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  QUADRE DE CLASSIFICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ MUNICI PAL 
 

1. Administració general 

 1.1 Terme municipal 

 1.2 Òrgans col·lectius de govern 

  1.2.1 Ple de l'Ajuntament 

1.2.1.1 Expedients de dissolució i constitució de  

l’Ajuntament 

1.2.1.2 Expedients de les sessions plenàries 

 1.2.1.3 Llibres d'actes del Ple de l'Ajuntament 

1.2.1.4 Ordenances i reglaments municipals 

    1.2.1.5 Mocions i propostes 

    1.2.1.6 Esborranys de les actes del Ple 

  1.2.2 Comissió de Govern. Junta de Govern Local 

  1.2.2.1 Expedients de les sessions de la Comissió d e  

  Govern 

    1.2.2.2 Llibres d'actes de la Comissió de Gover n 

  1.2.2.3 Esborranys de les actes de la Comissió de   

  Govern 

 1.3 Alcaldia 

   1.3.1 Secretaria particular 

    1.3.1.1 Correspondència de l'Alcaldia 

    1.3.1.2 Bans, anuncis, crides i providències 

    1.3.1.3 Decrets de l'Alcaldia 

    1.3.1.4 Edictes 
1.3.1.4.1 Edictes de l'Alcaldia 
1.3.1.4.2 Edictes d'altres organismes 

    1.3.1.5 Gabinet de premsa 
     1.3.1.5.1 Retalls de premsa 
     1.3.1.5.2 Dossiers de premsa    
     1.3.1.5.3 Relacions amb els mitjans de comunicació 
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   1.3.2 Protocol 

1.3.2.1 Llibre de firmes 

1.3.2.2 Expedients d'honors, distincions i actes 
representatius Homenatges 

   1.3.3 Documentació referida a l'alcalde. Representa ció en  

   altres organismes 

 1.4 Documentació referida a regidors. Representació  en  

 altres organismes 

 1.5 Secretaria 

1.5.1 Estadístiques i qüestionaris 

1.5.2 Estudis, informes i memòries municipals 

1.5.3 Expedients de la Secretaria 

     1.5.3.1 Subscripcions. Inscripció en organisme s,  

    institucions i associacions 

    1.5.3.2 Convenis 

    1.5.3.3 Mitjans de transport 

    1.5.3.4 Adequació normativa protecció de dades 

   1.5.4 Certificats 

    1.5.4.1 Certificats padronals 

    1.5.4.2 Certificats cadastrals 

    1.5.4.3 Altres certificats 

   1.5.5. Contractacions 

    1.5.5.1 Llibre de registre de pliques 

    1.5.5.2 Contractes d'obres  

    1.5.5.3 Plecs de condicions economicoadministra tives 

    1.5.5.4 Assegurances. Responsabilitat civil 

    1.5.5.5 Contractes de manteniment 

    1.5.5.6 Contractes de serveis 

    1.5.5.7 Concessions administratives de serveis  

    municipals 

    1.5.5.8 Contractes d'assistència 

    1.5.5.9 Contractes de subministraments 
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    1.5.6 Serveis de gestió comuna intermunicipal 

    1.5.7 Arxiu Municipal 

    1.5.8 Encàrrec de gestió 

 1.6 Serveis jurídics 

   1.6.1 Informes i dictàmens 

1.6.2 Expedients de causes, plets i judicis 

1.6.3 Exhorts, requeriments, provisions judicials 

1.7 Personal 

   1.7.1 Selecció de personal. Concursos i oposicio ns 

1.7.1.1 Expedients de concursos i oposicions 

1.7.1.2 Sol·licituds d'ocupació 

1.7.1.3 Personal eventual. Càrrecs de confiança 

1.7.1.4 Comissions de serveis 

   1.7.2 Plantilla de personal 

1.7.2.1 Expedients personals 

1.7.2.2 Plantilles, reglaments i convenis 

1.7.2.3 Contractes, pròrrogues i conversions 

1.7.2.4 Canvis de categoria, habilitacions, ampliac ió de 
dedicacions, reconeixement de serveis i triennis. 
Comptabilitats 

1.7.2.5 Oferta pública de treball 

1.7.2.6 Formació 

   1.7.3 Disciplina i control 

    1.7.3.1 Comunicats de permisos i vacances 

    1.7.3.2 Excedències 

1.7.3.3 Llibre de matrícules 

1.7.3.4 Llibre de visites 

1.7.3.5 Calendari laboral 

   1.7.4 Reclamacions. Recursos. Conflictes laboral s.  

   Expedients sancionadors 

   1.7.5 Retribucions del personal 

 1.7.5.1 Nòmines 
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 1.7.5.2 Hores extres 

 1.7.5.3 Gratificacions i bestretes 

   1.7.6 Assumptes mutuals. Classes passives i Segu retat 

   Social 

1.7.6.1 Certificats 

1.7.6.2 Beques 

1.7.6.3 Assegurances socials. MUNPAL 

1.7.6.4 Prestacions socials i mèdiques. Ajudes 
familiars 

1.7.6.5 Pòlisses d’assegurances 

1.7.6.6 Expedients d'orfandat i de viduïtat 

1.7.6.7 Exàmens de salut del personal 

 1.8 Correspondència 

   1.8.1 Entrada de correspondència 

   1.8.2 Llibre registre d'entrada de correspondènc ia 

   1.8.3 Sortida de correspondència 

   1.8.4 Llibre registre de sortida de correspondèn cia 

 1.9 Informàtica 
 
 1.10 Transparència, accés a la informació, grups d’ interès i 
bon govern 
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2. Serveis econòmics 

 2.1 Patrimoni 

   2.1.1 Descripcions generals. Inventaris de béns 

    2.1.1.1 Inventari de béns 
     2.1.1.1.1 Inventari de béns immobles 
     2.1.1.1.2 Inventari de béns mobles 

    2.1.1.2 Llibre inventari  
     2.1.1.2.1 Llibre inventari de béns immobles 
     2.1.1.2.2 Llibre inventari de béns mobles 

    2.1.1.3 Rectificacions anuals 

   2.1.2 Béns del municipi 

    2.1.2.1 Adquisicions. Donacions 

    2.1.2.2 Vendes. Desafectacions (baixes) 

    2.1.2.3 Permutes 

    2.1.2.4 Cessions 

    2.1.2.5 Subhastes 

    2.1.2.6 Concessions i arrendaments 

    2.1.2.7 Recuperació i defensa de béns de domini   

    públic 

    2.1.2.8 Constitució de drets de superfície 

    2.1.2.9 Patrimoni intel·lectual 

2.1.2.10 Alteracions i desafectacions de béns de 
domini públic  

2.1.2.11 Utilització dels immobles municipals 

   2.1.3 Expropiacions 

   2.1.4 Títols de drets i possessió de béns 

   2.1.5 Certificats de possessió 

   2.1.6 Arrendament de béns per a serveis municipa ls 

 2.2 Intervenció 

   2.2.1 Comptes 

    2.2.1.1 Llibre diari d'intervenció de pagaments  

    2.2.1.2 Llibre diari d'intervenció d'ingressos 

    2.2.1.3 Llibre de valors independents i auxilia rs del  
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    Pressupost 

    2.2.1.4 Compte general de l’administració del  

    patrimoni  

    2.2.1.5 Llibre general d'ingressos. Major d'ing ressos 

    2.2.1.6 Llibre general de despeses. Major de de speses 

    2.2.1.7 Llibre de balanços mensuals de sumes i  

    saldos. Estats de sumes i saldos 

    2.2.1.8 Llibre registre de factures. Relacions de  

    factures 

   2.2.2 Pressupostos 

 2.2.2.1 Expedients d'aprovació del Pressupost  

 municipal 

 2.2.2.2 Pressupost ordinari 

 2.2.2.3 Pressupost extraordinari 

 2.2.2.4 Pressupost d'inversions 

 2.2.2.5 Expedients de liquidació del Pressupost 

 2.2.2.6 Compte general del Pressupost 

2.2.2.7 Compte de valors independents i auxiliars d el 
Pressupost 

 2.2.2.8 Expedients de modificació del Pressupost 

 2.2.2.9 Expedients extrajudicials de crèdit 

 2.2.2.10 Plans economicofinancers 

   2.2.3 Endeutament 

 2.2.3.1 Operacions de crèdits 

 2.2.3.2 Operacions de tresoreria 

   2.2.4 Transferències i subvencions 

 2.2.4.1 Transferències 

 2.2.4.2 Subvencions 

2.2.5 Cancel·lació i anul·lació de drets 

 2.3 Dipositaria 

   2.3.1 Caixa 

 2.3.1.1 Manaments de pagaments 

 2.3.1.2 Manaments d'ingressos 
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 2.3.1.3 Llibre diari de caixa 

 2.3.1.4 Llibre diari de caixa de pagaments 

 2.3.1.5 Llibre diari de caixa d'ingressos 

 2.3.1.6 Llibre d'actes d'arqueig mensual. Estats d e  

 tresoreria 

 2.3.1.7 Compte de cabals 

 2.3.1.8 Devolució ingressos i fiances. Ajornaments .  

 Bonificacions. Liquidacions complementàries.  

 Bestretes de caixa. Exempcions. 

    2.3.1.9 IRPF-impost sobre la renda de les perso nes  

    físiques 

    2.3.1.10 IVA (impost sobre el valor afegit) 

   2.3.2 Comptes bancaris. Documentació referida a bancs 

    2.3.2.1 Ordres de transferència 

    2.3.2.2 Extractes 

   2.3.3 Recaptació 

    2.3.3.1 Rendicions de comptes de recaptació 

    2.3.3.2 Delegació de la gestió tributària 

    2.3.3.3 Gestió del CIH i de l'ITS. Cànon de l’a igua 

   2.3.4 Informes de Morositat 

 2.4 Fiscalitat 

   2.4.1 Impostos municipals i estatals 

    2.4.1.1 Amillaraments 

    2.4.1.2 Padró de cèdules personals 

    2.4.1.3 Expedients d'aprovació de padrons i  

    d’impostos 

    2.4.1.4 Padró de llicència fiscal d'activitats industrials i  

    comercials 

    2.4.1.5 Padró de llicència fiscal de profession als i  

    d’artistes  

   2.4.1.6 Padró de l’impost sobre activitats econò miques 

                            IAE 

    2.4.1.7 Padró de contribució territorial urbana . IBI  
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                             urbana. Documentació c adastral 

    2.4.1.8 Padró de contribució territorial rústic a. IBI  

                              rústica. Documentació  cadastral 

    2.4.1.9 Padró de l’impost municipal de circulac ió i de  

                             vehicles de  tracció m ecànica 

    2.4.1.10 Padró de guals 

    2.4.1.11 Padró arbitri vigilància i conservació  cementiri 

    2.4.1.12 Padró municipal de subministrament d'a igua 

    2.4.1.13 Padró municipal d'escombraries domicil iàries 

    2.4.1.14 Padró dels arbitris municipals 

    2.4.1.15 Expedients de plusvàlues 

    2.4.1.16 Altes i baixes dels padrons municipals  

   2.4.1.17 Padró de la taxa per la prestació del s ervei              
municipal de la llar d’infants 

   2.4.1.18 Padró mensual de clavegueram 

   2.4.1.19 Padró trimestral per a la utilització d e 
l’escorxador municipal 

 2.4.2 Contribucions especials 

  2.4.3 Ordenances fiscals i preus públics 

  2.4.4 Pòsits agrícoles 

  2.4.5.Multes 

 2.5 Junta Municipal d'Associats, juntes i comission s  
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3. Proveïments 

 3.1 Abastament d'aigua 

   3.1.1 Llistats de lectures de comptadors 

   3.1.2 Sol·licituds de connexions de servei d'aig ua. 

   3.1.3 Sol·licituds de comptadors. Canvis, renova cions i  

   baixes 

   3.1.4 Gestió del servei municipal d'aigua 

 3.2 Escorxador 

 3.3 Peixateria 

 3.4 Mercats 

 3.5 Proveïment de productes per al consum de la po blació  

 3.6 Delegació local de proveïments 
 
 3.7 Altres proveïments 
 
  3.7.1 Televisió digital terrestre
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4. Beneficència i assistència social. Serveis socia ls 

 4.1 Tramitació de subvencions per a altres instituc ions i  

 associacions 

 4.2 Serveis socials 

   4.2.1 Tramitació de prestacions socials 

 4.3 Ajudes municipals 

   4.3.1 Ajudes municipals a institucions i associa cions 

   4.3.2 Altres ajudes municipals 

 4.4 Informes, estudis, programes i memòries 

 4.5 Campanyes solidàries 

 4.6 Juntes i comissions municipals
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5. Sanitat i medi ambient 

 5.1 Cementiri 

   5.1.1 Llibre registre de propietat de nínxols i inhumacions 

   5.1.2 Autorització sepultures. Trasllat de cadàv ers. Trasllat  

   de restes 

   5.1.3 Concessió de nínxols. Rescat de concession s 

   5.1.4 Canvis de titularitat 

   5.1.5 Serveis complementaris de condicionament d e nínxols  

 5.2 Promoció i prevenció de la salut 

   5.2.1 Campanyes de vacunació 

   5.2.2 Exàmens de salut escolar 

   5.2.3 Cursets de manipuladors d'aliments 

   5.2.4 Campanyes de donació voluntària de sang.      

                    Recaptacions per a la lluita co ntra el càncer 

   5.2.5 Ajudes i subvencions a altres organismes 

   5.2.6 Control i prevenció legionel·losi 

5.2.7 Programes d’avaluació higienicosanitaris de p iscines 
d’ús públic 

 5.3 Personal sanitari 

 5.4 Centres sanitaris municipals 

   5.4.1. Hospital de pobres 

   5.4.2. Dispensaris 

   5.4.3. Centre d'atenció primària 

5.4.4. Centre de dia 

 5.5 Sanitat veterinària 

 5.6 Medi ambient  

 5.6.1 Protecció i sanejament ambiental 

  5.6.1.1 Aigües, aire, sorolls... 

  5.6.1.2 Tala d'arbres. Replantaments 

  5.6.1.3 Mosquits 
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  5.6.1.4 Vedats de caça 

  5.6.1.5 Extracció d'àrids 

 5.7  Sanejament 

   5.7.1 Neteja de vies i edificis públics 

    5.7.1.1 Desinfectació, desratització, desinsect ació.. 

   5.7.2 Recollida i tractament d'escombraries 

    5.7.2.1 Abocadors 

    5.7.2.2 Recollida selectiva de residus 

    5.7.2.3 Abocaments incontrolats 

    5.7.2.4 Gestió de vehicles abandonats 

 5.8 Denúncies. Requeriments. Sancions 

 5.9 Juntes i comissions municipals
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6. Obres i urbanisme 

 6.1 Planejament i gestió urbanística 

   6.1.1 Planejament territorial 

    6.1.1.1 Normes subsidiàries i complementàries 

    6.1.1.2 Plans parcials 

    6.1.1.3 Plans especials 

    6.1.1.4 Estudis de detall 

    6.1.1.5 POUM 

   6.1.2 Gestió urbanística 

    6.1.2.1 Expedients de compensació 

    6.1.2.2 Projectes de parcel·lació i reparcel·la ció 

    6.1.2.3 Unitats d'actuació i polígons 

    6.1.2.4 Expedients i projectes de delimitació d el sòl  

    urbà 

    6.1.2.5 Expedients de valoració 

    6.1.2.6 Expedients de demolició i ruïna 

 6.2 Obres d'infraestructura 

   6.2.1 Projectes d'urbanització 

    6.2.1.1 Aprovació de projectes d'urbanització 

    6.2.1.2 Garanties per a execució de projectes  

    d'urbanització 

    6.2.1.3 Recepció d'obres d'urbanització 

    6.2.1.4 Constitució d'entitats urbanístiques de   

    conservació 

   6.2.2 Obres generals d'infraestructura 

    6.2.2.1 Abastament d'aigües 

    6.2.2.2 Clavegueram 

    6.2.2.3 Pavimentació de carrers. Voreres 

    6.2.2.4 Denominació i retolació de carrers.  

    Senyalització 

    6.2.2.5 Enllumenat 
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    6.2.2.6 Gas 

    6.2.2.7 Camins i carreteres 

    6.2.2.8 Ponts, passarel·les i palanques. Rius 

    6.2.2.9 Jardins, parcs i arbrat 

   6.2.3 Obres de reparació i manteniment 

 6.3 Vialitat. Ocupació de la via pública 

   6.3.1 Creació de guals per a l'entrada i la sort ida de vehicles 

   6.3.2 Col·locació rètols, tendals i marquesines.  Instal·lacions  

   de terrasses en establiments hotelers 

   6.3.3 Activitats a la via pública. Instal·lació de barraques,  

   atraccions, parades, cotxes anunciadors, circs.. . 

   6.3.4 Aparells elevadors. Rases, pals, xarxes aè ries, 

   bastides, tanques i materials de construcció 

 6.4 Immobles municipals: construcció i manteniment 

 6.5 Obres de particulars 

   6.5.1 Concessió de llicències 

    6.5.1.1 Llibre registre de llicències d'obres 

    6.5.1.2 Expedients d'obres majors. Parcel·lacio ns.  

    Demolicions. Moviments de terres. 

    6.5.1.3 Expedients d'obres menors 

    6.5.1.4 Informes i certificats urbanístics 

    6.5.1.5 Subvencions per a rehabilitació de faça nes 

    6.5.1.6 Llicències de primera ocupació 

    6.5.1.7 Canvis d'ús de locals 

    6.5.1.8 Autoritzacions per a remocions de la vi a pública 

    6.5.1.9 Llicències de segregació 

    6.5.1.10 Llicències per a instal·lació de grues  

   6.5.2 Disciplina d'urbanística 

    6.5.2.1 Expedients d'aturada d'obres 

    6.5.2.2 Expedients sancionadors 

    6.5.2.3 Ordres d'execució 

    6.5.2.4 Expedients de declaració de ruïna 
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    6.5.2.5 Expedients de protecció de la legalitat  urbanística 

 6.6 Activitats classificades i obertura establiment s 

   6.6.1 Activitats classificades 

   6.6.2 Activitats innòcues 

   6.6.3 Denúncies. Expedients de queixes i molèsti es.  

   Requeriments. Clausura d’establiments  

 6.7  Denúncies. Serveis sol·licitats per particular s 

 6.8  Patrimoni historicomonumental. Protecció i co nservació 

de monuments 

 6.9  Promoció de l'habitatge
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7. Seguretat pública 

 7.1 Cossos de seguretat 

   7.1.1 Vigilants municipals 

    7.1.1.2 Comunicats i informes dels vigilants  

    municipals 

 7.2 Catàstrofes naturals 
7.2.1 Comunicats de crema  

 7.3 Circulació de persones 

 7.4 Armes: censos, normes, permisos, requises 

 7.5 Guardes jurats 

 7.6 Juntes i comissions municipals 
 

7.7 Sinistres a la via pública
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8. Serveis militars i conflictes bèl·lics 

 8.1 Quintes i allistaments 

   8.1.2 Expedients generals 

 8.2 Altres assumptes militars 

   8.2.1 Objecció de consciència. 

 8.3 Béns subjectes a requisa militar 

 8.4 Guerra Civil
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9. Població 

 9.1 Estadístiques generals de població. Censos 

 9.2 Recomptes de població 

   9.2.1 Treballs preliminars del Padró d'habitants  

   9.2.2 Padró d'habitants 

   9.2.3 Rectificacions del Padró d'habitants 

    9.2.3.1 Altes del Padró d'habitants 

    9.2.3.2 Baixes i modificacions del Padró  

    d'habitants 

 9.3 Documentació sobre informació estadística 

 9.4 Estrangers, transeünts i refugiats 

 9.5 Junta Local del Cens de Població
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10. Eleccions 

 10.1 Eleccions municipals 

 10.2 Eleccions de jutge de pau 

 10.3 Eleccions al Parlament de Catalunya 

 10.4 Eleccions generals 

 10.5 Eleccions al Parlament europeu 

 10.6 Eleccions a les cambres agràries 

 10.7 Eleccions a diputats provincials 

 10.8 Referèndums 

 10.9  Cens electoral 

   10.9.1 Censos 

   10.9.2 Rectificacions del Cens electoral: altes i baixes 

   10.9.3 Junta Municipal del Cens Electoral
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11. Instrucció pública 

 11.1 Guarderia infantil 

 11.2 Ensenyament primari 

 11.3 Cursos d'extensió cultural 

   11.3.1 Cursos de català per a adults 

 11.4 Ajuts municipals. Sol·licitud de subvencions 

 11.5 Juntes i comissions municipals 

   11.5.1 Junta Local d'Instrucció Pública 

   11.5.2 Consell Escolar Municipal 

11.6 Casal Municipal
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12. Cultura 

 12.1 Festa Major i festes populars 

 12.2 Activitats i iniciatives culturals i recreati ves 

   12.2.1 Música 

   12.2.2 Sardanes 

   12.2.3 Exposicions 

   12.2.4 Conferències i cursets 

   12.2.5 Associacionisme 

    12.2.5.1 Associacions recreatives, esportives i  altres 

    12.2.5.2 Associacions culturals 

    12.2.5.3 Associacions de veïns 

   12.2.6 Activitats infantils i juvenils 

   12.2.7 Gastronomia 

   12.2.8 Fires 

   12.2.9 Quines 

 12.3 Centres culturals municipals 

   12.3.1 Societat Anònima Municipal: Serveis Recre atius,  

   Culturals i Esportius de Peralada 

   12.3.2 Sant Domènec – Centre de Turisme Cultural  

 12.4 Monuments historicoartístics 

   12.4.1 Declaracions de zones i monuments histori coartístics 

   12.4.2 Projectes i programes de rehabilitació i utilització 

   cultural 

   12.4.3 Actuacions arqueològiques 

 12.5 Mitjans de comunicació municipal 

   12.5.1 Butlletí d'informació municipal 

   12.5.2 Ràdio i televisió locals  
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 12.6 Esports  

 12.7 Turisme 

 12.8 Ajuts i subvencions 

   12.8.1 Concessió d'ajuts i subvencions culturals  

   12.8.2 Tramitació ajuts i subvencions per a altr es associacions
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13. Serveis agropecuaris 

 13.1 Censos agraris, estadístiques agrícoles i rama deres  

 13.2 Danys a l'agricultura, plagues del camp 

 13.3 Foment forestal 

 13.4 Ramaderia 

 13.5 Juntes i comissions municipals
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14. Col·leccions factícies 

 14.1 Arxiu d'imatges 

 14.2 Cartells 

 14.3 Programes 
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15. Jutjat de Pau 

 15.1 Agrupació de Secretaries de Jutjat de Pau 

 15.2 Registre Civil 


