Procediment de sol-licitud

1. Accedir al tramit a la Seu Electronica

La sol-licitud s’ha de realitzar mitjancant el tramit especific disponible a la Seu
Electronica de I’Ajuntament de Palma (enllag indicat més avall).

Una vegada dins el tramit:

1. Feu clic a “Nova instancia”.
2. Seleccionau “Nou interessat” per identificar-vos.

Representacio

* Lasol-licitud ha de ser presentada pel representant legal de ’entitat mitjancant el
seu certificat digital.

* (al adjuntar la documentacié acreditativa de la representacié (al punt 3 del
tramit).

Si la representacié es delegas en una altra persona responsable de ’entitat, s’haura
d’aportar:

* la documentacié acreditativa de la representacio, i
* una autoritzacio signada pel representant legal.

2. Emplenar les dades del contracte

En el formulari s’hauran d’introduir les dades segiients:

*  Nom de I’organisme public amb el qual es manté el contracte
* Nom de ’entitat

e Data d’inici del contracte

» Data de finalitzacié del contracte



1. Informaci6 de I'entitat especial col-laboradora amb I'Ajuntament sol-licitant de la targeta x

Nom de I'organisme oficial / Administracié publica:

Empresa / entitat:

Data d'inici del contracte:

l dd/mmy/aaaa o l

Data de fi del contracte:
ldd/mm/aaaa o l

X Certific que totes les dades facilitades en aquest formulari sén certes, i en don fe, d'acord amb la normativa vigent

de proteccié de dades i responsabilitat juridica.

Confirmar

3. Adjuntar la documentacio del contracte

S’ha d’adjuntar la documentaci6 segiient:

* Contracte subscrit entre I’Administracio i I’entitat
* Document acreditatiu de la representaci6 de I’entitat

En cas de delegacié de representacid, també s’haura d’adjuntar:Autoritzacié signada pel
representant legal

1. INFORMACIO DE L'ENTITAT ESPECIAL COLLABORADORA AMB L'AJUNTAMENT SOLLICITANT DE LA TARGETA

1. Informaciot de I'entitat especial col-laboradora amb I'Ajuntament sol-licitant de la targeta
2. CONTRACTE ENTRE L'ADMINISTRACIO | L'ENTITAT

O Afegir

3. DOCUMENTACIO ACREDITATIVA DE REPRESENTACIO DE LENTITAT.

Gy Afegir

4. EN CAS DE DELEGAR LA REPRESENTACIO, AUTORITZACIO SIGNADA PEL REPRESENTANT LEGAL.

@ Afegir



4. Descarregar i emplenar la plantilla Excel

Al punt 6 del tramit trobareu una plantilla Excel que haureu de:

1. Descarregar
2. Emplenar amb les dades corresponents
3. Adjuntar posteriorment al tramit

5. LLISTAT DE MATRICULES | TREBALLADORS

Aquest document és obligatori.

Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo clic en afiadir.

Plantilla

> Afegir

Dades que s’han d’introduir a la plantilla
Excel

CODI| MATRICULA | NOM I LLINATGES TREBALLADOR/A | DNITREBALLADOR/A |A't2/renovacié/baixa| ;o\ i odes (desplegable) | ESPECIFICAR ZONES (1-1, 12,

queel |Presenta contracte de|
(desplegable) 13,2-1, 22, 2:3, 2-4- 3-1,32) enti

Franja horaria (desplegable) | Y®"'¢'®
treballa

1

Cada persona treballadora estara identificada amb un codi numeric correlatiu que es troba
a la primera columna.

Per a cada treballador/a s’han d’indicar les dades segiients:

e Matricula del vehicle
* Nomi llinatges del/de la treballador/a
* DNI del/de la treballador/a
* Seleccionar si es tracta de:
o Alta
o Renovacié
o Baixa (Només emplenar columnes en color blau)
* Seleccionar el tipus d’autoritzaci6 ORA:
o Una o més d’una zona (especificar a la columna segiient)
o Totes les zones (deixar columna segiient en blanc)
* Seleccionar franja horaria en qué desenvolupa les seves funcions



* Presenta permis de circulacio

o Seleccionar “si”” quan el titular del vehicle no sigui el/la treballador/a
* Presenta contracte de rénting

o Seleccionar “si” si el vehicle és de rénting

5. Preparar la documentacio dels
treballadors

6. DOCUMENTACI® VEHICLE | TREBALLADOR/A

S'ha de presentar la documentacié en un Gnic fitxer comprimit (ZIP/RAR/7Z). Cada document dins I'arxiu comprimit haura d'anar identificat amb el codi corresponent de I'Excel que cal emplenar.
La documentacio per cada fitxer comprimit ha de ser la segtient:

1. Informe justificatiu (obligatori per a cada treballador/a)
2. Permis de circulacié, si escau.
3. En cas de rénting, contracte.

O Afegir

Al punt 6 del tramit s’ha d’adjuntar tota la documentacié dels treballadors en un tnic
fitxer comprimit.

Formats acceptats:

- Z1P
* RAR
s 71

Dins aquest fitxer s’haura d’incloure la documentacié corresponent a cada treballador.

Documentacié obligatoria

Per a cada treballador/a s’ha d’adjuntar:
* Informe justificatiu

Aquest document ha d’explicar:

* lanecessitat de I’autoritzacio
* lazona on desenvolupa les seves tasques
* I’horari de treball



Documentacio addicional (si escau)

Segons el cas, també s’haura d’adjuntar:

* Permis de circulacié

(si el vehicle no esta a nom del/de la treballador/a)
* Contracte de renting

(si el vehicle és de renting)

6. Identificacio dels documents

Tots els documents s’han d’identificar amb el codi del treballador (indicat a la primera
columna de la plantilla Excel).

Exemples

Treballador 1 (titular del vehicle)
e 1 Informe_justificatiu.pdf
Treballador 2 (no titular del vehicle)

e 2 Informe_justificatiu.pdf
e 2 Permis_circulacio.pdf

Treballador 3 (vehicle de renting)

e 3 Informe_justificatiu.pdf
e 3 Contracte_renting.pdf

Es molt important identificar cada document amb el codi del/de la treballador/a.



7. Finalitzar el tramit

ACCEPTACIO DE CONDICIONS
Informacié sobre Informacié sobre proteccié de dades
proteccié de dades He llegit la informacid sobre proteccié de dades i accepto les condicions

a Eliminar aquest esborrany @ Enrere Seglent

Una vegada adjuntada tota la documentacio:

1. Marcau la casella d’informacioé sobre proteccié de dades i acceptacio de
condicions.

2. Revisau tota la informacié introduida.

Confirmau el tramit.

4. Signar electronicament.

»

8. Resolucio de la sol-licitud

Una vegada rebuda la sol-licitud i tramitades les autoritzacions, us comunicarem la
resolucié per la mateixa via, indicant:

e les autoritzacions concedides, i
* ¢l periode de validesa.

(1] Important

Fins que no rebeu aquesta comunicacio, els vehicles no estaran autoritzats.
Si manca documentacid, es realitzara un requeriment.

En aquest cas:

* Rebreu una notificacié electronica i, dins aquesta, hi trobareu un enlla¢ per
poder-hi respondre
* Haureu de seguir les passes, afegint el/s document/s requerits i tornar a signar.

Accés al tramit

Podeu accedir al tramit mitjangant el segiient enllag:

https://palma.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx ?idtramite=14318




