolupades.

3.8.- Gesti6 de les no conformitats o incideéncies

El tractament d’'una no conformitat o incidéncia amb una administracié gestionada i el seu
seguiment posterior fins el final és responsabilitat de I'oficina que la detecta, i pot ser
operada per qualsevol treballador adscrit a la mateixa. En el supdsit que la incidéncia
afectes a un servei o producte, s’identificara de forma clara i immediata als efectes de
prendre una decisio al respecte que modifiqui, resolgui o, en el seu cas, ratifiqui el que s’ha
portat a terme, i tot aixdo amb la finalitat d’evitar que aquest producte o servei segueixi el fluix
de treball establert, generant noves incidéncies.

La gestio de la incidéncia, atenent a si la mateixa afecta a una oficina concreta o a la xarxa
d’oficines, serveis o productes, sera supervisada pel responsable de [oficina, pel
Coordinador General o, si procedeix i en consideracio a la seva qualificacid, pels caps dels
departaments dels serveis centrals, donant compte de les actuacions realitzades a la
Direcci6.

Obtinguda una solucié a la incidéncia presentada i aconseguit el resultat esperat, es
conservaran adequadament els corresponents registres i documental, permeten consultar
les incidéncies per departaments i per oficines, per tal de que es puguin analitzar les
consequeéncies, veure les anteriors solucions a un mateix suposit, comprovar el cost de la
incidéncia i estudiar, si procedeix, la reiteracio d’aquestes deficiéncies.

3.9.- Custodia d’'efectiu en I’ Oficina

Les oficines podran disposar d’'una quantitat de diner en efectiu per I'atencid dels
cobraments i cobertura de les necessitats puntuals de material fungible d’oficina, sense
perjudici de complimentar les formalitats generals de contractacid establertes pel
departament de contractacié. Aquesta quantitat sera controlada diariament pel “full d’arqueig
de caixa” i guardada a la caixa de seguretat a la fi de la jornada laboral. Sota cap
circumstancia es disposara d’efectiu o xecs fora de la caixa de seguretat.

4.- CONTROL DE LA GESTIO
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Pel correcte control de la gestié dels serveis i obtencid dels resultats, es fara un
manteniment i report a la Direccié d’'una série d’indicadors que permetin avaluar el
compliment, controlar desviacions i, a la vegada, considerar la valoracié de les actuacions
desenvolupades per les oficines. D’aqui els informes que s’hauran de complimentar pels
responsables de les oficines amb la periodicitat que es consideri més convenient.

4.1.- Elaboraci6é d’'informes

Els responsables de les oficines redactaran els informes que es requereixin i amb les
cadéencies temporals exigides, de conformitat amb els models que s’estableixin. Aquests
informes s’adaptaran a preformes confeccionades a I'efecte, el que permetra conéixer el que
ha esdevingut durant un periode temporal o en relaci6 amb una matéria en concret o
materies d’interés pel control de la gestid.

4.2.- Historial individual de I'oficina

L’objectiu d’aquest document és formalitzar un historial de totes aquelles actuacions que, per
la seva particularitat, afecten unicament a una administracié gestionada i que per, la seva
especialitat no es troba, per tant, contemplat en la normativa general de BASE regulador
dels serveis.

Aquest historial contindra una relacio de totes les decisions preses en exclusivitat per aquest
tipus d’administracié gestionada, establint una fitxa d’'informacié per cada actuacié on es
contempli:

- Data

- Assumpte amb breu descripcio

- Personal que ha participat en la presa de decisié (BASE / Administracié gestionada)

- Descripcioé detallada de I'actuacio que origina la seva inclusié en I’ historial

- Decisions adoptades / conclusions

4.3.- Mesurament i seguiment

Els principals mitjans de mesurament i seguiment seran les auditories internes, la gestio de
les no conformitats i incidéncies i les comunicacions realitzades per les administracions

gestionades sobre el desenvolupament del servei contractat.

Les auditories internes verificaran I'adequacié de les actuacions de la xarxa territorial
d’oficines als procediments establerts amb caracter general en la prestacio dels serveis.

4.4.- Revisi6 del sistema d’objectius i resultats de la xarxa d'oficines per la Direccié.

La revisié tindra, amb caracter general, una cadéncia anual, per tal de comprovar
'adequacio i eficacia dels objectius i resultats proposats sobre els que efectivament s’han
aconseguit.

La revisio es realitzara segons els indicadors seguents:

- Auditories internes
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- Informes elaborats per les administracions gestionades

- Desenvolupament dels procediments i conformitat del servei

- Accions de seguiment de revisions anteriors de resultats obtinguts

- Recomanacions per a la millora i la propia evolucié dels serveis prestats per BASE
- Analisis i propostes de les accions correctives i preventives

- Revisio dels procediments per part dels responsables dels serveis generals i dels
responsables de la xarxa d’oficines.

L’analisi de la informacid ha d’obtenir els resultats de la revisid seguents:
- Millora del sistema de gestio i els seus processos.
- Millora dels serveis en relacié amb els requisits de les administracions gestionades.

- Necessitat de nous recursos o serveis en la xarxa d’oficines.

5.- QUADRE D’'INDICADORS DE CONTROL DE LA XARXA D'OFICINES

El quadre d’indicadors de control de la xarxa d’oficines contempla els diferents ambits
d’actuacid de cada oficina en concret, I'assenyalament dels responsables del seu
compliment, els indicadors a utilitzar i 'obtencié de la corresponent informacio, permetent el
seguiment i compliment dels objectius proposats per BASE.
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INDICADORS DE CONTROL DE LA XARXA D'OFICINES DE BASE

AMBIT

RESPONSABLES

INDICADORS

OBTENCIO DE LA INFORMACIO

SATISFACCIO DE
L’ADMINISTRACIO GESTIONADA

- DIRECCIO
- GERENT COORDINADOR DE SERVEIS
- COORDINADOR AJUNTAMENTS

- RESPONSABLE OFICINA

- CONFIANGA EN EL SERVEI

- SATISFACCIO AMB L'ATENCIO

- SATISFACCIO AMB EL PERSONAL
- SATISFACCIO PRODUCTES

- FREQUENCIA DE LES COMUNICACIONS MANTINGUDES

- Informes emesos per les Administracions gestionades..

- Informe trimestral de gestié que contempli: - analisis de les relacions mantingudes amb I" Administracié delegant per part del responsable de
I'oficina- resultats de gestio i recaptacio.

- Cadencia obligatoria de visita per Coordinadors a I' Administracié delegant mensual, bimensual o trimestral en funcié del carrec gestionat.
Obtencié d’'informacio.

- Cadéncia obligatoria de visita per Responsable d’ Oficina a I' Administracié delegant amb caracter quinzenal. Obtencié d’informacié.

PERIODICITAT

Trimestral

SATISFACCIO DEL CIUTADA

- DIRECCIO
- GERENT COORDINADOR DE SERVEIS

- RESPONSABLE OFICINA

- RESULTAT DE L’ATENCIO
- MILLORA DE LA GESTIO
- ATENCIO: TRACTE REBUT

- TEMPS UTILITZAT

- Informes emesos per les Administracions gestionades.

- Enquesta voluntaria a I'oficina mitjangant triptic.

- Suggeriment del ciutada.

- Enquesta forgada aleatoria puntual.

- Analisis de les incidéncies generals que afecten directament al contribuent.

- Les queixes i incidéncies de tipus no recursal (atencid, serveis, etc.) s’hauran d’atendre amb caracter immediat. Si no fos possible per la
tipologia de la incidéncia s’informara al Coordinador General qui, en consideracié a la mateixa, informara a la Direccié si procedeix dels motius de
la queixa i la proposta de resposta.

- Valoracio pel responsable de I'oficina en els seus informes del grau estimat de satisfaccié del ciutada.

- Contingut informatiu de I'apartat en publicacions locals relatiu al servei prestat als ciutadans.

- Software de control de la gestié del contribuent i ciutada (visites, atencio, temps d’espera, tipologia dels assumptes, etc.)

PERIODICIDAD

Trimestral

SATISFACCIO DE L’'OFICINA

- DIRECCIO

- RESPONSABLE OFICINA

- ATENCIO DES DELS SERVEIS CENTRALS

- GESTIO DEL COORDINADOR GENERAL

- Analisis de les dades proporcionades per enquesta general a complimentar pels responsables de les oficines.

- Estudi, resultats i propostes en funcié de I'analisi qualitatiu de les dades obtingudes.

PERIODICITAT

Trimestral

ACTUACIO COMERCIAL

- DIRECCIO
- GERENT COORDINADOR DE SERVEIS
- COORDINADOR AJUNTAMENTS
- PRODUCCIO

- RESPONSABLE OFICINA

- NOMBRE DE VISITES
- PROMOCIO
- SERVEIS POSSIBLES

- RESULTATS

- Registre de visites i actuacions realitzades.
- Opinié emesa pel responsable d’oficina.
- Contrast de dades.

- Resultat de les visites.

PERIODICITAT

Trimestral

DESENVOLUPAMENT,
IMPLANTACIO | MANTENIMENT
D’APLICACIONS

- DIRECCIO
- RESPONSABLE SERVEIS INFORMATICS

- RESPONSABLE OFICINA

- INCIDENCIES TESTEO COMPONENTS.
-COMPLIMENT TERMINIS | DEDICACIO RECURSOS
-OBTENCIO RESULTATS PLANIFICATS

- VALIDACIO DE PROVES

-SATISFACCIO USUARI EN EL PAS A PRODUCCIO

- Analisis del registre de components i la seva documentacio.

- Analisis de la planificacio realitzada del projecte, comparant temps i recursos.

- Analisis de la fitxa del projecte i les desviacions dels resultats respecte de la planificacié realitzada.

- Resultat de les validacions efectuades.

- Es realitzara un analisis per cada desenvolupament de nou projecte, aportant dades i conclusions de la implantacio.

- Analisis del registre de fulls d’incidencies i de les valoracions efectuades.

PERIODICITAT

Mensual o trimestral en funcié del projecte

PRESTACIO DE SERVEIS

- DIRECCIO
- RESPONSABLE SERVEIS INFORMATICS
-GERENT COORDINADOR DE SERVEIS

- RESPONSABLES OFICINES

- CAPACITAT EN LA PRESTACIO DE SERVEIS PER COMPLIMENTAR DELEGACIONS
- COMPLIMENT DE TERMINIS

- INCIDENCIES SORGIDES

- Desviacio de resultats respecte allo delegat i interessos de I' Ens delegant.

- Temps de resposta: terminis de posada al cobrament, compliment calendaris, informes, etc.
- Resultats de recaptacié obtinguts.

- Recursos utilitzats.

- Incidéncies resoltes.

- Comparatiu oficines.

PERIODICITAT

Semestral

QUALITAT

- DIRECCIO
- SERVEIS INFORMATICS

- DEPARTAMENT QUALITAT

- EFICACIA DEL SISTEMA

- COMPLIMENT OBJECTIUS QUALITAT

- Revisié anual del sistema de qualitat.
- Adaptacié manual qualitat.

- Valoracié anual del compliment d’objectius de qualitat.

PERIODICITAT

Seguiment semestral amb analisis anual.
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REGLAMENT

DISPOSICIO FINAL
1.- Aguest Reglament entra en vigor el dia seglent al de la seva aprovacié definitiva.

2.- En relacié a la seva vigéncia es manté en vigor fins la seva modificacié o derogacio
expressa.
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