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Tema 1.

| Tornar a l'index > |

La Constitucio espanyola

de 1978.

Estructura 1 principis generals.
L'Estatut d'autonomia

de Catalunya

Context i naturalesa de la Constitucio

La Constitucié va ser aprovada al Congrés dels Diputats
i €s la norma més important d'un estat.

Congrés dels Diputats:

Es el lloc on es reuneixen

les persones escollides pels ciutadans

per parlar, discutir i decidir les lleis

que afecten tot el pais.

Es com una gran assemblea on es decideix
gue és millor per a tothom.
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La Constitucid és la Llei principal

i més important d'un Estat.

Explica I'organitzacio de I'Estat

i estableix els drets i deures de la ciutadania.
La Constitucid estableix la relacidé

entre els poders de I'Estat.

També estableix la relacid entre
els poders de I'Estat i els ciutadans.

Els poders de I'Estat sén:
m El poder legislatiu, que fa les lleis.
m El poder executiu, que posa en practica les lleis.

m El poder judicial, que vigila que es compleixin les lleis.

La Constitucié també diu:

® quins son els drets més importants de les persones,
®m quins son els deures de les persones

®m i quines son les llibertats publiques de les persones.
També conté normes sobre com s'organitza

el territori a Espanya.

Per exemple, els municipis, les provincies
o les comunitats autonomes.
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Estructura de la Constitucio

Tot el que surt a la Constitucié espanyola de 1978
esta ordenat i repartit en diferents parts:

| Tornar a l'index > |

®= Un preambul.

m 11 titols.
— Dins de cada titol hi ha els articles.
— En total hi ha 169 articles.

m També té unes disposicions.
— Les disposicions les trobem a la part final
de la Constitucid.

El Preambul és una explicacié curta
gue es dona abans de parlar
sobre alguna cosa en concret.

Les disposicions tenen la mateixa importancia
gue els articles de la Constitucio.

Les disposicions fan referencia a modificacions
o aclariments d'alguns aspectes concrets.

@ Diputaci6
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Preambul

Al preambul trobem els principis inspiradors
de la Constitucié espanyola.

Els principis sén les coses

gue ha de protegir la Constitucio.

| Tornar a l'index > |

Aquests principis son:

m Que les persones visquin juntes amb respecte
i puguin decidir de manera justa.

m Que l'economia i la societat siguin justes per a tothom.

® Que tothom compleixi les lleis
i que les lleis siguin justes.

m Protegir totes les persones i tots els pobles d'Espanya.
m Ajudar a millorar la cultura i I'economia.
m Construir una societat democratica millor.

m Treballar amb altres paisos per la pau
i I'ajuda entre pobles.

A continuacié explicarem els titols de la Constitucio
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Titol preliminar
En I'article 1, la Constitucié diu:

Espanya es constitueix com

un estat social i democratic de dret.
Aix0 vol dir que té una democracia

com a forma de govern.

Els ciutadans i les ciutadanes voten
per elegir qui dirigeix el pais:

m Espanya és un estat social perque I'Estat
intervé per atendre les necessitats de la ciutadania.

m Es un estat democratic perqué la Constitucid
és per a la gent i perque la ciutadania
pot triar els seus representants.

m Es un estat de dret perqué les lleis
i normes juridiques obliguen la ciutadania
i també a tots els poders de I'Estat
i a totes les institucions.

Una Llei és una norma important.
La fan els governs o els parlaments.
Tothom I'ha de complir.

Una norma juridica és qualsevol regla legal.
Serveix per organitzar la societat.
Inclou les lleis i altres normes.
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'article 1 té com a valors més importants:

1. La llibertat

— La llibertat personal i la llibertat politica.

— Llibertat per a dir el que pensem.

— Llibertat per a formar part d'una associacio.
Aguesta associacié ha de ser legal.

— Llibertat per a votar en les eleccions.

| Tornar a l'index > |

2. La justicia
— La justicia és donar a cada persona
el que li correspon segons les seves necessitats.
— La llei és per a totes les persones
i per a totes les organitzacions publiques i privades.

3. La igualtat
— Tots els espanyols sén iguals davant la llei.
— No es pot discriminar a ningu per:

— la seva religié,

— pel seu sexe,

— per la seva opinio,

— per cap altra rad social o personal.

4. El pluralisme politic
— El pluralisme politic sén les diferents idees politiques.
— Es poder escollir en llibertat entre partits politics

que tenen diferents propostes o programes politics.

Els Valors son principis de comportament
d'una persona o grup de persones.
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Quin tipus d'estat és Espanya?

Espanya és una monarquia parlamentaria.
Aixo vol dir que:

| Tornar a l'index > |

m Hi ha un rei.
El rei és el cap de I'Estat i representa el pais.

m Els representants politics es reuneixen
al Parlament.

m Als politics els diem parlamentaris.
m Soén escollits per la ciutadania.

m La tasca dels parlamentaris és:
— fer lleis,
— debatre les lleis,
— aprovar les lleis,
— o canviar les lleis.

m La naci6 espanyola és indissoluble.

Indissoluble vol dir que
no es pot separar o dividir en parts.
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m La Constitucié garanteix I'autonomia
de les nacionalitats i regions d'Espanya
i la solidaritat entre elles.

m També garanteix I'autonomia
de les corporacions locals,
gue son els municipis i les provincies.

| Tornar a l'index > |

'autonomia és la capacitat

gue té una persona o un grup de persones
per actuar per elles mateixes.

sense dependre de res ni de ningu.

TITOL PRIMER:
Dels drets i deures fonamentals

Aquest TITOL I de la Constitucié espanyola explica:

m Al capitol 1 parla de temes importants.
Per exemple la nacionalitat o I'edat adulta.

m Al capitol 2 parla de quins drets i llibertats
tenen totes les persones
i quins deures han de complir.

@ Diputaci6
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Capitol 1: Els espanyols i els estrangers
Aquest capitol parla de:

m La Nacionalitat espanyola
— Una persona té nacionalitat espanyola quan:
— neix a Espanya
— quan els seus pares son espanyols.
— Aqguesta nacionalitat es manté per tota la vida.
La persona la perd si ella vol.

m Els estrangers
— Les persones que no sén espanyoles
i que viuen a Espanya
també tenen molts drets i llibertats,
igual que els ciutadans espanyols.

m La Majoria d'edat
— A Espanya una persona és major d'edat als 18 anys.
Aix0 vol dir que pot votar, signar contractes
i prendre decisions legals per ella mateixa.

Capitol 2: Els drets i les llibertats

Aquest capitol explica els drets de les persones
i els deures que han de complir.

Esta dividit en dues parts:
La Seccid Primera i la Seccié Segona.
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Seccio primera: Drets fonamentals
i llibertats publiques

Aquests drets son molt importants.

La Constitucié diu que tenen proteccid especial,

i gue si algu creu que li han vulnerat un dret,

pot anar al Tribunal Constitucional per defensar-se.

A continuacio tens els principals drets,
que estan relacionats amb la dignitat de la persona:

1. Dret a la igualtat.
Vol dir que totes les persones
som iguals davant la llei.

Ningl pot ser tractat pitjor per:

— ser home o dona,

— la seva racga,

— les seves idees,

— la seva religié,

— qualsevol altra caracteristica personal.

2. Dret a la vida i a la integritat.
Vol dir que totes les persones tenen dret a:
— viure,
— no rebre maltractaments,
— no ser torturades,
— i no ser humiliades.
— També la pena de mort esta prohibida.

3. Llibertat de pensament i religio.
Vol dir que les persones poden pensar el que vulguin
i tenir la religié que vulguin.
Ningu et pot obligar a dir quines
son les teves creences.
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4. Dret a la llibertat i seguretat.
Vol dir que una persona nomeés pot ser detinguda
per ordre d'un jutge.
Si et detenen:
— t'han d'explicar per qué ho fan,
— t'han d'explicar quins drets tens,
— tens dret a un advocat.
— No et poden obligar a declarar.

| Tornar a l'index > |

5. Dret a I'honor i a la intimitat.
Inclou quatre parts molt importants:
— La intimitat personal i familiar.
Ningl pot publicar coses
de la teva vida privada sense permis.
— La imatge personal.
No poden utilitzar fotos teves
sense el teu permis.
— La casa protegida.
Ningu pot entrar a casa teva sense permis.
Només amb ordre del jutge o si hi ha un delicte.
— El secret de les comunicacions.
Ningu pot llegir els teus missatges
ni escoltar les teves trucades sense permis.

6. Llibertat de residencia i circulacio.
— Pots viure on vulguis a Espanya.
— També et pots moure pel pais
i sortir o entrar de manera lliure.

7. Llibertat d'expressio.
— Pots dir el que penses i compartir idees
per escrit, amb videos, amb fotos...
— També pots rebre informacio d'on vulguis.
— L'dnic limit respecte a la llibertat d'expressid
és respectar els drets d'altres.
— No existeix la censura.
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8. Dret de reunio.
— Et pots reunir amb altres persones
per parlar o defensar idees,
sempre de manera pacifica i sense armes.
— Si la reunid és al carrer,
s'ha d'avisar abans a les autoritats.
Només la poden prohibir si hi ha perill greu.

| Tornar a l'index > |

9. Dret d'associacio.
Et pots ajuntar amb altres persones
per crear una associacié o grup
sempre que no sigui per cometre delictes.

10. Dret a participar en politica.
Totes les persones adultes poden:
— votar,
— i presentar-se a les eleccions si volen.

11. Dret a la tutela judicial.
Si tens un problema o un conflicte,
tens dret a anar a un jutge i que t'escolti.
No et poden deixar “sense defensa”.

12. Dret a I'educacioé.
— Tothom té dret a estudiar.
— L'educacio6 basica és obligatoria i gratuita.
— L'Estat ha de garantir una educacié de qualitat.

13. Sindicats i vaga.
Els treballadors i treballadores poden formar sindicats
i poden fer vaga per defensar els seus drets.

14. Dret de peticio.
Tothom es pot dirigir al govern
per explicar un problema,
fer una queixa o demanar ajuda.
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Seccio segona: Drets i deures dels ciutadans

Aquesta part de la Constitucié explica

altres drets i altres deures que té la ciutadania.

La ciutadania son les persones que viuen a Espanya.
Aquests drets no tenen la mateixa proteccié especial
que tenen els drets fonamentals,

perd igualment estan protegits per la llei

i per un jutge si hi ha un problema.

Aquests sbn els principals drets i deures:

1. Dret i deure de defensar Espanya.
Les persones tenen el deure d'ajudar a protegir el pais.

2. Deure a pagar impostos.
Les persones han de col-laborar pagant impostos,
de manera que qui més té, més paga.

3. Dret a la propietat privada i a I'heréncia.
Una persona pot tenir una casa, un cotxe
o altres propietats i també pot rebre una heréncia.
— Si I'Estat necessita una propietat
per a l'interes general,
ha de pagar una indemnitzacié al propietari.

4. Dret a casar-se.
Totes les persones poden casar-se
i tenen els mateixos drets dins el matrimoni.

5. Dret al treball i deure de treballar.
Totes les persones tenen dret a:
— buscar una feina,
— treballar sense ser discriminades,
— i tenir bones condicions laborals.

pagina 18 de 190



OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestié administrativa

La llei permet que les persones treballadores i empresaris
parlin i arribin a acords sobre salaris, horaris i condicions.
Aquests acords son els convenis.

També es garanteix la llibertat d'empresa.

La llibertat d'empresa és que es poden crear negocis.

| Tornar a l'index > |

Capitol 3: Drets col-lectius

Aquests drets son per ajudar a totes les persones
i fer que puguin viure millor.
Son responsabilitat de I'Estat i dels poders publics.

Aqguests sbn els principals drets col-lectius
gue parlen dels drets socials i politics:

1. Proteccio de la familia i dels infants.
Les institucions han d'ajudar les families
i protegir els nens i les nenes.

2. Progrés social i economic.
L'Estat ha de treballar perquée hi hagi
una millor reparticio dels diners
i menys desigualtats.

Les Institucions son organs de govern
que dirigeixen els paisos o ajuden

per tal que tot funcioni bé

i que es compleixin les lleis.

Per exemple, les Corts.
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3. Dret a la Seguretat Social.
Totes les persones tenen dret a:
— rebre ajudes quan estan malaltes,
— tenir prestacions si no tenen feina,
— rebre suport quan sén grans,
— i tenir serveis socials quan els necessitin.

| Tornar a l'index > |

4. Suport a les persones amb discapacitat.
L'Estat ha de garantir:
— prevencio,
— tractaments,
— rehabilitacid,
— i integracié a la societat.

Totes les persones tenen dret a participar
en igualtat de condicions.

5. Dret a la salut.
Tothom té dret a anar al metge
i rebre el tractament necessari.

6. Dret d'accés a la cultura.
Totes les persones tenen dret a:
— llegir,
— aprendre,
— anar a biblioteques o0 museus,
— i gaudir de la cultura.

L'Estat també ha de promoure:
— l'esport,

— la ciéncia,

— la investigacio,

— i la participacié dels joves.
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7.

Dret a un medi ambient adequat.

Totes les persones tenen dret a viure en un entorn net.

També tenim el deure de cuidar el planeta.

L'Estat ha d'evitar la contaminacidé i protegir la natura.

Proteccio del patrimoni cultural.

L'Estat ha de cuidar i protegir:

— monuments,

— tradicions,

— costums,

— llengles,

— i tot alld que forma part de la historia d'Espanya.

Dret a un habitatge digne.

L'Estat ha d'ajudar perque les persones

puguin viure en una casa adequada

i lluitar contra els preus abusius de I'habitatge.

10. Proteccio de les persones consumidores.

L'Estat ha d'informar i protegir les persones
que compren productes i serveis,
i controlar que siguin segurs i de qualitat.
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11. Els poders publics
han de complir la Constitucio.
El Govern i totes les administracions estan obligades
a respectar tots aquests drets.

La Constitucio té mecanismes de control
perque la ciutadania pugui reclamar i defensar-se.

| Tornar a l'index > |

La Constitucié espanyola crea el carrec
de defensor del poble per a la defensa
d'aquests drets.

Un Mecanisme de control

€s una eina o sistema

que serveix per vigilar el poder.

Ajuda a comprovar que les institucions
compleixen les normes i respecten els drets.

El defensor del poble és un mecanisme de control
de la Constitucié espanyola.

El Defensor del poble és una institucid
que defensa els drets de les persones.
Vigila que les administracions publiques
actuin de manera justa.

També rep queixes de la ciutadania

i investiga si hi ha hagut errors o abusos.
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TITOL VUITE:
Com s'organitza Espanya per territoris

El titol VIII de la Constitucio explica
com s'organitza Espanya:
quins territoris hi ha i que pot fer cada un.

| Tornar a l'index > |

Que diu la Constitucio sobre l'organitzacio del pais?

La Constitucié diu que Espanya esta formada per:
® Municipis: sén els pobles i les ciutats.
m Provincies: sén grups de municipis.

m Comunitats autonomes: sén grups de provincies.
Per exemple Catalunya o Andalusia.

Tots aquests territoris poden organitzar algunes coses
per ells mateixos i prendre decisions
sobre el que és important per a la seva gent.

La Constitucio també diu:

m Totes les persones que viuen a Espanya
tenen els mateixos drets i obligacions.
Es igual en quin territori viuen.

m Totes les persones ens podem moure
de manera lliure per Espanya.
Podem portar les nostres coses, sense obstacles.
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m Les llengiies d'Espanya.
La llengua oficial és el castella.

Pero també hi ha altres llengiies propies:
— A Catalunya el catala.

— Al Pais Basc I'eusquera.

— A Galicia el gallec.

| Tornar a l'index > |

Administracio Local. Municipis i provincies

Municipis
— Son els pobles i ciutats.
— Els governa 'Ajuntament,
i els seus membres son escollits per votacid.
— L'alcalde és el president de I'Ajuntament.
— S'encarreguen de serveis com:
— Neteja del carrer
— Transport urba
— Llum del carrer
— Parcs i equipaments

Provincies
— Sén un conjunt de municipis.
— Les diputacions son les institucions
que governen les provincies.
— S'encarreguen d'ajudar els ajuntaments més petits
perquée puguin fer bé la seva feina.
— A les Illes Canaries la institucié que governa
és el cabildo.
— A les Illes Balears la institucié que governa
és el consell.
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Comunitats autonomes

Cada comunitat autonoma té:

m la seva historia,
m la seva cultura,
m l|a seva economia.

| Tornar a l'index > |

Dins de cada comunitat autonoma
hi ha provincies,

i dins de les provincies

hi ha municipis.

Com es crea una comunitat autonoma?

La Constitucié defineix el procediment d'accés
a l'autonomia.

Es pot iniciar per les diputacions interessades
0 per una majoria de municipis d'una zona.

Cada comunitat autonoma té:

m Un Estatut d'autonomia,
gue és la seva norma basica.

m Un govern propi.

m Un parlament per fer lleis.
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Competencies de les comunitats autonomes
La Constitucié divideix competéncies:

| Tornar a l'index > |

Competencies.

'Estat dona poders a les comunitats autonomes.
En el cas de Catalunya, els poders s'expliquen
a LEstatut d'autonomia.

Per exemple, el govern autonom pot decidir
sobre temes d'ensenyament o salut.

Les competéncies poden ser diferents

entre comunitats autonomes.

El govern autonom també dona competéncies
als municipis del seu territori.

Per exemple, sobre els serveis basics de neteja
i aigua potable.

Poden decidir sobre:

— Cultura

— Medi ambient

— Transport dins del territori
— Serveis socials

— Sanitat

— Urbanisme
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Competéncies de I'Estat.

Només el Govern d'Espanya pot decidir en:
— Defensa (exercit)

— Relacions amb altres paisos

— Justicia

— Treball i lleis laborals

— Economia general del pais

| Tornar a l'index > |

També diu que les comunitats autonomes
no es poden ajuntar per fer una federacid.

Que passa si una comunitat
no compleix la Constitucio?

L'Estat pot actuar i prendre mesures especials
guan una comunitat autonoma:
— No compleix el que ha de fer.
— Fa alguna cosa que va en contra
de l'interes general de tota Espanya.

Relacio entre estat i comunitats

— Les comunitats poden fer les seves lleis,
perd sempre han de respectar la Constitucio.
— Lestat i les comunitats han de col-laborar
i coordinar-se.
— Hi ha d'haver solidaritat:
totes les zones del pais han de poder
viure bé i tenir serveis.
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— L'estat reconeix el dret a I'autonomia
de les nacionalitats i regions que la integren
i la solidaritat entre totes elles.

| Tornar a l'index > |

La nacionalitat és el territori
amb una identitat historica,
cultural o amb llengua propia.
No té sobirania independent.
Forma part de I'Estat espanyol.

'estat de les autonomies reconeix I'existencia
de comunitats autonomes,

que al mateix temps han de tenir

una norma institucional basica,

Aguesta norma és I'Estatut d'autonomia.

Els territoris que es defineixen com a nacionalitat
en els seus estatuts d'autonomia sén:

— Catalunya,

— Pais Basc

— i Galicia.
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| Tornar a l'index > |

ESTATUT
DAUTONOMIA
DE CATALUNYA
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L'Estatut d'autonomia de Catalunya.
L'Estatut és la norma més important a Catalunya

gue regula les normes essencials de convivencia
en I'ambit territorial de la comunitat.

Que és I'Estatut?

— L'Estatut és la norma suprema a Catalunya.
— Ens explica com s'organitza Catalunya
i quins drets i deures tenim.
— Sempre ha de respectar la Constitucié espanyola.
— L'Estatut actual es va aprovar el 19 de juliol de 2006.
— L'Estatut recull els principis rectors,
els drets i els deures de la ciutadania.

Que explica I'Estatut en cada una de les seves parts?

m Preambul:
Recull el sentiment de Catalunya com a nacié
i la seva realitat com a nacionalitat.

m Titol preliminar (articles 1-14):
Estableix les bases de l'autogovern
i defineix la Generalitat com el sistema institucional
en que s'organitza politicament Catalunya.

m 7 titols (del titol I al titol VII):
Larticulat principal de la norma
es divideix en un total de set titols,
que regulen el funcionament
de la comunitat autonoma.
L'Estatut compta amb un total de 223 articles.
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m Disposicions:
El text inclou diverses disposicions addicionals,
transitories, derogatories i finals.

| Tornar a l'index > |

Una derogatoria és una norma
que serveix per eliminar o deixar sense efecte
una altra norma anterior.

A |'Estatut d'autonomia, la derogatoria indica

quines lleis o normes deixen de ser valides
quan entra en vigor el nou Estatut.

A continuacid, veurem amb més detall:
®= Preambul
m Titol preliminar
m Titol 1. Principis rectors
Son les idees basiques que guien

les accions del govern.

m Titol 1. Drets i deures dels ciutadans
El que les persones poden fer i el que han de complir.
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PREAMBUL:

El preambul explica la historia i els valors de Catalunya.
Al preambul hi diu que:

1. Catalunya és un pais amb una historia molt antiga.

La Generalitat va néixer I'any 1359.

El poble de Catalunya sempre

ha volgut tenir un govern propi.

Els catalans no hem deixat de lluitar
per tenir les nostres institucions.

Els catalans volem una societat lliure,
justa i igualitaria.
Volem que tothom pugui viure amb dignitat.

Catalunya forma part d'Espanya i d'Europa.
Volem treballar juntament

amb els altres pobles d'Espanya

i estar units a Europa.

Els valors més importants que diu el preambul son:

Llibertat.
Poder dir i fer el que volem, respectant els altres.

Justicia.
Tractar tothom amb equitat.

Igualtat.
Tothom ha de tenir els mateixos drets i oportunitats.

Respecte.
Cap a les persones i les seves diferencies.
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TITOL PRELIMINAR:

El titol preliminar és la base de tot I'Estatut.
Aqui es defineixen les idees més importants
sobre Catalunya i com es governa.

| Tornar a l'index > |

Que és Catalunya?

En l'article 1 es defineix que Catalunya és una nacionalitat.
Aix0 vol dir que és un poble

amb la seva propia identitat,

la seva historia i la seva cultura.

Catalunya té dret a governar-se per si mateixa.

L'Estatut és la llei que explica com es governa.

Qui és la Generalitat?

La Generalitat és I'organitzacid politica
que governa Catalunya.
Esta formada per les institucions segients:

— El Parlament.
Es on es fan les lleis.
Els diputats voten i aproven les lleis.

— La Presidéncia.
El president és qui controla el govern
i representa Catalunya.

— El Govern.
Es I'drgan que dirigeix i pren decisions
per gestionar el pais.
Es qui governa, decideix qué s'ha de fer
i fa que I'Administracié funcioni.
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— Administracio.
Es el conjunt d'drgans i serveis
que treballen per gestionar els assumptes publics,
servir la ciutadania
i aplicar les decisions del Govern cada dia.

| Tornar a l'index > |

— Els jutjats.
Sén els organs que apliquen la llei
i resolen conflictes entre persones o institucions.
— El Parlament controla el Govern.
— Els ciutadans elegeixen els diputats.
— Els diputats elegeixen el President.
— El President dirigeix el Govern.
— El Govern controla I'Administracio.
— L'Administracio serveix els ciutadans.

Catalunya s'organitza territorialment en:
— Municipis. Son els pobles i ciutats.
— Vegueries. Es una manera de dividir el territori.
— Comarques. Son agrupacions de pobles.

Les comarques Les vegueries
de la regié de Barcelona
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Qui té el poder?

El poder de la Generalitat ve del poble de Catalunya.
Nosaltres, els ciutadans,
escollim els nostres representants.

| Tornar a l'index > |

Com es relaciona Catalunya amb Espanya?

La Generalitat i I'Estat espanyol han de:

m Tenir respecte mutu.
Aix0 vol dir respectar-se I'un a l'altre.

m Ser autonoma.
Vol dir que Catalunya pot decidir les seves coses.

m Cooperar.
Que vol dir treballar juntes la Generalitat i I'Estat.

m Catalunya té el seu lloc a Espanya i a Europa,
i comparteix els seus valors:
— llibertat,
— democracia,
— igualtat.

Quins son els drets i principis que ens guien?

Els poders publics de Catalunya han de:

m Protegir els drets fonamentals
de totes les persones:
— vida,
— llibertat,
— igualtat.

@ Diputaci6
Barcelona ..
- pagina 34 de 190

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestié administrativa

m Permetre que les persones participin:
— en la vida politica,
— en la vida econdmica,
— en la vida cultural
— i en la vida social.

| Tornar a l'index > |

m Promoure valors com:
— la llibertat,
— la justicia,
— la igualtat,
— la pau,
— i la solidaritat.

m Cuidar el medi ambient de manera sostenible.
Pensar en el futur i fer servir les coses amb seny
perque la natura mai s'esgoti i sempre estigui sana.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 35 de 190



OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestié administrativa

Quin son els drets historics de Catalunya?

Lautogovern de Catalunya no comenca ara.

| Tornar a l'index > |

LAutogovern és la capacitat
gue té un territori per actuar per si mateix,
i tenir les seves propies lleis.
Sense dependre de cap altra administracié.

L'autogovern es basa en:

— Els drets que el poble catala ha tingut durant segles.
— Les institucions propies que sempre ha tingut.

— La tradicio i I'ordenament juridic catala.

Aqguests drets historics fan que Catalunya

tingui una posiciod especial respecte a:

— El dret civil (lleis sobre familia, propietat, etc.).
— La llengua catalana.

— La cultura.

— L'educacio.

— La forma d'organitzar la Generalitat.

@ Diputaci6
Barcelona ..
e pagina 36 de 190

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestio administrativa

| Tornar a l'index > |

®

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

Quines son les llengiies oficials a Catalunya?

m El catala.

Es la llengua propia de Catalunya.
S'utilitza en I'educacid, I'Administracio
i els mitjans de comunicacio publics.

El castella.
També és llengua oficial a Catalunya.

L'aranes.
Es la llengua propia a I'Aran.
L'Aran és una comarca de Catalunya.

Totes les persones tenen dret a fer servir
qualsevol de les dues llengles oficials:
catala i castella.

L'Aran té una posicio especial a Catalunya.

Els aranesos tenen el dret
de governar-se dins de Catalunya,
amb la seva propia llengua i identitat.
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Qui és ciutada de Catalunya?

Tothom que té residéencia administrativa a Catalunya
és ciutada de Catalunya.

| Tornar a l'index > |

La residéencia administrativa
es refereix al lloc on una persona
esta empadronada.

Quins son els simbols de Catalunya?

m Bandera: Quatre barres vermelles en fons groc

m Festa nacional: L'11 de setembre
és la Diada de Catalunya.

m Himne: E/s Segadors

Un Himne és una cango
que identifica un pais,
una nacio o un col-lectiu.
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Altres aspectes importants de Catalunya:

— El territori de Catalunya té els limits geografics actuals.
— Barcelona és la capital de Catalunya.
— Catalunya coopera amb altres territoris

que comparteixen vincles historics,

linglistics i culturals.

| Tornar a l'index > |

PRINCIPIS RECTORS:

Els principis rectors son idees basiques
que guien les accions del Govern.

Els principis rectors estan organitzats en diferents ambits:

A. Ambit social i de proteccié
Parla de cuidar les persones.
— Protegir les families i ajudar-les quan ho necessitin.
— Igualtat entre dones i homes.
— Benestar social: serveis socials,
ajudes i suport a qui ho necessiti.
— Facilitar que la gent pugui participar
a la vida publica.
— Protegir persones grans, infants i joves.

B. Ambit educatiu, cultural i lingiiistic
Parla d'aprendre, investigar i fer cultura.
— Millorar I'educacié i la recerca
o investigacio cientifica.
— Fer que tothom pugui accedir a la cultura.
— Promoure la llengua catalana.
— Recordar i respectar la historia.
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C. Ambit socioeconomic i territorial
Parla de I'economia, el treball i I'entorn on vivim.
— Millorar I'economia i repartir la riquesa
de manera justa.
— Garantir els drets laborals.
— Protegir el medi ambient.
— Impulsar un desenvolupament sostenible.
— Facilitar I'accés a un habitatge digne.
— Millorar la mobilitat i la seguretat a les carreteres.
— Protegir les persones consumidores.

D. Ambit global i tecnologic
— Treballar per la pau i ajudar altres paisos.
— Fer que tothom tingui accés
a Internet i noves tecnologies.

DRETS I DEURES DELS CIUTADANS:

El titol I de I'Estatut d'autonomia
de Catalunya de 2006

parla dels "Dels drets,

deures i principis rectors"
(articles 15-54).

Reconeix els drets fonamentals de la ciutadania:
— els drets socials,

— els drets politics

— i els drets linguistics

Els drets politics son el conjunt de drets
que permeten als ciutadans a participar

de manera activa en la comunitat politica.
Per exemple el dret a votar o a ser politic.

pagina 40 de 190



OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestié administrativa

També reconeix els deures basics.
Garanteix un model de conviveéncia
basat en la dignitat, la igualtat i I'autogovern.

| Tornar a l'index > |

Drets de I'ambit civil i social:

Drets relacionats amb les persones:

— Viure amb dignitat, seguretat
i sense maltractaments.
— Ajudes i suport a les families.
— Els infants tenen dret a ser cuidats
i desenvolupar-se bé.
— Les persones grans tenen dret
a ser tractades amb respecte.
— Les dones tenen dret
a la igualtat d'oportunitats amb els homes.
— Dret a decidir com vols ser atés al final de la vida.

L'ambit civil fa referéncia al conjunt
dels ciutadans i ciutadanes.
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Drets relacionats amb I'educacid i la cultura:

— Dret a una educacid de qualitat.

— Drets i deures de la comunitat educativa:
Mares i pares, professors i centres.

— Dret a accedir a la cultura i a desenvolupar
les capacitats artistiques de cadascu.

— Deure de cuidar i respectar la cultura.

| Tornar a l'index > |

Drets relacionats amb la salut i els serveis socials:
— Dret a la salut: accés gratuit i igualitari a la sanitat.
— Dret a escollir metge i centre.
— Dret a ser informats de manera clara.
— Dret a rebre serveis socials quan siguin necessaris.
— Dret a una renda garantida

si es necessita per viure de manera digna.

Drets relacionats amb el treball:

— Dret a formar-se.

— Dret a accedir als serveis d'ocupacié gratuits.

— Dret a subsidis i a treballar en condicions segures.

Drets relacionats amb I'habitatge:

— Dret a tenir un habitatge digne i adequat.
També és un dret per a qui més ho necessita:
Les persones que no tenen prou diners
tenen dret a accedir a un habitatge digne
mitjancant les ajudes que I'Administracio
ha de posar en marxa.

— Accions del Govern:
Els poders publics han de facilitar
I'accés a I'habitatge creant nou sol
i promovent habitatge public i protegit.
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Drets relacionats amb el medi ambient:

— Dret a viure en un entorn sa i net.

— Dret a rebre informacidé sobre medi ambient.
— Deure de cuidar la natura.

| Tornar a l'index > |

Drets relacionats amb els consumidors i usuaris:
— Dret a rebre informacid clara sobre productes i serveis.
— Dret a no ser enganyat o tractat injustament.

Drets de I'ambit politic i de I'Administracio:

— Dret a participar en decisions publiques,
a votar i presentar iniciatives.

— Dret a rebre un bon servei de I'Administracio,
accedir en condicions d'igualtat,
rebre un tracte just.

— Dret a protegir les teves dades personals.

Drets relacionats amb la llengua:
Tens dret a escollir si vols utilitzar catala o castella:
— Davant les administracions.
— Dret a rebre documents oficials en la llengua escollida.
— En empreses i comergos tens dret a ser ates
oralment i per escrit en la llengua escollida.
Lloc on es parla — A l'escola tens dret a rebre I'ensenyament en catala.
aranes — Tothom té el deure de coneixer catala i castella.
— Dret a utilitzar I'occita.
Ll'occita és la llengua que es parla a I'Aran.
A I'Aran en diuen aranes.
Es la llengua propia d'aquest territori
i és oficial a tot Catalunya.
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Qui ens protegeix si un dret
Nno es respecta?

— El Consell de Garanties Estatutaries
pot revisar el cas.

| Tornar a l'index > |

— També es pot presentar un recurs al
Tribunal Superior de Justicia de Catalunya.

— EI Sindic de Greuges és una institucié molt important
que protegeix els drets dels ciutadans.
Es com un "defensor" de les persones.
Treballa de manera independent.
No depéen del Govern.
Pot denunciar si I'Administracié fa alguna cosa
que no compleix la llei.

La funcid del Consell de Garanties Estatutaries és:
— revisar les lleis
— comprovar si les lleis respecten:

— |'Estatut d'Autonomia

— la Constitucié espanyola

Aquest organisme dona opinions juridiques.
Una opinio juridica és una explicacié
feta per una persona experta en dret.

Aquesta explicacid serveix per:
— dir si una norma o una accié
és correcta segons la llei

— ajudar a prendre decisions.

Una opinio juridica no és una decisié obligatoria.
Es una orientacié basada en les lleis.
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Tema 2.

| Tornar a l'index > |

La funcio publica local.
El personal al servei

de I'Administracio local:
funcionaris,

personal eventual

I personal laboral

Que és la funcio publica?

La funcid publica és un dels instruments
per a la gestid i la realitzacié dels interessos
i dels serveis publics que té encomanats I'Administracio.

S'ordena d'acord amb els principis de:
— Legalitat

— Objectivitat

— Economia

— Eficacia

— i eficiencia.

L'Eficacia és la capacitat d'aconseguir
l'objectiu desitjat.
L'Eficiéncia és la capacitat de no malgastar recursos.
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Esta constituida pel conjunt de persones
gue accedeixen i treballen a I'Administracid,
d'acord amb els principis de merit i capacitat.

La normativa més important

gue s'aplica a la funcid publica és:

— La Constitucio espanyola (CE)

— L'Estatut basic de I'empleat public (EBEP)

| Tornar a l'index > |

L'Estatut basic de I'empleat public (EBEP)
és l'estatut dels funcionaris publics,

i també l'estatut

de tots els empleats publics.

Els empleats publics sén el personal

que exerceix funcions compensades

amb diners a les administracions publiques
al servei dels interessos generals.

Els empleats publics es classifiquen en:
— Personal funcionari de carrera

— Personal funcionari interi

— Personal laboral

— Personal eventual

— Personal directiu professional
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Tipus de personal
al servei de I'Administracio publica.

Funcionaris de carrera:
— Tenen una placga fixa i per sempre.
— Han passat unes proves dificils
gue son les oposicions.
— Fan feines importants:
— signar documents oficials
— gestionar els diners publics
— No els faran fora si fan bé la seva feina.

| Tornar a l'index > |

Funcionaris interins:
— Son treballadors temporals.
— Substitueixen altres persones
0 cobreixen una placa buida
quan hi ha molta pressa o necessitat.
— Si la placa esta buida, poden estar maxim 3 anys

Personal laboral:
— Tenen un contracte de treball,
igual que en una empresa privada.
— Poden ser fixos o temporals.
— La norma que els regula
és el conveni de I'administracio,
I'EBEP i també I'Estatut dels Treballadors.
— Normalment fan feines d'oficis,
de serveis auxiliars o de suport.
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Personal eventual:
— Sén carrecs de confianga o assessors especials.
— Han de marxar quan el cap que els ha triat marxa.

| Tornar a l'index > |

Personal directiu professional:
— Soén carrecs de directius

amb funcions d'especial responsabilitat.
— Depenen del maxim organ del govern.

Els funcionaris mantenen una relacio estatutaria
amb I'"Administracio.
Es diferent d'una relacio contractual.

La relacio estatutaria suposa
que els drets i deures del funcionari
es regulen per les lleis i reglaments
i no per contractes individuals.

La relacio contractual es basa
amb un contracte laboral.
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Tema 3.
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La provincia en el regim local:
organitzacio provincial,
competencies.

Organitzacio i funcionament
de la Diputacio de Barcelona

Que és la provincia?

La provincia és un conjunt de municipis
que s'ajunten per treballar millor.

Els municipis son els pobles i les ciutats.
La provincia té personalitat juridica propia.
Aix0 vol dir que pot signar contractes

i tenir els seus propis diners.
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La provincia té dues funcions principals:

1. Es una part del mapa de I'Estat.
L'Estat espanyol divideix el territori en provincies
per poder organitzar millor els seus serveis.
Per exemple la policia nacional o el transit.

| Tornar a l'index > |

2. Es un grup d'ajuntaments que treballen junts.
La provincia serveix per unir els pobles.

A Catalunya tenim 4 provincies:
— Barcelona,

— Girona,

— Lleida

— i Tarragona.

La feina més important de les provincies és:

m Coordinar:
Fer que els ajuntaments de la zona es posin d'acord.

m Donar serveis:
Oferir serveis que un poble sol
no podria pagar o gestionar.
Per exemple, una biblioteca gran
o serveis de recollida de residus per a molts pobles.
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Com s'organitza la provincia?

La institucié que governa i administra
la provincia es diu Diputacio.
A la Diputacié hi ha diferents grups i persones que manen:

| Tornar a l'index > |

m EIl president o presidenta:
— Es el cap de la Diputacio.
— Representa la institucié
i dirigeix el govern provincial.

m El Ple:

— Es el grup on es prenen les decisions
més importants.
Per exemple aprovar els pressupostos.

— Esta format pel president i els diputats.

— Com es trien el president i els diputats?
No els votem nosaltres directament.
Es trien d'entre els regidors i alcaldes
que ja han sortit votats als ajuntaments.

m La Junta de Govern:
— Es un grup més petit format pel president
i uns quants diputats.
Els niUmero de diputats no poden ser més
d'una tercera part dels membres del Ple.
— Ajuden el president a gestionar el dia a dia
i a prendre decisions més rapides.

m Les comissions informatives:
— Soén grups de diputats que es reuneixen per estudiar
els temes abans de portar-los al Ple per votar.
— No decideixen, només preparen la informacio.
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Quines son les competencies
de la provincia?

Les competéncies de la provincia

estan gestionades per la Diputacié.
La seva funcio principal és ajudar els ajuntaments,
sobretot els que tenen menys recursos.

Hi ha 3 tipus de competencies:

Competencies propies.
Competéencies delegades.
Competéencies impropies.

Competéncies propies.

Son les feines que la Diputacié ha de fer tant si com no
per ajudar els pobles.
Les més importants son:

m Assisténcia i cooperacio amb els municipis:
— Garantir la prestacio integral i adequada

dels serveis de competencia municipal
a tot el territori,

sobretot en els municipis de menor capacitat

economica i de gestio.

Acostumen a tenir menys de 20 mil habitants.

— Prestar assistencia juridica, economica
i técnica als municipis.

Foment d'interessos supramunicipals:

— Fomentar i administrar els interessos propis

de la provincia.

— Assegurar la coordinacié dels serveis publics

de caracter supramunicipal.
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m Desenvolupament i cohesio territorial:
— Fomentar el desenvolupament
economic i social de la provincia.
— Planificar el territori,
d'acord amb la legislacié autonomica.

| Tornar a l'index > |

Competéncies delegades

Son feines que sén propietat de la Generalitat o de I'Estat,
perd que demanen a la Diputacioé que les faci ella.

Competéncies impropies o de gestiéo per encarrec

Son feines que no son obligatories per a la Diputacid,
perd que decideix fer per ajudar més.

Per exemple organitzar activitats culturals o esportives
que la Generalitat li encarrega gestionar.
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Quina és l'organitzacio i funcionament
de la Diputacio de Barcelona?

Queé és la Diputacio de Barcelona?

| Tornar a l'index > |

La Diputacié de Barcelona

és una institucié de govern local.

Es a dir, treballa conjuntament amb els ajuntaments
dels pobles i ciutats de la provincia de Barcelona.

N

v

N -

o Q.
ot .

Divisié de Catalunya Divisié de les comarques
per provincies. de la provincia de Barcelona.

L'objectiu de la Diputacié de Barcelona
és el progrés i el benestar del territori
i de les persones que hi viuen.

La Diputacié de Barcelona en 60 segons:
https://www.youtube.com/watch?v=BdEhOwEvgcl
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La Diputacid esta governada pels seus membres,
que s'anomenen diputats i diputades.

Les diputades i els diputats

son els politics que s'encarreguen del govern
de la Diputacio de Barcelona.

Son elegits entre els regidors

i regidores dels pobles i ciutats

de la provincia de Barcelona.

Aquests diputats i diputades

els trien els alcaldes i alcaldesses

i els regidors i regidores dels ajuntaments de Barcelona,
agrupats en partits judicials.

La regidora i el regidor

s6n membres de I'Ajuntament

que han estat escollits a les eleccions municipals.
La seva funcio és treballar per millorar

els serveis del seu poble o ciutat.

Els alcaldes i alcaldesses també s'han escollit

a les eleccions municipals.

Un partit judicial

és una divisio territorial

que agrupa un o diversos municipis amb la finalitat
d'organitzar i facilitar I'administracié de justicia.

Cada partit judicial compta amb un o més jutjats
encarregats de tramitar i resoldre assumptes diversos.
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Els diputats i diputades es trien segons els resultats
de les eleccions municipals.

Les Diputacions i els ajuntaments

son les administracions que estan més a prop

dels municipis i de la ciutadania.

Els serveis que ofereix la Diputacid

hi sén per aconseguir el maxim benestar

per a totes les persones.

Edifici central de la Diputacio de Barcelona
(Can Serra):

Adreca:
Rambla de Catalunya, nimero 126. A Barcelona

Horari d'atencié al public:
de 8.30 del mati a 2.30 de la tarda.
Telefon: 934 022 080 - Extensid: 33080

L'edifici central combina una part historica
de I'arquitecte catala Puig i Cadafalch
amb una ampliacio de I'edifici més moderna.
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Quines funcions té la Diputacio?

La Diputacié dona directament

serveis publics supramunicipals,

perd la majoria de vegades dona aquests serveis
cooperant amb els ajuntaments.

La cooperacid és en forma d'ajuda técnica,
economica i tecnologica.

| Tornar a l'index > |

Els Serveis Supramunicipals son serveis
que no depenen d'un sol municipi.

Aquests serveis:

— donen servei a diversos municipis alhora

— s'organitzen des d'una administracid més gran.
Per exemple la Diputacié

Serveixen per:
— compartir recursos
— i oferir millor servei a més persones

Per exemple el transport public entre pobles
o la recollida de residus en diferents municipis.

Amb aquesta ajuda,

els ajuntaments poden oferir serveis de qualitat
per a tothom.

La Diputacid respecta sempre

I'autonomia dels ajuntaments

i decideix amb ells les actuacions que faran.
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Al Pla de cooperacié Xarxa de Governs Locals.
Trobem recollit tot el suport que la Diputacio
dona als ajuntaments.

| Tornar a l'index > |

En aquest pla hi trobem:
— el Programa general d'inversions
— i el Cataleg de serveis.

La Diputacié cada any elabora una memoria.
S'hi expliquen totes les actuacions

gue fa la Diputacié durant un any

i tots els serveis que ofereix.

El Pla d'actuacié de mandat o PAM
és el document estrategic

gue recull els principals objectius politics
que donen resposta a les prioritats

del Govern de la Diputacié de Barcelona
i les linies d'actuacié per a assolir-los.

Consulta el Pla d'actuaciéo de mandat 2024-2027
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Organs de govern
de la Diputaci6 de Barcelona:

La Diputacié de Barcelona és dirigida
per 5 organs de govern:

— el Ple,

— la Presidencia,

— la Vicepresidencia,

— la Junta de Govern,

— i la Comissié Executiva.
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Que és el Ple?

El Ple és el maxim organ col-legiat
del govern de la Diputacié.

El Ple de la Diputacié representa

el Govern de la Diputacio de Barcelona

| Tornar a l'index > |

Un organ col-legiat és una institucio formada
per persones que tenen la mateixa professid.
Prenen decisions de forma democratica.

Té un president i un secretari.

A la imatge es veu una
sessid de treball

al Ple de la Diputacio
de Barcelona.

El Ple de la Diputacio controla,

decideix i aprova el que fa la Diputacid.

Esta format per diputades i diputats.

Les diputades i els diputats també son
regidors i regidores, alcaldesses i alcaldes
dels ajuntaments de la provincia de Barcelona.
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— La seva funcio és treballar per millorar
els serveis del seu poble o ciutat.
— Aquestes persones trien qui sera el president
o la presidenta de la Diputacid.
— El Ple es reuneix cada mes de manera ordinaria,
perd també pot fer alguna reunid extra.
— Les reunions del Ple sén publiques
i es fan a la seu de la Diputacio.

Que és la Presidéencia de la Diputacio de Barcelona?

— Es la representant legal de la Diputacié.

— Dirigeix el govern i I'administracié de la Diputacid.

— La Presidéncia és escollida pels diputats i diputades
que formen el Ple de la Diputacid.

Que és la Vicepresidéncia?

— Les vicepresidencies substitueixen la Presidencia
en cas de vacant, abséncia o impossibilitat.

— La Presidéncia tria les vicepresidéncies
entre els membres de la Junta de Govern.

Que és la Junta de Govern?

Esta formada per la Presidencia
i un maxim de 17 diputats i diputades.

Les principals funcions de la Junta de Govern sén:
— Ajudar la Presidéncia.
— Fer el que li manin la Presidéncia,

el Ple o les lleis.
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Que és la Comissio Executiva?

La Comissio Executiva s'encarrega de 3 funcions:
— Assessorar la Presidencia

en tot el que té a veure

amb el govern de la Diputacio.
— Col-laborar amb la Presidencia

per fer l'ordre del dia de la Junta de Govern.
— Decidir com es coordinen

les diferents arees de la Diputacid.

| Tornar a l'index > |

Com s'organitza la Diputacio
de Barcelona?

La Diputacid de Barcelona s'organitza
en 14 arees per fer la seva activitat.

Cada area és com un equip especialitzat en un tema
i tenen responsabilitats o competencies diferents.
Les arees han de treballar coordinades,

ja que tenen un objectiu comu:

millorar la vida de les persones i el lloc on viuen.

Les competencies
son les tasques que la diputacid
ha de fer per ajudar els municipis.
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Cada area s'organitza
en gerencies i direccions de serveis,
i també en serveis i oficines.

| Tornar a l'index > |

Les gerencies i les direccions de serveis

son els organs directius responsables

de gestionar les arees tecniques, juridiques,
economiques o territorials.

La feina de les gerencies i les direccions de serveis
és coordinar les persones,

cuidar els recursos i assegurar que els serveis

gue es donen a la ciutadania siguin bons.

Per coneixer millor com s'organitza cada area,
consulta l'apartat Estructura i funcions

del Portal de transparencia

de la Diputacio de Barcelona.
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Les arees de la Diputacio de Barcelona.

La Diputacio de Barcelona s'organitza en 14 arees
per donar el millor servei a la ciutadania.
Aqguestes arees son:

| Tornar a l'index > |

1. Area de Presidéncia
S'encarrega que les decisions que es prenen
es portin a la practica.

2. Area de Serveis Generals i Transicié Digital
Tracten de modernitzar els serveis publics.

Els serveis publics sén aquells serveis
gue I'Estat posa a disposicié de tothom
perque els considera basics per la societat.
Per exemple, la sanitat, I'educacié

o el transport public.

3. Area de Desenvolupament Economic i Turisme
Treballa pel progrés economic i social de la ciutadania.
Per exemple, per reduir I'atur.

4. Area de Cultura
Treballa per la creacid i la participacio cultural.
Per exemple, que les activitats culturals
arribin a tots els pobles i ciutats del territori.
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5. Area d'Infraestructures i Territori
S'encarrega de les infraestructures i equipaments
que milloren la qualitat de vida de les persones.

| Tornar a l'index > |

Les infraestructures i els equipaments
son els serveis publics basics.

Per exemple els carrils bici

o les zones verdes per passejar.

6. Area de Sostenibilitat Social,
Cicle de Vida i Comunitat
Treballa per garantir els drets socials
durant la vida de les persones.

Els drets socials es centren

en les necessitats basiques

i el benestar de les persones.
Per exemple, el dret a I'habitatge
o el dret al treball.
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7. Area de Bon Govern,
Assisténcia Local i Cohesio Territorial
Treballa perque la informacio arribi a la ciutadania
d'una manera més transparent i facil.
També amb altres aspectes
que tenen a veure amb les TIC.
Les TIC és la Tecnologia de la Informacié
i la Comunicacid.

| Tornar a l'index > |

Informacio transparent.
L'Administracio ha de mostrar
de manera clara i senzilla:

— com gasta els diners pubilics,
— quines decisions pren

— i com funciona.

Per exemple, informar de que tots
els municipis de la provincia de Barcelona
disposin d'Internet.

8. Area d'Educacié
Treballa perque els municipis puguin oferir a tothom
oportunitats educatives al llarg de la seva vida.
Per exemple, cursos o altres activitats
per a les persones més grans.
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9. Area d'Acci6 Climatica i Transicié Energética
Treballa perque els municipis
siguin espais més saludables.
També per prevenir i reduir els efectes
del canvi climatic.
Per exemple, sobre com estalviar aigua
i fer-ne un bon us.

| Tornar a l'index > |

10. Area d'Urbanisme,
Habitatge i Regeneracio Urbana
Dona suport als ajuntaments que ofereixen
serveis d'habitatge a la ciutadania.

Els serveis d'habitatge

son totes les accions

gue fa I'Administracio publica

perque tothom tingui un lloc digne on viure.
Per exemple,

oferint ajudes per reformar la casa.

11. Area de Feminisme i Igualtat
Treballa per la igualtat de génere
i per posar fi a la violencia masclista
o LGTBIQ+fobia.

La LGTBIQ+fobia
és la por, rebuig o discriminacio
cap a les persones d'aquest col-lectiu.
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Violéncia masclista:
https://www.youtube.com/watch?v=kvoAkiSGIhM
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12. Area d'Esports i Activitat Fisica
Treballa amb els municipis perque la ciutadania
disposi d'espais on poder
practicar esport o altres activitats fisiques.

'esport és un tipus d'activitat fisica.
L'esport té normes

i es practica de manera organitzada.

Tots els esports sOn una activitat fisica

No totes les activitats fisiques sén esports.

Una activitat fisica és

qualsevol moviment del cos

que fa que gastem energia.

Per exemple caminar, ballar o fer esport.

13. Area d'Espais Naturals i Infraestructura Verda
Treballa per cuidar els espais verds.
També s'encarrega de I'Us public
que fem d'aquests espais.
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Per exemple, I'educacio ambiental ens recorda
com podem evitar incendis al bosc.
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Leducacié ambiental explica

la importancia de gaudir i respectar

els nostres espais naturals.

També de com els hem de cuidar entre tothom.

14. Area de Comerg, Consum i Salut Pablica
Treballa per defensar els drets de les persones
gue compren coses.

També ens ajuda a aprendre a comprar
de manera responsable.

Per exemple, comprar productes

que es troben a prop d'on vivim.

Valors i principis
de la Diputacié de Barcelona.

El proposit de la Diputacié de Barcelona

és ajudar els 311 ajuntaments

i els 12 consells comarcals de la provincia de Barcelona
La Diputacio ajuda a gestionar el present

i @ preparar el seu futur amb eficacia.
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La missio de la Diputacié de Barcelona

€s cooperar de forma renovadora

amb els governs locals de la demarcacié de Barcelona,
amb la finalitat de promoure:

— un municipalisme transformador,

— que contribueixi a la sostenibilitat,

— que contribueixi a I'equitat territorial

— i que contribueixi a la cohesid social.

| Tornar a l'index > |

El municipalisme transformador

€s una manera de gestionar el municipi
perque les persones participin més

i tinguin més protagonisme.

L'equitat territorial busca
la igualtat d'oportunitats entre tots els municipis
d'un mateix territori.

La cohesio social és quan les persones
viuen juntes amb respecte
i se senten part de la mateixa societat
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El sistema de valors s'ha concebut en forma d'arbre.
'arbre és un simbol de solidesa i estabilitat.

Aqguest sistema té a les arrels els principis fonamentals
gue fonamenten I'accio publica,

i esta viu i en creixement constant.

| Tornar a l'index > |
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L'equip de govern de la Diputacié de Barcelona
es compromet amb els 5 valors clau:

1. El valor de la cooperacio.
Cooperar vol dir treballar plegats,
compartir coneixement
i sumar capacitats per aconseguir resultats
gue sols no podriem assolir.

| Tornar a l'index > |

La Diputacié de Barcelona
dona suport als ajuntaments
perque prestin bons serveis.

Per aixo, hem definit dos comportaments clau:

m Treballar en xarxa.
Treballar junts amb altres persones,
equips i ajuntaments.

m Compartir coneixement.
Compartir informacio i experiencies
per prendre millors decisions.

Com podem posar en practica
aquests comportaments cada dia?

m Treballem amb altres equips.
Quan tenim un problema
demanem ajuda a altres persones o serveis.
Treballar junts ens ajuda a trobar
millors solucions per al territori.
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m Compartim el que sabem.
Compartim la informacidé important
amb altres professionals i serveis.
Aix0 ens ajuda a prendre millors decisions
i a treballar millor.

| Tornar a l'index > |

m Creem confiancga.
Parlem amb claredat, respecte i sinceritat.
Aixi fem equips en que les persones
es poden entendre i ajudar cada dia.

2. El valor de la innovacio
La innovacid és trobar noves maneres
de fer les coses que siguin millors,
més facils o més utils.
Per exemple, inventar un sistema nou
per donar un servei public més rapid
o0 més clar per a tothom.
La innovacié ajuda a treballar millor
i @ avancar cap a un desenvolupament sostenible
als pobles i a les ciutats.

El desenvolupament sostenible

busca un equilibri perqué puguem viure bé avui,
pero sense espatllar el mén

per a les persones que vindran després.
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3. El valor de la proximitat
Vol dir escoltar activament,
ser-hi presents i relacionar-nos des del respecte,
de manera proactiva, per entendre millor,
decidir millor i actuar millor.

4. El valor de I'excel-léncia
'excel-léncia és una manera de fer
gue ens impulsa a avancar,

a créixer i a generar impacte positiu
en tot el que fem.

5. El valor del compromis amb el servei public
Actuar amb responsabilitat i respecte pel bé comu,
donar respostes Utils i eficients
a les necessitats del territori.

L'Administracio té uns principis fonamentals
gue son la base per orientar-nos
cap a la Diputacio del futur:

1. El principi de sostenibilitat
S'entén com el compromis institucional
d'integrar I'Agenda 2030
i els Objectius de Desenvolupament Sostenible
en tota l'accié de govern.

L'objectiu és que totes les seves decisions i accions
tinguin en compte:

— el benefici economic,

— el benestar de les persones

— i la cura del medi ambient.
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2. El principi d'igualtat
Aquest principi es fonamenta
en el compromis institucional
de garantir la igualtat real i efectiva
entre dones i homes
i cal assegurar el dret a la no-discriminacio
en totes les seves politiques publiques
i en el funcionament intern de la corporacié.

| Tornar a l'index > |

3. El principi d'integritat
Es basa en garantir que I'actuacié publica
es desenvolupa de manera
— etica,
— transparent,
— responsable
— i orientada a l'interes general.

L'objectiu és reforcar la confianga
de la ciutadania en les institucions.

4. El principi de transpareéncia
La transparéncia en el funcionament
és un dels principis etics de la Diputacié de Barcelona
i també una obligacid legal.
La transparéncia fa que la ciutadania i les entitats
coneguin millor les funcions que fa la Diputacid.

https://www.youtube.com/watch?v=vEa8ge]7QRI
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Que és el Portal de transparéncia?

El portal de transparencia és una eina creada
perque els ajuntaments i la ciutadania
puguin coneixer bé la Diputacié de Barcelona.

| Tornar a l'index > |

Serveix per saber:

— Com esta organitzada la Diputacié per dins.
— Qui pren les decisions.

— Com garanteix l'etica i el bon govern.

— Que esta fent el Govern ara mateix.

— Quines lleis li permeten actuar.

— Quins acords i contractes signa.

Tota la informacid del Portal de transparéencia

ha de ser facil de trobar i facil d'entendre per a tothom.
També serveix perqué la Diputacié reti comptes.
Perqué expliqui qué fa i com ho fa,

donant informacié de manera clara i directa,

sense que la gent ho hagi de demanar,

i complint la llei.

Per a més informacio sobre el Portal de transparencia,
consulta el web corporatiu i I'espai Transparéncia:

https://transparencia.diba.cat/
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Tema 4.

| Tornar a l'index > |

El municipi:
organitzacio municipal,
Competeéencies

El municipi és I'organitzacié més basica de I'Estat.
L'Ajuntament és qui cuida del poble o de la ciutat.

Perquée existeixi un municipi, fan falta 3 coses:

m El territori:
Es el tros de terra on I'Ajuntament mana.
Es diu terme municipal.

m La poblacio:
Son totes les persones que viuen al poble
i estan apuntades al padro.
Son els veins.

m L'organitzacio:
Es I'Ajuntament.
Es qui governa i gestiona els serveis.
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L'organitzacio municipal. LAjuntament.

El Govern i I'Administracié municipal

corresponen a I'Ajuntament.

L'ajuntament esta format per l'alcalde o alcaldessa
i els regidors o regidores.

| Tornar a l'index > |

La regidora i el regidor

s6n membres de I'Ajuntament

que han estat escollits a les eleccions municipals.
La seva funcio és treballar per millorar

els serveis del seu poble o ciutat.

Els alcaldes i alcaldesses també s'han escollit

a les eleccions municipals.

Segons el nombre de veins i veines del poble,
hi ha uns organs obligatoris o uns altres:

Organs que hi ha a TOTS els ajuntaments:

Els organs que han d'existir en tots els Ajuntaments son:

— L'alcalde o alcaldessa:
Es el cap de I'Ajuntament.
Dirigeix el govern i representa el poble.

— El Ple:
Es la reunid de tots els regidors i regidores
que els ciutadans han votat.
Aqui es prenen les decisions més importants,
com aprovar els diners que es gastaran.
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— Els tinents d'alcalde:
Son regidors que ajuden l'alcalde
i el substitueixen si es posa malalt o marxa de viatge.

— La Comissio de Comptes:
Es un grup de regidors i regidores
que revisa que els diners de I'Ajuntament
s'hagin gastat de manera correcta.

| Tornar a l'index > |

(‘)rgans segons la poblacio que tingui el municipi:

m La Junta de Govern Local (JGL):

— Es obligatoria
en municipis de més de 5 mil habitants.

— Ajuda l'alcalde a prendre decisions executives.

— Esta formada per l'alcalde i regidors i regidores.
El nombre de regidors i regidores no pot ser
Més d'una tercera part del Ple.
Aquests regidors i regidores els nomena l'alcalde.

m Comissions informatives:
— Sén obligatories
en municipis de més de 5 mil habitants.
— Estudien els temes
abans de portar-los al Ple per votar.
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Quines son les competencies
de I'Ajuntament?

LAjuntament ha de donar uns serveis obligatoris
Segons la quantitat de veins i veines que té el poble.
Aqguests serveis son les competencies municipals.

| Tornar a l'index > |

Les competéncies municipals
son les tasques que té I'Ajuntament
cap als seus veins i veines.

Serveis que han de donar TOTS els ajuntaments:

— Posar llums als carrers (enllumenat).

— Tenir un cementiri.

— Recollir les escombraries i netejar els carrers.

— Portar aigua potable a les cases i tenir clavegueram.
— Arreglar el terra dels carrers (pavimentacio).

— Controlar els aliments i les begudes (abastament).

Serveis que han de donar els Ajuntaments
de més de 5 mil habitants:

— Parcs publics.

— Biblioteca pubilica.

— Mercat.

— Tractament de residus.
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Serveis que han de donar els Ajuntaments
de més de 20 mil habitants:

— Proteccid civil.

— Serveis socials (ajuda persones amb necessitats).

— Bombers (prevencioé d'incendis).

— Instal-lacions esportives (com poliesportius o piscines).

| Tornar a l'index > |

Serveis que han de tenir els Ajuntaments
de més de 50 mil habitants:

— Autobusos publics (transport urba).

— Policia local.

— Més control de la contaminacié i els sorolls
(proteccio del medi ambient).

Quan un municipi no pot prestar els serveis obligatoris
la diputacié provincial n'ha d'assegurar la prestacio.
Aix0 és més habitual que passi

amb els municipis de més de 20 mil habitants.
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Temari especific

5. L'ingrés a la funcié publica.
Adquisicid i perdua de la condicié de funcionari.
Drets i deures dels funcionaris locals.

6. Classes de contractes de les administracions publiques.
Parts en el contracte.

7. Els pressupostos de les entitats locals:
concepte, principis i estructura.

8. Elaboracio i aprovacié del pressupost.
9. Els actes administratius: elements, motivacié i forma.

10.Els actes administratius: notificacid i publicacid.
Invalidesa dels actes: nul-litat i anul-labilitat.

11.El procediment administratiu:
els interessats, I'expedient, el comput de terminis.

12.El procediment administratiu:
fases del procediment, recursos administratius.
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13. Les administracions publiques i I'era digital:
I'administracié electronica.

14. La proteccid de dades de caracter personal:
obligacié de complir-la.

15. Els principis de transparencia i bon govern:
conceptes basics.

16. Funcionament dels organs col-legiats locals:
convocatoria i ordre del dia, regim de sessions i acords.

17. Larxiu:
definicid i funcid de l'arxiu a I'Administracio.

18. Larxiu:
a. ordenacio dels documents,
b. ordenacié numeérica,
c. ordenacié cronologica
d. i ordenacié alfabetica.
El registre d'entrada i sortida de documents.

19. Concepte i contingut dels documents propis
de I'Administracio:
dictamens, decrets,
propostes de resolucid,
convenis,
notificacions,
informes.

20. Ordre i neteja del lloc de treball.
Protocols d'actuacio i coneixements
dels factors de risc
i mesures preventives a adoptar
del col-lectiu d'auxiliar administratiu/va.
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Tema 5.

| Tornar a l'index > |

L'ingrés a la funcio publica.
Adquisicio i perdua

de la condicio de funcionari.
Drets i deures

dels funcionaris locals

Parlem de:
m Requisits generals

m Accés a la funcié publica
de les persones amb discapacitat

m Sistemes de seleccid
m Adquisicié de la condicié de funcionari
m Pérdua de la condicié de funcionari

m Drets i deures del personal funcionari
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Per aconseguir una placa
has de superar unes proves.
Aguestes proves sén les oposicions.

| Tornar a l'index > |

Una oposicio

€s un examen o conjunt de proves
per aconseguir una feina

a I'Administracié publica.

Aquestes proves han de respectar
3 principis molt importants:

m Igualtat:
Tothom ha de tenir les mateixes oportunitats.

m Merit:
Es valoren els teus estudis i la teva experiéncia.

m Capacitat:
Has de demostrar que saps fer la feina.
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I a més a més:

Publicitat de les convocatories i de les seves bases.
Transparencia.

Imparcialitat i professionalitat dels membres

dels organs de seleccid.

Independeéncia i discrecionalitat tecnica

en l'actuacio dels organs de seleccid.

Adequacio entre el contingut dels processos selectius
i les funcions o tasques a desenvolupar.

Agilitat, sens perjudici de l'objectivitat,

en els processos de seleccid.

Quins requisits generals necessites?

Tenir la nacionalitat espanyola

o d'un pais de la Unid Europea.

Tenir 16 anys i no passar de l'edat de jubilacio.
Tenir la capacitat per fer les tasques de la feina.
No haver estat acomiadat del servei

de cap administracid

per expedient disciplinari.

Tenir els estudis que demanen les bases.

L'accés a la funcio publica
de les persones amb discapacitat:

Les ofertes de feina publica han de reservar com a minim
7 de cada 100 llocs de treball

per a persones amb discapacitat.

D'aquests 7 de cada 100 llocs de treball:

— 2 estan reservats només per a persones

amb discapacitat intel-lectual

— els altres 5 estan reservats per a persones

amb una altra discapacitat.
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Sistemes de seleccio:

Per entrar a treballar a I'Administracié publica
hi ha diferents processos de seleccié:

| Tornar a l'index > |

— Oposicid: Superacio de proves teoriques o practiques.
— Concurs Oposicio: Valoracié de merits

i superacio de proves.
— Concurs de valoracié de merits:

Valoracid exclusiva de merits.

Els meérits son l'experiencia,
els estudis i la formaci6 d'una persona
gue donen punts en el procés selectiu.

Adquisicio de la condicio de funcionari:

No n'hi ha prou amb aprovar I'examen.
Cal seguir aquest ordre:

1. Superar el procés selectiu (oposicid o concurs oposicio).

2. Nomenament: Lautoritat competent
et nomena oficialment.

3. Jurament o promesa: Has de jurar
o prometre acatar la Constitucid.

4. Presa de possessid: Es |'acte de signar
i comencar a treballar.
Tens un temps establert per fer-ho.
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Perdua de la condicio de funcionari:

— Rendncia: Perque tu vols marxar.
Ho has de demanar per escrit.
— Peérdua de la nacionalitat:
Si deixes de ser espanyol.
— Jubilacioé: Quan arribes a I'edat de retirar-te
O per incapacitat permanent.
— Sancio disciplinaria: Et fan fora
per una falta molt greu.
T'acomiaden del servei.
— Inhabilitacio:
Un jutge decideix que no pots treballar
a I'"Administracié.

| Tornar a l'index > |

Quins son els drets i deures
del personal funcionari?

L'Estatut basic de I'empleat public (EBEP)
és l'estatut dels funcionaris publics,
i també l'estatut de tots els empleats publics.

L'EBEP també regula els drets i les obligacions

dels empleats publics en la seva relacié amb I'Administracio.

Quins drets tenen
els empleats publics a I'Administracio?

Drets de caracter individual:

— Dret a mantenir la condicié de funcionari de carrera
i assegurar el lloc de treball.
Si fas alguna cosa molt greu
pots perdre la condicié de funcionari.

— Dret a desenvolupar les funcions o tasques
@ Diputacié propies del lloc i la placa assolida.

Barcelona
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— Dret a la progressio en la carrera professional
i la promocid interna segons principis constitucionals
d'igualtat, merit i capacitat.

— Dret a percebre les retribucions
i indemnitzacions del lloc de treball.

| Tornar a l'index > |

— Dret a ser informat pels superiors
de les tasques a desenvolupar.

— Dret a la defensa juridica
i la proteccid de I'Administracié publica
en el desenvolupament de les funcions.

— Dret a la formacid continua.

— Dret al respecte a la teva intimitat,
orientacié sexual, imatge
i dignitat en el treball.

— Dret a la no-discriminacié per cap motiu.

— Dret a la conciliacidé de la vida personal,
familiar i laboral.

— Dret a la desconnexi6 digital
i a la proteccié de dades personals.

— Dret a la llibertat d'expressio
sempre que es respectin les lleis.

— Dret a rebre proteccio eficag
en materia de seguretat i salut en el treball.

— Dret a vacances, descansos,
permisos i llicencies.
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— Dret a la jubilacié segons la normativa.

— Dret a rebre I'ajuda economica de la Seguretat Social
gue correspongui com a empleat public

| Tornar a l'index > |

— Dret a participar lliurement en associacions
relacionades amb el lloc de treball.

— Altres drets reconeguts en I'ordenament juridic.
Drets individuals exercits de forma col-lectiva:

— Dret a la llibertat sindical.
Pots escollir un sindicat.

Un sindicat

€s una organitzacio de treballadors
que s'uneixen per defensar

els seus drets i millorar

les condicions de treball.

— Dret a negociar les condicions de treball.

— Dret a fer vaga respectant
els serveis essencials.

— Dret a plantejar conflictes col-lectius de treball,
d'acord amb la llei.

— Dret de reunid.
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Quins deures tenen els empleats publics
a I'Administracio?

Els deures
son les nostres obligacions

Els empleats publics:

— han de fer les tasques que tinguin assignades,

— han de vetllar pels interessos generals,

— i han d'actuar d'acord amb els principis seglients:

Principis éetics:
1. Respectar la Constitucio i I'ordenament juridic.
2. Objectivitat.
Ser objectiu i imparcial en l'exercici de funcions.
Ser lleial i col-laborar amb I'Administracid.
4, Complir amb els drets fonamentals
i les llibertats publiques.
5. Deure d'abstencio dels assumptes
que plantegin conflictes d'interessos.
Els empleats publics no poden intervenir
en aquells assumptes en els quals
tinguin un interes personal.
6. No intervenir en activitats economiques
que suposin conflicte d'interessos.
Els empleats no poden fer activitats econdmiques
que suposin un conflicte d'interessos
amb les obligacions del lloc de treball public
gue ocupen.

w
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7.

8.

o.

Imparcialitat. No poden acceptar tracte de favor

o situacions d'avantatge injustificat.

Han de tractar tothom per igual.

Responsabilitat. Complir amb els objectius

de I'organitzacid.

Evitar comportaments o activitats que puguin vulnerar
el procediment administratiu establert.

10. Complir les tasques amb diligéncia

i dins del termini establert.

11.Dedicacio al servei public.
12.Confidencialitat. Secret i discrecié professional.

Principis de conducta:

1.

Atencio i respecte al ciutada
i al conjunt d'empleats publics.
Complir la jornada i I'horari laboral.

. Obeir les instruccions

i ordres professionals dels superiors,

i complir amb I'ordenament juridic.

Complir amb els drets i les obligacions dels ciutadans.
Austeritat i conservacio dels recursos publics.

No usar els béns publics en benefici propi

o de persones properes.

També tenen el deure de conservar i vetllar

pel bon estat dels béns i recursos publics.

. Rebuig de qualsevol regal, favor o servei.

Garantir la constancia i la permanéncia

dels documents.

Obligacio de conservar tots els documents

gue integren un expedient administratiu

per facilitar la transmissid i el lliurament.

Els arxius han d'estar arxivats de manera correcta.

. Millorar la formacio professional i el reciclatge

per exercir les funcions encomanades
amb rigor i exigéencia.
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9. Complir amb les normes de seguretat i salut laborals.
10. Participar en la millora i eficacia del servei.
11. Atendre els ciutadans

en la llengua oficial que sol-licitin,

sempre que es tracti

de qualsevol de les llenglies oficials.

| Tornar a l'index > |
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Tema 6.

| Tornar a l'index > |

Classes de contractes
de les administracions
publiques.

Parts en el contracte

Parlem de:
m Queé és un contracte public
m Tipus de contractes

m Les parts en el contracte

Un contracte és un acord

pel qual I'Administracié paga un preu
a una empresa perque faci una obra,
doni un servei o porti un producte.
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L'Administracié publica no pot entrar en una botiga

i comprar el que vulgui.

Tampoc pot contractar una empresa per fer una obra.
Ha de seguir unes regles molt estrictes

per gastar els diners de tots els ciutadans.

Aix0 es diu contractacio publica.

| Tornar a l'index > |

Que és un contracte public?

Un contracte public és un acord

entre una administracié publica

i una empresa o un professional.

— L'Administracié paga un preu.

— L'empresa fa una obra, dona un servei
0 ven un producte.

Els principis basics

Perqué un contracte sigui correcte,
s'han de complir aquestes normes:
m Llibertat d'accés.
Qualsevol empresa que estigui preparada
es pot presentar.
m No-discriminacio.
No es pot tractar millor una empresa que a una altra.
Totes sdn iguals.
m Transparencia.
Tot s'ha de fer de manera clara i publica.
Tothom ha de poder veure com es gasten els diners.
m Objectius socials i ambientals.
L'Administracié ha d'intentar contractar empreses:
— que respectin el medi ambient,
— que paguin bé els treballadors
— 0 que ajudin la societat.
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Queée NO és un contracte public?

No segueixen aquesta llei els contractes:

— per contractar funcionaris.

— per la compra o lloguer d'edificis,

— ni els acords o convenis entre administracions.

| Tornar a l'index > |

Tipus de contractes.

La llei classifica els contractes
segons que necessita I'Administracio.
Els més importants sén:

1. Contracte d'obres
Serveix per construir, reformar
o arreglar coses fisiques.
® Quines obres es fan?
— Fer una carretera,
— construir una escola,
— arreglar la facana d'un edifici.
m L'objectiu és acabar I'obra.

2. Contracte de subministraments
Serveix per comprar o llogar productes.
® Que es fa?

— Comprar ordinadors,
— paper,

— mascaretes,

— cotxes de policia.
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m També inclou:
— Comprar software per ordinadors.
— Pagar la factura de la llum i l'aigua.

| Tornar a l'index > |

El software
son els programes i les aplicacions
gue permeten treballar amb la informacid.

m Lloguer:
— Per exemple una fotocopiadora.
Pot ser que la Diputacidé de Barcelona
llogui una fotocopiadora
en lloc de comprar-la.

3. Contracte de serveis
Serveix per contractar algu
perque faci una feina o activitat,
perd no per fer una obra ni vendre un producte.
® Que es fa?
— Netejar les oficines,
— vigilar un edifici (seguretat privada),
— fer el manteniment dels ascensors,
— o fer classes de reforg.
m Important: Lempresa cobra per fer la feina,
independentment del resultat econdomic.
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4. Concessions
Aquests contractes s'assemblen als d'obres o serveis.
La diferéncia és el risc operacional.
El risc operacional vol dir que I'empresa cobra
segons si la gent utilitza el servei o l'obra.
Si no hi va ningu, I'empresa perd diners.
L'Administracié no li assegura el benefici.
Hi ha dos tipus de concessions:
m Concessio d'obres:
Lempresa construeix alguna cosa.
Per exemple una autopista o un parquing.
Després cobra fent pagar als usuaris
durant uns anys.
Per exemple fent pagar els peatges o els tiquets.
m Concessio de serveis:
L'empresa gestiona un servei public.
Per exemple la cafeteria d'un centre civic
o una llar d'infants municipal.
Lempresa cobra del que paguen els clients
pel café o la matricula.

| Tornar a l'index > |

Exemple per entendre la diferéncia
entre contracte i concessio:
m Contracte de serveis:
— L'Administracid contracta una empresa per netejar
els carrers.
— L'Administracié paga una factura cada mes.
— L'empresa sempre cobra.
m Concessio de serveis:
— L'Administracio deixa que una empresa
porti el bar de la piscina municipal.
— L'empresa cobra dels cafes que ven.
— Si ningu va a la piscina, I'empresa no guanya diners.
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Contractes mixtos

Son una barreja de tipus de contracte.

Per exemple quan es contracta un catering,

estas comprant menjar, que és un subministrament
i contractem cambrers, que és un servei.
S'apliquen les normes de la part més important

Es a dir, la que costa més diners.

| Tornar a l'index > |

5. Contractes administratius i privats

m Contractes administratius:
Son la majoria (obres, serveis, subministraments).
Els jutja un jutge especial de I'Administracio.

m Contractes privats: Son casos especials.
Per exemple:
— contractar una asseguranca,
— subscriure's a una revista,
— contractar un artista per a la festa major
— 0O comprar accions.
Es regeixen per normes privades en algunes coses.

Les parts en el contracte

En un contracte sempre hi ha dos parts:
I'Administracié i I'empresa.
Pero dins de I'Administracid hi ha diferents papers.

1. L'organ de contractacio (el "responsable")
Es la persona o I'drgan de I'Administracio
que té el poder per decidir i signar el contracte.
— En un ajuntament sol ser l'alcalde, el Ple
o el president de l'entitat.
— Es qui aprova la despesa i qui dona el contracte.
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2. El contractista (I'adjudicatari)
Es I'empresa o persona que fara la feina.
Per poder treballar amb I'Administracio
ha de complir tres condicions:

| Tornar a l'index > |

1. Capacitat d'obrar:
Ha de ser una empresa legal
o un professional d'alta.
2. Solvencia:
Ha de tenir diners suficients i mitjans tecnics
per fer la feina.
Per exemple les maquines necessaries.
3. No tenir prohibicions:
No pot haver estat condemnada per delictes
o haver enganyat I'Administracié abans.

3. La Mesa de Contractacio (els "ajudants tecnics")
Es un grup de persones expertes
que ajuda a I'Organ de Contractacié.
® Que fan?
— Obren les ofertes i miren si els papers estan bé
— Puntuen quina és la millor empresa
segons les normes.
® Quison?
— Hi ha un president, un secretari i vocals.
Aquests sén advocats i interventors.
— Els politics no poden ser majoria a la Mesa.
m Important: La Mesa NO decideix qui guanya,
nomeés fa una proposta.
Qui ho decideix finalment
és I'Organ de Contractacio.
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Tema 7.

| Tornar a l'index > |

Els pressupostos
de les entitats locals:
concepte, principis i estructura

Parlem de:

m Les hisendes locals

m Que és el pressupost

m Els principis pressupostaris

m L'estabilitat pressupostaria

m Lestructura del pressupost

Perque un ajuntament o una administracio local
pugui donar serveis necessita diners.

Per exemple per fer la recollida d'escombraries
o tenir un policia local.
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Les hisendes locals

Les hisendes locals sén el conjunt de diners i recursos
gue tenen les administracions publiques
per fer la seva feina.
S'han de gestionar seguint tres idees clau:
— Eficacia: Aconseguir els objectius marcats
(fer el que s'ha promes).
— Eficiencia: Fer la feina gastant
el minim de recursos possibles.
— Economia: Comprar el que es necessita al millor preu
i amb bona qualitat.

Que és el pressupost?

El pressupost és el document en que es planifica
guants diners tindra I'Administracié
i en que els gastara durant un any.
Es el pla de diners de I'Administracié per un any.
La llei diu que és I'expressio xifrada de:
— Les despeses: El limit maxim de diners
que I'Administracié pot gastar.
— Els ingressos: Una previsié dels diners
que espera rebre
Per exemple de la recollida d'impostos o taxes.

Els principis pressupostaris

Perque el pressupost sigui legal i just,
ha de complir aguestes normes:

m Anualitat:

El pressupost dura exactament un any natural.
Des de I'l de gener al 31 de desembre del mateix any.
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®

Unitat:
Tots els ingressos i despeses de I'Administracio
han d'estar en un Gnic document.
No hi pot haver "diners amagats" a fora.
Equilibri:
No es pot aprovar un pressupost
on es gasti més diners
dels que s'ingressa.
S'ha d'entrar a I'any amb els niumeros a zero
O bé han de sobrar diners.
Perd mai en pot faltar
Especialitat:
— Qualitativa: Els diners s'han de gastar exactament
en alld per a qué s'han aprovat.
— Quantitativa: no es pot gastar més
del que diu el numero
— Temporal: s'ha de fer dins de l'any.
Publicitat:
El pressupost és public.
Els ciutadans tenen dret a veure'l i a presentar
reclamacions
abans que s'aprovi definitivament.

L'estabilitat pressupostaria:

A més de les regles anteriors les entitats locals
han de complir amb principis moderns
de control de diners:

Diputacio
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Estabilitat: Els ingressos han de ser suficients

per pagar les despeses sense demanar massa préstecs.
Sostenibilitat financera: LAdministracid

ha de ser capac

de pagar els seus deutes avui i en el futur.
Transparencia: La informacio sobre els diners

ha de ser clara perquée tothom pugui verificar

si 'Administracid esta sanejada.
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L'estructura del pressupost

L'Administracido no posa els niUmeros barrejats.
Els ordena de dues maneres obligatories:
m Classificacio per programes.
Quin servei estem pagant?
S'organitza en:
— Arees de despesa:
— Com seguretat, cultura,
— benestar social o urbanisme.
— Programes:
Per exemple, dins de l'area de cultura
podem tenir un programa per a la "biblioteca'
i un altre per a les "festes populars".
m Classificacio economica.
En que es gasten els diners exactament?
S'organitza en capitols.
Els capitols més importants son:
Per a les despeses:
m Capitol 1. Sous dels treballadors
o despeses de personal.
m Capitol 2: Despeses corrents:
— Compra de material, llum, lloguers.
m Capitol 4. Transferencies.
— Ajudes o diners que es donen a altres.
m Capitol 6. Inversions reals.
— Obres i inversions
Per als ingressos:
m Capitol 1: Impostos directes.
Per exemple I'impost de circulacié de vehicles.
m Capitol 3: Taxes i preus publics.
Per exemple la taxa d'escombraries.
m Capitol 4: Diners que venen de I'Estat
o la Generalitat.

| Tornar a l'index > |
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Tema 8.

| Tornar a l'index > |

Elaboracio i aprovacio
del pressupost

Parlem de:

m Aprovacio inicial

m Lexposicié publica

m Laprovacié definitiva

m Execucid: Com es gestionen els diners?
m El tancament: Liquidacio i comptes

m Qui controla que tot es faci bé?
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L'Equip de Govern té unes dates limit fixades per la llei
per tenir el pressupost a punt:
— Abans del 15 de setembre:

Els organismes autonoms

i societats mercantils dependents

han d'enviar les seves previsions al president/a.

| Tornar a l'index > |

Una societat mercantil

€s una empresa creada per una

0 Més persones

per fer negocis i guanyar diners.

Una societat mercantil depenent funciona com una
empresa privada pero la gestiona

I'administracié publica.

Per exemple una empresa municipal d'energia.

— Abans del 15 d'octubre:
El president o presidenta de l'entitat local
ha de tenir llest el projecte de pressupost
per enviar-lo al Ple.

Aprovacio inicial

El Ple vota el projecte.
Es necessita majoria simple per aprovar el pressupost.
La majoria simple és més vots a favor que vots en contra.
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L'exposicio publica

L'exposicié publica és un dret dels ciutadans.

Un cop aprovat inicialment,

el document es publica al Butlleti Oficial de la Provincia (BOP)
i a la seu electronica:

— Esta exposat durant 15 dies habils.

— Durant aquest temps qualsevol persona interessada
pot presentar reclamacions (queixes).

L'aprovacio definitiva:

— Si ningl es queixa: El pressupost queda aprovat
automaticament.
— Si hi ha queixes:
El Ple té 1 mes per resoldre-les i aprovar-lo
definitivament.
— Data limit: S'ha d'aprovar abans del 31 de desembre.
— Entrada en vigor:
Es efectiu des del moment en qué es publica
el resum per capitols al BOP.

Que passa si arriba I'l de gener i no s'ha aprovat?
S'utilitza el pressupost de I'any anterior.

D'aix0 se'n diu prorroga del pressupost.

Estara vigent fins que s'aprovi el nou.

Execucio: Com es gestionen els diners?

Gastar o ingressar diners no es fa de cop,
segueix uns passos oficials anomenats fases comptables.
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Fases de la DESPESA (quants diners es gasten)

1. Autoritzacioé (A):
Es decideix que es vol gastar una quantitat de diners
per a un contracte.

2. Disposiciéo o compromis (D):
Es tria I'empresa a qui es pagara per aquest contracte.
Ja hi ha un compromis amb algu.

3. Reconeixement de l'obligacio (O):
L'empresa ha complert amb el seu compromis.
L'Administracié reconeix que ara li deu els diners.

4. Ordenacioé del pagament (P):
El responsable dona l'ordre
de treure els diners del banc.

Fases de I'INGRES (quants diners rep I'Administracid)
1. Compromis d'ingrés:

Hi ha un conveni o acte en que algu diu que pagara.
2. Reconeixement del dret:

L'Administracid posa per escrit que té dret a cobrar.

Per exemple,

quan emet el rebut de I'impost de circulacid.
3. Recaptacioé o cobrament:

Es el moment en qué els diners entren realment

a la caixa de I'Administracié.

El tancament: Liquidacio i comptes.

Quan s'acaba l'any, el 31 de desembre
s'ha de fer balang per veure si hem complert el pla.
m La liquidacio:
Es la comparacio entre el que vam dir que fariem
i el que hem fet realment.
S'ha de fer abans de I'1 de marg de I'any seglent.
Ens diu si hi ha superavit o deficit.
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Superavit és quan sobren diners.

Deficit és quan falten diners.

m El compte general:
Es el conjunt de tots els documents
gue expliquen la situacié econdmica de I'Administracio.
S'ha de portar al Ple perque l'aprovi.

Qui controla que tot es faci bé?
Hi ha tres tipus de control per evitar errors o corrupcio:

1. Control intern:
El fa l'interventor o interventora de I'Administracio.
Vigila cada "paper" de despesa abans que es pagui.

2. Control extern:
El fan organs de fora.
A Catalunya és la Sindicatura de Comptes
A tota Espanya és el Tribunal de Cuentas.

3. Control politic:

El fa el Ple i, en Ultima instancia,
els ciutadans amb els seus vots.
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Tema 9.

| Tornar a l'index > |

Els actes administratius:
elements, motivacio i forma

Parlem de:

m Queé és un acte administratiu

m Els elements de l'acte

m La motivacié: L'explicacié de la decisio
m La forma: Com ens arriba la decisid

m Quan comenca a funcionar l'acte?
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Que és un acte administratiu?

Un acte administratiu és una decisié oficial

gue pren una administracio per resoldre un tema concret.
Aquesta decisio té efectes sobre els teus drets

o les teves obligacions.

| Tornar a l'index > |

Les caracteristigues de l'acte administratiu son:

m Es una decisio:
L'Administracié decideix alguna cosa:
Diu "Si", "No" o et dona una ordre.
m Es unilateral:
L'Administracio pren la decisié per si mateixa
seguint la llei.
No cal que tu hi estiguis d'acord
perque la decisio valgui.
m Canvia la teva situacio:
Per exemple si et donen una beca.
La teva situacié canvia perque ara tens uns diners
que abans no tenies.
m L'emet una administracio:
Només els organismes publics
poden fer actes administratius.

Exemples d'actes administratius:

m Donar-te un permis per fer obres a casa.
m Concedir-te una ajuda economica.

m Posar-te una multa de transit.
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Els elements de I'acte:

Perquée un acte administratiu sigui correcte,
ha de tenir 5 elements o parts:

| Tornar a l'index > |

1. El subjecte.
Es I'drgan de I'Administracié
que té el poder legal per decidir.
Per exemple, l'alcalde o un regidor.
Han de ser "competents", que vol dir que la llei
els deixa decidir sobre aquell tema.
2. L'objecte.
Es el contingut de la decisié.
— Ha de ser possible de fer,
— ha de ser legal
— i ha de ser clar.
3. La causa o el perque.
Sén els motius de fet i de dret.
Per exemple, un fet és que no tens feina.
La llei diu que les persones sense feina
tenen dret a una ajuda.
4. La finalitat (I'objectiu).
L'acte sempre ha de buscar l'interes public.
Aix0 vol dir que la decisié ha de ser bona
per a la comunitat,
Nno Nnomeés per a una persona
o per beneficiar algl en concret.
5. La forma (com es presenta).
Es la manera com ens arriba la decisio.
Pot arribar per escrit o de manera electronica.
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La motivacio: L'explicacio de la decisio:

La motivacio és l'explicaciéo que I'Administracié
ens ha de donar sobre per qué ha pres una decisié.
Es molt important perque ens permet

saber si han sequit la llei

o si s'han equivocat.

| Tornar a l'index > |

Quan és obligatori gue I'Administracid s'expliqui (motivi)?
S'han d'explicar sempre en aquests casos:
® Quan la decisid et treu drets o t'imposa una obligacio.
Per exemple et fa marxa de casa
O et posa una multa.
® Quan la decisid diu que NO a una cosa
que has demanat.
Per exemple, si et deneguen una beca.
® Quan I'Administracio canvia d'opinié
respecte a decisions
que havia pres abans.
®m Quan respon a una reclamacio
0 recurs que has presentat.
Si una decisio et perjudica
i I'Administracio no te n'explica els motius,
I'acte pot no ser valid.
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La forma: Com ens arriba la decisio?

La forma normal en que arriba un acte administratiu
és la forma escrita i electronica.
Que ha de tenir el document de la decisio?
m Identificaciéo: Ha de quedar clar quin departament
o oficina pren la decisio.
m Datailloc: Quan i on s'ha decidit.
m Signatura: Ha d'estar signat per la persona
responsable (normalment amb signatura electronica).
Excepcions: A vegades, la decisid no és un paper.
Pot ser:
m Verbal: Les ordres que et dona un agent de policia.
m Per senyals: Un semafor en vermell
o un senyal de "prohibit passar".
Important: Si reps una ordre de paraula (verbal)
i necessites que quedi per escrit,
I'Administracié té I'obligacid de fer-te un document
si ho demanes.

| Tornar a l'index > |

Quan comenca a funcionar l'acte?
(eficacia)

Un acte administratiu comenca
a valdre des del moment que es fa.
Pero hi ha una excepcié molt important:
m Sil'acte t'afecta a tu
comenca a tenir efecte quan te'l notifiquen.
Per exemple quan et donen una beca
o t'han posat una multa.
m Aixo vol dir
que fins que no reps la carta o I'avis electronic,
no estas obligat a complir-lo
ni et poden comptar els terminis
per reclamar.
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Tema 10.

| Tornar a l'index > |

Els actes administratius:
notificacio i publicacio.
Invalidesa dels actes:
nul-litat i anul-labilitat

Parlem de:
m Com ens comuniquen les decisions?

m Queé passa quan l'acte esta mal fet?
Invalidesa de l'acte administratiu

Un cop I'Administracio ha fet I'acte administratiu,

ens I'ha de fer saber perque pugui comencar a funcionar.
Quan la decisio té errors, la llei diu si es pot arreglar

o si s'ha d'eliminar.
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Com ens comuniquen les decisions?

Perqué una decisié ens obligui a fer alguna cosa
0 ens permeti gaudir d'un dret,
I'hnem de coneixer oficialment.

| Tornar a l'index > |

Aix0 es fa de dues maneres:

1. La notificacié (comunicacié personal)
Es quan I'Administracié t'envia la decisié
directament a tu.
® Quan es fa?
Sempre que la decisid
afecti els teus drets o interessos personals.
Per exemple,
si t'han concedit una beca o t'han posat una multa.
® Queé ha de contenir la notificacio?
— EI text complet de la decisid.
— Si la decisid és definitiva o si encara pots reclamar.
— Quins recursos pots presentar.
— Davant de quin organ has de reclamar
i quin termini de temps tens per fer-ho.

Un recurs és una sol-licitud
gue fa una persona per demanar a I'Administracio
gue revisi una decisio.
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m Com t'arriba?
— Per Internet: Es la manera preferida.
T'envien un avis al correu electronic
i tu has d'entrar a la seu electronica per llegir-lo.
— En paper: Un carter o un empleat de I'Administracié
et porta la carta a casa.
Important: Si reps una notificacid electronica
i no l'obres en 10 dies naturals,
la llei diu que la notificacidé s'entén per feta
i el procediment continua igual.

| Tornar a l'index > |

2. La publicacié (comunicacio per a tothom)
Es quan la decisié es posa en un lloc public
perque tothom la pugui llegir.
® Quan es fa?
— Quan la decisio afecta molta gent alhora.
— Quan I'Administracié ha intentat enviar-te la carta
pero no t'ha trobat a casa o no sap on vius.
m On es publica? Als diaris oficials
(com el BOE o el DOGCQ),
al tauler d'anuncis o a la seva pagina web.

Que passa quan l'acte esta mal fet?
(invalidesa)

A vegades, I'Administracio

comet errors en prendre una decisio.
Segons la gravetat de l'error,

la llei parla de dos tipus d'invalidesa:

1. Nul-litat de ple dret (I'error més greu)
Es quan I'error és tan gran
que l'acte no val res des del principi.
Es com si mai hagués existit.
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Exemples de causes de nul-litat

m Sil'acte va en contra
dels drets fonamentals de les persones.

Per exemple com la llibertat o la igualtat.

m SiI'ha fet algl que no tenia cap poder per fer-ho.
Per exemple, un alcalde d'un poble que decideix coses
d'un altre poble.

m Si el que demana l'acte és impossible de fer.
Per exemple obligar algu a viatjar en el temps
o fer una cosa que fisicament no es pot.

m Sil'acte és un delicte.

Per exemple si t'han intentat subornar.

m Si s'ha fet sense seguir cap dels passos

del procediment obligatori.

2. Anul-labilitat (errors menys greus)
L'acte té algun error perd encara podria valer
si no és gaire important o si s'arregla a temps.

Exemples de causes per anul-lar un acte.
m Quan l'acte va en contra de la llei
pero no arriba a ser tan greu com els casos anteriors.
®m Quan hi ha un error en la forma del document.
Per exemple, falta una explicacio.
Només es pot fer si aixo fa que la persona
no pugui defensar-se correctament.
® Quan I'Administracio fa una desviacio de poder.
Es a dir, fa servir el seu poder per a una cosa diferent
de la que diu la llei.
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Tema 11.

| Tornar a l'index > |

El procediment administratiu:
els interessats, I'expedient,
el comput de terminis

Parlem de:
m Com ens relacionem amb I'Administracio?
m LExpedient administratiu.

m Comput de Terminis:
com comptem el temps?

m La representacio
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Com ens relacionem amb I'Administracio?

El procediment administratiu

és el cami que segueixen els papers

abans que I'Administracié prengui una decisio.
Aquest cami esta regulat per la Llei 39/2015

de I'1 d'octubre.

Aquesta llei es llegeix:

Llei nUmero 39 de I'any 2015.

Es va aprovar I'l d'octubre de 2015.

Es la llei sobre el Procediment Administratiu Comu
de les Administracions Publiques.

| Tornar a l'index > |

Els interessats: Qui hi participa?

No tothom pot participar en qualsevol procediment.
Només ho poden fer les persones interessades.

Qui son les persones interessades?

1. Qui comenca el procés:
La persona que demana una cosa.
Per exemple, una ajuda per al lloguer.

2. Qui pot rebre un efecte de la decisio:
Persones que no han demanat res.
Els pot afectar una decisié de I'Administracié
Per exemple, un vei que no vol que obri
un bar al costat de casa seva.

3. Qui té drets que poden ser afectats:
Grups o associacions que defensen interessos.
Per exemple una associacié de veins.
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Com ens hem de comunicar amb I'Administracio?

La llei diu que hi ha dues maneres
de parlar amb I'Administracio:

m Amb paper: Anant a una oficina i presentant
documents fisics.

m Per Internet: A la seu electronica.
Fent servir I'ordinador o el mobil.

Molt important: Les persones del carrer

(persones fisiques)

poden triar si volen comunicar-se amb paper o per Internet.
Pero hi ha col-lectius

que estan obligats a fer-ho tot per Internet:

— empreses,

— professionals col-legiats com advocats,

— 0 els mateixos treballadors de I'Administracio.

On podem presentar els documents?

Si no ho fas per Internet, pots portar els teus papers a:

m Oficines de registre de les administracions publiques,
de la Generalitat o de I'Estat.

m Oficines de Correus. Has de posar el document
en un sobre obert perque et segellin la data.

m Consolats i ambaixades. Si ets a l'estranger.
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LExpedient administratiu:
La carpeta del cas

L'expedient és el conjunt de tots els documents,
proves i informes que es recullen durant el procediment.
m Es digital: Actualment, la Llei 39/2015

diu que els expedients

han de ser electronics.

Ja no sén carpetes de cartrd plenes de papers.

Son fitxers a l'ordinador.
m Ha d'estar ordenat: Tots els documents

han d'estar numerats

i seguir un ordre

perque es pugui llegir com una historia,

des del principi fins al final.
® Que hi ha a dins?

— La sol-licitud,

— les fotos,

— les proves,

— el que han dit els experts

— i la decisié final.

| Tornar a l'index > |

Comput de terminis:
Com comptem el temps?

Saber comptar el temps és vital.
Si I'Administracié et dona 10 dies per portar un paper
i el portes el dia 11, pots perdre el teu dret.
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Tipus de dies
Quan ens diuen un termini en "dies",
hem de saber quins comptem:
m Dies habils: No es compten dissabtes, diumenges
ni festius.
Es la regla normal.
m Dies naturals: Es compten tots els dies.
També caps de setmana.
Només si ho diu la llei.

Regles d'or per comptar:
1. lendema: El temps sempre comenga a comptar
el dia segiient de rebre la notificacid.
Per exemple si reps la carta un dilluns,
el primer dia del termini és dimarts.
2. De data a data: Si el termini és per mesos o anys,
acaba el mateix dia del mes seguent.
Per exemple, si reps la notificacié el 15 de maig,
el darrer dia és el 15 de juny.
3. Si lI'altim dia és festa:
El termini s'allarga fins al primer dia que no sigui festa.
Aix0 és el segient dia habil.
Per exemple.
si I'Ultim dia per lliurar un paper és un dissabte,
tens temps fins al dilluns.
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La representacio

No sempre hem d'anar nosaltres mateixos a I'Administracio.
Podem demanar a algu que ho faci per nosaltres.
m Aquesta persona es diu representant.
m Com es demostra?
— Per a tramits importants

hem de signar un document

0 anar a un registre per dir oficialment

que aquella persona

ens representa. Aixo es diu apoderament.

Per exemple per cobrar una ajuda

o desistir d'una peticid.

| Tornar a l'index > |

Exemple practic per repassar:

L'Administracio t'envia una carta el dimecres 1 d'octubre
i et dona 5 dies habils per portar un paper.

Com ho comptem?

Dimecres 1: Reps la carta (no es compta).

Dijous 2: Dia 1.

Divendres 3: Dia 2.

Dissabte i diumenge: No es compten (son festa).
Dilluns 6: Dia 3.

Dimarts 7: Dia 4.

Dimecres 8: Dia 5 (Gltim dia per portar el paper).
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Tema 12.

El procediment administratiu:
fases del procediment,
recursos administratius

Parlem de:
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Les fases del procediment administratiu

El silenci administratiu.
Que passa si I'administracié no diu res?

Els recursos.
Que has de fer si no hi estas d'acord?

La revisio d'ofici

Via contenciosa administrativa. Anar al Jutge
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Fases del procediment i recursos
administratius

L'Administracio publica

no fa les coses de qualsevol manera.

Quan I'"Administracio ha de prendre una decisio,
ha de seguir un cami de passos ordenats.

Aquest cami es diu procediment administratiu.

| Tornar a l'index > |

Les fases del procediment administratiu

Fase 1: Iniciacié (com comenca tot?)
Un procediment pot comencar de dues maneres:
m D'ofici: LAdministracié decideix
comencgar-lo ella mateixa.
Per exemple, per posar una multa o fer una inspeccio.
m A sol-licitud de la persona: Un ciutada demana
alguna cosa.
Per exemple una ajuda,
una llicencia o una targeta de transport.

Que ha de contenir la teva sol:licitud?

1. Nom i cognoms i el teu niumero de DNI.

2. Lloc per rebre avisos:
Pots triar si vols que t'enviin les cartes a casa
o per Internet si tens certificat digital.
3. Explicacio clara: Que demanes i per qué ho demanes.
4. Lloc i data.
5. La teva signatura.
6. A qui va dirigit: El nom de I'oficina o departament

de I'Administracio.
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Important: Pots fer una esmena.

Una esmena és una correccid o canvi

que es fa en un document

0 en una sol-licitud.

Si t'equivoques o falta algun document,
I'Administracié t'ha de donar 10 dies per arreglar-ho.
Si no ho fas, entendran que ja no vols seguir.

Fase 2: Ordenacio (el manteniment del cami)
Aqguesta és la part en que I'Administracioé s'assegura
gue el procediment avanci bé.

Les regles principals sén:

m Ordre: Les coses es fan per ordre d'arribada
(excepte si hi ha una rad urgent).

m Rapidesa: LAdministracié ha d'intentar que el
procediment no pari.
Ha de poder fer diversos passos alhora si pot per anar
més rapid.

m Expedient administratiu: Tots els documents
del teu cas
han d'estar junts i ordenats de forma digital.

Fase 3: Instruccid (esbrinar la veritat)

En aquesta fase I'Administracio recull tota la informacid
per poder decidir amb justicia.

Es fan aquestes accions:

m Al-legacions: Tu pots escriure les teves opinions
i donar documents en qualsevol moment
abans que decideixin.

m Proves: Si hi ha dubtes, es poden fer fotos,
mirar documents
o demanar a experts que opinin.
Per exemple a un metge o un arquitecte.
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m Informes: Es demana opinid a altres oficines
que saben molt del tema.

m Tramit d'audiéncia: Aquest pas és molt important.
Abans de decidir, t'han d'ensenyar tot l'expedient
perquée puguis dir I'Ultima paraula si no estas d'acord
amb el que han vist.

| Tornar a l'index > |

Fase 4: Finalitzacio (la decisid final)

El procediment s'acaba quan I'Administracié
pren una decisio.

Hi ha diverses maneres d'acabar:

m Resolucié: Es la resposta escrita

en que I'Administracio

diu "si" o "no" al que has demanat.

Sempre ha d'explicar el perque (motivacid).
m Desistiment o renincia:

Tu decideixes que ja no vols seguir amb la peticio.
m Caducitat: Quan el procediment

es para molt de temps

i és per culpa teva, I'Administracié el tanca.

El silenci administratiu:
Que passa si I'Administracio no diu res?

L'Administracio té un temps per respondre.
Normalment son 3 mesos.

Si passa aquest temps i no t'han dit res,
hem d'interpretar el silenci:
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1. Silenci positiu (si): Es la regla general.
Si no et contesten hem d'entendre que t'han dit que si
i que t'han donat el que demanaves.

2. Silenci negatiu (no): Es I'excepcid.
S'entén que t'han dit que no en aquests casos:
— Si demanes diners (subvencions o ajudes).
— Si has posat un recurs (una queixa).
— Si el tema afecta el medi ambient
0 serveis publics importants.

| Tornar a l'index > |

Que has de fer si no hi estas d'acord?
(els recursos)

Si I'Administracié pren una decisio

gue creus que és injusta,

tens dret a protestar.

Aix0 es fa a través dels recursos administratius.

Tipus de recursos:
m Recurs d'alcada: Es presenta al cap superior
de qui ha decidit.
Tens 1 mes per fer-lo.
m Recurs de reposicio:
Es presenta a la mateixa persona que ha decidit.
Es voluntari.
Tens 1 mes per fer-lo.
m Recurs extraordinari de revisio:
Només per a casos molt greus.
Per exemple si apareixen proves falses
o documents nous després de molt de temps.
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La revisio d'ofici

A vegades I'Administracid
s'adona que ha comes un error molt greu. Llavors pot:

Anul-lar: Si la decisié

estava molt mal feta des del principi.
Revocar: Si decideixen treure

una decisié que et perjudicava.
Rectificar: Si s'han equivocat

en un numero o una lletra del nom.

Anar al jutge
(via contenciosa administrativa)

Si has provat tots els recursos anteriors
i I'Administracio segueix dient que no tens rag,
pots anar als jutjats.

Aguesta ja no és la "via administrativa",

és la via judicial.

Un jutge (que és independent) decidira qui té rao.
Normalment necessitaras

un advocat per fer aquest pas.

Recorda: LAdministracié sempre ha d'ajudar el ciutada.
Si tens dificultats per entendre un document,
tens dret a demanar que t'ho expliquin de manera senzilla.
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Tema 13.

| Tornar a l'index > |

Les administracions publiques
I I'era digital:
I'administracio electronica

Parlem de:
m Queé és l'administracié electronica?

m Elements clau del govern digital
a la Diputacié de Barcelona

m El dret a l'assisténcia

'administracié electronica

no és només fer servir ordinadors.
L'Administracio electronica

€s una nova manera de gestionar

els serveis publics per fer-los més propers,
rapids i eficients gracies a Internet.
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Que és l'administracio electronica?

Es I'is de les tecnologies de la informacié o TIC
per part de les administracions publiques.

Per exemple els ordinadors,

Internet o les signatures digitals.

| Tornar a l'index > |

Utilitzem les TIC per:

m Donar informacio als ciutadans.

m Permetre fer tramits des de qualsevol lloc.

m Treballar internament sense fer servir paper.

Per queé és important?

m Disponibilitat: La "finestreta" esta oberta
les 24 hores del dia,
els 365 dies de I'any.
m Comoditat: No cal desplacar-se
ni fer cues a les oficines.
m Estalvi: Es gasta menys paper i es guanya temps.
m Transparencia: Pots consultar en qualsevol moment
en quin estat es troba el teu tramit:
si esta pendent o aprovat.

@ Diputaci6
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Qui esta obligat a fer servir Internet?

Segons la llei, no tothom té les mateixes obligacions.
Es divideix en dos grups:

| Tornar a l'index > |

1. Persones fisiques (ciutadans corrents)

m Tenen dret a triar:
Poden decidir si volen parlar amb I'Administracié
per Internet
o anant-hi en persona i fer el tramit en paper.

m Si trien la via electronica,
poden canviar d'opinid més endavant
i tornar al paper, o al revés.

2. Persones obligades (sempre per Internet)
Aquests col-lectius no poden triar.
han de fer tots els tramits per Internet obligatoriament.
Aguestes persones son:

m Empreses. Les persones juridiques
que representen l'empresa.
m Entitats sense personalitat juridica.
Per exemple una associacié o comunitats de veins.
m Professionals que necessiten estar col-legiats
per fer els tramits de la seva feina.
Per exemple advocats, arquitectes o metges.
m Representants d'algu que hi estigui obligat.
m Treballadors publics per als tramits que fan
amb la seva administracid.
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Elements clau del govern digital

a la Diputacio de Barcelona

La Diputacié de Barcelona treballa perque els ajuntaments

tinguin eines segures.

Les més importants que has de coneixer sén:

m Seu electronica: Es |'adreca oficial a Internet.

Es la "facana" digital de I'Administracio.

Pots fer els tramits amb total seguretat legal.

m Identificacio digital:
Per saber que tu ets tu a Internet,
es fan servir eines com:
— el certificat digital,
— I'idCAT Mobil
— o la Cl@ve.
m Interoperabilitat:

Es la capacitat que tenen les administracions

de parlar entre elles.

Per exemple si demanes una ajuda a l'ajuntament,

A I'Ajuntament no t'han de demanar
el titol de familia nombrosa
perque ja el té la Generalitat.

Lajuntament el pot consultar directament

als seus arxius digitals.
m Signatura electronica:
Es 'equivalent a la signatura a ma,
pero feta amb l'ordinador.
Té el mateix valor legal.
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El dret a I'assistencia

L'Administracio esta al cas de que

no tothom sap fer servir un ordinador.

També sap que no tothom té Internet a casa.

Per aix0, la Diputacioé de Barcelona i la llei impulsen:

1. Assistéencia en I'is de mitjans electronics:
Un funcionari o funcionaria ha d'ajudar a la persona
que no sap fer un tramit digital.
També pot fer el tramit en el seu nom.
Per aix0 la persona ha de donar el seu consentiment.
2. Accessibilitat:
Les pagines web han de ser facils d'entendre
i facils d'utilitzar
per a persones amb discapacitat o gent gran.
3. Oficines d'atencio (OAC):
Encara que tot sigui digital, les oficines fisiques
segueixen sent punts clau
per informar i ajudar els ciutadans.
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Tema 14.

La proteccio de dades
de caracter personal:
obligacio de complir-la

Parlem de:
m Tipus de dades
m Conceptes clau de la proteccié de dades
m Els principis de la proteccié de dades
m Els drets de la gent amb la gestio
de les seves dades
m El consentiment
m El deure de secret i la seguretat
m Mesures de seguretat diaries
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La proteccid de dades és un dret

que tenim totes les persones

per controlar la nostra informacié personal.

Serveix per evitar que algu utilitzi les nostres dades

sense permis o per a finalitats que ens puguin perjudicar.

Per exemple, el nom, el teléfon
0 les nostres dades de salut.

En un mén on tot esta connectat a Internet,
aquest dret serveix d'escut

perque la nostra intimitat estigui segura

i no siguem discriminats ni controlats injustament.

Quan treballem a I'Administracid,

gestionem la vida de les persones.

Tenim els seus noms, malalties, ingressos i adreces.
Aqguesta informacio no és nostra.

Aguesta informacio ens I'han deixat per fer un servei
i 'nem de cuidar amb el maxim rigor.

Per aquest motiu, és necessari una llei
que tothom compleixi.

La Constitucié espanyola diu que:

m Les dades personals han d'estar protegides.
En general, només es poden utilitzar
amb l'autoritzacié de la persona.

m Les persones tenen dret
a saber quines dades té I'Administracio
i per a que s'utilitzen.

També en alguns casos,
a demanar que no es facin servir.

m L'Estat ha de posar normes
perque I'Us dels ordinadors i d'Internet
no afecti la vida privada de les persones.
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m Segquint la llei, 'Administracié publica

pot utilitzar dades de la ciutadania

sense necessitat d'autoritzacio.

Per exemple, dades basiques de la nostra salut.
A Catalunya, I'Autoritat Catalana de Proteccid de Dades
s'encarrega de vigilar que aquestes normes es compleixin.

| Tornar a l'index > |

Tipus de dades

Les dades no son totes iguals.
Algunes dades sOn més personals que d'altres.
Per aix0, hi ha dos tipus de dades:

m Dades personals generals:
donen informacié que identifica la persona.
Per exemple:

— el nom i cognoms,

— l'adreca,

— el teléfon,

— els estudis,

— el nimero de compte bancari,
— el correu electronic,

— altres dades

m Dades especials: donen informacié sensible
relacionada amb la intimitat, les llibertats
i els drets de les persones.

Per exemple:
— L'orientacié sexual
— L'afiliacié a un sindicat
— Idees religioses
0 creences personals
— La salut
— Informacié del cos
que la identifica
— Lorigen
— La genetica heretada
@ Diputacié6 de la mare i el pare.
Barcelona

pagina 138 de 190

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital



OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestié administrativa

| Tornar a l'index > |

®

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

Un sindicat és I'associacio

de treballadors i treballadores
que defensa els seus drets

i interessos davant l'empresari.

La genetica és la informacid

que heretem de la mare i del pare
i que influeix en el nostre cos

i també en la salut.

Important: Com més sensible és la dada,
més gran ha de ser la cura que en tinguem.
Un error amb dades de salut és una falta molt greu.

Conceptes clau de la proteccio de dades.

m Interessat: El ciutada.
Es el propietari de les dades.
m Responsable del tractament:
La Diputacié de Barcelona.
Es qui decideix per a qué es necessiten les dades.
m Encarregat del tractament:
— Es la persona fisica o juridica,
— autoritat publica,
— servei 0 organisme
que presta al responsable un servei que comporta
el tractament de dades personals per compte d'aquest.
m Delegat de protecci6é de dades (DPD):
Es una persona experta de la Diputacié de Barcelona
que assessora i vigila que es compleixi la llei.
Si tens un dubte sobre dades, has de preguntar al DPD.
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Els principis de la proteccio de dades:

Els principis sén les regles basiques que serveixen
per protegir les dades de les persones.
La llei ens obliga a complir aquests punts:
m Licitud i transparencia:
Només podem demanar dades si la llei ens ho permet
i sempre explicant al ciutada per a qué serviran.
m Limitacio de la finalitat:
Si demanem el teléfon per a una ajuda escolar,
no el podem fer servir per enviar
publicitat de les festes del barri.
® Minimitzacio: Demanar el minim de dades possible.
No cal saber la religié d'algu
per donar-li un permis d'obres.
Per tant no s'ha de preguntar.
m Integritat i confidencialitat:
Les dades han d'estar segures
contra robatoris o perdues accidentals.

| Tornar a l'index > |

Els drets de la gent
amb la gestio de les seves dades:

m Accés: Veure les dades.
m Rectificacio: Corregir errors.
m Cancel-lacio o supressio: Esborrar-les
si ja no fan falta.
m Oposicié: Dir "no" a un us concret.
m Portabilitat: Que I'Administracié envii
les dades a una altra entitat de manera senzilla.
m Oblit: Que la seva informacié desaparegui
dels buscadors d'Internet.
m Limitacio: Que les dades es guardin
perd no es puguin fer servir
durant un temps.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital
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El consentiment

Quan donem el consentiment és perque estem d'acord
en que poden fer servir les nostres dades.

Per exemple:

m emplenar i signar un formulari,

® marcar una casella

m o fer clic a Acceptar en una aplicacié informatica.

Aix0 és necessari perque la Diputacié de Barcelona
pugui demostrar que hem donat el nostra permis
abans d'utilitzar les nostres dades.

El deure de secret i la seguretat.

El deure de secret és la teva obligacié principal

com a futur empleat pubilic.

Aquest deure no s'acaba quan plegues de la feina.
Dura per sempre.

També si deixes de treballar a la Diputacié de Barcelona.

Mesures de seguretat diaries.

1. Pantalla neta:

No deixis I'ordinador encés si vas a esmorzar o al lavabo.
2. Taula neta: Quan marxis no deixis expedients

0 papers amb noms a sobre de la taula.

Guarda-ho tot en armaris amb clau.
3. Contrasenyes: No les comparteixis mai.

Sén personals i no es poden compartir amb ningu.
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4. Destruccio de paper: Mai llencis un paper amb dades
a la paperera.
Utilitza sempre la destructora de papers
o les papereres especifiques.
5. Correu electronic: Vigila a qui envies correus.
Si envies un correu a molta gent,
utilitza sempre la copia oculta (CCO)
perqué no es vegin les adreces dels altres.

| Tornar a l'index > |
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Tema 15.
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Els principis de transparencia
i bon govern: conceptes basics

Parlem de:
m Que és la transparencia?

m El portal de transparéencia
i les dades obertes

m El paper de la Diputacié de Barcelona (DIBA)
m Que és el bon govern?
m El codi de conducta

m El dret d'accés

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicioé Digital
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L'Administracio com una "caixa de vidre"

La transparencia vol dir que tota la informacio
de I'Administracio és publica.

Qualsevol ciutada té dret a saber:

® en que es gasten els diners,

m qui pren les decisions

®m i per que es prenen les decisions.

| Tornar a l'index > |

Que és la transparencia?

La transparencia no és nomeés publicar dades,

és una actitud.

Segons la Llei 19/2014 que és

la Llei catalana de transpareéncia

I'Administracié ha de ser transparent de dues maneres:

1. Publicitat activa:

L'Administracié ha de publicar la informacié important.

No cal que ningu la demani.

S'ha de publicar per Internet, al portal de transparéncia.
2. Dret d'accés a la informacio publica:

Qualsevol persona pot demanar

una informacié concreta

que no estigui publicada.

L'Administracié té I'obligacié de donar-la.

Excepte en casos molt especials

com la seguretat nacional.

Per a que serveix?

m Per evitar la corrupcié.

m Perqgue la gent confii en els politics.

m Perqgue els ciutadans puguin opinar
i participar amb coneixement.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital
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El portal de transparencia
i les dades obertes

Totes les entitats locals (ajuntaments i diputacions)
han de tenir un portal de transpareéncia.

| Tornar a l'index > |

Queé s'hi ha de publicar?
m Organitzacio:
— Qui son els politics,
— El curriculum dels politics.
— Quant cobren.
m Economia:
— El pressupost,
— els deutes de I'Administracio
— i les subvencions que es donen.
m Contractes:
Quines empreses han guanyat els concursos publics
i per quants diners.
m Urbanisme: Els plans per construir o arreglar carrers.

Com ha de ser la informacio?
m Facil d'entendre: Amb un llenguatge planer.
m Actualitzada: No val posar dades de fa 5 anys.
m Reutilitzable (dades obertes):
La informacio s'ha de poder descarregar
en formats com |'Excel
perque qualsevol persona o empresa
pugui fer els seus calculs
o aplicacions amb aquelles dades.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital
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El paper
de la Diputacio de Barcelona (DIBA)

La Diputacié de Barcelona té un paper molt important:
ajuda els ajuntaments petits que no tenen prou mitjans
per ser transparents.
m La DIBA ofereix una plataforma tecnologica

perque tots els ajuntaments de la provincia

tinguin el seu propi portal de transparéencia.
m També ajuda a organitzar la informacié

perque sigui igual a tot arreu.

Aixi és més facil comparar

la gestid d'un poble amb la d'un altre.

Que és el bon govern?
Mentre que la transparéencia parla de dades,
el bon govern parla de comportament.

Son les regles etiques que han de seguir
els politics i els treballadors publics.

Principis del bon govern:

m Integritat:
Actuar sempre amb honestedat
i sense buscar el benefici propi.
m Austeritat:
No malgastar els diners publics
en luxes o coses innecessaries.
m Eficacia:
Treballar per aconseguir resultats reals per a la gent.
m Igualtat de tracte:
No donar preferencia a amics o familiars.
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El codi de conducta

Moltes administracions, inclosa la Diputacié de Barcelona,
tenen un codi de conducta.
El codi de conducta és un document en que s'explica:
m que poden fer els alts carrecs
® qgue no poden fer els alts carrecs.
Per exemple, no poden acceptar regals cars
que puguin influir en les seves decisions.

El dret d'accés:
Com cal demanar informacio?

Si un ciutada o ciutadana
vol saber una dada que no és al portal,
pot presentar una sol:licitud.
® Qui pot demanar-ho? Qualsevol persona
major de 16 anys.
No cal explicar per a que vols la informacio.
® Quan han de respondre? LAdministracio
té de manera general
1 mes per respondre.
® Que passa si ho em responen?
El ciutada pot reclamar a la Comissié de Garantia
del Dret d'Accés a la Informacio Publica o GAIP
que és I'organ a Catalunya que defensa aquest dret.
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Tema 16.

Funcionament dels organs
col-legiats locals:
convocatoria i ordre del dia,
regim de sessions i acords

Parlem de:

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicioé Digital

Com es prenen les decisions
a la Diputacié de Barcelona?

Els organs de la Diputacié de Barcelona (DIBA)
La convocatoria i lI'ordre del dia

Regim de sessions (com soén les reunions)
Debat i votacions

Actes i certificats
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Com es prenen les decisions
a la Diputacio de Barcelona?

Perquée I'Administracié funcioni,

necessita persones que prenguin decisions.

Pero no totes les decisions les pren una sola persona.
Moltes vegades cal que un grup es reuneixi, debati i voti.
Perqué aquestes reunions siguin legals,

han de seguir unes normes molt estrictes

gue veurem a continuacio.

érgans unipersonals i organs col-legiats

Dins de la Diputacio de Barcelona,
hem de diferenciar dues maneres d'organitzar el poder:

m L'organ unipersonal:
La decisio la pren una sola persona.
Té la representacio de I'Administracié per ella mateixa.
Per exemple el president o la presidenta
de la Diputacié de Barcelona.

m L'organ col-legiat:
La decisid la prenen un conjunt de persones.
Cap d'elles, per separat, té poder per aprovar un acte.
La decisié només és valida si el grup arriba a un acord.
Per exemple el Ple de la Diputacié de Barcelona.
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Els organs de la Diputacio de Barcelona
(DIBA):

A la DIBA trobem diferents tipus d'organs col-legiats:
m El Ple:

Es el maxim organ de govern.

Controla els altres organs i aprova

les politiques més importants.

Es obligatori.
m La Junta de Govern:

Ajuda la Presidéncia i fa les tasques

que la Presidencia o el Ple li encarreguin.
m Comissions informatives:

Estudien i preparen els temes

que després s'han de votar al Ple.

m Comissio Especial de Comptes:
Examina els numeros i els comptes anuals
de la Diputacié.

m Junta de Portaveus:

Es I'drgan on els caps dels grups politics
assessoren la Presidencia.

La convocatoria i I'ordre del dia:

Abans que un organ col-legiat es reuneixi,
cal avisar tots els seus membres.
m La convocatoria: Es 'anunci oficial de la reunid.
S'ha de fer amb 2 dies d'antelacid com a minim.
m L'ordre del dia: Es la llista tancada de temes
que es tractaran.
— El secretari I'ha de penjar al taulell d'anuncis.
— Urgencia: El president pot incloure
temes d'urgencia a darrera hora,
pero el Ple ha de votar primer si accepta tractar-los.
— A les sessions ordinaries
a la part final de l'ordre del dia
hi ha precs i preguntes.
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Regim de sessions (com son les reunions):

Les reunions s'anomenen sessions i acostumen a ser
a la seu de la Diputacié.

| Tornar a l'index > |

Tipus de sessions:
1. Ordinaries: Es fan cada cert temps ja fixat.
Per exemple, un cop al mes.
2. Extraordinaries: Es fan quan el president ho vol
o quan ho demanen 1 de cada 4 diputats o diputades.
3. Extraordinaries urgents:
Es fan per motius que no poden esperar ni 2 dies.

El quorum (quants han de ser-hi?):
Perqué la reunid sigui valida,
m Hi ha d'haver un de cada 3 diputats o diputades.
No pot haver menys de de 3 persones.
m Aquest nimero s'ha de mantenir durant tota la reunié.
m Es obligatori que hi siguin el president i el secretari.

Debat i votacions:

Totes les sessions del Ple son publiques.

Aix0 vol dir que tothom les pot anar a veure.

En cas que els temes a debatre afectin a I'honor
o a la intimitat de les persones el Ple sera privat.

Diputacio
Barcelona
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Com es vota?

Els acords es prenen per votacid un cop acaba el debat.

Si ningu diu res en contra,

s'entén que s'aprova per unanimitat.

Unanimitat vol dir que tothom esta a favor.

m Votacio ordinaria: Aixecar la ma o signes similars.

m Votacio nominal: Es crida cada persona pel seu nom
i diu el seu vot en veu alta.

m Votacio secreta: Ningu pot saber que vota.
S'usa per triar o destituir persones.

Quants vots fan falta?
m Majoria simple:
Es la norma general.
Es quan hi ha més vots a favor que en contra.

m Majoria absoluta:
Es demana quan s'han d'aprovar reglaments
0 Organs nous.
Es quan hi ha més de la meitat dels vots de tot el Ple.
Per exemple si hi ha 51 diputats ha d'haver 26 vots.

m Majoria de 2/3:
Es demana per a temes de territori
0 noms de municipis.
Han de votar a favor 2 de cada 3 diputats o diputades.
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Actes i certificats:

m L'acta.
El secretari escriu tot el que ha passat:
— qui hi havia,
— que s'ha dit
— i que s'ha votat.
Aquesta acta s'ha d'aprovar en la sessidé seglent.
Es guarda en el llibre d'actes.
m El certificat.
Es el document que el secretari signa
per donar fe d'un acord.
Serveix perque la gent o altres entitats
tinguin una prova oficial del que s'ha decidit.
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Tema 17.
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L'arxiu: definicio i funcio
de l'arxiu
a I'Administracio

Parlem de:

® Que és un arxiu?

m Les funcions de l'arxiu

m El cicle de vida dels documents
m Larxiu en l'era digital

m La Diputacié de Barcelona
i el suport als arxius

@ Diputacio
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L'arxiu és la memoria de I'Administracio
Queé és un arxiu?
La paraula arxiu té un doble significat:

1. Es un conjunt de documents:
Es el conjunt de documents que pot ser
en paper o digitals.
Son els documents que produeix o rep I'Administracid.
Aquests documents s'ordenen per servir
com a prova i informacio.
2. Es una institucié o un centre:
Es la unitat administrativa i el lloc fisic o digital on:
— Es custodien,
— Es conserven
— i es fan servir
els documents de I'administracio.

Les funcions de l'arxiu:

Un arxiu no serveix només per guardar papers.
L'Arxiu té funcions vitals per al dia a dia de la Diputacio:
® Funcidé administrativa:

Ajuda a portar els tramits al dia.

Permet recuperar la informacio rapidament

per prendre decisions.

m Funcio juridica:

Els documents de l'arxiu serveixen de prova.
Demostren que un ciutada ha pagat una taxa
o0 que té un dret adquirit.
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m Funcio de transparencia:
L'arxiu és la base perque la gent
pugui exercir el seu dret d'accés
a la informacio publica.
m Funcio cultural i historica:
Alguns es guarden per sempre
perque formen part del patrimoni historic
del municipi o la provincia.

| Tornar a l'index > |

El cicle de vida dels documents:

Aqguesta és la part més important del tema.
Els documents passen per diferents fases
segons el seu Us:
Primera fase: arxiu d'oficina (gestio)
m Soén els documents que es fan servir cada dia
a la taula del treballador.
m Lexpedient encara esta obert o s'ha tancat fa molt poc.
m Temps de vida: Solen estar a I'arxiu entre 1 i 5 anys.
Segona fase: arxiu central o territorial
m Els documents ja no es consulten cada dia,
pero encara tenen valor administratiu o legal.
m Es traslladen de I'oficina a un diposit central
per no ocupar espai a les taules.
m Temps: Solen estar a l'arxiu fins a 30 anys.
Tercera fase: arxiu historic
m Aqui arriben els documents que s'ha decidit que tenen
un valor cultural o historic permanent.
Han de passar un procés d'avaluacio.
m No s'esborren mai. Sén per a la investigacio
i la cultura.
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L'arxiu en l'era digital:

Abans els documents es guardaven en caixes a l'arxiu.
Ara, 'arxiu també és electronic.
m L'arxiu electronic unic:
La llei obliga a tenir un sistema
on es guarden tots els documents digitals
de manera segura.
m Autenticitat: El sistema ha de garantir
que el document no s'ha modificat
i gue la signatura electronica segueix sent valida
amb el pas dels anys.

La Diputacioé de Barcelona
I el suport als arxius:

Un punt clau és la Xarxa d'Arxius Municipals o XAM
de la Diputacié de Barcelona:
m La Diputacio ajuda els ajuntaments petits
a organitzar els seus documents.
Els Ajuntaments petits no acostumen a tenir
arxiver propi.
m La Diputacio ofereix assistencia tecnica, personal
i eines informatiques per garantir
que cap document es perdi,
per petit que sigui el poble.
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Tema 18.
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L'arxiu:

ordenacio dels documents,
ordenacio numerica,
cronologica i alfabetica.

El registre d'entrada i sortida
de documents

Parlem de:

m Com podem ordenar i guardar
els documents facilment?

m El registre d'entrada i sortida de documents.

m El dret dels ciutadans respecte al registre
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Com podem ordenar i guardar
els documents facilment?

Ordenar i guardar els documents

vol dir posar-los d'una manera

gue sigui facil de trobar per a les persones

que els han de buscar.

Aixi, quan vulguis un document, el trobaras de seguida.

Que vol dir classificar i ordenar?
m Classificar vol dir posar junts els documents
gue son semblants o que parlen del mateix.
Es com fer grups de coses
que tenen alguna cosa en comud.
m Ordenar vol dir posar els documents un darrere l'altre
d'una manera logica, per exemple,
per lletra o per nUmero.
Quan tenim un document que volem guardar,
hem de decidir com el classificarem i com l'ordenarem.
Aix0 ens ajudara a trobar-lo després de manera més facil.

Ordenacié nhumeérica (per numeros):

'ordenacié numerica

és quan guardem documents amb un codi

Donem un nimero o una combinacié de niumeros

al document.

m Com es fa: Del nUmero més petit i anar pujant.

m Exemple: Factures, niumeros de DNI o nimeros
d'expedient d'obres.
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EXEMPLE:

Quan s'obre un expedient,

se li dona un codi amb numeros.

Es posen un darrere l'altre

segons l'ordre en qué van arribant.

Per exemple:

Expedient 2025/001, 2025/002, 2025/003...

Ordenacid cronologica (per dates):
Fer servir les dates per ordenar i classificar
pot ser molt util.
Sobretot quan aixo ens ajuda a fer altres activitats
com cobrar o pagar.
m Com es fa: Es posa la data sencera
comengant per l'any:
— any, mes i dia.
— EI més nou sol anar al final o damunt de tot.

m Exemple: Lordre de les actes d'un ple

o la correspondéncia diaria.

EXEMPLE:

Ordenem les cartes dels usuaris
per la data en que les vam rebre.
Carta 1: 2025/02/20

Carta 2: 2025/01/05
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Podem classificar els documents

m Per anys,

m per trimestres (grups de tres mesos),
B per mesos

m O per altres periodes de temps.

| Tornar a l'index > |

Ordenacid alfabetica (per lletres):

S'utilitza quan el document

es refereix a persones o entitats.

m Com es fa: Se segueix l'ordre de I'abecedari,
normalment pel primer cognom.

m Exemple: Expedients de personal
a l'area de recursos humans
o llistes de ciutadans.

Ordenacié alfanumeérica (mixta)

Combina lletres i nUmeros.

Molt util per a grans volums de dades.

Per Exemple:

El codi d'un expedient que indica l'any i el tipus de tramit
(Ex: EXP-2024/005).

El registre d'entrada i sortida
de documents.

El registre és el sistema que utilitza I'Administracié
per deixar constancia oficial de tota la documentacio
que rep 0 que envia.
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Funcions del registre:

m Seguretat juridica.
Dona fe de la data i I'hora exacta
en que s'ha presentat un document.
m Inici de terminis.
A partir de la data de registre d'entrada
comencen a comptar
els dies perque I'Administracié respongui.
m Control.
Permet saber en quin estat es troba
un tramit en cada moment.

Queée ha de contenir un registre?

Cada vegada que registrem un document,
hem d'emplenar unes dades basiques:

1. Nimero d'ordre: Un nimero correlatiu
que no es pot repetir.
2. Data i hora: El moment exacte de la inscripcio.
3. Identificacio:
— Linteressat, que és qui envia el document
— L'organ, que és a qui va dirigit.
4. Resum: Un titol curt que expliqui
de qué va el document.
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El reqgistre en l'era digital

Abans els registres es feien en un llibre en paper.
Avui en dia, el registre és electronic
m Registre electronic:
Esta disponible 24 hores al dia, els 365 dies de I'any.

m El rebut de registre:
Quan un ciutada presenta un paper per Internet,
el sistema li dona automaticament un rebut.
Aquest rebut esta signat de manera digital.
Es el que et serveix de prova.

m Interoperabilitat (SIR/ORVE):
Les administracions publiques
estan connectades entre elles.
Es connecten amb
el SIR o Sistema d'Interconnexié de Registres.
Per exemple:
Un ciutada presenta un paper per a la Diputacid
Ho fa a lI'ajuntament d'un poble petit.
El registre arriba a la Diputacié de manera telematica
gairebé al mateix moment.
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Quins documents s'han de registrar?

Documents que s'han de registrar:

Documents que no s'han de registrar:

comunicacions oficials,
cartes,
notificacions,
sol-licituds,
avisos,
citacions,
recursos,
denuncies,
reclamacions,
requeriments,
al-legacions

i burofaxos.

Un Burofax és una carta amb valor legal

gue deixa prova de lI'enviament i la recepcid.

propaganda,
felicitacions,
invitacions,
salutacions,
notes internes

i certificats que van amb una sol-licitud o carta.
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El dret dels ciutadans respecte al registre

Els ciutadans tenen dret a:

m Rebre una copia segellada dels documents
que presenten.
Tant si és en paper com digital.

m No haver de presentar documents
que I'Administracid ja té.
L'Administracio els ha de buscar internament
a través de l'arxiu i el registre.

| Tornar a l'index > |
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Tema 19.
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Concepte i contingut
dels documents

propis de I'Administracio:
dictamens, decrets,
propostes de resolucio,
convenis, notificacions,
informes

Parlem de:
m Queé és un document administratiu?
m Estructura i contingut general

m Tipus de documents propis de I'Administracié
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Queée és un document administratiu?

Un document administratiu és el suport (fisic o digital)
gue serveix de registre de Il'activitat de I'Administracio.
Té dues funcions basiques:

| Tornar a l'index > |

1. Funcio de constancia: Garanteix la seguretat juridica
i la pervivencia de les actuacions.

2. Funcio de comunicacioé: Permet el trasllat
de la informacid entre organs i cap als ciutadans.

Estructura i contingut general:

Encara que cada document és diferent,

la majoria dels documents comparteixen

una estructura comuna que hauras de reconeixer:

m Capcalera: Logotip de la Diputacid,
identificacié de la unitat
Per exemple el Servei de Recursos Humans

m Identificacio: Titol del document, codi de referencia
o d'expedient i data.

® Nucli (cos): Antecedents de fet (que ha passat),
fonaments de dret (quina llei s'aplica)
i la part final (proposta o decisio).

m Peu o datacioé: Lloc, data i signatura
(actualment, signatura electronica).
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Tipus de documents
propis de I'Administracio:

D'acord amb la normativa i els criteris
de la Diputacid de Barcelona,
aquests sén els documents principals:

Dictamens:

Es I'acord o opinié d'un érgan col-legiat

Per exemple, d'una comissio informativa

o la junta de govern

— Funcio: Serveix de pas previ a I'aprovacio definitiva
per part del Ple o de I'0rgan de govern corresponent.

Decrets:

Es el document en qué es reflecteix la decisié final

d'un organ unipersonal

(president, diputat delegat o alcalde).

— Funcio: Pot posar fi a un procediment administratiu
(decisié final)

o ser un acte de tramit
(com la incoacié d'un expedient).

Propostes de resolucions:

Es el document de tramit que inclou

la informacio de I'expedient

i serveix de base per a la resolucié.

— Funciod: Incorpora una proposta d'actuacio concreta
i, per tant, manté unes caracteristiques formals
similars a les de l'informe.

Convenis:

Acord de voluntats entre la Diputacid i altres entitats

(com administracions publiques o entitats privades).

— Funcio: Establir una col-laboracid per realitzar fins
d'interes public comuns.
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m Notificacions:

Document per comunicar oficialment

a un ciutada o a una empresa

un acte administratiu que I'afecta.

— Funciod: Garantir que la persona interessada
tingui coneixement de la decisid i pugui
exercir els seus drets o interposar recursos
si aixi ho desitja.

m Informes:

Es un document de prova o técnic.

Analitza un assumpte des d'un punt de vista

juridic o técnic

per donar elements de judici a qui ha de decidir.

— Funciod: Proporcionar elements
de judici a I'd0rgan competent
per prendre una decisio.

Normalment no és vinculant
i serveix per fonamentar una decisié.

Altres documents que has de coneéixer:

Altres documents administratius

importants per I'Administracio:

1. Ofici: Es el document de comunicacié externa
entre diferents administracions o organs.

2. Certificat: Document que dona fe de dades o fets
que consten a I'Administracid
Per exemple, el certificat d'assistencia
a un curs formatiu.

3. Acta: Document que recull

el que ha passat en una reunié
Explica qui hi ha anat, qué s'ha dit i qué s'ha aprovat.
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Tema 20.

| Tornar a l'index > |

Ordre i neteja del lloc de treball.
Protocols d'actuacio

I coneixements

dels factors de risc i mesures
preventives a adoptar

del col-lectiu d'auxiliar
administratiu

Parlem de:

m Queé és la prevencié de riscos laborals
i quines son les seves funcions?

m Que es considera un accident de treball?
m La senyalitzacié en el lloc de treball
m Ordre i neteja del lloc de treball

m Quines sdn les obligacions
del personal de la Diputacié al lloc de treball?

® Que fa la Diputacié de Barcelona
per garantir el benestar del seu personal?

m El protocol d'emergéncies

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicioé Digital

pagina 171 de 190




OPD-01/24 — Convocatoria d'oferta publica
Auxiliar de suport documental i gestié administrativa

Treballar en un entorn segur i saludable

és basic per sentir-nos bé.

Per aix0, €s important conéixer quins son els riscos
del nostre lloc de treball i com els podem prevenir.

| Tornar a l'index > |

Que és la prevencio de riscos laborals
i quines son les seves funcions?

La prevencié de riscos laborals o PRL es basa en una Llei.
Aquesta Llei és la 31/1995 de 8 de novembre

de prevencid de riscos laborals.

Aix0 es llegeix com la Llei numero 31 de l'any 1995.
Aquesta llei es va aprovar el 8 de novembre de 1995.

Es I'eina que regula

la proteccid de la salut dels treballadors

davant dels riscos derivats de les condicions de treball.
'objectiu essencial és eliminar o reduir riscos amb:
m l'avaluacio previa,

m la planificacié preventiva

m ila formacio,

prioritzant la proteccio col-lectiva.

Les administracions tenen el deure de proteccio.
Els empleats tenen I'obligacio

de seguir les normes de seguretat

i utilitzar correctament els equips.

El Pla de prevencid de riscos laborals (PRL)

és el conjunt de normes i activitats que serveixen
per evitar els riscos laborals

i protegir la salut de les persones mentre treballen.
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La Diputacié de Barcelona té I'obligacié de:
m Coneixer els riscos laborals
dels diferents llocs de treball
i saber com poden afectar les persones.
m Prevenir accidents i malalties professionals.
Per exemple, amb revisions mediques
i vigilant la salut de les persones
al lloc de treball.

| Tornar a l'index > |

Una malaltia professional
és un problema de salut
que apareix lentament

i té relaciéo amb la feina

que fem cada dia.

m Protegir de manera especial
a les persones treballadores
més vulnerables o sensibles.
Per exemple per motius de salut.
m Fer els canvis i les adaptacions del lloc de treball
perque tothom hi pugui treballar bé i amb seguretat.
m Formar les persones treballadores
sobre els habits de treball saludable.
Son petites coses que poden fer a la feina cada dia.
Per exemple:
— Descansar la vista: fer pauses i sortir
a l'aire lliure.
— Aclarir la ment o relaxar-se
Per exemple, fer exercicis de respiracio.
— Canviar la postura i caminar sempre que puguem.
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m Protegir les persones davant d'un perill
0 accident en el treball.
Per exemple en cas d'un incendi.

m Demanar l'opinié dels treballadors i treballadores
sobre els temes de seguretat i salut laboral.

Els delegats i delegades de prevencio

son les persones que representen

el personal de la Diputacié en aquests temes

i sén escollits pels mateixos treballadors.
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Que es considera un accident de treball?

Un accident de treball és qualsevol lesié o dany
gue et passa mentre estas treballant:
m Els accidents al lloc de treball i durant el teu horari.
m Els accidents anant o tornant de la feina.
m Els accidents que passen
mentre et desplaces per feina durant I'horari laboral.

La senyalitzacio en el lloc de treball

La senyalitzacié és un sistema visual
pensat per avisar sobre

accidents i malalties en el lloc de treball.
Normalment son facils d'entendre.
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Per a que serveixen els senyals?

m Ens avisen d'un perill.
Per exemple, un risc eléctric.

| Tornar a l'index > |

m Ens prohibeixen fer coses
que poden ser un risc.
Per exemple, prohibeixen fumar.

m Ens obliguen
a una conducta determinada.
Per exemple, a apagar el mobil.

m Ens informen i ajuden
a trobar el que busquem.
Per exemple, el parquing.

Quins soOn els senyals de seguretat?

Senyals de prohibicid
m Prohibeixen conductes perilloses.
m Aquests senyals tenen forma rodona.
El perfil de la rodona és vermell.
Té una linia transversal que indica una prohibicio.

Per exemple:

Aigua Prohibit Prohibit
no potable el pas als vianats fumar
i encendre foc
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Senyals d'advertencia

m Ens avisen d'un perill.

m Tenen forma de triangle.

m El perfil del triangle és de color negre.
m El fons és de color groc.
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Per exemple:

A A A

Perill Carregues Matéries
en general en suspensio toxiques

Per avisar de perills i marcar les zones perilloses
també s'utilitzen linies grogues i negres.

A
Risc de caure Tancament
per les escales d'un espai
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Senyals d'obligacid

Ens obliguen a fer el que posa al dibuix.
Son de forma rodona.

El dibuix és blanc sobre un fons blau.
Aqguests senyals son de proteccié individual.

Per exemple:

Proteccid obligatoria
de la vista

Proteccid obligatoria

&1 de les mans

Proteccid obligatoria
del cap

Senyals per lluitar contra un incendi

m Soén de forma rectangular o quadrada.
m El dibuix és sempre blanc sobre fons vermell.

Per exemple:

[}

>

Extintor Telefon per a Ma.nega per Direccié que s'ha de seguir
la lluita contra a incendis
incendis

4 G
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0 Senyals de salvament o socors

x 7

9 m Son de forma rectangular o quadrada.

= m El dibuix és sempre blanc sobre fons verd.

©

5 Per exemple:

|_
Primers Llitera Sortida
auxilis

Senyals propis de la Diputacié de Barcelona
Serveixen per informar i orientar.
També recorden normes de convivencia basiques.

Sortida @

v FROHIBIT FUMAR
@ -r‘-'r ESPA LUURE DE FUM
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Ordre i neteja del lloc de treball

Tenir els espais nets i ordenats és molt important
per treballar amb seguretat i prevenir riscos.
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Un espai de treball net i ordenat ajuda a evitar accidents.
Redueix el risc de caigudes, cops i ensopegades
amb objectes mal col-locats.

En els espais publics,
mantenir una bona higiene és molt important.
Ajuda a evitar la bruticia, els germens

i la transmissio de malalties.

Protegeix la salut de totes les persones que hi passen.

L'organitzacio de I'espai de treball

La taula és I'element més important
de la gestié administrativa.
m A la taula hem de tenir el material necessari.
m Els boligrafs, llapis i retoladors es guarden en pots.
m Les notes adhesives serveixen

per deixar missatges de manera rapida:

— ens recorden coses,

— escrivim missatges per a altres persones.
m Els documents que ja no necessitem

es guarden al seu lloc.
m El material que no s'utilitza cada dia

es guarda als calaixos.
m En acabar la jornada de treball

I'espai ha de quedar recollit.
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La rapidesa en l'atencio

Es molt important utilitzar I'agenda en paper o digital
per saber les feines o activitats del dia

i preparar el material que es necessita.

També podem preveure com anira la setmana.
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La manera d'estalviar temps i no fer esperar

és tenir a ma les coses que necessitem cada dia,
en format paper o digital.

Per exemple, la llista de visites o els telefons.

Les piles de papers

Un dels principals motius del desordre

son els papers acumulats.

Per evitar acumular papers

podem desar els documents en format digital.
Per exemple, a l'ordinador o al navol

de la Diputacio de Barcelona.

Desar els documents en format digital
també és més seqgur.

Al nivol podem desar de manera segura
tots els nostres documents, arxius i fotos
sense ocupar espai a l'ordinador de la feina.

El navol: En informatica

€s una manera de guardar arxius

i treballar amb dades

a través d'Internet,

en lloc de tenir-ho tot dins de l'ordinador
o el mobil.
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La neteja de l'espai digital

Tenir l'ordinador i el correu ordenats
ajuda a treballar millor i evita errors.
La neteja també és digital i inclou:

Tenir I'escriptori de l'ordinador ordenat.
Guardar els arxius en carpetes.

Eliminar arxius que ja no serveixen.

La neteja del correu electronic:

— Llegir els correus cada dia.

— Respondre els correus.

— Guardar els correus importants en carpetes.
— Esborrar els correus que no necessitem.

Els habits d'ordre i neteja

Lordre i la neteja

han de formar part de les nostres rutines.

Es a dir, de les feines que hem de fer cada dia.
Rutina diaria:

Dedicar uns minuts

a l'ordre i neteja de l'espai de treball.

Recollir i guardar documents i material al seu lloc.
Recollir les ampolles buides, tasses, gots bruts, i altres.
Deixar l'espai preparat per a I'endema.

Avisar si hi ha algun problema o desperfecte.
Per exemple quan hi ha:

Una cadira trencada.

El terra mullat.

Una porta que no tanca.
Un endoll que no funciona.
Altres problemes.
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Recorda:
Un entorn net i ordenat:

Ens fa sentir millor.

Ajuda a tenir la ment clara.
Millora la concentracid.
Facilita oferir un millor servei

Treball amb pantalles

Es molt normal treballar

amb pantalles d'ordinador a la feina.
m Lequip de treball,

m la postura en que ens posem

m il'espai de treball

poden afectar també la salut de la persona.

Els riscos més importants sén:
m Problemes a les mans.
Aix0 pot passar per una mala postura

o moviments repetits amb teclat i ratoli.

m Problemes de visio.
Els ulls que piquen, ploren o es cansen.
m Molesties a I'esquena i a les cames.
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POSTURA CORRECTA

| Tornar a l'index > |

Es recomana fer pauses i canviar de postura.

L'equip de treball s'adapta a la persona:
Cadira:

La cadira s'adapta a la persona.

es pot apujar i abaixar.

té suport a I'esquena i cinc rodes.

Taula:

La taula ha de ser prou gran per al material.
No ha de brillar i ha de tenir espai per estirar
i descansar els bracos.

Pantalla i teclat:

La pantalla s'ha de poder orientar i inclinar.
Les tecles han de tenir ben marcades

les lletres i els nUmeros.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
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Contacte amb electricitat

A la feina hi ha molts endolls i aparells

que funcionen amb electricitat.

Si algun esta en mal estat, pot ser perillds.
Hem de tenir en compte que:

Solament les persones preparades
poden tocar els aparells i cables electrics.
Cal avisar si veiem algun problema.

Causes de I'ambient

Unes bones condicions a I'ambient

fan que el lloc de treball sigui agradable
i adequat per fer la nostra feina.
Aquests factors sén:

Temperatura adequada a l'estacié de l'any.
Bona ventilacié.

Il-luminacié adequada.

El soroll es pot aillar.

Riscos psicosocials

Parlem de riscos psicosocials

quan algunes situacions de la feina

poden provocar nervis, tensié i malestar.

Per evitar els riscos psicosocials és important:

Tenir un ambient de respecte.

Saber resoldre conflictes

de manera tranquil-la i positiva.

Comunicar-nos bé amb els companys i responsables.
Fer canvis a la feina per no caure en la rutina.
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Quines son les obligacions del personal
de la Diputacio al lloc de treball?

Les obligacions son els deures i responsabilitats

que tenim al lloc de treball.

Aqguestes obligacions son:

m Fer servir correctament les eines i maquines.
Utilitzar bé els equips de proteccio.

Respectar i no treure els dispositius de seguretat.
Avisar de seguida si veiem algun risc.

Coneixer el protocol d'emergeéncies.

| Tornar a l'index > |

Un protocol d'emergeéncies

€s un conjunt de passos clars que expliquen

gue hem de fer quan passa una situacio perillosa
0 urgent, per protegir les persones

i actuar de manera rapida i segura.

Que fa la Diputacio de Barcelona
per garantir el benestar del seu personal?

La Diputacid de Barcelona cuida la salut
de les persones que hi treballen amb:
= Prevencio.
per evitar problemes fisics i malalties al lloc de treball.
m Revisions meédiques.
Serveixen per controlar la salut
i detectar a temps
possibles problemes de salut a la feina.

@ Diputaci6
Barcelona ..
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m Informacio sobre habits saludables.

Per exemple,

fer esport o0 menjar de manera equilibrada.
m Té serveis medics laborals.

La Diputacié té

un servei d'atencié medica basica a la feina.

Per exemple, si no ens trobem bé

o ens hem fet un petit tall.

| Tornar a l'index > |

El protocol d'emergencies

El protocol d'emergencies és un document

que explica com hem d'actuar

davant d'una situacié de perill.

Ens ajuda a reaccionar rapidament

i saber qué hem de fer.

La Diputacié de Barcelona s'encarrega

que tot el personal conegui el protocol

i organitza simulacres per posar-lo en practica.

Un simulacre és posar en practica

el protocol com si hi hagués una emergéencia real
per aprendre com hem d'actuar

i comprovar que tot funciona correctament.

El protocol s'utilitza en casos de:

m accidents,

m fuites de gas,

m pluges fortes,

m ventades.

Perd una de les emergencies més habituals sén els incendis.

@ Diputaci6
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Prevencio d'incendis

| Tornar a l'index > |

Per la nostra seguretat i la d'altres persones
Hem de saber que fer davant d'una situacié d'emergencia
com és un incendi en el lloc on treballem.
Un incendi pot comencar per un accident

o pergue algu no ha seguit les normes.

Recorda:

No es pot fumar on esta prohibit.

Hem de mantenir I'espai net i ordenat.

No hem de posar massa coses

en un mateix endoll.

No hem de deixar aparells eléctrics encesos
si no hi som.

Hem d'avisar de seguida si veiem foc o fum.

Que fem si descobrim qualsevol situacid d'emergeéencia:

Per exemple si veiem un problema eléctric
0 una persona ferida.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

Pas 1: Avisa el personal del centre o recepcid.
Explica:

— Que passa

— On passa

— Qui n'informa

Pas 2: En cas d'incendi pots activar
el polsador d'alarma més proper al lloc on ets.
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m Pas 3: Mantingues la calma.
\ J L'equip d'emergéncia amb armilla taronja
et donara les instruccions del pla d'evacuacio
que cal seguir.
L'equip d'emergéncia amb armilla taronja
son les persones preparades
per a aquestes situacions.

| Tornar a l'index > |

Instruccions del pla d'evacuacio:
Son les normes i la senyalitzacié
que hem de seguir en cas d'incendi
o una altra emergéncia.

Aixi podrem sortir de manera segura
i en ordre del lloc de treball.

Que fem si sentim la sirena

m Pas 1: Estigues alerta perqué rebras informacio
dels equips d'emergencia o per megafonia.
La megafonia és un sistema que fa d'altaveu
perque molta gent pugui escoltar a la vegada,
el mateix missatge.
Hem de fer el que ens diuen.

m Pas 2: Ens poden donar dues ordres:

— L'ordre d'evacuar.
Vol dir deixar el que estas fent
i sortir de I'edifici sense cérrer.

— L'ordre de confinament.
Vol dir que ens hem de quedar a l'edifici
Per la nostra seguretat.
Ens han de dir a quin espai hem d'estar.

@ Diputaci6
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m Pas 3: No utilitzar mai els ascensors.

m Pas 4: Esperar en els punts de reunioé
que hi ha en cada edifici.

| Tornar a l'index > |

El punt de reunid és un lloc segur

fora de I'edifici on tothom ha d'anar en ordre
després d'una emergéncia (com un incendi).
També es comprova que tothom ha sortit.

Recorda:
m Si hi ha fum, ens taparem la boca i el nas
i caminarem ajupits.
m A la part més baixa l'aire és més net
i s'hi veu millor.
m No tornis mai enrere a buscar objectes personals.
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La senyalitzacio de salvament o socors

Aguesta senyalitzacié indica el cami segur
per arribar a la sortida.

També indica on es troba el material

gue podem necessitar en una emergencia.

| Tornar a l'index > |

Pot ser de forma rectangular o quadrada.
El dibuix és sempre blanc amb el fons verd.

+

Via / sortida d’emergéncia
Llitera

\\ Rentada DAY
\ d'ulls

Teléfon de

Primers ealvament Dutxa de

auxilis seguretat

Si has de fer una trucada d'emergencia:

Mossos d'esquadra.

Policia local.

Bombers.

Proteccid civil.

Serveis sanitaris d'urgencia.
Agents rurals.

Diputacio
Barcelona

Area de Serveis Generals
i Transicié Digital

pagina 190 de 190



