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TEMA
Marc constitucional. L'Estatut d'autonomia de
Catalunya

Introduccid: per que el temari comenca per aqui

Tota administracié publica funciona seguint unes regles escrites. Les dues més importants que has de
coneixer per treballar a la Generalitat s6n la Constitucio espanyola (CE) de 1978 -la norma més alta de
tot I'Estat- i 'Estatut d'autonomia de Catalunya -la norma més important de Catalunya-. Com a personal
subaltern no necessites ser jurista, pero si entendre com s'organitza I'Estat, d'on surt la Generalitat i
quins drets tenen les persones. Aquest tema te'n déna el mapa complet.

Aquesta guia esta dividida en seccions plegables: obre la que vulguis estudiar i deixa tancades les altres
per no perdre't. Al final tens un glossari, els punts que cauen a l'examen, un resum exprés i una
autoavaluacio.

1. Conceptes previs: norma, ordenament i jerarquia

Abans d'entrar a la Constitucio, tres idees senzilles que ho fan tot més facil:

- Norma juridica: una regla obligatoria dictada per un poder public (una llei, un decret, un reglament...).

- Ordenament juridic: el conjunt ordenat de totes les normes d'un pais. No és un munt desordenat:
estan jerarquitzades.

- Jerarquia normativa: les normes s'ordenen de més a menys forca. Una norma inferior mai no pot
contradir-ne una de superior. L'ordre és:

- Constitucio (per sobre de tot)
- Lleis (organiques i ordinaries) i normes amb rang de llei (decret llei, decret legislatiu)
- Reglaments (decrets, ordres, instruccions)

A aixo s'hi lliga el principi de legalitat: I'Administracio -i per tant tu, en la teva feina- actua sotmesa a la
[lei i al dret. No es pot fer res que la norma no empari.

Per fixar la idea. Pensa en una piramide: a dalt la Constitucio; al mig les lleis; a baix els reglaments. Si una
norma de baix xoca amb una de dalt, guanya la de dalt.

2. La Constitucié espanyola de 1978: context i caracteristiques

Una mica de context (la Transicio)

Després de la mort de Franco (1975) es va obrir la Transicié cap a la democracia. A les eleccions de 1977
es van escollir unes Corts que van redactar una constitucié nova. El text el van pactar set diputats (els
anomenats "pares de la Constitucié"). Es va aprovar en referendum el 6 de desembre de 1978, el va
sancionar el Rei el 27 de desembre i es va publicar al BOE el 29 de desembre de 1978. Per aix0 el 6 de
desembre és el Dia de la Constitucio.

Caracteristiques principals
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- Es lanorma suprema de I'ordenament juridic (art. 9.1): totes les altres normes hi estan sotmeses.
- Es rigida: reformar-la és molt dificil (requereix majories molt altes i, de vegades, referéndum).

- Es consensuada: fruit del pacte entre forces politiques diferents.

- Neix de la sobirania popular: el poder ve del poble.

- Es extensa: té 169 articles.

3. L'estructura de la Constitucio (els 10 titols)

La Constitucio té un preambul (introduccié solemne, sense valor d'article), un titol preliminar i deu titols,
més diverses disposicions finals. No cal memoritzar tots els articles, pero si saber de qué va cada titol:

- Titol preliminar (art. 1-9): principis basics de I'Estat.

- Titol I (art. 10-55): drets i deures fonamentals.

- Titol Il (art. 56-65): la Corona.

- Titol Ill (art. 66-96): les Corts Generals (Congrés i Senat).
- Titol IV (art. 97-107): el Govern i I'Administracio.

- Titol V (art. 108-116): relacions entre el Govern i les Corts.
- Titol VI (art. 117-127): el poder judicial.

- Titol VII (art. 128-136): economia i hisenda.

- Titol VIII (art. 137-158): I'organitzaci6 territorial de I'Estat.
- Titol IX (art. 159-165): el Tribunal Constitucional.

- Titol X (art. 166-169): la reforma constitucional.

Truc de memoria. Els dos titols que més cauen soén el | (drets) i el VIII (territori, d'on surten les comunitats
autonomes). Tingue'ls sempre a punt.

4. Els principis del titol preliminar (art. 1 a 9)

Aquests articles son el "esquelet” de tot I'Estat i cauen moltissim a I'examen. Els expliquem un per un:

- Article 1.1 - Espanya es constitueix en un Estat social i democratic de dret, que propugna com a
valors superiors del seu ordenament: la llibertat, la justicia, la igualtat i el pluralisme politic. (Frase
clau: apren-te-la sencera.)

- Article 1.2 - la sobirania nacional resideix en el poble espanyol, del qual emanen els poders de
I'Estat. Vol dir que el poder ve de la ciutadania, no del rei ni de cap altre.

- Article 1.3 - la forma politica de I'Estat és la Monarquia parlamentaria: hi ha un rei, perd qui mana de
debo sén les Corts i el Govern, escollits pel poble.

- Article 2 - es fonamenta en la unitat de la nacié espanyola i, alhora, reconeix i garanteix el dret a
['autonomia de les nacionalitats i regions, i la solidaritat entre elles. Aquest article és la base que permet
gue existeixi la Generalitat.

- Article 3 - el castella és la llengua oficial de I'Estat i tothom té el deure de coneixer-la i el dret a
usar-la; les altres llengiies també seran oficials a les comunitats autbnomes segons els seus estatuts.

- Article 4 - la bandera d'Espanya; els estatuts poden reconéixer banderes propies de les comunitats.

- Article 5 - la capital de I'Estat és Madrid.

- Article 6 - els partits politics expressen el pluralisme i s6n instrument de participacio.

- Article 7 - els sindicats i les associacions empresarials defensen els seus interessos.

- Article 9 - tots els ciutadans i els poders publics estan subjectes a la Constitucié. El seu apartat 9.3
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garanteix una llista de principis molt important: legalitat, jerarquia normativa, publicitat de les normes,
irretroactivitat de les disposicions sancionadores no favorables, seguretat juridica, responsabilitat i
interdiccié de l'arbitrarietat dels poders publics.

5. Els drets i deures (Titol I), article per article

Es el titol més llarg i el cor de la Constitucié. Primer, com s'organitza:

- Capitol | - els espanyols i els estrangers (qui és espanyol, la majoria d'edat als 18 anys, art. 12).

- Capitol Il - drets i llibertats. Es divideix en:

- Seccio la (art. 15-29): els drets fonamentals i les llibertats publiques, els de maxima proteccio.
- Seccio 2a (art. 30-38): els drets i deures dels ciutadans.

- Capitol lll - els principis rectors de la politica social i econdmica (art. 39-52).

- Capitol IV - les garanties dels drets (art. 53-54).

- Capitol V - la suspensio de drets (art. 55).

Els articles clau, explicats

- Article 14 - Igualtat. Tots els espanyols sén iguals davant la llei, sense cap discriminacié per
naixement, raca, sexe, religié, opinié o qualsevol altra condicid.

- Article 15 - Vida i integritat. Dret a la vida i a la integritat fisica i moral. Es prohibeixen la tortura i
els tractes inhumans o degradants, i queda abolida la pena de mort (excepte el que disposin les lleis
penals militars en temps de guerra).

- Article 16 - Llibertat ideologica i religiosa. Es garanteix la llibertat ideologica, religiosa i de culte.
Ningul no pot ser obligat a declarar la seva ideologia o religio, i cap confessio tindra caracter estatal.

- Article 17 - Llibertat i seguretat. Dret a la llibertat. La detencié preventiva no pot durar més del
temps necessari i, com a maxim, 72 hores, després de les quals s'ha d'alliberar la persona o posar-la a
disposicid judicial. El detingut té dret a saber per qué se l'acusa i a un advocat.

- Article 18 - Honor i intimitat. Dret a I'honor, a la intimitat personal i familiar i a la propia imatge.
Inclou la inviolabilitat del domicili (no s'hi pot entrar sense permis o ordre judicial) i el secret de les
comunicacions.

- Article 19 - Circulacié. Dret a triar lliurement la residencia i a circular pel territori, i a entrar i sortir
d'Espanya.

- Article 20 - Expressi6 i informaci6. Llibertat d'expressid, de produccio literaria i artistica, de
catedra i d'informaci6 verag. Té com a limit el respecte als altres drets (honor, intimitat, proteccié de la
joventut).

- Article 21 - Reunié. Dret de reuni6 pacifica i sense armes. Les manifestacions en llocs publics
només s'’han de comunicar préviament a l'autoritat.

- Article 22 - Associaci6. Dret d'associaci6é. Son il-legals les associacions que persegueixin delictes i
es prohibeixen les secretes i les paramilitars.

- Article 23 - Participacid. Dret a participar en els afers publics i a accedir en condicions d'igualtat
a les funcions i carrecs publics. Aquest article és la base de les oposicions: tothom hi pot accedir per
igualtat, merit i capacitat.

- Article 24 - Tutela judicial. Dret a la tutela judicial efectiva (a defensar-se davant els tribunals), a la
presumpcio d'innocenciaia un jutge predeterminat per la llei.

- Article 25 - Legalitat penal. Ningl no pot ser condemnat per accions que, en el moment de
cometre-les, no eren delicte segons la llei.
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- Article 27 - Educacio6. Dret a l'educaci6 i llibertat d'ensenyament. L'ensenyament basic és
obligatori i gratuit.
- Article 28 - Sindicaci6 i vaga. Dret a sindicar-se lliurement i dret de vaga dels treballadors.
- Article 29 - Petici6. Dret de peticio individual i col-lectiva, per escrit.

Important per a oposicions. Els drets de la Seccié la (art. 15-29) més la igualtat (art. 14) i I'objeccié de
consciencia (art. 30.2) tenen la maxima proteccid: es poden defensar amb el recurs d'empara davant el
Tribunal Constitucional.

Els deures

El Titol | no només ddna drets; també imposa deures, com contribuir a les despeses publiques segons
la capacitat economica (pagar impostos, art. 31) o el deure de defensar Espanya (art. 30).

6. Laresta de la Constitucio: Corona, Corts, Govern i justicia

La Corona (Titol II)

El Rei és el cap de I'Estat, simbol de la seva unitat i permanéncia; arbitra i modera el funcionament de
les institucions, perd no governa. Els seus actes han de ser refrendats (signats) pel president del Govern
o0 els ministres, que en son els responsables (art. 64).

Les Corts Generals (Titol I11)

Representen el poble espanyol i son bicamerals: el Congrés dels Diputats i el Senat (cambra de
representacio territorial). Les seves funcions principals: fer les lleis, aprovar els pressupostos de I'Estat i
controlar el Govern.

El Govern (Titol 1V)

Dirigeix la politica interior i exterior, 'Administracioé civil i militar i la defensa de I'Estat (art. 97). Es
compon del president, els vicepresidents i els ministres. Exerceix la funcié executiva i la potestat
reglamentaria (fer reglaments).

El poder judicial (Titol VI)

La justicia emana del poble i I'administren jutges i magistrats independents, inamovibles i sotmesos
només alallei (art. 117). El seu organ de govern és el Consell General del Poder Judicial, i el Tribunal
Suprem és I'drgan judicial superior.

7. L'organitzacio territorial (Titol VIII)

L'Estat s'organitza territorialment en municipis, provincies i comunitats autonomes. Totes aquestes
entitats gaudeixen d'autonomia per gestionar els seus interessos. Es aqui on encaixa Catalunya com a
comunitat autonoma, amb el seu propi autogovern.

8. L'Estatut d'autonomia de Catalunya

Qué és un estatut d'autonomia

Es la norma institucional basica d'una comunitat autbnoma (art. 1 de I'Estatut): la norma més important
de Catalunya, només per sota de la Constitucié. S'aprova en forma de llei organica de I'Estat.
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Una mica d'historia
Catalunya ha tingut tres estatuts:

- 1932 - I'Estatut de la Segona Republica (conegut com a Estatut de Nduria).
- 1979 - I'Estatut de la democracia (conegut com a Estatut de Sau).
- 2006 - I'Estatut vigent, que va substituir el de 1979.

L'Estatut vigent: la Llei organica 6/2006

- Esla Llei organica 6/2006, de 19 de juliol.

- El va aprovar el Parlament de Catalunya, després les Corts Generals, i finalment es va ratificar en
referendum (18 de juny de 2006).

- Vaentrar en vigor el 9 d'agost de 2006.

- Té 223 articles.

La Senténcia del Tribunal Constitucional 31/2010

Es va presentar un recurs contra I'Estatut i el Tribunal Constitucional va dictar la STC 31/2010, que va
matisar o anul-lar diversos preceptes (per exemple, va declarar que la paraula "nacié" del preambul no
té efectes juridics). Es una data que cau sovint a I'examen.

Estructura de |I'Estatut

També té un preambul, un titol preliminar i diversos titols. Els que has de situar:

Titol I - drets, deures i principis rectors.
Titol 11 - les institucions de la Generalitat.
Titol Ill - el poder judicial a Catalunya.
Titol IV - les competencies.

Titol VI - el finangcament de la Generalitat.

Els tres tipus de competéncies (Titol 1V)
Saber qui pot fer que és clau. L'Estatut distingeix:

- Exclusives - Catalunya té tota la potestat (legislar, reglamentar i executar) sobre la matéria.
- Compartides - I'Estat fixa les bases i Catalunya les desenvolupa i executa.
- Executives - la llei és estatal, pero Catalunya només I'executa (la gestiona).

9. Les institucions de la Generalitat (visio rapida)

La Generalitat és el sistema institucional en quée s'organitza l'autogovern de Catalunya. Les peces
principals (s'expliqguen a fons al Tema 2):

- El Parlament - representa el poble de Catalunya, fa les lleis i tria el president o presidenta. Els diputats
s'escullen cada quatre anys.
- La Presidéncia de la Generalitat - la més alta representacié de Catalunya; dirigeix i coordina el
Govern.
- El Govern (Consell Executiu) - el president/a i els consellers/es; exerceix la funcio executiva.

A més hi ha institucions de control: el Sindic de Greuges (defensa els drets davant I'Administracio), la
Sindicatura de Comptes (fiscalitza els comptes publics) i el Consell de Garanties Estatutaries (vetlla
gue les normes catalanes s'ajustin a I'Estatut i la Constitucio).
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10. Les llenglies a Catalunya

- El catala és lallengua propia de Catalunya.
- Son llengies oficials el catala, el castellail'occita (anomenat aranés a la Vall d'Aran).
- Tothom té dret a usar les dues llengues oficials i I'Administracié les ha de garantir.

Compte amb el parany. Llengua propia només n'hi ha una (el catala); llengles oficials n'hi ha tres. L'examen
barreja sovint els dos conceptes per fer-te caure.

11. Com es relacionen la Constitucio i I'Estatut

Recorda la piramide: la Constitucié esta per sobre de tot. L'Estatut ve just després (forma part del que els
juristes anomenen bloc de constitucionalitat) i, per sota, hi van les lleis del Parlament de Catalunya i els
reglaments. Cap norma catalana no pot contradir I'Estatut, i I'Estatut no pot contradir la Constitucio.

Glossari de termes clau

- Norma suprema: la norma que esta per damunt de totes (la Constitucio).

- Llei organica: llei per a materies especialment importants (drets fonamentals, estatuts d'autonomia...);
necessita majoria absoluta del Congrés.

- Reglament: norma dictada pel Govern o I'Administracio, sempre per sota de la llei.

- Jerarquia normativa: ordre de forca entre les normes.

- Refrendament: signatura d'un ministre o del president que assumeix la responsabilitat d'un acte del
Rei.

- Principis rectors: orientacions que han de guiar I'actuacio dels poders publics (salut, habitatge...).

- Recurs d'empara: via per defensar els drets fonamentals davant el Tribunal Constitucional.

- Bloc de constitucionalitat: conjunt format per la Constitucié i els estatuts d'autonomia, que serveix de
referéncia per jutjar la resta de normes.

A I'examen (els punts que més cauen)

- L'Estatut vigent és la Llei organica 6/2006 (no la Llei 39/2015 ni el RDL 5/2015).

- La Constitucio és de 1978, té 169 articles i defineix un Estat social i democratic de dret (art. 1.1).
- Valors superiors (art. 1.1): llibertat, justicia, igualtat i pluralisme politic.

- Forma politica (art. 1.3): Monarquia parlamentaria.

- Detenci6 preventiva: maxim 72 hores (art. 17).

- L'Estatut té 223 articles, va entrar en vigor el 2006 i el va matisar la STC 31/2010.

- Llengua propia: catala. Oficials: catala, castella i occita (aranes).

- Titol | de la CE = drets; Titol VIII = organitzacio territorial.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Piramide normativa: Constituci6 -> Estatut -> lleis -> reglaments.

- CE 1978: norma suprema, 169 articles, Estat social i democratic de dret, Monarquia parlamentaria.

- Drets clau: igualtat (14), vida (15), llibertat religiosa (16), detencié6 max. 72h (17), intimitat (18), expressio (20),
acceés a carrecs publics (23), tutela judicial (24).

- Estatut: LO 6/2006, 223 articles, en vigor 2006, matisat per la STC 31/2010.

- Competéencies: exclusives, compartides i executives.
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- Generalitat = Parlament + Presidéncia + Govern (+ Sindic, Sindicatura, Consell de Garanties).
- Llenglies: propia el catala; oficials catala, castella i aranées.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

Quina norma és superior, una llei del Parlament de Catalunya o I'Estatut? Per qué?

Digues els quatre valors superiors de l'article 1.1 de la Constitucié.

Quantes hores pot durar com a maxim una detencié preventiva?

Quants articles té la Constitucio? | I'Estatut?

Quina diferencia hi ha entre "llengua propia" i "llengua oficial"?

Quin article de la Constitucio empara I'accés a les funcions publiques (i, per tant, a les oposicions)?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens les normes oficials completes
(Constituci6 i Estatut) per consultar-les quan vulguis aprofundir.
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Organitzacié i1 funcionament de la Generalitat de
Catalunya

Introduccid: que és la Generalitat | per qué cau tant a l'examen

Al Tema 1 vas veure el "mapa": la Constitucio, I'Estatut i, al final, una pinzellada de les institucions de
Catalunya. Ara aprofundim en aquesta darrera part. La Generalitat no és només "el govern": és tot el
sistema institucional en qué s'organitza politicament l'autogovern de Catalunya. Inclou el Parlament,
la Presidencia, el Govern i un seguit d'institucions de control (Sindic de Greuges, Sindicatura de
Comptes, Consell de Garanties Estatutaries...).

Com a personal subaltern treballaras dins d'aquesta estructura, de manera que cal que sapigues qui fa les
lleis, qui mana al Govern, qui controla qui i com s'organitza I'Administracié. Tot aix0 surt de dues normes
que has de tenir clares: 'Estatut d'autonomia (Llei organica 6/2006), Titol Il ("De les institucions"), i la
Llei 13/2008, del 5 de novembre, de la presidéncia de la Generalitat i del Govern.

Aquesta guia esta dividida en seccions plegables. Al final tens un glossari, els punts que cauen a
['examen, un resum exprés i una autoavaluacio.

1. La Generalitat com a sistema d'autogovern

L'article 2.1 de I'Estatut (EAC) defineix la Generalitat com el sistema institucional en qué s'organitza
politicament I'autogovern de Catalunya. No és un organisme depenent de I'Estat ni una entitat local: és
el conjunt d'institucions propies de Catalunya.

L'article 2.2 diu quines institucions la integren:

- El Parlament.

- La Presidéncia de la Generalitat.

- El Govern.

- | les altres institucions que estableix I'Estatut (Sindic de Greuges, Sindicatura de Comptes, Consell
de Garanties Estatutaries, Consell de I'Audiovisual...).

Tot aix0 es desenvolupa al Titol Il de I'Estatut i, pel que fa al Govern i la Presidéncia, a la Llei 13/2008.

Compte amb el parany. Quan I'examen pregunta "quines institucions integren la Generalitat", la resposta
completa és Parlament + Presidencia + Govern + les altres institucions que estableix I'Estatut, NO només
"Parlament i Govern".

2. El Parlament de Catalunya

Queé és i que representa

El Parlament representa el poble de Catalunya (art. 55 EAC) i és inviolable. Es la peca central de
l'autogovern; exerceix la potestat legislativa (fa les lleis). Té la seu al Palau del Parlament, al Parc de la
Ciutadella de Barcelona.
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Composicid i eleccio

- Es compon d'un nombre de diputats no inferior a 100 ni superior a 150 (art. 56.1). Actualment s6n
135 diputats.

- S'escullen per sufragi universal, lliure, igual, directe i secret.

- El mandat és de quatre anys (art. 56.2), llevat de dissolucié anticipada.

- Hi ha quatre circumscripcions electorals: Barcelona, Girona, Lleida i Tarragona.

Truc per recordar-ho. "135" és el nombre real; "100-150" és la forquilla que fixa I'Estatut. L'examen et pot
demanar qualsevol de les dues. | recorda: 4 anys, 4 circumscripcions.

Funcions del Parlament

- Exercir la potestat legislativa (aprovar lleis).

- Aprovar els pressupostos de la Generalitat (els elabora el Govern, pero els aprova el Parlament per
llei).

- Impulsar i controlar l'accié politica i de govern.

- Elegir el president o presidenta de la Generalitat (investidura).

- Designar altres carrecs (Sindic de Greuges, membres de la Sindicatura de Comptes i del Consell de
Garanties...).

Els organs del Parlament

- El Ple: la reuni6 de tots els diputats. Es on es debaten i aproven les decisions més importants (lleis,

investidura...).
- La Mesa: I'organ rector i de govern interior de la cambra. La integren el president, els

vicepresidents i els secretaris, i organitza el treball parlamentari.

- El president o presidenta del Parlament: dirigeix i ordena els debats, té la representacié de la
cambra i presideix la Mesa. El seu mandat dura tota la legislatura.

- La Junta de Portaveus: reuneix els portaveus dels grups parlamentaris per ordenar els treballs.

- La Diputacié Permanent: vetlla pels poders del Parlament quan aquest no esta reunit, esta dissolt
o ha expirat el mandat. La presideix el president del Parlament.

- Els grups parlamentaris: agrupacions de diputats segons la seva afinitat politica, per actuar de
manera coordinada.

Compte amb el parany. No confonguis els organs: el Ple sén tots els diputats; la Mesa governa la cambra; la
Diputacié Permanent la "guarda" quan no esta reunida; la Junta de Portaveus ordena els treballs.

Com es fauna llei (idea senzilla)

1. Iniciativa: un projecte de llei (del Govern) o una proposicio de llei (de diputats, grups o iniciativa
popular).
2. Tramitacié: debat en comissié i al Ple, amb possibilitat d'esmenes.
3. Aprovacio pel Ple.
4. Promulgacio pel president de la Generalitat en nom del Rei (art. 65), que n'‘ordena la publicacio.
5. Publicacio al DOGC (Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya) per entrar en vigor.

3. El president o presidenta de la Generalitat
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Doble condici6
L'article 67 EAC li atribueix una doble representacio:

- La més alta representacié de la Generalitat.
- Larepresentacié ordinaria de I'Estat a Catalunya.

A més, dirigeix i coordina I'accio del Govern. Rep el tractament de Molt Honorable Senyor o Senyora
i té la seu al Palau de la Generalitat, a la plaga de Sant Jaume de Barcelona.
Com s'escull (lainvestidura)

- Es elegit pel Parlament d'entre els seus membres (és diputat).

- En primera votacio necessita la majoria absoluta. Si no I'obté, en una segona votacié n'hi ha prou
amb la majoria simple.

- Un cop elegit, és nomenat formalment pel Rei.

Compte amb el parany. El president no s'escull per sufragi directe de la ciutadania: el tria el Parlament. El Rei
només el nomena (acte formal).

Funcions principals

- Dirigir i coordinar el Govern; nomenar i separar lliurement els consellers.

- Promulgar les lleis de Catalunya en nom del Rei i ordenar-ne la publicacio.

- Dissoldre el Parlament i convocar eleccions anticipades (prévia deliberacié del Govern i sota la seva
exclusiva responsabilitat).

- Plantejar la questié de confianca.

Questi6 de confianca i moci6 de censura
Son els dos mecanismes que lliguen el Govern amb el Parlament:

- Questio de confianca: la planteja el president sobre el seu programa o una declaracié de politica
general. Sino la supera, cessa.

- Moci6 de censura: la presenta el Parlament per exigir la responsabilitat politica del Govern. A
Catalunya és constructiva (ha d'incloure un candidat alternatiu). Si prospera, el president cessa i
s'inviteix el nou candidat.

Quan cessa el president

Per renovacié del Parlament (eleccions), mocié de censura aprovada, qiesti6 de confianca no
superada, dimissio, incapacitat o condemna penal ferma que l'inhabiliti. EI cessament del president
comporta el cessament de tot el Govern, que continua en funcions fins a la presa de possessio del
nou.

4. El Govern (Consell Executiu)

Que és
L'article 68 EAC defineix el Govern com I'0rgan superior col-legiat que dirigeix l'accié politica i
I'Administraci6 de la Generalitat. Exerceix la funci6 executiva i la potestat reglamentaria.

Composicio

Es compon del president o presidenta, del conseller primer o conseller en cap (si escau) i dels
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consellers. Els consellers sén nomenats i separats pel president, i el Govern respon politicament
davant el Parlament de manera solidaria.

El conseller primer (o conseller en cap)

Es una figura opcional que el president pot nomenar. Coordina el Govern, exerceix les funcions que el
president li delega i el substitueix en cas d'abséncia, malaltia o impediment.

El Consell Executiu i el Consell Técnic

- Les reunions col-legiades del Govern es denominen Consell Executiu (o Consell de Govern). Hi
s'aproven decrets, projectes de llei i altres acords.

- El Consell Técnic és I'organ de suport i preparacié de les reunions del Govern: examina préviament
els assumptes que es portaran al Consell Executiu (treball técnic previ).

Normes que pot dictar el Govern

- Reglaments: decrets (els aprova el Govern), ordres (les dicta un conseller) i instruccions. So6n per
sota de la llei (potestat reglamentaria).

- Decret llei (art. 64 EAC): norma amb rang de llei que el Govern pot dictar en cas de necessitat
extraordinaria i urgent. Ha de ser validat pel Parlament en 30 dies.

Compte amb el parany. El Parlament fa lleis; el Govern fa reglaments (decrets i ordres). L'excepcio és el
decret llei, que té rang de llei pero el fa el Govern i I'ha de validar el Parlament.

5. Les altres institucions estatutaries (els "controladors")

El Sindic de Greuges (art. 78-79 EAC)

- Protegeix i defensa els drets i les llibertats de les persones davant les actuacions de les
administracions publiques.
- Actua com a comissionat del Parlament.
- Es elegit pel Parlament per majoria de tres cinquenes parts (3/5) i per un mandat de nou anys.

La Sindicatura de Comptes (art. 80 EAC)

- Es l'drgan fiscalitzador extern dels comptes, de la gestié econdmica i del control d'eficiéncia del
sector public de la Generalitat.
- Fa control economic i financer extern (no defensa drets, comprova els diners).

El Consell de Garanties Estatutaries (art. 76-77 EAC)

- Vetlla per I'adequaci6 a I'Estatut i a la Constitucié de les disposicions de la Generalitat (projectes i
proposicions de llei, decrets llei...).

- Emet dictamens (sovint previs i, en alguns casos, vinculants).

- Es compon de nou membres, juristes de prestigi reconegut.

El Consell de I'Audiovisual de Catalunya (CAC) (art. 82 EAC)

- Es lautoritat reguladora independent en I'ambit de la comunicacié audiovisual (mitjans publics i
privats) a Catalunya.

|Truc per recordar-ho. Associa cada instituci6 a una paraula clau: Sindic = drets; Sindicatura =

© 2026 Opoademia - opoademia.com - Document protegit. Prohibida la reproduccio6 i la venda. Pagina 13



Opoademia

Guia d'estudi - Personal subaltern

diners/comptes; Consell de Garanties = adequaci6 a I'Estatut/CE; CAC = audiovisual. | memoritza el 9: el
Sindic dura 9 anys i el Consell de Garanties té 9 membres.

6. L'Administracio de la Generalitat

L'Administracié és l'aparell que executa les decisions del Govern. Serveix amb objectivitat els
interessos generals i actua amb submissio plena a la llei i al dret, segons els principis d'eficacia,
eficiéncia, jerarquia, descentralitzacié, desconcentracio i coordinacio.

Organitzacié en departaments (conselleries)

- L'Administracié s'organitza en departaments o conselleries (I'equivalent als ministeris de I'Estat).
Cada departament el dirigeix un conseller o consellera.
Dins de cada departament, els alts carrecs principals son:
El conseller/a (maxim responsable politic del departament).
El secretari/aria general: segon carrec del departament, que en dirigeix i coordina els serveis.
Les secretaries sectorials i les direccions generals (gestio per ambits).
Per sota, l'estructura administrativa: subdireccions, serveis, seccions...

L'administracio institucional

A més de l'administracié "directa" (els departaments), hi ha I'administraci6 institucional: entitats amb
personalitat juridica propia creades per gestionar serveis concrets. Inclou organismes autdnoms, entitats
de dret public, empreses publiques, consorcis i fundacions de la Generalitat.

7. L'organitzacio territorial de Catalunya (pinzellada)

L'article 83 EAC estructura el territori en:

- Municipis: I'ens local basic, governat per I'ajuntament.

- Vegueries: I'ambit territorial per a I'exercici del govern intermunicipal de cooperacié local, amb
personalitat juridica propia, i alhora divisio territorial adoptada per la Generalitat (art. 90).

- Comarques i altres ens locals supramunicipals.

A tenir present. Aquest bloc s'aprofundeix en altres temes; aqui només cal saber municipis, vegueries i
comarques com a estructura territorial basica que reconeix I'Estatut. La capital de Catalunya és Barcelona
(art. 10).

Glossari de termes clau

- Generalitat: sistema institucional de l'autogovern de Catalunya (art. 2.1 EAC).

- Potestat legislativa: capacitat de fer lleis; correspon al Parlament.

- Potestat reglamentaria: capacitat de fer reglaments (decrets, ordres); correspon al Govern.

- Investidura: votacié amb qué el Parlament elegeix el president de la Generalitat.

- Qiuestio de confianca: el president demana al Parlament que ratifiqui la seva confianca.

- Mocié de censura (constructiva): el Parlament fa caure el president i proposa un candidat

alternatiu.

- Decret llei: norma del Govern amb rang de llei per a casos urgents; el valida el Parlament en 30
dies.
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- DOGC: Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, on es publiquen les normes per entrar en vigor.

- Mesa del Parlament: organ rector i de govern interior de la cambra.

- Diputacio Permanent: vetlla pels poders del Parlament quan no esta reunit o esta dissolt.

- Sindic de Greuges: defensor dels drets davant I'Administracié; comissionat del Parlament.

- Sindicatura de Comptes: fiscalitzacié externa dels comptes publics.

- Consell de Garanties Estatutaries: vetlla per I'adequacié de les normes catalanes a |'Estatut i la

Constitucio.

- Departament/conselleria: gran unitat de I'Administracio dirigida per un conseller.

A I'examen (els punts que més cauen)

- El Parlament té 135 diputats (forquilla 100-150), mandat de 4 anys, 4 circumscripcions (Barcelona, Girona,
Lleida, Tarragona).

- El Parlament fa lleis i aprova els pressupostos; el Govern els elabora.

- El president és elegit pel Parlament (majoria absoluta en la votacid, simple en 2a) i nomenat pel Rei; té la
meés alta representacié de la Generalitat i la representacio ordinaria de I'Estat.

- El Govern (Consell Executiu): organ superior col-legiat; funcié executiva i potestat reglamentaria; regulat
per la Llei 13/2008.

- Decret llei: rang de llei, urgéncia, validat en 30 dies pel Parlament.

- Sindic de Greuges: drets, 9 anys, elegit per 3/5. Consell de Garanties: 9 membres, adequacio a Estatut/CE.
Sindicatura de Comptes: fiscalitzacié externa.

- Les normes es publiquen al DOGC,; les lleis les promulga el president en nom del Rei.

- Organs del Parlament: Ple, Mesa, Junta de Portaveus, Diputacié Permanent.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Generalitat = Parlament + Presidéncia + Govern + altres institucions (art. 2.2 EAC).

- Parlament: 135 diputats, 4 anys, 4 circumscripcions; fa lleis i aprova pressupostos; organs Ple/Mesa/Diputacio
Permanent.

- President: elegit pel Parlament, nomenat pel Rei; doble representacio; promulga lleis i pot dissoldre el
Parlament.

- Govern (Consell Executiu): organ col-legiat, funci6 executiva + potestat reglamentaria; Llei 13/2008; pot
dictar decrets llei (30 dies).

- Questi6o de confianca (la planteja el president) vs mocié de censura (la presenta el Parlament, és
constructiva).

- Sindic (drets, 9 anys, 3/5), Sindicatura de Comptes (diners), Consell de Garanties (9 membres, adequacio
a I'Estatut).

- Administracié en departaments/conselleries; alts carrecs: conseller, secretari general, directors generals.

- Territori: municipis, vegueries, comarqgues; capital Barcelona.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

- Quantes persones formen el Parlament de Catalunya i quina és la forquilla que fixa I'Estatut?

Com s'elegeix el president de la Generalitat i qui el nomena després?

Quina diferéncia hi ha entre la questié de confianca i la mocié de censura? Qui presenta cadascuna?
Queé és un decret llei i en quant de temps I'ha de validar el Parlament?
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- Relaciona cada institucié amb la seva funci6: Sindic de Greuges, Sindicatura de Comptes, Consell de
Garanties Estatutaries.
- Quins son els tres tipus d'ens en qué s'organitza territorialment Catalunya segons |'Estatut?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens les normes oficials completes (Estatut i
Llei 13/2008) per consultar-les quan vulguis aprofundir.
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TEMA

Els drets de les persones interessades en un
procediment administratiu

Introduccid: per que aquest tema és tan important

Cada vegada que una persona demana una cosa a I'Administracié -una beca, una llicencia, un permis- o
I'Administracié decideix quelcom que l'afecta, s'obre un procediment administratiu. Dins d'aquest
procediment, la persona no esta indefensa: la llei li reconeix un munt de drets. Saber quins sén és una
base del teu treball com a subaltern, perqué molts cops seras la primera persona que atén el ciutada.

La norma central d'aquest tema és la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publigues (LPAC): una llei estatal i basica que s'aplica a totes les
administracions, també a la Generalitat. Memoritza el nom i tres articles clau: l'article 4 (qui és
interessat), l'article 13 (drets de qualsevol persona) i l'article 53 (drets de l'interessat en el procediment).

Aquesta guia esta dividida en seccions plegables. Al final tens un glossari, els punts que cauen a
['examen, un resum exprés i una autoavaluacio.

1. Que és un procediment administratiu i qui hi intervé

Un procediment administratiu és el conjunt ordenat de passos (tramits) que segueix I'Administracio
per arribar a una decisio (la resolucié). No pot decidir de qualsevol manera: ha de seguir un cami marcat
per la llei, i aixd protegeix la persona.

En un procediment hi intervenen, basicament, 'Administracié que tramita (amb les seves autoritats i el
seu personal) i les persones interessades, que hi tenen alguna cosa en joc i a qui la llei reconeix drets.

Per fixar la idea. Procediment = el cami amb passos ordenats. Resolucido = la decisio final. La persona
interessada hi participa i defensa el que és seu.

2. Qui és persona interessada (article 4 LPAC)

L'article 4 de la Llei 39/2015 diu qui té la condicio6 d'interessat. Es consideren interessats:

- a) Els qui promouen el procediment com a titulars de drets o interessos legitims individuals o
col-lectius (és a dir, qui demana o inicia alguna cosa).

- b) Els qui, sense haver iniciat el procediment, tenen drets que es poden veure afectats per la
decisio que s'hi adopti.

- ¢) Els qui tenen interessos legitims, individuals o col-lectius, que es poden veure afectats per la
resolucid i es personen en el procediment abans que es dicti la resolucié definitiva.

Fixa't en la diferéncia: els de la lletra ¢) han de personar-se abans de la resolucié per ser tinguts en
compte; els de la a) i b) ho sGn encara que no es personin.

A més, les associacions i organitzacions representatives d'interessos economics i socials son titulars
d'interessos legitims col-lectius en els termes que la llei reconegui (art. 4.2). | si l'interessat mor durant el
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procediment, la seva condicié es transmet als hereus o als qui el succeeixin en la titularitat del dret o
interés (art. 4.3).

Capacitat d'obrar (article 3 LPAC)

Per actuar davant I'Administracié cal capacitat d'obrar. Segons l'article 3, en tenen les persones
fisiques i juridiques que la tinguin segons les normes civils; els menors d'edat per als drets i interessos
que l'ordenament els permet exercir sense assisténcia del seu representant (excepte els menors
incapacitats, quan afecti aquests actes); i, quan la llei ho prevegi, els grups d'afectats, unions i entitats
sense personalitat juridicai els patrimonis independents o autonoms.

La representacio (article 5 LPAC)

Una persona pot actuar per ella mateixa o a través d'un representant (un familiar, un advocat, un
gestor). L'article 5 ho regula:

- Es presumeix la representaci6 per als actes de mer tramit (els senzills del dia a dia).

- Cal acreditar la representacié per als actes importants: formular sol-licituds, presentar
declaracions responsables o comunicacions, interposar recursos, desistir d'accions i renunciar a
drets en nom d'un altre.

- S'acredita per qualsevol mitja valid en dret (poder notarial, apoderament apud acta -fet davant el
funcionari- o inscripci6é en un registre electronic d'apoderaments).
- Lafalta o insuficiéncia de I'acreditacié no impedeix tenir per fet I'acte: hi ha 10 dies per esmenar-ho.

Compte amb el parany. Per als tramits senzills es presumeix la representacio; per als importants (sol-licitar,
recorrer, desistir, renunciar) s'ha d'acreditar. L'examen barreja sovint aquests dos casos.

3. Els drets de QUALSEVOL persona davant I'Administracié (article 13 LPAC)

L'article 13 reconeix drets a totes les persones en les relacions amb les administracions, siguin o no
interessades en un procediment. Els explicem un per un:

- a) Comunicar-se electronicament, a través d'un punt d'accés general electronic de I'Administracio.
- b) Ser ateses i tractades amb respecte i deferéncia per les autoritats i empleats puablics, que els han
de facilitar I'exercici dels seus drets i el compliment de les obligacions.

- ¢) No aportar documents que ja té I'Administracio: no cal presentar originals (tret que
excepcionalment la norma ho exigeixi) ni documents ja aportats o elaborats per qualsevol
Administracio; aquesta els ha de consultar o demanar electronicament, llevat que la persona s'hi
Oposi.

- d) Utilitzar les llengles oficials del territori de la seva comunitat autobnoma.

- e) Accés alainformacio publica, arxius i registres, d'acord amb la Llei de transparéencia.

- f) Proteccio de les dades de caracter personal (vinculat al Reglament (UE) 2016/679, RGPD).

- g) Exigir les responsabilitats de les administracions i del seu personal quan aixi correspongui
legalment.

- h) Obtenir informaci6 i orientacié sobre els requisits juridics o técnics dels projectes, actuacions o
sol-licituds que es proposin fer.

- Qualsevol altre dret reconegut per la Constitucio o per les lleis.

A l'examen. L'article 13 és per a qualsevol persona; l'article 53 és només per a l'interessat dins d'un
procediment. No els confonguis.
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4. Els drets de I'INTERESSAT en el procediment (article 53 LPAC)

L'article 53 recull els drets de qui ja és interessat en un procediment. S6n, a més dels de l'article 13. Els
principals (art. 53.1):

- a) Coneixer, en qualsevol moment, |I'estat de la tramitacié i obtenir copies dels documents que hi
consten; també conéixer el sentit del silenci administratiu que correspongui.

- abis) Accedir i obtenir copia dels documents continguts en els procediments.

- b) Identificar les autoritats i el personal sota la responsabilitat dels quals es tramita.

- ¢) No presentar documents originals, tret que amb caracter excepcional la normativa ho exigeixi;
llavors té dret a obtenir una copia autenticada.

- d) No presentar dades ni documents no exigits per les normes 0 que ja estiguin en poder de les
administracions.

- e) Formular al-legacions, usar els mitjans de defensa admesos i aportar documents en qualsevol
fase anterior al tramit d'audiéncia, que s'han de tenir en compte en redactar la proposta de resolucio.

- f) Obtenir informaci6 i orientacidé sobre els requisits juridics o tecnics dels projectes que es proposin
emprendre.

- g) Actuar assistits d'assessor quan ho considerin convenient.

- h) Complir les obligacions de pagament pels mitjans electronics de l'article 98.2.

- Qualsevol altre dret que reconeguin la Constitucid i les lleis.

A més, en els procediments sancionadors (art. 53.2), el presumpte responsable té drets afegits: ser
notificat dels fets imputats, de les infraccions que puguin constituir i de les sancions possibles, i
coneixer la identitat de l'instructor i de l'autoritat competent per sancionar.

Compte amb el parany. El dret a al-legar i aportar documents arriba fins al tramit d'audiencia (no fins a la
resolucié final). El dret a no presentar documents es refereix als ja en poder de I'Administracié o no exigits
per la norma.

5. El tramit d'audiéencia i les al-legacions

El tramit d'audiéncia és una de les garanties més importants de l'interessat: just abans de la proposta
de resolucio, se li déna l'expedient perque el vegi i digui el que cregui convenient. La Llei 39/2015
estableix un termini d'entre 10 i 15 dies per a aquest tramit (article 82). A més, els interessats poden
adduir al-legacions i aportar documents en qualsevol moment del procediment anterior al tramit
d'audiéncia, i s'han de tenir en compte en redactar la proposta de resolucié.

Per fixar la idea. L'audiéncia és el moment de "ara digues la teva abans que decideixi". Es una manifestacio del
dret de defensa i del principi de transparéncia.

6. Lallengua del procediment

La llengua es regula a l'article 15 de la Llei 39/2015 i, a Catalunya, també per la normativa propia:

- En els procediments de I'Administracié General de I'Estat, la llengua és el castella, pero els
interessats que es relacionin amb organs amb seu en una comunitat amb llengua cooficial poden triar
aguesta llengua.

- Enels de les comunitats autonomes i entitats locals, I'Us s'ajusta a la legislacié autondomica.
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- A Catalunya, en els procediments de la Generalitat, els interessats tenen dret a emprar el catala o el
castella a la seva elecci6 i a ser atesos en la llengua oficial que triin. La norma de referencia és la Llei
26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de
Catalunya.

7. ldentificacig, signatura i mitjans electronics

La Llei 39/2015 déna molta importancia a I'administracié electronica:

- Les persones fisiques poden triar lliurement si es relacionen amb I'Administraci6 de manera
electronica o en paper.

- Hi ha subjectes obligats a relacionar-se electronicament (article 14.2): les persones juridiques, les
entitats sense personalitat, els qui exerceixen una activitat professional col-legiada, els qui
representin un obligat i els empleats publics en els tramits per la seva condicid.

- Laidentificacio s'admet amb certificats electronics o altres sistemes admesos; la signatura s'utilitza
guan cal manifestar consentiment o voluntat (sol-licitar, recérrer, desistir, renunciar...).

8. Els registres (article 16 LPAC)

Cada Administracio disposa d'un registre electronic general on es fa l'assentament de tot document
presentat o rebut. La persona té dret a obtenir un rebut que acrediti la data i hora de presentacio de
sol-licituds, escrits i comunicacions -important perque fixa quan has presentat les coses (per als terminis).

Les sol-licituds es poden presentar al registre electronic, a les oficines de Correus, a les oficines
d'assisténcia en materia de registres i a les representacions diplomatiques, entre d'altres.

9. Terminis i comput (article 30 LPAC)

Saber comptar els terminis és essencial. L'article 30 estableix les regles:

- Si el termini és en dies, s'entén que son dies habils, i se n'exclouen els dissabtes, els diumenges i
els festius.

- Quan el termini es fixa en dies naturals, s'ha de fer constar i llavors compten tots els dies.

- Els terminis en mesos o anys es compten de data a data.

- Sil'tltim dia és inhabil, el termini s'allarga fins al primer dia habil seguent.

Compte amb el parany. Per defecte, els dies sén habils (sense caps de setmana ni festius). Naturals només si
la norma ho diu.

10. Obligacio de resoldre i silenci administratiu

L'Administracio té l'obligacié de resoldre expressament tots els procediments i de notificar la resolucio
(article 21), dins del termini fixat per a cada procediment (com a maxim sis mesos si la norma no en diu
un altre). Quan no resol atemps, entra en joc el silenci administratiu:

- En procediments iniciats a sol-licitud de l'interessat, el silenci és per regla general positiu
(estimatori): s'entén concedit el demanat, llevat de les excepcions legals.

- En procediments iniciats d'ofici que poden produir efectes desfavorables (per exemple, els
sancionadors), el silenci és negatiu i comporta la caducitat.
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Per fixar la idea. Silenci en una sol-licitud teva = normalment si (positiu). Silenci en un procediment que t'ataca

(una sancio6) = no, i sovint caduca.

11. Les notificacions (articles 40 a 44 LPAC)

La notificacié és la comunicacio oficial a l'interessat dels actes que I'afecten. Sense notificacié correcta,
I'acte no produeix efectes davant la persona.

- S'han de practicar preferentment per mitjans electronics i, obligatoriament, per als subjectes de
l'art. 14.2; i s'han de cursar dins dels 10 dies seguents a la data de 'acte.

- La notificacio electronica s'entén practicada quan la persona accedeix al contingut. Si passen 10
dies naturals des de la posada a disposicié sense accedir-hi, s'entén rebutjada i es té per feta (tret de
causa justificada).

- En paper, si al domicili no hi ha ningu, es fa un segon intent dins dels tres dies seglents a una hora
diferent. Quan no és possible notificar, es publica un anunci al Butlleti Oficial de I'Estat (BOE).

12. Persona interessada, ciutada i deures

Convé distingir conceptes que I'examen barreja:

- Ciutada / qualsevol persona: titular dels drets de Il'article 13 (comunicar-se, ser ates, no aportar
documents que ja té I'Administracid, proteccié de dades...).

- Persona interessada: a més dels anteriors, té els drets de l'article 53 dins d'un procediment concret
(coneixer l'estat, accedir a I'expedient, al-legar, audiéncia...). Tenir aguesta condicid permet participar
activament i, després, recorrer la resolucié si no hi estas d'acord.

No només hi ha drets: també hi ha deures, com relacionar-se electronicament quan s'hi esta obligat,
complir les obligacions de pagament o col-laborar amb I'Administracié.

Glossari de termes clau

- Procediment administratiu: conjunt ordenat de tramits fins a dictar una resolucio.

- LPAC: Llei 39/2015, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

- Persona interessada: qui té drets o interessos legitims afectats per un procediment (art. 4).

- Capacitat d'obrar: aptitud per actuar validament davant I'Administraci6 (art. 3).

- Representacié: actuar en nom d'un altre; cal acreditar-la per als actes importants (art. 5).

- Tramit d'audiéncia: moment, abans de la proposta de resolucid, en que l'interessat veu I'expedient i
al-lega (10 a 15 dies).

- Silenci administratiu: efecte que la llei déna a la manca de resolucié dins de termini (positiu o

negatiu).

- Dies habils: dies que compten per als terminis; n'‘exclouen dissabtes, diumenges i festius.

A I'examen (els punts que més cauen)

- Norma central: Llei 39/2015, d'1 d'octubre (LPAC). A Catalunya, també la Llei 26/2010.

- Art. 4: qui és interessat. Art. 13: drets de qualsevol persona. Art. 53: drets de l'interessat.

- Art. 3: capacitat d'obrar. Art. 5: representacio (s'acredita per sol-licitar, recorrer, desistir i renunciar).

- Art. 14.2: obligats a relacionar-se electronicament (persones juridiques, entitats sense personalitat,
professionals col-legiats, representants, empleats publics).
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- Art. 15: llengua. Art. 16: registres i rebut amb data i hora.

- Art. 30: els dies son habils per defecte; si I'lltim és inhabil, passa al primer dia habil segtient.

- Esmena de representacio i de sol-licituds incompletes: 10 dies. Tramit d'audiéncia: 10 a 15 dies (art. 82).

- Termini maxim per resoldre si la norma no en diu cap: 6 mesos. Notificacio: dins de 10 dies des de l'acte;
I'electronica es rebutja si passen 10 dies naturals sense accedir-hi.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- El procediment és el cami ordenat de tramits fins a la resolucié.

- Interessat (art. 4): titulars de drets o interessos legitims; cal capacitat d'obrar (art. 3); pots actuar amb
representant (art. 5).

- Art. 13 = drets de tothom: comunicacié electronica, tracte respectuds, no aportar documents ja en poder de
I'Administracio, llengua oficial, accés a la informacié, proteccié de dades, exigir responsabilitats, informacio6 i
orientacio.

- Art. 53 = drets de l'interessat: coneixer l'estat, accedir i copiar I'expedient, identificar autoritats, no presentar
originals ni documents ja en poder de [|'Administracid, allegar fins a l'audiéncia, assessor, pagar
electronicament.

- Llengua: a la Generalitat, catala o castella a eleccio. Terminis (art. 30): dies habils.

- Silenci: en sol-licituds, normalment positiu; en procediments d'ofici desfavorables, negatiu i caducitat.

- Notificacions (art. 40-44): preferentment electroniques; obligatories per als subjectes de l'art. 14.2.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

Quina llei regula el procediment administratiu coma? | la norma catalana equivalent?

Quina diferéncia hi ha entre els drets de l'article 13 i els de l'article 53?

Qui té la condici6 d'interessat (art. 4)? Qué passa si l'interessat mor durant el procediment?

Per a quins actes cal acreditar la representacio (art. 5)?

- Fins a quin moment pot 'interessat formular al-legacions i aportar documents?

- Si un termini és de "10 dies" i no diu res més, compten dissabtes i diumenges? | si I'Ultim dia és festiu?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens les normes oficials completes (Llei
39/2015 i Llei 26/2010) per aprofundir-hi.
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TEMA

El personal al servei de ['Administracio de la
Generalitat

Introduccid: qui treballa a I'Administracié i amb quines regles

Una administracio publica la fan funcionar persones: funcionaris, personal laboral, interins... Aquest tema
explica qui son, quines classes hi ha, com s'hi entra, quins drets i deures tenen i com es regula la
seva feina. Per a tu és especialment important perqué el cos subaltern -el lloc al qual oposites- és una
d'aquestes classes i té un encaix molt concret dins el sistema.

No necessites ser jurista, pero si tenir clars dos textos legals i un concepte central:

- L'Estatut basic de I'empleat public (EBEP), aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015 (també
anomenat TREBEP, text refds): la norma estatal i basica per a tots els empleats publics d'Espanya.
- El Decret legislatiu 1/1997, que aprova el text Unic de la Llei de la funcié publica de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya: la norma propia de Catalunya.
- | un detall que cau sempre: el personal subaltern s'enquadra en les agrupacions professionals (AP),
per a les quals no s'exigeix titulacio.

Aquesta guia esta dividida en seccions plegables. Al final tens un glossari, els punts que cauen a
I'examen, un resum exprés i una autoavaluacio.

1. El marc legal: dues normes que has de saber distingir

L'examen barreja constantment la norma estatal i la catalana. Tingue-les separades:

- EBEP / TREBEP - Reial decret legislatiu 5/2015. L'Estatut basic de I'empleat public: regles
comunes a totes les administracions (classes de personal, grups, drets, deures, acceés, situacions, regim
disciplinari...). Com que és basic, marca el terra minim que totes han de respectar.

- Decret legislatiu 1/1997. Aprova el text Unic de la Llei de la funci6 publica de I'Administracié de
la Generalitat de Catalunya: norma propia de Catalunya que desplega I'EBEP (per exemple, exigeix el
coneixement del catala).

- Llei 53/1984. Regula el regim d'incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques.

Compte amb el parany. L'EBEP és el RDL 5/2015, no la Llei 39/2015 (que és el procediment administratiu) ni
la LO 6/2006 (que és I'Estatut d'autonomia). | la funcié publica catalana és el Decret legislatiu 1/1997.

2. Qui s6én empleats publics i quines classes hi ha (art. 8 EBEP)

So6n empleats publics les persones que desenvolupen funcions retribuides a les administracions
publiques al servei dels interessos generals. L'article 8 EBEP estableix quatre classes:

- Funcionaris de carrera
- Funcionaris interins
- Personal laboral (fix, indefinit o temporal)
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- Personal eventual

A més, 'EBEP regula a part el personal directiu professional. Veiem cada classe.

Funcionaris de carrera (art. 9)

Persones que, en virtut de nomenament legal, estan vinculades a I'Administracid per una relacio
estatutaria regulada pel dret administratiu, per a serveis professionals retribuits de caracter
permanent. Es la figura "estable": s'hi accedeix superant un procés selectiu i el nomenament és
permanent.

Funcionaris interins (art. 10)

Nomenats, per raons expressament justificades de necessitat i urgéncia, per ocupar de manera
temporal places de funcionari de carrera: vacants no cobertes per funcionaris de carrera, substitucio
transitoria de titulars, execucié de programes temporals 0 excés o acumulacié de tasques.

Personal laboral (art. 11)

Vinculat a I'Administracié mitjangant un contracte de treball (no un nomenament), regit pel dret laboral.
Pot ser fix (contracte indefinit i placa per procés selectiu), indefinit (relacié esdevinguda indefinida sense
ser fix de plantilla) o temporal (necessitat de durada limitada).

Personal eventual (art. 12)

Exerceix, amb caracter no permanent, funcions expressament qualificades de confianca o
assessorament especial. El seu nomenament i cessament son lliures, i cessa, en tot cas, quan
cessa l'autoritat a qui presta la funcié. No és funcionari de carrera ni computa com a meérit per a l'accés.

Personal directiu (art. 13)

Desenvolupa funcions directives professionals. Es designa atenent a mérit, capacitat i idoneitat, i la
seva actuacio se sotmet a avaluacié segons objectius.

No els confonguis. El funcionari de carrera és permanent i s'hi entra per oposicio. L'interi és temporal i per
raons d'urgencia. L'eventual és de confianca, de nomenament lliure i cessa amb l'autoritat que el nomena. El
laboral té contracte, no nomenament.

3. Els grups de classificacio professional (art. 76 EBEP)

Aquest és el punt clau del tema per atu. L'article 76 EBEP classifica els cossos i escales de funcionaris
en grups, segons la titulacié exigida per accedir-hi:

- Grup A - exigeix titol universitari de grau. Es divideix en dos subgrups:

- Al

- A2

- Grup B - exigeix titol de técnic superior (formacié professional de grau superior).

- Grup C - es divideix en:

- C1 - exigeix titol de batxiller o técnic.

- C2 - exigeix titol de graduat en ESO (educacié secundaria obligatoria).

- Agrupacions professionals (AP) - no s'exigeix cap titulacié académica. Aqui s'enquadra el

personal subaltern.
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Es a dir: per entrar al cos subaltern no et demanen cap titol, sin6 superar les proves selectives. Es el
detall que més apareix a les preguntes del tema.

Truc per recordar-ho. D'amunt a baix segons titulacio: A1l i A2 (grau universitari), B (FP superior), C1

(batxillerat) i C2 (ESO), i a baix de tot les AP, sense titulacio -> el subaltern.

4. L'accés ala funcio publica

Els principis constitucionals

L'accés a I'ocupacio publica es regeix per quatre principis que neixen de la Constitucio (art. 23.2 i 103.3
CE) i recull lI'article 55 de I'EBEP:

Igualtat - tothom hi pot accedir en les mateixes condicions.
Mérit - es valoren els mérits dels aspirants.

Capacitat - es valoren les aptituds per al lloc.

Publicitat - les convocatories s'han de fer publiques.

A més, s'hi afegeixen la transparéncia, la imparcialitat dels organs de selecci6 i l'agilitat. La
discrecionalitat de I'drgan convocant NO és un principi rector: és justament el contrari.

Requisits generals per accedir (art. 56 TREBEP i DL 1/1997)

- Tenir la nacionalitat espanyola (els nacionals d'estats de la UE i altres suposits hi poden accedir en
les condicions previstes).

- Haver complert 16 anys segons el TREBEP (per a la funcié publica catalana, amb caracter general, 18
anys) i no superar l'edat de jubilacié for¢osa.

- Tenir la titulacié exigida per al grup (recorda: per al subaltern, cap).

- Acreditar el coneixement del catala, oral i escrit, en el nivell adequat al lloc (exigéncia propia del
Decret legislatiu 1/1997).

- No estar inhabilitat ni separat del servei.

L'oferta d'ocupacié publicai la selecci6

- L'oferta d'ocupacié publica (art. 70 EBEP) és l'instrument que recull les necessitats de personal de
nou ingrés amb assignacié pressupostaria. Un cop publicada, s'ha d'executar en el termini maxim
improrrogable de tres anys.

- Els sistemes selectius de funcionaris de carrera (art. 61 EBEP) sén: l'oposicid (proves), el concurs
oposicio (proves més merits) i el concurs (només merits; excepcional i només quan ho prevegi una llei).

- El procés pot incloure un curs selectiu o un periode de practiques que cal superar abans del
nomenament definitiu com a funcionari de carrera.

La Generalitat ho organitza aixi. L'Escola d'Administracié Publica de Catalunya (EAPC) és l'organisme
encarregat de la seleccid, formacio i perfeccionament del personal al servei de les administracions catalanes.

5. Drets dels empleats publics (art. 14 i 15 EBEP)

L'EBEP distingeix dos blocs de drets.

Drets individuals (art. 14)
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Cada empleat, a titol personal, té dret a: la inamovilitat en la condicié de funcionari de carrera; l'exercici
de les funcions del seu lloc; la progressié a la carrera professional i la promocié interna; percebre les
retribucions; les vacances, permisos i llicéncies; la formacié continua; i el respecte a la seva intimitat
i dignitat (proteccio davant I'assetjament).

Drets individuals exercits col-lectivament (art. 15)

Drets que es tenen com a persona per0 s'exerceixen en grup: la llibertat sindical; la negociacié
col-lectiva; el dret de reunio6; el dret de vaga (amb garantia dels serveis essencials); i el plantejament
de conflictes col-lectius.

La carrera professional i la promoci6 (art. 16-20)

- La carrera professional (art. 16) és el conjunt ordenat d'oportunitats d'ascens i expectatives de
progrés professional, conforme a igualtat, mérit i capacitat.

- La promoci6 interna (art. 18) és l'ascens des d'un cos 0 escala a un altre del mateix o superior
subgrup o grup.

- L'avaluacié de I'acompliment (art. 20) mesura i valora la conducta professional i el rendiment o
assoliment de resultats.

- El grau personal és el nivell maxim consolidat pel desenvolupament de llocs de treball del nivell
corresponent durant el temps establert.

Les retribucions (art. 22-24 EBEP)
Es classifiquen en dos grans grups:

- Retribucions basiques - el sou i els triennis. El trienni retribueix l'antiguitat: una quantitat, igual per
a cada subgrup, per cada tres anys de serveis efectius.

- Retribucions complementaries - sobretot el complement de destinacio (retribueix el nivell del lloc
que s'ocupa) i el complement especific.

A més, els funcionaris tenen com a minim dues pagues extraordinaries a I'any.

Jornada, vacances i permisos

Vacances: 22 dies habils per any complet de servei (0 30 naturals), segons l'article 50.

Assumptes particulars: 6 dies l'any (art. 48).

Pausa diaria ("lI'esmorzar"): quan la jornada continuada és d'almenys 6 hores.

Permis per naixement de la mare biologica: 16 setmanes.

Permis del progenitor diferent de la mare biologica (abans "paternitat"), ja equiparat: 16 setmanes.
Jubilacié6 forcosa: als 65 anys, prolongable a peticié fins als 70 anys com a maxim.

6. Deures i codi de conducta (art. 52-54 EBEP)

Els empleats publics no només tenen drets: tenen deures. L'article 52 estableix que han d'exercir la feina
amb lleialtat institucional, objectivitat, integritat, neutralitat, responsabilitat, imparcialitat,
confidencialitat, dedicacié al servei public, transparéncia, exemplaritat, austeritat, eficacia i
honradesa, i respecte a la igualtat de dones i homes.

Els articles 53 (principis étics) i 54 (principis de conducta) desenvolupen el codi. Idees clau:

- Actuar amb diligénciai al servei dels interessos generals, no dels propis.
- Imparcialitat i objectivitat: tractar tothom per igual.
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- Confidencialitat: guardar el secret de les materies reservades i no usar en profit propi la informacio
coneguda per rao del carrec.
- Garantir la igualtat efectiva entre dones i homes en l'accés, la formacié i la promocid.

Per fixar la idea. Drets i deures van junts: tens dret a la carrera, la formacio i les retribucions; a canvi, dec
lleialtat, imparcialitat i confidencialitat al servei de la ciutadania.

7. Provisio de llocs i situacions administratives

La provisi6 de llocs de treball (art. 78-80 EBEP)

Una cosa és accedir a la funcié publica (entrar-hi de nou) i una altra proveir un lloc concret (que un
funcionari que ja hi és ocupi un lloc determinat). Els sistemes ordinaris sén dos:

- Concurs - el sistema normal: es valoren els merits i capacitats segons un barem objectiu.
- Lliure designacié amb convocatoria publica - basada en I'apreciaci6 discrecional de la idoneitat
per a determinats llocs (de més responsabilitat o confianca técnica).

L'instrument que ordena tots els llocs és la relacio de llocs de treball (RLT) (art. 74): hi consten llocs,
requisits, grup i complements.

Les situacions administratives (art. 85-92 EBEP)
Un funcionari de carrera pot trobar-se en diferents situacions:

- Servei actiu - presta serveis efectius en el lloc que li correspon. Es la situacié "normal".
- Serveis especials - per ocupar determinats carrecs (per exemple, politics).
- Servei en altres administracions publiques.

- Excedéncia - en diverses modalitats. La voluntaria per interés particular exigeix haver prestat
serveis efectius durant els cinc anys anteriors. Algunes excedéncies (com la de cura de fill o familiar)
comporten reserva del lloc; la voluntaria per interés particular, no.

- Suspensio6 de funcions - per exemple, com a conseqiéencia d'una sancio.

(El "servei provisional indefinit" no existeix com a situacié administrativa: és un parany tipic.)

8. L'estructura de la funcié publica a Catalunya (DL 1/1997)

El Decret legislatiu 1/1997 adapta tot I'anterior a la Generalitat:

- El personal funcionari s'organitza en cossos i escales, agrupats segons titulacié i funcions.
- Les competéncies superiors en funcié publica corresponen al Govern de la Generalitat i al
departament competent en la materia.
- Cal acreditar el coneixement de la llengua catalana, oral i escrita, en el nivell adequat al lloc
(certificat de la Direccié General de Politica Linglistica o equivalent).
- La selecci6 i formacio del personal les fa I'EAPC.

El cos subaltern, en concret

El personal subaltern pertany a les agrupacions professionals (AP), sense exigéncia de titulacié. Les
seves funcions tipiques: execucid, vigilancia, custodia, atencié i informaci6 al public, missatgeria,
control d'accessos i suport general a les unitats administratives.
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9. Representacié i negociacio col-lectiva

El personal pot defensar els seus interessos de manera organitzada:

- Organs de representacio del personal funcionari: els delegats de personal i les juntes de
personal (el comité d'empresa és del personal laboral).
- Negociacio col-lectiva del personal funcionari: els pactes i acords (el conveni col-lectiu és del
personal laboral).
- Tot el sistema garanteix la igualtat efectiva entre dones i homes en l'accés, la formaci6 i la promocio.

10. El régim d'incompatibilitats (Llei 53/1984)

La Llei 53/1984 respon a una pregunta senzilla: pot un empleat pablic tenir més d'una feina?

- Regla general: dedicacié a un sol lloc en el sector public. Per regla general no es pot ocupar un
segon lloc public.

- Excepcions: només en els suposits taxats legalment i sempre amb autoritzacié6 de compatibilitat
prévia i expressa.

- Per que existeix: per garantir la dedicacid, evitar conflictes d'interessos i assegurar la imparcialitat
al servei public.

11. El regim disciplinari (art. 93-98 EBEP)

Quan un empleat public incompleix els seus deures, pot ser sancionat.

Classificaci6 de les faltes (art. 95)
Les faltes disciplinaries es classifiquen en tres graus: lleus, greus i molt greus.

Son faltes molt greus, entre d'altres, tota actuacid que suposi discriminacié per rad d'origen racial o
etnic, religid, sexe, orientacié sexual, llengua o opinié; I'abandé del servei; o l'incompliment greu del deure
de confidencialitat.

Les sancions (art. 96)

Les principals son: la separacié del servei (la més greu, només per faltes molt greus; comporta la
perdua de la condicié de funcionari), la suspensi6o de funcions, el trasllat forcds, el demeérit i
l'advertencia (faltes lleus).

No es preveu cap multa economica general com a sanci6 disciplinaria ordinaria. La potestat
disciplinaria I'exerceixen els organs administratius competents, amb procediment i garanties, també
per a les faltes lleus.

La pérdua de la condicié de funcionari (art. 63)

Es pot perdre per: rentncia, pérdua de la nacionalitat, sanci6 disciplinaria de separacié del servei,
pena d'inhabilitacio (absoluta o especial) i jubilacié.

Glossari de termes clau

- EBEP / TREBEP: Estatut basic de I'empleat public; text refés aprovat pel RDL 5/2015.
- Decret legislatiu 1/1997: text Unic de la funcié publica de la Generalitat.
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- Funcionari de carrera: nomenament legal i relacié estatutaria de caracter permanent.
- Funcionari interi: nomenat temporalment per raons de necessitat i urgencia.
- Personal eventual: de confianca o assessorament, de nomenament i cessament lliures.
- Agrupacions professionals (AP): grup de classificacié sense titulacio; hi va el subaltern.
- Oferta d'ocupacio publica: places de nou ingrés (execucié maxima: 3 anys).
- Provisi6 de llocs: procediment perqué un funcionari existent ocupi un lloc (concurs o lliure
designacio).
Grau personal: nivell maxim consolidat pel desenvolupament de llocs de treball.
Trienni: retribucio basica per cada tres anys de servei (antiguitat).
- EAPC: Escola d'Administracio Publica de Catalunya (selecci6 i formacio).
RLT: relacio de llocs de treball, instrument d'ordenacié del personal.
Incompatibilitat: impossibilitat general de tenir un segon lloc public (Llei 53/1984).

A I'examen (els punts que més cauen)

- L'EBEP és el RDL 5/2015; la funcié publica catalana, el Decret legislatiu 1/1997; les incompatibilitats, la Llei
53/1984.

- Classes d'empleats (art. 8): funcionaris de carrera, interins, personal laboral i personal eventual.
- Grups (art. 76): A1, A2, B, C1, C2i AP. El subaltern va a les AP, sense titulacio.

- Principis d'accés: igualtat, merit, capacitat i publicitat (la discrecionalitat NO ho és).

- Sistemes selectius: oposicid, concurs oposicio i, excepcionalment, concurs.

- Provisié ordinaria: concurs (normal) i lliure designacié.

- Retribucions: basiques (sou + triennis) i complementaries; trienni = cada 3 anys.

- Vacances 22 dies habils; assumptes particulars 6 dies; oferta publica executable en 3 anys.

- Faltes: lleus, greus i molt greus; sancié maxima: separacio del servei.

- El personal eventual cessa quan cessa l'autoritat que el nomena.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Dues normes: EBEP (RDL 5/2015) estatal; DL 1/1997 propi de Catalunya. Incompatibilitats: Llei 53/1984.

- 4 classes: carrera, interins, laboral, eventual (+ directiu). Grups: A1/A2 (grau), B (FP superior), C1 (batxiller),
C2 (ESO), AP (sense titol -> subaltern).

- Accés per igualtat, mérit, capacitat i publicitat; sistemes oposicié/concurs oposicié/concurs. A Catalunya cal
catala; seleccid i formacid, 'EAPC.

- Drets art. 14 (individuals) i art. 15 (sindicacio, negociacio, vaga); deures art. 52-54 (lleialtat, imparcialitat,
confidencialitat).

- Provisié: concurs i lliure designacié. Disciplinari: faltes lleus/greus/molt greus; sanci6 maxima separacio

del servei.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

- En quin grup de classificaci6 s'enquadra el personal subaltern i quina titulacio li cal?

- Quines soén les quatre classes d'empleats publics de l'article 8 de 'EBEP? Quina diferencia hi ha entre
un interi i un eventual?

- Digues els quatre principis constitucionals que regeixen l'accés a la funcio publica.

- Quins son els dos sistemes ordinaris de provisio de llocs de treball? Quin és el "normal"?
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- En quants graus es classifiquen les faltes disciplinaries i quina és la sancié més greu?
- Que regula la Llei 53/1984 i quina és la regla general?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens les normes oficials completes (EBEP i
Decret legislatiu 1/1997) per aprofundir.
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TEMA
L'etica i la conducta en el servei public i els drets de la
ciutadania

Introduccié: per que aquest tema importa tant

Treballar a I'Administracié publica no és com treballar a una empresa privada qualsevol. Quan tu, com a
personal subaltern, atens una persona, obres una porta, reparteixes documentacioé o uses un ordinador de
la feina, estas servint l'interés general amb diners de tothom. Per aixo la llei exigeix als empleats publics
una manera d'actuar especial: amb honradesa, respecte, imparcialitat i transparéncia. A aixo se'n diu
etica publica.

Aquest tema explica les regles de comportament que has de seguir (el codi de conducta de I'EBEP,
articles 52 a 54), les normes de transparéencia i bon govern (la Llei 19/2014 de Catalunya) i els drets de
les persones quan es relacionen amb I'Administracié (sobretot la Llei 39/2015, article 13). No cal que
siguis jurista: cal que entenguis com t'has de comportar i com has de tractar la ciutadania.

Com sempre, la guia esta dividida en seccions plegables. Al final tens un glossari, els punts que cauen
al'examen, un resum exprés i una autoavaluacio.

1. Que és l'etica publica (i per qué afecta un subaltern)

L'ética publica és el conjunt de valors i regles de comportament que ha de seguir qui treballa per a
I'Administracié. Es resumeix en una idea: els empleats publics es deuen a la ciutadania i a l'interés
general, no als seus interessos personals. Per qué t'afecta a tu, com a subaltern?

- Tractes amb la ciutadania: ets sovint la primera cara que veu una persona en entrar a un edifici
public. El teu tracte ha de ser respectuds i igual per a tothom.

- Uses recursos publics: ordinadors, telefons, vehicles, material, claus... Tot és patrimoni de tots i
s'ha d'usar només per a la feina, mai en profit propi.

- Coneixes informacio: pots veure documents o dades que no pots explicar ni utilitzar en benefici teu
o de tercers.

Per fixar la idea. L'ética publica es resumeix en tres preguntes: Tracto bé tothom per igual? Uso els recursos
només per a la feina? Guardo la informacié que conec?

2. El codi de conducta de I'EBEP (articles 52 a 54)

La norma estatal basica que regula el comportament dels empleats publics a tot I'Estat és el Text refos de
I'Estatut basic de I'empleat public (TREBEP), aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015. Tothom
'anomena EBEP.

El codi de conducta dels empleats publics es regula en tres articles que has de tenir clavats:

- Article 52 - els deures dels empleats publics i la definicié del codi de conducta.
- Article 53 - els principis étics.
- Article 54 - els principis de conducta.
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Es a dir: el codi de conducta es configura per dos blocs, els principis étics (art. 53) i els principis de
conducta (art. 54).

Que diu l'article 52

L'article 52 estableix que els empleats publics han d'actuar d'acord amb la Constitucié i la resta de
I'ordenament juridic, vetllant pels interessos generals i amb subjeccié als principis étics i de conducta. |
afegeix una idea molt preguntada: aquests principis informaran la interpretacio i aplicacio del regim
disciplinari dels empleats publics (serveixen per decidir si una conducta és infraccié i quina sancio
correspon).

Compte amb el parany. Els articles del codi de conducta sén el 52, 53 i 54 (no els 1-2-3, ni els 14-15-16, ni els
90-91-92). Memoritza: 52 deures, 53 étics, 54 conducta.

3. Els principis etics (article 53 de I'EBEP)

Els principis étics marquen els valors que ha de tenir I'empleat public. Els més preguntats:

- Servei a l'interés general: l'actuacio ha de perseguir la satisfaccié dels interessos generals dels
ciutadans, amb consideracions objectives orientades a la imparcialitat (art. 53.1 i 53.2).

- Respecte ala Constitucio i a l'ordenament juridic: actuar sempre dins de la llei.

- Objectivitat, imparcialitat i no-arbitrarietat: actuar amb respecte als drets fonamentals, sense
afavorir ni perjudicar ningu per motius personals (art. 53.2).

- Lleialtat i bona fe amb I'Administracio, els superiors, companys, subordinats i ciutadans (art. 53.3).

- Abstencio en cas de conflicte d'interessos: abstenir-se en els assumptes en que es tingui un
interés personal, i de tota activitat privada que en suposi un risc (art. 53.5).

- No acceptar tractes de favor ni regals: no intervenir en operacions quan pugui haver-hi conflicte
d'interessos, ni acceptar cap tracte de favor o avantatge injustificat, ni regals que superin els usos
habituals, socials i de cortesia (art. 53.6).

- No abusar de la posici6 per obtenir beneficis personals o per a tercers (art. 53.7).

- Eficacia, economia i eficiéncia, vetllant per la consecucio de l'interes general (art. 53.8).

- Austeritat: administrar els recursos i béns publics amb austeritat, sense usar-los en profit propi i
vetllant per la seva conservacio (art. 53.8).

- Confidencialitat: tractar amb la deguda reserva els assumptes coneguts per rad del carrec i no usar
la informacié en benefici propi o de tercers (art. 53.12).

L'enumeracié de l'article 53 inclou una llista de valors que de vegades |'examen demana de memoria:
objectivitat, integritat, neutralitat, responsabilitat, imparcialitat, confidencialitat, dedicaci6 al servei
public, transparencia, exemplaritat, austeritat, accessibilitat, eficacia i honradesa, més la promocio
de I'entorn cultural i mediambiental i el respecte a la igualtat entre dones i homes.

A I'examen. Si una pregunta diu "quin NO és un principi étic", la resposta sol ser una conducta negativa com
acceptar regals que superin els usos socials o afavorir amics i familiars: aixo esta prohibit, no és cap
principi.

4. Els principis de conducta (article 54 de I'EBEP)

Mentre els principis étics marquen valors, els principis de conducta marguen comportaments concrets
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del dia a dia. Aquests t'afecten molt directament com a subaltern:

- Tracte amb atenci6 i respecte als ciutadans, els superiors i la resta d'empleats publics (art.
54.1).

- Dedicaci6 al servei public i diligéncia: complir amb diligéncia les tasques del lloc, respectant la
jornada i I'norari i fonamentant l'actuaciéo en la millora de la qualitat dels serveis i l'atenci6 a la
ciutadania (art. 54.2).

- Obeir les ordres dels superiors, llevat que constitueixin una infraccié manifesta de I'ordenament
juridic; en aquest cas, s'han de posar en coneixement dels organs d'inspeccio (art. 54.3).

- Informar la ciutadania sobre les matéries 0 assumptes que tinguin dret a conéixer i facilitar-los
I'exercici dels drets (art. 54.4): és la vessant de transparéncia en el tracte directe.

- Us adequat dels recursos publics: no utilitzar el patrimoni ni els recursos en profit propi o de
persones properes, ni per a finalitats alienes al servei (art. 54.8).

- No usar la informaci6 indegudament en benefici propi o de tercers, ni en perjudici de l'interés public
(art. 54.9).

- Discreci6 i confidencialitat: guardar secret de les materies classificades i mantenir la deguda
discrecio sobre els assumptes coneguts per rad del lloc de treball (art. 54.10).

Per fixar la idea. Una ordre normal d'un superior s'obeeix. Només pots negar-t'hi si és una infraccié manifesta
(clara) de la llei, i llavors ho has de comunicar als drgans d'inspeccid. No val al-legar que "no t'agrada”.

5. Conflictes d'interes, incompatibilitats i regals

El conflicte d'interessos

Hi ha un conflicte d'interessos quan l'interés personal de I'empleat (econdmic, familiar, d'amistat...) pot
influir indegudament en l'exercici imparcial de les seves funcions. La regla és clara: davant un conflicte
entre linterés general i el particular, sempre guanya l'interés general, i I'empleat s'ha d'abstenir
(apartar-se de l'assumpte).

Les incompatibilitats

Les incompatibilitats son les limitacions per fer altres activitats (publiques o privades) mentre treballes
per a I'Administracio, per evitar precisament aquests conflictes: I'empleat ha de donar prioritat al servei
public.

Els regals i tractes de favor

Acceptar regals de valor a canvi d'agilitzar un tramit o donar un tracte de favor és contrari als principis
etics i de conducta de I'EBEP. La linia vermella: es poden acceptar detalls dins dels usos habituals,
socials i de cortesia, perd0 mai res que pugui condicionar la imparcialitat o suposar un avantatge
injustificat. Es vincula amb la integritat i I'honradesa, valors que combaten la corrupcio.

A l'examen. Acceptar regals que superin els usos socials i afavorir amics o familiars s6n sempre respostes
incorrectes com a "principi*: sén conductes prohibides.

6. El deure de secret, confidencialitat i protecci6é de dades

Per la seva feina, I'empleat public coneix informacié que ha de protegir:
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- Deure de secret i discrecio: guardar secret de les matéries classificades o reservades i mantenir la
deguda discrecio sobre tot el que es coneix per raé del carrec (art. 53.12 i 54.10 EBEP).
- No usar lainformaci6 en benefici propi o de tercers, ni en perjudici de l'interés public.
- Proteccié de dades personals: les persones tenen dret a la proteccié de les seves dades de
caracter personal i a la seguretat i confidencialitat de les que figuren als fitxers i sistemes de les
administracions (art. 13.h Llei 39/2015).

A la practica: no comentar fora de la feina dades de les persones que atens, no deixar documents a la
vista i no facilitar informacié a qui no hi té dret.

7. Transparencia i bon govern: la Llei 19/2014

La norma catalana clau d'aquest tema és la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéencia, accés
alainformacié publicai bon govern. Regula tres grans matéries, com indica el seu nhom:
a) La transparencia (publicitat activa)

La transparéncia implica que la ciutadania pugui conéixer I'activitat publica. Una part és la publicitat
activa: I'Administracié ha de publicar pel seu compte, sense que ningd ho demani, informacio rellevant
(organitzacié, contractes, subvencions, carrecs, pressupostos...).

b) El dret d'accés a lainformaci6 publica

Es el dret de totes les persones -a titol individual o en representacié de qualsevol persona juridica- a
accedir a la informacio publica en poder de les administracions catalanes (continguts o documents).
Caracteristiques essencials: no cal al-legar cap interes personal, no cal motivar la sol-licitud i no cal
invocar cap norma.

L'organisme independent que garanteix aquest dret i resol les reclamacions a Catalunya és la
Comissio de Garantia del Dret d'Accés a la Informacié Publica (GAIP), creada per aquesta mateixa
llei.

c) El bon govern

El bon govern son els principis étics i de gesti¢ aplicables a l'actuacié publica: actuar amb eficacia,
eficiencia i servei als ciutadans, objectivitat, transparéncia i retiment de comptes. La Llei 19/2014
preveu també un codi de conducta dels alts carrecs i del personal directiu basat en aquests principis.

Compte amb el parany. La transparéncia és la Llei 19/2014 (catalana), no la 39/2015 ni I'EBEP. Recorda les
seves tres potes: transparéncia + accés a la informacié + bon govern.

8. Els drets de la ciutadania davant I'Administracio

L'article 103.1 de la Constitucié marca el punt de partida: 'Administracié publica serveix amb
objectivitat els interessos generals. D'aqui en deriven els drets de les persones.

La Llei 39/2015 (article 13)

La Llei 39/2015, del procediment administratiu comd de les administracions publiques, recull a
l'article 13 els drets de les persones en les relacions amb les administracions. Els que més cauen:

- A sertractades amb respecte i deferéncia per les autoritats i els empleats puablics (art. 13.e).
- Alaigualtat i a no patir discriminacio.
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- A obtenir informaci6 i orientacié sobre els requisits juridics o técnics dels projectes que es proposin
emprendre (art. 13.f).
- A utilitzar les llengies oficials del territori de la seva comunitat autonoma (art. 13.c).
- Ala proteccio de dades de caracter personal i a la seguretat i confidencialitat (art. 13.h).
- A no aportar documents que ja estiguin en poder de I'Administracié o elaborats per qualsevol
Administracio.

A més, les persones interessades en un procediment (art. 53 de la mateixa llei) tenen dret a conéixer
en qualsevol moment I'estat de tramitaci6 dels procediments i el sentit del silenci administratiu.

El dret a una bona administracio

L'article 30 de I'Estatut d'autonomia de Catalunya reconeix el dret a una bona administracio i a
accedir en condicions d'igualtat als serveis publics de qualitat. Inclou que els assumptes es tractin de
manera objectiva i imparcial i es resolguin en un termini raonable, i el dret d'accés als arxius i
registres. A la Constitucid, l'article 105.b) també garanteix l'accés dels ciutadans als arxius i registres
administratius (amb excepcions).

Queixes, suggeriments i el Sindic de Greuges

La ciutadania pot presentar queixes i suggeriments sobre el funcionament dels serveis, com a instrument
de millora de la qualitat vinculat al dret a una bona administracio. | si considera vulnerats els seus drets,
pot acudir al Sindic de Greuges de Catalunya, que defensa els drets i llibertats de la ciutadania davant
les administracions catalanes.

9. lgualtat de tracte i no-discriminacio

Un dels pilars de I'ética publica és tractar tothom per igual. Té dos suports normatius:

- L'article 14 de la Constitucid: els espanyols son iguals davant la llei, sense discriminacié per
naixement, raca, sexe, religid, opinié o qualsevol altra condicié personal o social.

- El principi d'igualtat i no-discriminacié dels principis etics de I'EBEP, que obliga a tractar tots els
ciutadans sense favoritismes ni discriminacions.

Per a un subaltern, aixo vol dir atendre amb la mateixa qualitat tothom, i tenir cura de I'accessibilitat i de
l'atenci6 a la diversitat. La neutralitat i la imparcialitat son la cara practica d'aquest principi.

10. Altres normes que cal situar

No has de dominar-les, pero si reconeixer-les si surten:

- Llei 26/2010, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya:
principis com el servei efectiu als ciutadans, la bona fe i confianca legitima, la transparéncia i la
simplicitat administrativa.

- Llei 29/2010, de I'Gs dels mitjans electronics al sector public de Catalunya: regula l'accés als serveis
publics electronics.
- Llei 1/1998, de politica linguistica: garanteix I'is del catala i els drets linglistics de la ciutadania.

Glossari de termes clau

- Etica publica: conjunt de valors i regles de comportament de qui serveix l'interés general.
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- Codi de conducta (EBEP): principis etics (art. 53) i principis de conducta (art. 54) dels empleats
publics.
- Principis étics: valors de l'actuacié publica (objectivitat, integritat, imparcialitat, austeritat,
honradesa...).
- Principis de conducta: comportaments concrets (tracte respectuds, diligéncia, Us adequat dels
recursos...).
- Conflicte d'interessos: situacid en qué linteres personal pot influir indegudament en les funcions
publiques; obliga a I'abstencio.
- Publicitat activa: informacié que I'Administracio publica pel seu compte, sense que la demanin.
- Dret d'accés ala informacié publica: dret de tothom a obtenir informacié en poder de I'Administracid,
sense motivar la sol-licitud; el garanteix la GAIP.
- Bon govern: principis etics i de gestio (eficacia, retiment de comptes) aplicables a alts carrecs i a
I'Administracio.
- Bona administracio: dret a un tracte objectiu i imparcial i a una resolucié en termini raonable (art. 30
EAC).
- Sindic de Greuges: institucié que defensa els drets de la ciutadania davant les administracions
catalanes.

A I'examen (els punts que més cauen)

- Codi de conducta: EBEP / TREBEP (RDL 5/2015), articles 52, 53 i 54 (52 deures, 53 étics, 54 conducta).

- Els principis informen la interpretacié i aplicacio del regim disciplinari (art. 52).

- Article 53 = principis étics; article 54 = principis de conducta.

- Transparéncia, accés a la informacié i bon govern: Llei 19/2014, del 29 de desembre (Catalunya).

- El dret d'accés a la informacié no exigeix motivar la sol-licitud i és de totes les persones; el garanteix la
GAIP.

- Drets de la ciutadania: Llei 39/2015, article 13 (tracte amb respecte, igualtat, informacié, llengles, proteccio
de dades).

- Art. 103.1 CE: I'Administracié serveix amb objectivitat els interessos generals. Art. 14 CE: igualtat. Art.
105.b): accés a arxius i registres.

- Art. 30 EAC: dret a una bona administracio. El Sindic de Greuges defensa els drets de la ciutadania.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Codi de conducta = arts. 52-54 EBEP: deures, principis étics (53) i principis de conducta (54).

- L'empleat public es deu a la ciutadania i a I'interes general: objectivitat, imparcialitat, integritat, austeritat,
honradesa, confidencialitat.

- Conflicte d'interessos: prioritat a l'interés general i abstencio; prohibit acceptar regals o tractes de favor;
deure de secret i proteccio de dades.

- Llei 19/2014: transparéncia + accés a la informacio (sense motivar, garantit per la GAIP) + bon govern.

- Drets de la ciutadania: Llei 39/2015 art. 13, bona administracié (art. 30 EAC), objectivitat (art. 103 CE) i
igualtat (art. 14 CE); atencio a la diversitat.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

- En quins tres articles de I'EBEP es regula el codi de conducta i qué regula cadascun?
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- Quina diferéncia hi ha entre un principi étic (art. 53) i un principi de conducta (art. 54)? Posa'n un
exemple de cada.

- Que has de fer si un superior et dona una ordre que és una infraccié manifesta de la llei?

- Quina llei catalana regula la transparencia i quin organisme garanteix el dret d'accés a la informacio
publica?

- Cal motivar o al-legar un interés per demanar informacié pablica? Per qué?

- Cita tres drets de la ciutadania de l'article 13 de la Llei 39/2015.

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens les normes oficials completes per
aprofundir.
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TEMA

La comunicacio i I'atenci6 a la ciutadania

Introduccio: la primera cara de I'Administracio

Quan una persona entra en un edifici de la Generalitat, sovint la primera persona que troba és el
personal subaltern: a la recepcid, al taulell d'informacio, controlant I'accés o al telefon. Per a moltes
persones, tu ets I'Administracid. Per aixo aquest tema és un dels més practics del temari: no et demana
memoritzar lleis, sind saber comunicar bé i atendre amb qualitat la ciutadania.

En aquesta guia veuras com funciona el procés de comunicacié, com tractar les persones (incloses les
gue arriben enfadades o tenen necessitats especials), quins canals d'atencié hi ha, com ha de ser el
llenguatge administratiu i quins drets té la ciutadania. Al final trobaras un glossari, els punts que cauen a
I'examen, un resum exprés i una autoavaluacid. Esta dividida en seccions plegables: obre la que
vulguis estudiar i deixa tancades les altres.

1. La comunicacio: els elements del procés

Comunicar és transmetre informacié d'algu a algu altre. En el procés hi intervenen diversos elements
gue has de saber identificar (cauen molt a I'examen):

- Emissor - qui crea i transmet el missatge (qui parla o escriu).

- Receptor - quirep i descodifica el missatge (qui escolta o llegeix).

- Missatge - lainformaci6 que es transmet (el contingut).

- Canal - el mitja fisic pel qual circula el missatge: l'aire (oral), el paper (escrita), el telefon, internet...

- Codi - el conjunt de signes i regles que permeten formular i interpretar el missatge (la llengua és el
més habitual). Emissor i receptor I'han de compartir per entendre's.

- Context o situacio - les circumstancies en qué es produeix la comunicacio.

- Soroll - qualsevol interferéncia que dificulta o distorsiona la transmissié del missatge. Pot ser fisic
(soroll ambiental), semantic (paraules que no s'entenen) o psicologic (prejudicis, estat d'anim).

- Retroalimentaci6 o feedback - la resposta del receptor que torna a I'emissor i li permet comprovar
si el missatge s'ha rebut i enteés. Tanca el cicle de la comunicacié.

Un concepte relacionat és la redundancia: la repeticio d'informacié que ajuda a garantir que el missatge
s'entengui malgrat les interferéncies.

Per fixar la idea. Dius a un ciutada on és una oficina (ets I'emissor); ell t'escolta (receptor); les teves paraules
son el missatge; l'aire, el canal; la llengua, el codi; el brogit del vestibul, el soroll; i quan repeteix "segona
planta, 0i?" et déna feedback.

2. Comunicacio verbal, no verbal i paraverbal

No només comuniquem amb paraules. Distingim tres dimensions:

- Comunicacié verbal - la que es fa amb paraules, orals o escrites. Es el qué diem.
- Comunicacié no verbal - la que es transmet sense paraules: gestos, mirada, expressio facial,
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postura corporal, proximitat i moviments. Transmet emocions i actituds, és en gran part involuntaria i
dificil de controlar del tot i pot reforcar, complementar o contradir el missatge verbal.

- Comunicaci6é paraverbal o paralinglistica - com diem les coses: el to, el volum, el ritme, la
velocitat i I'entonaci6 de la veu.

Dins de la no verbal cal distingir la cinésica (estudia els gestos i moviments corporals) de la proxémica
(estudia I'is de l'espai i les distancies). En l'atencié presencial, una bona comunicacié no verbal
d'acolliment consisteix a somriure de manera natural, mantenir el contacte visual, adoptar una postura
oberta i un to amable: tot transmet interés i predisposicié a ajudar.

Compte amb el parany. El to, el volum i la velocitat de la veu NO sén comunicacié no verbal: son comunicacio
paraverbal (paralingiiistica). La no verbal sén els gestos, la mirada, la postura i I'expressio facial.

3. Habilitats de comunicacid: escolta activa, assertivitat i empatia

Per atendre bé la ciutadania, el personal public ha de dominar tres habilitats clau:

L'escolta activa

Consisteix a parar atencié plena al que diu linterlocutor, comprendre'l i mostrar-li interés. Implica
concentrar-se en qui parla i no interrompre'l, mostrar interés amb senyals verbals i no verbals (assentir,
mirar-lo) i parafrasejar o resumir per confirmar que s'ha entés el missatge.

L'assertivitat

Es I'habilitat de comunicar de manera clara, directa i respectuosa les propies opinions, sentiments i
drets, sense agredir ni sotmetre's a l'altre. Se situa entre dos estils inadequats:

- Estil passiu o inhibit - la persona no expressa les opinions ni defensa els drets, i cedeix sempre per
evitar conflictes.

- Estil agressiu - la persona imposa el seu punt de vista menyspreant els altres, sovint amb to elevat
o0 intimidacio.

- Estil assertiu - el punt mig desitjable: expressar-se amb fermesa respectant sempre els altres.

L'empatia

Es la capacitat de posar-se en el lloc de l'altre i comprendre i compartir els seus sentiments i situacio. Es
fonamental per oferir una atencié propera i de qualitat.

4. Les barreres de la comunicacio

Una barrera és tot alld que dificulta que el missatge arribi correctament. N'hi ha de tres tipus:

- Fisiques - interferéncies del mitja o l'entorn: el soroll ambiental excessiu, una mala connexio
telefonica...
- Semantiques - quan emissor i receptor no comparteixen el codi o el significat: Us de tecnicismes,
argot o paraules técniques que el ciutada no entén.
- Psicologiques - d'origen emocional o mental: prejudicis, estereotips, estat d'anim o actituds
negatives.

Per superar-les cal adaptar el llenguatge i el ritme a l'interlocutor (evitant tecnicismes), vocalitzar bé
amb un to i volum adequats, fer pauses i ordenar les idees, i verificar amb feedback que el missatge s'ha
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entes.

5. L'atencio a la ciutadania: principis de qualitat

L'atencié a la ciutadania té com a finalitat facilitar lI'accés a la informaci6 i als serveis publics de
manera efica¢. Una atencié de qualitat es basa en uns principis:

- lIgualtat de tracte i no-discriminaci6 - tractar tothom igual, sense privilegis ni prejudicis. El tracte
arbitrari segons la persona hi és contrari.

- Respecte i amabilitat - un tracte cordial, respectuds i empatic.

- Objectivitat i professionalitat.

- Eficacia - orientar-se a resoldre les necessitats del ciutada.

Cal evitar actituds inadequades com mostrar prejudicis o donar un tracte diferent segons qui sigui. La
imatge també comunica: cal procurar una imatge personal correcta i la identificaci6 visible quan
calgui, perqué transmet professionalitat i confianga. Un instrument clau de qualitat és la carta de
serveis: el document que recull els compromisos de qualitat d'un servei i n'informa la ciutadania.

A I'examen. El tracte arbitrari o mostrar prejudicis sén sempre la resposta INCORRECTA quan et pregunten
pels principis d'una bona atencio. La qualitat es basa en igualtat, respecte i eficacia.

6. Els canals d'atenci6 a la ciutadania

L'Administraci6 atén la ciutadania per diversos canals. Cal identificar-los i coneixer-ne les bones
practiques.

Atencié presencial

Es la que es produeix cara a cara, amb preséncia fisica simultania de I'empleat public i el ciutada. Es el
canal tipic del subaltern (recepcié, registre, control d'accés). Bones practiques:

- Escolta activa i tracte cordial, amable i respectuds, amb contacte visual i postura oberta.
- Respectar una distancia social/professional adequada (la proxémica): ni massa a prop ni massa
lluny.
- Quan s'atén diverses persones alhora, respectar I'ordre d'arribada o el sistema de torns.
- Si no es pot resoldre la consulta, derivar la persona al servei competent i informar-la del
procediment, sense fer-la anar d'un lloc a un altre sense orientacio.

Atencio telefonica
Té unes normes propies de bona atencio:

- Despenjar amb promptitud i amb un to amable i clar.

- ldentificar I'organisme o unitat i saludar cordialment ("Generalitat de Catalunya, bon dia, en que el
puc ajudar?").

- Escoltar activament i confirmar que s'ha resolt la consulta.

- Si cal posar la trucada en espera: demanar permis, informar del motiu i agrair la paciéncia.

Atencio telematica o electronica

Es la que es fa per internet (web, correu electronic, aplicacions i, sobretot, la seu electronica). Permet a
la ciutadania informar-se i fer tramits sense desplacar-se, i el seu gran avantatge és que esta
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disponible 24 hores qualsevol dia.

Atencio escrita

Es la que queda registrada en un suport: cartes, documents i correus electronics. Veurem el llenguatge
que cal usar a la secci6 segient.

Telefons que has de memoritzar

- 012 - teléfon d'atenci6 ciutadana de la Generalitat de Catalunya (informacié i tramits); centralitza la
informaci6 per telefon i web.
- 112 - nimero Unic europeu d'emergencies (sanitaries, de seguretat i de salvament).

Compte amb el parany. El 012 és informaci6 de la Generalitat; el 112 sén emergéncies. No els confonguis: és
una pregunta molt tipica.

7. El llenguatge administratiu

El llenguatge que utilitza I'Administracié per comunicar-se amb la ciutadania ha de ser, sobretot,
comprensible. El llenguatge administratiu modern aposta per:

- Un estil clar, senzill, precis i comprensible, amb frases curtes i un ordre logic de les idees.
- Evitar tecnicismes innecessaris, formules arcaiques i el tractament protocol-lari excessiu.
- Un llenguatge respectuds, no sexista i inclusiu, que no discrimini per raé de sexe ni cap altra
condicié.
Pel que fa al tractament personal, en la redaccié actual de la Generalitat es recomana el de "v4s" o
"vosteé" (que mantenen el respecte i la formalitat), evitant el "tu". En general, un bon missatge ha de ser
clar, concis i precis i estar adaptat al receptor.

8. Els drets linguistics i les llengiies en |'atencio

A Catalunya conviuen diverses llengies oficials i la ciutadania té drets lingiistics que has de respectar:

- El catala és la llengua propia de Catalunya (art. 6 de I'Estatut) i la llengua propia, d'is normal i
preferent de I'Administracio de la Generalitat.
- Son llengues oficials el catala i el castella; ala Vall d'Aran també hi és oficial l'occita (aranés).
- La ciutadania té dret a ser atesa en la llengua oficial que esculli: si s'adreca a I'Administracio en
castella, té dret a ser atesa també en castella.
- Davant una persona estrangera que no parla cap llengua oficial, cal buscar mitjans alternatius
(suport visual, gestos, traducci6 si és possible) per garantir I'atencid.

Compte amb el parany. Llengua propia només n'hi ha una (el catala); llenglies oficials n'hi ha dues amb
caracter general (catala i castelld) i tres a I'Aran (amb l'aranés). L'examen barreja sovint aquests conceptes.

9. Atencid a persones amb necessitats especials i accessibilitat

L'atenci6é de qualitat ha de ser per a tothom. L'accessibilitat universal implica eliminar barreres fisiques
i de comunicaci6 i oferir la informacio en formats comprensibles i accessibles. Algunes pautes:

- Discapacitat auditiva - vocalitzar bé, mirar-les de cara (per facilitar la lectura labial) i oferir mitjans
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alternatius com l'escriptura.
- Discapacitat visual - oferir la informacio oralment i orientar amb claredat.
- Gent gran - parlar amb paciéncia, claredat i un ritme adequat, sense pressa.
- Diversitat linguistica i cultural - mostrar respecte i facilitar la comunicacié amb suports alternatius.

L'objectiu és garantir que tothom pugui accedir als serveis en condicions d'igualtat.

10. La gestio de situacions dificils: queixes i conflictes

Tard o d'hora atendras una persona enfadada, alterada o conflictiva. La clau és no entrar en la seva
dinamica: mantenir la calma i l'autocontrol, escoltar sense interrompre i mostrar empatia, no
personalitzar el conflicte (la persona no esta enfadada amb tu, sin6 amb una situacio) i intentar resoldre
el problema o derivar-lo al servei competent.

Pel que fa a les queixes, reclamacions i suggeriments, l'actitud ha de ser receptiva: cal considerar-les
una oportunitat de millora, perqué so6n una font d'informacié valuosa per millorar els serveis, i no
viure-les com un atac personal.

11. Protecci6 de dades i confidencialitat

En atendre la ciutadania, sovint accediras a dades personals (noms, adreces, dades d'expedients...). El
personal public té el deure de confidencialitat i de proteccié de les dades a qué accedeix per rad del
lloc de treball. Aixd vol dir no divulgar ni comentar la informaci6é de la ciutadania, garantir la
confidencialitat de tot alld que coneguis per la feina i tractar les dades només per a la finalitat per a la
qual s'han recollit. Es un principi basic i un dret de la ciutadania que has de respectar sempre.

12. L'atencio integrada: la finestreta tnica i el 012

L'Administracio tendeix a simplificar I'accés als serveis. La finestreta Gnica o atenci6 integrada permet
a la ciutadania fer diverses gestions en un sol punt, sense anar d'una oficina a una altra: la finalitat és
unificar i facilitar l'accés. A la Generalitat ho fan les oficines d'atencié ciutadana i, de manera
centralitzada, el servei 012 (teléfon i web), que integra la informacié de tots els departaments.

13. Els drets de la ciutadania en relacionar-se amb I'"Administracio

Diverses lleis reconeixen drets que afecten l'atencié. La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comu, reconeix (art. 13) drets com ara: ser assistida en I'i's de mitjans electronics; triar si
es comunica de manera electronica o no (les persones fisiques), llevat que hi estiguin obligades;
coneixer I'estat de tramitacié dels procediments en qué sigui interessada; i ser tractada amb respecte i
deferéncia per les autoritats i el personal. La Llei 26/2010, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiqgues de Catalunya, també reconeix aquest dret a ser tractada amb respecte i
deferéncia pel personal al servei de I'Administracio.

14. El paper del personal subaltern en la comunicacié

Cal tenir clar fins on arriba la teva funcio. El personal subaltern fa tasques d'informar, orientar i derivar
la ciutadania al servei adequat; no fa tasques de tramitacidé ni de resoluci6 d'expedients. La seva
funcié comunicativa a la recepcio és acollir, informar i orientar amb amabilitat. Quan et demanen una
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informacié que no coneixes, el més adequat és ser honest, dir que no ho saps i derivar la persona al
servei competent.

Glossari de termes clau

- Emissor: qui crea i transmet el missatge.

- Receptor: qui rep i descodifica el missatge.

- Canal: mitja fisic pel qual circula el missatge (aire, telefon, paper, internet).

- Codi: sistema de signes i regles (la llengua) compartit per emissor i receptor.

- Soroll: interferéncia que distorsiona o dificulta la transmissié del missatge.

- Feedback (retroalimentaci6): resposta del receptor que torna a l'emissor.

- Redundancia: repeticio d'informacio per assegurar la comprensio.

- Comunicacio no verbal: gestos, mirada, postura i expressio facial.

- Comunicacio paraverbal: to, volum, ritme i entonacio de la veu.

- Cinesica/ proxémica: estudi dels gestos i moviments / de I'espai i les distancies.
- Escolta activa: parar atencié plena i comprovar que s'ha entés.

- Assertivitat: expressar-se amb fermesa respectant els altres.

- Empatia: posar-se en el lloc de l'altre.

- Carta de serveis: document amb els compromisos de qualitat d'un servei.

- Seu electronica: canal telematic per fer tramits i obtenir informacié en linia.

- Finestreta Unica: atenci6 integrada per fer diverses gestions en un sol punt.

- Accessibilitat universal: eliminacio de barreres perqué tothom accedeixi als serveis.

A I'examen (els punts que més cauen)

- Elements de la comunicacid: emissor, receptor, missatge, canal, codi, context, soroll i feedback.

- No verbal = gestos, mirada, postura. Paraverbal = to, volum, velocitat de la veu.

- Barreres: fisiques (soroll ambiental), semantiques (tecnicismes) i psicoldgiques (prejudicis).

- Canals: presencial, telefonic i telematic/electronic (seu electronica); I'escrit queda registrat.

- Teleéfons: 012 = atencié ciutadana de la Generalitat; 112 = emergencies.

- Davant un ciutada enfadat: calma, escoltar i no personalitzar. El subaltern informa, orienta i deriva.
- Llengua propia = catala; oficials = catala i castella (i aranes a I'Aran).

- Deure de confidencialitat de les dades de la ciutadania.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Comunicar = emissor -> missatge (codi/canal) -> receptor -> feedback; el soroll interfereix.

- Comuniguem amb paraules (verbal), gestos i mirada (no verbal) i to de veu (paraverbal).

- Habilitats clau: escolta activa, assertivitat i empatia. Qualitat: igualtat, respecte i eficacia.
- Canals: presencial, telefonic, telematic (012 / seu electronica) i escrit.

- Llenguatge administratiu clar, senzill, inclusiu; tractament de vos/voste.

- Accessibilitat per a tothom; calma davant els conflictes; queixes = oportunitat de millora.

- Confidencialitat de les dades; finestreta Gnica per simplificar; el subaltern orienta i deriva.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

- Quins son els elements del procés de comunicacio? Sabries posar un exemple de cadascun?
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Quina diferencia hi ha entre comunicacié no verbal i paraverbal?

Que és l'assertivitat i en qué es diferencia de I'estil agressiu i del passiu?

Quins sobn els tres tipus de barreres de la comunicacio? Posa'n un exemple de cada.

Quins canals d'atencio hi ha i quina és una bona practica de I'atencio telefonica?

Quin és el teléfon d'atencio ciutadana de la Generalitat? | el d'emergéncies?

Com has d'actuar davant una persona enfadada? | si et demanen una informaci6é que no coneixes?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema.
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TEMA

Competencies digitals basiques i tecnologies de la
informacioé

Introduccid: per qué un subaltern ha de saber d'informatica

Avui dia, treballar en una administracié vol dir treballar amb ordinadors. Encara que la teva feina
principal com a personal subaltern sigui d'atencio, suport i tasques de manteniment, faras servir el correu
electronic, hauras d'imprimir o escanejar documents, de vegades obriras un full de calcul o ajudaras la
ciutadania a localitzar la seu electronica. Per aix0 el temari inclou un bloc de competéncies digitals
basiques i tecnologies de lainformaci6 (TIC).

No cal que siguis informatic. El que es demana és entendre els conceptes basics i, sobretot, fer un Us
segur i responsable dels equips i de les dades. El marc europeu que ordena tot aixd s'anomena
DigComp (marc de competéncia digital de la ciutadania).

Aquesta guia esta dividida en seccions plegables: obre la que vulguis estudiar i deixa tancades les altres.
Al final tens un glossari, els punts que cauen a l'examen, un resum exprés i una autoavaluacio.

1. Conceptes basics: maquinari i programari

Tot ordinador té dues grans parts que cal no confondre mai:

- Maquinari (hardware): s6n els components fisics i tangibles, alld que pots tocar (la pantalla, el
teclat, el processador, la memoria, els cables...).

- Programari (software): és el conjunt de programes, aplicacions i instruccions que diuen a
l'ordinador qué ha de fer. No es pot tocar; son les ordres.

Una manera facil de recordar-ho: el maquinari és el cos i el programari és la ment que el fa funcionar.

No els confonguis. Si et pregunten "el conjunt de programes que fan funcionar un ordinador", la resposta és
programari (software). Si et pregunten "els components fisics", €és maquinari (hardware).

Components principals d'un ordinador (maquinari)

- CPU (Central Processing Unit / Unitat Central de Processament): és el cervell de l'ordinador;
processa les dades i executa les instruccions.

- Memoria RAM (Random Access Memory): memoria d'accés aleatori on l'ordinador guarda
temporalment alldo que esta fent. Es volatil: quan apagues I'equip, es perd el seu contingut.

- Disc dur o SSD: és I'emmagatzematge permanent, on es desen els fitxers i els programes encara
gue apaguis l'ordinador. L'SSD és més modern i rapid que el disc dur tradicional.

- Periférics d'entrada: serveixen per introduir informacio a I'ordinador. Exemples: el teclat, el ratoli,
I'escaner, el microfon, la camera web.

- Periférics de sortida: serveixen per treure o mostrar informacié. Exemples: la impressora, el
monitor (pantalla), els altaveus.

|Truc. El teclat entra dades (entrada); la impressora treu el resultat (sortida). Aquesta diferéncia entrada/sortida
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| cau molt a I'examen.

Unitats de mesura de lainformacio
La informatica mesura la informacié amb aquestes unitats, de més petita a més gran:

- Bit: la unitat minima d'informacié. Només pot valer 0 o 1.

- Byte: equival a 8 bits. Es la unitat basica per mesurar la capacitat.

- Kilobyte (KB), Megabyte (MB), Gigabyte (GB) i Terabyte (TB): multiples del byte, cada un molt més
gran que l'anterior.

L'ordre creixent és: bit -> byte -> KB -> MB -> GB -> TB. Per tant, d'aquesta llista, el terabyte (TB) és el
més gran. La capacitat d'emmagatzematge d'un disc dur es mesura en bytes i els seus mdltiples.

2. El sistema operatiu i la gesti6 de fitxers

El sistema operatiu (SO) és el programari base que gestiona el maquinari de l'ordinador i permet que
s'hi executin la resta de programes. Sense ell, I'ordinador no funciona. Exemples de sistemes operatius:
Windows, macOS i Linux.

Compte: programes com Word, Chrome o Acrobat NO sén sistemes operatius, sind aplicacions que
s'executen sobre un sistema operatiu. L'examen sol posar Windows al costat d'aplicacions per veure si
saps distingir-los.

Fitxers i carpetes

- Un fitxer (arxiu) és una unitat d'informacié desada amb un nom (un document, una imatge, una
canco...).

- Una carpeta (o directori) és un contenidor que serveix per organitzar i agrupar fitxers. Dins d'una
carpeta hi pot haver fitxers i altres carpetes.

Organitzar bé les carpetes (per temes, per dates...) és una bona practica per trobar la informacio
rapidament.

Tecles rapides que has de saber (a Windows)

Ctrl + C: copiar el contingut seleccionat.

Ctrl + V: enganxar el que has copiat o retallat.

Ctrl + X: retallar (treure i copiar alhora).

Ctrl + Z: desfer I'Gltima acci6.

Ctrl + S (en catala de vegades Ctrl + G, de Guardar): desar el document.
Ctrl + P: imprimir.

3. Ofimatica: textos, calcul i presentacions

L'ofimatica és el conjunt d'aplicacions per fer feina d'oficina. Les tres més habituals:

Processador de textos

Serveix per escriure i donar format a documents. Els més coneguts son Microsoft Word i Writer (de
LibreOffice/OpenOffice). Conceptes basics:

- Justificar un paragraf: alinea el text a banda i banda, tocant tant el marge esquerre com el dret.
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- Capcalera (encapcalament): text que apareix a la part superior de cada pagina (titol, nmero...). El
peu de pagina és I'equivalent a baix.

Full de calcul

Serveix per treballar amb dades numeriques, formules i taules. Els més coneguts son Microsoft Excel i
Calc. Conceptes basics:

- Cel-la: la unitat basica; és la intersecci6 d'una filai una columna (per exemple, Al).
- Per introduir una férmula cal comencar amb el signe igual (=), per exemple '=A1+B1".
- Lafuncié SUMA (SUM) addiciona els valors d'un rang de cel-les.

Presentacions

Serveixen per fer diapositives. El programa més conegut és Microsoft PowerPoint (a LibreOffice,
Impress).

Formats de fitxer i com es reconeixen
Cada tipus de document té una extensio (les lletres després del punt):

- .docx: document de Microsoft Word.

- .odt: document de text de format obert (Writer).
- XxlIsx: full de calcul de Microsoft Excel.

- .pptx: presentacio de PowerPoint.

- .pdf (Portable Document Format): format que conserva l'‘aparenca original del document en
gualsevol dispositiu o sistema operatiu i €s dificil de modificar. Ideal per compartir documents oficials que
no s'han de canviar.

- Imatges: .jpg (JPEG), .png, .gif. Audio: .mp3.

A I'examen. Recorda les parelles: .docx = Word, .xIsx = Excel, .pptx = PowerPoint, .pdf = document que no
es vol modificar, .jpg = imatge, .mp3 = audio.

4. Internet i xarxes

Navegar per la web

- Un navegador web és el programa que permet accedir i visualitzar pagines d'Internet. Exemples:
Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge.

- Una URL (Uniform Resource Locator, Localitzador Uniforme de Recursos) és l'adreca que identifica i
localitza un recurs a Internet (una pagina web).

- El protocol HTTPS (la S vol dir Secure) indica que la connexié és segura i xifrada: les dades que
intercanvies amb el web estan protegides.

- Un cercador (motor de cerca) com Google és una eina per localitzar informacié a Internet a partir
de paraules clau.

Tipus de connexid6 i xarxes

- El Wi-Fi és una tecnologia de connexi6 a xarxes i a Internet sense fils (sense cables).

- Una xarxa LAN (Local Area Network, xarxa d'area local) connecta dispositius dins d'un espai reduit,
com una oficina o un edifici.

- El navol (cloud) permet emmagatzemar dades i utilitzar serveis a través d'Internet, en servidors
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remots, accessibles des de qualsevol dispositiu connectat. Serveis de nuvol: Google Drive, Dropbox,
OneDrive.
- Una xarxa social és una plataforma en linia per relacionar-se i compartir continguts entre usuaris.

El correu electronic

El correu electronic (e-mail) és un servei per enviar i rebre missatges a través d'Internet. Has de
coneixer-ne les parts:

- En una adreca com “usuari@gencat.cat’, el simbol @ (arrova) separa el nom d'usuari del domini
del servidor.

- Per a (To): el destinatari o destinataris principals.

- Cc (copia de carb0): persones que reben una copia; tothom veu qui sén.

- Cco / BCC (copia de carb6 oculta): persones que reben una copia sense que la resta de
destinataris vegin la seva adrecga. Serveix per preservar la privadesa quan envies un correu a molta
gent.

- Fitxer adjunt: un arxiu (document, imatge, PDF...) que s'envia juntament amb el missatge perque el
destinatari el descarregui.
- Spam: correu no desitjat o publicitari enviat de manera massiva.

Bones normes del correu. Posa sempre un assumpte clar, revisa els destinataris abans d'enviar, usa el Cco
quan escriguis a moltes persones que no s'han de conéixer, i desconfia dels adjunts o enllagos de remitents
desconeguts.

5. Administraci6 electronica

L'administracio electronica (e-Administracid) és I's de mitjans electronics per relacionar-se amb les
administracions publiques. Permet als ciutadans i empreses fer tramits sense desplacar-se a les
oficines.

- La seu electronica és l'adreca electronica (espai web oficial) d'una administracié disponible a
Internet per fer tramits oficials amb garanties.
- El registre electronic permet presentar documents i sol-licituds per via telematica, amb constancia
de la data i hora.
- A Catalunya, l'organisme que impulsa i gestiona els serveis d'administracié electronica dels ens
locals i de la Generalitat és el Consorci AOC (Administracié Oberta de Catalunya).

Identificacio i signatura electroniques

Per fer tramits cal identificar-se de manera segura. Els conceptes clau:

- El certificat digital és un document electronic que acredita la identitat d'una persona i li permet
signar en linia.

- La signatura electronica (o digital) és un mecanisme que identifica el signant i garanteix la
integritat del document (que no s'ha alterat), amb validesa juridica.

Sistemes d'identificacio habituals per a la ciutadania a Catalunya:

- IdCAT: el certificat digital emés pel Consorci AOC per identificar-se i signar en els tramits amb
I'Administracio catalana.
- IdCAT Mobil: sistema d'identificacié que no necessita instal-lar cap certificat; funciona enviant una
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contrasenya d'un sol Us (un codi) al telefon mobil.
- Cl@ve: sistema d'identificacié de I'Administracié de I'Estat.
- EI DNI electronic també és valid per identificar-se en tramits en linia.

A I'examen. Sistema d'identificacio digital de la ciutadania a Catalunya = idCAT (i IidCAT Mobil, basat en un

codi al mobil). L'organisme que ho gestiona és el Consorci AOC.

6. Seguretat informatica basica

Fer un bon Us dels equips passa per protegir-los i protegir les dades. Aquests son els conceptes
essencials:

Amenaces

- Virus informatic: un programa malicios (malware) dissenyat per danyar o alterar el funcionament
de l'ordinador.

- Phishing: una técnica de frau en qué els estafadors es fan passar per una entitat de confianca (un
banc, una administracié) per robar dades personals o bancaries, normalment per correu o web
fraudulenta.

- Spam: correu massiu no desitjat (pot ser la porta d'entrada de fraus).

Defenses i bones practiques

- Antivirus: programa de seguretat que serveix per detectar, bloquejar i eliminar programari maliciés.

- Tallafocs (firewall): sistema que controlai filtra el transit de xarxa per protegir I'equip d'accessos no
autoritzats.

- Contrasenyes segures: han de combinar majuscules, mintscules, nimeros i simbols, ser prou
[largues i no contenir dades personals facils d'endevinar. A més, no s'han de reutilitzar la mateixa per
a diversos serveis.

- Copia de seguretat (backup): duplicacio de les dades en un suport alternatiu per poder
recuperar-les si es perden o es malmeten els originals.

- Mantenir actualitzats el sistema operatiu i I'antivirus és una mesura clau de seguretat.

Davant un correu sospités que demana dades bancaries de manera urgent (possible phishing): no cliquis
cap enllag, no facilitis dades, verifica el remitent i contacta amb I'entitat pels seus canals oficials.

7. Protecci6 de dades personals (RGPD i LOPDGDD)

Quan treballes en una administracid, sovint tractes dades personals de la ciutadania (noms, adreces,
DNI...). Aquestes dades estan protegides per llei i s'han de tractar amb confidencialitat.

- Una dada personal és qualsevol informacié que identifica o pot identificar una persona.
- El RGPD (Reglament General de Proteccié de Dades, Reglament UE 2016/679) regula el
tractament i la proteccio de les dades personals a tota la Unié Europea.
- A Espanya, la llei que ho desenvolupa és la Llei Organica 3/2018 (LOPDGDD), de proteccio de dades
personals i garantia dels drets digitals.

A nivell basic, com a personal subaltern has de recordar que no pots divulgar ni fer un mal Us de les
dades a queé tinguis accés per la teva feina: cal guardar-ne la confidencialitat i utilitzar-les només per a la
finalitat prevista.
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Glossari de termes clau

- Maquinari (hardware): parts fisiques de I'ordinador.

- Programari (software): conjunt de programes i instruccions.

- CPU: unitat central de processament; el "cervell".

- RAM: memoria volatil que es perd en apagar I'equip.

- Sistema operatiu: programari base que gestiona el maquinari (Windows, Linux, macQOS).
- Bit: unitat minima d'informacié (0 o 1). Byte: 8 hits.

- Navegador: programa per visualitzar pagines web (Firefox, Chrome).

- URL: adreca d'un recurs a Internet.

- HTTPS: protocol de connexid segura i xifrada.

- Cercador: eina per trobar informacioé a la web (Google).

- Nuavol (cloud): emmagatzematge i serveis a Internet en servidors remots.

- Cco: copia oculta d'un correu; els altres no veuen el destinatari.

- PDF: format que conserva l'aparenca del document.

- Seu electronica: espai web oficial per fer tramits.

- Certificat digital: document electronic que acredita la identitat.

- Signatura electronica: identifica el signant i garanteix la integritat del document.
- idCAT /idCAT Mobil: identificaci6 digital de la ciutadania a Catalunya.

- Consorci AOC: organisme que gestiona I'administracio electronica a Catalunya.
- Phishing: frau que suplanta una entitat de confianga per robar dades.

- Antivirus / tallafocs: programari de proteccié de l'equip.

- Copia de seguretat (backup): duplicat de dades per recuperar-les.

- RGPD / LOPDGDD: normes de proteccio de dades personals.

A I'examen (els punts que més cauen)

- Programari (software) = conjunt de programes; maquinari (hardware) = parts fisiques.

- CPU = cervell; RAM = memoria volatil; disc dur/SSD = emmagatzematge permanent.

- Teclat = entrada; impressora/monitor = sortida.

- Unitats: bit (minima, 0 0 1), 1 byte = 8 bits; ordre: bit < byte < KB < MB < GB < TB.

- Windows, Linux, macOS = sistemes operatius (Word, Chrome, Acrobat NO).

- Extensions: .docx Word, .xIsx Excel, .pptx PowerPoint, .pdf no modificable, .jpg imatge, .mp3 audio.

- Ctrl+C copiar, Ctrl+V enganxar, Ctrl+X retallar, Ctrl+Z desfer, Ctrl+S/G desar, Ctrl+P imprimir.

- HTTPS = connexid segura i xifrada; URL = adreca web; @ separa usuari i domini.

- Cco = copia oculta (els altres no veuen el destinatari).

- Signatura electronica = identifica el signant + integritat del document.

- iIdCAT /idCAT Mobil = identificacié digital a Catalunya; els gestiona el Consorci AOC; la seu electronica és
per fer tramits.

- Phishing = frau que suplanta entitats; antivirus detecta/elimina malware; backup = copia de seguretat.
- RGPD (UE 2016/679) + LO 3/2018 (LOPDGDD) regulen la protecci6 de dades.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Maquinari = fisic; programari = programes. CPU (cervell), RAM (volatil), disc/SSD (permanent).

- Entrada (teclat, ratoli) vs sortida (impressora, monitor). Bit (0/1), byte = 8 bits, ordre fins a TB.

- Sistema operatiu: Windows, Linux, macOS. Carpetes per organitzar fitxers.

- Ofimatica: Word (.docx), Excel (.xlIsx, cel-la, formula amb =, funci6 SUMA), PowerPoint (.pptx), PDF.
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- Internet: navegador, URL, HTTPS (segur), cercador, navol, Wi-Fi, LAN. Correu: @, Per a/Cc/Cco, adjunts,
spam.

- e-Administracié: seu electronica, registre electronic, certificat digital, signatura electronica, idCAT /
idCAT Mobil / Cl@ve, Consorci AOC.

- Seguretat: contrasenyes robustes, antivirus, tallafocs, backups, alerta amb el phishing.

- Dades: RGPD + LO 3/2018 (LOPDGDD); confidencialitat.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

Quina diferencia hi ha entre maquinari i programari? Posa'n un exemple de cada.
Quants bits té un byte i quina és la unitat de mesura més gran d'aquesta llista: KB, GB, TB, MB?
Per a que serveix el camp Cco d'un correu electronic i quan I'has de fer servir?
Queé és la seu electronica i quins sistemes d'identificacio digital pot fer servir un ciutada a Catalunya?
Si reps un correu urgent que et demana les dades del banc, qué has de fer (i qué NO has de fer)?
- Quines soOn les caracteristiques d'una contrasenya segura i quines normes regulen la proteccio de
dades personals?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens les normes i recursos oficials per
consultar-los quan vulguis aprofundir.
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TEMA

L'Us del material i la prevencio de riscos laborals

Introducci6: per que aquest tema és tan practic

Treballar de subaltern vol dir moure't per I'edifici, fer servir material, transportar documents i ser, sovint, la
primera persona que detecta un problema: un cable pelat, un vessament al passadis o un company que
s'ha fet mal. Per aix0 tens un tema dedicat a la seguretat i salut en el treball i a I'lUs correcte del
material.

Es un tema molt de sentit comu, perod I'examen et demana també que coneguis el marc legal (sobretot la
Llei 31/1995, de prevencié de riscos laborals), unes quantes definicions exactes, els colors i les
formes de la senyalitzacio i protocols basics com el PAS.

Com sempre, la guia esta dividida en seccions plegables. Al final tens un glossari, els punts que cauen
al'examen, un resum exprés i una autoavaluacio.

1. El marc legal: la Llei 31/1995 (LPRL)

La norma de referencia és la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals (sigles
LPRL). Es la llei estatal basica que regula la seguretat i la salut en el treball a tot I'Estat. Quan I'examen
pregunti "quina llei regula la prevencié de riscos laborals?", la resposta sempre és aquesta (paranys
habituals: la Llei 39/2015, la 19/2014 o la 53/1984).

A partir de la LPRL s'han dictat reglaments de desenvolupament (reials decrets). Els que has de situar:

- RD 485/1997 - senyalitzacié de seguretat i salut.

- RD 486/1997 - disposicions minimes als llocs de treball (inclou la farmaciola).
- RD 487/1997 - manipulacié manual de carregues (riscos dorsolumbars).

- RD 488/1997 - treball amb pantalles de visualitzacié de dades (PVD).

- RD 773/1997 - utilitzacio dels equips de protecci6 individual (EPI).

- RD 1215/1997 - utilitzacié dels equips de treball (maquines, eines).

Truc de memoria. Quasi tots els reglaments basics sén de 1997 i van del 485 al 488: senyalitzacio, llocs de
treball, carregues i pantalles. Si els relaciones en ordre, els recordes de cop.

2. Conceptes clau (article 4 de la LPRL)

L'article 4 conté les definicions que cauen a I'examen tal com estan redactades. Apren-te-les bé, perquée
sovint la pregunta és literalment "qué s'entén per...":

- Risc laboral: la possibilitat que un treballador pateixi un determinat dany derivat del treball. (Es
una possibilitat, no el dany en si.)
- Perill: la font o situacié amb capacitat de produir un dany (alld que pot fer mal: un cable pelat, un terra
moll...).
- Dany derivat del treball: les malalties, patologies o lesions patides amb motiu o ocasié del treball.
- Prevenci6: el conjunt d'activitats o mesures adoptades o previstes amb la finalitat d'evitar o
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disminuir els riscos derivats del treball.
- Condicio de treball: qualsevol caracteristica de la feina que pugui tenir influéncia en la generacié de
riscos (locals, instal-lacions, equips, productes, procediments...).
- Equip de treball: qualsevol maquina, aparell, instrument o instal-lacié utilitzat en la feina.
- Equip de protecci6 individual (EPI): qualsevol equip destinat a ser portat o subjectat pel
treballador perqué el protegeixi d'un o més riscos que puguin amenacar la seva seguretat o salut
(guants, casc, ulleres, mascareta, calcat de seguretat...).

Compte amb el parany. No confonguis perill (alld que pot fer mal) amb risc (la possibilitat que un treballador
en surti perjudicat). Tampoc no confonguis risc amb dany: el dany és la lesi6 o malaltia que ja s'ha produit.

3. Drets i deures en matéria preventiva

El dret a una proteccio eficag (article 14)

L'article 14 reconeix que els treballadors tenen dret a una proteccié eficagc en matéria de seguretat i
salut en el treball. Aquest dret comporta per a I'empresari un deure correlatiu de proteccio: I'empresari
(en el personal public, I'Administracid) té I'obligacié principal de garantir la seguretat i la salut dels
treballadors en tots els aspectes de la feina.

D'aquest deure de I'empresari se'n deriven, entre d'altres: proporcionar gratuitament els EPI i vetllar
perque s'usin; garantir una formacié teorica i practica, suficient i adequada, en contractar el treballador i
guan canviin les funcions o els equips (art. 19); elaborar el pla de prevencio i l'avaluacié de riscos (feina
de I'empresari, mai del treballador); i garantir que els equips de treball siguin adequats i segurs (art. 17).

Els deures dels treballadors (article 29)

L'article 29 recull les obligacions dels treballadors. Cada treballador ha de vetllar per la seva propia
seguretat i salut i la de les altres persones afectades per la seva activitat. En concret, ha de:

- Utilitzar correctament les maquines, eines i equips de treball.
- Utilitzar correctament els mitjans i equips de proteccio facilitats per I'empresari (els EPI).
Complir les mesures de prevencio que s'adoptin.

Informar immediatament el seu cap de qualsevol situacié que comporti un risc.
No posar fora de servei ni manipular els dispositius de seguretat.

Compte amb el parany. Elaborar el pla de prevencié NO és una obligacié del treballador: és feina de
I'empresari. Les obligacions del treballador s6n usar bé els equips i els EPI, complir les mesures i informar dels
riscos.

El dret davant un risc greu i imminent (article 21)

L'article 21 reconeix que, davant un risc greu i imminent, el treballador té dret a interrompre I'activitat i
abandonar el lloc de treball si cal. No es pot sancionar ningu per protegir-se en aquestes circumstancies.

4. Els principis de I'accié preventiva (article 15)

L'article 15 estableix l'ordre en qué s'han d'aplicar les mesures preventives. El primer principi -i el que
més cau a I'examen- és evitar els riscos. La llista de principis és, resumida:

- Evitar els riscos i avaluar els que no es poden evitar.
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- Combatre els riscos al'origen.

- Adaptar la feina a la persona (no la persona a la feina).

- Tenir en compte I'evolucié de la técnica i substituir el que és perillés.
- Planificar la prevencio.

- Anteposar la proteccio6 col-lectiva a la individual.

- Donar les instruccions adequades als treballadors.

Important per a oposicions. Dos punts hi cauen quasi sempre: el primer principi és evitar els riscos, i en la
jerarquia de mesures la proteccié col-lectiva té prioritat sobre la individual. Els EPI sén I'Gltim recurs:
s'usen quan els riscos no es poden evitar ni limitar prou amb mitjans de proteccié col-lectiva o organitzatius.

5. Els equips de proteccié individual (EPI)

Un EPI és qualsevol equip destinat a ser portat o subjectat pel treballador perque el protegeixi d'un
0 més riscos. Caracteristiques:

- Son d'as personal i individual (no es comparteixen, per higiene i ajust).

- Tenen caracter complementari: només s'usen quan la proteccioé col-lectiva no és suficient.

- Els proporciona gratuitament I'empresari. Un EPI deteriorat o caducat s'ha de substituir, perquée ja
no protegeix.

- La seva utilitzacié esta regulada pel RD 773/1997.

Exemples d'EPI segons la part del cos que protegeixen:

- Casc de seguretat -> el cap (cops, caigudes d'objectes).
Guants -> les mans (per exemple, en manipular productes de neteja).

Ulleres o pantalles -> els ulls.
Mascareta o mascara respiratoria -> les vies respiratories (pols, gasos, vapors).
Calcat de seguretat -> els peus.

6. L'organitzacio de la prevencio

L'empresa ha d'organitzar la prevencié de manera ordenada. Els conceptes que has de coneixer:

- Avaluacio de riscos: el procés dirigit a estimar la magnitud dels riscos que no s'han pogut
evitar, per decidir quines mesures preventives cal adoptar. Es el pas previ a tota la prevencio.
- Plade prevenci6: el document on s'integra la prevencio en el sistema de gestié de I'empresa.
- Vigilancia de la salut (art. 22): el control de I'estat de salut dels treballadors en funcié dels riscos
del lloc. Amb caracter general és voluntaria (només es fa amb el consentiment del treballador), amb
excepcions taxades per llei.

La participacio dels treballadors

- Delegats de prevencio (art. 35): els representants dels treballadors amb funcions especifiques en
prevenci6 de riscos, designats entre els representants del personal.

- Comité de Seguretat i Salut (art. 38): I'organ paritari i col-legiat de participacié destinat a la
consulta regular de les actuacions en prevencid. "Paritari" vol dir mateix nombre de representants de
'empresa i dels treballadors.

7. Riscos tipics del lloc de subaltern i mesures
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Manipulacié manual de carregues

Es un risc ergondomic que pot provocar trastorns musculoesquelétics, especialment lesions a la zona
lumbar. El regula el RD 487/1997. La técnica correcta per aixecar un pes del terra: flexionar els genolls
i mantenir I'esquena recta (fer la forca amb les cames), acostar la carrega al cos, repartir el pes i evitar
girs bruscos del tronc. Com a referéncia general, la guia tecnica de I'INSST recomana un maxim d'uns
25 kg en condicions ideals, valor que es redueix segons les circumstancies.

Pantalles de visualitzaci6 de dades (PVD)

El treball amb ordinador el regula el RD 488/1997. Per prevenir la fatiga visual i les moléesties
musculoesquelétiques cal mantenir una postura ergonomica (esquena recta, pantalla a I'altura dels ulls,
peus recolzats) i fer pauses periodiques i alternar tasques per descansar la vista.

Riscos eléctrics

El personal subaltern no ha de manipular material eléctric defectués. Davant un cable pelat o en mal
estat, l'actuacié correcta és no tocar-lo i comunicar-ho al responsable o al servei de manteniment,
perque ho repari personal especialitzat.

Ordre i neteja

Mantenir l'ordre i la neteja és una mesura preventiva basica. Per reduir les caigudes al mateix nivell cal
mantenir els passadissos lliures d'obstacles (cables, caixes) i el terra net i sec; davant un vessament,
senyalitzar la zona (terra moll) i eixugar-lo com més aviat millor.

Productes quimics de neteja i escales de ma

Amb els productes de neteja cal seguir les instruccions de l'etiqueta i la fitxa de dades de seguretat,
usar els EPI indicats i no barrejar productes incompatibles (com lleixiu i amoniac, que generen gasos
toxics). Amb les escales de ma cal assegurar-ne |'estabilitat, recolzar-la amb I'angle adequat i no fer
servir els Ultims esglaons.

8. La senyalitzaci6é de seguretat (RD 485/1997)

La senyalitzacié6 adverteix dels riscos i facilita informacié de seguretat, perd0 complementa i no
substitueix mai les mesures de proteccid. El RD 485/1997 estableix els colors i les formes. Es un dels
apartats qgue més cau a I'examen:

Colors:

- Vermell -> prohibicid, perill-alarma i identificacié del material i equips de lluita contra incendis.

- Blau -> obligacio (per exemple, Us obligatori d'EPI).

- Groc (o groc ataronjat) -> adverténcia o atenci6é davant d'un risc.

- Verd -> salvament o socors: vies d'evacuacio, sortides d'emergencia, primers auxilis, situacioé de
seguretat.

Formes:

- Prohibici6 -> rodona, pictograma negre sobre fons blanc i vora i banda diagonal vermelles.
- Obligacioé -> rodona, pictograma blanc sobre fons blau.
- Adverténcia o perill -> triangular, pictograma negre sobre fons groc i vora negra.

Truc de memoria. Relaciona color i idea: vermell = no / foc, blau = has de, groc = compte!, verd = via
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|segura. | la forma: rod6 = prohibici6 o obligacio, triangle = adverténcia.

9. Emergeéencies, evacuacio i primers auxilis

El pla d'emergénciai I'evacuacio

El pla d'emergéncia o autoproteccié és el document que organitza la resposta davant situacions
d'emergéncia (incendi, evacuacio...): estableix com s'organitzen els mitjans humans i materials. Les vies i
sortides d'emergéencia han d'estar sempre lliures d'obstacles i senyalitzades. En cas d'evacuacio cal
mantenir la calma, seguir les vies senyalitzades fins al punt de reunié i no utilitzar mai els ascensors
(cal sortir per les escales).

Incendis i extintors

Davant un incendi, el primer és donar 'alarma i avisar les persones (la prioritat sén les persones, no els
béns). Per a un foc d'origen eléectric s'usa un extintor de CO? (dioxid de carboni) o de pols polivalent,
mai aigua, perqué l'aigua condueix I'electricitat i hi ha risc d'electrocucié.

Primers auxilis: el protocol PAS

Davant un accident, la pauta basica és el PAS:

- P - Protegir el lloc (assegurar que no hi ha més perill per a la victima ni per a tu).
- A - Avisar els serveis d'emergencia.
- S-Socorrer la victima.

La farmaciola d'un centre de treball (segons el RD 486/1997) ha de contenir material de cura basic:
desinfectants i antiséptics, gases, benes, esparadrap, tisores, etc.

Compte amb el parany. L'ordre és Protegir, Avisar, Socdrrer, en aquest ordre. Primer t'asseguris que el lloc
és segur, després avises i, finalment, atens la victima. | recorda: davant un incendi no facis servir I'ascensor.

10. L'Us i la cura del material i els equips

Una part del tema és practica, de bon Us dels recursos publics:

- Abans d'utilitzar una eina o una maquina nova, cal comprovar que estigui en bon estat i sigui
ladequada per a latasca, i coneixer-ne el funcionament i les instruccions de seguretat.
- Comunicar les avaries al responsable o al servei de manteniment; no improvisar reparacions.
- Tenir cura del material i el mobiliari i mantenir el lloc de treball ordenat i net.

Sostenibilitat i estalvi

- Estalvi energetic: apagar els llums i els equips quan no s'utilitzen i aprofitar la llum natural.

- Us del paper: imprimir a doble cara, reaprofitar-lo com a esborrany i reciclar-lo.

- Recollida selectiva: contenidor blau -> paper i cartrd; groc -> envasos; verd -> vidre; marro ->
materia organica.

- Residus especials o perillosos (piles, toners, fluorescents) -> mai amb els ordinaris: cal portar-los a
punts de recollida especifics o deixalleries.

Glossari de termes clau
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- LPRL / PRL: Llei 31/1995, de prevencio de riscos laborals / prevencié de riscos laborals.

- Risc laboral: possibilitat que un treballador pateixi un dany derivat del treball.

- Perill: font o situacié amb capacitat de causar un dany.

- Dany derivat del treball: malalties, patologies o lesions patides amb motiu 0 ocasioé del treball.
- Prevencid: conjunt d'activitats o mesures per evitar o disminuir els riscos.

- EPI: equip portat pel treballador per protegir-lo d'un 0 més riscos.

- PVD: pantalla de visualitzacio de dades (treball amb ordinador).

- Avaluaci6 de riscos: procés per estimar la magnitud dels riscos no evitats i decidir mesures.
- Vigilancia de la salut: control de I'estat de salut dels treballadors segons els riscos del lloc.

- Delegat de prevencio: representant dels treballadors amb funcions en prevencio.

- Comite de Seguretat i Salut: organ paritari i col-legiat de consulta sobre prevencio.

- PAS: protocol de primers auxilis (Protegir, Avisar, Socorrer).

A I'examen (els punts que més cauen)

- Norma basica: Llei 31/1995, de 8 de novembre (LPRL); no la 39/2015 ni la 19/2014.

- Art. 4: risc = possibilitat de patir un dany; prevencié = mesures per evitar o disminuir els riscos; EPI = equip
portat pel treballador per protegir-lo.

- Art. 14: dret a protecci6 eficac i deure correlatiu de I'empresari.

- Art. 29 (deures del treballador): usar bé equips i EPI, complir mesures i informar dels riscos. Elaborar el pla
NO és deure del treballador.

- Art. 15: primer principi = evitar els riscos; proteccio col-lectiva abans que laindividual.

- Art. 21: interrompre l'activitat davant risc greu i imminent. Art. 22: vigilancia de la salut voluntaria.

- Delegats de prevencié (art. 35) i Comite de Seguretat i Salut (art. 38, paritari).

- Senyalitzacié (RD 485/1997): vermell prohibicié/foc, blau obligacié, groc adverténcia, verd salvament.
Prohibicié/obligacié rodones; advertencia triangular.

- Carregues (RD 487/1997): genolls flexionats, esquena recta; referéncia 25 kg.

- PAS: Protegir, Avisar, Socérrer. Foc electric -> extintor de CO? o pols, mai aigua. En incendi, mai I'ascensor.
Paper i cartr6 -> contenidor blau.

Resum exprés (per repassar en un minut)

- Llei basica: 31/1995 (LPRL). Reglaments: 485 (senyals), 486 (llocs), 487 (carregues), 488 (PVD), 773 (EPI).

- Art. 4: risc, perill, dany, prevencio, equip de treball i EPI. Art. 14: proteccio efica¢ + deure de I'empresari. Art.
29: deures del treballador (usar bé equips i EPI, complir mesures, informar).

- Art. 15: evitar els riscos primer; col-lectiva abans que individual. EPI: Us personal, complementari, gratuit.

- Carregues: cames si, esquena no (25 kg de referencia). PVD: postura i pauses. Cable pelat: no tocar i avisar.

- Senyals: vermell/blau/groc/verd; rodé (prohibicié/obligacid) i triangle (adverténcia).

- Emergencia: vies lliures, no ascensor, PAS (Protegir-Avisar-Socorrer), extintor de CO?/pols per a foc eléctric.

- Sostenibilitat: apagar llums, paper a doble cara i al contenidor blau, residus especials a la deixalleria.

Posa't a prova

Abans de fer el test, intenta respondre mentalment:

- Quina llei regula la prevencio de riscos laborals i de quin any és?
- Quina diferencia hi ha entre perill, risc i dany segons l'article 4?
- Digues tres deures del treballador segons l'article 29. Elaborar el pla de prevencié n'és un?
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- Quin és el primer principi de I'accié preventiva i qué té prioritat: la proteccié col-lectiva o la individual?
- Quin color i quina forma té una senyal de prohibicié? | una d'obligacié? | una d'adverténcia?
- Que vol dir el protocol PAS i en quin ordre s'aplica? Quin tipus d'extintor faries servir en un foc eléctric?

Si pots respondre-les sense mirar, domines el tema. A sota tens la normativa oficial (Llei 31/1995 i els

reials decrets de desenvolupament) per consultar-la.
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