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ÀREA D’ORGANITZACIÓ I RELACIONS INSTITUCIONALS

CARTA DE SERVEIS
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[bookmark: _Toc213238573]Àrea d’organització i relacions institucionals
Coordinador Àrea de serveis a les persones i President del Consell Comarcal: Sergi Méndez Romero
Conseller de relacions institucionals i protocol: Antoni Muntané Molina
Conseller d’hisenda: Joan Sentís Perí
Gerència: Àngel Pérez Magrané
Estàndards de qualitat
· Garantir la confidencialitat absoluta. Es garanteix la privadesa de totes les intervencions. 
· Potenciar el canal telemàtic de comunicació i tramitació amb el Consell Comarcal a tota la ciutadania.
· Acompanyar i donar suport en la tramitació electrònica dels tràmits.
· Simplificació de la tramitació.
· Utilitzar un llenguatge planer i clar per adreçar-se a la ciutadania.
· Reduir el temps d’espera.
· Atendre les peticions que arribin per qualsevol canal en un termini màxim de dos dies.
· Derivar les sol·licituds a la conselleria oportuna el mateix dia
· Complir amb els terminis marcats per la Llei
Població destinatària:
Ajuntaments, empreses, entitats, associacions de la comarca del Priorat i població en general.
Drets de les persones usuàries
· Ser ateses de forma respectuosa.
· Obtenir informació adequada, clara, comprensible, veraç i de qualitat.
· Presentar sol·licituds i accedir als expedients administratius.
· No-discriminació.
· Accedir a arxius i registres (donar compliment a la Llei de Transparència)
· Protecció de les dades de caràcter personal.
· Relacionar-se electrònicament amb el Consell Comarcal.
Deures de les persones usuàries
Actuar amb la diligència, la responsabilitat i el respecte degut a les persones, les institucions i els béns públics.
Formes de participació de l’usuari
Els ciutadans i usuaris podran col·laborar en la prestació del servei a través dels medis següents: 
· Formulant les propostes, suggeriments i queixes 
· Fent saber al més aviat possible les errades que es detectin. 
· Comunicant els canvis de domicili. 
· Utilitzant, sempre que sigui possible, els mitjans electrònics informàtics i telemàtics que té el Consell a disposició de la ciutadania
· Personant-se a l’oficina
Normativa reguladora
a) Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de règim local. 
b) Decret legislatiu 2/2003, de 28 d'abril, pel qual s'aprova el Text refós de la Llei municipal i de règim local de Catalunya. 
c) Decret legislatiu 4/2003, de 4 de novembre, pel qual s’aprova el Text refós de la Llei de l’Organització Comarcal de Catalunya. 
d) Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comú de les administracions públiques. 
e) Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de règim jurídic del sector públic. 
f) Llei 26/2010, del 3 d’agost, de règim jurídic i de procediment de les administracions públiques de Catalunya. 
g) Llei 29/2010, de 3 d’agost, de l’ús dels mitjans electrònics al sector públic de Catalunya. 
h) Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la protecció de les persones físiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulació d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament general de protecció de dades) 
i) Llei orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de protecció de dades personals i garantia dels drets digitals 
j) Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern 
k) Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern 
Decret 336/1988, de 17 d’octubre pel qual s’aprova el Reglament del patrimoni dels ens locals
Cost: gratuït
Horaris: 
de 9h a 14h
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
consellcomarcal@priorat.cat
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El Servei de Secretaria-intervenció comprèn el conjunt d'accions necessàries destinades a garantir les funcions de fe pública i d'assessorament legal preceptiu als diferents òrgans de la corporació i de les funcions de control i fiscalització interna de la gestió econòmico-financera i pressupostària i de comptabilitat del Consell Comarcal.
 Funcions:
· Fe pública: preparar l’ordre del dia, assistir i estendre acta, de les sessions del Ple, la Junta de Govern, les comissions informatives, el Consell d’Alcaldes i Alcaldesses i altres òrgans col·legiats. Expedir certificats dels actes i els acords. Notificar actes, acords i documents oficials. Signar decrets de Presidència i resolucions de Gerència.
· Assessorament legal preceptiu: examinar els expedients que es tractaran a la Junta de Govern i el Ple. Informar els expedients de contractació determinats en la Llei i aquells altres que requereixin una majoria especial.
· Tramitació dels diferents procediments de conformitat amb la Llei 39/2015 i 40/2015 d’1 d’octubre, Llei 26/2010 de 3 d’agost, Llei 9/2017, de 8 de novembre i altres lleis sectorials.
· Publicació de les fases de contractació de serveis, obres, subministraments, etc. a la Plataforma de Serveis de Contractació Pública i Licitacions.
· Publicació de les adjudicacions dels contractes licitats al Registre Públic de Contractes.
· Publicació de continguts a la web i la Seu electrònica: Actes i acords dels òrgans col·legiats, Perfil del contractant, convenis i contractes subscrits, Subvencions i ajuts atorgats a persones jurídiques, Tauler d’anuncis, etc.
· Tramesa d’actes del Ple i la Junta de Govern a la Direcció General d’Administració local i a la Subdelegació del Govern a Catalunya mitjançant les plataformes EACAT i el Portal de Entitats Locals, respectivament.
· Seguiment i l'execució del pressupost comarcal
· Control dels actes del Consell Comarcal que generen despeses, ingressos i pagaments, abans de ser aprovats.
· Altres funcions que li encomani la Presidència en temes concrets.
· Altres atribucions que li confereixin els òrgans de govern comarcals.
Equip professional
1 tècnica-secretaria interventora, Ma Pilar López Alañà, polopez@priorat.cat
1 tècnica en comptabilitat, Ma Pilar Pérez Pérez, pperez@priorat.cat
1 administrativa, Sandra López Cugat, slopez@priorat.cat
1 auxiliar administrativa, Mònica Rubio Ginè, mrubio@priorat.cat
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
consellcomarcal@priorat.cat
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Funcions
· Desenvolupament de la comptabilitat financera, d’acord amb les normes generals i dictades pel Ple
· Gestió del registre comptable de factures
· Confecció dels informes en matèria de morositat
· Generació de fitxers de pagament de creditors i nòmines
Equip professional
1 tècnica en comptabilitat, Ma Pilar Pérez Pérez, pperez@priorat.cat
1 administrativa, Sandra López Cugat, slopez@priorat.cat
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
consellcomarcal@priorat.cat
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Funcions
· Assistir a la Presidència, Govern i càrrecs electes en els actes oficials en matèria de gestió d’agenda, protocol·lària i de relacions institucionals. 
· Mantenir l’agenda institucional, les cites amb càrrecs electes o personal tècnic municipal, la informació de contacte sobre col·laboració administrativa, les relacions polítiques, els contactes protocol·laris i la gestió de les diferents activitats dels càrrecs polítics
· Exercir tasques de coordinació i enllaç entre la Presidència, Govern i càrrecs electes i el funcionament de la institució. 
· Supervisar i gestionar el calendari d’esdeveniments ens els quals els càrrecs públics participen.
· Donar suport i assessorament en termes de protocol a les diferents unitats de la Institució 
· Donar suport i assessorament en termes de protocol als ens locals i Entitats.
· Coordinar-se amb altres unitats o àrees en aquells casos en què es requereixi una actuació conjunta
· Donar suport a la representació del Consell davant d'organismes públics i privats 
· Dissenyar i implementar el protocol dels esdeveniments
· Coordinar-se amb les diferents àrees del Consell, quan sigui necessari, per al desenvolupament d'actuacions, i la seva publicació i difusió. 
· Impulsar la comunicació interna entre Àrees
· Assistir i participar en els actes públics, comissions, reunions o grups de treball requerits
· Informar als càrrecs sobre els esdeveniments locals, regionals, nacionals i internacionals i avaluar la pertinença en la participació.
· Coordinar la cerca d'informació, recepció, edició i difusió de publicacions de caràcter institucional i sectorial quan és necessari.
· Preparar convocatòries
· Organitzar i coordinar els actes institucionals, garantint que es compleixen els criteris protocol laris adequats.
· Traslladar peticions i interessos legítims de les empreses o entitats als òrgans de govern
Equip professional
1 administratiu-secretari de direcció, Francesc Sanahuja Borràs
Horaris: 
Segons necessitat del servei
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
fsanahuja@priorat.cat
[bookmark: _Toc213238577]Transparència i bon govern
Funcions
· Impulsar la transparència, la integritat, el bon govern i les bones pràctiques
· Donar a conèixer la informació relativa als seus àmbits d’actuació i les seves obligacions, amb caràcter permanent i actualitzat, de la manera que resulti més comprensible per a les persones i que els permetin un accés ampli i fàcil a les dades i els facilitin la participació en els assumptes públics.
· Estructurar els continguts del portal de transparència i govern obert
· Publicar de manera periòdica la informació que fa referència a l’organització institucional i organitzativa, acció de govern i normativa, gestió econòmica, contractes, convenis i subvencions i serveis i tràmits i altra informació pública exigida per la llei en el portal de transparència.
· Tramitar i gestionar les sol·licituds d’accés a la informació pública.
· Vetllar per la qualitat dels serveis i el funcionament de l’Administració, i els principis ètics i les bones pràctiques d’acord amb els quals han d’actuar els alts càrrecs de l’Administració, els càrrecs directius i la resta de personal al servei de l’Administració.
· Fer el seguiment del codi de conducta dels alts càrrecs.
· Facilitar que qualsevol persona pugui comunicar conductes dutes a terme per l'Administració municipal que resultin contràries a dret, als principis o les regles ètiques i de bon govern i administració determinats en el marc normatiu vigent.
· Fer seguiment i resposta de les comunicacions que es reben a la bústia ètica i de bon govern.
· Mantenir actualitzada la carta de serveis.
Indicadors d’avaluació i seguiment
Amb l’objectiu de garantir la qualitat del servei, la transparència en la gestió i la millora
contínua, s’estableix un sistema d’indicadors anuals per mesurar l’impacte de les actuacions.
Indicadors
	Indicador
	Mesura
	Periodicitat

	Índex de desenvolupament de publicitat activa (Síndic de Greuges)
	Percentatge
	Anual

	Informe d’avaluació del dret d’accés a la informació (Síndic de Greuges)
	Percentatge
	Anual

	Peticions de dret d’accés
	Número
	Anual



Equip professional
1 administratiu, Francesc Sanahuja Borràs, fsanahuja@priorat.cat
1 auxiliar administrativa, Mònica Rubio Ginè, mrubio@priorat.cat
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
consellcomarcal@priorat.cat
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Funcions
· Gestionar el capital humà de l’organització.
· Vetllar pel benestar de totes les persones professionals que formen part de l’ens comarcal. 
· Organitzar el personal, s’estableixen, dissenyen i gestionen els aspectes tècnics de la funció en matèria de selecció, retribució, formació i carrera per disposar d'una plantilla adequada i de qualitat. 
· Atendre a les persones treballadores comarcals i als seus representants legals i sindicals, amb la finalitat de mantenir unes relacions laborals cooperatives, impulsant la resolució negociada dels conflictes i controvèrsies organitzatives.
· Vetllar pel compliment de la llei del control horari i gestió del fitxador
Equip professional
Gerència, Àngel Pérez Magrané, aperez@priorat.cat
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
consellcomarcal@priorat.cat
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L'Oficina d’Atenció Ciutadana (OAC) té l’objectiu d’informar dels serveis, els tràmits i l’organització comarcal, i actuar com a oficina d’acompanyament i suport, sota els criteris de proximitat, eficàcia i eficiència en l’atenció a les persones.
Funcions:
· Garantir l’accés de la ciutadania als serveis i productes públics independentment de les capacitats tecnològiques que tingui cadascú.
· Canalitzar i derivar cap als serveis competents les gestions, els suggeriments i les sol·licituds presentades, tant presencialment, per correspondència, com telemàticament.
· Gestionar els diferents canals de comunicació: presencial, telemàtic i telefònic.
· Atendre les demandes de la ciutadania.
· Informar sobre els serveis d’altres administracions.
· Informar de tots els serveis de l’organització i sobre les característiques i les fases dels diferents procediments administratius que afecten a l’administració.
· Exercir com a Finestreta única (unitat de presentació de documents i registre de les administracions).
· Oferir suport en la tramitació telemàtica.
Equip professional
1 administratiu, Francesc Sanahuja Borràs, fsanahuja@priorat.cat
1 conserge, Albert Lizaso Hernández, alizaso@priorat.cat
Contacte:
Pl. de la Quartera, 1
43730 Falset
Telèfon: 977 830119
consellcomarcal@priorat.cat
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