
Actualitzat a 21 de gener de 2013 

GUIA PRÀCTICA PER SOL·LICITAR EL REGISTRE DE SOCIS I 
SÒCIES D’UNA ASSOCIACIÓ DE VEÏNS I VEÏNES 

Adreçada a les AVV federades a la FAVB 



2 



 

Totes les persones tenim el dret 

fonamental a la protecció de les nostres 

dades personals, la qual cosa implica la 

possibilitat de controlar què es fa amb 

aquestes dades, en tant que es tracta 

d’informació que no pertany a qui la 

gestiona, si no al titular de les dades   

Aquests drets estan emparats per les 

següents lleis 
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 Article 18 de la Constitució Espanyola 

 Article 31 de l’Estatut d’Autonomia de Catalunya 

 Article 18 CE. Directiva 200/3/CE 

 Llei Orgànica 15/1999, de 13 de desembre de 
Protecció de Dades de Caràcter Personal (en 
endavant LOPD) 

 Llei 2/2011, de 4 de març d’Economia Sostenible 

 Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel 
qual s’aprova el Reglament de Desplegament de 
la LOPD. 

 Llei 34/2002 d’11 de juliol reguladora dels  
Serveis de la Societat de la Informació i    
Comerç Electrònic. 

 Instruccions i recomanacions de l’Agència de 
Protecció de   Dades. Respecte la Vídeo 
Vigilància, la Instrucció 1/2006 de l’AEPD i la 
Instrucció 1/2009, de 10 de febrer, de     
l’Autoritat Catalana de Protecció de              
dades. 
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 La llei garanteix, doncs, el dret a:  

 

Saber QUI té informació sobre 

nosaltres. 

QUINA és aquesta informació.  

D’ON prové la informació.  

Per a QUINA FINALITAT es tenen les 

dades.  

A QUI es faciliten.  
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    Qualsevol entitat, pública o privada, que 

tracti a través dels seus sistemes 

d’informació dades personals, està 

obligada a la seva: 

 

 Protecció 

 Legitimació (vist-i-plau –signatura- 

del interessat) 

 Notificació 
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La PROTECCIÓ s’ha d’efectuar sobre: 

 

 Suport (físic, informàtic, audiovisual o 

telemàtic                      

 Recursos (personal, locals, 

software, comunicacions...) 

 Circulació (suports 

d’entrada,utilització, accés,                   

 emmagatzematge i sortida –

per cessió o destrucció-)               
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Segons la llei, totes les entitats estem 

sotmeses a una inspecció.   

de 900 €. en cas d’infracció lleu a 

 600.000 €. en cas d’infracció molt greu 

En cas d’infracció de la llei de protecció 

de dades, la normativa estableix un seguit 

de sancions que poden estar dins el 

següent ventall: 
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1. No trametre a l’AEPD les notificacions 

previstes en aquesta llei. 

2. No sol·licitar la inscripció del fitxer de 

dades en el Registre General de Protecció 

de Dades. 

3. L' incompliment del deure d’informació a 

l’afectat sobre el tractament de les seves 

dades personals, quan la informació la 

sol·liciti ell mateix. 

4. La transmissió de dades a un encarregat 

(per exemple gestoria) sense donar 

compliment als deures formals que 

estableix la llei. 

Multa de  900  a  40.000 € 
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1. Tractar les dades personals sense consentiment 

de les persones interessades. 

2. Vulnerar el deure de secret. 

3. Impedir o obstaculitzar l’exercici dels drets ARCO. 

4. Incomplir el deure d’informació a l’afectat quan les 

dades no s’hagin aconseguit del mateix interessat. 

5. No acomplir les normes i mesures de seguretat 

sobre les dades i els fitxers, que estableix el 

document  de seguretat. 

6. No atendre els requeriments o les advertències de 

l’AEPD. 

7. Obstruir l’exercici de la funció inspectora. 

8. La comunicació o cessió de dades personals, 

sense comptar amb el vist-i-plau de la persona 

interessada. 

Multa de 40.001 a 300.000 € 
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1. La recollida de dades de manera 

enganyosa o fraudulenta. 

2. No cessar en el tractament il·lícit de les 

dades, quan hi hagi un requeriment 

previ del director de l’AEPD en aquest 

sentit. 

3. La transferència internacional de dades 

a països que no proporcionin un nivell 

de protecció equiparable, sense 

autorització del director de l’AEPD.       
(serien aquells països que no pertanyen a la Unió 

Europea). 

Multa de 300.001 a 600.000 €  
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1. Identificar les dades (saber de quin 
nivell de seguretat son). 

2. Redactar els documents de recollida 
de dades (butlleta de subscripció i 
informació al socis antics) 

3. Redactar el document de seguretat 

4. Inscriure els fitxers a l’AEPD 
(Registre General de l’Agència Espanyola 
de Protecció de Dades) 

5. Adaptació de la Web i del Correu 
Electrònic 

6. Tenir a disposició dels socis i les 
sòcies els formularis d’exercici dels 
seus drets. (accés, rectificació, 
cancel·lació i oposició) 
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Les dades poden ser de 3 nivells de seguretat:  

HI ESTAN OBLIGADES TOTES LES AVV,     

JA QUE AQUESTES DADES SON LES QUE 

ELS HI DEMANEM A LES PERSONES 

ASSOCIADES 

BAIX o BÀSIC: 
Nom, cognoms, adreça, telèfon, correu 

electrònic, DNI, signatura 
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MITJÀ:  
 
Nivell socioeconòmic, Currículum Vitae... 

HI ESTAN OBLIGADES LES AVV QUE 

TINGUIN PERSONAL LABORAL 

CONTRACTAT  
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ALT:  

Religió, ideologia, salut, relacionades amb                                  

violència masclista 

HI ESTAN OBLIGADES LES AVV QUE 

TINGUIN CONTRACTADES PERSONES EN 

CONTRACTE DE DISCAPACITAT O EN 

PROGRAMES D’INSERCIÓ RELACIONATS 

AMB ALGUNS DELS ALTRES SUPÒSITS  
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IMPORTANT: 

ÉS CONVENIENT TENIR REGISTRES 

SEPARATS ENCARA QUE TOTS SIGUIN DEL 

MATEIX NIVELL DE SEGURETAT 

 SOCIS I SOCIES  

 VOLUNTARIAT 

 TALLERISTES 

 MONITORS I MONITORES… 
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Prepararem els següents documents, que 

utilitzarem quan ja ens hagin donat el 

número de registre 

 Full d’inscripció de socis,     

butlletes i formularis 

 Informació als socis antics 

 Contractes amb tercers 
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Per redactar els documents de recollida de dades 

haurem de tenir en compte els següents 

paràmetres: 

 Les dades han de recollir-se per  finalitats determinades  i 

explícites:  NO UTILITZAR-LES PER A ALTRES 

FINALITATS. 
 Les dades han de ser adequades, pertinents i no 

excessives en relació a aquesta finalitat:  NO 

RECOLLIR-LES SI NO SON NECESSÀRIES 
 Les dades han de ser exactes i respondre amb veracitat a 

la situació del titular:  MANTENIR-LES 

ACTUALITZADES 
 Les dades només han de conservar-se durant el temps 

necessari per a les finalitats per les que han estat   

recollides: CANCEL·LAR-LES SI JA NO SON 

NECESSÀRIES 
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Al formulari d’alta del soci cal incloure un redactat 

com el següent, que ha de ser signat pel nou 

soci o sòcia. 

Avís Legal 
D’acord amb l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, 
de protecció de dades de caràcter personal (LOPD), us 
informem que les vostres dades s’inclouen en el fitxer 
“nom del fitxer”, per exemple: “Socis”, el responsable del 
qual és “nom de l’AVV”. Les vostres dades seran 
tractades amb l'única finalitat d’informar-vos dels actes 
i activitats de l’Associació. En qualsevol cas, podeu 
exercir els vostres drets d'accés, rectificació, cancel·lació i 
oposició mitjançant una comunicació escrita, a la qual 
heu d’adjuntar una fotocòpia del DNI, adreçada a 
(adreça postal de  l’Associació).  
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Podeu aprofitar la convocatòria d’alguna 

assemblea per informar a les sòcies i als socis 

de: 

 L’existència d’un fitxer o tractament de 

dades de caràcter personal. 

 La finalitat de la recollida. 

 Els destinataris de la informació. 

 La possibilitat d’exercir els drets 

d’accés, rectificació, cancel·lació i 

oposició. 
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A la convocatòria haureu d’afegir un text 
com aquest: 

AVÍS LEGAL 
En compliment de la Llei Orgànica 15/1999 de protecció 
de dades de caràcter personal (LOPD), us informem que 
totes les dades personals que ens vàreu facilitar en el 
moment de fer-vos socis/es i que actualment consten en el 
fitxer “nom del fitxer” de dades personals, s’utilitzaran 
només per a finalitats internes de l’associació. No se’n farà 
cap ús extern ni es facilitaran a tercers sense el vostre 
consentiment èxplicit.  Es garanteix la confidencialitat i 
seguretat en  el tractament de les dades de caràcter 
personal, necessaris per poder formalitzar i enviar les 
informacions referents a l’associació.   
Podeu exercir els drets d'accés, rectificació, cancel·lació i 
oposició mitjançant una comunicació escrita, a la qual heu 
d’adjuntar una     fotocòpia del DNI, adreçada                   
a (adreça postal de l’Associació). 
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Hi poden haver dos tipus de contractes amb 

tercers: 

 PER TRACTAMENT DE DADES: QUAN ES 

FACILITEN   AMB INSTRUCCIONS MOLT CLARES DEL 

SEU US (per exemple a una gestoria per a la comptabilitat, 

les nòmines, etc…) 

 PER CESSIÓ: QUAN LLIUREM UNES DADES I 

ELS RECEPTORS FAN AMB ELLES EL QUE LA LLEI 

ELS PERMET (per exemple quan es lliuren a una entitat 

financera pel cobrament de les quotes, a una agència 

d’assegurances...)   

ÉS IMPORTANT SABER QUE A LES ENTITATS 

FINANCERES SE’LS HI PODEN PROPORCIONAR 

LES DADES DEL COMPTE BANCARI SENSE 

RELACIONAR-LES AMB PERSONES CONCRETES. 

25 



 

El contracte amb tercers cal que inclogui la 

clàusula de la LOPD i la durada del contracte 

D’acord a la Llei de Protecció de Dades de Caràcter 
Personal, i en aplicació dels articles 82 i 88 del 
Reglament de desenvolupament de la LOPD, les dades 
personals que aquesta associació facilita a (nom de la 
gestoria),  
1. Seran utilitzades única i exclusivament, pel seu 

tractament en la confecció de (la comptabilitat; les 
nòmines... : allò que tingueu concertat amb la 
gestoria). 

2. Que no se’n farà cap us extern ni es facilitaran a 
tercers. 

3. Que es garanteix la confidencialitat i seguretat en el 
tractament de les dades de caràcter personal. 

4. Que el següent acord tindrà una durada                        
de ..............,  finalitzant el ........                            
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 Qui és la persona responsable de les dades 

personals dels associats.  Com que la 

responsable és l’Associació de Veïns i Veïnes, 

qui en tindrà la responsabilitat del fitxer serà el 

càrrec de la junta que la pròpia junta decideixi.  

 

 Redactar un document de seguretat que 

reculli totes les mesures tècniques i 

organitzatives per garantir la protecció de les 

dades. 

Per elaborar el document de seguretat, cal que la 

Junta acordi el següent: 
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 Funcions i obligacions del personal: 

cadascuna de les persones amb accés a les 

dades han d’estar clarament definides i 

documentades. 

 Registre d’incidències: disposar d’un 

procediment de notificació i registre de les 

incidències que poden afectar a la seguretat. 

 Relació d’usuaris: Usuaris amb accés al 

registre de tractament de dades de caràcter  

personal, amb autorització del/la responsable i 

la seva conformitat (signatura d’acceptació). 

El document ha de contemplar la informació 

següent: 
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Cal tenir en compte LES OBLIGACIONS DEL O LA  

RESPONSABLE DEL FITXER, que son: 

 Inscriure els fitxers de dades personals als 
registres de protecció de dades 

 Acomplir amb el deure d'informar als titulars de 
les dades personals que es tracten 

 Acomplir amb el principi de qualitat de les dades 
(actualització de les dades) 

 Obtenir el consentiment del titular de les dades 
per a poder tractar-les 

 Atendre els Drets ARCO (Accés, Rectificació, 
Cancel·lació, Oposició) 

 Acomplir amb el deure de secret 
 Adoptar mesures de seguretat 
 Controlar i autoritzar les comunicacions/cessions 

de dades personals 
 Regular la relació amb l'encarregat del 

tractament i vetllar perquè aquest reuneixi les 
garanties per complir la normativa 
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També cal tenir en compte les obligacions de: 

 L’ENCARREGAT/DE DEL FITXER que és la 

persona o servei que tracte les dades de 

caràcter personal (per exemple una gestoria…). 

 La realització d’un tractament per compte de 

tercers cal que estigui regulada per escrit. 
(contracte amb tercers d’aquesta guia) 

 NO es considera encarregat del tractament  

a la persona física que tingui accés a les 

dades personals per la seva condició de 

treballador.  

Tant  l’Encarregat com el 

Responsable del tractament, en el 

nostre cas l’AVV, poden ser 

sancionats, d’acord a la LOPD si 

incompleixen les seves obligacions 30 



 

El document ha de tenir la següent estructura: 

1. Àmbit d’aplicació del document 

2. Mesures, normes, procediments, regles i 

protocols per garantir els nivells de 

seguretat exigits. 

3. Funcions i obligacions del personal 

4. Estructura del fitxers i descripció dels 

sistemes. Procediments de notificació, 

gestió i respostes davant les 

incidències. 

5. Còpies de seguretat i recuperació de 

dades 

6. Procediment de revisió 
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Quan ja haguem fet els passos anteriors, caldrà 

inscriure els fitxers a l’Agencia Española de 

Protección de Datos” 

CAL TENIR CLAR QUE LA INFORMACIÓ QUE 

REGISTRAREM A L’AEPD NOMÉS ÉS LA 

RELATIVA AL NIVELL DE SEGURETAT DELS 

FITXERS I A LES MESURES TÈCNIQUES QUE 

PRENEM PER PROTEGIR-LOS.  EN CAP CAS 

REGISTRAREM LES DADES PERSONALS   
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1. Entreu www.agpd.es , “Inscripción de ficheros” 

Pitgeu 

“INSCRIPCIÓN 

DE 

FICHEROS” 
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Us demanarà si 

teniu instal·lat 

l’Adobe Reader 8.1 

o superior: si no el 

teniu, us dóna 

l’opció de 

descarregar-lo. Pitgeu sobre 

“obtención del 

formulario NOTA” 
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Pitgeu sobre 

“formulario NOTA de 

titularidad privada” 
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1. Tot seguit pitjareu “ALTA”. 

Després apareixerà la continuació 

del formulari 

2. Pitgeu a “NORMAL” ja que les 

opcions que ofereix TIPO no 

encaixen amb les d’una AVV 

3. La majoria d’Associacions 

assenyalareu “formulario en 

papel” (aconsellat) o “internet”.  

Tot i així, cal tenir en compte que 

si teniu signatura electrònica 

també podeu escollir l’opció 

“certificado digital” 

4. Finalment 

marqueu 

CUMPLIMENTAR 
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Apareixerà aquest formulari que haureu d’anar 

omplint.                                   

NO OBLIDEU QUE DESPRÉS DE CADA 

APARTAT CAL PITJAR  “VALIDAR”  (situat a 

la part superior de cada apartat) i respondre 

afirmativament al quadre de text que 

apareixerà tot seguit 

 



Complimentar el qüestionari que apareixerà 

(Apartat 1: ”Responsable del fichero” ) 

Cal omplir totes les dades d’aquest 

apartat i després pitjar “Validar” 

Nom de l’AVV 

Al desplegar les opcions, 

seleccioneu “Asociaciones-

Clubes” 
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Aquest apartat només cal omplir-lo en cas que l’adreça 

on el veïnat associat pugui exercir els seus drets 

d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició, sigui 

diferent a la de l’associació (la que hem escrit a 

l’apartat 1 del formulari) 

Complimentar el qüestionari (apartat 2: “Derechos 

de oposición, acceso, rectificación y 

cancelación”.) 
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Complimentar el qüestionari (Apartat 4:          

“Encargado del tratamiento”) 

Aquest apartat tant sols es complementa quan és un 

tercer el qui realitza el tractament de les dades per compte 

del responsable del fitxer, en una ubicació del fitxer 

diferent a la indicada a l’apartat 1 

 



Complimentar el qüestionari (Apartat 5: 

“Identificación y finalidad de los ficheros” ) 

Escriviu el nom del fitxer, per exemple: SOCIS-SÒCIES 

Escriviu la descripció, per exemple: INFORMAR 

DE TOTES LES ACTIVITATS DE L’ASSOCIACIÓ 

Marqueu sobre: 

“ACTIVIDADES 

ASOCIATIVAS, 

CULTURALES, 

RECREATIVAS, 

DEPORTIVAS” 

Pitgeu la fletxa: Us 

demanarà confirmació i 

transvasarà l'opció a la 

part dreta del full 
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Complimentar el qüestionari (Apartat 6: “Origen y 

procedencia de los datos”) 

PITGEU SOBRE  

“ASOCIADOS O MIEMBROS”. 

PEL REGISTRE D’ASSOCIATS MARQUEU “EL 

PRÒPIO INTERESADO ...” 

Pitgeu la fletxa: Us demanarà 

confirmació i transvasarà l'opció 

a la part dreta del full 
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Complimentar el qüestionari (Apartat 7: “Tipos de datos, 

estructura y organización del fichero”) 

PEL FITXER DE SOCIS, 

MARQUEU NOMÉS LES 

DADES QUE DEMANEU 

ALS SOCIS DEL BLOC: 

“DATOS DE CARÁCTER 

IDENTIFICATIVO” 

A SISTEMA DE TRATAMIENTO. 

MARQUEU “MIXTO” 
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Complimentar el qüestionari (Apartat 8: “Medidas de 

seguridad”) 

PEL REGISTRE DE SOCIS MARQUEU “NIVEL BÁSICO” 
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Complimentar el qüestionari (Apartat 9: “Cesión o 

comunicación de datos”) 

NOMÉS OMPLIR AQUEST APARTAT QUAN ES 

CEDEIXIN DADES A TERCERS, PER A LA 

PRESTACIÓ DE SERVEIS (entitats financeres, 

companyies asseguradores…). PODEU MARCAR 

TOTES LES OPCIONS QUE UTILITZEU. 

Marqueu la fletxa: Us 

demanarà confirmació i 

transvasarà la o les opcions 

a la part dreta del full 
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IMPORTANT: SI COBREU PER TRANSFERÈNCIA BANCÀRIA  

NO OBLIDEU OMPLIR AQUEST APARTAT 



Complimentar el qüestionari (Apartat 10: “Transferencias 

internacionales”) 
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1. Guardeu 

(obriu un fitxer)  2. valideu 

3. Genereu Sol·licitud final 

Passes finals 
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Complimentar  l’apartat 0: “Solicitud de Inscripción” 

A “nombre del declarante” (apartat 0, al 

començament del formulari) poseu les dades i 

EL CÀRREC del Responsable del fitxer, o de 

la persona de la junta que sol·liciti la 

inscripció, i que és qui ha de signar la 

sol·licitud (per exemple: president, secretari…) 

ABANS DE REALITZAR L’ENVIAMENT DE 

LA NOTIFICACIÓ CAL LLEGIR I ACCEPTAR 

LA INFORMACIÓ RELATIVA ALS DEURES 

QUE COMPORTA LA SIGNATURA DEL FULL 

DE SOL·LICITUD  (automàticament sortirà la 

data) 

1. valideu 
2. Guardeu   

(repicar-ho sobre 

l’anterior document) 
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3. Envieu 



Quan us sigui retornat 

l’imprès amb el número de 

registre i el codi de punts, 

cal imprimir-lo i enviar-lo 

signat, per correu ordinari,  

a l’A.E.P.D. 

SI HEU MARCAT 

FORMULARIO EN 

PAPEL 

 

Agencia Española de 

Protección de Datos 

C/ Jorge Juan, 6 

28001 Madrid 

Tf. 901.100.099 / 912.663.517 

Aproximadament en 15 dies, 

rebreu la resposta de 

l’AEPD, amb la resolució 

afirmativa i el vostre número 

de registre 
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Quan us sigui retornat 

l’imprès amb el número de 

registre, cal imprimir-lo i 

enviar-lo signat, per correu 

ordinari, a l’A.E.P.D. 

SI HEU MARCAT 

FORMULARIO POR 

INTERNET 

 

Agencia Española de 

Protección de Datos 

C/ Jorge Juan, 6 

28001 Madrid 

Tf. 901.100.099 / 912.663.517 

Aproximadament en 15 dies, 

rebreu la resposta de 

l’AEPD, amb la resolució 

afirmativa i el vostre número 

de registre 
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Quan us sigui retornat 

l’imprès de confirmació 

de recepció, ja el podeu 

arxivar (és aconsellable 

que l’arxiveu en format 

informàtic i en format 

paper) 

SI HEU MARCAT 

FORMULARIO CON 

FIRMA 

ELECTRÓNICA 

 

En uns dies, rebreu la 

resposta de l’AEPD, amb 

la resolució afirmativa i el 

vostre número de 

registre 
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 Incloure els Avisos Legals que hem 

preparat als fulls de recollida de dades 

 Incloure l’Avís Legal al correu electrònic i 

a la plana web, si des d’aquesta es 

demanen dades personals (per exemple si 

hi ha un link a la butlleta de soci). 

IMPORTANT: 

ENVIAR ELS CORREUS ELECTRÒNICS       

SEMPRE EN CÒPIA OCULTA. 
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Tenir a disposició de les sòcies i els socis els formularis de: 

 

 

 Dret d’accés 

 Dret de rectificació 

 Dret de cancel·lació 

 Dret d’oposició 

 

 
Es poden baixar de la plana web de l’Autoritat 

Catalana de protecció de dades 

www.apd.cat 
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MODEL D’EXERCICI DEL DRET D’ACCÉS 

Dades de la persona sol·licitant 

Nom i cognoms 

DNI (Cal adjuntar-ne una fotocòpia.) 
Adreça 

Dades de la persona o l’entitat responsable del fitxer o tractament  

Nom i cognoms, càrrec o òrgan administratiu 

Adreça 

Localitat 

(Si no se’n sap l’adreça, es pot demanar al Registre de Protecció de Dades de 
Catalunya, d’acord amb l’article 11.4 de la Llei 32/2010, de l’1 d’octubre, de 
l’Autoritat Catalana de Protecció de Dades.) 
Assumpte: Sol·licitud d’accés a dades personals 

D’acord amb el que estableix l’article 15 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de 

desembre, de protecció de dades de caràcter personal, sol·licito que 

m’indiqueu si les meves dades personals estan sent objecte de tractament. 

En cas afirmatiu, demano que m’adreceu aquesta informació de manera clara i 

intel·ligible, com també les dades resultants de qualsevol elaboració, procés o 

tractament; l’origen de les dades; els cessionaris, i els usos i les finalitats pels 

quals es van emmagatzemar. 

En el termini d’un mes des de la recepció d’aquesta sol·licitud s’ha de resoldre 

aquesta, per la qual cosa demano que em comuniqueu la informació sol·licitada 

o bé el motiu pel qual es considera que l’accés no és procedent. 

En aquest mateix termini, s’haurà de contestar la meva sol·licitud encara que 

no tracteu les meves dades personals. 

En cas que no s’atengui aquesta sol·licitud d’accés en el termini esmentat, es 

podrà entendre desestimada, per la qual cosa es podrà interposar la 

reclamació oportuna a l’Autoritat Catalana de Protecció de Dades per iniciar el 

procediment de tutela dels drets, d’acord amb l’article 16 de la Llei 32/2010, de 

l’1 d’octubre, de l’Autoritat  Catalana de Protecció de Dades. 

(Localitat, data) 
(Signatura de la persona sol·licitant) 
 

Exemple:    Còpia del 

formulari d’exercici del 

dret d’accés 
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 Les associacions que gestioneu 

equipaments, cal que tingueu fitxers 

diferenciats per a l’associació i per a 

cadascun dels equipaments. 

 
 També cal que diferencieu en 

cadascuna de les activitats els nivells 

de seguretat de les dades 
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QUE DES DE LA FAVB US OFERIM TOT EL SUPORT 

TÈCNIC QUE NECESSITEU.                                         

NO DUBTEU EN CONSULTAR-NOS                              

93 412 76 00  -  projectes@favb.cat   

Actualitzat a 21 de gener de 2013 
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