( m manlleu, capital del Ter

Institut de
desenvolupament
de I'Erm

Ajuntament @ de Manlleu

TN Generalitat de Catalunya
Departament de Politica Territorial
S\UX! i Obres Publiques

Han col-laborat:

APRATIG £ 15 PrRSGNS | 5 LA COMUNITAT #{] Associacié
] e
VinAr  Lp[) et b

Amb el suport de:

Diputacio
Barcelona

xarxa de municipis

N Generalitat de Catalunya
Departament de Governacio

i Administracions Publiques
Secretaria d’Acci6 Ciutadana

&

CONSORCI PER A
LA NORMALITZACIO
LINGUISTICA

OFICINA DE MANLLEU

AN\ Generalitat de Catalunya
l Departament de Medi Ambient

Y i Habitatge

@ Caixa Manlleu

D
[hd]
—1
i |
Z
<
)
[ha]
=)
0n
[ha]
=
™
=
wn
=
™
=
[ha]
[m)
%
E
Z
D
=
(@]
O
wn
[hd]
|
[ha]
[m)
]
©
5
m
<
&
—]
[
=)
<
D
©

LHABITATGET

LES COMUNI

TATS

DE nn nn
VEINS I VEINES

Bj
MANLLEU



GUIA
UHABITATGE |
LES COMUNITATS
VEINS [ VEINES
MANLLEU

Ajuntament de Manlleu



GUIA DE LU'HABITATGE | DE LES COMUNITATS

DE VEINS | VEINES DE MANLLEU

Aquesta guia és una publicacid que sorgeix del treball

que fala Taula 4 “Convivéncia en espais comunitaris” del Pla
de convivenciadel Projecte d'intervencid integral del
barride 'Erm de Manlleu, que du a terme les actuacions

de laLleidebarris.

Edita:
Institut de Desenvolupament de 'Erm de 'Ajuntament de Manlleu
Carrer Baixa Cortada, 1.08560 Manlleu

Coordinacié:

Vincle, Serveis a laPersonaiala Comunitat (Ferran Lépez)
Institut de Desenvolupament de 'Erm (Betlem Parés, AnnaMarta
Roca)

Redaccio:

Institut de Desenvolupament de 'Erm

(Ndria Riera, AnnaMarta Roca i Maria Verdaguer),
Plade gesti6 de ladiversitat de '’Ajuntament de Manlleu
(Noélia Gutiérrez i Miriam Usart),

Vincle, Serveis alaPersonaiala Comunitat
(FerranLopez, Montserrat Pifiol i Francina Planas)

Els textos hanestatrevisats segons els criteris de Lectura Facil
per Eugénia Salvador, de 'Associacid Lectura Facil.

Correccid lingiiistica:
ConsorciperalaNormalitzacié Lingiiistica. Oficina de Manlleu

(Assumpta Grabolosa i Alicia Andreu)

Traduccié dels resums:
Anglesicastella: Miquel Pujol; arab: Lexikos Traduccions

Fotografies:
SergiCamara

Disseny i maquetacié:
Eumografic

Impressié:
XXXX

© Ajuntament de Manlleu
Maig 2008

Diposit legal

ISBN

GUIA
UHABITATGE |
LES COMUNITATS
VEINS [ VEINES
MANLLEU



/
PRE S E NTAC I O La publicacié que teniu a les mans vol ser una eina util

que I'Ajuntament de Manlleu posa a disposicid dels veins i les veines.
Es una guia sobre el lloc on vivim: el nostre barri, la nostra comunitat
de veins, el nostre habitatge. La guia que us presentem sorgeix

del treball que s’ha dut a terme al barri de I'Erm, i presenta tot

un seguit d'informacid que es pot fer extensiva pel seu interes

al conjunt de la ciutat.

L'objectiu d'aquesta guia és ser un instrument practic i de consulta
facil tant per les juntes de govern de les comunitats de veins
com per a tots els veinsiles veines de Manlleu.

Aixi, difon informacions d'interes sobre l'accés a un lloc per viure,
els dretsideures enrelacié amb casa nostra, ofereix consells sobre
els serveis de l'habitatge, i aprofundeix en aspectes relacionats amb
l'organitzacié del dia a dia d'una comunitat de veins, per millorar-
ne el funcionament ila convivencia. Com que sobretot vol ser ttil,
també conté models de documents per poder fer diferents tramits
igestions d'una comunitat de veins. A més, la guia també aporta

un seguit d'informacid d'interés sobre la suma de barris

que és Manlleu.

Aquesta publicacié sorgeix de la tasca que s'esta duent a terme

des del Pla de convivéncia del Projecte d'intervencié integral
delbarride I'Erm de Manlleu, que gestiona les actuacions de la Llei
de barris, en concret des de la taula de treball de Convivéncia

en Espais Comunitaris.

També hi han col-laborat veins i veinesientitats del barri de I'Erm.
Atots ells aixi com al personal técnic que ha intervingut
en l'elaboracid d'aquesta guia volem agrair-los la participacio.

Inomés ens resta convidar-vos a llegir aquesta guia, desitjar-vos

que us siguiben utili que us faci sentir més orgullosos de la nostra
ciutat, la capital del Ter, que dia a dia construim entre tots i totes.

Pere Prat, Alcalde de Manlleu | Maria Gracia Poblet, Regidora d'Habitatge



1l L'HABITATGE
Aquest apartat tracta dels aspectes a tenir en compte
quan comprem un habitatge o quan en lloguem un:
per exemple, com usar i conservar els serveis basics d'aigua, llum
igas. També es fareferencia al manteniment i als usos saludables
de I'habitatge.

SUMARI [

5Y  LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES
En aquest apartat es parla dels drets i deures dels propietaris
idels veinsiles veines que formen part de la comunitat.
S'explica com funciona, com es prenen les decisions
icom es comuniquen a tots els membres de la comunitat.
Hi trobareu consells i experiéncies per millorar el funcionament
de la cormnunitatila convivencia entre tots els que en formen part.
També es fa referéncia al manteniment i ala millora de 'edifici.

/1~ ELSBARRISILA CIUTAT
Elbarri és1'entorn més proper a la comunitat i el que ens ofereix
uns serveis i unes entitats en que podem participar.
En aquest apartat es parla d'aquest entorn i de les normes
de convivencia i ciutadania que cal respectar.

61  ANNEX
En aquest apartat trobareu I'Ordenanca de civisme
de I'Ajuntament. A més, hi trobareu una llista de recursos utils,
itambé models de documents per a la gestid del dia a dia
d'una comunitat de veins.

10/  Resum enaltres llengiies
Castellano | English | 4y yall
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GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Introduccio

L'habitatge és el conjunt d'espais on vivim. Ha d'estar dotat d'uns
serveisiinstallacions que son indispensables per al nostre benestar
ique hem de mantenir en bones condicions i usar adequadament.

Sielnostre habitatge forma part d'un edifici, hem de tenir
en compte que un mal manteniment també pot perjudicar el veinat.

Som responsables del nostre habitatge i del seu manteniment,
pero laresponsabilitat és diferent si som propietaris

o sisom llogaters. Aix0 ho hem de tenir en compte en el moment
de decidir sivolem comprar o llogar l'habitatge.

L'HABITATGE | Introduccié
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Accedir a un habitatge

Podem ser propietaris o llogaters d'un habitatge. Per comprar
o llogar un habitatge pot ser ttil saber el seglient...

Sil'’habitatge és de compra

1. Cal anar al notari per fer-ne 'escriptura publica,

que és el document que formalitza legalment la compravenda.

2.5ha d'inscriure el nom del nou propietari de l'habitatge
al Registre de la Propietat (trobareu l'adreca a l'apartat
de recursos de l'annex) i pagar els impostos que responguin.

Normalment el mateix notari es fa carrec d'aquestes gestions.

16 GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Sil'’habitatge és de lloguer

1. Cal signar el contracte de lloguer. En aquest moment, el llogater
ha de dipositar una fianca, per import d'un o dos mesos de lloguer.
Se liretornara quan deixil'’habitatge. Sies lloga l'habitatge
a través d'un administrador de finques, se li haura de pagar
una comissio que sol ser l'equivalent a un mes de lloguer.

2.El propietari o arrendador ha de dipositar els diners de la flanga
al'Institut Catala del Sol (trobareu l'adreca a l'apartat de recursos
de l'annex). Pot encarregar aquesta gestié a una entitat financera.

3.En el moment de llogar l'habitatge, el llogater té l'obligacid
de pagar un impost que va amb relacid a larenda del lloguer
(Impost de transmissions patrimonials i actes juridics
documentats). Ha d'anar a pagar a I'Oficina Liquidadora (trobareu
l'adreca al'apartat de recursos de l'annex).

* Els contractes de lloguer es regeixen per la Llei 29/1994, del 24
de novembre, d'arrendaments urbans (més informacid a l'apartat
de recursos de l'annex).

L'HABITATGE | Accedir a un habitatge 17



Dretsideures
dels propietarisiels llogaters

Drets del propietari o propietaria
- Cobrar l'import del lloguer.

- Augmentar 'import del lloguer cada any segons I'fndex de preus
al consum (IPC). Aquest augment s’ha d'aplicar a partir del mes
en que es va signar el contracte de lloguer.

- Incloure en el contracte de lloguer les despeses generals
de l'habitatge, que han de quedar clarament indicades,
ideles quals es fara carrec el llogater o llogatera.

- Exigir al llogater o llogatera que deixil'habitatge en bones
condicions en acabar el contracte de lloguer. En cas de no fer-ho
es pot quedar la fianca.

Deures del propietari o propietaria
- Fer les obres necessaries perqué l'habitatge estigui en bones
condicions per viure-hi. No podra fer pagar aquestes reparacions
al llogater, niapujar-li el lloguer amb motiu de les obres.
- Entregar alllogater els rebuts que acrediten el pagament
del lloguer (desglossant les quantitats segons els conceptes

inclosos).

- Dipositar la fianca a I'Institut Catala del Sol.

18 GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Drets del llogater o llogatera
- Obtenir el rebut que demostra que ha pagat el lloguer.

- Prorrogar el contracte de lloguer fins a un total de 5 anys

com a minim.

- Comprar l'habitatge que té llogat si el propietari el vol vendre.

Tindra preferéncia sobre altres possibles compradors.

Deures del llogater o llogatera
- Pagar larenda de lloguer.
- Fer les petites reparacions de manteniment de l'habitatge.

- No causar desperfectes a l'habitatge i deixar-lo en bones

condicions quan acabi el contracte de lloguer.

- Demanar permis al propietari si vol fer obres.

- No cedir orellogar el pis a terceres persones.

L'HABITATGE | Dretsideuresdels propietarisielsllogaters 19



GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Ajuts per a l'habitatge

Ajuts per alarehabilitacid d'edificis

Poden demanar-los els propietaris d'edificis o les comunitats

de propietaris d'edificis d'habitatges per, entre d'altres, rehabilitar
facanes, instal-lacions, teulades o patis; per posar ascensors
orampes d'accés; o per millorar 'aillament térmic o acustic

de l'edifici, instal-lar-hi energies alternatives, etc.

Ajuts per alarehabilitacié d'habitatges

Hi poden accedir tant propietaris com llogaters per fer reformes
imillorar I'habitabilitat dels habitatges; per millorar installacions
d'aigua, gas, electricitat i sanejament; per adaptar I'habitatge

per a persones amb problemes de mobilitat; o per millorar
l'aillament térmic o acustic. S6n ajuts compatibles.

Ajuts al lloguer
Anualment les administracions ofereixen ajuts per a les persones
que viuen de lloguer.

* Per a més informacid d’aquest apartat, podeu adregar-vos a l'Oficina
d’Habitatge de Manlleu (trobareu I'adreca a l'apartat de recursos
de l'annex).

L'HABITATGE | Ajuts per al'habitatge 21



Manual dis i1 manteniment
de I'habitatge

Hem de fer tot alldo necessari perque el nostre habitatge es conservi
en condicions optimes.

A continuacid us indiquem qué conveé revisar periodicament.
Per a determinades tasques és aconsellable que contracteu el servei
de manteniment a empreses o professionals especialitzats.

Manteniment continuat
- Repintar els elements superficials (finestres, baranes i parets).

- Netejar les terrasses.

- Greixar les ferramentes de portes i finestres.

- Netejar les canals i forats de recollida i sortida d'aigua
de finestres, balcons i terrasses.
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- Netejar els cremadors dels aparells que funcionen amb gas.
- Purgar els radiadors.
- Netejar la xemeneia si s'utilitza la llar de foc.

- Mantenir segelladesinetes les juntes de les rajoles de la cuina
ielbany.

- Evitar desembussar el vater amb productes que perjudiquin
els desguassos.

Cada any

- Repassar els junts de connexid dels tubs de calefaccio.

Cada dos anys

- Revisar i, siés el cas, canviar els junts de goma o estopa
de les aixetes.

- Revisar les cintes de les persianes enrotllables.

22 GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU L'HABITATGE | Manualddsimanteniment de I'habitatge 23
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Consells per a un habitatge
saludable i segur

Perqueé l'habitatge sigui saludable per la nostra familia i no comporti
molesties o crei problemes de convivencia amb el veinat se n'ha
de fer un bon s i un manteniment adequat.

- Elimineu els sorolls i redulu la il'luminacié a les zones de descans.

- Aprofiteu la llum natural i reduiu la il-luminacié electrica.

- Ventileu diariament; especialment les habitacions on s’ha dormit
ielslavabos, per reduir l'acumulacié d’humitats. De deu minuts
amitja hora és suficient.

- Feu neteges periodiques de tot I'habitatge. Amb pocs productes
de neteja és suficient.

- Manteniu una higiene acurada, sobretot a la cuinai el bany,
perqueé no apareguin insectes.

- No barregeu els productes de neteja. Pot ser perillds.

- Molts productes de neteja sén toxics. Tingueu-los lluny de l'abast
dels infants.

L'HABITATGE | Consells per aunhabitatge saludable i segur
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Els serveis a I'habitatge

Perque un habitatge sigui prou confortable ha de tenir
una série de serveis. Els més importants sén l'aigua,
el gasielllum.

L'HABITATGE | Elsserveis al'habitatge
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L'aigua a casa

L'aigua que ens arriba a casa passa per un procés de depuracio
per fer-la potable, és a dir, perque es pugui beure sense perill
per alasalut.

L'aigua que consumim a Manlleu prové de la pluja i dels rius.
Esunbé escasiper aixd hem d'evitar malgastar-la.

En els rebuts de l'aigua paguem una part fixa pels costos del procés
de depuracid i canalitzacid a través de la ciutat per fer-la arribar

a totes les cases. També paguem una part variable, que depén

de la quantitat d'aigua que consumim.

Alaplantabaixa o al soterrani dels edificis acostuma a haver-hi
uns comptadors (un per cada habitatge), que indiquen quanta aigua
consumim.

Per tenir aigua a casa, a Manlleu cal contractar aquest servei
a la companyia d'aigiies Sorea (trobareu 'adreca a l'apartat recursos
de I'annex).

28 GUIA DE LHABITATGE [ DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Consells per a la seguretat il'estalvi en el consum d'aigua

- Assegureu-vos de tancar correctament les aixetes.

- Tanqueu les aixetes de pas si marxeu fora uns dies. Les fuites
d'aigua poden provocar molts desperfectes.

- Sidetecteu alguna avaria a les conduccions d'aigua que arriben
als comptadors, aviseu l'empresa Sorea. Es la millor manera
d'assegurar que no es perdi aigua.

- Reviseu els junts de goma de les aixetes un cop a l'any.

- Tanqueu les aixetes mentre no necessiteu l'aigua, per exemple
quan us renteu les dents, us afaiteu o us ensaboneu a la dutxa.

- Descarregueu la cisterna del vater només quan sigui necessari
(estalviareu els 10-15 litres d'aigua que conté la cisterna).
No utilitzeu el vater com a paperera ni per llencar-hi
escombraries.

- Instal'leu mecanismes de reduccid de cabal d'aigua a les aixetes
ialacisternadel vater.

- Siutilitzeu l'aigua freda més sovint que la calenta també
estalviareu energia.

L'HABITATGE | L'aiguaacasa



Elgasacasa

El gas és una font d'energia natural no renovable, és a dir,

que existeix de forma limitada a la natura. Quasi tot el gas

que consumim prové de paisos molt llunyans. Arriba a les nostres
ciutats a través d'unes grans canonades anomenades gasoductes.

Alesnostresllars, consumim dos tipus de gas:

1. El gas natural, que arriba a casa a través de canonades.

Per tenir-ne cal contractar el servei a la companyia Gas Natural
(trobareu l'adreca a l'apartat recursos de 'annex). Ens instal-lara
comptadors a la planta baixa de 'edifici que mesuren el consum
de gas de cadallar.

Uninstallador autoritzat per la mateixa companyia comprovara
sitenim la instal-lacié adequada.

2.El gasbuta, que és transportat en bombones especials.

Ens el porten fins a casa en camions d'empreses de distribucid
autoritzades. Paguem cada bombona en el moment que ens
l'entreguen.

Els dos tipus de gas sén toxics, pero gracies a la forta olor
que desprenen és facil detectar si s’ha produit una fuita.

30 GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Consells per ala seguretat il'estalvi en el consum de gas

- Adapteu els aparells domeéstics (cuina, escalfador, calefaccio),
ilesinstallacions, a cada tipus de gas (natural o buta).

- Assegureu-vos que no hi hagires que tapiles reixetes
de ventilacio.

- Tanqueu l'aixeta de pas si marxeu fora alguns dies.
- Reviseuregularment els tubs de conduccid del gas,
els escalfadors d'aiguailes calderes de calefaccid.

- Feurevisar periodicament tota la installacid de gas
per una empresa especialitzada: el gas natural cada 4 anys
iel gasbutacada 5.

- En cas de fuita de gas, tanqueu l'aixeta de pas o la bombona,

iobriules finestres. No obriu mai el llum ni encengueu un llumi.

- Les estufes de gas buta no catalitiques (en les quals es veu
la flama) sén perilloses, ja que cremen l'oxigen que respirem
ipoden arribar a cremar objectes que estiguin massa propers
(cortines, estovalles, bates...).

- Es molt important que ventileu sovint les habitacions de la casa
on hi hagi estufes de gas.

- AThivern, amb la calefaccidé, manteniu la temperatura
entre 19121 °C.

- Els aparells de calefaccié consumiran menys gas si manteniu
portesifinestres ben tancades.

L'HABITATGE | Elgasacasa
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L'electricitat a casa

L'electricitat que arriba a cada llar té origens diferents:
centrals hidroeléctriques, nuclears, térmiques, energia solar...
Es transportada a través de cables soterrats o aeris.

Per tenir electricitat cal contractar el servei a una companyia
electrica, d'acord amb l'informe que fa l'instal-lador duna empresa
autoritzada. A Manlleu heu de contractar el servei amb Fecsa-
Endesa (trobareu l'adreca al'apartat recursos de l'annex).

Enelsrebuts d'electricitat paguem una quantitat fixa que es destina
a pagar les conduccions, centrals, seguretat, etc. i una quantitat
variable que depen del que consumim.

Totes les 1lars disposen d'un comptador, que indica quanta
electricitat consumim. També tenen un quadre de comandament,
amb tots els dispositius de control i de proteccid per evitar riscos
ales persones que utilitzen els aparells eléctrics. Un d'aquests
dispositius, de gran importancia per evitar accidents,

és l'interruptor diferencial, que es desconnecta si hi ha una pujada
de tensid o un tall de corrent.

Les companyies d'electricitat acostumen a enviar a les cases agents
per llegir el consum dels comptadors. Aquests agents han d'anar
sempre acreditats. Convé facilitar-los l'accés als comptadors

per evitar que s'acumulin rebuts. Aixi sabreu quant esteu consumint
ipodreu controlar millor les despeses.
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Consells per a la seguretat i l'estalvi en el consum eléctric

- No utilitzeu al mateix temps molts aparells eléctrics

que produeixin calor: planxa, estufa, assecadora, rentaplats,
forn eléctric, microones.

- Tampoc sobrecarregueu un endoll amb moltes connexions.

Podria cremar-se.

- No us exposeu que us passi el corrent: no poseu els dits o objectes

metallics als endolls, ni aparells eléctrics prop de la dutxa...
Protegiu els endolls perqué no siguin un perill per als infants.

- Subjecteu bé els cables d'electricitat en els llocs de pas perqué

no provoquin caigudes.

- Eviteu excessos en el consum d'estufes eléctriques a l'hivern

tancant bé portesifinestres.

- Sireduiu la temperatura de la rentadora, el rentaplats

il'assecadora consumireu menys electricitat. Produir calor
és el que més en gasta. En cas de forn electric, un cop escalfat
utilitzeu-lo per cuinar diversos aliments.

- Controleu la temperatura ambient: a I'hivern entre 191 21 °C

ialestiuentre 23125 °C.

- Apagueu els llums que no necessiteu i utilitzeu bombetes de baix

consum.

- No deixeu en posicié d'autonomia en espera (standby) els aparells

com el televisor o el video. Apagueu-los completament.

- Desendolleu els carregadors de mobil o de camera digital un cop

utilitzats perqué, sino, gasten energia.

L'HABITATGE | L'electricitata casa 33
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Asseguranca de l'habitatge

Hem vist moltes maneres de prevenir accidents, ensurts i sorpreses.

Pero sempre és aconsellable tenir una asseguranca que cobreixi
les despeses en cas d'accidents que ens poden afectar a nosaltres
ienalguns casos també als veins.

Existeixen molts tipus de polisses o contractes d'assegurances
idiverses formes de pagament.

Valla pena informar-se'n bé abans de prendre decisions.

Sivolem, tant propietaris com llogaters podem assegurar tot

el que tenim dins de casa: mobles, objectes de valor, roba, llibres, etc.

En cas d'habitatge de propietat, cal considerar:

- Siesteu pagant una hipoteca, normalment el banc obliga
a contractar una asseguranca.

- Sino esteu pagant una hipoteca, només és obligatori assegurar
el pis contra incendis i per responsabilitat civil (cobreix les
despesesiindemnitzacions per danys causats a altres persones).
La comunitat de propietaris és qui ha de decidir sivol assegurar
tot l'edifici, i amb quin tipus d'asseguranca.

L'HABITATGE | Asseguranca de l'habitatge
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Previsidiarxiu de factures

Periodicament ens arriben a casa les factures dels consums
dels diferents serveis contractats (llum, aigua i gas), dels impostos
municipals i dels contractes de lloguer o d'hipoteca.

Convé que arxivem bé factures, rebuts i tots els justificants

de pagament. Aixi ens sera més facil saber cada quan hem de fer
els pagamentsicomprovar que no hi ha errors ni duplicats.

Normalment, les factures tenen la periodicitat segiient:

FACTURES/PAGAMENTS PERIODICITAT
Lloguer/Hipoteca Cadames
Quotes de la comunitat de veins Quan decideixi la comunitat
Electricitat Cada 2 mesos
Gas Cada 2 mesos
Aigua Cada 3 mesos
Asseguranca Anual

Impost de béns immobles (IBI)

(conegut com a contribucid) Anual
Impostos municipals diversos:

escombraries, guals, etc. Anual
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Introduccio

Una comunitat de veins és un conjunt de persones, tant propietaries
com llogateres, que viuen en un mateix edifici. Comparteixen
uns espais comuns i unes normes de convivencia.

Pero només els propietaris dels habitatges i locals, visquin o no

en l'edifici, son responsables de les decisions que prengui

la comunitat de veins pel que fa a contractar serveis per la finca,
aprovar despeses i establir normes de funcionament i convivéncia.
Quan calgui, també han de decidir com actuar legalment davant
els problemes que hagin de resoldre.

El funcionament d'una comunitat de propietaris es regula pel Régim
juridic de la propietat horitzontal, dins del Codi civil catala
(més informacié a l'apartat de recursos de l'annex).

En aquest segon apartat parlarem tant de comunitat de propietaris
com de comunitats de veins. Ens referirem a la comunitat

de propietaris quan parlem dels temes d'organitzacid
ifuncionament regulat per la llei.

[ ensreferirem a les comunitats de veins quan parlem de relacions

de convivencia i bon veinatge entre totes les persones que viuen
iusen els espais comunsiles instal-lacions.
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Dretsideures
dels propietaris

Drets

- Elegir els carrecs de govern de la junta de propietaris i ser elegits.
- Prendre part amb veuivot a les juntes de propietaris.

- Assistir a les juntes personalment o bé a través d'un delegat.

- Participar de les decisions i pactes de la comunitat.

- Proposar millores i innovacions per a l'adequada conservacid,
habitabilitat i seguretat de I'immoble.

- Rebre informacié del balan¢ economic.

Deures

- Elegir els carrecs de govern de la junta de propietaris i ser elegits.
- Prendre part amb veuivot a les juntes de propietaris.
- Participar de les decisions i pactes de la comunitat.

- Contribuir a les despeses generalsial fons de reserva pagant
la quota de la comunitat de propietaris. Si un propietari té rebuts
pendents, pot participar amb veu pero sense vot a les juntes.

- Fer les obres de reparacid que siguin necessaries en els habitatges
ilocals (privats), per tal d'evitar danys a altres persones.

- Acceptar els carrecs de govern per als quals sén elegits. Només
s'hi poden negar si hi ha una causa justificada.

- Comunicar al secretari o secretaria de la comunitat, en cas de no
viure a I'immoble, una adreca dins del territori espanyol.
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Dretsideures
de tots els veins

Drets

- Ser informats de les qiiestions que afecten a la comunitat.

- Fer propostesiconsultes als organs de govern de la comunitat.

- Usar i gaudir tant dels elements privats com dels comuns,
respectant sempre 1'us per al qual estan destinats i les normes
de convivéncia acordades.

Deures

- Respectar els acords presos pels drgans de govern
de la comunitat.

- Respectar imantenir les instal'lacions generals de I'immoble,
tant privades com comunes.

- Mantenir una bona convivéncia entre els veins.

- Participar a les reunions de veins.
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Tramits per constituir

una comunitat de propietaris

Els propietaris tenen l'obligacio legal de constituir una comunitat

de propietaris.

Per constituir legalment una comunitat de propietaris cal fer dos

tramits molt senzills:

1r. Registrar la comunitat en el registre de la propietat (trobareu
I'adreca a l'apartat de recursos de l'annex). El tramit consisteix
a dur-hi el llibre d'actes de la comunitat per tal que el segellin.

2n.

48

Elllibre d'actes es pot comprar a qualsevol llibreria.

Alregistre de la propietat cal presentar la documentacio
seglent:

- Llibre d'actes amb tots els fulls en blanc
- Fotocopia del DNI del president/a o d'un propietari

- Fotocopia de l'escriptura de I'habitatge del president/a
o d'un propietari

- Pagar el costos del tramit (aproximadament 25 euros)

Al cap d'uns 15 dies la comunitat quedara constituida
legalment.

Sollicitar el NIF de la comunitat a Hisenda
(trobareu l'adreca a I'apartat de recursos de l'annex).

Aloficina d'Hisenda cal presentar la documentacio segiient:

- Impres que us vendran a Hisenda (costa uns 2 euros)
ique podeu emplenar alla mateix.

- Llibre d'actes segellat pel registre de la propietat.
- Fotocopia del DNI del president/a

El tramit es resol al moment.
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Organs de govern d'una
comunitat de propietaris

Els drgans sén quatre: la Junta de Propietaris, el president,
el secretariil'administrador.

A més, lajunta també esta formada per vocals. Tots plegats
fan possible la gestid diaria de la comunitat.

1.La Junta de Propietaris o reunio de veins

Esl'organ de govern més important. Pren les decisions que afecten
el funcionament de la comunitat.
Hi pot haver juntes ordinaries i extraordinaries:

- Ordinaria: és obligatori fer-ne una a l'any per aprovar
els pressupostos i els comptes anuals i renovar els carrecs
de la Junta de Govern.

- Extraordinaria: es fa per tractar qualsevol assumpte d'interes
per alacomunitat.

El president convoca les juntes, pero si ell no ho fa les poden
convocar una quarta part dels propietaris.

2.President o presidenta

- Ha de ser una persona propietaria.

- Representa la comunitat.

- Presideix les reunionsiles convoca.

- Decideix sobre els temes que la junta li autoritzi.

- Vetlla perque els propietaris compleixin els seus deures i perqué
el secretariil'administrador ho facin amb les tasques que tenen
encomanades.

- Vetlla per tal que s'apliquin correctament els acords de la Junta
de Propietaris.
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3. Secretari o secretaria

- Redacta les convocatoriesiles actes de les reunions.
- Guarda tota la documentacié de la comunitat dels 2 ultims anys.

- Fanotificacions i certificats (a l'annex podeu consultar un model
de certificat per acreditar que s'esta al corrent del pagament
de les quotes).

4. Administrador o administradora, o bé tresorer o tresorera

- Es fa carrec del cobrament de les quotes comunitaries.
- Prepara el pressupost i els comptes anuals.

- Executa els acords de la junta i fa els cobraments i pagaments
que corresponguin.

- Conserva ordenadament els rebutsiles factures.

- Decideix l'execucid de les obres urgents amb autoritzacio
de la presidéncia.

5.Vocal

- Ajuda en totes aquelles gestions necessaries per al bon
funcionament de la comunitat.
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La Junta de Propietaris escull en la seva reunié anual la Junta

de Govern, formada pel president, el secretari, 'administrador
ielsvocals. Habitualment els carrecs es renoven per torns rotatius,
de manera que cada any recaiguin sobre una persona diferent,
pero també poden ser elegits per sorteig o per votacid. Els carrecs
sén gratuits i és obligatori acceptar-los sino hi ha una causa
justificada que ho impedeixi.

Es important que les persones de la Junta de Govern siguin
conscients de la seva responsabilitat i de la necessitat de tenir

al dia tots els temes relacionats amb la gestid de la comunitat.

Aix{ es garanteix que cada any, quan es renova la Junta, les persones
que entren de nou es facin rapidament carrec de la situacio.

Les funcions de secretari o administrador poden ser delegades
a un professional extern, a un administrador de finques, i en aquest
cas la feina és remunerada.

Lallei permet que una persona assumeixi tots els carrecs.
Esrecomana, pero, que hi hagi un vei per carrec per poder distribuir
responsabilitats iimplicar més persones en la gesti¢ de la comunitat
(també depén molt de la quantitat de veins que hi hagi).
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Perque lesreunions
de velns siguin utils
Es important que tothom participi en les decisions que es prenen

enlesreunions. Es aconsellable tenir en compte els seglients
aspectes:

- Redacteu abans un ordre del dia amb els temes a tractar. Els acords
de lareunié s’han de prendre sobre temes previstos a l'ordre del
dia.

- Respecteul'ordre del dia previst.

- Respecteu el torn de paraules.

- Expresseu el que penseuisentiu tot respectant les persones
que opinen diferent.

- En cas de votacid, aclariu bé qué és el que s'ha de votar.
Sino cal votar perqueé s'arriba per consens a un acord sobre
un tema, assegureu-vos que tothom entengui que s’ha acordat.

- Acabeu lareunié amb una llista clara d'acords.

Els temes que necessiten l'acord de la majoria dels veins s6n
els segiients:

- Import i cobrament de les quotes.

- Accions a emprendre en el cas de veins que no compleixin
les obligacions de la comunitat.

- Gestions externes (ajuntament, altres administracions, etc.).
- Neteja dels espais comuns.

-Us dels espais comuns (deixar-hi cotxets, bicicletes, jocs...).

- Instal-lacid d'antenesialtres serveis comuns.

- Petites reformes com pintar l'escala, canviar les busties.

- Rehabilitacié de l'edifici.

- Manteniment de l'edifici.

- Nomenament de les persones que ocupen els carrecs.
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Eines de treball
de la Junta de Govern

Del secretari o secretaria

Elllibre d'actes. Recull els acords presos en cadascuna

de les juntes de propietaris, siguin ordinaries o extraordinaries.
Cal mantenir-lo al diaia disposicié de tots els veins. Trobareu
un model d'actaalannex.

Segell de la comunitat. Cal marcar amb el segell qualsevol
document de la comunitat (cartes, rebuts...).

Tauler d'anuncis. Esl'eina de comunicacid cap a tots els veins
iveines. Cal tenir-ne curaianar actualitzant les informacions
que s'hi pengin.

Carpeta arxivador. S'hi arxivaran copies de les cartes
iconvocatories que s'envien als veins, aixi com les que rep
la comunitat.

De l'administrador o administradora,
o tresorer o tresorera:

Llibre de comptabilitat. S'hi han de registrar els ingressos

o entrades (quotes)iles despeses o sortides (llum, aigua...)

de la comunitat. Cal tenir-lo al dia. Trobareu un model de full
de comptabilitat al'annex.

Talonari de rebuts. Es important que feu tots els rebuts per l'ordre
dels pisos de la finca, i lliureu un rebut a cada vei quan aquest hagi
pagat la seva quota en efectiu. Aixi, quedaran al talonari
elsrebuts dels veins que encara no han pagat i sera més facil
portar el control dels pagaments. Trobareu un model de rebut
alannex.

Compte corrent comunitari. Al compte corrent s'hi guarden

els diners de la comunitat. Periddicament es cobraran les despeses
de la comunitat i cal que s'hiingressin les quotes, que es poden
cobrar en efectiu o per domiciliacié bancaria a cada vei.
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Formes de comunicacio
de la Junta de Govern

Les convocatoriesiactes de la comunitat asseguren la comunicacid
entre tots els veins iles veines; per aix0 cal que siguin clares i facils
d'entendre.

La convocatoria és una carta on s'avisa les persones propietaries

de la propera reunié i en proposa un ordre del dia. S'ha de fer arribar
al domicili del propietariis’ha de penjar al tauler d'anuncis

de la comunitat 8 dies abans de la reunid, en el cas de juntes
ordinaries, iamb el temps que sigui possible en les extraordinaries
(trobareu un model de convocatoria al'annex).

De cada junta oreunid cal fer una acta, que és un escrit que es fa
al Llibre d'actes, on consten els acords presos. Sha de fer arribar
una copia al domicili de cada propietari en els 10 dies segiients
alareunid. Es molt important guardar totes les actes perqué

son la historia de l'escala i tothom ha de poder consultar-les quan
calgui.

Cada any cal presentar l'estat de comptes a la Junta de Propietaris.
També és important penjar-lo al tauler d'anuncis i actualitzar-lo
periodicament (cada mes o cada trimestre segons els fets dels quals
s’hagi d'informar).

Cal donar a coneixer als veins i propietaris tota aquella informacid
que sigui necessaria a través d'avisos al tauler d'anuncis o avisos
individuals a les busties de cada vei.
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Recomanacions a la Junta
de Govern per facilitar un bon
funcionament de la comunitat

Un tauler d'anuncis

Es indispensable tenir un espai per poder penjar la informacié
d'interés per a tots els veinsiles veines a l'entrada de l'edifici.
Aquesta informacid ha de ser clarais’ha d'actualitzar peridodicament.

Parlar amb cadascun dels veins

Quan hi ha poca participacié dels veins a les reunions i shan

de prendre decisions importants és interessant que els membres
dela Junta, o un altre vei, vagin a parlar amb cadascun dels veins
per exposar-los el tema, recollir impressionsiimplicar-los en la
decisio.

Acollir un nou vei o veina

Per donar a coneixer als veins nouvinguts el funcionament

de la comunitat, una bona proposta és tenir un fulletd on es
descriguin els temes més importants: carrecs, quotes comunitaries,
funcionament de la netejaiacords de convivéncia. També es pot
distribuir a tots els veins periodicament per fer-ne memoria.

Cobrament de les quotes a través de compte corrent
Elbanc o caixa us pot informar de com gestionar les quotes
dels veins. Es més comode perqueé se simplifiquen les gestions
del tresorer, ja que no ha de passar a cobrar, fer rebuts, etc.

Un vei o veina que col-labori

Esbo que els llogaters també col-laborin en la Junta de Govern,
encara que no formin part de la comunitat de propietaris. Pot ser algu
que es presenti de forma voluntaria al carrec o que sigui designat

per un sistema rotatiu.

Un vocal per repla
En un edifici gran podem tenir un vocal per cada repla.
Elsveins del repla el tenen de referéncia per tractar temes concrets

delreplaitraspassar-los al conjunt de l'escala.
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Deuidees per a un bon
funcionament de la
comunitat

En el marc del treball de suport a les comunitats que fa l'entitat
Vincle al barri de I'Erm, s’han fet diferents trobades amb els veins
ilesvelnes del barri. Aix{, en aquestes trobades s’ha considerat
imprescindible que per un bon funcionament de la comunitat

cal treballar per aconseguir:

1. Implicar a tothom: cada vei o veina pot aportar alguna cosa
a la comunitat i aix{ contribuir des de la seva situacié particular
en el bé comu.

2. Informar a tothom: és important buscar diferents maneres
perqueé tots els veins estiguin ben informats del funcionament
idel dia a dia de la comunitat (usar el tauler d'anuncis, fer
reunions, enviar cartes...).

3. Gestionar correctament: cal portar al dia el llibre d'actes
ila comptabilitat, i de forma que siguin entenedors i accessibles
per a tothom.

4.Unio entre tots els veins: hem de ser capagos de prendre acords

entre tots pactant la solucié més adequada per aconseguir
el millor per a tots els veinsiles veines.

5.Sentiment de comunitat: hem de collaborar i ajudar-nos
elsunsamb els altresirespectar els espais comuns de l'escala.
Tenir una atencio especial al vei o veina que viu sol i/o que té
algun problema.

6. Respectariaplicar els acords: cal aplicar correctament
les decisions preses per la majoria de veinsitots hem de
respectar-les.
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7.Dialogar entre tots: tots els veins hem de poder expressar
I'opinidiaix{ evitar malentesos.

8. Col'laborar amb els veins que assumeixen carrecs: facilitem-
los la tasca donant suport en les gestions del dia a dia
de la comunitat.

9.Relacid amb altres comunitats: és important compartir
amb veins d'altres comunitats experiencies que ens ajudin
a millorar aspectes del funcionament diari de la nostra comunitat.

10. Buscar assessorament extern: podem recorrer a persones
o serveis externs per resoldre dubtes i problemes referents
ala comunitat. Cal fer-ho al més aviat possible per no
complicar-ho o allargar el problema.
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Per a un bon velnatge
1 una bona convivencia

Igualment, en les trobades de treball que ha fet I'entitat Vincle
amb els veinsiles veines del barri de I'Erm, també s’ha recollit
el que es considera imprescindible per una bona convivéncia:

- Procurar que tothom participi de la vida de la comunitat, assistint
a lesreunions de veins.

- Respectar els acords que els veins i veines prenem a les reunions.
- Respectar les personesilesideesiopinions de tothom.

- Respectar el silenciila tranquillitat a les hores nocturnes
ide descans.

- Procurar que les festes i celebracions particulars no molestin
el veinat.

- Mantenir els espais comuns nets.
- Complir els torns de neteja de l'escala.
- Ensenyar als infants que s’han de comportar adequadament.

- En cas que sorgeixi algun conflicte, motivat per sorolls, per obres,
etc, cal parlar-neiintentar solucionar-lo de manera amistosa.
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Com fer el relleu
a la Junta de Govern

La Junta de Govern canvia cada any. Aix0 significa que els carrecs
de la Junta es renoven amb molta freqiiéncia. Per aquest motiu

és molt important facilitar-los tota la documentacié actualitzada,
ben arxivadaiordenada.

Cal que tingueu en compte el segiient:

- Manteniu al dia el llibre d'actes. Quan algu assumeix o deixa
el carrec cal que consti enl'acta de la reunio de veins, amb el detall
del nomicognomes.

- Manteniu al dia el llibre de comptabilitat. Quan el tresorer deixa
el carrec ha d'explicar quin és l'estat de comptes, si hi ha rebuts
pendents d'ingressar o si queden deutes per serveis realitzats.

- Els veins que deixen els carrecs també han d'explicar quines
son les accions pendents d'acabar (obres, demandes a propietaris...).

- Es important que expliqueu bé als veIns nous que entren a la Junta
el funcionament de la comunitat i com fer servir les eines de treball
o documentacio.

- Per donar continuitat a l'organitzacid, és recomanable que un vei
de la Junta de Govern anterior continui tenint un carrec a la junta
seglent.

LES COMUNITATS | Com fer elrelleualaJuntade Govern

63



Que fer quan propietaris
0 velns no compleixen les
obligacions de la comunitat

En cas de quotes impagades el procés a seguir és el seglient:

1r. El president (o qualsevol membre de la Junta) ha de parlar
amb el vei, escoltar les seves raons de per qué no paga la quota
ipactar amb ell que pagui al més aviat possible. Es recomana
no deixar passar molt de temps abans de reclamar-li el deute
perque no s'acumulin les quotes impagades.

2n. Siel vei continua sense pagar cal que la comunitat es reuneixi
per prendre un seguit d'acords que es recolliran en un certificat
de deute (a I'annex trobareu un model de certificat de deute).
Aix{, la comunitat ha d'aprovar la quantitat que deu el vei,
acordar que se li vol reclamar judicialment i autoritzar
el president de la comunitat a iniciar el tramit de reclamacio.
Cal comunicar aquestes decisions al vei deutor a través
de burofax, de manera que en quedi constancia.

3r. Siel vel continua sense pagar el deute se li pot posar
una demanda, per iniciar un procediment judicial. Si el deute
és de fins a 30.000 euros es tracta d'un procés monitori.
Per fer aquest tramit no cal ni advocat ni procurador.
S'ha d'aportar el certificat del deute i presentar una demanda
(al'annex trobareu un model de demanda) al Jutjat de Primera
Instancia, que és el jutjat on es resolen els conflictes
entre particulars. Es pot presentar en el Jutjat que correspongui
al municipi on hi ha I'habitatge o bé on visqui el deutor
(més informacid a I'apartat de recursos de I'annex).
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Un cop s’ha admeés el tramit, pot passar que:

a) Siel vei no paga o no contesta, el Jutjat dicti una resolucié
que ordenil'execucid del deute més els interessos, iles despeses
extrajudicials (les que la comunitat hagi tingut a causa del procés:
burofax, desplagaments, etc.).

b) Si el vei compareix i s'oposa a la demanda, shaura de celebrar
un judici, en el qual normalment cal comptar amb advocat i
procurador.

c) Siel vei paga, cal incloure en el rebut el deute més les despeses
de les gestions que s'han fet.

Per poder localitzar un propietari desconegut us podeu adrecar
a un advocat, que és qui té mitjans per esbrinar-ne l'adreca.

En cas d'activitats molestes i perilloses, el procés a seguir
és el segiient:

1r. El president (o qualsevol membre de la Junta) ha de parlar
amb el vei per intentar arribar a un acord amistds.

2n. Siel el vei continua amb les activitats molestes o perilloses,
el president de la comunitat ha d'enviar-li un burofax, perqué
en quedi constancia, per dir-li que les aturi, i advertir-lo
que la comunitat pot emprendre accions judicials.

3r. Siel propietari continua amb les activitats, el president
ha de convocar una junta extraordinaria de propietaris
per acordar l'accié de cessacid. L'acord pot ser per majoria simple.
Ambl'acta d'aquest acord i el comprovant del burofax
es pot interposar una demanda.

4t. 5ila sentencia és favorable a la comunitat, el propietari haura
d'aturar les activitats immediatament i indemnitzar per danys
i perjudicis la comunitat. Fins i tot la senténcia pot privar
el propietari denunciat del seu dret a utilitzar I'habitatge. Si el vei
que fa les activitats molestes és llogater, el jutge pot obligar
el propietari del pis on viu a rescindir-li el contracte de lloguer.
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Les dassegurances

L'asseguranca de la comunitat de propietaris és obligatoria perque
doni cobertura en el cas d'incendis i de responsabilitat per danys
a altres persones o béns.

També es poden assegurar tots els elements comunitaris
per diferents perjudicis i danys com son els derivats de problemes
eléctrics, actes vandalics, etc.

Per poder tramitar una asseguranca cal:

- Tenir la comunitat constituida legalment.
-Un acord a la Junta de Propietaris.
- Contractar-la a través d'una companyia d'assegurances.

- Comunicar a tots els propietaris que cobreix 'asseguranca
de la comunitat per evitar duplicitats amb l'asseguranca del pis.
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Llibre de l'edifici

La comunitat de propietaris ha de disposar del llibre de l'edifici,
que és un manual amb les instruccions d'ds i manteniment:

En els edificis de nova construccid, els tecnics directors de l'obra
proporcionaran el llibre a la comunitat de propietaris. En el cas
d'edficis ja existents, sino es té el llibre és necessari encarregar-lo
aun arquitecte. El manual conté recomanacions com les segiients:

Estructura

- Els elements que formen part de l'estructura (parets mestres
o de carrega, sostres, etc.) no es poden modificar sense
que un tecnic n'assumeixila responsabilitat. Han d'estar
ben aillats perque no hi penetri la humitat, s'han de protegir
de l'oxidacio, i shan de repintar.

Coberta

- Cal evitar trepitjar les cobertes sobre les quals no es pot caminar
(les d'uralita, teules, etc.). Si és necessari fer-ho, cal anar molt
en compte de no malmetre-les.

- Quan s'’hiinstallin antenes, o aparells que hagin de ser fixats,
cal tenir cura de no afectar la impermeabilitzacié del terra
o dels murs. Si cal fer un manteniment periodic dels aparells
es protegiran per no malmetre'ls.

- Tant la coberta com les canals i els desguassos s'han de mantenir
netsilliures dherbeside fulles.

Entradaiespais comuns

- S'han de greixar periodicament les parts de ferro de la porta
d’entrada (pany, frontisses, etc.).

- No és convenient fer regates horitzontals ni inclinades
a les parets.

- Sies pengen o claven objectes a les parets, cal tenir cura
de no afectar cap conducci6 que estigui encastada a la paret.
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- Cal evitar tenir llocs bruts o mal endrecats i no acumular papers,
envasos ni materies inflamables.

- Cal pintar les paretsiel sostre i envernissar la fusteria,
periodicament.

Instal-lacié d'aigua
- El manteniment de les instal-lacions situades entre la clau

de pas de l'edificii els comptadors correspon a la comunitat
de propietaris.

Instal-lacié de gas

- No es poden tapar els forats de ventilacid dels espais
que contenen instal-lacid de gas.

- El manteniment de les instal-lacions situades entre la clau de pas
d'entrada de l'immoble i el comptador correspon a la comunitat
de propietaris.

- Cada quatre anys, una empresa autoritzada ha de fer una revisio
general de la installacié comunitaria, i ha d'estendre el certificat
oficial on consti que s'ha fet la revisio.

Instal-lacio d'electricitat

- El manteniment de la instal-lacié entre els comptadors
ilainstallacié individual a cada habitatge correspon
a la comunitat de propietaris.

Ascensors

- Calrespectar la carrega maxima i el nombre maxim de persones
admeses.

- No poden utilitzar-lo els infants que no vagin acompanyats
de persones adultes.

- Cal contractar un empresa especialitzada per al manteniment.

- Sis'observa que falta un mecanisme s’ha de parar el servei
iavisar 'empresa encarregada del manteniment.

- No es poden utilitzar com a muntacarregues.
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Antena de televisio

- L'antena col-lectiva de televisid, ja sigui convencional
o parabolica, només pot manipular-la un especialista.
Ningu més ha de tocar-la.

Desperfectesireformes

- Sis'observen fissures, esquerdes, humitats, goteres, herbes
ala coberta ola facana, o qualsevol altre desperfecte o avaria,
cal encarregar-ne la reparacio.

- Esrecomanable, i en alguns casos obligatori, que operaris
o tecnics competents facin o supervisin les reformes.

- No es poden fer reformes en els elements comuns de 'edificacié
sense el consentiment de la comunitat de propietaris.

Suggeriment per a l'estalvi energeétic

- Col'locar un temporitzador al llum de l'escala.
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Introduccio

Manlleu és una ciutat que té més de 20.100 habitants, que viuen
en algun dels seus 14 barris. Aquests son:

Baix Vila
Cavalleria
La Coromina
Dalt Vila
Erm

Gracia

Nou

Font de Tarrés
El Puig

La Salut

La Teuleria
El Verdaguer
Vilamirosa
Vista Alegre

Cada barri esta format per edificis, carrers, places, botigues i serveis,

pero també pels veins i veines que hi viuenilesrelacions
que mantenen.

Respectant els altres veins i tenint cura del que ens envolta podrem
fer que el nostre barri sigui més agradable i adequat per a tots.
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Un barri on tots tenim cabuda

En el barri compartim uns espais, on convivim persones d'edats
molt diferents, de procedéncies diverses, de maneres de fer
ide pensar particulars.

Malgrat aixo, totes i tots tenim una cosa en comu, que compartim:
la voluntat de viure tranquil-lament, de gaudir de les nostres
relacions veinals i dels espais del barri de manera respectuosa
ipositiva. Treballar plegats fara possible que puguem preservar
alld que ens uneix i ens permet conviure.

Per tant, cal respectar les necessitats i maneres de fer de cadascy,

conéixer-nos, aprendre coses noves iacordar unes pautes
de convivéncia que a tots ens satisfacin.
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Participant en el barri
ens el fem nostre

Els veinsiles veines podem participar i intervenir en tot alld
que afecta el barriique sigui del nostre interes. Ho podem fer
de diverses maneres:

- Sent curosos amb l'entorn: utilitzant correctament els contenidors,
fent servir les papereres, usant el servei de recollida de mobles
itrastos vells de 'Ajuntament (trobareu més informacid
enl'apartat de recursos de 'annex), respectant el mobiliari urba,
tenint cura de les zones enjardinades, no donant menjar
als coloms...

- Col'laborant activament en els processos participatius.

- Votant a les eleccions o assistint als plens municipals. Els plens
son lareunio de tots elsregidors de I'Ajuntament per governar
el municipi. Es fan almenys un cop al mes i tothom qui vulgui hi pot
assistir de public.

- Assistint als actes de barri que s'organitzin.

- Participant en les associacions, grups i entitats del barri.
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Ordenanca de civisme
de I'’Ajuntament de Manlleu

Alllarg de la guia hem tractat alguns temes que també recull
l'ordenanca de civisme. En aquest apartat n'esmentarem d'altres,
també importants perque tots ens trobem a gust a la nostra ciutat.

L'ordenanca de civisme va ser aprovada per unanimitat de tots

els grups politics en el ple de I'Ajuntament del 26 d'octubre del 2005.
Vol fomentar un clima de convivencia social, de respecte mutu,

de solidaritat i de tolerancia entre tots els que vivim a Manlleu.
Preveu el seglient:

Convivencia al carreriales places

- El carrer és de tothom: no I'embruteu ni malmeteu el mobiliari
urba (contenidors de recollida de residus, bancs, papereres...),
nielsjardinsiplantacions, niels espais publics. Les persones
que ho facin seran sancionades.

- Respecteu els espais publics. No feu activitats que molestin
les altres persones o que degradin 'espai. Es prohibiran els jocs
al carrer si suposen un perill per a les persones.

- Tots haurem de col-laborar en situacions d'emergencia: netejar
les voreres en cas de nevada, ajudar en inundacions.

- Esta prohibit el consum de begudes alcoholiques o drogues
als espais publics.

- Els cartells o elements grafics al carrer shan de penjar
als plafons informatius repartits pel municipi. L'Ajuntament
ha d'autoritzar els grafits, murals i altra publicitat.

- La venda ambulant és prohibida, aixi com les juguesques
amb diners al carrer.

- Només podeu espolsar laroba i regar les plantes entreles 11
delanitiles?7 del mati. Sén les hores que hi ha menys gent
passant pel carrer.

- No podeu estendre cap tipus de roba a la part exterior del balcé.
Alafacana, no s’hi poden posar elements que puguin caure
al carrer.
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- Les antenes paraboliques no poden penjar-se als balcons
ni finestres. S’han de collocar a les teulades, i de manera
unificada en els blocs de pisos.

- L'aire condicionat s’ha d'ubicar en espais interiors on no molesti
els veinsiles veines.

- Vigileu que el fum de les barbacoes no molesti ningu.

Animals

-Heu de censar els animals de companyia, tenir-ne cura, treure’ls
a passejar degudament lligats, i recollir sempre els seus
excrements.

- Esta prohibit donar menjar als animals al carrer i als espais
publics, principalment a coloms, gats i gavines. El lloc adequat
per donar menjar als coloms és el colomar, situat al passeig
del Ter.
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Recursos

Ajuntament de Manlleu

Placa Fra Bernadi, 6. 08560 Manlleu
Tel. 93850 66 66 Fax 938507970
ajuntament(@manlleu.cat
www.manlleu.cat

Horari: feiners,de 9a 14 hores

Institut de Desenvolupament de I'Erm (IDE)

Carrer Baixa Cortada, 1. 08560 Manlleu

Tel. 93851 5593 Fax 93851 5594

Horari: feiners,de 8a 15 hores, i els dimarts de 16.30 a 19.30 hores

L'IDE és un organisme de 'Ajuntament de Manlleu que gestiona
dos projectes: el Projecte d'intervencid integral del barri de 'Erm
il'Oficina d'Habitatge de Manlleu.

- Projecte d'intervencid integral del barri de I'Erm
(PIIB)
manlleu@barrierm.cat
www.barrierm.cat
E1PIIB gestiona la Llei de barris al barri de I'Erm. Podeu
adrecar-vos a I'IDE per informar-vos de qualsevol
de lesactuacions que es duen a terme en el projecte, aixi
com per obtenir informaci¢ dels processos de participacid
ciutadana.
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- Oficina d'Habitatge de Manlleu
habitatge(@manlleu.org
L'Oficina ofereix informacid i assessorament general
sobre habitatge; sobre nous pisos de proteccid publica, tant
de compra com de lloguer; assessorament i tramitacid
d'ajuts per a la rehabilitacié i adaptacié d'habitatges
iedificis dus residencial; assessorament i tramitacié
d'ajuts al llogueriborsa de lloguer d’habitatges per a tota
la ciutadaniaiperajoves.

Area de Benestar Social, Salut Publica

i Consum de I'Ajuntament

Carrer Baixa Cortada, 9. 08560 Manlleu

Tel. 93851 08 48 Fax: 9385064 52
bsocial@manlleu.diba.es

Horari: feiners, de 9 a 14 hores. De gener a maigid'octubre
a desembre també les tardes de dimarts, dimecres i dijous
de 16.30a 18.30 hores

Hospital de Sant Jaume
Ctra.d'Olot, 7. 08560 Manlleu
Tel. 9385065 65

CAP Manlleu

Carrer Castellot, 17. 08560 Manlleu
Tel. 9385064 84 Fax 9386061 09
capmanlleu@osona.scs.es
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Deixalleria de Manlleu

Poligon Industrial El Verdaguer

Carrer Eduard Rifa, s/n. 08560 Manlleu

Tel. 9385075 23

Horari: feiners, llevat dels dimecres:de 10a 13 horeside 16a 19
hores; dissabtes, de 9 a 14 hores

Per telefon es pot sol'licitar el servei de recollida gratuita de mobles
itrastosvells

Jutjat de Pau de Manlleu

Placa Fra Bernadi, 7. 08560 Manlleu

Tel. 938510183 Fax 938511164

Horari d'atencid al public: feiners, de 9a 14 hores

Sindic de Greuges de Manlleu

Edifici Can Puget

Carrer Alta Cortada, 1, 11 pis. 08560 Manlleu
Tel. 9385068 59 Fax 938514529
defensor@manlleu.diba.es

Policia Local de Manlleu
Ajuntament de Manlleu (baixos)
Placa Fra Bernadi, 6. 08560 Manlleu
Tel. Emergencies 092

Tel. 938507911 Fax 938516230
Atencid les 24 hores
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Bombers

Carrer Damians, 20-26.08570 Torelld
Tel. Emergencies 085

Tel. 938590080

Atencid les 24 hores

Institut Catala del Sol

Carrer Corsega, 289, 6e. 08008 Barcelona
Tel. 93228 6000 Fax 932286001
incasol@gencat.net

Oficina de recaptacié de la Diputacié de Barcelona
Carrer Enric Delaris, 34. 08560 Manlleu

Tel. 9385137 54 Fax 934117868

c/e: orgt.manlleu@diba.cat

Horari: feiners de 8.30 a 14 hores

Oficina Liquidadora de Vic
Carrer Pare Gallissa, 2, baixos, “Edifici Mil-lenari”. 08500 Vic

Tel. 93 886 40 98 Fax.93 8864097
Horari: feiners, de 9a 13.30 hores
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Administracié d’'Hisenda a Vic
Agencia Tributaria

Carrer Raimon D'Abadal, 11. 08500 Vic
Tel. 938833411

www.minhac.es

Registre de la Propietat nim. 2
Carrer del Mercat, 8, 1r, “Edifici Vicus". 08500 Vic
Tel. 938851266

Horari: feiners,de 9a 14 horeside 15a 17 hores

Jutjat de Primera Instancia i Instruccié de Vic
Carrer Bisbe Morgades, 2. 08500 Vic
Tel. 938834537 Fax 938895190
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Companyies de serveis

Gas Natural

Av. Portal de I'Angel, 22. 08002 Barcelona
Tel. atencid clients 900 760 760

Telefon urgencies 900750750
www.gasnatural.com

Sorea (Sociedad Regional de Abastecimientos de Aguas, SA)
Passeig de Sant Joan, 102, baixos. 08560 Manlleu

Tel. atencid client 902 250 070

Tel. avaries 902 250 370

WWW.sorea.es

Fecsa-Endesa

Avinguda de Roma, 74

08560 Manlleu

Tel. atencid client 902 535753

Tel. avaries 902 536 536
www.fecsa.es / www.endesaonline.es
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Informacié a Internet

Lleis i normativa sobre habitatge
Generalitat de Catalunya
Departament de Medi Ambient i Habitatge

http://mediambient.gencat.cat/cat/el departament/actuacions i_

serveis/legislacio/habitatge/

Cercador de jutjats

Generalitat de Catalunya

Departament de Justicia
www.gencat.cat/justicia/adjucat/inf-general/seus.htm

Agéncia Catalana de Consum
www.consum.cat

Informacié sobre consum

Consumer, Fundacié Eroski
WWW.COnsumer.es
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Models de documents
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M1

Model de rebut de lloguer

(MUNICIPI), crorrereeereeereeeeeeeenneennns de s de 20..........
....................................... (nom propietari o arrendador), amb document
nacional didentitat NUMETO ....ccovceeenerverierreeriiiny

HE REBUT DE ..o (nom llogater/s)

LA QUANTITAT TOTALDE ... € pels segiients conceptes
corresponents al mes de .......coveeuenne. de 20..........

Renda de lloguer del pis SItUAL @....cceeeceeencreeiienes  eeerereresseeeesseeenenns €
Deixalles: ..o €

Despeses ordinaries de la comunitat de propietaris: ... €
Signat:

(NOmM 1 COGNOMS) woovvvrrereeeeeersseeeseeeennnnns
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M2
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Model de convocatoria per a una Junta de Propietaris/
reunio de veins

El president/ presidenta de la comunitat de propietaris
del carrer....eeeecernne. de Manlleu, convoca la Junta ordinaria/
extraordinaria.

La Junta sera el proper dia....... de ....... ales.... hores en primera
convocatoriaimitja hora més tard en segona convocatoria a .......... (Loc).

L'ordre del dia sera:

S'adverteix que els vots dels propietaris que no assisteixin a la reunié
es computen com a favorables, sens perjudici del seu dret d'oposicid.

S'adverteix expressament que els propietaris que s'indiquen

a continuacid sén deutors de la comunitat i, en conseqiiéncia, no tindran
dret a vot en aquesta junta, llevat que préviament paguin l'import

del deute.

Nom, PiS i deUte. e eeeessseeeees

Nom, Pis 1 deULe. .o

El president/a

NOTA: Sino es pot assistir personalment, es pot delegar una representacié

utilitzant I'escrit adjunt.

BEL ST ST, cootreeeieeereeseeeeesessseessssess s esesssessssssssssssesssssesssssssssssseesssssesssasssssssesssssessssanessssssnees
com a propietaria/aria de ... (pisiporta) situat @ .....oooeeeeeeeessnnne
...................... (adreca) delego la meva veuiel meu vot a favor de ..o
................................................ per ala Junta de Propietaris que tindra lloc el dia

Signatura

Nom i DNI
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M3

Model d'acta d'una Junta de Propietaris/reunié de veins

Alaciutat de Manlleuy, el dia............ o [T de 20...... ales............ hores
en primera/segona convocatoria es reuneix la Junta Propietaris/Veins
(lloc) sota la presidéncia del ST./STa.......ccoeeeeeeessneereeeeeennnnns

1.
2.
3
4.

W=

Sense més assumptes per tractar, s'aixeca la sessid i s'estén aquesta acta

El president/a

El secretari/secretaria o administrador/a
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M4
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n
Model de rebut de la quota de la comunitat =
Manlley, ... de e de 20........
Herebut de ..o (nom de qui paga) del pis nam. ............
la quantitat de ... € en concepte de quota de comunitat.

Segellisignatura d'un membre de la Junta de Govern

GUIA DE LHABITATGE I DE LES COMUNITATS DE VEINS I VEINES DE MANLLEU

Model de full comptable

SALDO ANTERIOR

Ndm. Data Concepte

Entrada

Sortida

TOTALS
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Model de certificat del secretari
o secretaria de l'estat de pagament d'un propietari

....................... (nom i cognoms) secretari/aria de la comunitat de propietaris
del carrer ...... (nom i nim.) de .... Manlleu.

FAIG CONSTAR:

QueelSr./laSra. .. (nomicognoms) titular de I'habitatge (o local)
................ (pis i porta o identificaci6 del local), esta al corrent de pagament
de totes les quotes comunitaries fins al dia d'avui.

Laqualcosasignoalsefectes escaientsia peticid de la persona interessada
aManlley, a....de e, de 20...

*En cas de no estar al corrent de pagament cal fer les segiients
indicacions:

FAIG CONSTAR:

QueelSr./1aSra. oo, (nomicognoms), titular de I'habitatge (o local)
............................ (pis i porta o identificacié del local), té els segiients deutes
amb la comunitat de propietaris.

EUros. ..o per quotes ordinaries impagades
EUros....ccooneenneeeneeieeenns per quotes extraordinaries (ex: per la reparacié

de l'ascensor)

El deute total és de ........ccoee. (posar quantitat) euros.

La qual cosa signo als efectes escaients a Manlleu, a ...... de ........... de 20....
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M7

Model de certificat de deute

..................................... , secretari/aria de la comunitat de propietaris del carrer
.......................................... ,de Manlleu.

CERTIFICO:

1. Que la Junta de Propietaris (ordinaria/extraordinaria) legalment
convocada i mantinguda per la comunitat esmentada, el dia ..........cc.......
de .o de 20......., va adoptar per majoria/per unanimitat, entre
d'altres, l'acord segiient:

Reclamacié de quotes

Es proposa, després d'haver dut a terme totes les gestions possibles,
remetre un requeriment al titular del pis .......cccooevverreneee. , per al pagament
del deute pendent, el qual puja a la quantitat de ............. euros.

En cas que el vel esmentat no pagui el deute pendent en un termini

de quinze dies, comptats a partir de la data de recepcié d'aquest
requeriment, s'autoritza per majoria/per unanimitat el president
isecretari o administrador, indistintament, per tal que, en nom

de la comunitat, reclami les quotes degudes, i també se'ls faculta perque,
indistintament, puguin atorgar poders per a plets a favor

dels procuradors dels tribunals i dels advocats que estimin oportuns,

de cara alareclamacid judicial o extrajudicial del saldo degut per
l'indicat copropietari.

2.Que el saldo deutor a que es refereix l'acord anterior prové
de laliquidacid aprovada per la comunitat per majoria/per unanimitat,
aprovacié que ha estat notificada de manera fefaent (burofax)
Al PTOPIETATT ST./STA. wertereeceeesss it ssssssss s ssssss e

I perque aixi quedi constancia, signo aquesta certificacid, amb el vistiplau

del president/a, a Manlleu, el ...... d€ woeevceeecrssrree. de 20.....
Vistiplau

El secretari, El president de la comunitat de propietaris,

155 U 1S T
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M8

Model de certificat de notificacid del deute al propietari

.......................................... , secretari/aria de la comunitat de propietaris
(a1 el =) ,de Manlleu.

LI NOTIFICO:

Que en lareunié de junta ordinaria de propietaris realitzada el. ..... de..........

......................... de 20....... passat es va acordar la reclamacié del deute
QUE VOSE, SENYOI/ @ covvvvvvvvevvevvseeesessmsssssssssssessesssesesseee , titular de I'habitatge
té amb la comunitat de propietaris.

El deute és de:
.............. euros per quotes ordinaries impagades.

.............. euros per quotes extraordinaries (ex.: per reparacié de l'ascensor)

Aquest acord es va prendre per majoria de tots els presents.

...... de 20.....

Vist i plau

El secretari, El president de la Comunitat
de Propietaris,

1) N 1S
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M9

Model de demanda

Aljutjat

L S S =T = O
d'edat, (estat civil), amb domicilia .

........................... amb DNI nUmero.........ccomeesmeeeee. qU€ actua com a president
de la comunitat de propietaris de l'edifici situat @ .....cccccomeveeneeeees carrer
............................................. nUmero ........, domicili que es tindra en compte

als efectes de notificacions, segons certificacié de la junta de la
comunitat de propietaris en que s'acorda el meu nomenamentien
l'exercici d'aquest carrec en l'actualitat, comparec i, com millor escaigui
endret, dic:

Que, mitjancant aquest escrit i en la representacio indicats, interposo
demanda a substanciar pels tramits del procés monitori contra

L S O £S5 = W ,amb domicili @ ..o ,

(aE= <) ST num. ........... , com a titular
registral de I'habitatge situat al CarTer.......ccoiircr e
................... nim..........., en reclamacié de................ euros de principi (a més

dels interessos legals i, si és el cas, de les costes judicials d'aquest
procediment), en conceptes de deutes a favor de la comunitat
de propietaris que represento, amb el fonament en els segiients

Fets
Primer. Que el demandat, €] ST./STa .....coc.oomeveeerrerieeeerieeeseseeeeesseeeesseesssssseeessnees

com a titular registral de I'habitatge pertanyent a l'esmentada comunitat,
situada al CaTTeT . ..o , nUm........... , com es justifica

a lanota informativa del Registre de la Propietat de .......reioneceeenns ,

la qual s'adjunta a aquest escrit com a document numero 1.

El demandat, per la titularitat que ocupa, és en el deure de contribuir

a les despeses comunes de la comunitat de propietaris a la qual pertany
el seu habitatge, per al sosteniment eficac iadequat d'aquest.
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Segon. Que, a la reunio de la Junta de Propietaris mantinguda
eldia......de ........... (o [T esva acordar la liquidacié de descoberts
ala comunitat de propietaris, en la qual es liquida el deute,

per les quantitats corresponents als rebuts passats per al cobrament
iimpagats del ST./STa. .rereererereereenssesseennes en concepte de despeses
de comunitat, per la quantitat total de........ euros, i, a la mateixa junta,
esva facultar el president/a perque exigis judicialment la quantitat
deguda, a través del procés monitor. S'adjunta com a document nimero
2 1a certificacié de la Junta de Propietaris de liquidacié de descoberts,
subscrita pel secretari/aria, amb els vistiplau del president/a;

icom a documents nUmeros...... i..... s'adjunten els rebuts impagats.

Tercer. Que, el dia..... de ... de ....esvanotificar en forma,
ala part demandada, dels acords presos per la Junta de Propietaris,
de liquidacié de descoberts, mitjancant 'enviament al seu domicili
del correu certificat, com a acusament de recepcid, de data.... de......

En virtut de tot el que s’ha exposat,

Demano al jutjat: que doni per presentat aquest escrit, juntament

amb els documents que s’hi adjuntenicopia de tot, que l'admeti

ique acordi tenir per presentada la demanda que s'ha de substanciar
pels tramits del procés monitori, contra el Sr./Sra. .ceeerereeeeeeesssereneeeens
QUE ViU @ coveerreeerereeeeeeennoe JGE: 1 /=Y O nUMm. ......... ,

ique manirequerir aquest deutor perque en el termini de vint dies pagui
la quantitat reclamada a la comunitat de propietaris o bé que comparegui
davant el jutjat, per tal d'allegar de manera breu, en un escrit d'oposicio,
les raons per les quals, a parer seu, no deu la quantitat reclamada, ja sigui
del tot o en part, i que se segueixi el procediment pels tramits pertinents,
segons sigui de pagament o d'oposicié.
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GUIA DE LA VIVENDA

Y DE LAS COMUNIDADES
DE VECINOS'Y VECINAS
DE MANLLEU

Resumen

Presentacion

Esta publicacién pretende ser una herramienta tutil

que el Ayuntamiento de Manlleu pone a disposiciéon de sus vecinos
y vecinas. Es una guia sobre el lugar donde vivimos: nuestro barrio,
nuestra comunidad de vecinos, nuestra vivienda. La guia

que os presentamos surge del trabajo llevado a cabo en el barrio
del Erm, y presenta un conjunto de informacién que se puede hacer
extensiva por suinterés al conjunto de la ciudad.

Pere Prat. Alcalde de Manlleu
Maria Gracia Poblet. Regidora de Vivienda
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1. Lavivienda

= Introduccion
Lavivienda es el conjunto de espacios donde vivimos. Debemos
mantener en buen estado de mantenimiento los diferentes
servicios e instalaciones de que disponga y hacer un buen uso
de ellos. Si vivimos en un edificio debemos tener en cuenta que
un mal mantenimiento también puede afectar al resto de vecinos.
Ser propietarios o inquilinos nos responsabiliza de manera
diferente en el mantenimiento y eso lo debemos tener en cuenta
en el momento de alquilar o comprar una vivienda.

* Acceder a una vivienda
Podemos comprar o alquilar una vivienda. En ambos casos tiene
que haber un documento que formalice la gestién. En caso
de compra hay que ir a un notario, que nos informard y se encargara
de varias gestiones; en caso de alquiler, hay que pagar una fianza
que corresponde a una o dos mensualidades. Si alquilamos
mediante un administrador de fincas o una inmobiliaria habra
que pagarles también una comision para la gestion.

* Derechos y deberes de los propietarios y los inquilinos

Tanto si somos propietarios como inquilinos hay una serie

de obligaciones y derechos que debemos conocer.

Respecto a los propietarios destacaremos lo siguiente:

- Derechos: aumentar el importe del alquiler cada afio de acuerdo
con el Indice de Precios al Consurmo (IPC); exigir al inquilino
que cuando acabe su contrato de alquiler deje la vivienda
en las mismas condiciones en que la alquilo.

- Deberes: hacer las obras necesarias para mantener la vivienda
en buen estado, sin hacer pagar el coste al inquilino; entregar
alinquilino los recibos que acrediten el pago del alquiler.

Respecto al inquilino destacamos:

- Derechos: prorrogar el contrato de alquiler hasta 5 anos
como minimo; tener preferencia sobre otros compradores en caso
de que el propietario quiera vender la vivienda.

- Deberes: hacer las pequefias reparaciones de mantenimiento
que sean necesarias; pedir permiso al propietario si quiere hacer
obres; no realquilar o dejar la vivienda a terceras personas.
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* Ayudas paralavivienda

Hay un conjunto de ayudas econdmicas que los propietarios
pueden recibir para rehabilitar edificios y viviendas. También hay
ayudas destinadas a inquilinos. Os podemos informar en la Oficina
de Vivienda de Manlleu (encontraréis la direccién en el apartado
de recursos del anexo).

* Manual de uso y mantenimiento de la vivienda

Debéis mantener vuestra vivienda en condiciones éptimas. Podéis
hacer el mantenimiento de algunas cosas vosotros mismos, como
pintar ventanas, barandas y paredes, pero para mantenimientos
mas especializados, especialmente de las instalaciones de agua,
luz y gas, hay que encargarlo a un especialista.

= Consejos para una vivienda saludable y segura
Para hacer que vuestra vivienda sea saludable para vosotros
y que no ocasione molestias al vecindario, solo hay que seguir
unos consejos basicos:
- Ventilar diariamente: de 10 a 30 minutos es suficiente.
- Eliminar ruidos y reducir la iluminacién donde tengais

que descansar.
- Aprovechar la luz natural para iluminar la vivienda.
- Hacer una limpieza cuidadosa, sobre todo en la cocina y el bafio.
- No mezclar los productos de limpieza y guardarlos fuera

del alcance de los ninos.

= Los servicios para la vivienda
Para que una vivienda sea lo bastante confortable debe tener

una serie de servicios. Los mds importantes son el agua, el gas y la luz.

Elagua en casa

El agua es un bien escaso y hay que evitar derrocharla. En Manlleu
hay que contratarla a la compaiiia Sorea. En los recibos del agua
pagamos una parte fija por el coste de depuracién y por hacerla
llegar a las casas y una parte variable que depende del consumo
de agua.

Consejos para la seguridad y ahorro en el consumo de agua
Sidetectais averias o escapes, hay que repararlos lo més pronto
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posible. Sipasdis varios dias fuera de casa, debéis cerrar los grifos
de paso. Hay que hacer un buen uso del agua que utilizdis y evitar
gastarla inutilmente (cerrar los grifos al afeitarse, lavarse

los dientes o al enjabonarse en la ducha y utilizar la cisterna

del vater solo cuando sea necesario). También podéis instalar
mecanismos para reducir el cauce de los grifos y en la cisterna
del vater.

Elgasen casa

Podemos consumir dos tipos de gas:

- Gas natural, que llega a casa a través de tuberias y que hay
que contratar a la compania Gas Natural. Un instalador

autorizado debe comprobar que tenemos la instalacién adecuada.

- Gas butano, que se transporta en bombonas especiales.
Nos las traen a casa y pagamos por cada bombona.

Ambos gases son toxicos y desprenden un fuerte olor si hay

un escape.

Consejos para la seguridad y el ahorro en el consumo de gas

En caso de escape, cerrad el grifo de paso o la bombona y abrid
las ventanas. Revisad regularmente los tubos, los calentadores

y las calderas y que una empresa revise toda la instalacién:

sies de gas natural, cada 4 anos; y si es de butano, cada 5 anos.
Sipasdis unos dias fuera de casa, cerrad el grifo de paso. Ventilad
frecuentemente las habitaciones donde utilicéis estufas de gas.
Mantened la temperatura de la vivienda entre 19y 21° C.

La electricidad en casa

La electricidad llega a casa a través de cables soterrados o aéreos.
Hay que contratarla a la compaiifa Fecsa-Endesa, de acuerdo

con el informe de unos instaladores autorizados. En los recibos
pagamos una cantidad fija por el coste de hacerla llegar

y por su produccidn, y una cantidad variable que depende

de lo que consumimos. En todas las casas hay un interruptor
diferencial, un aparato muy importante, puesto que evita
accidentes cuando se desconecta en caso de una subida de tensién
ode un corte en la corriente.
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Consejos parala seguridad y ahorro en el consumo de electricidad

No sobrecarguéis los enchufes con muchas conexiones

y protegedlos para que no sean un peligro para los nifos.

Los electrodomésticos que producen calor son los que mas gastan:
no utilicéis muchos a la vez. Utilizad bombillas de bajo consumo

y aprovechad la luz natural. Controlad la temperatura ambiente
con la calefaccidén y el aire acondicionado: basta con entre

19y 21°Ceninviernoy entre 23y 25°C en verano.

= Seguro
Es aconsejable tener un seguro que cubra los gastos en caso
de accidente que nos pueda afectar a nosotros o a los vecinos.
Informaros bien y comparad las pdlizas que ofrecen las diferentes
companias.

* Prevision y archivo de facturas
Periédicamente llegan a casa las facturas de los consumos
de agua, luz y gas, de los impuestos municipales y de los contratos
de alquiler o hipoteca. Conviene conservarlas y ordenarlas
correctamente. Normalmente la periodicidad con que llegan a casa
es la siguiente:

FACTURAS/PAGOS PERIODICIDAD
Alguiler/Hipoteca Cadames
Cuotas de la comunidad de vecinos A decidir por la comunidad
Electricidad Cada 2 meses
Gas Cada 2 meses
Agua Cada 3 meses
Seguro Anual

Impuesto de bienes immuebles (IBI)

(conocido como “contribucién”) Anual
Impuestos municipales varios:

basura, vados, etc. Anual
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2.Las comunidades de vecinos y vecinas

= Introduccion
Una comunidad de vecinos es el conjunto de personas, propietarios
e inquilinos, que viven en un mismo edificio. Comparten un espacio
y unas normas de convivencia.
Pero los maximos responsables del funcionamiento
y mantenimiento de la comunidad y de las normas de convivencia
de losresidentes son los propietarios.
El funcionamiento de una comunidad de propietarios lo regula
elrégimen de propiedad horizontal, dentro del cédigo civil catalan.
Sin embargo, todos los vecinos son responsables del buen
funcionamiento de las relaciones de vecindad y convivencia.

* Derechos y deberes de los propietarios

- Derechos: elegir los cargos de gobierno y ser elegidos; asistir
a lasjuntas de propietarios y decidir sobre todo aquello que
afecte a la comunidad; recibir informacién del balance econdmico
de la comunidad.

- Deberes: contribuir a los gastos generales de la comunidad
(no hacerlo no permite votar en las decisiones que se tomen
en las reuniones de propietarios); hacer las obras necesarias
en viviendas y locales para evitar danos a terceras personas; aceptar
los cargos de gobierno, excepto por motivo de causa justificada.

* Derechos y deberes de todos los vecinos

- Derechos: ser informados de todo lo que afecte a la comunidad;
hacer propuestas y consultas a los érganos de gobierno; usar
los espacios privados y comunes.

- Deberes: respetar los acuerdos tomados por los érganos
de gobierno; respetar y hacer buen uso de las instalaciones
y espacios comunes y privados; facilitar una buena convivencia
entre los vecinos.

* Tramites para constituir una comunidad de propietarios
Los propietarios tienen la obligaciéon legal de constituir
la comunidad de propietarios. Para hacerlo hay que dirigirse
primero al registro de la propiedad y después a una oficina
de hacienda (encontraréis las direcciones en el apartado
de recursos del anexo).
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= Organos de gobierno de una comunidad de propietarios
Los érganos de gobierno son cuatro: la junta de propietarios,
el presidente, el secretario y el administrador. También puede
haber vocales.
- Junta de propietarios: es el 6rgano mas importante, puesto
que es donde se decide el funcionamiento de la comunidad.
Las hay ordinarias (una vez al afo) y extraordinarias (se convocan
cuando hay un tema que comentar).
Lajunta esla que hace posible el funcionamiento de la comunidad
y la debe convocar el presidente.
- Presidente: representa a la comunidad y vela porque el resto
de miembros de gobierno realice su tarea, por el cumplimiento
de los acuerdos tomados por la junta y porque los propietarios
cumplan con sus deberes.
- Secretario: se encarga de redactar las convocatorias y las actas
de las reuniones, notificaciones y certificados y guarda toda
la documentacion.
- Administrador: se encarga del cobro y de hacer y guardar
los recibos y facturas. Puede decidir sobre obras urgentes
con el consentimiento de la presidencia.
- Vocales: ayudan en las gestiones necesarias.

Lajunta de propietarios escoge cada afio los vecinos que formaran
parte de la junta de gobierno. Estos cargos son habitualmente
rotativos, de modo que todos los propietarios asuman
suresponsabilidad. Los vecinos que hacen de presidente, secretario
y administrador tienen una tarea muy importante, puesto

que hacen posible que la comunidad funcione en el dia a dia.

= Para que las reuniones de vecinos sean utiles

Es muy importante que todos participen de las decisiones

que se toman en las reuniones. Para hacer que las reuniones

sean provechosas, es aconsejable que:

- Seredacte con anterioridad una orden del dfa con los temas
que hay que tratar.

- Serespete el turno de palabra y se sea respetuoso
con las opiniones del resto de vecinos.

- Se aclare bien qué es lo que hay que votar y se acabe la reunion
conuna lista de acuerdos.
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Los temas que necesitan el acuerdo de todos los vecinos,

y por lo cual es importante asistir a las reuniones, son el cobro
de cuotas y suimporte, acciones hacia los propietarios o vecinos
que no cumplen con sus obligaciones con la comunidad, limpieza
y uso de los espacios comunes, obras de mantenimiento

y rehabilitacidn.

Herramientas de trabajo de la junta de gobierno

- Del secretario: libro de actas, donde se recogen los acuerdos
tomados en las reuniones; sello de la comunidad, para marcar
documentos y recibos; tablén de anuncios, donde incluir
lainformacién de interés para los vecinos; y archivador
donde guardar la documentacion.

- Del administrador: libro contable, donde registrar los ingresos
y gastos de la comunidad; talén de recibos; y cuenta corriente
comunitaria.

Formas de comunicacion de la junta de gobierno

Es muy importante que haya una buena comunicacién dentro

de la comunidad. Los principales documentos son las actas,

que recogen los acuerdos que se han tomado en las reuniones;
las convocatorias, en las que se avisa de la préxima reunién

y los temas a tratar; y el estado de cuentas, que es recomendable
colgar en el tablén de anuncios para que los vecinos lo conozcan.

Recomendaciones parala junta de gobierno para

facilitar el buen funcionamiento de la comunidad

- Disponer de un tablén de anuncios y utilizarlo.

- Hablar con los vecinos antes de una reunién para implicarles
y recoger sus opiniones.

- Acoger un nuevo vecino, para presentarnos y explicarle
como funciona la comunidad.

- Cobrar las cuotas a través de una cuenta corriente
de la comunidad en lugar de hacerlo puerta a puerta.

- Contar con la ayuda de vecinos inquilinos, aunque no puedan
formar parte de la junta de gobierno.

- En edificios muy grandes, designar un vocal por cada rellano.

Diez ideas para un buen funcionamiento de la
comunidad
A partir del trabajo de apoyo a las comunidades del barrio
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de 'Erm que realiza la entidad Vincle, los vecinos y vecinas
del Erm consideramos necesario que todos y todas colaboremos
para conseguir:

- Implicar a todos los vecinos, puesto que todos podemos aportar
alguna cosa.

- Informar a todos/as, para dar a conocer cémo funciona
la comunidad.

- Gestionar correctamente la documentacion.

- La unién de todos como forma de conseguir lo mejor
para la comunidad.

- Sentimiento de comunidad, ayuddndonos y respetdndonos.

- Respetar y aplicar los acuerdos tomados en las reuniones.

- Dialogar entre todos, para dejar espacio para todas las opiniones.

- Colaborar con los vecinos que ejercen los cargos para facilitarles
su tarea.

- Relacidn con otras comunidades para poder compartir
experiencias e ideas.

- Buscar asesoramiento externo de servicios o profesionales
pararesolver dudas o problemas.

* Para una buena vecindad y una buena convivencia
Los vecinos y vecinas del Erm también hemos considerado
imprescindible que para conseguir una buena convivencia
es necesario:

- Participar en las reuniones de vecinos y respetar los acuerdos
que se alcancen.

- Velar por el descanso de la vecindad.

- Mantener los espacios comunes limpios y cumplir los turnos
de limpieza.

- Ensefiar a los nifios a comportarse adecuadamente.

- Resolver los conflictos que puedan surgir amistosamente.

* Como hacer el relevo en la junta de gobierno

Hay que mantener toda la documentacion actualizada y ordenada.

De esta forma, cuando cambie la junta de gobierno serd mas facil
explicar a los vecinos que empiezan en los cargos cémo funciona

la comunidad y cudles son las gestiones pendientes. Hacer un buen

traspaso de la informacion puede mejorar mucho la tarea
de lanueva junta.
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* Qué hacer cuando propietarios o vecinos no cumplen con

las obligaciones de la comunidad

Siun propietario tiene recibos pendientes de pago

con la comunidad y los esfuerzos de la junta de gobierno

para que los pague no han dado resultado, se puede hacer

un tramite legal llamado procedimiento monitorio. Con

este tramite no hace falta abogado ni procurador y no tiene costes
para la comunidad. Una vez se ha admitido la denuncia, el juez
puede ordenar el pago de la deuda mas todos los gastos que haya
podido tener la comunidad (desplazamientos, gastos de correos...).

En el caso de vecinos que en su vivienda o local realicen
actividades molestas o peligrosas, también se puede poner

una demanda llamada de accidn de cesacién. Si el juez lo decide
puede llegar a privar el propietario del uso de su vivienda,
oarescindir un contrato de alquiler si la persona que ocasiona
las molestias es un inquilino.

Los seguros

Es obligatorio que las comunidades de propietarios dispongan

de un seguro para dar cobertura en caso de incendio

y de responsabilidad por dafos a otras personas o bienes. También
se pueden asegurar otros elementos comunitarios.

Los propietarios deben conocer la cobertura del seguro

de la comunidad para evitar duplicidades con el seguro

de la vivienda.

Libro del edificio

Las comunidades deben tener el libro del edificio,

que es un manual que da instrucciones de uso y mantenimiento
del edificio. Siguiendo las indicaciones del libro de mantenimiento
conservareéis los espacios, servicios e instalaciones comunitarias
en buen estado.
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3. Los barrios y la ciudad Convivencia en la calle y en las plazas

- La calle es de todos: no la ensuciéis ni estropeéis el mobiliario

= Introduccion urbano (contenedores de recogida de residuos, bancos,
Manlleu es una ciudad de 20.100 habitantes y estd formada por 14 papeleras...), los jardines y plantaciones, ni los espacios publicos.
barrios. El barrio esta formado por el conjunto de edificios, plazas, Las personas que lo hagan serdn sancionadas.
calles y servicios que rodean nuestra vivienda y de las relaciones - Respetar los espacios publicos. No se deben realizar actividades
que mantenemos los vecinos y vecinas que en él vivimos. que molesten a los demds o que degraden el espacio.
Se prohibirdn los juegos en la calle si suponen un peligro
* Un barrio donde cabemos todos para las personas.
En el barrio convivimos personas con procedencias, edades, - Todos tendremos que colaborar en situaciones de emergencia:
formas de hacer y de pensar distintas. Pero hay algo en comun, limpiar las aceras en caso de nevada o ayudar en inundaciones.
la voluntad de vivir tranquilamente y de tener buenas relaciones - Estd prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas o drogas
de vecindad. Respetando las necesidades de los demdas podremos en los espacios publicos.
encontrar un modo de convivir satisfactorio para todos. - Los carteles o elementos graficos en la calle deben colgarse
en los plafones informativos repartidos por el municipio.
= Participando en el barrio nos los hacemos nuestro Los grafitis, murales y otro tipo de publicidad deben estar
Los vecinos y vecinas tenemos diferentes formas de participar autorizados por el Ayuntamiento.
e intervenir en el barrio: siendo cuidadosos con el barrio, - La venta ambulante estd prohibida, asi como las apuestas
utilizando correctamente los contenedores y papeleras, condinero en la calle.
respetando los parques y el mobiliario urbano, no dando - Solo se puede sacudir la ropa y regar las plantas entrelas 11
de comer a las palomas; asistiendo a los actos y fiestas de barrio de lanoche ylas 7 de la mafiana. Son las horas en que hay menos
que se organicen; formando parte de alguna asociacién del barrio; gente pasando por la calle.
votando en las elecciones o asistiendo a las reuniones de plenos - No se puede tender ningun tipo de ropa en la parte exterior
del Ayuntamiento. delbalcén. En la fachada no se pueden poner elementos

que puedan caer a la calle.
- No se pueden colgar antenas parabdlicas en los balcones

AHeXO o ventanas. Se deben colocar en los tejados, y de forma unificada
en los bloques de pisos.

* Ordenanza de civismo del Ayuntamiento de Manlleu - Se debe ubicar el aire acondicionado en espacios interiores
Alolargo de la guia habéis podido observar que hemos tratado donde no moleste a los vecinos y vecinas.
temas que también estan recogidos en la ordenanza de civismo. - Asegurarse de que el humo de las barbacoas no molesta a nadie.
En este apartado hemos querido recoger otros aspectos
que también estan incluidos en la ordenanza. La ordenanza Animales
de civismo fue aprobada por unanimidad por todos los grupos - Debéis censar vuestros animales de compaiiia, cuidarlos, sacarlos
politicos en el pleno del Ayuntamiento del 26 de octubre de 2005. a pasear debidamente atados, y recoger siempre
Quiere fomentar un clima de convivencia social, de respeto mutuo, sus excrementos.
de solidaridad y tolerancia entre todos los que vivimos en Manlleu. - Estd prohibido dar de comer a los animales en la calle
Prevé lo siguiente: y en los espacios publicos, principalmente a palomas, gatos

y gaviotas. El lugar adecuado para dar de comer a las palomas
es el palomar, situado en el Paseo del Ter.
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= Recursos

En este apartado encontraréis las direcciones de diferentes
servicios del Ayuntamiento y otras administraciones, de centros
médicos, cuerpos de seguridad, companias de servicios

y direcciones de internet que pueden ser de vuestro interés.

* Modelos de documentos
Aqui encontraréis modelos de documentos que os pueden
ser de utilidad en la gestidon de vuestra comunidad: convocatorias
de juntas de propietarios, actas, modelos de recibos de la cuota
de la comunidad, hojas de contabilidad, certificados de pago
de recibos y un modelo para iniciar una demanda por impago
por procedimiento monitorio.
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GUIDE FOR HOUSING

AND COMMUNITY ASSOCIATIONS
IN MANLLEU

Summary

Presentation

This publication intends to be a useful tool made available for
neighbours by the City Council of Manlleu. This is a guide for our
living place: our neighbourhood, our neighbouring community, our
dwelling. This guide is the result of the work performed in the Erm
quarter, and presents information that, due tot its interest, can be
extended to the whole of the city.

Pere Prat. Mayor of Manlleu
Maria Gracia Poblet. City Councillor for Housing
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1. Housing

= Introduction
Housing includes the whole of the spaces we live in. We must keep
the different services and facilities in good maintenance and
make a good use of them. If we live in a building we must also take
into account that bad maintenance may affect the whole of the
neighbourhood.
Being proprietors or tenants provides a different responsibility
in the maintenance tasks: this should be taken into account at the
moment of renting or buying a house or apartment.

= The access to housing
We can buy or rent a dwelling. In both cases there must exista
document formalizing the operation. In case of buying, we must
attend a notary, who will inform us and take responsibility for
the different procedures to be taken; in case of renting, a deposit
corresponding to one or two monthly payments should be paid.
If we place the rent through a property administrator or a real-
estate they will have to be paid for an extra commission for
management procedures.

* Rights and obligations of proprietors and tenants

A number of obligations and rights are to be followed by both

proprietors and tenants. As regards to the proprietors, we will

remark on the following:

- Rights: torise the payment amount of the renting yearly
following the Consumer Price Index (CP, in Spain it is [PC: Index
de Preus al Consum); to demand the tenant that by the end of the
rental contract s/he must leave the house/apartment in the same
state as when it was rented.

- Obligations: make the necessary works to keep the house/
apartment in a good state, not passing its cost on to the tenant; to
give the tenant the bills accrediting the payment of the rent.

Asregards to the tenant, we remark the following:

- Rights: to extend the rental contract up to 5 years minimum; to
have preference on other likely buyers in case the proprietor
decides to sell the house/apartment.
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- Obligations: to make the necessary minor maintenance repairs;
to ask permission to the proprietor in case the tenant intends to
do works; not to rerent or pass the house/apartment on to third
parties.

= Aid for housing
In order to rehabilitate buildings and housing, the proprietors can
benefit from a number of economic aids. Other aids are available
for tenants. You can get more information in the Manlleu Housing
Office (Oficina d'Habitatge de Manlleu). Its address is included in
the Resources section in the Appendix of this document.

* Housing user and maintenance manual
You should maintain your housing in optimal state. You can
do the maintenance of certain things yourselves, such as
painting windows, banisters and walls; but in more specialized
maintenance, particularly water, electricity and gas installations,
you should call a specialist.

= Advices for a healthy and secure housing

To make your house/apartment to be healthy for you and not be a

burden for the neighbours, it is so simple as to follow some basic

advice:

- Air it daily: from 10 to 30 minutes is enough.

- Lower noises and reduce illumination in the places where you
rest.

- Benefit from natural light to illuminate your place.

- Make a thorough cleaning, especially in the kitchen and
bathroom.

- Do not mix the cleansing products and keep them out of

children’s reach.

= Services for housing
A number of services are needed to make a house/apartment
comfortable enough. The most important are water, gas and
electricity.

Water at home
Water is a scarce good and we must avoid wasting it. In Manlleu, it
should be hired through the company Sorea. Water bills include a
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fix part for the cost of depuration and distribution to houses and a
variable part depending on water consumption.

Advices for security and saving in water consumption

If spotted any breakdown or leakage, it should be repaired as soon
as possible. If you spend several days away, you should turn off
the shut-off valve. Make a proper use of water and avoid to waste
it senselessly (turn off the tap while shaving, teeth-cleaning, or
lathering when taking showers and use the WC tank only when
necessary). You can also install mechanisms to reduce tap and WC
tank flow.

Gas at home

We can consume two types of gas:

- Natural gas is lead home through pipes and must be signed for
with the company Gas Natural. An authorized installer should
check that we have the right installation.

- Butan gasis transported on special cylinders. It is brought home
and every cylinder is to be paid for by cash.

Both gas types are toxic and in case of leakage they emit a strong

smell.

Advices for security and saving in gas consumption

In case of leakage, you should turn off the shut-off valve or cylinder
and open the windows. You should revise regularly the pipes, heaters
and boilers and call a company to check the installation: every four
years for a natural gas installation and every five years for a butan
gas installation. If you spend several days away, you should turn off
the shut-off valve. You should air the rooms containing gas heaters.
The housing temperature should be kept between 19 and 21° C.

Electricity at home

Electricity is provided through underground or aerial cables. It
must be contracted through the company Fecsa-Endesa, after an
authorized installer’s report. The electricity bills include a fix part
for the cost of its distribution to housing and production, and a
variable part depending on the electricity consumption. All houses
include a differential switch, a very important device because,
when disconnected, it avoids accidents happening after a power
surge or short circuit.
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Advices for security and saving in electricity consumption
Do not overcharge a plug with many connections and prevent
them from being dangerous for children by protecting the plugs.

The electrical appliances producing heat are the highest spenders:

do not use many of them at the same time. Use low-consumption
light-bulbs and benefit from natural light. Control the
environment temperature with the heater and air conditioning:
in winter, between 19 and 21°C is enough; in summer, from 23 to
25°C.

= Insurance
It isrecommended to pay an insurance to cover expenses in case
of accidents that may affect us and our neighbours. Get properly
informed and compare the insurance policies offered by different
companies.

= Forecasting and filing bills
You will periodically receive at home water, electricity and gas
consumption bills and town council taxes and rental or mortgage
receipts. It is strongly recommended to keep and file them
correctly. Their usual periodicity is as follows:

BILLS/PAYENTS PERIODICITY
Rent/Mortgage Monthly
Community association payment Agreed within the association
Electricity Every 2 months
Gas Every 2 months
Water Every 3 months
Insurance Yearly
Property Tax (IBI) (In Catalan it is known as

contribucid) Yearly

City Council Taxes: Rubbish collection,

dropped kerb, etc. Yearly
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2.Community Associations

= Introduction
A community association is a group of people, including
proprietors and tenants, who live in the same building. They share
spaces and norms for a good fellowship.
The proprietors are responsible for the well-functioning
and maintenance of the community and for norms of social
coexistence amongst the dwellers.
The functioning of a community association is regulated by the
horizontal property regime in the Catalan civil code.
However, it is the neighbours' responsibility to develop good
neighbouring relationships and a proper good fellowship.

= The proprietors’ rights and obligations

- Rights: to elect management positions and be elected; to attend
the Board of proprietors and, particularly, to make decisions on
everything concerning the community; to receive information on
the community economical balance.

- Obligations: to contribute to the general expenses within the
community (not fulfilling this obligation disables the person
to vote in the decisions made in the Board of proprietors); to
perform the necessary works in housing and locals to avoid
damaging third parties; to accept management positions, except
in case of a justified cause.

= The neighbours’ rights and obligations

- Rights: to be informed about everything concerning the
community; to make suggestions and queries to the managing
Board; to use private and shared spaces.

- Obligations: to respect agreements reached by the managing
Board; to respect and properly use the facilities and private
and shared spaces; to ease the social coexistence within the
neighbourhood.

= Procedures to constitute a community association
The proprietors hold the legal obligation to constitute the
community association. First of all, they must address the Land
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Registry Office and, afterwards, the Treasury Office (their
addresses are included in the Resources section of the Appendix)

* The Board of governors in a community association

The Board of governors in a community association is constituted

by one Board of proprietors, one president, one secretary and one

administrator. It may also include members.

- Board of proprietors: it is the most important board, as it decides
the functioning of the community. It separates into ordinary
(held once a year) and extraordinary (held when a topic to be
debated deems it necessary).

The Board of proprietors enables the functioning of the

community and must be summoned by the president.

- President: s/he represents the community and watches that the
other members of the board perform their tasks; the fulfilment
of the agreements reached in the board and the accomplishment
of the proprietors’ obligations.

- Secretary: notifies and writes the meeting minutes, notifications
and certifications and files all the documents.

- Administrator: s/he is in charge of the collection and of writing
and keeping the receipts and bills. S/he can decide about urgent
works to be done, under the consent of the president.

- Members: to give aid in the necessary actions.

The Board of proprietors yearly chooses the neighbours that will
constitute the governing boards. These positions are usually
rotary so that all the proprietors take their responsibility.
Neighbours playing the role of president, secretary and
administrator perform a very important task because they make
the proper daily functioning of the community possible.

* To make the community meetings useful

[tis very important that everybody takes part in the decisions-

making in the meetings. For such meetings to be profitable, it is

advisable that:

- These meetings should have an agenda containing the topics to
be dealt.

- Turns to speak should be respected; be respectful for the opinion
of the other neighbours.
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- The points are to be voted should be made clear. The meeting
should end with a list of agreements.
Itisimportant to attend the meetings especially concerning the
following topics, for which the agreement of all the neighbours is
needed: community fees collection and amount, actions to take
on proprietors or neighbours who do not fulfil their obligations
within the community, cleansing and use of shared spaces,
maintenance works and rehabilitation.

Work tools for the Board of governors

- For the secretary: the minute book, which includes the
agreements reached in the meetings; the stamp of the
community, to stamp documents and receipts; a notice board, to
post the information deemed interesting for the neighbours; and
a folder to organize the documents.

- For the administrator: accounting book, to register incomes and
expenses of the community; check book, to register receipts and
community bank account.

Communication means of the Board of governors
Communication within the community is very important.
Minutes are the main documents: they contain the agreement
reached in the meetings; notices for meetings, which call for the
next meeting and the agenda; bank balance, which is strongly
recommended that you include in the notice board so all the
neighbours know of it.

Recommendations to the Board of governors for the

proper functioning of the community

- To have and use a notice board.

- To speak to the neighbours prior to the meeting to involve them
and collect their opinion.

- To welcome new neighbours, to introduce ourselves and explain
them the functioning of the community.

- To collect the instalments through a community bank account
instead of door-to-door.

- To count on the aid of tenants, even though they cannot take part
in the Board of governors.

- In big buildings it is recommended to have a member
representing each landing.
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* Ten ideas for the proper functioning of the community
We, the neighbours of the Erm quarter, on the daily work in our
communities with the support of Vincle, deem necessary that
everybody collaborates in order to achieve the following:

- Involving all the neighbours, because everybody can contribute.

- Getting everybody informed, to expand the knowledge on the
community functioning.

- Managing the documents correctly.

- Joint work is the way to achieve the best for the community.

- Communitarian feeling: helping and respecting each other.

- Respecting and applying the agreements reached in the
meetings.

- Talking to everyone in order to welcome all opinions.

- Collaborating with those neighbours chosen for positions in
order to make their work easier.

- Relating to other communities in order to share experiences and
ideas.

- Seeking external advice from services and professionals to solve
doubts or problems.

= For a proper neighbouring and good fellowship

We, the neighbours of the Erm quarter, have also deemed

indispensable for a good neighbouring fellowship:

- Participating in meetings and respecting the agreements
reached.

- Respecting the rest of the neighbourhood.

- Keeping the shared spaces clean and accomplishing the cleaning
shifts.

- Teaching children to behave adequately.

- Solving possible conflicts in a friendly way.

= How to act in the changing of a Board of governors
All the information is to be kept updated and organized. Thus,
when the Board of governors is changed, it will be easier for
the neighbours assuming the new positions to understand the
functioning of the community and the remaining formalities. A
good transference of information may strongly help the duty of
the new Board.
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= What to do when proprietors or neighbours do not fulfil
their obligations within the community
If a proprietor owes the payment of receipts to the community
and the board of governors' efforts for the payment have not
succeeded, a legal procedure called small claim court can be
taken. This procedure can be taken without a lawyer or prosecutor
and without any cost for the community. Once the report has
been admitted, the judge may order the payment of the debt
plus the expenses the community may have had (transport, mail
expenses...).
In case of annoying or dangerous activities performed by any
neighbours in their housing or premises, they can be sued with a
report type called action for injunction. The judge may decide to
prevent a proprietor from using his/her own house/apartment, or
may even cancel a rental contract in case the person who bothers
is a tenant.

Insurance

The Board of proprietors is obliged to have an insurance policy for
coverage in case of fire and of responsibility for damaging third
parties (people or goods). Other elements of the community can
alsobe insured. The proprietors should know the coverage of the
community insurance to avoid it being a duplicate of the housing
insurance.

Maintenance book

Communities should have a maintenance book, a manual that
provides instructions of use and maintenance for the building.
Following the indications of the maintenance book you will keep
your community spaces, services and facilities in a proper state.
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3. The quarters and the city

= Introduction
Manlleuis a city of 20.100 inhabitants composed by 14 quarters.
The quarter is the outcome of a mixture of buildings, squares,
streets and services around our house/apartment and the
relationships maintained by the neighbours living in it.

= A quarter for everybody
The quarter accommodates people with a different origin, age,
opinion and behaviour. However, there is one thing in common:
the will to live peacefully and with good relationship with the
neighbourhood. By respecting the other's needs we will find a
satisfactory way of living with good relationship.

* By participating in the quarter we make it ours
We, as neighbours, have different ways of participating and
intervening in the quarter: being careful with the quarter, using
the containers and bins correctly, respecting parks and street
furniture, not feeding the pigeons; attending the activities and
festivals organized in the quarter; belonging to an association in
the quarter; voting in the elections or attending plenary sessions
of the City Council.

Appendix

* Ordinance on civility of the Manlleu City Council
All through the guide you have noticed that we have dealt with
topics included in the Ordinance on civility. In this section,
however, we enlist other aspects that it also contains. The
Ordinance on civility was approved of on unanimity by all the
political parties in the plenary of the City Council dated the 26t
of October 2005. It intends to foster a climate of social good
fellowship, mutual respect, solidarity and tolerance among all the
inhabitants of Manlleu. It includes the following:
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Good fellowship in the streets and squares

- The street is for everybody: do not soil or damage urban furniture
(waste collecting containers, banks, dustbins...), gardens and
plantations or public spaces. People doing so will be sanctioned.

- Respect public spaces. Do not perform activities that may bother
other people or degrade spaces. Games in the street will be
forbidden if they constitute a danger for people.

- We all have to collaborate in emergency situations: e.g. cleaning
the sidewalks in case of snow, aid in floods...

- The consumption of alcoholic draughts or drugs in public spaces
is forbidden.

- Posters or graphic elements in the street must be hanged up in
the informative notice boards spread all around the city. The
City Council must authorize graffitis, painted walls and other
advertising pictures.

- Street-selling and money gambling in the streets are forbidden.

- You can only shake clothes and water your plants between 11 PM
and 7 AM. This is the time interval with fewer people walking on
the street.

- No clothes can be tendered in the exterior part of a balcony. The
facade cannot contain elements that may fall on the street.

- Satellite aerials cannot be hanged on balconies or windows. They
are to be placed onroofs and, when it comes to buildings, they
should be placed in a unified position.

- The air conditioning should be located in interior spaces, where
they do not bother any neighbour.

- Make sure that your barbecues bother nobody.

Animals

- You must register your pets, take care of them, walk them
properly tied and always collect their excrements.

-Itis forbidden to feed animals in the street and public spaces,
particularly pigeons, cats and gulls. The appropriate place to feed
pigeonsis the pigeon house, located in the Passeig del Ter.

* Resources
This section includes directions of the different City Council
services and other administrative institutions, medical centres,
security brigades, service companies and internet directions likely
tobe interesting for you.
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* Models of documents
This section includes models of documents useful for the
management of your community: announcement for Board of
proprietors, minute, a model of the receipt of community fees,
accountancy sheets, certificates upon receipt of payment and a
model of report for non-payment in the small claim court.
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