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ASSIGNATURA DE LES FUNCIONS

ESPECIALS DEL SECRETARI

Lliçó I . ®

I. — Secretari d'Ajuntament. Tecnificació. Cos de Se¬
cretaris. Nomenament. Destitució. Altres sancions.

II. — Altres Secretaries que exerceix.
III. — Divisió i classificació de les oficines i serveis

municipals.
IV. — Documentació que ha de redactar el Secretari

d'Ajuntament. Llibres obligatoris i voluntaris.
V. — Expedients. Calendari.

Lliçó 2 . ^·

I. — Municipi. Terme municipal.
II. — Mancomunitats de Municipis. Agrupacions.
III. — Supressions de Municipis. Creacions. Segrega¬

cions. Canvi de capitalitats.
IV. — Fitacions de termes municipals. Districtes mu¬

nicipals.
V. — Expedienteig.
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Lliçó 2 ■ ^

I. — Padró d'habitants. La seva importància. Dife¬
renciació amb el Cens de població.

II. — La seva confecció i rectificació. Recursos. Pre¬

ceptes legals a tenir en compte.
III. — Cura especial que requereix la classificació.

Declaració de veí a instància de part.
IV. — Expedienteig.

Lliçó 4 . ®

I. — Ajuntaments. Constitució i renovació.
II. — Designació de càrrecs. Incidències. Comissions.
III. — Sessions ordinàries i extraordinàries. De primera

i de segona convocatòria. Públiques i secretes. Llibres
d'actes.

IV. — Expedienteig.

Lliçó 5 . ^

I. — Pressupostos municipals. Llur significació.
II. — Preparació del Pressupost ordinari. Documents

que l'integren. Certificacions i estats que cal acompanyar-hi.
Aprovació.

III. — Consignacions en despeses de caràcter obliga¬
tori i de caràcter voluntari.

IV. — Transferències de crèdit. Crèdits extraordinaris.

Suplement de crèdits.
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— 7 —

Lliçó ^

I. — Pressupost ordinari d'ingressos. Contingut de les
Hisendes municipals.

II. — Ordre de prelació establert i possible alteració.
Ordenances que regulen les exaccions municipals. Requisits
d'aquestes ordenances.

III. — Pressupostos extraordinaris. Quan procedeix
llur confecció. Llurs ingressos. Tramitació.

Lliçó 7 . ^

I. — Comptabilitat municipal. Documents i llibres
obligatoris i voluntaris que l'integren.

II. — Compte de patrimoni. Compte de Caixa. Compte
de Pressupost o de liquidació.

III. — Examen i aprovació dels comptes.
IV. — Comptabilitat i liquidació dels Pressupostos

extraordinaris.

Lliçó 8.^

I. — De les exaccions municipals. Llur enumeració i
abast.

II. — Contribucions especials. Concepte. Per augment
de valor de determinades finques. Per beneficiar especial¬
ment persones o classes determinades. Expedient.

III. — Formació de padrons per a la recaptació de
drets i taxes i arbitris municipals.

IV. —• Recursos en aquestes matèries.

Arxiu General de la Diputació de Barcelona. Biblioteca



Lliçó g .

I. — Repartiment d'utilitats. El seu abast.
II. — Constitució de Comissions. Vocals nats. Vocals

electes. Junta general del repartiment.
III. — Estimació d'utilitats. Eormació del reparti¬

ment. Documents que l'integren. Recursos.
IV. — Repartiment simplificat per a Municipis el

major nucli de població dels quals no excedeixi de 4,000 ha¬
bitants.

Lliçó I 0 .

I. •— Apremis. La seva significació. Legislació vigent.
II. — Recaptació en període voluntari.
III. — Recaptació mitjançant apremi. Períodes. Ordre

de prelació per a l'embargament. Realització de béns
embargats. Recursos.

IV. — Expedienteig.

Lliçó I I . a

I. — Emprèstits municipals. Llur funció econòmica-
Destinació.

II.—Estudi previ de l'operació. Requisits legals a
tenir en compte. Procediments per a l'emissió de l'Em¬
prèstit. Col·locació de títols.

III. — Recursos especials afectes al pagament d'in¬
teressos i amortització.

IV. — Altres operacions de crèdit municipal.
V. — Expedienteig.
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Lliçó 12.®^

I. •— Municipalització de serveis. Concepte. Expedient.
II. — Obres municipals. D'eixampla, sanejament i ur¬

banització.
III. — Redacció de projectes. Documents que els inte¬

gren. Tramitació i aprovació.
IV. — Alineació de vies públiques. Venda de sobrants

de via pública.
V. — Concessions administratives.
VI. — Expedienteig.

Lliçó 13."^

I. — Expropiació forçosa. Principis que la justifiquen.
Legislació vigent.

II. — Tràmits a seguir. Simplificació.
III. — Expedienteig.

Lliçó I 4 .

I. — Subhastes i concursos. Concepte. Diferències.
II. — Tramitació i requisits, segons la quantia.
III. ^—• Exempcions de subhasta i de concursos. En

quins casos procedeix.
IV. — Expedienteig.

Lliçó 15.^

1. — Contribució territorial. Concepte. Preceptes legals
vigents. Desdoblament de la rústica i la urbana.
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II. — Contribució rústica i pecuària. Objecte de
l'impost. Període de transició a Espanya. Regisme de cupo
i de quota. '

III. — Amillarament. Concepte. Cartüla evaluatòria.
Apèndix a l'amillarament. Refundicions de l'amillarament
i apèndix. Cadastre.

IV. — Recompte de ramaderia.
'V. — Distribució del cupo. Recàrrecs. Formació de

repartiments. Òrgans encarregats d'aquest servei als Mu¬
nicipis.

Lliçó 16

I. — Contribució urbana. Objecte de l'impost. Moment
en què s'inicia el desdoblament de la rústica. Legislació
vigent.

II. — Registres fiscals. Concepte. Producte íntegre.
Líquid imponible. Recàrrecs.

III. — Formació de padrons i llibreta cobratòria.
Òrgans encarregats de llur confecció.

IV. — Altes i baixes en urbana.

Lliçó 17.^

I. — Contribució industrial. Concepte. Legislació
vigent.

II. — Tarifes de la contribució industrial. Recàrrec

municipal.
III. — Padró industrial. Matrícula. Formació.
IV. — Altes i baixes. Quotes irreductibles. Quotes

prorratejables.
V. — Ocultacions. Defraudacions.
VI. — Contribució d'utilitats. Deures dels òrgans mu¬

nicipals.
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Lliçó 18.''

I. — Quintes. Funcions que corresponen als Ajunta¬
ments. Importància cabdal del servei pel que fa referència
al Secretari.

II. — Allistament i rectificacions.
III. — Classificació de minyons. Revisió. Exclusions

del servei. Pròrrogues. Pròfugs.
IV. — Judici de revisió davant les Juntes de Classifi¬

cació i Revisió. Operacions posteriors.
V. — Expedienteig.

Lliçó I 9 .

I. — Altres serveis que es presten a l'Estat en l'ordre
tributari, especialment el referent a la tributació per patent
de circulació d'automòbils.

II. — Serveis estadístics. De caràcter electoral. Allot¬
jament i bagatges. De caràcter sanitari.

III. — Principis que justifiquen la col·laboració dels
Ajuntaments en els serveis estatals. Avantatges i perills.

Lliçó 20.^

I. — Cèdules personals. Caràcter de l'impost. Crítica.
Legislació vigent.

II.—^ Tarifes. Excepcions.
III. — Formació del padró i de llibretes cobratòries.
IV. — Recursos en aquesta matèria.
V. — Estudi de l'organització de l'impost per l'extin¬

gida Diputació de Barcelona.
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