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FUNCIONS ESPECIALS DEL SECRETARI
DERIVADES D' ALTRES LLEIS DISTINTES
DE LA MUNICIPAL, I PRACTIQUES DE

SECRETARIA

1

Aquesta assignatura te per objecte donal' a l'alumne un perfecte
-eoneixement de totes les materies en que haura dintervenir el dia

que es trobi exercint les funcions de Secretari 0 ocupi un lloc impor­
tant en alguna oficina municipal.

Essent aixi, pel que afecta a la seva extensi6, compendra l'es­

tudi de tots els expedients que es presenten, per a llur tramitaci6,
-en una secretaria d'alguna irnportancia. Pero, previament, es do-:

.nara a ,J.'alumne una idea clara de com es constitueix i funciona un

.Ajuntament, a fi que es trobi sempre degudament situat.

Quant al criteri que s'adoptara en l'estudi d'aquestes mate­

Ties, sera eminentment practic, en forma que no hi hagi la mes pe­
tita diferencia entre l'expedient que l'alumne tramitara a l'Escola i

.aquell altre igual que es veura obligat a trarnitar el dia que, ja aca­

bada la carrera, ocupi oficialment un Hoc. En aquest sentit, dones,
ia classe consistira en una veritable oficina municipal.

Pero, amb tot, i a fi d'evitar el perill de fomentar el rutinaris­

me, el Professor, abans d'entrar a la tramitaci6 de cada expedient,
fara, amb els alumnes, un estudi de la part legal de la questio, fins a

tenir Ia seguretat que aquesta part es ben coneguda.
Amb aquests coneixements, l'alumne estara en possessi6

daquests fonaments solids i indispensables perque en la tramitaci6

-practica dels expedients pugui resoldre totes aquelles dificultats

que diariament es presenten al funcionari municipal que te cons­

ciencia del carrec que exerceix.
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ORGANITZACIO MUNICIPAL

Cardcter del carrec

I. El 'Secretari d'Ajuntament, Llurs atribucions a)
administratives; b) politiques; c) civils; d) judicials,

Nomenament i destitucio.
II. Oficines municipals. Fonamental divisio que es­

tableix la llei : secretaria i comptaduria.
Distribucio que per a la Ilur bona marxa es pot es­

tablir.

Que s'enten per expedient administratiu ..El sell, COl1-

cepte juridic.
Calendari d'un expedient.
Llibres que ha de portar el Secretari d'Ajuntament:

11ur distincio entre obligatoris i ooluntaris.
III. Altres secretaries que desempenya el Secretari

d'Ajuntament: Junta Local d'Ensenyamsnt Primari, Junta
Local dels Flagells del Camp, Junta Local del Cens de
Poblacio, Junta Local de Proteccio a la Infancia,

En la Junta Local de Sanitat desempenya el Secre­
tari el carrec de Vocal, pen'> de fet hi aetua com a Se­
cretari.

Casos en que el Secretari exerceix el carrec de Secre­
tari de la Junta Local del Cens Electoral.

IV. Documents que ha de redactar el Secretari
en I'exercici del carrec : (Ides, comunicacions, dicta-
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I. Que s' enten per terme municipal.
Que s'enten per jurisdiccio municipal. Condicions mit­

jancant les quaIs pot un Ajuntament exercir jurisdiccio fora
terme municipal.

Condicions per a I'existencia d'un Municipi.
II. Fitacio de termes municipals. Legislacio vigent.
Tramitacio d'un expedient de fitacio.
III. Forrnacio i variacio del terri tori municipal.
Diverses situacions que poden presentar-se:
a) Supressio d'un Municipi per a agregar-se en sa

totalitat a un altre Municipi.
b) Supressio d'un Municipi per a agregar-se per

part a altres Municipis confinants.

c) Segregacio de part d'un Municipi per a agregar-se
a un altre confinant.

d) Segregacio de part d'un Municipi per a agregar-se
a diversos que li son confinants.

e) Segregacio de part d'un Municipi per a formar-ne
un d'independent.

Tramitacio de I'expedient en cada un d'aquests
cases.

-8-

mens de majoria i de minoria, vots particulars, infor­
mes, etc., etc.

V. Classificacio que pot fer-se dels expedients que
es tramiten en una secretaria municipal.

EXPEDIENTS RELATIUS A L'EXISTENCIA DEL MUNICIP}

Llir;6 i»

El territori
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IV. Divisio interior del terme municipal : districtes

i barris.

Tramitacio d'un expedient d'alteracio interior del

terme municipal.
Manera d'aconseguir la deguda proporcio entre el

nombre de veins que te cada districte i el de Regidors que

elegeix.
'

Llir;6 2.a

Padro d'habitants i mouimenis de poblacid

Padro d'habitants. - Que es, i diferencia entre ell i el

Cens de poblacio,
Disposicions legals que ha d' observar .el Secretari

d' Ajuntament per a la confeccio del Padro d'habitants, no

contingudes en la llei Municipal: R. 0. de 6 de maig de

1871, R. D. de 24 de man; de 1.891, i R. D. de 15 de no­

vembre de 1909.
Disposicions legals qu� ha de tenir tambe molt en

compte el Secretari d' Ajuntament per fixar els conceptes

d'espanyol, estranger, emancipat i major d'edat, com a

determinats que son de la classificaci6 que ha de fer dels

habitants residents d'un Municipi.
Responsabilitats en que pot incorrer el Secretari

, d' Ajuntament per la dernora en la confeccio i rectificacio

anual del Padro dhabitants.
Confeccio del Padro. Treballs preliminars que conve

que el.Secretari realitzi per a la major exactitud de la for­

macio del Padro: estadistica deIes habitacions. Redacci6

del barri repartiment de les fulles a domicili. Recollida de

fulles i llur classificacio.

Mitjans de que es pot disposar per a obligar els habi­

tants de Ia localitat a omplir les fulles del Padro en cas d�
resistencia.
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Classificacio dels habitants i transcripcio en el llibre.
Tramits posteriors fins a arribar ala seva aprovacio.

Inclusions i exclusions del Padro durant l'any. - Ma­
nera de trarnitar-les.

Declaracions de uei a instancia de part. - Requisits
legals per a acordar-se. Tramitacio de I'expedient.

I
�

EXPEDIENTS RELATIUS A L'EXISTENCIA DE L:AJUNTAMENT

iu« s=

Operacions de renouacio, - A) Operacions anteriors a

les eleccions .de Regidors : a) deterrninacio del nombre de
vacants a cobrir per augment de poblacio; b) determinacio

per renovacio ordinaria; c) sorteig entre Regidors que exer­

ceixen el carrec,

B) Operacions imrnediates ales eleccions : a) pu­
blicacio de les llistes dels Regidors electes; b). sorteig
entre Regidors electes; c) tramitacio de recursos contra

la capacitat dels Regidors electes i contra la validesa de Ies
eleccions.

.

C) Operacions posteriors ales eleccions : a) pre­
sentacio de credencials dels Regidors electes i pena­

Iitat en cas de resistencia: b) formacio de llista dels

individus que han de compondre el nou Ajuntament
i resolucio dels casos d' empat; situacio dels Regidors
que en el dia de la constitucio tenen pendent de reso­

lucio recurs contra llur capacitat; situacio dels Regidors
sospesos.

Operacions de constitucio, - Caracter que te Ia sessio

Renouacio i constitucio de l'Afuntame'}'l.t
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de constitucio. (Segons la R. O. de 26 de febrer de 1880 que

publica la Gaceta del 12 del segiient mes de marc es la pri­
mera ordinaria.)

Dia en que s'ha de celebrar. Unica limitacio referent a

aquest particular. La Corporacio que ha de cessar el dia de

la renovacio �pot pendre acords aquest dia abans de cons­

tituir-se el nou Ajuntament? (Sentencia del Tribunal Su­

prem, sala II, de 29 de setembre de 1904.)
Primera part de la sessio de constitucio : comeses que

s'hi han de complir. Segona part de la sessio de constitucio:
comeses que s'hi han de complir.

Cas de no poder-se constituir l'Ajuntament per falta

d'assistencia de Regidors : a) nomenament de Regidors inte­

rins; b) govern per Comissio.

Operacions posteriors. - Nomenament . d'Alcaldes de
barrio Designaci6 de Comissions consistorials. Caracter

que tenen les comissions. Comissions obligatories i volun­

taries. 'Comissions puiament consistorials i Comissions
mixtes. Assenyalament de materies en que ha d'enten­
dre cada Comissio. Caracter voluntari dels actes d'aques­
tes sessions.

Designaci6 de carrecs. - Enumeracio dels que venen

imposats per alguna disposicio legal. Distincio d'aquests,
segons siguin de lliure designaci6 de I'Ajuntament 0

hagin de recaure a favor d'un determinat Regidor
en atencio al nombre, de vots obtinguts 0 a alguna
altra circumstancia. Llibertat dels Ajuntaments per a

la designaci6 en general de tota classe de clelegacions .

�Quan procedeix el nomenament de Depositari que recau

en un Regidor?
Renovaci6 extraordinaria dels Ajuntaments. Quan

procedeix.
Trarnitacio d'un expedient complet de constitucio

d'Ajuntament per renovacio ordinaria.

Calendari de I'expedient.

I
$'
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Funcionameni dels A [untamenis

1. Sessions. - Ordinaries i extraordinaries; publiques
i secretes; de primera i segona convocatoria. Quan s'han de

celebrar i es poden celebrar sessions de cadascuna de les

indicades classes. Circumstancies que ha de tenir molt en

compte el Secretari per assegurar la validesa de cadascuna

de les dites- sessions i dels acords que hi siguin presos : ante­

riors, simultanies i posteriors a la celebracio. rEs legal e1

canvi d'hora i dia en les sessions ordinaries? ,

Actes de les sessions. - Redaccio en borrador. Manera

com hi han de constar els acords perque siguin valids,

Aprovacio dels actes. Transcripcio al llibre d'actes. Dins

quin termini s'ha de fer. Obligaci6 de recollir les firmes dels

Regidors. Procediment que ha de seguir el Secretari quan

li es negada alguna d'aquestes firmes. Manera de salvar

les errors i les omissions que es poden cornetre posant en

net els actes de les sessions. Diligencies que s'han de con­

signar en el llibre si no se celebra sessio de primera convo­

cataria.
Llibre d'actes, - Requisits que ha de reunir perque

estigui en degudes condicions legals, Timbre del llibre.

Custodia dels llibres d'actes i lliurament de certificats

dels acords que contenen.

Responsabilitats en que poden incorrer els Secretaris

d' Ajuntament en co que fa referencia a la transcripcio i

guarda dels actes de les sessions.

Redaccio d'actes de sessions segons llurs diverses

classes.
II. Presidencia de les sessions, - A qui correspon, i

substitucions. Requisit perque 'siguin valides les substitu-
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dons, i responsabilitat en que incorre el que indegudament
substitueix a qui per dret ha de presidir. Veritable missio
de la Presidencia de les sessions. Ordre de les sessions.

III. Dels Regidors. - Obligacio que tenen d'assistir
a les sessions, i mitjans per a aconseguir-ho. Deterrninacio
-del veritable caracter de la personalitat del Regidor. Mitjans
-de que pot disposar per a defensar-se de les arbitrarietats de
la Presidencia, Drets dels Regidors en les sessions. Distincio
entre proposicio i mocio.

Redaccio de proposicions en Consistoris.
Ordre que s'ha de seguir en la discussio dels dictamens

de majoria, minoria i vots particulars.

Lliy6 5·a

]unta municipal d'Associats

i
I

I. Elements de que esta formada aquesta Junta .

. Llur significacio en el Govern municipal.
II. Atribucions de les Juntes municipals: a) atribu­

cions expressament consignades en la llei Municipal; b) atri­
bucions no consignades en la llei Municipal.

III. Constitucio d'aquesta classe de Juntes. Opera­
·cions preliminars, 0 sigui la formacio de Seccions. Epoca
en que s'han de formar.iDistints procediments que es poden
seguir en la dita formacio, Publicacio de les Seccions, recla­
macions i recursos,

Operacions definitives de constitucio. Sorteig. Epoca
en que s'ha d'efectuar. Publicacio.de Ilur resultat, reclama­
dons i recursos. Excuses.

IV. Funcionament de les Juntes municipals. Llur
duracio. Caracter de les sessions que celebra. Qui son lIurs
President i Secretari.

Sorteigs supletoris. Quan ·han de tenir 11oc.
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Recursos que es poden interposar contra els acords de

les Juntes municipals.
"Formacio d'un expedient complet de constitucio de

Junta municipal. Formacio del calendari.

EXPEDIENTS rmLATIUS A L'ORDENAcro FINANCIERA DE

L'AJUNTAMENT

LUro 6.a

Com es desenrotIla la vida financiera d'una Corporacio
municipal. Pressupostos : ordinaris, extraordinaris, especials
i de liquidacio.

Pressupost ordinari. - Concepte del Pressupost ordina­

rio Periodes que cal distingir en la seva confecci6 i trami­

tacio : a) periode burocratic 0 de formacio; b) periode,
parlamentari 0 d'aprovacio: c) periode governatiu 0 de

sancio.

a) Periode burocrdtic del Pressupost ..
- Despeses. -

Llur classificacio en obligatories i voluntaries. Despeses obli­

gatories : a) consignades en la Ilei Municipal; b) consignades
taxativament en altres lleis i disposicions; c) derivades de

compromisos contrets per la Corporacio.·
Despeses voluntaries : {mica Iirnitacio que referent a

eIles tenen les Corporacions municipals.
Ingresses. - Fonamental distincio que s'ha d'establir

entre els"'"Municipis que tenen substituit I'impost de Con­

sums i els que no han implantat encara la substitucio : a)
ingresses 'dels Municipis capitals de Provincia i poblacions
assimilades que han implantat la substitucio dels Consums;

b) ingressos dels lVIunicipis capitals de Provincia i pobla-

Pressupostos municipals
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dons assimilades que no han implantat Ia substitucio; c)
ingressos dels Municipis no capitals de Provincia que han

implantat la substitucio; d) ingressos dels de la mateixa
classe que no han implantat la dita substitucio,

Cornissio encarregada, segons la llei, de formar el

Pressupost. Epoca de la formacio. Dificultats que en la

practica ofereix seguir la llei en aquest particular. Antece­

dents de que s'ha de proveir el Secretari per a confeccionar
el Pressupost, tant pel que fa referencia ales despeses com

pel que en fa als ingressos.
Forma de presentacio del Pressupost. Ha d'esser per

duplicat.
Extrems que ha de contenir el Pressupost d'Ingressos:

a) resum per capitols; b) resum per capitols i articles; c)
partides de cada article; d) tarifes.

Extrems que ha de contenir el Pressupost de Despeses:
a) resum per capitols; b) resum per capitols i articles; c)
partides de cada article.

Extrems comuns a ambdos Pressupostos : a) resum

per capitols; b) resum per capitols i articles; c) estat com­

paratiu; d) explicacio de diferencies; e) expedient de tra­

mitacio.

Censura del Pressupost pel Sindic. Dictamen de la

Comissio presentant al Consistori I'avantprojecte, i ex­

trems que ha de contenir.

Lliyo ->

Continuacio del -Fl'es}:'upost ordinari

b) Periode parlamentari 0 d'aprooacio. - Parts de que
consta : Ajuntament ( Junta municipal d'Associats. Es­

cassa transcendencia que te la discussio i aprovacio del Pres­
.

supost Per part de I' Ajuntament, Exposicio del Pressupost
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al public. Veritable significacio i abast d'aquest tramit,

Formalitats que ha d'observar l'Ajuntament en la discussio
del Pressupost relacionades amb el criteri que assenyala la
llei de Comptabilitat de I'Estat, Junta municipal. Convoca-:

toria de primera i de segona per a I'aprovacio del Pressu­

post. Requisits perque siguin valids els acords, segons que eo,

tracti de poblacions majors 0 menors de 800 habitants. Tra­
metiment dels Pressupostos al Governador despres d'apro­
vats per la Junta municipal.

c) Periode governatiu 0 de sanci6. - Abast de la in­

tervencio governativa en la tramitacio dels Pressupostos.
Facultats uniques que te el Governador segons recursos

que es poden interposal' contra els Pressupostos municipals;
a) veins contra la totalitat del Pressupost; b) veins contra.

determinades partides; c) Ajuntament contra els acords

de la Junta municipal; d) veins contra els arbitris consignats
en Pressupost.

Especial estudi del recurs d'agravis. Que s'enten per

a&:ravi. Qui resol aquesta classe de recursos. Dins quin ter­

mini s'han d'interposar. Apellacions en materia d'agravis.
Documents que han d'integrar un expedient d'a­

gravis.
Transierencies de credit - Son valides malgrat la

prohibicio continguda en I'art. 41 de la llei de Comptabilitat
de r.r de juliol de I9II. (R. O. de 18 d'octubre de 1912 que

publica el Boletin Ojicial de Cadiz de 22 del mateix mes.)

1. Pressuposios extraordinaris. - Quan s'han de con­

feceionar, Circumstancies que els diferencien dels: ordinaris.

Tramitacio de I'expedient.

A ltres Pressupostos municipals
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II. Pressupostos eepecials. - a) pagament de deutes;

b) atencions sanitaries; c) de comunitat amb altres Ajun­
taments. Estudi i rramitacio de cadascun d'ells.

III. Pressupost de liquidacui. - En que consisteix. No

vigencia del Pressupost addicional.

IV. Transjerencies de crJdit. - Que son, i 11ur tra-

mitacio.
V. Distribucio mensual de [ons. - Que es, i aprovacio.
VI. Responsabilitat per indeguda apticacio de les parti­

des dels Pressupostos municipals. - Administrativa i cri­

minal.

DELS INGRESSOS MUNICIPALS

Lliyo 9·a

Impost de Consums

.

I. Genulna significacio d'aquest impost. - En quin
concepte es pot considerar com a ingres municipal.

II. Cupo al Tresor i recarrecs municipals.
Classes de cupo : general, sal i alcohols.

Determinacio de la quanti tat total a repartir, 0 sigui del

cupo a I'Estat. Caracter d'aquest cupo. Cl:lPOS provincial
i local. Que els determina. Circumstancies que s'han de tenir

en compte en 11ur determinacio.

Acceptacio dels cupos : voluntari i forces.
Circumstancia que c1etermina aquesta condicio. Re­

cursos que es poden interposar contra un cupo forces.
Recarrecs municipals que es poden imposar a cadascun

dels tres cupos : general d'especies, sal i alcohols.

Desgravacions que s'han efectuat.

Tramitacio d'un expedient d'oposicio a un eupo forces.
III. Adopcio de mitjans. Que s'enten per tal, Epoca
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en que s'ha dacordar. Operacions que compren : a) asse­

nyalament del mitja segons que es tracti de Municipis capi­
tals de Provincia 0 que tinguin aquesta consideracio, 0 de

Municipis que siguin no capitals de Provincia; b) distribucio
del cupo local entre les especies susceptibles de ser gravades;
c) confeccio de tarifes; d) assenyalament de les condicions
dels arrendaments. (Actualmen t no estan permesos.)

Trametiment d'antecedents. Epoca en que s'ha de

fer, i Ilurs nombre i classe.

1. A dministraci6 municipal. - Confeccio de tarifes.
Procediment de recaptacio.

II. Concerts gremials voluntaris. - Tramitacio d'un

expedient de concert gremial voluntari.
III. Repartiment ueinal, - Disposicions legals que han

modificat el reglament de Consums en allo que fa referencia
a la formacio del repartiment veinal. A qui correspon la

formacio del repartiment. Quantitat a que pot ascendir.
Persones que afecta aquest impost. Quines ri'estan excloses.

Formacio de categories, i circumstancies que s'hi han de
tenir en compte.

Tramitacio d'un expedient de repartiment veinal de
Consums. Recursos que es poden .interposar en materia de

repartimen ts.

IV. Arbitris extraordinaris. Que s'enten per tals.

Requisits que han de guardar els Ajuntaments abans d'anar
a Ilur implantacio. Sobre quina classe de materies 0 concep­
tes poden recaure. Qui els autoritza.

Tramitacio d'un expedient d'arbitris extraordinaris.

Formes d'exaccio de I'impost.

f
.(

Impost de Consums (Continuaci6 de l'anterior)
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Repartiment general d'Utilitats.

Desgravacio especial per especies fins a arribar a la

total, consignades en Ia llei de 12 de juny de I9II.
Criteri que informa aquesta llei. Classificacio que fa

dels Municipis per a determinar la data del comencament
de substitucio.

Recursos substitutius : a) Municipis capitals de Pro­
vincia i poblacions assimilades; b) Municipis no capitals
de Provincia ni assimilades.

Critica dels recursos substitutius per a la bona orde­
nacio financiera del petit i gros Municipi.

Formacio del repartiment substitutiu (art. 138 de 1"

llei Municipal).
Improcedencia de la R. O. de 1.1' de desernbre de 1913.

que prescriu la forrnacio de dos repartiments. Malgrat
les disposicions d'aquesta R. O. i les contingudes en la de

17 de setembre de 1914, s'ha d'anar a la forrnacio d'un sol

repartiment.
Procediment a seguir : a) declaracio d'utilitats; b) 11ur

fixacio definitiva; c) assenyalament del tant per 100 .anrb

que s'han de gravar; d) fixament de la quota individual;
reclamacions.

Recursos que es poden formular contra aquesta
classe de repartiments. Fonamental distincio que s'ha
d'establir entre si el recurs va contra la legalitat del re­

partiment 0 unicament contra I'agravi. Tramitacio en

cada cas.

Tramitacio d'un expedient de repartiment general
d'utilitats,

- 19

Lliyo II

5 ubstitucio de l'impost de C onsums
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EXPEDIENTS QUE TAiVIBE AFECTEN LA VIDA FINANCIERA DEL

MUNICIPI I QUE ELS AJUNTAiVIENTS NO CAPITALS DE PRO­

VINCIA TRAiVIITEN PER DELEGACIO DE L'EsTAT

Impost de cedules personals

I. Caracter d'aquest impost en ordre ales Hisendes que
esta destinat a nodrir : Municipis capitals de Provincia i pobla­
Lions assimilades, i Municipis que no tenen aquest caracter.

Quantia de la quota j quantia dels recarrecs autoritzats.

Successiu desenrotllament des de la llei de 30 de desembre

de 1881; formacio del quadro.
II. Persones obligades a l'impost. Persones exemptes;

excepcions absolutes i relatives.
Criteri que regeix per a la classificacio dels contribuents.

III. Formacio del Padro. Treballs previs per a la

formacio d'un bon Padro.

Repartiment de fulles declaratories. Classificacio dels

contribuents.
Redaccio del Padro.

Forrnacio de les llibretes cobratories.

Recursos i rec1amacions : manera de tramitar-los.

Calendari de I'expedient.

Llir;6 I3

Contribucio territorial

Conceptes tributaris que es comprenen sota la denomi­

nacio- de Contribuci6 territorial.

Contribucio nistega i pecuaria. El seu caracter (directa
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sobre la renda, liquida i de cupo fix). Que s'enten per con­

tribucio a cupo fix i que per quota fixa. Periode de transicio,
sota aquests dos conceptes, pel qual travessa, a Esdanya,
l'exacci6 de la Contribucio territorial.

En quin concepte intervenen els Municipis en tot <;0
que fa referencia a la Contribuci6 territorial.

La Contribucio territorial com a font d'ingressos per
als Municipis.

EI recarrec del 16 per IOO i el del 20 per 100 deter­
minat per l'article 7 de la llei de Substitucio de l'impost de
Consums de 12 de juny de IgII.

,

Aplicacio ales atencions d'Ensenyament primari.
Contribuci6 rustega.
1. Municipis que no tenen' aprovat l'avenc cadastral.

II. Municipis que tenen aprovat l'avenc cadastral.
EI perque d'aquesta divisi6. Importancia que te el

cadastre per a la percepci6 de la Contribucio territorial. A

quant es calcula que ascendeix la defraudaci6 existent a

Espanya per la falta d'un cadastre parcellari.
Disposicions legislatives dictades durant la passada

.

centuria per a la formaci6 del cadastre. Disposicions vigents
en l'actualitat : llei de 23 de marc de 1906 i reglament de
23 d'octubre de IgI3. Criteri que s'ha adoptat en aquestes
disposicions per aconseguir que sigui un fet la formaci6
del cadastre. Refermament d'aquest criteri establert per
l'article 2.n de la llei de 2g de desembre de IgIO, i addi­
ci6 modificativa establerta per la llei de 12 de juny de 19B.

L'emplacament dels cupos general, provincial i local.
I. ]I!unicipis que no tenen aprouat l' aveny cadastral.

Tipus d'imposici6 d'aquests Municipis. Distincio que la

llei estableix dintre d'aquest grup.
Instruments legals que cal formar per a l'exacci6 de

l'impost en aquest primer cas:

a) Amillarament. Que es, i parts de que consta.

b) Apendix a l'amillarament.
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c) Recompte de ramaderia.

d) Formacio del repartiment anual.

e) Llistes cobratories.

Organismes encarregats de complir aquesta comesa.
II. M1.micipis que tenen aprouat l' auenc cadastral.

Tipus d'imposici6.
Instruments legals que cal formar,

Organismes encarregats de complir aquesta comesa.

Contribuci6 urbana

Tipus de Municipis que cal distingir : a) Municipis que
no tenen Registre fiscal: t) Municipis que tenen aprovat,
pero no comprovat, el Registre fiscal; c) Municipis que te­

nen aprovat i comprovat el Registre fiscal. Instruccio pro­
visional de 19 de gener de 1915.

Gravamens i recarrecs en cadascun dels tres tipus 0

classes .

. Sobre que recau la Contribucio urbana. Excepcions
temporals i perpetues.

Liquid imponible. Manera de calcular-lo.

Organismes que entenen en la Contribucio territorial.

Municipis capitals de Provincia i Municipis que no tenen

aquest caracter,
'

Instruments assenyalats per la llei per a la percepcio
de la Contribucio territorial. Registre fiscal i Padro .d'edi­

ficis i solars.

Registre fiscal. La seva formaci6. Comprovacio.
Padro d'edificis i solars. Cada quan es forma. Sa dis­

tincio del Registre fiscal.

Repartiment per despeses de formacio del Registre fiscal.
Tramitacio d'aquest i del Padro d'edificis i solars.
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Fonnaci6 de la llibreta cobratoria.
Altes i baixes.

iu» IS

Coniribucio industrial

Diferent intervenci6 que els IvIunicipis tenen en la Con­

tribucio industrial segons que siguin·o no siguin capitals
de Provincia.

Disposici6 legal compendiada per la qual es regeix
aquest impost.

Triple concepte que enclou la Contribuci6 industrial:

Quota al Tresor, recarrec municipal i premi de cobranca.
Quota al Tresor. La seva historia fins a arribar a la

unificaci6 de la llei de 29 de desembre de 1910.
Recarrec municipal: Diverses categories de IvIunicipis

que cal distingir per a la determinaci6 d'aquest recarrec:

a) Ajuntaments capitals de Provincia i poblacions assimila­

des; b) Ajuntaments no capitals de Provincia que han anat

a la substituci6 de l'impost de Consums; c) Ajuntaments
no capitals de Provincia que no han anat a la substituci6 .

.

Instruments pels quals es procedeix a l'exacci6 de la

Contribuci6 territorial : Padr6 industrial i Matricula in­

dustrial.
1. Padro industrial. - Que es aquest Padr6. La seva

diferencia amb la Matricula industrial. Cada quan es forma.

Quin fou el primer any de la seva formacio, i, per tant, en

quin any s'ha de formar de nou. Epoca de la seva forma­

ci6 : deficiencia que en aquest particular ofereix l'article 62

del reglament.
Elements que s'han de tenir en compte per a la forma­

ci6 del Padr6.
Tramits que ha de seguir I'expedient de formaci6 del

Padro, i documents que hi han d'anar units.
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Rectificacio del Padro. Cada quan es forma, i tramits,
II. Matricula industrial. - Cada quan es forma. Epo­

ca de formacio. Sa forrnacio per triplicat. Elements que
s'han de tenir en compte per a la formacio de la Matricula.
Industrials exclosos de figurar a la Matricula. Els exempts
per la tarifa d'exempcio i els que paguen per patent segons
la tarifa quinta.

Reintegrament de que- ha d'esser objecte cada un dels
exemplars de la Matricula industrial.

Tramitacio d'un expedient de formacio de Matricula
industrial, i documents que hi han d'anar units.

Llibreta cobratoria.
Altes, baixes i traspassos : Ilur trarnitacio.

Pagament de la Contribucio industrial per. patents:
llur tramitacio.

III. Carruatges de luxe. - Caracter d'aquest impost
segons que es tracti de Municipis capitals de Provincia 0 de

Municipis que no tinguin aquesta categoria. Formacio del
Padro i exaccio de l'impost.

IV. Formacio d'altres Padrons per a I'exaccio dels

impostos municipals en general, i d'una manera especial
per als determinats en l'article 137 de la llei Municipal,

EXPEDIENTS QUE TENEN PER OBJECTE SUPLIR ELS INGRESSOS

ORDINARIS

Emissi6 d'emprestits municipals

Casos en que els Ajuntaments poden anar a l'emissio
d'un emprestit sense que aixo constitueixi un motiu de
descredit per a la Corporacio. Casos en que, en. virtut d'un
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principi de justicia tributaria, s'imposa l'emissi6 d'un em­

prestit.
Estudi de l' emprestit -.

- I. Facultats deIs Ajuntaments
en ordre a I'emissio d'emprestits. Silenci que en aquest par­
ticular guarda la llei Organica municipal. Legislaci6 com­

plementaria. Fonamental distincio que s'ha d'establir en

aquest particular segons la classe de bens i rendes que el

Municipi doni en garantia de I'emprestit.
II. Estudi tecnic de l'operacio : a) situaci6 financiera

del Municipi; b) tipus dinteres; c) tenne d'amortitzaci6;
d) determinaci6 de la garantia: e) tipus d'emissi6; I) capi­
tal de les lamines.

III. Procediments que es poden seguir en l'ernissio
de l'emprestit : a) subhasta; b) exempci6 de subhasta.

Formes que es poden adoptar en el segon Cas: a) lliure

subscripci6 al tipus cl' emissi6; b) remesa en ferm a una en­

titat bancaria; c) remesa entre diverses persones indeter­
minades.

IV. Contractes de Tresoreria.
Tramitaci6 de l' expedient de l' empl,estit. - I. Formacio

dels Pressupostos de les obres 0 serveis als quals esta des­
tinat el producte de l' emprestit.

TI. Plec de condicions. Requisits que ha de contenir
en cas de subhasta. Modalitat especial per al cas d'exempci6
de subhasta.

III.. Formalitzacio de l'emprestit segons que sigui con­

cedit amb subhasta 0 amb exempcio daquesta formalitat,
IV. Petici6 d'exempci6 de subhasta. Falta de preoi­

si6 que s'observa en la legislaci6 aplicable a aquest parti­
cular. Dificultats que o£ereix aquesta legislaci6 per a fona­

mentar la petici6 d'exempci6 de subhasta.

Cotitzaci6 dels titols en Borsa. - Disposicions contingudes
en el Codi de Comerc i Reglament G�neral de Borses .que s6n

d'observar per a obtenir la cotitzaci6 dels titols en Borsa.

Tramitacio d'expedient d'emprestit segons cada cas.
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EXPEDIENTS QUE FAN REFERENCIA .e.. L'EXACCIO

DELS IMPOSTOS

Significat dels apremis. Legislaci6 aplicable.
L Periode voluntari. Inaplicaci6 del criteri assenyalat

per I'article 36 de la instruccio, Classes de contribuents en

materia municipal. Assenyalament del periode voluntari per

part dels Ajuntaments. Unica limitaci6 que tenen referent
a aquest particular. (Que s'hagi cornencat a cobrar dintre

del seu periode : R. O. de 4 de desembre de 19II, Boletin

Oticiai del dia 2I.)
Publicacio de l'acord assenyalant el peri ode voluntari.

II. Primer grau d'apremi. Augment que es determina

en aquest periode. Termini per a satisfer-lo, junt en 10 prin­
cipal, segons que es tracti d'un Municipi que sigui capital
de Provincia 0 d'un que no ho sigui.

Acord que ha de pendre l'Ajuntament per anar al pri­
mer grau d'apremi (dos extrems : que es vagi a I'apremi i

nomenament d'agent executiu).
III. Segon grau d'apremi. Augment que es determina

_
en aquest segon periode. Qui percep l' augment, tant en

elprimer grau d'apremi com en el segon. Termini per a pa­

gar-lo. Notificaci6 individual.

Embargament dels bens del deudor. Ordre de prelaci6
que s'ha de seguir. Bens exceptuats de l'embargament.

IV. Venda dels bens embargats. Cas de diners i valors

embargats.
Bens mobles i semovents. Nornenament de depositari.

Llur valoracio, Subhasta. Liquidaci6 del deute.

tu« I7

Aprernis
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Bens immobles i nomenament dadministrador. Dili­
gencies que segueixen immediatament despres de I'ernbar­
gament. Llur valoracio, Subhasta. Liquidaci6 del deute.

Atorgament de l'escriptura.
V. Recursos. Casos en que es poden interposar. Re­

quisit indispensable perque aturin el procediment d'apremi,
Autoritat a qui correspon. Especialitat que en materia

municipal estableix el R. D. de 31 de desembre de 1912.
VI. Tramitacio d'un expedient dapremi.
VII. Especialitat en el procediment d'apremi pel que

fa referencia ales cedules personals.
VIII. Acci6 que tenen els particulars contra els Ajun­

taments per a obtenir el cobrament de llurs credits.
IX. Acci6 que te la Diputacio contra els Ajuntaments

per al pagament del Contingent provincial.
X. Acci6 que te la Hisenda per....

al pagament del cupo
de Consums al Tresor.

.

XI. Arrendament del cobrament de contribucions.

Llu;6 IS

EXPEDIENTS QUE FAN REFERENCIA ALS SERVEIS MUNICIPALS

AlineaciO de iota classe de vies de comunicacio

Facultats dels Ajuntaments en aquesta materia segons
que es tracti de zona d'interior 0 d'eixamplament.

Alineacions d'interior. - Periodes que cal distingir en

tot expedient d'alineacions d'aquesta classe : a) confeccio
del projecte: b) la seva aprovacio en principi per part de

l'Ajuntament; c) informacio publica; d) aprovaci6 en de­
finitiva. Disposicions legals no contingudes en la llei Muni-
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cipal que s'han de tenir en compte en cada un d'aquests
quatre perlodes.

Aprovacio de plans particulars d'alineacions. Procedi­

ment i clausules que s'hi han de contenir.

Construccio i conservacio de voreres-

Requisits que han de contenir els permisos particulars
d'obres.

Facultats dels Ajuntaments per a variar les alineacions

ja establertes. Determinacio de les limitacions que estableix

sobre la propietat particular el fet d'estar afectada per una

alineacio,
Recursos que es poden interposar en materia d'ali­

neacions,

Tramitacio d'un expedient d'alineacions.

iu« I9

Sobrants de via publica

Facultats dels Ajuntaments en la declaracio de par­
celles .sobrants de via publica i venda a favor dels que

sollicitin cornprar-les.
Requisit previ perque es pugui tramitar un expedient

d'aquesta classe. Periodes que cal distingir en la tramita­

cio : a) declaracio, en principi, de sobrant de via publica;
b) informacio publica: c) declaracio definitiva de sobrant

de via publica.
Venda a favor de particular d'aquesta classe de par­

celles. Quins tenen dret a comprar-les. Casos de dret pre­

ferent. Manera de resoldre'ls.

Inscripcio d'aquesta classe de parcelles en el Registse
de la Propietat a favor del Municipi,

Recursos que es poden interposar en materia de decla-
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racio. .de sobrants de via publica i venda a favor de parti­
culars.

Tramitacio d'un expedient d'aquesta classe.

iu« 20

Compra-uenda i permuta de tota classe d'immobles i drets

Facultats dels Ajuntaments en aquest particular.
Venda d'objectes imitils per al servei a que estaven

destinats. Tramitacio de l'expedient.
Compra-venda i permuta de tota classe d'immobles.

Tramitaci6 de l'expedient.
Conversio de lamines intransferibles de propis en trans­

feribles. Tramitacio de I'expedient.

ut» 2I

Establiment de serueis i concessions a particulars

I. Aigua i gas. Llibertat d'accio que teneri els Ajun­
taments de donar concessions per a establir aquests serveis.

Extrems que han de tenir molt en compte a fi de no per­
judicar els interessos municipals. Manera de formalitzar

aquestes concessions.
Altres concessions.
II. Portada d'aigues, Subvencions que dona l'Estat.

Tramitacio de l'expedient per a -obtenir-la,
II[ .. Trarnvies : tinica intervencie que tenen els Ajun­

taments en aquesta classe de. concessions. Extrems que
conve .consignar en l'informe que ha d'emetre la Corpora­
ci6 municipal.

IV. Concessions electriques, Distinci6 fonamental que
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s'ha d' establir entre concessions de servituds de corrent
electric i concessions per a poder ocupar la via publica.
Aquestes ultimes s'han de considerar com dexclusiva com­

petencia de l'Ajuntament. Fonaments legals d'aquesta for­

macio i manera com ha estat resolta la qiiesti6 pel Tribu­
nal Supremo

Uniques limitacions que, segons la jurisprudencia del
dit Tribunal, tenen els Ajuntaments en donar concessions

per al servei de fluid electric.

Requisits que han de contenir les peticions de conces­

sions electriques que es dirigeixen a l'Ajuntament. Trami­
taci6 que conve donar-Ios, Arbitris que poden imposar els

Ajuntaments als concessionaris. Unic cas en que poden exi­
mir-los del pagament daquests arbitris,

Extrems que ha de contenir la concessio. Manera de

formalitzar-la.
Tramitacio de l'expedient.
V. Municipalitzacio de serveis. Estat actual de la

'legislaci6 espanyola en aquest ram: (R. O. de 23 de juliol
de I907, Gaceta de 25 de juliol.) Distincio entre munici­

palitzacio i prestacio del servei per part del Municipi. Re­
curses contra els acords que concedeixin 0 neguin una con­

cessio per a la prestacio d'un servei public.

Llir,;6 22

Obres municipals

1. Uniques que s'han de tramitar de conformitat amb
1:1 legislacio d'Obres publiques, Criteri que ha prevalgut en

aquest particular.
Extrems que ha de contenir un expedient per a la cons­

truccio d'una obra municipal, i tramitacio.
Procediments per a la compra de terrenys sobre els
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quals poder emplacar les obres municipals : a) concurs;

b) adquisicio directa; c) expropiacio forcosa.
Procediments que poden usar els Ajuntaments per a

exeeutar les obres municipals: a) administracio municipal;
b) subhasta; c) adj udicacio directa,

Recursos que es poden interposar contra els acords dels

Ajuntaments relatius ala tramitacio dels expedients d'obres
i execucio de les projectades.

Tramitacio d'un expedient per a la construccio d'un
mercat 0 un escorxador.

II. Construccio d'edificis escolars : a) amb subvencio
de l'Estat: b) sense subvencio de l'Estat; c) especialitat le­

gislativa per als edificis escolars que es constitueixen dins
la demarcacio del Rectorat de Barcelona.

_

Tramitacio de l'expedient en cada cas.

III. Construccio de cementiris. Intervencio de l'Estat
en aquest servei.

Tramitacio d'un expedient de construccio de cementiri.

EXPEDIENTS QUE TENEN _EL CARACTER DE COMPLEMENTARIS
PER AL COMPLIMENT DE LES COMESES QUE LA LLEI ASSENYALA

ALS AJUNTAMENTS

LlifO 23

Expropiaci6 [orcosa

Casos en que els A_juntaments han d'anar i poden anar

a l'expropiacio forcosa. Responsabilitats en que poden in­

correr per ocupacio indeguda de propietat d'altri sense pre­
via indemnitzaci6 0 expropiacio. Estudi especial que ha de
fer el Secretari d'Ajuntarrient abans de comencar la tra­

mitacio de cap expedient d'expropiacio forcosa, a fide de-
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terminar si l'obra municipal esta 0 no exempta de la previa
declaracio dutilitat publica.

I. Tramits de que consta un expedient d'aquesta
classe : a) declaracio d'utilitat publica (fora els cases

d'exempci6); b) necessitat de I'ocupacio: c) justipreu;
d) pagament de la quanti tat assenyalada. Principals inci­
dents que poden ocorrer en la tramitacio d'un expedient
d'expropiacio forcosa.

Tramitacio completa d'un expedient dexpropiacio,
necessari per a la construccio d'un edifici municipal 0 de
I'obertura d'algun carrer.

II. Intervencio que els Ajuntaments .tenen en la tra­

mitacio dels expedients d'expropiacio forcosa en els quals
l'expropiada es alguna entitat distinta del Municipi, Re­
daccio dels documents referents a aquests tramits.

Subhastes

Casos en que Iorcosament l'Ajuntament ha d'acudir a

la subhasta quan de la prestaci6 d'algun servei es tracta.

Abast de la instruccio de 24 de gener de I905 quan la des­

pesa fa referencia a obres municipals.
Tramitacio de I'expedient en cada un deIs diversos

casos que es poden presentar, segons la quantia de I'ingres
o del dispendi que ha d'efectuar l'Ajuntament.

Publicacio de l'anunci previ a tota subhasta.

Publicacio de l'anunci definitiu. Casos que cal distin­

gir: a) subhastes de quantia des de 300,000 pessetes; b)sub­
hastes que excedeixen de 50,000 pessetes sense passar de

300,000; c) subhastes que no excedeixen de 50,000 pesse- ,

tes; d) subhastes que no excedeixen de 5,000 pessetes.
Celebracio de subhastes i formalitzacio del contracte.
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Casos que cal distingir : a) subhastes que excedeixen de

300,000 pessetes; b) subhastes que excedeixen de 25,000
pessetes sense passar de 300,000; c) subhastes que exce­

deixen de I5,000 pessetes sense passar de 25,000; d) sub­

hastes que no excedeixen de I5,000 pessetes.
Exempcions de subhastes. Casos en que procedeixen.
Exempcions de concursos.

Tramitacio d'un expedient complet de subhasta.

SERVEIS ESPECIALS

Lliy6 25

Quintes

Idea general del servei militar i son caracter a Espanya.
Legislacio vigent en la materia. Organismes i' funcionaris
als quals correspon I'execucio de la legislaci6 de Quintes.
Operacions de Quintes. Llur enumeraci6 : A) allistament;
B) sorteig; C) classificaci6 davant de l'Ajuntament;
D) judici d'exempcions i excepcions davant de les €:omis­
sions mixtes de Reclutament; E) ingres en Caixa; F) asse­

nyalament i repartiment del cupo.
A) Allistament. - a) operacions preliminars; b) forma­

cio; c) rectificaci6 i tancament; d) recursos icompetencies.
B) Sorteig. - a) operacions preliminars; b) formali­

tats que ha de revestir; c) tramits posteriors.
C) Classificaci6. - a) operacions preliminars; b) for­

malitats que ha de revestir; c)-classificacions que s'han

dassignar als minyons (exclosos temporalment del contin­

gent, exclosos totals del servei, exceptuats del servei en

files, profugs i soldats); d) revisi6 de minyons procedents

d'anys anteriors.
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D) [udici d' exempcions i excepcions davant de la Co­
missi6 mixta de Reclutament. '- Quins hi estan subjectes:
a) procedents del corrent reemplacament: b) procedents
de reemplacarnents anteriors. Recursos contra els acords de

les Comissions mixtes. Segons reconeixements.

E) Ingrt« en Caixa. - En que consisteix. Data i for­

ma en que s'efectua.

F) Assenyalament del cupo i repartiment.- A qui cor­

respon l'assenyalarnent. Qni. fa el repartiment entre els

pobles respectius.
Tramitacio d'un expedient general de Quintes.

Qttintes

Expedients d' exempcio legal. - Diversos casos que es

poden presentar : a) expressament determinats en la llei
de Reclutarnent; b) determinats per disposicions aclarato­
ries i complementaries de la dita llei. Documents que s'han

d'integrar en cada expedient segons els casos, i tramits de

que han desser objecte.
Proiugs. - A qui correspon llur declaracio. Tramita­

ci6 dels expedients necessaris per a fer la declaracio,

Excepcions sobrevingudes : -- a) abans de I'ingres en

Caixa; b) despres de I'ingres en Caixa. Davant de qui s'han

d'aUegar en cada cas, i a qui correspon fallar els expedients
respectius.

Revissi6 anual dels minyons. - Com s'ha de practicar,
i trarnetiment de dades.
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