GENERALITAT DE CATALUNYA

ESCOLA D" ADMINTSTRACIO
PUBLICA

PROGRAMA DE L’ASSIGNATURA

DE LES FUNCIONS ESPECIALS DEL SECRETARI

PEL PROFESSOR

Josep M.2 ESCOFET MILA

BARCELONA, 1932

Arxiu General de la Diputacio de Barcelona. Biblioteca




Arxiu General de la Diputacié de Barcelona. Biblioteca




Arxiu

GENERALITAT DE CATALUNYA

ESCOLA D"ADMINISTRACI(
PUBLICA

PROGRAMA DE L’ASSIGNATURA

DE LES EUNCIONS ESPECIALS DEL SECRETARI

EL PROFESSOR

JosEp M.2 EScCOFET MILA

BARCELONA, 1932

General de la Diputacié de Barcelona. Biblioteca




IMPREMTA DE LA CAsA DE CARITAT : MONTALEGRE, 5 : BARCELONA

Arxiu General de la Diputacié de Barcelona. Biblioteca




ASSIGNATURA DE LES FUNCIONS
ESPECIALS ' DREVSECRETARY

i e ofer b

I. — Secretari d’Ajuntament. Tecnificacié. Cos de Se-
- cretaris. Nomenament. Destituci6. Altres sancions.
II. — Altres Secretaries que exerceix.
ITI. — Divisi6 i classificacié de les oficines i1 serveis
municipals.
IV. — Documentacié que ha de redactar el Secretari

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

Llicé 2.8

I. — Municipi. Terme municipal.

IT. — Mancomunitats de Municipis. Agrupacions.

ITI. — Supressions de Municipis. Creacions. Segrega-
cions. ‘Canvi de capitalitats.

IV. — Fitacions de termes municipals. Districtes mu-
nicipals.
V. — Expedienteig.
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Lli¢é 3.8

I. — Padré d’habitants. La seva importancia. Dife-
renciacio amb el Cens de poblacio.

IT. — La seva confeccié i rectificacié. Recursos. Pre-
ceptes legals a tenir en compte.

[II. — Cura especial que requereix la classificacié.
Declaraci6 de vef a instancia de part.

IV. — Expedienteig.

Llicd 4 .8

R

I. — Ajuntaments. Constitucié i renovacié.
II. — Designaci6 de carrecs. Incidéncies. Comissions.
ITI. — Sessions ordinaries i extraordinaries. De primera

i de segona convocatoria. Pdbliques i secretes. Llibres
d’actes.
IV. — Expedienteig.

Lligé 5.8

I. — Pressupostos municipals. Llur significacid.

IT. — Preparaci6 del Pressupost ordinari. Documents
que l'integren. Certificacions i estats que cal acompanyar-hi.
Aprovacio.

III. — Consignacions en despeses de caracter obliga-
tori i de caracter voluntari.
IV. — Transferéncies de crédit. Credits extraordinaris.

Suplement de credits.




-_—=__

I. — Pressupost ordinari d’ingressos. Contingut de les
Hisendes municipals.
II. — Ordre de prelacié establert i possible alteracid.

Ordenances que regulen les exaccions municipals. Requisits
d’aquestes ordenances.

III. — Pressupostos extraordinaris. Quan procedeix
llur confeccié. Llurs ingressos. Tramitacio.

Lligé 7.8

I. — Comptabilitat municipal. Documents i llibres
obligatoris 1 voluntaris que l'integren.

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

[II. — Examen i aprovaci6é dels comptes.

IV. — Comptabilitat i liquidacié dels Pressupostos
extraordinaris.

10 Ly e ol

[. — De les exaccions municipals. Llur enumeraci6 i
abast.

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

ITT. — Formacié de padrons per a la recaptacié de
drets i taxes i arbitris municipals.

IV. — Recursos en aquestes materies.
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Lli¢é g.¢

I. — Repartiment d’utilitats. El seu abast.

I[. — Constitucié de Comissions. Vocals nats. Vocals
electes. Junta general del repartiment.

ITI. — Estimacié d'utilitats. Formacié del reparti-
ment. Documents que l'integren. Recursos.

IV. — Repartiment simplificat per a Municipis el

major nucli de poblacié dels quals no excedeixi de 4,000 ha-
bitants.

Llrcorzo. 8

I. — Apremis. La seva significaci6. Legislacié vigent.
IT. — Recaptacié en perfode voluntari.
[II. — Recaptacié mitjan¢ant apremi. Periodes. Ordre

de prelacié per a l’embargament. Realitzaci6 de béns
embargats. Recursos.
IV. — Expedienteig.

Lldic ¢iizin &

I. — Emprestits municipals. Llur funcié econdmica.
Destinacié.
IT. — Estudi previ de l'operacié. Requisits legals a

tenir en compte. Procediments per a l'emissié de I'Em-
prestit. Collocacié de titols.

ITI. — Recursos especials afectes al pagament d’in-
teressos 1 amortitzacio.

IV. — Altres operacions de crédit municipal.

V. — Expedienteig.




Eilifcdt aizr. »

I. — Municipalitzaci6é de serveis. Concepte. Expedient.

IT. — Obres municipals. D’eixampla, sanejament i ur-
banitzacié.

ITI. — Redacci6 de projectes. Documents que els inte-
gren. Tramitaci6 1 aprovacio.

IV. — Alineacié de vies publiques. Venda de sobrants
de via publica.

V. — Concessions administratives.

VI. — Expedienteig.

Lilaicidea, 3 2

I. — Expropiacié forgosa. Principis que la justifiquen.
Legislacié vigent.

IT. — Tramits a seguir. Simplificacio.

ITI. — Expedienteig.

Llire:6) i s

I. — Subhastes i concursos. Concepte. Diferéncies.
II. — Tramitacié i requisits, segons la quantia.
ITI. — Exempcions de subhasta i de concursos. En

quins casos procedeix.
IV. — Expedienteig.
Lligéd 15.8%

I. — Contribucié territorial. Concepte. Preceptes legals
vigents. Desdoblament de la rustica i la urbana.
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IT. — Contribucié nistica 1 pecuaria. Objecte de
I'impost. Perfode de transicié a Espanya. Regisme de cupo
i de quota. :

III. — Amillarament. Concepte. Cartilla evaluatéria.
Apéndix a l'amillarament. Refundicions de I"amillarament
i apeéndix. Cadastre.

IV. — Recompte de ramaderia.

V. — Distribucié del cupo. Recarrecs. Formacié de
repartiments. (‘)rgans encarregats d’aquest servei als Mu-
nicipis.

Lli¢gcé 16.2

I. — Contribuci6 urbana. Objecte de I'impost. Moment
en que s'inicia el desdoblament de la ristica. Legislacié
vigent.

IT. — Registres fiscals. Concepte. Producte integre.
Liquid ‘mponible. Recarrecs.

ITI. — Formacié de padrons i llibreta cobratoria.
Organs encarregats de llur confeccié.

IV. — Altes i baixes en urbana.

B3 Heic jla e

[. — Contribucié industrial. Concepte. Legislaci6
vigent.

II. — Tarifes de la contribucié industrial. Recarrec

municipal.
ITI. — Padré industrial. Matricula. Formacié.

IV.— Altes i baixes. Quotes irreductibles. Quotes
prorratejables,

V. — Ocultacions. Defraudacions.

VI. — Contribucié d'utilitats. Deures dels organs mu-
nicipals.
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Lligé 18.8

I. — Quintes. Funcions que corresponen als Ajunta-
ments. Importancia cabdal del servei pel que fa referéncia
al Secretari.

II. — Allistament i rectificacions.

III. — Classificacié de minyons. Revisi6. Exclusions
del servei. Prorrogues. Profugs.

IV. — Judici de revisi6 davant les Juntes de Classifi-
cacié i Revisi6. Operacions posteriors.

V. — Expedienteig.

Fliciée g %

I. — Altres serveis que es presten a I’Estat en l'ordre
tributari, especialment el referent a la tributaci6 per patent
de circulaci6 d’automobils.

II. — Serveis estadistics. De caracter electoral. Allot-
jament i bagatges. De caracter sanitari.

ITI. — Principis que justifiquen la collaboracié dels
Ajuntaments en els serveis estatals. Avantatges i perills.

Lilicol2o.

I. — Cédules personals. Caracter de I'impost. Critica.
Legislacié vigent.

II. — Tarifes. Excepcions.

III. — Formacié del padr6 i de llibretes cobratories.

IV. — Recursos en aquesta mateéria.

V. — Estudi de l'organitzacié de I'impost per l'extin-
gida Diputacié de Barcelona.
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