TRAMITS, GESTIONS | )
DOCUMENTACIO OBLIGATORIA
D’UNA ENTITAT SENSE ANIM DE
LUCRE



El certificat digital és la manera que I'entitat
s'identifica davant de qualsevol administracio
publica

El certificat digital és obligatori per a molts framits
amb I'administracid
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QUINS CERTIFICATS HI HA?

Identitat
digital

Yy Sede Electronica
Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Tramites

Persona Fisica

Obtener Certificado Software

Obtener Certificado con Android

Obtener Certificado con DNie

Verificar estado

Solicitar verificacion

Renovar

Anular

R L,

Verificar estado

Ponemos a su disposicion un servicio de verificacion con el que podra confirmar si su
Certificado digital FNMT es Valido o ha sido Revocado.
Este servicic esta disponible para los siguientes tipos de certificados:

» Certificado FNMT de Persona Fisica

» Certificado FNMT de Representante

« Certificado FNMT de Empleado Publico (Administracion Publica)

» Certificado FNMT de Componente

» DNI electronico

Para comprobar el estado de su certificado, asegurese de que éste se encuentra
correctamente instalado en el navegador de su equipo, o bien listo para ser usado a
través de su dispositive criptografico.

SOLICITAR VERIFICACION |




CERTIFICAT DE
VIGENCIA DE
CARRECS

http://justicia.gencat.cat/ca/tra
mits/cercador/2queryNat=associ
acions

Constitucio d'una associacio

Rendicié de comptes anuals de les associacions o federacions declarades d'utilitat pablica
Comunicacié del web de transparéncia de les entitats juridiques sense anim de lucre
Inscripcié dels organs de govern d'una associacié

Llistats d'una associacid o federacid

Certificacio de dades registrals d'una associacio

Dissolucié d'una associac}d

Declaracio d'utilitat plblica de les associacions o federacions

Meadificacio dels estatuts d'una associacid

Inscripcié de la delegacié d'una associacié o federacié

Canvi de domicili social d'una associacio

Fotocopies dels comptes anuals d'una associacié o federacié

En linia

En termini



CERTIFICATS
EMES PER LA
FABRICA
NACIONAL DE
MONEDA |
TIMBRE

- Alaweb
- Sol'icitar un certificat de carrecs a justicia

- Agencia Tributaria

web

e www.fnmt.es
e certfificados

Certificado de representante

e Representant de persona juridica

e Sollicitud via internet de certificat

Omplir el camps i enviar



Inicin = Obtener Certificadas Electranicos

Certificado de Representante
Sector Pablico
Certificados de Componente

zDonde usar el certificado?

Certificados

La FNMT-RCM comeo Prestader de Servicios de Certificacién pone a su disposicidn
diferentes tipos de certificados electronicos mediants los cuales podra identificarse v
realizar tramites de forma segura a través de Intemet.

En funcidn del destinatario de los mismos, la FNMT-RCM emite los siguientes tipos de
certificados digitales que podra sclicitar a través de nuestra SELE Electranica:

Persona Fisica a

El Certificado FMMT de Perscna Fisica, gue se emite sin coste a cualguier ciudadanc
gue esté en posesidn de su DNl o NIE, es la certificacién electrdnica expedida por la
FMMT-RCM que wincula a su Suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y
confirma su identidad personal.

Este certificado le permitird identificarse de forma telematica y firmar o cifrar
documentos electrénicos.

Certificado de Representante a

Bepresentante para Administradores tnicos y solidarios

Certificado de Representante para administraderes dnicos y solidarios es la
certificacicn electrdnica expedida por la FMMT-RCM gue vincula un Firmante con unos
Datos de wverificacion de firma y confirma su identidad. El Firmante actda en
representacion de una Persona juridica en calidad de representante legal con su cargo
de administrador dnico o solidario inscrito en el Registro Mercantil,

Representante de Persona Juridica "-——__

10216745

Certificados activos a fecha:
25032021

Obtenga / Renueve su
Certificado Digital




{Como puedo obtener el certificado?

El proceso de obtencion del certificado de representante de persona juridica se divide
en cuatro pasos, que deben realizarse en el orden sefialado:

1. Consideraciones previas y configuraciéon del navegador. Para evitar
problemas a la hora de solicitar/descargar el certificado, por favor consulte este
apartado y siga las instrucciones indicadas.

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud,
recibira en su cuenta de correo electronico un Codigo de Solicitud que le sera
requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente a la hora
de descargar su certificado.

3. Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro. Compruebe en este
apartado la documentacion necesaria a aportar. Deberd personarse con su
Codigo de Solicitud en las Oficinas de Registro de la Agencia Tributaria, de la
Comision Macional del Mercado de Valores, o de la Comunidad Foral de Navarra.
NOTA: En las oficinas de la AEAT se requiere cita previa. La CNMV tiene un
procedimiento especifico que podra consultar en este apartado.

4. Descarga de su Certificado. Descarga de su certificado. Una vez acreditada su
identidad en una Oficina de Registro y haciendo uso de su Cadigo de Solicitud,
desde aqui podra descargar e instalar su certificado, asi como realizar el pago.

El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no incluidos, y se emite
con un periodo de validez de 2 afos.

e
Solo se admite el pago con tarjetas de crédito/débito. l VIsA ‘ @

51 lo desea puede adquirir un kit lector+tarjeta criptografica para dotar a su certificado
de mayor seguridad de uso y custodia. Cuando descargue su certificado podra hacer
una copia de seguridad e importarlo a la tarjeta. Ver kits lector-tarjeta.

RECOMENDACION: Copia de Seguridad del Certificado. Una vez obtenido el
certificado de representante, ya puede hacer uso del mismo a través del mismo
equipo vy navegador desde el que realizd el proceso. Es altamente recomendable que
el usuario realice una copia de seguridad en un soporie extraible. Recuerde que al
realizar la copia de seguridad se le pedira un contrasefia para proteger el archivo.
Debe custodiar dicho archivo y contrasefia ya que en un futuro se le solicitara para
poder utilizar el certificado.




2. Solicitud de Certificado de Representante de Persona Juridica

El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no incluidos, y se emite con un periodo de validez de 2 afios.

El correo electronico que introduzca en el siguiente formulario sera el que se incluya dentro del certificado y donde recibira las
notificaciones sobre el ciclo de vida del mismo.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Representante de Persona Juridica, por favor introduzca la informacion
requerida:

NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA |

CORREO ELECTRONICO | |

Confirme aqui su CORREQ ELECTRONICO | |

INSTRUCCIONES:




Envien un numero per correu
electronic

Amb el niUmero del
correu Agencia fributaria

> O o) o)

El certificat de la junta
Directiva

:Cémo puedo obtener el certificado?

El proceso de obtencion del certificado de representante de persona juridica se divide
en cuatro pasos, que deben realizarse en el orden sefialado:

1. Consideraciones previas y configuracién del navegador. Para evitar
problemas a la hora de solicitar/descargar el certificado, por favor consulte este
apartado y siga las instrucciones indicadas.

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud,
recibird en su cuenta de correo electronico un Codigo de Solicitud que le serd
requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente a la hora
de descargar su certificado.

3. Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro. Compruebe en este
apartado la documentacion necesaria a aportar. Debera personarse con su
Cadigo de Solicitud en las Oficinas de Registro de la Agencia Tributaria, de la
Comision Nacional del Mercado de Valores, o de la Comunidad Foral de Navarra.
NOTA: En las oficinas de la AEAT se requiere cita previa. La CNMV tiene un

rocedimiento especifico gque podra consultar en este apartado.

Descarga de su Certificagdd. Descarga de su certificado. Una vez acreditada su
identidad en una Oficina”de Registro ¥ haciendo uso de su Codigo de Solicitud,
desde a = cargar e instalar su certificado, asi como realizar el pago.

El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no incluidos, v se emite
con un periodo de validez de 2 afos.

Solo se admite el pago con tarjetas de crédito/débito. | W/SA @
uass o=}




CERTIFICAT DE NATURALESA DE DELICTES

SEXUALS

- Qui esta obligat a demanar-lo?

- Aquells que treballen amb menors
de manera continuada i habitual

Cada quan s'ha de demanare
- Anualment s’ha de demanar

- Responsabilitat civils i penals de
la junta directiva o patfronat si
no es demana.

- L'obligat aconseguir el
cerfificat es la persona que
tracta amb el menor

* hitps://web.gencat.cat/ca
/tramits/que-cal-fer-si/vull-
obtenir-el-certificat-de-
delictes-de-naturalesa-
sexual/

Qualsevol persona fisica major d'edat el pot
demanar

Amb identificacio via on-line
Certificat immediat




OBLIGACIONS LEGALS
RELACIONADES AMB LES ENTITATS
SENSE ANIM DE LUCRE

DOCUMENTACIO | REGISTRE



ESTATUTS adaptats a la llei 4/2008.

Llilbore Registre de Socis

Llibre d'Actes de |'Assemblea

DOCUMENTACIO
LEGAL orion
OBLIGATORIA Convocatories d'assemblea

Llibre de reunions de la Junta Directiva

Reglament de regim intern (no obligatori)




ESTATUTS SOCIALS

Els Estatuts Socials son un text legal obligatori per I’entitat.

Cal revisar si els estatuts son previs a I'any 1997
s’han de canviar en la seva totalitat, mentre que si
son posteriors caldra fer una adaptacio el codi
civil de Catalunya.

Els estatuts han de ser prou amplis per no haver de canviar el text sovint.

En els Estatuts podem regular a grans trets com
funciona ’entitat sense entrar en el dia a dia, aixo

s’ha de regular en el R@ghmenl-dt régim intern.

Quan es modifiquen els Estatuts €S f a
convocant Assemblea General Extraordinaria.

Es poden trobar model d’estatuts adaptats a la llei 4/2008 a la web de la generalitat de Catalunya

. http: // justicia.gencat.cat/ ca/serveis/formula
ris/associacions/

Punts a tenir en compte en un model de text estatutari:
- Qui pot ser soci
- Com es convoquen les assembles (carta, correu electronic...)

- Percentatges de socis que poden demanar assemblea, o exercir drets de

I’entitat. Es un percentatge variable.
- en cas de dissolucio de I’entitat, els bens i/0 patrimoni a quina entitat van
- Quant anys pot esta una mateixa junta directiva

- Finalitats de I’entitat



LLIBRES

Les Entitats han de recollir ja sigui en paper o digitalment els
segﬁents

Registre de socis, s’ha de tenir un llistat amb els socis, i
haver demanat el tractament de les seves dades per complir
amb la protecci(') de dades

e Llibre d’actes de I’ Assemblea, totes les actes han de quedar

recollides amb tots els seus acords.

e Llibre d’actes de les reunions de la Junta Directiva

La importe\ncia de tenir els llibres:

- En primer lloc és una obligaci(') legal.

- Ensegon lloc és la prova que els acords presos queden per

escrit

- Els llibres s’han de conservar mentre |’entitat existeixi.

Que passa si es perd un llibre? Doncs que s’ha de fer constar
la perdua identificant el llibre que é¢s, i la data en que es creu que
s’ha extraviat.

Si la pérdua del llibre ha suposat una possible perdua de
dades personals s’haura de valorar si es fa alguna altre
actuacio.



CONVOCATORIA DE L’ASSEMBLEA

Obligacié de convocar assemblea

Si no es convoca assemblea, aquesta és
impugnable i nula.

La convocatoria ha de ser formal, per
escrit, no pot ser verbal, i s’ha d'enviar
o per correu electronic si els estatuts
ho permeten o per correu postal

En la convocatoria ha de constar com a

minim:

- Dia, lloci hora

- Ordre de del dia

- Informar d'on es poden recollir o
veure documents objecte de votacio

- Si hi ha o no delegaci¢ de vot

1
D'acord-amb-|"articlg: -+« dels-estatuts- vigents,-em- plau-convocar-vos- a-
I'Assemblea- General- Ordinaria-des« s eevvaninnnaan - que-tindra- llog:-----eveeee
yrelseseeeeeeeeeeies wg-les--o-oooo-h.-convocatoria,-amb-el-segient
1
ORDRE:DEL-DIAY|
1] -
1.+Aprovacio,-si-s'escau,-de-l'estat-de-comptes-de-"entitat- -« 1
2.»Aprovacio,-si-s'escau,-del-pressupostq]
hl
La-documentacio- objecte- de-votacio-la- podeu-trobar- a-la-vostre- disposicio- i-
totalment-gratuita-g------------=---
1
|
1

Aquells-que-ho-desitgin-poden-delegar-el-seu-vot. |

El ................ (nﬂm.i.cognomj.amb.DNI .............. |.SDC|.de.|Jentitat.

seu-vot-per’Assemblea-que-tindra-lloc-el-dia----de-l'any-----en-el-Sr.
|
|
|

Firmat-persona-que-delega-el-vot"

delega-el-



MODEL D'ACTA D'ASSEMBLEA

Assemblea-general-i-extraordinaria-de-socis-de-------1]

1

Sent-les-20-hores,-del-dia----- de:-verees de-20----estan-presents-o-representats, ---------
socis-que-han-firmat-en-la-llista-annexa-a-la-present-acta, Y|

L'assemblea-va-ser-convocada-en-temps-i-forma-i-per-carta-en-el-domicili-de-
cada-un-dels-socis-amb-el-segient-ordre-del-dia: ¥

7
-
- ORDRE-DFEI -DIAY
)
1.»Lectura-i-aprovacié-si-s‘escau-de-I"’Acta-de-la-ditima-Assemblea-General, -
Ordinaria.§
2.+Explicacié-per-part-de-la-Junta-Directiva-de-l'entitat-la-situacié-actual- g
... 00
4.« Precs-i-preguntesf
7
7
1

S’inicia-l"assemblea, -el- President- comunica- els- socis- assistents-que- aixecara-
acta-el-secretari-d’actes-per-tal-de-complir-amb-els-formalismes-legals.q

1.-Lectura- i- aprovacio- si- s'escau- de- I"Acta- de- la- dltima- Assemblea-
General,-Ordinaria.¥|

Es-procedeix-a-la-lectura-de-l"agltima-acta-de-l'assemblea-General-ordinaria-del-q
Un-cop-llegida-es-procedeix-a-la-votacio-quedant-de-la-segient-manera: 9
vots-a-favor-i--abstencio, -quedant-aprovada-l’Acta-per-majoria-dels-assistents. ¥
2. » Explicacio-per-part-de-la-Junta-Directiva-de-Prec-i-preguntes?]

9

1

1

I-no-havent-més-temes-a-tractar,-es-tanca-la-sessio-sent-les-21:30-hores-del-
dia-indicat-a-I'encapcalament.¥



Model-acta-reunid-junta-directivaf]

REUNIO-JUNTA:-DIRECTIVA-DE-L'ENTITAT - seeveee-4]

Sent-les-20-hores,-del-dia-----de---------de-20----en-la-reunio-de-la-junta-directiva-
convocada- per- correu- electronic,- i- estan- presents- els- segients: membres-
Persones-presentsf

|
L'ordre-del-dia-que-es-parlara-és-el-segient:

7
1

ACTA REUN Ié ; 2 preguntesy
DE LA JUNTA J

Es-tracta-punt-per-punt-i-si-cal-votar, -es-vota-especificant-els-vots-a-favor-i-en-

D I R E CTI V contra-dels-acords.¥|
‘\ |
1

1

I-no-havent-més-temes-a-tractar,-es-tanca-la-sessio-sent-les-21:30-hores-del-
dia-indicat-a-l'encapcalament.

ORDRE-DEL -DIAY

Firmat-¥9|

President- + -+ -+ - -+ -+ Secretari



ACTES

- Les Actes han de serredactadesi
firmades per president | secretari.

Els llilbres d’actes NO es presenten a e = 1
cap lloc, no es registren. LLIBRE D'M}TES%
- Siun soci vol impugnar una acta : L"*"-‘""‘—'ﬁ

ho ha de fer davant d'un Tribunal
de primera instancia i ho ha de fer
mitjancant una demanda judicial.

» Les Actes NO s'impugnen si no €s
en via judicial




REGLAMENT
REGIM INTERN

NO és un
document
obligatori, pero si
és un document
molt recomanable.

NO hi ha models
de reglament
interns

Cada entitat es pot
fer el seu sense
limits i regulant allo
que vulgui.



