Ajuntament de Massanassa

Area de Secretaria

CIRCULAR SECRETARIA 1/2017
EL PADRO MUNICIPAL D'HABITANTS,
SUPOSATS | DOCUMENTACIO NECESSARIA

Setembre 2017

Aprovada per Junta de Govern Local
en sessio de 18 de setembre de 2017




Circular secretaria 1/2017
El padré municipal d'habitants, suposats i documentaci6 necessaria
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El Padro municipal és el registre administratiu on consten els veins d'un municipi.

Les seues dades constitueixen prova de la residéncia en el municipi i del domicili habitual en el
mateix. Les certificacions que d'aquestes dades s'expedisquen tindran caracter de document
public i fefaent per a tots els efectes administratius.

Tota persona que visca a Espanya esta obligada a inscriure's en el padrd del municipi en el qual
residisca habitualment. Qui visca en diversos municipis haura dinscriure’'s Unicament en el qual
habite més temps a lany.

Els menors dedat no emancipats i els majors incapacitats tindran el mateix veinatge que els
pares que tinguen el seu guarda o custodia o, en defecte d'aco, dels seus representants legals,
excepte autoritzacio per escrit d'aquests per a residir en un altre municipi.

Normativa aplicable:

o Llei 4/1996, que modifica la Llei 7/85, de 2 d'abril, Reguladora de les Bases de Regim
Local, Reial decret 1690/1986 pel qual s'aprova el Reglament de Poblacié i Demarcacio
Territorial de les Entitats Locals, modificat pel Reial decret 2612/1996.

e Llei Organica 14/2003, de 20 de novembre, que modifica la Llei 7/1975, de 2 dabril, a
lefecte de perfeccionar la informacié continguda en el Padré6 Municipal relativa als
estrangers empadronats.

e Resolucio de 21 de juliol de 1997 de la Sotssecretaria per la qual es disposa publicacié de
Resolucio de 4 de juliol de la Presidenta de lInstitut Nacional d'Estadistica per la qual es
dicten instruccions técniques als Ajuntaments sobre actualitzacio de Padro.

e | altres normes complementaries del Consell dEmpadronament

A. -ALTES EN EL PADRO MUNICIPAL D'HABITANTS

1. ALTES PER IMMIGRACIO O PER CANVI DE RESIDENCIA PROCEDENT D'UN ALTRE
MUNICIPI O DE L'ESTRANGER

Aquest tramit han de realitzar-ho totes les persones que decidisquen fixar el seu domicili en el
municipi de Massanassa procedents d'altres municipis o de l'estranger.

DOCUMENTACIO NECESSARIA:

Original i fotocopia del DNI del sol-licitant: o tractant-se d'estrangers o ciutadans nacionals
destats membres de la Unié Europea: original i fotocopia de Targeta de residencia en vigor,
document acreditatiu de la identitat o passaport en vigor, o Ciutadans nacionals de tercers
estats (no membres de la UE): Targeta de residencia en vigor o passaport en vigor.

Si se sol-licita lempadronament de tots els membres d'una familia haura d'aportar-se original i
fotocopia del DNI i original i fotocopia del llibre de familia per als menors d'edat. Si es tracta
d'estrangers, targeta de residencia en vigor o passaport en vigor de cadascun dels membres que
integren la familia.

Quan se sol:licite lempadronament d'un menor en domicili diferent del dels pares, s'adjuntara
autoritzacio del pare o mare que no sempadrone amb el menor, aixi com original i fotocopia del
seu DNI.

En cas de separacio dels pares bastara amb la senténcia confirmatoria del Conveni Regulador,
respecte a la guardia i custodia del menor.
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Si el sol-licitant és un menor emancipat, haura d'aportar la senténcia ferma d'emancipacio.

2.

Document que acredite ocupaci6 de 'habitatge: qualsevol dels seglients documents

o Original de l'escriptura de propietat, o copia simple, de 'habitatge.

o Original i fotocopia de rebut o factura actualitzada d'aigua, llum, gas, teléfon fix
o rebut de lIBI, on el que s'empadrona siga el titular del subministrament.

o Contracte darrendament i fotocopia, amb ['Ultim rebut.

Quan un ciutada sol:licite la seua alta en un domicili en el qual ja consten empadronades
altres persones, en lloc de sol-licitar-li que aporte el document que justifique la seua
ocupacio de lhabitatge, se li haura d'exigir lautoritzacio per escrit duna persona major
d'edat que figure empadronada en aquest domicili. La persona que autoritze haura de
disposar d'algun titol acreditatiu de la possessio efectiva de 'habitatge (propietat, ...) a
nom d'aquesta.

En cas de sol-licitar l'empadronament en un habitatge en qué no hi haja ningu
empadronat i no es tinga document que acredite locupaci6 de la mateixa, sera
necessaria l'autoritzacio del propietari i l'escriptura d'aquest habitatge (mitjancant escrit
signat i original i fotocopia de la documentacié personal del propietari).

Si se sol:-licita lempadronament en una residencia, etc. haura daportar la mateixa
documentacio que l'assenyalada en el cas anterior.

Per a realitzar aquest tramit en nom d'una altra persona el representant haura d'aportar
juntament amb la documentacio6 assenyalada:

0 una autoritzaci6 de la mateixa per a la realitzaci6 del tramit.

o original i fotocopia del DNI del representat (o copia compulsada).

o original del DNI del representant.

Si té vehicles donats dalta en un altre municipi, 'Ajuntament de Massanassa, sobre la
base del Conveni de col-laboracio subscrit amb la Prefectura Central de Trafic i la
Federacio Espanyola de Municipis i Provincies, pot gestionar la comunicacio del nou
domicili a la Prefectura provincial de transit, a l'efecte de la meritacié de lImpost sobre
Vehicles de Traccid Mecanica.

ALTES PER OMISSIO

Les altes per omissid son la inscripcié en el Padré municipal dhabitants d'aquelles persones que
no estan empadronades en cap municipi o consolat i que vivint habitualment en el municipi de
forma continuada, no figuren inscrits en el Padré Municipal d'Habitants i en cap altre municipi.

DOCUMENTACIO NECESSARIA:

Original i fotocopia del DNI del sol:licitant: o tractant-se d'estrangers, original i fotocopia
de:

o Ciutadans nacionals d'estats membres de la Unié Europea: Targeta de residéncia
en vigor, document acreditatiu de la identitat o passaport en vigor.

o Ciutadans nacionals de tercers estats (no membres de la UE): Targeta de
residéncia en vigor o passaport en vigor.
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Si se sol-licita lempadronament de tots els membres duna familia haura d'aportar-se fotocopia
del DNI (juntament amb l'original per a la seua comprovacio) i el llibre de familia per als menors
dedat. Si es tracta d'estrangers, targeta de residéncia en vigor o passaport en vigor de cadascun
dels membres que integren la familia.

Quan se sol:licite lempadronament d'un menor en domicili diferent del dels pares, s'adjuntara
autoritzacio del pare o mare que no s'empadrone amb el menor, aixi com l'original i fotocopia del
seu DNI.

En cas de separacio dels pares bastara amb la senténcia **confirmatoria del Conveni Regulador,
respecte a la guardia i custodia del menor.
Si el sol:licitant és un menor emancipat, haura d'aportar la senténcia ferma d'emancipacio.

e Document que acredite ['ocupacio de ['habitatge: qualsevol dels segiients documents

0 Original de l'escriptura de propietat, o copia simple, de lhabitatge.

o Original i fotocopia de rebut o factura actualitzada d'aigua, llum, gas, teléfon fix
o rebut de lIBI, on el que s'empadrona siga el titular del subministrament.

o Contracte darrendament i fotocopia, amb ['Ultim rebut.

Si se sol-licita l'empadronament de tots els membres d'una familia, haura d'aportar-se original i
fotocopia del DNI i original i fotocopia del llibre de familia per als menors d'edat.

Si es tracta d'estrangers, targeta de residéncia en vigor o passaport en vigor de cadascun dels
membres que integren la familia.

En cas de sol-licitar I'empadronament en un habitatge en qué ja existisquen persones
majors d'edat empadronades, Unicament sera necessaria lautoritzacid duna major d'edat
empadronat en aquest habitatge i lescriptura d'aquest habitatge (mitjancant escrit signat i
original i fotocopia de la documentacié personal del mateix, DNI o passaport).

En cas de sol-licitar 'empadronament en un habitatge en qué no hi haja ningi empadronat
i no es tinga document que acredite l'ocupacio de la mateixa, sera necessaria l'autoritzacio del
propietari daquest habitatge (mitjancant escrit signat i original i fotocopia de la documentacio
personal del mateix).

Si se sol:licita lempadronament en una Residéncia haura d'aportar la mateixa documentacio que
'assenyalada en el cas anterior.

3. ALTES PER NAIXEMENT

No és imprescindible la inscripcid en lAjuntament en cas daltes per naixement, ja que es
produeix d'ofici, a través de llnstitut Nacional d'Estadistica.

DOCUMENTACIO NECESSARIA:
e Original i fotocopia de la fulla del llibre de familia on conste inscrit el nascut i de les
fulles on figuren els pares.

e Original i fotocopia del DNI del pare i la mare.

Quan se sol-licite ’empadronament d'un menor en domicili diferent del dels pares, s'adjuntara
autoritzacio del pare o mare que no s’empadrone amb el menor, aixi com loriginal i fotocopia
del seu DNI.
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En cas de separacio dels pares bastara amb la senténcia confirmatoria del Conveni Regulador,
respecte a la guardia i custodia del menor.

Per a realitzar aquest tramit en nom d’una altra persona el representant haura d’aportar
juntament amb la documentacio assenyalada:

e una autoritzacio de la mateixa per a la realitzacio del tramit.
e original i fotocopia del DNI del representat (o copia compulsada).

e original del DNI del representant.

B.-CANVIS DE DOMICILI EN EL MUNICIPI DE MASSANASSA

Aquest tramit ha de realitzar-ho qualsevol persona que canvie de domicili dins del municipi de
Massanassa.

DOCUMENTACIO NECESSARIA:

e Original i fotocopia del DNI del sol:licitant; o tractant-se d'estrangers, original i fotocopia
de:

o Ciutadans nacionals d'estats membres de la Unié Europea: Targeta de residencia
en vigor, document acreditatiu de la identitat o passaport en vigor.

o Ciutadans nacionals de tercers estats (no membres de la UE): Targeta de
residéncia en vigor o passaport en vigor.

Si se sol:licita l'empadronament de tots els membres d'una familia, haura d'aportar-se original i
fotocopia del DNI i original i fotocopia del llibre de familia per als menors d'edat. Si es tracta
d'estrangers, targeta de residéncia en vigor o passaport en vigor de cadascun dels membres que
integren la familia.

Quan se sol:licite lempadronament d'un menor en domicili diferent del dels pares, s'adjuntara
autoritzacio del pare o mare que no s'empadrone amb el menor, aixi com l'original i fotocopia del
seu DNI.

En cas de separaci6 dels pares bastara amb la senténcia **confirmatoria del Conveni Regulador,
respecte ala guardia i custodia del menor.

Si el sol-licitant és un menor emancipat, haura d'aportar la senténcia ferma d'emancipacio.
e Document que acredite 'ocupacio de ['habitatge: qualsevol dels seglients documents

0 Original de l'escriptura de propietat, o copia simple, de l'habitatge.
o Original i fotocopia de rebut o factura actualitzada d'aigua, llum, gas, teléfon fix
o rebut de lIBI, on el que s'empadrona siga el titular del subministrament.

o Contracte darrendament i fotocopia, amb l'Ultim rebut.

En cas de sol-licitar empadronament en un habitatge en qué ja existisquen persones
majors d'edat empadronades, Unicament sera necessaria lautoritzacio d'un major d'edat
empadronat en aquest habitatge (mitjancant escrit signat i original i fotocopia de la
documentacio6 personal del mateix, DNI o passaport).
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En cas de sol-licitar 'empadronament en un habitatge en qué no hi haja ningit empadronat
i no es tinga document que acredite locupacio de la mateixa, sera necessaria l'autoritzacio del
propietari d'aquest habitatge i l'escriptura d'aquest habitatge (mitjancant escrit signat i original i
fotocopia de la documentaciéo personal del propietari, aixi com original descriptura de
propietat).

Si se sol-licita l'empadronament en una Residéncia, haura d'aportar la mateixa documentacio que
'assenyalada en el cas anterior.

Per a realitzar aquest tramit en nom duna altra persona el representant haura daportar
juntament amb la documentacio assenyalada:

e una autoritzacio de la mateixa per a la realitzacio del tramit.
e original i fotocopia del DNI del representat (o copia compulsada)

e original del DNI del representant.

C.-BAIXES EN EL PADRO MUNICIPAL D'HABITANTS

1. BAIXES PER TRASLLAT A UN ALTRE MUNICIPI

No és necessari sol-licitar la baixa en el Padro d'habitants per trasllat a un altre domicili, n'hi
ha prou amb sol:licitar 'ALTA en [Ajuntament on pretenga empadronar-se, sent aquest Ultim qui
comunicara la baixa a 'Ajuntament de procedencia, sense més tramit.

Si té vehicles donats d'alta en un altre municipi, l'Ajuntament de Massanassa, sobre la base del
Conveni de col-laboracié subscrit amb la Prefectura Central de Trafic i la Federacié Espanyola de
Municipis i Provincies, pot gestionar la comunicacié del nou domicili a la Prefectura provincial de
transit, a l'efecte de la meritacié de lImpost sobre Vehicles de Traccié Mecanica.

2. BAIXES PER CANVI DE RESIDENCIA A I'ESTRANGER

Per als ciutadans espanyols, en el cas que el trasllat siga a l'estranger haura de sol:licitar lalta en
el Registre de Matricula de l'oficina o Seccid consular de destinaci6, que la remetra, través del
Ministeri d'Afers exteriors, a llnstitut Nacional d'Estadistica, el qual li donara dalta en el fitxer
d'espanyols residents en lestranger i traslladara la baixa al municipi de procedéncia, on sense
més tramit, una vegada localitzat el padro, es donara de baixa a linteressat.

En el cas destrangers, hauran de comunicar per escrit a l'Ajuntament, la seua eixida dEspanya,
indicant la data d'eixida i pais de destinacio, perque l'Ajuntament procedisca a la seua baixa.

3. BAIXES PER DEFUNCIO

Les baixes per defuncio es realitzen d'ofici per comunicacio de lInstitut Nacional d'Estadistica,
perd també poden tramitar-se a peticié dun familiar.

DOCUMENTACIO NECESSARIA:

e Certificat de defuncio

e Silasol:licita un familiar, la partida de defuncié emesa pel Registre Civil.
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4. BAIXES D'OFICI PER INSCRIPCIO INDEGUDA

DESCRIPCIO
Sol-licitar la baixa en el Padré Municipal dHabitants d'una o diverses persones, per no residir en
el domicili o no residir en ell la major part de l'any, o bé per duplicitat.

Aquest tramit ho pot sol-licitar el propietari de l'habitatge (encara que no estiga empadronat en
el municipi de Massanassa) o del titular del contracte darrendament, o bé qualsevol persona
major d'edat empadronada en el domicili on consten les persones que no visquen.

DOCUMENTACIO NECESSARIA:
e Instancia de sol-licitud general indicant el nom de la/s persona/s de les quals se
sol-licita la baixa en el padro.

e Original i fotocopia del DNI del sol:licitant; o tractant-se d'estrangers, original i fotocopia
de:

o Ciutadans nacionals d'estats membres de la Unié Europea: Targeta de residéncia
en vigor, document acreditatiu de la identitat o passaport en vigor.

o Ciutadans nacionals de tercers estats (no membres de la UE): Targeta de
residéncia en vigor o passaport en vigor.

e Si ho sol-licita la persona propietaria: Original i fotocopia de l'escriptura de propietat.

e Si ho sol:licita la persona arrendataria o inquilina: Original i fotocopia del contracte
d'arrendament en vigor.

SEC-214-1709-va Ajuntament de Massanassa 7



