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INSTRl,JCCI(') MITJANCANT LA QUAL S’ESTABLEIX EL PROCEDIMENT DE
GESTIO D’'INFORMACIONS DEL SISTEMA INTERN D’INFORMACIO

Art.1 Objecte

Aquest procediment recull el mandat de I'art.5.2.i) de la Llei 2/2023, de 20 de febrer,
reguladora de la proteccio de les persones que informen sobre infraccions normatives i
de lluita contra la corrupcid, desenvolupat en l'art. 9, i és un dels continguts principals
del Sistema intern d’informacié de 'Empresa Municipal d’Agenda Urbana de Lleida, SL
( en endavant EMAU DE LLEIDA, SL).

Art. 2 Definicio

Aquest procediment esta adregat a regular la gesti6 d’informacions que arribin
basicament a través del canal intern d’informacié de lTEMAU DE LLEIDA, SL. Sent el
Sistema intern d’informacié de 'EMAU DE LLEIDA, SL el canal preferent per informar
sobre les accions i omissions previstes a l'art. 2 de la Llei 2/2023, sempre i quan es
pugui tractar de manera efectiva la infraccio i el denunciant consideri que no hi ha risc
de represalia.

Art.3 Ambit subjectiu

Els subjectes als que s’aplicara aquest procediment seran els possibles informants
detallats en l'art. 3 de la Llei 2/2023, els tercers que figurin en les informacions que
aportin els informants i els altres subjectes inclosos dins de 'ambit d’aplicacié de la llei.

Art.4 Ambit material

Les garanties del present procediment s’aplicaran a les persones fisiques que utilitzin el
Sistema Intern d’Informacié de 'EMAU DE LLEIDA, SL per informar sobre alguna
conducta que es pugui incloure dins de I'ambit material d’aplicacié previst en l'article 2
de la Llei 2/2023. L’esmentat ambit inclou a grans trets, i sense perjudici del que es
desenvolupi per 'esmentat precepte legal, dues categories de suposits sobre els quals
és possible informar:

a) Accions o omissions que puguin constituir infraccions del Dret de la Unio
Europea.

b) Accions o omissions que puguin constituir infraccions penals o administratives
greus o molt greus.

Art.5 Encarregat del procediment

L’encarregat del procediment sera el Responsable del Sistema intern d’informacio, que
en determinats casos podra ser substituit per un altre treballador designat a I'efecte,
segons s’estableix en I'art. 20 d’aquesta instruccio.

Art.6 Duracio

L’expedient s’ha de resoldre abans dels tres mesos des de la recepcié de la informacio,
que en el cas no haver remés acusament de rebuda a I'informant comengaran a comptar
des de passats set dies de la comunicacio.
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Art.7 Prorroga

En els casos d’especial complexitat, i si ho requereixen, el termini anterior es podra
ampliar fins a un maxim de tres mesos més.

Art.8 Canal intern d’informacio associat

El canal intern d’'informaci6 associat sera 'anomenat canal de comunicacié d’informants
de 'TEMAU DE LLEIDA, SL que es trobara facilment identificable al web de I'entitat.

A través d’aquest canal, l'informant pot identificar-se totalment, parcialment o no
identificar-se en absolut mitjancant una aportaci6 que garanteixi completament
I'anonimat mitjangant els sistemes informatics i técnics disponibles.

Art. 9 Informacio per reunioé presencial

La informacié també es podra aportar en una reunié presencial. La reunié tindra lloc a
sol-licitud de I'informant, i s’haura de dur a terme en un termini maxim de 7 dies, guardant
la maxima confidencialitat.

Durant la reunié la informacié podra ser aportada oralment i/o per escrit en qualsevol
format. Aquest fet constara en una diligencia que reculli tot el que s’aporta en aquest
acte.

En aquesta reunié s’advertira a I'informant de que sera gravada. En aquest suposit, es
sol-licitara el consentiment de 'informant per a la gravacio de la reuni6 i se l'informara
del tractament de les seves dades d’acord a I'establert al Reglament (UE) 2016/679 del
Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016.

Si l'informant no presta el seu consentiment per a la gravacié, s’aixecara acta de la
mateixa i s’oferira a I'informant I'oportunitat de comprovar-la, rectificar-la i acceptar-la
mitjangant la seva signatura. Aquesta accio es recollira en una diligéncia on constara la
participacié de l'informant, la seva renuncia o la seva negativa a rubricar I'acta.

Si de la conversa mantinguda es decideix fer-ne una transcripcié completa i exacta per
part del Responsable del Sistema intern d’informacié, s’oferira a I'informant I'oportunitat
de comprovar, rectificar i acceptar mitjangant la seva signatura la transcripcié de la
conversa. D’aquesta acci6 també se’n fara diligéncia en els mateixos termes que el cas
anterior.

Art.10 Altres aportacions d’informacié

A part d’aquests canals, que gaudiran de la maxima confidencialitat i seguretat, seran
objecte també d’aquesta tramitacié les informacions que puguin arribar a través de
qualsevol dels mitjans d’accés que 'EMAU DE LLEIDA, SL té a disposicié dels seus
treballadors i ciutadania en general.

Les informacions aportades a través d’aquests mitjans s’han de trametre amb la maxima
immediatesa a I'encarregat del procediment i els primers perceptors n’han de garantir la
seva total confidencialitat.
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Art.11 Registre d’informacions

Totes les comunicacions d’informacié, provinguin d’on provinguin, i les tramitacions
efectuades han de constar al llibre registre d’informacions amb les caracteristiques
assenyalades a l'art. 26 de la Llei 2/2023.

Aixi, un cop apareguda una informacié de les regulades en aquesta instruccié es fara
constar en aquest registre per poder donar inici a les actuacions.

Art. 12 Acusament de rebuda de la informacio

Un cop rebuda la informacié es disposa d’'un termini maxim de set dies per trametre un
acusament de rebuda a l'informant. L’esmentat acusament de rebuda haura de contenir
la informacié sobre dades personals i concretament la informacioé que preveu l'art. 13.1
del Reglament (UE) 2016/679, del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de
2016.

També s’informara al comunicant sobre el Responsable del Sistema intern d’informacid,
la possibilitat de mantenir la comunicacié amb la persona gestora del canal durant tota
la tramitacié de la comunicacié i la possibilitat d’aportar informaci6é i documentacio
addicional a la presentada, els drets que atorga a les persones comunicants la Directiva
(UE) 2019/1937 del Parlament Europeu i del Consell, de 23 d’'octubre de 2019 i la
normativa de transposicio i del termini maxim en qué ha d’obtenir una resposta sobre la
comunicacio.

Art.13 Inici d’actuacions prévies

Un cop tramés aquest acusament de rebuda, a la major brevetat possible, cal determinar
si la informacié rebuda compleix els requisits que estableix la llei per considerar-la
admissible:

a. Silinformant s’ha identificat o hi ha dades suficients, cal comprovar que sigui un dels
subjectes previstos en 'art. 3 Llei 2/20283.

b. Silainformacié es pot considerar que te versemblanca.

c. Lainformacié aportada ha de fer referéncia o ser susceptible d’incérrer en alguna de
les possibles infraccions contemplades en l'art. 4 Llei 2/2023.

Per intentar concretar la versemblanca de la informacié es poden fer les indagacions
que es considerin pertinents amb caracter previ a I'obertura de la fase d'investigacio.

Si es considera que la informacié no compleix amb els requisits que estableix la llei, cal
comunicar a l'interessat I'inadmissié de la informacié presentada, i donar per finalitzades
les actuacions. De tota manera, si es creu que la informacié aportada pot ser tractada
per una altra via es trametra al canal o 6rgan competent, aixi mateix si de la informacio
aportada s'’infereix la preséncia d’un possible delicte dels no assenyalats en aquesta llei
es traslladara a Fiscalia.

Si en aquest primer analisi es determina el compliment dels requisits necessaris
s’iniciara un periode d’investigacidé a no ser que en resulti evidencia substancial d’un
possible delicte, traslladant-se llavors tota la informacié a la Fiscalia.
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Si de les dades aportades per l'informant en resulta la seva identificacié completa i el
Responsable del sistema considera que pot incorrer en algun possible conflicte d’interés
ha de comunicar immediatament la seva abstenci6 del cas, si no signara la declaracio
d’absencia de conflicte d’interés corresponent.

Art. 14 Investigacio

A la vista de la informacié rebuda es faran les seglients actuacions en l'ordre i en la
forma que es consideri adequat per garantir la bona fi de la investigaci6:

a. Si la informacié fa referéncia o s’esmenten terceres persones se’ls informara
d’aquesta circumstancia amb la preservacié sempre de la identitat de I'informant
i amb els pertinents advertiments sobre la confidencialitat del procediment, i si
s’escau se’ls entrevistara i/o se’ls demanara els aclariments necessaris amb els
documents pertinents o altres eines probatories.

b. Sien un inici o durant el transcurs d’aquesta investigacid es creu necessari que
la comunicacié de l'informant requereix alguna ampliacié se li demanara una
aportacié addicional.

c. Silainformaci6 afecta un departament o diversos departaments:

a) Es demanaran a aquests departaments els informes técnics que es
creguin necessaris.

b) Es demanara preferentment accés als mateixos o la seva remissié.

c) S’entrevistara a les persones susceptibles d’aportar o esclarir informacié
dels departaments.

d. Elresponsable del sistema de la informacié o persona que el substitueixi podra
proposar totes aquelles diligéncies probatories que consideri convenients per tal
de dur a terme les investigacions.

Art.15 Periodes d’audiéncia

Amb caracter previ a la finalitzacié de la investigacio es donara un periode d’audiéncia
a linformant de 10 dies habils perqué pugui accedir a les actuacions i presentar les
al-legacions que consideri.

Finalitzat aquest periode, se’'n concedira un d’igual i en els mateixos termes a 'afectat
o afectats per tal de garantir el seu dret a la defensa. Aquest tramit d’audiéncia es
realitzara salvaguardant aquella informacié que pogués identificar a la persona
informant.

Art.16 Finalitzacio de les actuacions

Les actuacions finalitzaran, dins el termini establert de 3 mesos des de la comunicacié,
guan s’hagi pogut determinar almenys:

a. Si ha existit infraccié.
b. De quin tipus ha estat.
c. Els presumptes autors
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Art.17 Informe final

L’informe final ha de recollir els fets informats amb el numero de comunicacié associat,
les actuacions de comprovacio efectuades i les conclusions a les que s’ha arribat.

a.

Si en virtut de totes les actuacions practicades es conclou que els fets informats
finalment no es poden encabir en cap dels suposits determinats a la Llei 2/2023,
pero si que podrien ser constitutius d’algun altre tipus d’infraccié o anomalia se’n
fara trasllat a 'drgan competent pel seu coneixement i actuacié corresponent.
Si un cop finalitzades les actuacions s’ha determinat que no ha existit infraccié
es sol-licitara que es decreti I'arxiu de I'expedient que es notificara a I'informant,
i si es el cas, a I'afectat. Si I'informant s’havia identificat gaudira plenament de
totes les garanties de protecci6 establertes a la llei.

Si de les actuacions practicades es considera que la informacié aportada respon
a una infraccié penal, el Responsable del Sistema d’Informacié podra utilitzar els
serveis juridics per tal de traslladar els escrits, denuncies i altres documents que
consideri convenient a les autoritats corresponents, particularment al Ministeri
Fiscal.

Aixi mateix, si correspon, es traslladara al departament competent per adoptar
les mesures que siguin procedents.

Si finalitzades les actuacions es conclou amb la preséncia d’'una infraccié
administrativa greu o molt greu es traslladara I'informe al departament competent
per la incoaci6 dels expedients que correspongui.

En tots els casos en que s’hagi conclos amb I'existencia d’algun tipus d’infraccid
es traslladara l'informe a I'drgan competent per adoptar, en el seu cas, les
mesures que consideri convenients.

Aixi mateix en tots aquests casos es comunicara a l'informador els resultat final
de les actuacions, i en el cas que s’hagi determinat I'existéncia d’infraccié i s’hagi
identificat se I'advertira, de que les seves dades han estat traslladades a la
fiscalia corresponent.

Art.18 Proteccio de I'informant i dels facilitadors

Els informants i els facilitadors tindran dret a protecci6 sempre que tinguin motius
raonables per pensar que la informacio referida és verag en el moment de la
comunicacio o revelacio, encara que no aportin proves concloents, i si la informacié
entra dins 'ambit d’aplicaci6 de la llei i 'aportacié s’ha fet conforme als requeriment de
la Llei 2/2023.

A petici6é seva podran accedir a les seglients mesures de suport:

a.

b.

Informacié i assessorament complet, independent i gratuit sobre els
procediments i recursos disponibles.

Assisténcia efectiva de I'ajuntament davant qualsevol autoritat implicada en la
proteccid. S’inclou I'expedicié de certificats d’acolliment a proteccié a peticié.
Assisténcia juridica en els processos penals i civils transfronterers d’acord amb
la normativa comunitaria.

Mesures de proteccio front a represalies.
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En casos excepcionals es donara suport financer i psicologic.
Totes aquestes peticions es gestionaran amb la maxima diligencia.
Art.19 Mesures per a la proteccié dels afectats

Durant la tramitaci6 de I'expedient, les persones afectades per la informacio, tindran dret
a la presumpcié d’'innocéncia, al dret de defensa i el dret d’accés a I'expedient en els
termes establerts a la Llei 2/2023. Aixi mateix, rebran la mateixa proteccidé dels
informants respecte a la preservacié de la identitat i confidencialitat dels fets i dades del
procediment.

Art. 20 Substitucions del Responsable del Sistema intern d’informacié

El Responsable del Sistema intern d’informacié sera substituit puntualment en els
seglents suposits:

a. Abseéncia per vacances o similars.
b. Absencia per malaltia.
c. Abstencio en el supdsit d’'un possible conflicte d’interes.

El substitut ha de ser un treballador/a que compleixi amb els mateixos requisits que el
titular i estara subjecte als mateixos deures de confidencialitat i diligéncia.

La substitucio es podra donar abans d’iniciar-se les actuacions o en els transcurs de les
mateixes, i finalitzara, en els dos primers supaosits, al reincorporar-se el titular al servei
actiu. | en el tercer suposit no finalitzara fins que hagin conclos les actuacions i s’hagi
emes una resolucio; podent-se reactivar si dins dels terminis establerts cal activar alguna
mesura de proteccio de l'informant.
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