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Manual d'identitat corporativa de |'Ajuntament de Terrassa

Aplicacio: a tots els serveis, organismes, societats, empreses participades i concessionaries de I'Ajuntament de Terrassa
Supervisié: Servei d'Imatge i Comunicacié

2. Papereria i documents

2.1. Papereria basica

2.2. Papereria d'empreses o societats municipals

2.3. Papereria d'Alcaldia

2.4. Impresos oficials

2.5. Segells

2.6. Correu electronic

2.7. Normes tipografiques per a documents




Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.1. Papereria basica

iy
. N
Ajuntament @||/| de Terrassa

Area d'escriptura

Area d'escriptura

3 Servei / Departament Raval de Montserrat, 14 Com arribar-hi:

; Regidoria 08221 Terrassa ® PI. Dido L1

[ Tel. 93 739 70 00 Mercat L1 L2 L3 L4 L5 L6

1 departament@terrassa.cat L8 L9 L12L13

3 www.terrassa.cat @ Terrassa Rambla
Paper de carta Materials disponibles:
Escrits en paper de I'Ajuntament a totes les seves regidories, arees, serveis i departaments, * Plantilla paper de carta (DOC)
personaltzant les dades de cadascuna. * Paper de carta (FH11)

* Icones de transport public (bus,

Utilitzacio tren) (GIF)

Logotip de I'Ajuntament a dalt a I'esquerra, i dades de contacte a baix a I'esquerra.
S’esmentara la seccié de I’Ajuntament a la qual pertany, amb I'ordre jerarquic segient:
Servei de... / Regidoria de... / Area de...

En cas que inclogui la marca d'un servei o programa especific, el logotip d'aquest s'incorporara
al marge inferior dret, preferentment en escala de grisos.

A tota la papereria (paper/digital), impresos, fullets, etc. s'ha d'incloure la informacié de com
arribar en transport public:

= Parada d'autobus (linia/es més properal/es)

® Parada de tren (FGC+ Rodalies), si n'hi ha a prop

Si teniu dubtes, cosulteu la informaci6 a:

www.terrassa.cat/transports

www.tmesa.com | www.fgc.cat | www.rodaliesdecatalunya.cat

Caracteristiques
DIN A4 (210 x 297 mm)
2 tintes
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Servei /| Departament Raval de Montserrat, 14
Regidoria 08221 Terrassa
Tel. 93 739 70 00
departament@terrassa.cat
www.terrassa.cat

Com arribar-hi:

& PI. Dido L1
Mercat L1 L2 L3 L4 L5 L6
L8L9L12L13

# Terrassa Rambla
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Parc de Vallparadis
Regidoria de Manteniment,
Neteja i Parcs Urbans

Rambla de Sant Nebridi, 55 Com arribar-hi:

08222 Terrassa @ Llac Vallparadis L1 L4
Tel. 93 739 70 65 Vapor Universitari L7 L10
vallparadis@terrassa.cat 2 UPC-Vallparadis

www.terrassa.cat/vallparadis

Parc de

Vallparadis
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2. Papereria i documents

2.1. Papereria basica

A

et
. AN
Ajuntament {\ﬂ||/| de Terrassa

Placa Did6, 5
08221 Terrassa (Barcelona)

Sobre

Utilitzacio

Logotip de I'Ajuntament a dalt a I'esquerra, adrega a baix a I'esquerra i simbol centrat a la

solapa.

Caracteristiques

Sobre america: 225 x 115 mm
Sobre postal: 176 x 120 mm

Sobre bossa DIN A5: 162 x 229 mm
Sobre bossa DIN A4: 229 x 324 mm
Sobre bossa gran: 250 x 353 mm

2 tintes

Materials disponibles:

» Sobre america (FH11)

* Sobre postal (FH11)

» Sobre bossa DIN A5 (FH11)
» Sobre bossa DIN A4 (FH11)
» Sobre bossa gran (FH11)
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Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.1. Papereria basica

4 mm 40 mm 4 mm
gl

9 mm

| Wy !
I - Ajuntament @@ de Terrassa

CCarrec politic o técnic
Regidoria, Area, Servei
0 Departament

'Raval de Montserrat, 14

€

08221 Terrassa IS

Tel. 9373970 00 -

:nOm.COgnOm@terraSSa.Cat

‘www.terrassa.cat

A A

N 40 mm -
Targeta Materials disponibles:
Per identificar el personal municipal. * Targeta (FH11)

Utilitzacio
Logotip de I'Ajuntament a I'esquerra i dades de la persona i de contacte a la dreta.

Caracteristiques

80 x 55 mm

Cara: logotip a color i dades personals.

Dors: fons vermell Pantone 485 amb el simbol girat i tramat al 70% del Pantone 485.
2+1 tintes




Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.1. Papereria basica

ey

Ajuntament @;D de Terrassa

Es complau a convidar-vos a la celebracié de
NOM DE L'ACTE
que tindra lloc el proper dia, 0 de mes, a 2/4 de h de la tarda,
al Sal6 de Sessions de I'Ajuntament (raval de Montserrat, 14).
amb una conferéncia a carrec de nom del conferenciant,
carrec del conferenciant.

Terrassa, mes de any

Targeta invitacio Materials disponibles:
Targeta per enviar per correu convidant personalment a un acte oficial. * Plantilla invitacié (DOC)
Aquesta invitacié es fara servir als actes publics que no siguin protocolaris d’Alcaldia o quan * Targeta invitaci6 (FH11)

estigui co-organitzat per I'’Ajuntament de Terrassa i una altra entitat. Sempre convida I'Ajuntament.

Utilitzacio

Logotip de I'Ajuntament (+ altres) i text de la invitacio centrats. Text: Arial 10/12 pt.

Les invitacions podran afegir alguna imatge que faci referéncia a I'acte, que ha d’anar al costat
esquerre.

Caracteristiques
210 x 100 mm
2 tintes
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Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.2. Papereria d'empreses o
societats municipals

c
.’ EGARVIA..

Area d'escriptura

Area d'escriptura

Egarvia, S.A. C. de Sant Sebastia, 275 Com arribar-hi:
08223 Terrassa = Concili Egarenc L6
Tel. 93784 27 11
egarvia@terrassa.cat
www.terrassa.cat

Paper de carta Materials disponibles:
Escrits en paper de les empreses, organismes i societats participades per I'Ajuntament, amb * Plantilla paper de carta (DOC)
logotip propi. * Paper de carta (FH11)

« Icones de transport public (bus,
Utilitzacio metro) (GIF)

Logotip diferenciat a dalt a I'esquerra. S'utilitzaran els colors propis de cada logotip.

Logotip de I'Ajuntament a dalt a la dreta en color gris (25% negre).

Dades de contacte a baix a I'esquerra. S’esmentara la seccié de I'’Ajuntament a la qual pertany,
amb l'ordre jerarquic segiient: Regidoria de... / Area de...

A tota la papereria (paper/digital), impresos, fullets, etc. s'ha d'incloure la informacié de com
arribar en transport public:

@ Parada d'autobus (linia/es més properal/es)

© Parada de Metro (FGC+ Rodalies RENFE), si n'hi ha a prop

Si teniu dubtes, cosulteu la informaci6 a:

www.terrassa.cat/transports

www.tmesa.com | www.fgc.cat | www.rodaliesdecatalunya.cat

Caracteristiques
DIN A4 (210 x 297 mm)




™
-' EGCARVIA..

Egarvia, S.A.

C. de Sant Sebastia, 275
08223 Terrassa

Tel. 93 784 27 11
egarvia@terrassa.cat
www.terrassa.cat

Com arribar-hi:
@ Concili Egarenc L6



Manual d'identitat corporativa de |'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.2. Papereria d'empreses o
societats municipals

esseld] ap @b jJuaweyunly
AFRN

[@ eco-equip

C.de I'Esla, 34

Pol. Ind. Santa Margarida

08223 Terrassa
Sobre Materials disponibles:
Utilitzacio » Sobre america (JPG/ FH11)
Logotip diferenciat a dalt a I'esquerra. S'utilitzaran els colors propis de cada logotip. + Sobre postal (JPG / FH11)
Adreca a baix a I'esquerra. « Sobre bossa DIN A5 (JPG / FH11)
Logotip de I'Ajuntament en vermell centrat a la solapa. * Sobre bossa DIN A4 (JPG / FH11)

* Sobre bossa gran (JPG / FH11)

Caracteristiques

Sobre america: 225 x 115 mm
Sobre postal: 176 x 120 mm

Sobre bossa DIN A5: 162 x 229 mm
Sobre bossa DIN A4: 229 x 324 mm
Sobre bossa gran: 250 x 353 mm
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Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.2. Papereria d'empreses o
societats municipals

I |
cn’ 77}0
.EGARVlAu

Carrec
Egarvia, S.A.

C. de Sant Sebastia, 275
08223 Terrassa

Tel. 93784 27 11
egarvia@terrassa.cat
www.terrassa.cat

40 mm

40 mm

oy
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Targeta Materials disponibles:

Per identificar el personal de les empreses, organismes i societats participades per I'Ajuntament. * Norma (PDF)

* Targeta (JPG / FH11)
Utilitzacio

Logotip diferenciat a dalt a I'esquerra. S'utilitzaran els colors propis de cada logotip.
Dades de la persona i de contacte a la dreta.

Caracteristiques

80 x 55 mm

Cara: logotip a color i dades personals.

Dors: fons vermell Pantone 485 amb el logotip de I'Ajuntament en blanc centrat




Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.3. Papereria d'alcaldia

Pere Navarro i Morera
Alcalde de Terrassa
Paper de carta Materials disponibles:
Escrits en paper per a comunicacions protocol-laries d’Us exclusiu de I'Alcaldia. * Escut heraldic a color (JPG)
* Plantilla paper de carta (DOC)
Utilitzacio « Paper de carta (FH11)

Escut heraldic a color centrat. Text: Caslon 10/9 pt.

Caracteristiques
DIN A4 (210 x 297 mm)




Pere Navarro 1 Morera
Alcalde de Terrassa



Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.3. Papereria d'alcaldia

BSSBIIQ], OP 9P[ed[V/ ]

Sobre Materials disponibles:
Utilitzacio * Escut heraldic a color (JPG)
Enviar cartes d'invitacié o felicitacié de comunicacions protocol-laries de I'Alcaldia. * Sobre america (FH11)
Escut heraldic a color centrat a la solapa. Text: Caslon 8 pt. * Sobre postal (FH11)

« Sobre DIN A5 (FH11)

Caracteristiques » Sobre DIN A4 (FH11)

Sobre america: 225 x 115 mm
Sobre postal: 176 x 120 mm

Sobre bossa DIN A5: 162 x 229 mm
Sobre bossa DIN A4: 229 x 324 mm




I’ Alcalde de Terrassa
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2. Papereria i documents

2.3. Papereria d'alcaldia

Pere Navarro i Morera

Alcalde de Terrassa
Targeta Materials disponibles:
Utilitzacio * Escut heraldic a color (JPG)
Identificacié de I'Alcalde en comunicacions protocol-laries de I'Alcaldia. * Targeta (FH11)

Escut heraldic a color centrat. Text: Caslon 10/9 pt.

Caracteristiques
80 x 55 mm




Manual d'identitat corporativa de 'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.3. Papereria d'alcaldia

Pere Navarro i Morera
Alcalde de Terrassa

Es complau a convidar-vos a la celebracié de
NOM DE L'ACTE

que tindra lloc el proper dia, 0 de mes, a 2/4 de h de la tarda,
al Salo de Sessions de I’ Ajuntament (raval de Montserrat, 14).

amb una conferéncia a carrec de nom del conferenciant,
carrec del conferenciant.

Terrassa, mes de any

Targeta invitacio

Materials disponibles:

Targeta per convidar a un acte en comunicacions protocol-laries de I'Alcaldia. * Escut heraldic a color (JPG)

Utilitzacio

Escut heraldic a color centrat. Text: Caslon 10/9 pt.
A sota s'hi distribueix la informacié anunciada tal com mostra I'exemple. Text: Times 10 pt.

centrat.

Les invitacions podran afegir alguna imatge que faci referéncia a I'acte, que ha d’anar al costat

esquerre.

Caracteristiques
210 x 100 mm

* Targeta invitacio (FH11)
* Plantilla invitacié (DOC)
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Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.3. Papereria d'alcaldia

I’ Alcalde de Terrassa

us

Saluda

i es complau a convidar-lo
a la inauguracio
que tindra lloc el dia a les hores
al Salo de Sessions

de I'Ajuntament de Terrassa

Cal confirmar I’assisténcia

Pere Navarro 1 Morera

li expressa el testimoni de la seva consideracid.

Terrassa, dia de mes de any

Saluda Materials disponibles:
Utilitzacio * Escut heraldic a una tinta (JPG)
Escut heraldic a una tinta centrat. Text: Caslon 9 pt. + Saluda (FH11)

Text Saluda: Caslon 18 pt. * Plantilla Saluda (DOC)

A sota s'hi distribueix la informacié anunciada tal com mostra I'exemple. Text: Times 10 pt.

Caracteristiques
148,5 x 99 mm




Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa

2. Papereria i documents

2.4. Impresos oficials

Registre General de documents

-
Logotip de I'Ajuntament Ajuntament ¢} de Terrassa 5:’:“’ nom
Serv
Titol: text Arial black 12 pt °
sobre una linia de 0,75 pt Instancia
Titol seccio6: 1. Dades personals | Datos personales

text Arial negreta 10 pt —

Titol caixa: Representant
text Arial negreta 9 pt NS RS gupr o
Contingut caixa:

text Arial normal 7 pt Dades de contacte

rer, plaga = Nimero/ PrsiPorts

2. Exposal Expone

[Feu constar als fets | raoname rs on e ks qUAlS fonAMER 8 vORITA poticid | &

3. Demana | Solicita

[Concm Wy agui la vosirs paticia do 1 manesa mis clar | Breu possibio] [ Documnis aportam / [

Espai pera signatura, amb Signatural Fema amwlm .u u.mnu'i" au‘.-ahmﬂ‘?iﬂi}'
autoritzacio per a proteccio st escksst aete SoLEORA i
de dades Sgnatues;
Data ) Focha
L ALCALDE. DE L'A. DE

Al dors trobareu informacic sobre la Liei 1511999 de poteccid de dades de caracler personal
Enal reverso ke infrmamas sobre |a Ley 15/1956 de proteccién de datos de caracier personal

Raval de Montserrat, 14 Com arfibar-he
. 08221 Temassa
Adreca i dades de contacte T s o
Com arribar-hi Auntameni@terrassa cat

wharw larTassa cal

Imprés nom. 216850

Registre

Numero
de model
d'impres

Espai per

a logotip
d'organisme
municipal

Formularis

Els formularis s6n generats per cada departament segons unes necessitats i caracteristiques
especifiques. No obstant aixd, hem d'establir unes pautes comunes per a aquests documents.
A continuacio fixarem els parametres que s'han de respectar, amb diferents casos practics.

Utilitzacio

- Logotip de I'Ajuntament a dalt a I'esquerra, seguint el model de papereria basica.

- En el cas que hagi d'apareixer |'adreca i dades de contacte, anira a baix, seguint el model
de papereria basica (veure apartat 2.1 d'aquest manual).

- Titol: sol-licitud de..., autoritzacio, registre de..., etc. Text: Arial black 12 pt sobre una linia.

- La resta de dades queden subjectes al tipus de formulari, pero es fara servir preferentment
la tipografia Arial, jerarquitzant la informacié amb tamany i gruix de lletra (negreta pels titols).
- Per omlpir dades de formularis, es faran servir caixes de text.

- Recordar sempre incloure la informacioé relacionada amb la Llei de Protecci¢ de Dades.

- Afegir un apartat d'informaci6 sobre I'administracio electronica. De manera progressiva s'intenta
que els tramits es facin cada vegada més telematicament.

Caracteristiques
DIN A4 (210 x 297 mm)



Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa

2. Papereria i documents

2.4. Impresos oficials

Proteccit de dades de caracter personal
Informacio important

(Articles 5 i 6 de la Llei organica 181999 de proteccié de dades de caracter personal)

Es obligatori omplir tots els camps de la instancia. Per qué?

Perqué larticle 70 de la Llei de régim juridic i procediment administratiuv comi estableix que les
sol licituds que es formulin a FTAdministracio hawran de contenir les dades que s'assenyalen al formulari

Quin tractament rebran les vostres dades personals?

* Les dades p que ens prop seran a un fr itzat, de
caracter confidencial, en els fitwers creats per 'Ajuntament de Terrassa, amb la finalitat de poder
tramitar la vostra sol licitud, Aquests fitxers han estat publicats en el BOP i els podeu consultar en
el Registre General de Proteccié de Dades, de l'Agéncia Espanyola de Proteccié de Dades

=  Qualsevol altre tractament no previst en els indicats fitwers requerird el vostre consentiment
inequivac, Bevat de la utitzacié que pugui fer-ne TAjuntament de Terrassa per enviar-vos
informacid oficial o dlinterés ciutada, o qualsevol altre actuacidé compresa dins lexercici de les
funcions de rAjuntament i del seu ambit competencial, o en qualsevol alire supdsit previst a la
normativa vigent

Quins drets teniu en relacié amb les dades que ens heu proporcionat?

* Podreu exercir els drets d'accés, rectificacid, cancellacid | oposicio, aixi com el de revocacio al
consentiment atorgat, en els termes establerts per la legislacid vigent, mitiangant una instancia, a
qualsevol oficina d'atencio al ciutada de 'Ajuntament de Terrassa.

®* Encas que, per a la tramitacid de la vostra sol licitud, calguin dades o antecedents que es trobin en
fiters de titularitat a altres administracions plbliques, podeu autoritzar-nos directament per a
laccés a aquests fitxers, i estahiar-vos d'aquesta manera el tramit, Per fer aixd, heu d'omplir
lautoritzacio de Fanvers.

Abans de realitzar les vostres gesti P trugueu al 010 per demanar on | com les
podeu fer (si truqueu des d'un teléfon mabil o des de fora de Terrassa: 83 738 70 60).

1 Teléfon d'informaci6 i tramits 010 permet obtenir informacia municipal i realitzar més de 100
gestions
Horari: de dilluns a divendres, de 8 a 20 h (mes d'agost: de dilluns a divendres de 8 a 15 h).

Presencialment, amb I'horari seglent
Oficines plaga Didé
De dilluns a dijous, de 8.30 a 19.30 h de forma ininterrompuda. Divendres, de 8.30 a 14.30 h
(mes d'agost: de dilluns a divendres de 8.30 a 14.30 h),

Oficines d"Atencié Ciutadana de Districte
De dilluns a divendres, de 9 a 14 h (mes d'agost: tancat).

Administracié Oberta 24 hores: | Ajuntament, més facil
L'Ajuntament ofereix a través de www.terrassa.cat un amipi catdleg de tramits i gestions digitals.
Vosté pot tenir una clau d'identitat digital per fer amb la méaxima seguretat qualsevol gestid, que
sempre podra veure a la seva “carpeta personal”, a la “carpeta d'empresa/professional’ o la “carpeta
d'entitat”. Més informacid al teléfon 010 o per correu electronic: administracio@terrassa.cat

Incloure sempre la informacié sobre
la Llei de Protecci6 de Dades

Afegir un apartat d'informaci6 sobre
les diferents formes de fer els
tramits

Formularis (dors)

Materials disponibles:

« Plantilla instancia (DOC / PDF)
* Icones de transport public (bus,
metro) (GIF)




Ajuntament @W de Terrassa

Instancia

Entrada num.:
Data:

Registre General de documents

Servei destinatari:

1. Dades personals

Sollicitant

Nom i cognoms o raé social DNI / NIF
Representant

Nom i cognoms o raé social DNI/ NIF

Dades de contacte

Carrer, plaga...

Numero/Pis/Porta

Poblacio

CcpP

Teléfono

Correu electronic

Fax

2. Exposa

(Feu constar els fets i raonaments en els quals fonamenteu la vostra peticid)

3. Demana

(Concreteu aqui la vostra peticio de la manera més clara i breu possible)

Documents aportats

Signatura AUTORITZACIO (Art. 6.1 Llei 15/1999 de proteccié de dades de caracter personal)
El/la sol-licitant autoritza 'Ajuntament de Terrassa a que accedeixi a les dades i els
antecedents que constin en fitxers d’altres administracions publiques i que calguin per a
la tramitacio i resolucié d’aquesta sol-licitud.
Signatura:

Data de de

IL-LUSTRISSIM SENYOR ALCALDE-PRESIDENT DE L’AJUNTAMENT DE TERRASSA

Al dors trobareu informacio6 sobre la Llei 15/1999 de poteccié de dades de caracter personal

Raval de Montserrat, 14

08221 Terrassa

Tel. 93739 70 00
Fax 93 739 70 53
Ajuntament@terrassa.cat
www.terrassa.cat

Com arribar-hi:

Imprés nim. 216950



Wy
Ajuntament @D de Terrassa

Autoritzacio

per fer gestions a les oficines municipals d’atencié ciutadana

Sol-licitant

Nom i cognoms o raé social

DNI/ NIE

Carrer, plaga...

Numero/Pis/Porta

Poblacié CP

Teléfon
Autoritza a:
Nom i cognoms o raé social DNI / NIE
A actuar en el seu nom davant 'Ajuntament de Terrassa per
Fer la retirada efectiva del document sol-licitat seguent:
La tramitacio de:
Signatura AUTORITZACIO (Art. 6.1 Llei 15/1999 de proteccié de dades de caracter personal)

Signatura:

Data de de

El/la sol-licitant autoritza 'Ajuntament de Terrassa a que accedeixi a les dades i els
antecedents que constin en fitxers d’altres administracions publiques i que calguin per a
la tramitacio i resolucié d’aquesta sol-licitud.

Nota: El present document haura d'anar acompanyat de la fotocopia del document d'identitat de la persona que autoritza.

Al dors trobareu informacio6 sobre la Llei 15/1999 de poteccié de dades de caracter personal

Raval de Montserrat, 14 Com arribar-hi:
08221 Terrassa Q Pl. Didé L1
Tel. 93739 70 00

Fax 93 739 70 53

Ajuntament@terrassa.cat

www.terrassa.cat

Imprés nim. 221928



oy

Ajuntament @D de Terrassa

Declaracio

de subvencions obtingudes i d’estar al corrent de les obligacions tributaries i de la Seguretat Social

Nom i cognoms

DNI

Carrec (1)

Nom de I'entitat NIF

(1) President, secretari o tresorer

Declara:

Que l'entitat no ha demanat ni ha obtingut per a 'any 2008 subvencions per a la mateixa
finalitat a alguns dels organismes de les administracions o entitats publiques o privades

Que l'entitat ha sol-licitat per a 'any 2008 subvencions per a la mateixa finalitat a les seglents
administracions o entitats publiques o privades:

Organisme / institucio Import

€
Organisme / institucio Import

€
Organisme / institucio Import

€

Que l'entitat ha sol-licitat per a 'any 2008 subvencions per a la mateixa finalitat a les seguents
administracions o entitats publiques o privades:

Organisme / institucio Import

€
Organisme / institucio Import

€
Organisme / institucio Import

€

Que esta al corrent de les seves obligacions tributaries i de la Seguretat Social

Signaturai segell de I'entitat

Data de

AUTORITZACIO (Art. 6.1 Llei 15/1999 de proteccié de dades de caracter personal)
El/la sol'licitant autoritza 'Ajuntament de Terrassa a que accedeixi a les dades i els
antecedents que constin en fitxers d’altres administracions publiques i que calguin per a
la tramitacio i resolucié d’aquesta sol-licitud.

Signatura:

de

Al dors trobareu informacio6 sobre la Llei 15/1999 de potecci6 de dades de caracter personal

Raval de Montserrat, 14
08221 Terrassa

Tel. 93739 70 00

Fax 93 739 70 53
ajuntament@terrassa.cat
www.terrassa.cat

Com arribar-hi:

Pl. Didé6 L1

Imprés nim. 214345



Rty

Ajuntament @D de Terrassa

Sol.licitud de subvencio

Registre General de documents

Entrada num.:
Data:

Servei destinatari:

1. Dades de I'entitat sol-licitant

Nom NIF
Adreca CP
Poblacié Teléfon Fax

Correu electronic

RMEAC (num. registre entitat)

2. Exposa

Nom i cognoms

DNI

Carrec que ocupa a ’entitat

Teléfon de contacte

3. Dades basiques de projecte, activitat o servei

Denominacié

Lloc de realitzacio

Explicacio de I'activitat

Data d’inici

Data final

Despesa total

Import sollicitat

El sol-licitant declara:

Que son certes les dades consignades en aquesta sol-llicitud, aixicom la
documentacié que s’adjunta.

Que compleixi accepta tots els requisits exigits a la convocatoria de
sollicituds de subvencions per al foment de projectes, activitats i serveis
d’utilitat publica i d’interés social.

Que accepta i compleix la normativa vigent reguladora de les subvencions
que atorga I'Ajuntament.

Que autoritza a 'Ajuntament a fer Us de les dades i/o documentacio existents
en aquest organisme amb el fi d’acreditar els requisits demanats a les bases.

Documents aportats:

O Annex 1 (declaracio)
O Memoria del projecte
Q  Altres:

Signaturai segell de I'entitat

Data de

AUTORITZACIO (Art. 6.1 Llei 15/1999 de proteccié de dades de caracter personal)
El/la sol-licitant autoritza 'Ajuntament de Terrassa a que accedeixi a les dades i els
antecedents que constin en fitxers d’altres administracions publiques i que calguin per a
la tramitacié i resolucié d’aquesta sol-licitud.

Signatura:

IL-LUSTRISSIM SENYOR ALCALDE-PRESIDENT DE L’AJUNTAMENT DE TERRASSA

Al dors trobareu informacio sobre la Llei 15/1999 de poteccié de dades de caracter personal

Raval de Montserrat, 14
08221 Terrassa

Tel. 93739 70 00

Fax 93 739 70 53
Ajuntament@terrassa.cat
www.terrassa.cat

Imprés nim. 214339



Proteccio de dades de caracter personal
Informacié important

(Articles 5 i 6 de la Llei organica 15/1999 de protecci6 de dades de caracter personal)

Es obligatori omplir tots els camps de la instancia. Per qué?

Perqué l'article 70 de la Llei de régim juridic i procediment administratiu comu estableix que les
sol-licituds que es formulin a I'Administracié hauran de contenir les dades que s'assenyalen al formulari.

Quin tractament rebran les vostres dades personals?

= Les dades personals que ens proporcioneu seran sotmeses a un tractament automatitzat, de
caracter confidencial, en els fitxers creats per I'Ajuntament de Terrassa, amb la finalitat de poder
tramitar la vostra sol-licitud. Aquests fitxers han estat publicats en el BOP i els podeu consultar en
el Registre General de Proteccié de Dades, de 'Agéncia Espanyola de Proteccié de Dades.

*» Qualsevol altre tractament no previst en els indicats fitxers requerira el vostre consentiment
inequivoc, llevat de la utilitzacid que pugui fer-ne I'Ajuntament de Terrassa per enviar-vos
informacié oficial o d'interés ciutada, o qualsevol altre actuacié compresa dins I'exercici de les
funcions de I'Ajuntament i del seu ambit competencial, o en qualsevol altre supdsit previst a la
normativa vigent.

Quins drets teniu en relacié6 amb les dades que ens heu proporcionat?

= Podreu exercir els drets d'accés, rectificacid, cancel-lacié i oposicid, aixi com el de revocacié al
consentiment atorgat, en els termes establerts per la legislacié vigent, mitjangant una instancia, a
qualsevol oficina d’atenci6 al ciutada de I'Ajuntament de Terrassa.

= Encas que, per a la tramitacié de la vostra sol-licitud, calguin dades o antecedents que es trobin en
fitxers de titularitat a altres administracions publiques, podeu autoritzar-nos directament per a
'accés a aquests fitxers, i estalviar-vos d'aquesta manera el tramit. Per fer aixo, heu d'omplir
l'autoritzacié de 'anvers.

Q de realitzar les vostres gestions personalment, truqueu al 010 per demanar on i com les
podeu fer (si truqueu des d'un telefon mobil o des de fora de Terrassa: 93 739 70 60).

@ Teléfon d’informacié i tramits 010: permet obtenir informacié municipal i realitzar més de 100

gestions.
Horari: de dilluns a divendres, de 8 a 20 h (mes d'agost: de dilluns a divendres de 8 a 15 h).

Presencialment, amb I’horari seglient:

Oficines plaga Didé
De dilluns a dijous, de 8.30 a 19.30 h de forma ininterrompuda. Divendres, de 8.30 a 14.30 h
(mes d'agost: de dilluns a divendres de 8.30 a 14.30 h).

Oficines d'Atencioé Ciutadana de Districte
De dilluns a divendres, de 9 a 14 h (mes d’agost: tancat).

E Administracié Oberta 24 hores: I'Ajuntament, més facil

L’Ajuntament ofereix a través de www.terrassa.cat un amlpi cataleg de tramits i gestions digitals.
Vosté pot tenir una clau d’identitat digital per fer amb la maxima seguretat qualsevol gestio, que
sempre podra veure a la seva “carpeta personal’, a la “carpeta d’empresa/professional”’ o la “carpeta
d’entitat”. Més informaci6 al teléfon 010 o per correu electronic: administracio@terrassa.cat




Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.4. Impresos oficials

-
Ajuntament qm; de Terrassa o doMonserat. 14
Expedient [
rgan gestor
Arxiu
.

Carpetes expedient Materials disponibles:

Els documents tramitats a I'Ajuntament han d'anar agrupats en carpetes d'expedient. - Carpeta expedient (FH11)

Utilitzacio
A la cara de davant anira el logotip en negre amb les dades de I'expedient, i al darrere I'escut
en trama de negre.

Caracteristiques
Mida (220 x 315 mm (tancada)




a. Segell oficial rodo otam

b. Segells de registre d'entrada i sortida de documents

hL
Ajuntament @D de Terrassa

15 FEB. 2007

Registre General

Entrada num.

Sortida nim.

c. Segell de compulsa de documents

pL
Ajuntament @D de Terrassa

Registre General
COMPULSADA
aquesta fotocopia, concorda
exactament amb I'original.
Terrassa,

L'empleat del registre

Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.5. Segells

Segells

Materials disponibles:

Per segellar documents oficials: rebuts, entrada i sortida de documents, registre, compulsa, * Segell rod6 (FH11, TIFF)

etc.




Manual d'identitat corporativa de |'Ajuntament de Terrassa

2. Papereria i documents

2.6. Correu electronic

Benvolgut Sr.: Text de correus electronics:
Arial normal 10 punts

Li confirmo que hem rebut la seva instancia de data
10.10.2010 i que procedim a tramitar-la d’acord amb la Llei
44/95 de serveis publics basics. En els propers dies rebra
vosté una notificacié de la resolucié del Tinent d’Alcalde de
Serveis Generals en relacio a la seva sol.licitud.

Quedo a la seva disposicio per a qualsevol aclariment que
pugui necessitar en relacié amb aquesta questio o altres.

Alineat a I'esquerra

Atentament,

Nom Cognom (i 2n Cognom) Arial negreta 10 punts. Color negre
Ajuntament de Terrassa Arial negreta 8 punts. Color vermell
Carrec (opcional) Arial normal 8 punts. Color gris

Servei ‘

Regidoria Arial negreta 8 punts. Color gris

Area

Adrega (opcional) ‘

Tel. 93 739 70 00 - Ext. 0000 ‘ Avrial normal 8 punts

nom.cognom@terrassa.cat

www.terrassa.cat Arial negreta 10 punts

(Text automatic)

Si per error rebeu aquest missatge i no sou el/la destinatari/a, retorneu-lo sisplau sense modificar- > Arial normal 6 punts. Color negre

lo ni obrir els documents adjunts i I'esborreu definitivament. La retencié, difusio, distribucio o copia
no autoritzada d’aquest missatge estan prohibides i son sancionables. Les expressions o comentaris
son responsabilitat de I'autor/a i no representen necessariament a I’Ajuntament de Terrassa.

Si por error recibe usted este mensaje y no es el destinatario/a, le rogamos que lo devuelva sin
modificar ni abrir los documentos adjuntos, asi como que lo borre definitivamente. La retencién,
difusion, distribucion o copia no autorizada de este mensaje estan prohibidas y son sancionables.
Las expresions y comentarios son responsabilidad del autor/a y no representan necesariamente
al Ayuntamiento de Terrassa.

If you are not the intended recipient of this email, you must neither take any action based upon its

contents, nor copy or show it to anyone. Please contact the sender if you believe you have received
this email in error and erase it. Any views or opinions expressed are solely those of the author and
do not necessarily represent those of the City Hall of Terrassa. (repassar i validar traduccio6 a I'angles)

Signatura de correu electronic

Tan important com la identificacié en la papereria convencional és la identificacié del personal
de I'Ajuntament en els mitjans digitals, com ara el correu electronic.

Per donar uniformitat i coheréncia a la jerarquia de la informacié quan s'envia un missatge
d'aquestes caracteristiques, establim uns parametres comuns.

Utilitzacio
Aquestes dades han d'apareixer com a signatura digital a tota la comunicaci6 de I'Ajuntament
via correu electronic, amb els colors i tipus de lletra que s'indiquen.

El cos de text del correu electronic estara composat en Arial 10 pt, alineat a I'esquerra. S'evitara
I'ds d'altres tipografies.

Materials disponibles:

* Plantilla de signatura de correu
electronic (DOC)



Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa

2. Papereria i documents

2.6. Correu electronic

Pere Navarro i Morera
Alcalde de Terrassa

Es complau a convidar-vos a la celebracid de
NOM DE L'ACTE
que tindra lloc el proper dia, 0 de mes, a 2 4 de h de la tarda,
al Sald de Sessions de I’ Ajuntament (raval de Montserrat, 14).
amb una conferéncia a carrec de nom del conferenciant,

carrec del conferenciant.

Terrassa, mes de 2010

oy
. AN
Ajuntament @||/| de Terrassa

Es complau a convidar-vos a la celebracié de

NOM DE L'ACTE

que tindra lloc el proper dia, 0 de mes, a 2/4 de h de la tarda,
al Sal6 de Sessions de I’Ajuntament (raval de Montserrat, 14).
amb una conferéncia a carrec de nom del conferenciant,

carrec del conferenciant.

Terrassa, mes de 2010

Invitacions per correu electronic

La tendéncia a estalviar paper i la immediatesa del correu electronic fan que aquest sigui un
mitja cada vegada més utilitzat per fer comunicacions, fins i tot a nivell protocol-lari.

Utilitzacio

Al'igual que les invitacions en paper, les invitacions per correu electronic estaran composades:
- Alcaldia: amb I'escut heraldic a dalt i el text a sota. Text: Times 10 pt. centrat.

- Altres arees: amb el logotip de I'Ajuntament a dalt i el text a sota. Text: Arial 10 pt. centrat.

- Invitacions conjuntes amb altres institucions o entitats: logotip de I'Ajuntament al costat del(s)
altre(s) logotips. Text: Arial 10 pt. centrat.

- Invitacions d’empreses municipals: logotip de I'Ajuntament amb el logotip de I'empresa o
organisme municipal. Text: Arial 10 pt. centrat.

Materials disponibles:

« Escut heraldic (JPG)
* Logotip de I'Ajuntament (GIF)
* Plantilla de correu electronic (?)



Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.6. Correu electronic

. . ey
Diputacio A
Barcelona Ajuntament \/@@ de Terrassa

El Sr. Teo Romero, president de la Diputacié de Barcelona
i el Sr. Pere Navarro, alcalde Terrassa
Es complau a convidar-vos a la celebracié de
NOM DE L'ACTE

que tindra lloc el proper dia, 0 de mes, a 2/4 de h de la tarda,
al Sal6 de Sessions de I’Ajuntament (raval de Montserrat, 14).

amb una conferéncia a carrec de nom del conferenciant,

carrec del conferenciant.

Terrassa, mes de 2010

TRANSPORTS

|\
Ajuntament ah de Terrassa MUNICIPALS
! @II/I D'EGARA

El Sr. Pere Navarro, alcalde Terrassa
Es complau a convidar-vos a la celebraci6 de
NOM DE L'ACTE
que tindra lloc el proper dia, 0 de mes, a 2/4 de h de la tarda,
al Sal6 de Sessions de I’Ajuntament (raval de Montserrat, 14).
amb una conferéncia a carrec de nom del conferenciant,
carrec del conferenciant.

Terrassa, mes de 2010

Invitacions per correu electronic



Manual d'identitat corporativa de I'Ajuntament de Terrassa
2. Papereria i documents

2.7. Normes tipografiques

Titol

Subtitol

Text simulat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed eiusmod tempor incidunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
nisi ut aliquid ex ea commodi consequat. Quis aute iure reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in

culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed eiusmod tempor incidunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim
ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi
consequat. Quis aute iure reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat
cupiditat non proident, sunt in culpa qui

officia deserunt mollit anim id est laborum

Peu de foto / Notes

Normes tipografiques

Tots els documents emesos des de I'Ajuntament han de tenir una uniformitat estilistica per
donar coherencia a tota la comunicacié municipal. Aixo inclou tant el tipus de lletra i estil a
utilitzar com la composicié de textos i les normes ortografiques.

Utilitzacio

Allibres, dossiers, notes de premsa, memories, projectes, presentacions, etc. utilitzarem
preferentment la tipografia Arial / Helvética o similar, que es pot trobar a tots els ordinadors.
Segons la jerarquia de la informacio, s’estableix una prioritat en la utilitzaci6 dels diferents
estils de text i el tamany recomenat:

Titol: Arial Black 14 pt

Subtitol: Arial Negreta 12 pt

Text: Arial Normal 10 pt

Peu de foto / Notes: Arial Normal 8 pt

La utilitzacié de lletra en caixa alta, negreta o cursiva seguira les normes de la GUIA D’ESTIL
de text que adjuntem a I'Annex.

Per norma general, el text sempre estara alineat justificat a I'esquerra.





