
AJUNTAMENT D’ALCOLETGE  
 
ALTA O CANVI DE DOMICILI AL PADRÓ MUNICIPAL D’ HABITANTS  
 
DESCRIPCIÓ 
 

Canvi de Domicili: Modificació de les dades de padró per canvi de domicili dins del poble d’ 
Alcoletge. Cal  fer aquesta comunicació a l’ Ajuntament per tal que les dades quedin 
correctament registrades al Padró. 

 
 Alta  per Immigració: Alta al padró d’ Alcoletge d’un ciutadà estranger o nacional espanyol que                                                

ve d’un  altre municipi de l’ Estat espanyol o d’un altre país.  
 
 Alta per Omissió: 
 
 -Ciutadans espanyols que vivien fa temps a Alcoletge però no hi estaven empadronats o no van 

renovar padró, i manifesten que han estat vivint a Alcoletge de forma continuada i, en qualsevol 
cas, no consten  empadronats a cap altre municipi, 

  
       -Ciutadans estrangers que no van renovar el padró a Alcoletge i manifesten que han esta vivint a 

Alcoletge de forma continuada. 
 
 

QUI HO POT DEMANAR? 
 
 
 Presencialment: 
 
              -Persona física major d’edat que formi part del tràmit. Pot fer-ho en nom de tots els membres de 

la unitat familiar (parella i fills). 
 
 -Persona amb autorització d’algun dels majors d’edat, membre de la unitat familiar i que formi 

part del tràmit. 
 
 En el cas de menors d’edat o persones incapacitades legalment, el sol·licitant ha de ser el seu 

representant legal  (pare, mare o tutor). 
 
 En el canvi de domicili si es dona el cas que els membres de la unitat familiar no provenen del 

mateix domicili caldrà presentar autorització de representació. 
 
 
COM ES FA PRESENCIALMENT? 
 
 

1. Acudir  a les oficines de l’ Ajuntament. 
2. Facilitar les dades i signar la sol·licitud juntament amb la documentació següent: 
 
Documentació acreditativa de la identitat del sol·licitant i/o afectats pel tràmit: 
-Majors de 14 anys : original del DNI, passaport o carnet de conduir. 
-Menors de 14 anys: original del llibre de família o del certificat de naixement. 
-Estrangers no comunitaris : targeta de residència (Ministeri de l’ Interior) o passaport. 
-Si no va la persona afectada pel tràmit, cal portar autorització signada per la persona afectada 
pel tràmit més fotocòpia del document d’identitat d’aquest on consti la seva signatura i original 
del document d’identitat de l’autoritzat. 
 
 
Documentació acreditativa de la residència al domicili, cal aportar l’original d’un dels 
documents següents, on l’ interessat ha de constar com titular: 
 



-Autorització d’una persona major d’edat que ja consti empadronada en l’adreça del domicili, en 
aquest cas caldrà acompanyar fotocòpia del document d’identitat de l’ autoritzant on consti la 
seva signatura. 
 
-Documents en cas de Propietat : Escriptura o contracte privat de compra-venda, escriptura de 
divisió horitzontal, últim rebut de despeses de l’escala, últim rebut d’una companyia de serveis 
(aigua, gas, telèfon fix, llum o assegurança de la llar) o el contracte definitiu d’un d’aquests on 
consti el domicili i el nom d’una de les persones que sol·liciten el canvi de padró, i en el cas del 
contracte ha de tenir una antiguitat inferior a 3 anys. 
 
-Lloguer: Últim rebut de lloguer, contracte de lloguer amb antiguitat màxima de 5 anys, 
contracte definitiu o últim rebut d’una companyia de serveis (aigua, gas, telèfon fix, assegurança, 
llar o llum) o el contracte definitiu d’una de les persones que sol·liciten el canvi de padró, i en el 
cas del contracte ha de tenir una antiguitat inferior a 3 anys. 
 
-En el cas d’empadronar-se en un domicili del que no té cap document al seu nom i el titular no 
hi està empadronat, cal aportar qualsevol document dels abans relacionats en els apartats de 
propietat i lloguer, juntament amb l’autorització per empadronar-hi de l’ esmentat titular. 
 
3. Lliurar la documentació a l’oficina de l’ Ajuntament.  
 
 
 
 

            CERTIFICAT D’EMPADRONAMENT O CONVIVÈNCIA SIGNAT PEL SECRETARI/A DE 
L’AJUNTAMENT D’ALCOLETGE 

 
     
 DESCRIPCIÓ 
 
 Certificat signat pel Secretari/a de l’ Ajuntament que acredita l’empadronament d’una persona 

en un padró concret (vigent o no). Es poden fer constar també, si així  es sol·licita , les persones 
que conviuen o convivien. 

 
 El certificat, a diferència del volant, és l’únic document que acredita fefaentment la residència 

individual o col·lectiva d’un ciutadà i per tant constitueix prova fefaent davant qualsevol procés 
administratiu o judicial. 

 
  
            QUI HO POT DEMANAR? 
 
 -L ’interessat major d’edat, o persona amb autorització. L’ autorització ha d’estar signada    per 

l’ autoritzant,  i s’ha d’ adjuntar fotocòpia del DNI d’aquest. 
 
 -En cas de que el certificat s’hagi d’emetre a nom d’una persona difunta, ho pot sol·licitar el 

cònjuge o els fills (acreditant relació de parentiu, per exemple el llibre de família) o la persona 
que com hereu/va (acreditant mitjançant el testament més el certificat d’ últimes voluntats). 

 
 -Els notaris, en exercici de la seva activitat, poden també sol·licitar els certificats en nom dels 

descendents i/o ascendents del difunt/a. 
  
 -Altres particulars que vulguin certificats de terceres persones, ja siguin vives o difuntes, poden 

sol·licitar-lo per via judicial. 
 
 
 
 
 
 
 



 
            COM ES FA PRESENCIALMENT? 
 

1. Acudir  a les oficines de l’ Ajuntament. 
 
2. Sol·licitar el certificat ja sigui de paraula o per escrit. 

 
       - En cas de fer la petició una persona que no sigui  l’ interessat cal adjuntar una autorització              

signada, fotocòpia del DNI de l’ autoritzant i original de l’ autoritzat. 
 
       - En cas de defunció cal indicar el parentiu i adjuntar fotocòpia del llibre de família o qualsevol 

altre document oficial  o consti la relació de parentiu, i del DNI de la persona que sol·licita el 
certificat.  

 
 A títol orientatiu, l’antiguitat necessària pel motius més usuals és: 
   - Matrimoni Civil: els dos últims anys de residència. 
 - Expropiació d’ habitatge: els anys de residència a l’habitatge. 
 - Veïnatge civil: els 10 últims anys de residència. 
 - Declaració d’hereus abintestat: residència en la data de la defunció. 
 - Pensions de viduïtat: anys de convivència amb el cònjuge. 

 - Separació o divorci: durada de la no convivència. 
 - DNI caducats (més de 10 anys), a partir de la data (any) de la caducitat. 
 
 
 
 

VOLANT DE RESIDÈNCIA DEL PADRÓ MUNICIPAL D’ HABITANTS 
 
 
 DESCRIPCIÓ. 
 
 Justificant  emès per l’ Ajuntament d’ Alcoletge que acredita l’empadronament d’una persona tal 

i com consta actualment en el Padró Municipal. 
 
 
QUI HO POT DEMANAR? 
 
 

 Presencialment: 
 
 -Persona interessada major de 16 anys. 
 -Tota persona física major d’edat pot demanar un volant a nom de qualsevol de les persones que 

estan empadronades al seu domicili. 
 -Qualsevol persona física major d’edat pot actuar com a representant amb autorització de l’ 

interessat. 
 -En cas que la persona interessada sigui un menor de 16 anys i el sol·licitant, major d’edat, no 

consti empadronat en el mateix domicili, podrà fer la sol·licitud sempre i quan demostri, 
documentalment, que és el seu representant legal i en cas de pare o mare a més de demostrar 
aquest fet, caldrà el consentiment escrit del pare o mare que conviu amb el menor. Si cap dels 
dos consten empadronats amb el menor caldrà que presentin una declaració conjunta de 
consentiment. 

 
 
 
DOCUMENTACIÓ A APORTAR 
 
 
 
 En el cas de fer el tràmit presencialment, caldrà portar la documentació següent, segons sigui el 

cas: 



 
 
 
 
1. Volants demanats per persones majors de 16 anys: 
 
 -Si el sol·licitant demana el seu certificat: original del DNI, passaport o permís de residència. 
 -Si el sol·licitant demana el volant en nom i representació d’una altra persona major de 16 anys: 

autorització de la representació signada per l’ autoritzant amb fotocòpia del DNI, passaport o 
permís residència d’aquest i original del document d’identitat del representant. 

 
2. Volants demanats de persones menors de 16 anys: 
 
  -Si el sol·licitant és el pare o mare del menor i conviu amb ell: original del document d’identitat 
 del pare o mare convivent. 
 -Si el sol·licitant  és el pare o mare del menor i no conviu amb ell: original del llibre de família o 
 del certificat literal de naixement, i consentiment escrit de l’altre amb fotocòpia del document d’ 
 identitat del que signa el consentiment i original del que fa la sol·licitud. 
  

-Si el sol·licitant és el pare o mare del menor i cap dels dos conviuen amb el menor, caldrà una 
declaració  conjunta de consentiment, a més de l’original del document d’identitat del que fa la 
sol·licitud i fotocòpia del document de l’altre. 

 -Si el sol·licitant és  el tutor del menor: originals de la resolució judicial d’acceptació del càrrec i 
del document d’identitat del tutor. 

 
3. Volants demanats de persones incapacitades legalment:  
  
-El sol·licitant ha de ser el seu representant legal i caldrà portar original dels documents d’identitat de 
la persona incapacitada i del tutor, resolució judicial i acta judicial d’acceptació del càrrec.  

  
 
 
VOLANT DE CONVIVÈNCIA DEL PADRÓ MUNICIPAL D’ HABITANTS 
 
 
DESCRIPCIÓ: 
 
 Volant emès per l’ Ajuntament d’ Alcoletge que acredita l’empadronament d’una o diverses 
 persones en un domicili tal i com consta actualment en el Padró Municipal d’ Habitants. 
 
 Hi ha dos tipus de volants: 
 
 VOLANT DE CONVIVÈNCIA HISTÒRIC 
 -On consta la inscripció de l’ interessat i la llista de persones que coincideixen o han coincidit a 
 la mateixa adreça des de la data que es va donar d’alta l’ interessat a aquest domicili, en el   
 padró actual.  
 
 VOLANT DE CONVIVÈNCIA ACTUAL 
 -On consta  la inscripció de l’ interessat i la llista de persones que consten inscrites al mateix 
 domicili  el dia que es sol·licita el volant. 
 
 
QUI HO POT DEMANAR? 
 
 Presencialment: 
 -Persona interessada major de 18 anys. 
 
 
 
 



 -Tota persona física major d’ edat pot demanar un volant a nom de qualsevol de les persones que 
 estan empadronades al seu domicili. 
 -Qualsevol persona física major d’edat pot actuar com a representant amb autorització de 
 l’ interessat. 
 -En cas que la persona  interessada sigui un menor d’edat i el sol·licitant, major d’edat, no consti 
 empadronat al mateix domicili, pot fer la sol·licitud sempre i quan demostri, documentalment,
 que és el seu representant legal i en cas de pare o mare a més de demostrat aquest fet caldrà el 
 consentiment  escrit del pare o mare que conviu amb el menor. Si cap dels dos estan 
 empadronats amb el menor llavors caldrà a més una declaració conjunta de consentiment.  
 
 
 
 
DOCUMENTACIÓ A APORTAR 
 
 
 En el cas de fer el tràmit presencialment, caldrà portar la documentació següent, segons sigui el 

cas: 
 
1. Volants demanats per persones majors de 18 anys: 
 
 -Si el sol·licitant demana el seu volant: original del DNI, passaport o permís de residència. 
 -Si el sol·licitant demana el volant en nom i representació d’una altra persona major de 18 anys: 

autorització de la representació signada per l’ autoritzant amb fotocòpia del DNI, passaport o 
permís residència d’aquest i original del document d’identitat del representant. 

 
2. Volants demanats de persones menors de 18 anys: 
 
  -Si el sol·licitant és el pare o mare del menor i conviu amb ell: original del document d’identitat 
 del pare o mare convivent. 
 -Si el sol·licitant  és el pare o mare del menor i no conviu amb ell: original del llibre de família o 
 del certificat literal de naixement, i consentiment escrit de l’altre amb fotocòpia del document d’ 
 identitat del que signa el consentiment i original del que fa la sol·licitud. 
  

-Si el sol·licitant és el pare o mare del menor i cap dels dos conviuen amb el menor, caldrà una 
declaració  conjunta de consentiment, a més de l’original del document d’identitat del que fa la 
sol·licitud i fotocòpia del document de l’altre. 

 -Si el sol·licitant és  el tutor del menor: originals de la resolució judicial d’acceptació del càrrec i 
del document d’identitat del tutor. 

 
3. Volants demanats de persones incapacitades legalment: 

  
  
-El sol·licitant ha de ser el seu representant legal i caldrà portar original dels documents 
d’identitat de la persona incapacitada i del tutor, resolució judicial i acta judicial d’acceptació del 
càrrec.  
  

 
 
 
DATES  
 
El termini de validesa d’aquests documents depèn de l’ administració que el demana, i comença a 
comptar des de la seva data d’expedició. 
 
  

 
  

 
 


