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Marc legal

1.

L’article 70.1 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les admi-
nistracions publiques i el procediment administratiu comu (LRJPA), estableix els requi-
sits de contingut de la sol-licitud.

L'article 71.1 de 'LRJPA estableix el termini per a I’esmena dels defectes formals que
contingui la sol-licitud.

L'article 82 de la Llei 13/1989, de 14 de desembre, d’organitzacid, procediment, i regim
juridic de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, preveu la interrupcio dels ter-
minis per I'aplicacié del silenci administratiu en els casos de sol-licituds que no portin
annexa la documentacio preceptiva.

El Decret 196/1976, de 6 de febrer, estableix I'obligatorietat de consignar en la sol-lici-
tud el numero de DNI del / de la sol-licitant.

El Decret 2423/1975, de 25 de setembre, estableix I'obligatorietat de consignar-hi el
numero del NIF de les persones juridiques i entitats en general.

L’article 3 del Reial decret llei 1/1986, de 14 de mar¢, de mesures urgents administrati-
ves, financeres, fiscals i laborals, deroga I'article 44 del Reial decret 3050/1980, de 30
de desembre, pel qual es disposava que les sol-licituds portessin un timbre mobil o una
polissa de 25 pessetes.

Els apartats 2, 3i 5 de I’Ordre de I'Estat de 7 de juliol de 1986 estableixen que la sol-li-
citud no s’ha d’adrecar a cap persona concreta, sin6 a I’0rgan, al centre o a la unitat
administrativa que I’ha de tramitar, i que se suprimeixen les férmules de salutacié i de
comiat.



Definicio

Document amb qué una persona demana alguna cosa sobre una materia reglada a un or-
ganisme competent.

Format: ISO A4 o bé ISO A5.



Esquema de la sol-licitud

Capcalera

1. Dades del sol:licitant

2. Exposicié de motius

3. Exposicié de la sol-licitud

4. Datacio

5. Signatura

6. Organisme al qual s’adreca

10



Tractament personal
Emissor: 1a persona del singular (jo).

Receptor: impersonal / 3a persona del singular (el): Que se’m permeti
Que aquest Rectorat em concedeixi

Estructura i redaccio
1. Dades del sol-licitant
Dades personals de qui signa la sol-licitud:

® nom i coghoms

poblacié i data de naixement (dades opcionals)

DNI (i el NIF si es tracta de persones juridiques o entitats)

domicili (adreca completa)

telefon (opcional)

altres dades opcionals (professio, lloc de treball, etc.), segons cada cas.

2. Exposicié de motius

En aquest apartat s’hi exposen les circumstancies i causes que motiven la sol-licitud de ma-
nera sistematica i esquematica. Si és necessari, es poden dividir en punts diferents, que cal
marcar en paragrafs separats per un doble espai mecanografic.

L’exposicié de motius s’inicia amb la forma EXPOSO, seguida de dos punts. A continuacid,
s’indiquen concisament, precedides de la conjuncié que, les circumstancies que motiven la
sol-licitud. Es convenient presentar-les en paragrafs separats i numerats (7/7r, 2/2n, etc.). La

referencia a possibles documents annexos es pot fer per mitja de formules com ara: cosa
que acredito amb la documentacio annexa.

3. Exposicio de la sol-licitud

Aquest apartat s’introdueix amb la forma DEMANO (o bé SOL-LICITO), seguida de dos
punts.

Tot seguit, en el cas que la frase seglient s’inicii amb una forma de verb conjugada, el pa-
ragraf s’ha de comencar amb la conjuncié que.

4. Datacié

La dataci6 del document es compon de:
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e poblacio, seguida d’una coma
e data (el dia del mes i I’any, en xifres; sense cap punt).

Barcelona, 29 de novembre de 2001
L’Hospitalet de Llobregat, 14 de maig de 2001

La poblacié mai no ha d’anar precedida de la preposici6 a.

5. Signatura

Signatura de qui formula la sol-licitud. No cal repetir en aquest apartat el nom i els cognoms
de qui signa la sol-licitud.

6. Organisme al qual s’adreca

El centre o la unitat organica (si I’emissor els coneix) i la institucio a la qual s’adreca la sol-li-
citud, escrits amb majuscules al peu del document:

RECTORAT DE LA UNIVERSITAT DE BARCELONA

Remarques

¢ Els mots instancia i sol-licitud sén sindnims, pero és preferible el segon, ja que és el que
s’utilitza sistematicament a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

e La sol-licitud es pot substituir per una peticié escrita o per una carta quan la matéria de
que es parla no és reglada, és a dir, quan no hi ha cap disposicié administrativa, decret
0 convocatoria publica que estableixin la presentacio d’una sol-licitud. En la peticié so-
lament cal indicar-hi el nom i els cognoms, el domicili i la signatura de la persona inte-
ressada, i concretar el que es demana.

e La sol-licitud no s’ha d’adrecar a una persona concreta, perque no €s un document no-
minal. Cal adregar-la a la institucio, la unitat o I’6rgan que I’ha d’atendre o tramitar.

e El nom i els cognoms de la persona interessada no han d’anar precedits d’articles per-
sonals (en o na). Si no es disposa d’un impres de sol-licitud, les dades personals es po-
den redactar en un unic paragraf. Cal evitar la traduccio literal de I'expressié castellana
provisto de (amb qué s’introdueix el nimero del DNI), i utilitzar les formes amb el o bé que
tinc el.

Gerard Rovira Tena, amb el DNI num. 35426837 J
Marta Ponce Duran, que tinc el DNI num. 38035745 M

12



e En referir-se a I’emissor, cal substituir les formes verbals de 3a persona per les de 1a
persona: exposo, sol-licito.

e Els tractaments protocol-laris i les formes servils, com ara suplico, prego, imploro, sén
impropis d’una sol-licitud. Aquest document, d’altra banda, tampoc no té formules de sa-
lutacio i comiat.

Fraseologia

... amb domicili a..., CP..., comarca d...,
..amb el DNI..., expedit a..., el dia...
.. domiciliat/ada a...
.. hascut/uda a...
.. que estudio...
.. que sac...
.. que tinc el DNI num. ...
.. que treballo a..., com a...
... que visc a...
..pl/c. ..., num. ..., tel. ...
.. circumstancies que queden provades amb el document annex.
.. cosa que acredito amb la documentacio annexa.
.. d’acord amb el que estableix...
. I, com que compleixo els requisits...
Que compleixo totes les condicions exigides en la convocatoria.
Que, tenint en compte que...
La concessio d...
Que accepteu aquesta peticio d...
Que em sigui concedit...
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Nom: Cognoms:

DNI: Domicili:

Poblaci6: CP:

Teléfon:

EXPOSO: Que

cosa que acredito amb la documentacié annexa.

SOL-LICITO: Que

[Espai per ala signatura]

UNIVERSITAT DE BARCELONA.

[Organ al qual adreceu la sol-licitud]
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Jofre Rosi Vallés, professor titular delaUniversitat de Barcelona, amb domicili al’ avingudadelaDia-
gonal, 23, 4t 3a, 08012 Barcelona, teléfon 932 172 871, i amb el DNI 39705757 H,

EXPOSO: 1. Que heestat professor agregat de batxillerat interi, destinat al’ Institut Montserrat
de Barcelona, desde |’ 1 de mar¢ de 1984 fins a 24 de juny de 1985;

2. Que he estat catedratic de batxillerat, amb placa a I’ Institut Salvat Papasseit de
Sabadell, des del 15 de setembre de 1985 fins al 30 de juny de 1987.

SOL-LICITO: Queem siguin reconeguts €ls serveis prestats a I’ Administracié, al’ efecte de triennis.

Barcelona, 18 de setembre de 1995

[Espai per ala signatura]

UNIVERSITAT DE BARCELONA. SERVEI DE PERSONAL
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Francesc PlaMassip, amb domicili al’ avinguda de Francesc Macia, 136, 3r, 4a, 08915 Badalona, te-
|efon 934 654 022 i DNI 49441925 H,

EXPOSO:

Per aixo,

1

Que el 27 de desembre de 2000 va acabar el termini per presentar sol-licituds per
demanar bestretes sense interés per a's funcionaris de la Direccid General de Sa-
lut Plblica;

Que no en vaig poder demanar cap, perque estava de vacances;

Que considero que aquest fet representa un greuge comparatiu respecte als altres
companys de la Subdireccié General de Planificacié Sanitaria;

Que alguns funcionaris no han pogut presentar aquestes sol -licituds perqué el ter-
mini erainsuficient.

SOL-LICITO: L’oberturad un atretermini per demanar les bestretes esmentades.

Barcelona, 12 de gener de 2001

[Sgnatura]

DIRECCIO GENERAL DE SALUT PUBLICA
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