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CARTA DEL SERVEI DE L’OFICINA D’ATENCIO AL CIUTADA

L'Oficina d’Atencio al Ciutada (OAC) de I'Ajuntament de Cassa de la Selva és el canal
d’entrada al consistori i ofereix un servei polivalent d’atencié a totes aquelles
sol-licituds d’'informacid i gestié de les diferents arees d’actuacio municipals en el seu

estadi inicial.

L'OAC té com a objectiu oferir a la ciutadania un servei d’atencié personalitat basat en
criteris de qualitat i d’eficacia a través dels seus canals d’atencid: presencial, telefonic i

telematic.

1.- Identificacio

Nom del servei

Adscripcié dins I'organigrama
Equip Responsable

Adreca
Horari

Teléfon
Adreca electronica

Oficina d’Atencié al Ciutada, Registre i
Padro

Secretaria > Alcaldia

Monica Reverter i Pilar Gaiche

Rambla Onze de Setembre, 107

Aquest horari és de 'OAC, del Registre
General de I'Ajuntament i del Padré Muni-
cipal.

Dies no festius de dilluns a divendres de 9
al4h.

Oficina presencial: l'atencié presencial
d’aquesta oficina es realitza a Can Nadal,
planta baixa

Oficina telefonica: I'atencio telefonica
s’ofereix de 8 a 15 h a través del niumero
de teléfon 972 46 00 05.

Oficina telematica: l'atencié telematica
s’ofereix durant les 24 h i 365 dies de
lany a través de la plana web
https://cassa.cat/seu-
electronica/instanciagenérica

972 460 005

ajuntament@cassa.cat; padro@cassa.cat


https://cassa.cat/seu-electrònica/instànciagenèrica
https://cassa.cat/seu-electrònica/instànciagenèrica
mailto:ajuntament@cassa.cat
mailto:padro@cassa.cat
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2. —Missié i valors

La missié de I'Oficina d’Atencié Ciutadana és atendre a la ciutadania diligentment en
referéncia a la informacio i els tramits administratius.

Els nostres valors sén la polivaléncia de I'equip que la conforma, el convenciment en la
tasca que desenvolupem, tant humanament com administrativament.

3.- Oferta de serveis i requisits per sol-licitar-los

- Informar a la ciutadania sobre quiestions i assumptes del poble.
- Gestionar 'agenda de I'alcalde.
- Gestid inicial dels seguents tramits (més informacié a www.cassa.cat/tramits):
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Sol-licitud de targeta per la deixalleria.

Sol-licitud d’alta d’un gos al cens municipal.

Sol-licitud de parada al mercat setmanal, mercat de la puca, parades
festa major, fira Santa Tecla.

Compulses de documents relacionats amb els processos de seleccié
iniciats des de I'ajuntament aixi com de documents per presentar al De-
partament d’Ensenyament.

Sol-licitud gual: alta/baixa.

Sol-licitud bonificacié per a jubilats, families nombroses, families mono-
parentals.

Alta al padré municipal d’habitants.

Alta per naixement al padré municipal d’habitants.

Autoritzacioé d’us d’edificis i/o instal-lacions municipals.

Certificacions del padré municipal d’habitants.

Renovaci6 de la inscripcié padronal dels ciutadans estrangers no com-
unitaris sense permis de residéncia permanent.

Subvencions per entitats socio-culturals.

Sol-licitud de permis per ocupaci6 de la via publica.

Sol-licitud alta terrassa de bar.

Sol-licitud ampliaci6 terrassa de bar.

Sol-licitud canvi de titular terrassa de bar.

Sol-licitud per a la venda de pirotécnia.

Sol-licitud d’obra major.

Sol-licitud d’obra menor.
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4.- Formes de col-laboracid i participacié dels usuaris en la millora del servei

Els canals de participacié dels ciutadans son diversos:

- Escrits dirigits al servei.

- Aportacions en qualsevol dels canals de comunicaci6 establerts per
l'Ajuntament: instancies genériques i/lo a través del formulari de
www.cassa.cat/queixes.

- Opinions a través de les xarxes socials del servei o de I'Ajuntament de Cassa.

5.- Formulaci6 de queixes, suggeriments, consultes i agraiments

Per facilitar la comunicaci6 amb la ciutadania i detectar millores del servei,
I'Ajuntament ha establert tres canals preferents:

- Bustia de queixes i suggeriments. S’hi pot accedir a través de
www.cassa.cat/queixes.

- Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC), situada a I'Ajuntament de Cassa de la
Selva (rambla Onze de Setembre, 107). Teléfon: 972 46 00 05. Web:
www.cassa.cat

- Comunicacions dirigides directament al servei a través de les dades de
contacte acordades.

6.- Normativa especifica del servei

Procediment Administratiu
- Llei 39/2015, de I'1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

Protecci6 de dades

- Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament de
desenvolupament.

- Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter
personal.

- Decret 48/2003, de 20 de febrer, pel qual s'aprova I'Estatut de I'Agéncia
Catalana de Proteccid de Dades.

- Llei 5/2002, de 19 d'abril, de I'Agéncia Catalana de Proteccié de Dades.

- Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter
personal.


http://www.cassa.cat/queixes
http://www.cassa.cat/
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Padré Municipal d’habitants

Resolucié de 30 de gener de 2015, de la Presidéncia de lInstitut Nacional
d’Estadistica i de la Direccié General de Coordinacié de Competéncies amb les
Comunitats Autdonomes i les Entitats Locals, sobre instruccions técniques als
Ajuntaments sobre gestié del padré municipal.

7.- Drets i deures

Drets
- Les persones que s’adrecin presencialment a 'OAC per formular una consulta
o efectuar un tramit, seran ateses d’acord amb la disponibilitats del personal.
- Disposar de les condicions adequades de seguretat i comoditat que son
necessaries per a la consulta o tramit.
- Accessibilitat de la informacié de 'OIAC des dels diferents canals de qué es
disposa per a aquest servei.
- Serinformats de les tarifes vigents per la realitzacié dels diferents tramits.
- Presentar una queixa o reclamaci6 sobre el servei rebut.
- Fer aportacions i suggeriments que sempre constituiran una oportunitat de
millora.
Deures

Tractar amb respecte i consideracié al personal que presta servei alOAC.
Respectar els drets de la resta d’'usuaris de I'oficina.

Identificar préviament quin tramit o consulta vol realitzar per tal de poder-lo
atendre de la manera més eficag i eficient possible.

Identificar-se amb el seu document d’identificacid (NIF/NIE/Passaport) per tal
de realitzar qualsevol tramit municipal.

Fer un Us correcte de les instal-lacions.

Data d’elaboracio: 28/2/2017
Persona responsable de I'actualitzacié:Monica Reverter i Pilar Gaiche



