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Exclusivament a través de la Seu Electrònica de l’Ajuntament d’Esparreguera:

https://www.esparreguera.cat/

FORMA DE PRESENTACIÓ
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SOL·LICITUD ACCEPTACIÓ JUSTIFICACIÓ
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS
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https://seu.esparreguera.cat/ajutsPublic/listPublicacions

CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Dins la Seu Electrònica heu 
d’accedir a l’apartat 
“Convocatòries d’ajuts, 
subvencions i premis” i marcar la 
opció “Concurrència 
competitiva”.

A continuació cal que marqueu la 
opció “Convocatòries obertes” i 
escolliu la línia de foment que us 
interessi. Després cliqueu a 
l’apartat “Més informació”.

És important que tingueu 
habilitades en vostre ordinador les 
finestres emergents.
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Informació General
A la Seu Electrònica hi trobareu els 
documents següents:
• Pla Estratègic de Subvencions
• Bases Reguladores (és important 

que les llegiu detingudament ja que regulen 
tots els aspectes de la subvenció)

• Convocatòria Específica
• Acord d’Atorgament

Informació Específica
Per accedir a la informació 
específica del tràmit de sol·licitud 
cal que cliqueu a l’apartat “INICIAR 
TRÀMIT SOL·LICITUD” que us 
portarà al Catàleg de Tràmits de 
l’Ajuntament.

En les bases actuals s’incorpora com a novetat l’autovaloració dels criteris d’atorgament, diferenciant entre el que
són els criteris generals que són comuns per a totes les línies de foment i que fan referència a l’entitat com a tal i
per altra banda els criteris específics que s’estableixen de forma diferenciada en funció de la línia o programa al
que es vulgui accedir.
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Dins el Catàleg de Tràmits hi podeu trobar la informació 
específica de cada una de les línies de foment ordenada en els 
apartats següents:

• Tramitació

• Formes de tramitació

• Documentació que cal aportar

• Documents (a descarregar)

• Normativa
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Cal que descarregueu els documents al vostre ordinador  per tal 
de poder-los treballar abans d’iniciar el tràmit de presentació de 
la sol·licitud.

Tingueu en compte que caldrà presentar tantes memòries 
d’activitat com activitats per les quals demaneu subvenció.

En cas que la vostra línia de foment tingui diferents programes 
caldrà que escolliu la memòria d’activitat corresponent al 
programa al que us presenteu.
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ELABORACIÓ DE LA MEMÒRIA DE L’ACTIVITAT
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ordinador personal

Catàleg de Tràmits
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ELABORACIÓ DE LA MEMÒRIA DE L’ACTIVITAT

Una vegada hagueu descarregat la documentació en el vostre ordinador ja 
podreu emplenar els formularis escrivint només en els camps habilitats.

En aquest document hi trobareu els següents apartats:
• Nom de l’activitat

• Descripció de l’activitat
• En què consisteix

• A qui es dirigeix

• Quan es durà a terme

• Altres aspectes a tenir en compte

• Objectius o resultats que es pretenen aconseguir

• Resum del pressupost de l’activitat

• Autovaloració de l’activitat

Recordeu que cal omplir cadascun dels apartats de la memòria amb la 
informació demanada.
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PASSOS A SEGUIR
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SOL·LICITUD
Dins el Catàleg de Tràmits, on hi haureu trobat prèviament tota la 
informació relativa a la fase de sol·licitud, podreu iniciar 
directament la seva tramitació a través del botó “TRAMITAR AMB 
CERTIFICAT”.

És important que tingueu habilitades en vostre ordinador les 
finestres emergents.

Cliqueu a “Entra” per iniciar.
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ACREDITAR-SE AMB CERTIFICAT

Assegureu-vos d’accedir amb un certificat vigent i de posar la contrasenya correcte. 

RECORDEU que com a entitats la sol·licitud ha d’efectuar-se amb un certificat de persona jurídica 

com el que emet la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre o altres similars. 

https://www.sede.fnmt.gob.es/ca/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica

Haureu d’escollir el 
certificat digital de 
la vostra entitat.

Aquesta acreditació s’haurà de fer també en el moment de l’acceptació i la justificació.
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PASSOS A SEGUIR
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MEMÒRIA DE 
L’ACTIVITAT

SOL·LICITUD EMPLENAR 
FORMULARI

CONFIRMAR /  
REVISAR LES 

DADES

SOL·LICITUD 
REGISTRADA

Seu Electrònica + 
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EMPLENAR FORMULARI

Cal que empleneu les vostres dades 
d’identificació i/o reviseu que siguin 
correctes.
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EMPLENAR FORMULARI

A continuació cal que identifiqueu a quina de les 
línies de foment us voleu presentar i la regidoria a la 
que correspon. Marqueu la opció que correspongui 
en els desplegables que trobareu en el formulari.
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EMPLENAR FORMULARI

Seguidament trobareu l’apartat de 
l’Autovaloració dels Criteris Generals.

Recordeu que els criteris generals seran 
comuns per totes les línies de foment 
recollides en les bases i que fan referència a 
l’entitat com a tal.

No us oblideu de motivar la vostra puntuació.
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EMPLENAR FORMULARI

En l’apartat “Documents adjunts” hi haureu d’afegir la/les memòria/es de l’activitat, així com la documentació de dades 
bancàries, si procedeix, i tota aquella documentació que creieu oportuna.

Aquesta documentació l’haureu de tenir guardada en el vostre ordinador.
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EMPLENAR FORMULARI

Una vegada hagueu omplert el formulari i marcats els declaro/m’oposo que considereu oportuns podreu fer l’enviament 
de la vostra sol·licitud.
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CONFIRMAR / REVISAR LES DADES

Abans d’enviar la sol·licitud tindreu l’oportunitat de 
revisar que tots els camps s’hagin omplert 
correctament. Podreu fer l’enviament clicant el botó 
“CONFIRMAR”.
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SIGNAR
A continuació premeu el botó “SIGNAR” i escolliu el 
certificat digital de la vostra entitat.
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PASSOS A SEGUIR
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SOL·LICITUD REGISTRADA

Una vegada presentada la sol·licitud s’obrirà 
el detall del tràmit efectuat.

El podreu consultar sempre que vulgueu a 
través de “La meva carpeta” a la qual hi 
podreu accedir des de la Seu Electrònica de 
l’Ajuntament: 

https://www.esparreguera.cat/
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EN CAS D’ESMENA O MILLORA DE DOCUMENTACIÓ...

En cas que hagueu de fer una millora de 
documentació o que rebeu una esmena cal 
que canalitzeu el seu enviament/resposta a 
través de la instància genèrica que trobareu 
al catàleg de tràmits de l’Ajuntament:

https://tramits.esparreguera.cat/Ciutadania/
DetallTramit.aspx?IdTema=1&IdTramit=1

És important que l’hora d’omplir aquesta 
instància pugueu identificar el núm. de 
convocatòria per facilitar-ne la seva 
vinculació amb el vostre expedient.
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SOL·LICITUD ACCEPTACIÓ JUSTIFICACIÓ



29

ACCEPTACIÓ

Per accedir al tràmit de l’acceptació cal 
que ho feu a través de la vostra 
convocatòria que trobareu publicada a 
la Seu Electrònica.

En l’apartat “Justificacions” hi podreu 
trobar tan el decret de l’atorgament 
que prèviament us haurem notificat on 
hi haurà el detall dels imports atorgats 
a cada entitat, com l’accés al tràmit de 
l’acceptació.

Per accedir a l’acceptació cal que 
cliqueu a l’apartat “INICIAR TRÀMIT 
ACCEPTACIÓ” que us portarà al 
Catàleg de Tràmits de l’Ajuntament.

Per tal de poder rebre el pagament anticipat del 50% de l’import atorgat  que es 
recull en el punt 17 de les Bases Reguladores és indispensable que efectueu 
l’acceptació de la subvenció.
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ACCEPTACIÓ
Dins el Catàleg de Tràmits, on hi haureu trobat prèviament tota la 
informació relativa a la fase d’acceptació, podreu iniciar 
directament la seva tramitació a través del botó “TRAMITAR AMB 
CERTIFICAT”.

És important que tingueu habilitades en vostre ordinador les 
finestres emergents.

Cliqueu a “Entra” per iniciar i empleneu el formulari.
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SOL·LICITUD ACCEPTACIÓ JUSTIFICACIÓ
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ
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https://seu.esparreguera.cat/ajutsPublic/listPublicacions

CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Dins la Seu Electrònica heu 
d’accedir a l’apartat 
“Convocatòries d’ajuts, 
subvencions i premis” i marcar la 
opció “Concurrència 
competitiva”.

En aquest moment cal que 
marqueu la opció “Convocatòries 
obertes” i escolliu la línia de 
foment a la que us heu presentat. 
Després cliqueu a l’apartat “Més 
informació”.

És important que tingueu 
habilitades en vostre ordinador les 
finestres emergents.
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Per accedir a ja justificació cal que 
cliqueu a l’apartat “INICIAR TRÀMIT 
JUSTIFICACIÓ” que us portarà al 
Catàleg de Tràmits de l’Ajuntament.
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Dins el Catàleg de Tràmits hi trobareu la documentació 
específica en relació a la justificació de les subvencions 
ordenada en els apartats següents:

• Tramitació

• Formes de tramitació

• Documentació que cal aportar

• Documents (a descarregar)

• Normativa
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CONSULTA D’INFORMACIÓ I DESCÀRREGA DE DOCUMENTS

Cal que descarregueu els document als vostre ordinador  per tal de poder-
los treballar abans d’iniciar el tràmit de presentació de la justificació.

Tingueu en compte que caldrà presentar tants “Compte justificatiu de 
l’Activitat” com activitats per les quals heu rebut subvenció.

El formulari de la “Relació de Despeses Justificades” només s’ha de 
presentar una única vegada. S’hi ha de relacionar totes i cada una de les 
factures que acreditin la despesa realitzada indicant a quina activitat 
correspon cadascuna d’elles. 

Recordeu que el nom de les activitats que introduïu en aquest formulari ha 
de coincidir amb el nom de l’activitat que vau indicar en el moment de fer la 
sol·licitud en el formulari “Memòria de l’Activitat per la qual es sol·licita 
subvenció”.
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ
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ELABORACIÓ DEL COMPTE JUSTIFICATIU

Compte Justificatiu de l’Activitat
Una vegada hagueu descarregat la documentació en el vostre 
ordinador ja podreu emplenar els formularis escrivint només en 
els camps habilitats.

En aquest document hi trobareu els següents apartats:

• Dades de l’activitat subvencionada
• Renúncia
• Descripció de l’activitat realitzada
• Resultats obtinguts
• Desviacions respecte al pressupost previst
• Relació d’ingressos o subvencions rebudes per la mateixa 

finalitat

Recordeu que cal omplir cadascun dels apartats de la memòria 
amb la informació demanada.
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ELABORACIÓ DEL COMPTE JUSTIFICATIU

Aspectes a tenir en compte en l’elaboració del compte justificatiu de l’activitat

RENÚNCIA IMPORT QUADRE ECONÒMIC

Si no heu executat el total de l’import de la subvenció 
atorgada cal que ho poseu de manifest en l’apartat de 
“Renúncia”.

Exemple:

Subvenció Atorgada: 100,00€

Dèficit Real de l’Activitat: 75,00€

Import al que cal renunciar: 25,00€

A l’hora d’omplir el quadre econòmic cal que la columna de 
“Pressupost” contingui exactament la mateixa informació que 
la que vau omplir al presentar la sol·licitud de la subvenció 
(document memòria de l’activitat).

Recordeu revisar les sumes/restes dins del quadre ja que sol ser 
un error habitual que acaba derivant en una esmena de 
documentació.
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ELABORACIÓ DEL COMPTE JUSTIFICATIU

Relació de Despeses Justificades

Només seran subvencionables les despeses que responguin de 
manera indubtable a la naturalesa de l’activitat subvencionada, 
resultin estrictament necessàries pel seu desenvolupament i es 
realitzin dins del termini d’execució del projecte/activitat.

Subvencions any natural: de l’1 de gener al  31 de desembre de l’any de a 
convocatòria.

Subvencions curs escolar: de l’1 de setembre de l’any anterior a la 
convocatòria al 31 d’agost de l’any de la convocatòria.

Recordeu de revisar el tipus de despeses que es consideren 
subvencionables, que podreu trobar a l’apartat 16 “Despeses 
subvencionables” dins de les Bases Reguladores.

Tingueu en compte que les columnes de color groc s’omplen de 
forma automàtica, per tant, no cal que hi consigneu res.

Si us plau, reviseu que no us deixeu cap camp per omplir.
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ
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JUSTIFICACIÓ
Dins el Catàleg de Tràmits, on hi haureu trobat prèviament tota la 
informació relativa a la fase de justificació, podreu iniciar 
directament la seva tramitació a través del botó “TRAMITAR AMB 
CERTIFICAT”.

És important que tingueu habilitades en vostre ordinador les 
finestres emergents.

Cliqueu a “Entra” per iniciar.
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ
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EMPLENAR FORMULARI

Empleneu el formulari informant les dades que s’hi 
demanen. 

Recordeu d’adjuntar-hi, com a mínim, els documents 
de “Compte Justificatius de l’Activitat” i “Relació de 
Despeses Justificades”.



46

EMPLENAR FORMULARI

Una vegada hagueu omplert el formulari podreu fer l’enviament de la vostra justificació.
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ
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CONFIRMAR / REVISAR LES DADES

Abans d’enviar la justificació tindreu la oportunitat de 
revisar que tots els camps s’hagin omplert 
correctament. Podreu fer l’enviament clicant el botó 
“CONFIRMAR”.
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PASSOS A SEGUIR FASE JUSTIFICACIÓ

CONSULTA 
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Catàleg de Tràmits



50

JUSTIFICACIÓ REGISTRADA

Una vegada presentada la justificació 
s’obrirà el detall del tràmit efectuat.

El podreu consultar sempre que vulgueu a 
través de “La meva carpeta” a la qual hi 
podreu des de la Seu Electrònica de 
l’Ajuntament: 

https://www.esparreguera.cat/
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EN CAS D’ESMENA O MILLORA DE DOCUMENTACIÓ...

En cas que hagueu de fer una millora de 
documentació o que rebeu una esmena cal 
que canalitzeu el seu enviament/resposta a 
través de la instància genèrica que trobareu 
al catàleg de tràmits de l’Ajuntament:

https://tramits.esparreguera.cat/Ciutadania/
DetallTramit.aspx?IdTema=1&IdTramit=1

És important que l’hora d’omplir aquesta 
instància pugueu identificar el núm. de 
convocatòria per facilitar-ne la seva 
vinculació amb el vostre expedient.



Àrea de Drets Socials i Ciutadania


