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SECRETARIA GENERAL

Expedient: 2025/9461

Assumpte: INSTRUCCIONS INTERNES PER A LA PUBLICACIO DE DADES PERSONALS D'ACORD
AMB LA NORMATIVA VIGENT (EXP.:2025/9461)

DECRET D’ALCALDIA

FETS

1. La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern,
estableix I'obligacio per a les administracions publiques de posar a disposicié de la ciutadania informacio
institucional, organitzativa, econdmica, juridica i d’'interés public, tant de forma activa (transparéncia activa)
com mitjangant les sol-licituds d’accés a la informaci6. Aquesta transparéncia ha de ser compatible, en tot
cas, amb el respecte als limits legalment establerts, en especial amb el dret fonamental a la proteccio de les
dades personals reconegut a l'article 18.4 de la Constitucié espanyola i desenvolupat pel Reglament (UE)
2016/679 (RGPD) i la legislacio organica estatal.

2. En aquest sentit, l'article 5 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades
personals i garantia dels drets digitals, estableix que les dades personals han de ser tractades de manera
licita, lleial i transparent, i només poden ser objecte de difusid publica quan existeixi base juridica que ho
justifiqui, amb ple respecte als principis de minimitzacio, limitacié de la finalitat i proporcionalitat. La
disposicié addicional setena d’aquesta mateixa llei introdueix criteris especifics per a la publicacié de dades
personals en ambits com la contractacié publica, els processos selectius i altres actes administratius, amb
especial atencio a la identificacié parcial mitjangant xifres aleatories del document d’identitat.

3. L'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades (en endavant, '’APDCAT), com a autoritat independent en
'ambit de Catalunya, ha emés diversos dictamens interpretatius -com el Dictamen CNS 4/2019- on es
concreten criteris practics per a la publicaci6 de dades personals en convocatories, resolucions
administratives, processos de concurréncia publica i publicacions en taulers d’anuncis oficials, amb I'objectiu
d’evitar riscos de vulneracié del dret a la privacitat i limitar les dades publicades a les estrictament
imprescindibles.

4. En aquest marc normatiu i doctrinal, i amb la voluntat d’unificar criteris interns, millorar la seguretat
juridica i garantir el ple respecte als drets de les persones en les actuacions municipals que impliquin difusié
de dades personals, 'Area de Secretaria General ha elaborat unes instruccions t&cniques internes que
regulen els criteris de publicacié, anonimitzacid, identificacio i tractament de dades en els diferents ambits
afectats: contractacié publica, processos selectius, notificacions, portal de transparéncia i publicacions en
mitjans oficials.

5. Aquestes instruccions han estat redactades atenent els principis de necessitat, proporcionalitat i seguretat
juridica, i incorporen criteris homogenis per a totes les Arees i Unitats, d’acord amb la normativa de
proteccié de dades, les bones practiques del sector public i les orientacions emeses per TAPDCAT. En
definitiva, es tracta d’'un instrument normatiu intern essencial per assegurar que les obligacions de
transparéncia es compleixen dins els limits legals i amb ple respecte als drets fonamentals.

6. Vista la proposta formulada per I'’Area de Secretaria General, com a unitat funcional competent en matéria
de transparéncia, proteccié de dades, normativa interna i assessorament juridic a I'organitzacié municipal, i
considerant la necessitat de disposar d’un instrument formalment aprovat que permeti aplicar de manera
homogénia els criteris de publicacié de dades personals en 'ambit de I'Ajuntament, es considera procedent
aprovar les instruccions esmentades mitjancant resolucié d'Alcaldia, en Us de les competéncies
d’autoorganitzacio reconegudes a la normativa de régim local.
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Primer. Aprovar les «Instruccions per a la publicacié de dades personals d’acord amb la normativa vigent»,
que s’incorporen com a annex 1 a la present resolucid, amb I'objectiu d’unificar criteris i garantir el
compliment normatiu en el tractament de dades personals en els procediments administratius municipals
que comportin publicitat o accés public a la informacio.

Aquestes instruccions son d’aplicacié obligatoria per a totes les Arees i Unitats de I'Ajuntament de Calonge i
Sant Antoni, aixi com per als ens adscrits que publiquin informacié a través dels canals corporatius
municipals. En particular, afecta la gestio de:

Publicacions al Portal de Transparéncia.

Convocatories i resolucions de processos selectius.

Publicitat de procediments de contractacio publica.

Notificacions per mitja d’anuncis i altres actes administratius amb caracter public.

Les instruccions tindran vigéncia indefinida, sense perjudici de futures revisions o actualitzacions a proposta
de I'dérgan competent. Aquestes instruccions prevaldran sobre qualsevol criteri intern anteriorment aplicat en
materia de publicacié de dades personals, els quals resten sense efecte des de I'entrada en vigor d’aquesta
resolucio.

Segon. Disposar la difusié interna de les instruccions aprovades mitjangant:

e La seva comunicacié formal a tots els caps d’area i caps d'unitat, que n’han de garantir I'aplicacio
efectiva dins el seu ambit funcional.

e La publicacio integra a la intranet corporativa i a altres canals interns de comunicacié administrativa.
L’organitzacid, si escau, de sessions de formacié o accions informatives especifiques per part de
I'’Area de Secretaria General, amb I'objectiu de facilitar la correcta interpretacié i implementacié dels
criteris establerts.

Tercer. Facultar '’Area de Secretaria General per:

o Interpretar el contingut de les instruccions i emetre criteris técnics i juridics vinculants sobre la seva
aplicacio, especialment en situacions dubtoses o no previstes expressament.

e Coordinar-se amb la Unitat de TIC i Gestio Territorial per garantir la correcta implantacio técnica de
les mesures de proteccio de dades personals associades a la publicacié d’informacio.

e Proposar futures actualitzacions o millores de les instruccions, a la vista de I'evolucié normativa,
jurisprudencial o dels criteris interpretatius de les autoritats competents, especialment de TAPDCAT.

Quart. Publicar aquesta resolucio, juntament amb les instruccions aprovades, al Portal de Transparéncia de
I'Ajuntament de Calonge i Sant Antoni, la qual determinara la seva entrada en vigor.

Aixi ho mana i signa l'alcalde, a Calonge i Sant Antoni a la data de la signatura electronica.
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INSTRUCCIONS PER A LA PUBLICACIO DE DADES PERSONALS D’ACORD AMB LA
NORMATIVA VIGENT

La Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern
(en endavant, la LTC), obliga les entitats del sector public a disposar d'un portal de la
transparéncia a internet, accessible per qualsevol persona sense restriccions.

La informacié que s’ha de publicar d’acord amb aquesta llei ha de respectar uns limits, com ara el
dret a la proteccié i confidencialitat de les dades personals reconegut a l'article 18.4 de la
Constitucio espanyola i regulat pel Reglament (UE) 2016/679, de 27 d’abril, relatiu a la proteccié
de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i la seva lliure circulacié (en
endavant, el RGPD), aixi com per la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de
dades personals i garantia dels drets digitals (en endavant, la LOPDPGDD).

Amb I'objectiu de facilitar les tasques de publicacié documental, i tenint en compte la necessitat de

valorar en cada cas la conveniéncia de publicar, delimitar 0 anonimitzar les dades en funcié de la
tipologia i finalitat de la publicacio, s’estableixen les segiients pautes aplicables:

1. Notificacié d’anunci o publicacié d’actes administratius amb caracter general

La identificacio de les persones interessades en les notificacions per mitja d’anuncis i en les
publicacions d’actes administratius s’ha de fer de manera transparent, pero evitant en tot cas que
es vulneri el dret a la proteccio i confidencialitat de les dades personals.

D’acord amb la Disposicié addicional setena de la LOPDPGDD i el Dictamen CNS 4/2019 de
I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades (en endavant, TAPDCAT), s’ha de procedir de la
manera seguent, segons la finalitat de la publicacio:

1.1. Publicacio d’un acte administratiu

Quan la finalitat de la publicacid és donar publicitat d’'un acte administratiu (per exemple, en
procediments de concurrencia publica), s’haura d’identificar la persona interessada mitjangant:

e Nom i cognoms.

e Quatre xifres numeériques aleatdories del document nacional d’identitat (DNI), numero
d’identitat d’estranger (NIE), passaport o document equivalent.

Quan la publicacié afecti una pluralitat de persones aquestes xifres aleatories s’han d’alternar per
evitar la possible reconstruccié del document identificatiu.

Exemple: convocatories de processos selectius, adjudicacié de subvencions o altres procediments
on cal garantir el coneixement public dels resultats.

Per garantir la seguretat de la dada personal s’estableix com a criteri fix la publicacié de les xifres
que ocupen les posicions 4 a 7 del document identificatiu (annex 1).
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1.2. Notificacié per mitja d’anuncis

Quan la publicacio es realitza com a mitja substitutori de notificacié individual (article 44 de la Llei
39/2015, d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques), s’ha
d’identificar I'afectat exclusivament mitjangant el nimero complet del seu document identificatiu
(DNI, NIE, passaport, etcetera).

Exemple: notificacié infructuosa d’'una sancié administrativa.
Altres pautes generals:

e Si la persona afectada no disposa de document identificatiu s’identificara Unicament amb
nom i cognoms.

e En cap cas s’ha de publicar el nom i cognoms de manera conjunta amb el numero complet
del document nacional d’identitat, el nimero d’identitat d’estranger, el passaport o un
document equivalent.

e Quan hi hagi un interés legitim de la persona afectada per evitar la publicacié (per
exemple, victimes de violencia de génere, o persones beneficiaries d’ajuts de risc
d’exclusié social), 'Ajuntament haura d’impulsar I'elaboracié d’un protocol de col-laboracio
que estableixi els procediments de publicacio i notificacio.

e La publicacié de les quatre xifres aleatories del document nacional d'identitat, nimero
d'identitat d'estranger, passaport o document equivalent no ha de permetre la reconstruccio
del nimero del document a partir de diverses publicacions, per aquest motiu les autoritats
en materia de proteccié de dades s’ha de realitzar sempre amb un Unic criteri (annex 1).

e El deure de publicacié de les dades no eximeix I'obligacié d’informar a la persona
interessada de la necessitat de publicacié en situacions com a publica concurréncia
(contractacié de personal, subvencions, etcétera). Les persones interessades poden
exercir en qualsevol cas el seu dret d’'oposar-se a la divulgacié de les seves dades i llavors
s’hauran de realitzar accions complementaries per a la comunicacié publica, com ara
mitjangant la publicacié del DNI/NIE/passaport en lloc del nom i cognoms i les quatre xifres
aleatdries en un procés de contractacio publica.

2. Publicacié contractacié publica

La informacio relativa a la contractacio publica que és obligatori publicar d’acord amb la LTC és la
seglent:

e La informacié sobre les entitats i els organs de contractacié, amb la indicacié de la
denominacio exacta, el teléfon i les adreces postals i electroniques (article 13.1.a de la
LTC).

¢ Els contractes subscrits, amb la indicacié de I'objecte, I'import de la licitacié i d’adjudicacio,
el procediment utilitzat per contractar i la identitat de I'adjudicatari, la durada, el nombre
de licitadors, els criteris d’adjudicacio, el quadre comparatiu d’ofertes i les puntuacions
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respectives, i també els acords i informes técnics del procés de contractacioé. Aquesta
informacié s’ha de mantenir actualitzada i ha de fer referéncia, com a minim, als darrers
cinc anys (article 13.1.d de la LTC).

Per preservar la proteccié de dades personals s’haura de publicar la informacioé seguent:

o

Cal identificar les persones fisiques adjudicataries i licitadores amb el nom i
cognoms, evitant la inclusié6 de qualsevol dada addicional d’identificacié directa,
com el DNI complet o el NIE.

Cal identificar les autoritats, carrecs i empleats publics implicats en la contractacio
amb el nom i cognoms, aixi com el lloc de treball que ocupen.

Queda expressament prohibit publicar el nimero complet del DNI, NIE, passaport o
qualsevol document identificatiu, aixi com les signatures manuscrites.

En el cas que sigui imprescindible fer referéncia a dades identificatives per garantir
la transparéncia o I'accés a la informacio (per exemple, en actes administratius de
concurrencia publica), s’aplicaran técniques d'anonimitzacié com la publicacié de
quatre xifres aleatdories del document identificatiu (posicions 4a a 7a), seguint el
criteri establert a I'annex 1.

En el cas de signatures electroniques, s’haura d’evitar la difusié del nimero de DNI
inclds en el certificat digital. La seva anonimitzacié s’haura de fer d’acord amb les
instruccions de 'APDCAT, tal com es detalla a 'annex 2.

S’han d’ocultar altres dades personals que puguin constar a la documentacié a
publicar i que no siguin estrictament necessaries per a la finalitat de transparéncia.

La publicacio de preguntes i respostes freqlents en matéria de contractacio (FAQ),
d’acord amb larticle 13.1.d de la LTC, s’ha de fer de manera completament
anonimitzada.

Punts a tenir en compte:

o

El deure de publicaci6 no eximeix l'obligacié legal d’informar préviament les
persones interessades que les seves dades seran objecte de publicacié. Aquest
extrem s’ha d’incloure expressament als plecs de clausules administratives
particulars (PCAP).

Es recomana documentar que s’ha proporcionat aquesta informacid, especialment
en casos de persones fisiques adjudicataries o licitadores.

Aquestes pautes han estat redactades d’acord amb els criteris establerts a les Instruccions sobre
anonimitzacié de dades de lidentificador de persona fisica en publicacions contractuals de la
Direccié General de Contractacié Publica de la Generalitat de Catalunya (v3.12).
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3. Publicacié de notificacions des de la Unitat de Gestié de les Persones

3.1. Transparéncia en I'organitzacié institucional i 'estructura administrativa

En relacié a la publicacié de la informacié referent als diferents carrecs d’una organitzacié d’una
administracié publica (articles 9.1, apartats a, d i f, i 11.1, apartats b i e, de la LTC) on hi poden
constar dades personals, els criteris de publicacié es defineixen en la taula segient:

Tipus d’informacio
Identificacio Retribucio S
. e , Retribucio
Identitat (nom | o referéncia integra
. i cognom de les DERES (retribucio per
Tipus de R c Y . s de la Perfil i . ’ categories,
R teléfon i canal | disposicions : S dietes, .
carrec L ) vida trajectoria L nivells o
electronic de | mitjancant . L . . triennis,
intima i | professional | . . L COSS0S
contacte les quals se indemnitzacié
) personal . (sense nom
professional) | les nomena al deixar el .
. N i cognom)
o designa carrec)
Personal
directiu o
personal que
ocupa llocs de
confianga o Si Si No Si Si No
d’especial
responsabilitat
dins
I'organitzacié
Personal No, s’ha de Si, amb
funcionari, publicar una indicacio
laboral i relacio de del
eventual, i la llocs de complement
plantilla, aixi | treball sense No No No No especific i
com larelacié | vincular-se de
de contractes amb una destinacié
temporals i persona associats a
d’interinatge treballadora cada lloc
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Punts a tenir en consideracio:

e Es considera retribucié la compensacié econdmica percebuda per la feina desenvolupada.
S'hi inclouen tota mena de conceptes remuneratius i de complements, tant dineraris com
en especie, tant fixes com variables. S'exclouen del concepte de retribucio, a aquests
efectes, el reemborsament de despeses i la indemnitzacié pels danys produits per raé de
I'exercici. Les retribucions han de ser percebudes de forma efectiva, i han de ser
calculades en la seva quantitat anual global bruta prenent com a referéncia els imports
percebuts el darrer exercici tancat.

e Les dades s’han d’actualitzar, com a minim, un cop a I'any.
e La informacioé s'ha de mantenir publicada un minim de cinc anys des del moment de la

seva difusio, llevat que s'estableixi un altre termini en aquest decret o en una altra norma
aplicable.
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3.2. Convocatories i resultats dels processos selectius de provisio i promocio professional
En relacié a la publicacio de la informacio relativa a les convocatories i resultats de processos
selectius de provisié i promocié professional (article 9.1.e de la LTC) s’ha d’aplicar les directrius
seglents:

o Informar les persones interessades que les seves dades es publicaran.

o ldentificar les persones aspirants admeses, aptes i seleccionades amb el nom i
cognoms i quatre xifres aleatories del DNI.

o Evitar publicar la identitat de les persones excloses o de les que no superen les proves,
tret que ho imposi la normativa especifica aplicable.

o Mantenir les dades publicades només durant el termini aplicable.

4. Disposicio final

L’Area de Secretaria General és la competent per a la interpretacio, aplicacié i control d’aquestes
instruccions, aixi com per a I'assessorament a les Arees i Unitats administratives en els suposits
d’aplicacié dubtosa o conflictiva.

Aquestes instruccions podran ser modificades o actualitzades mitjangant resolucié de I'Alcaldia, a
proposta de I'Area de Secretaria General, quan concorrin canvis normatius, criteris doctrinals
consolidats o necessitats organitzatives sobrevingudes.

L’'incompliment de les presents instruccions podra donar lloc a les responsabilitats que preveu la
normativa vigent en matéria de proteccié de dades, sense perjudici de les mesures correctores o
disciplinaries que, si escau, siguin procedents.
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Annex 1. Publicacié de les xifres aleatories del document d’identificacio

La publicacié de les quatre xifres aleatories del document nacional d'identitat, nimero d'identitat
d'estranger, passaport o document equivalent, s’ha de realitzar de la manera seguent:

DNI amb format 12345678X: es publicaran els digits que en el format ocupin les posicions
quarta, cinquena, sisena i setena. En I'exemple: *** 4567 **.

NIE amb format L1234567X: es publicaran els digits que en el format ocupin les posicions,
evitant el primer caracter alfabétic, quarta, cinquena, sisena i setena. En I'exemple: ****
4567 *.

Passaport amb format ABC123456: en tenir només sis xifres, es publicaran els digits que
en el format ocupin les posicions, evitant els tres caracters alfabétics, tercera, quarta,
cinquena i sisena. En I'exemple: ***** 3456.

Altre tipus d'identificacié, sempre que aquesta identificacid contingui almenys 7 digits
numérics: s'han de numerar aquests digits d'esquerra a dreta, evitant tots els caracters
alfabétics, i es seguira el procediment de publicar aquells caracters numérics que ocupin
les posicions quarta, cinquena, sisena i setena. Per exemple, en el cas d’ una identificacio
com: XY12345678AB, la publicacié seria: *****4567***,

Si aquest tipus d'identificacié és diferent d'un passaport i t¢ menys de 7 digits numeérics:
s'han de numerar tots els caracters, alfabétics inclosos, amb el mateix procediment anterior
i es seleccionaran aquells que ocupin les quatre darreres posicions. Per exemple, en el cas
d’una identificacié com: ABCD123XY, la publicacié seria: *****23XY.

Els caracters alfabétics, i aquells numeérics no seleccionats per a la publicacid, se substituiran per
un asterisc per cada posicio.

L’autenticitat d’aquest document es pot comprovar mitjangant el codi segur de validacié consultant aquesta plana web / La autenticidad de este documento se puede
comprobar mediante el cédigo seguro de validacién consultando esta pagina web

Codi Segur de Validacié

488f28¢605b442678dec25¢b8078¢d9d001

Url de validaci6
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Annex 2. Publicaci6 de la signatura

Signatura manuscrita

L’APDCAT recomana ocultar la signatura manuscrita en la documentacié que s’ha de publicar als
portals de transparéncia, tot i que s’hi pot fer constar que la versié original esta signada per les
persones que hi participen.

Signatura electronica

La signatura digital permet, consultant les propietats del certificat, conéixer el nom, cognoms,
numero de DNI, carrec i entitat de la persona signataria, inclds quan la signatura electronica no ho
faci visible.

L’APDCAT indica que la difusi6 del niumero de DNI a la signatura electronica és una dada
innecessaria, ja que no millora la identificacié del personal per a la ciutadania, perque no disposen
dels mitjans adequats per contrastar la veracitat d’aquesta informacio.

Per aixd I’Ajuntament ha definit com a mesura per a preservar la identitat del personal no incloure
la signatura al document que es faci public, sind només a la versioé d’us intern i afegir al peu de
pagina del document el segient «Aquest document és una copia del document original que no
conté signatura electronica per motiu de preservar la identitat de la persona signataria».

L’autenticitat d’aquest document es pot comprovar mitjangant el codi segur de validacié consultant aquesta plana web / La autenticidad de este documento se puede
comprobar mediante el cédigo seguro de validacién consultando esta pagina web

Codi Segur de Validacié

488f28¢605b442678dec25¢b8078¢d9d001

Url de validaci6
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