AN Generalitat de Catalunya
MY Departament d'Accidé Climatica,
Alimentacié i Agenda Rural

Manual d’acollida

El primer dia al Departament en 13 qUestions

Benvingut/Benvinguda al Departament d’Accié Climatica, Alimentacié i Agenda Rural
(DACC), des d’'ara el teu departament. Aquest manual s’ha elaborat per donar una resposta
immediata, directa i concreta a qulestions que es poden plantejar les persones

‘:} nouvingudes.

El seguiment del procés d’acollida es du a terme a través dels/de les responsables en
matéria de personal adscrits a les diferents unitats organiques.

1.- Organigrama

Podeu trobar I'estructura i organigrama a la intranet Departament, També podeu efectuar la

YT consulta de I'organigrama general del Departament al Sistema d’Atencié Ciutadana (SAC),

EEE F‘ on trobareu la descripcié de les funcions que fan els diferents organs del Departament i les
persones que ocupen carrecs.

0

2.- Adreces i telefons del Departament

Per localitzar usuaris/aries o treballadors/res del Departament heu d’accedir a la jntranet. A
la mateixa home hi ha un cercador per cognoms i un accés a la cerca avancada de
persones mitjancant el nom i/o cognoms, la unitat o bé pel correu electronic. En el llistat del
resultat de la cerca podreu veure les dades disponibles de cada persona.

3.- Atri

m ATRI és el portal d’'informacié i serveis per al personal de la Generalitat. L’objectiu d’aquest
portal és esdevenir un espai public de trobada, amb voluntat participativa, on es realitzin les
gestions laborals i personals. |, al mateix temps, ésser una porta que ddéna accés a
recursos interns i eines professionals per gestionar el dia a dia des dels mdltiples i diversos
llocs de treball existents a la Generalitat.

Per accedir a ATRI cal disposar d’'un ordinador amb connexié a la xarxa corporativa i un
codi d’'usuari/aria més contrasenya.

4.- Fitxa de control horari

B 2= ; ) . . , "
% El CONtrol del compliment de l'horari i la jornada del personal, s’efectua mitjancant els
marcatges en rellotges de control horari o altres mitjans informatics o, si escau en el seu

1 defecte, a través de comunicats de signatura.

Per proporcionar-vos la fitxa de control horari, heu d’adregar-vos al Servei de Recursos
Cognoms Humans i lliurar una fotografia mida carnet, en format digital, per tal de confeccionar-vos-la.
e |
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https://espai.accioclimatica.gencat.cat/Departament/Pagines/Distribuidora.aspx
http://agricultura.gencat.cat/ca/departament/organigrama/index.html
https://espai.accioclimatica.gencat.cat/Departament/directori-telefonic/Pagines/default.aspx
https://atriportal.gencat.cat/ATRI-ng/%23/inici
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5.- Material

d’oficina

El Servei de Régim Interior us facilitara el material d’oficina que necessiteu per desenvolupar
les vostres tasques. Per sol-licitar-ho us heu d’adrecar a les persones que dintre de la vostra
unitat s’encarreguen d’unificar i adrecar les diferents peticions de material d’oficina al Servei
de Régim Interior.

El Servei de Régim Interior, un cop ha rebut la comunicacié de les noves incorporacions per
part del Servei de Recursos Humans, s’ha encarregat de proporcionar-vos el mobiliari basic
d’'un lloc de treball general: 1 taula, 1 buci 1 cadira.

Si necessitéssiu algun complement més, a cada servei o unitat hi ha una persona
encarregada d’efectuar la peticié. Adreceu-vos a aquesta persona per fer la gestio.

7.- Telefonia

El Servei de Regim Interior (SRI) s’encarregara de proporcionar una extensio telefonica i un
terminal sempre que el lloc de treball ho requereixi. Es també el Servei de Régim Interior,
prévia comunicacio, qui es fara carrec de tramitar les incidéncies derivades de la telefonia.

Pel que fa a la telefonia mobil, el SRI subministrara un terminal al personal que calgui sempre
seguint les directrius del Departament.

8.- Prevencio6 deriscos laborals

En el seguent enllag trobaras la informacio basica que has de coneixer sobre la prevencio
laboral en la teva tasca diaria:

https://espai.accioclimatica.gencat.cat/Personal/prevencio-riscos-laborals/Pagines/default.aspx

Dels 9 apartarts ara, per comencar, cal que llegeixis els seguents:

- Les condicions del teu lloc de treball: fitxa de tasques (per col-lectiu) i equips de proteccio
individual (si escau).

- Les mesures que cal seguir en cas d’emergéncia.

- Com actuar i comunicar si tens un accident laboral.

Com a personal de nova incorporacio, des de la unitat basica de salut et convocarem per dur
aterme la primera entrevista de salut.

Periodicament anem renovant la informacié. Et recomanem que vagis donant un cop d’ull als
diferents apartats, com ara:

- Inforisc: on trobaras consells i pautes de seguretat per millorar els habits i les condicions
de treball
- Promocio de la salut: on trobaras propostes de millora personal.

L’equip del Servei de Prevencio de Riscos Laborals del Departament t'ofereix
'assessorament en qualsevol consulta que en volguis realitzar.
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https://espai.accioclimatica.gencat.cat/Personal/prevencio-riscos-laborals/Pagines/default.aspx
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9.- Plantilles per afer documents

Les plantilles normalitzades podeu trobar-les a la Intranet, apartat Comunicacié— lmatge

araficadel Departament. Dins d’aquest apartat trobareu:
DOC

Les plantilles del Departament per I'elaboracié de diferent documentacio
Els logotips del Departament

La signatura de correu electronic

La utilitzacio dels segells

El Manual per al disseny i la normalitzacié de documents del Departament

O O O O O

10.- Incompatibilitats

El personal que presta els seus serveis al Departament, esta subjecte a la normativa existent en matéria
d’incompatibilitats (Llei 21/1987, de 26 de novembre)

Aixi mateix, pel que fa a la prestacid del servei public al Departament i de conformitat amb les
recomanacions de les auditories, el personal tecnic que realitza el control administratiu ha de ser diferent
del personal que realitza tasques de control sobre el terreny, per tal d’'una correcta segregacié de
funcions.

El personal que participa en la gestié de I'Organisme Pagador, esta subjecte a la normativa de Funcio
Publica a I'efecte per tal d’evitar conflictes d’interessos i preservar la independéncia en la seva actuacio.

11.- Recursos informatics

L’Area TIC és I'encarregada de proporcionar I'ordinador, configuracio i codi d’usuari/aria a la
persona nouvinguda. En el cas que sorgeixi alguna incidencia podeu adrecar-vos directament
a la persona responsable del vostre servei o unitat o bé al Servei de Recursos Humans.

.

- El Departament té una normativa relativa a la seguretat de la informacié i Us dels recursos
informatics i de comunicacions d’obligat compliment per tots/es els/les seus/seves
treballadors/treballadores. Aquesta normativa s’haura de consultar a la documentacié ubicada

a la Intranet, a l'apartat Departament / Seguretat i proteccid de dades.

Instruccié 8/2020, sobre I’'ts de les tecnologies de la informacié i lacomunicacié
a ’Administracio de la Generalitat de Catalunya

Circular 1/2019 sobre el Projecte d’actualitzacié de la politica de sequretat de la
informacio del Departament d’Agricultura, Ramaderia, Pescai Alimentacio.

El no compliment de les normes de seguretat pot donar com a conseqiéncia I'aplicacié del
regim disciplinari corresponent.

12.- Conflicte d’interessos

El personal del Departament esta subjecte a la normativa de Funcié Publica (Reial Decret Legislatiu 5/2015,
de 30 d' octubre - Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public) a l'efecte d’evitar conflictes d'interessos i
preservar la independéncia en la seva actuacio.

Per garantir I'objectivitat en I'exercici de les funcions publiques, la llei estableix una série de causes en qué es
considera que hi pot haver un xoc entre els interessos particulars del funcionari o de l'autoritat que ha de
tramitar o resoldre un procediment, i l'interés general en qué ha de consistir la finalitat de la seva actuacié.
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https://espai.accioclimatica.gencat.cat/Comunicacio/imatge-grafica/Pagines/default.aspx
https://espai.agricultura.gencat.cat/Comunicacio/imatge-grafica/Pagines/default.aspx
https://espai.agricultura.gencat.cat/Departament/seguretat-proteccio-dades/Pagines/default.aspx
https://politiquesdigitals.gencat.cat/web/.content/funcio_publica/documents/normativa/circulars_i_instruccions/Instruccio-8_2020_TIC.pdf
https://politiquesdigitals.gencat.cat/web/.content/funcio_publica/documents/normativa/circulars_i_instruccions/Instruccio-8_2020_TIC.pdf
https://espai.agricultura.gencat.cat/Departament/circulars-instruccions/Documents/circular-01-2019.pdf
https://espai.agricultura.gencat.cat/Departament/circulars-instruccions/Documents/circular-01-2019.pdf
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Si en un procediment concret es produeix alguna d'aquestes causes, el funcionari, empleat pablic o I'autoritat
ha d'abstenir d'actuar, i, si no ho fa, se’l pot recusar.

A més, en tant que el DACC es organisme pagador dels ajuts financats a carrec dels fons FEAGA i
FEADER mitjancant el Decret de la Generalitat 393/2006, de 17 d'octubre i que també actua com a
organisme intermedi de gestié6 del Fons Europeu Maritim i de la Pesca (FEMP), queda afectat per
'entrada en vigor del Reglament (UE) 1046/2018, sobre normes financeres aplicables al pressupost
general de la Uni6é (Reglament Financer), que ha donat un enfocament horitzontal i més ampli del que
s'espera dels EEMM en I'ambit de la lluita contra les irregularitats i el frau, aixi com el conflicte
d’interessos.

El DACC disposa, per a tot el personal, un espai a la intranet dedicat a I'estratégia antifrau i els
conflictes d’interés on es pot accedir a la normativa basica, definicions, circulars, guies, instruccions i
formacid.

Link: https://espai.accioclimatica.gencat.cat/Ambits-treball/estrategia-antifrau/Pagines/default.aspx

13.- Altres questions

(f,!ﬁ, El seguiment del procés d’acollida es du a terme a través dels/de les responsables en matéria
‘ de personal adscrits a les diferents unitats organiques.
———

Documents Annexos

- Acord de Govern d’aprovacié del Codi de principis i conductes recomanables en la
contractacio publica

- Orientacions sobre mesures de lluita contra el frau com es preveu en el context dels
criteris d’acreditaci6 de la Comissi6 Europea-Direcci6 General d'Agricultura i
Desenvolupament Rural.

Aquests documents els podeu trobar a I'apartat Ambits de treball / Estratéqgia antifrau de la nostra
intranet.

Servei de Recursos Humans
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