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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE
GESTORIA I D’ASSESSORAMENT LABORAL I FISCAL DE L’INSTITUT MUNICIPAL
DE SERVEIS ALS DISCAPACITATS DE MOLLET DEL VALLES (IMSD).

1. OBJECTIU DEL CONTRACTE

El present plec de prescripcions tecniques té per objecte definir les condicions técniques que
regeixen la contractacié del servei de gestoria i d’assessorament laboral i fiscal. Aquest servei
compren la totalitat de serveis i actuacions necessaries per a donar compliment a les actuacions
de I’Institut Municipal de Serveis als Discapacitats de Mollet del Vallés, en endavant IMSD, en
I’ambit laboral i fiscals. També es troben incloses les actuacions complementaries i accessories
tendents a la correcta consecucio de les obligacions laborals i fiscals, i a totes les que se’n derivin
segons la normativa d’aplicaci6 en cada moment.

El present plec de clausules técniques, juntament amb el Plec de clausules administratives
particulars, constitueixen la Llei del contracte i te forca vinculant per ambdues parts, amb
subjeccio a la legislacié vigent en matéria de contractacio i serveis de les entitats locals.

2. DESCRIPCIO DE L’ENCARREC
Les principals actuacions a cobrir segons les arees de treball seran les segiients:

1. Assessorament laboral per a la correcta elaboracio d'informes per a la resolucio de tot
tipus de consultes, bé mitjancant conversa telefonica o per correu electronic de les
persones responsables del personal de I’IMSD.

2. Calcul i confeccid de les nomines mensuals i les corresponents pagues extres de tot el
personal de I’'IMSD. Les nomines es lliuraran en format confidencial a la persona
responsable designada a tal efecte.

3. Actualitzacié de retribucions d’acord a les normes legals o convencionals que
correspongui aplicar (pressupostos generals de I’Estat, Relacio de llocs de treball,
expedients municipals).

4. Resum estadistic mensual de nomines amb costos totals i desglossament amb deduccions
aplicables (embargaments, quotes sindicals, préstecs, bestretes, etc.).

5. Elaboraci6 de contractes de treball, prorrogues i la seva presentacié davant el Servei
Pablic d'Ocupacid. Altes, baixes i variacions de treballadors a la Seguretat Social, Matua
d'Accidents i altres organismes que fos necessari.

6. Estudi i confeccio dels Butlletins de cotitzacié al Regim General de Seguretat Social:
RNT i RLC i la seva transmissio amb el sistema Xarxa.

7. Comunicacio de la vigencia, prorrogues i modificacions de contractes laborals de caracter
temporal o indefinit.

8. Quitances i acomiadaments.
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Declaracié anual de retencions Model 190, i Certificat anual de retencions dels
treballadors.

Analisi, estudi i revisio de 1’Acord regulador de les condicions de treball del personal
laboral de I’'IMSD.

Intervencid i assisténcia técnica davant eventuals inspeccions laborals. Assisténcia en
representacio de I’'IMSD en actes de conciliacié i demandes laborals en seu judicial.

Tramitaci6 i comunicats d’Incapacitat Temporal derivada de malaltia, maternitat o
accident. Confeccid i tramitaci6 del comunicat d’accidents. Declaracions d'accidents de
treball, sense baixa 0 amb baixa per accident laboral o no laboral, presentacié a la matua
corresponent i actualitzacio a la Seguretat Social.

Confeccid i assessorament en expedients de jubilacio, viduitat i invalidesa.

Propostes de resolucié en matéria d’expedients informatius o sancionadors. Redaccio de
propostes de resolucions quan es produeixin reclamacions prévies a la via jurisdiccional
laboral.

Actualitzacio mensual del tipus de retencié IRPF a aplicar. Recalcular el percentatge de
retencio a compte de la Renda, quan es produeixi un canvi en les meritacions o varii la
situacio personal i familiar del treballador.

Els serveis de gestio fiscal (relacions AEAT) han d'incloure:

1.

Confeccié i declaraci6 del model 303 i 390 de declaracio trimestral de IVA de
competencia de I’'IMSD.

Confeccio i declaracié mensuals/trimestrals de retencions d'IRPF (model 111) i resum
anual de retencions IRPF (model 190), tant de treballadors com de professionals.

Actualitzacio individual del percentatge d'IRPF para cada treballador segons la legislacié
aplicable a cada moment.

Confeccio i declaracio del model 347 de declaracié anual d’operacions amb tercers de
competencia de I’IMSD.

Assessorament per a la correcta elaboracié d'informes per a la resolucié de tot tipus de
consultes en mateéries fiscals, bé mitjancant conversa telefonica o per correu electronic
de les persones responsables del personal de I’'IMSD.

3. PERSONAL ADSCRIT PER COMPLIR EL CONTRACTE

L’adjudicatari ha de destinar de dedicar o adscriure a I’execucié del contracte els mitjans
personals o materials suficients per a satisfer-lo correctament. Aquesta compromis s’integrara en
el contracte, essent obligacions essencials als efectes previstos a I’article 211.1.f) de la LCSP.

En concret, el contractista haura de disposar d’un equip basic de treball composat, com a minim,
per les seguients persones i titulacions:
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- Un/a graduat/da social
- Un/a assessor/a Fiscal

L’adjudicatari no pot alterar la composicid dels mitjans humans adscrits al compliment del
contracte sense 1’autoritzacio prévia i escrita de I’IMSD. Tota peticid d’alteracioé ha de ser, en
qualsevol cas, motivada. En qualsevol cas, tal com s’ha indicat, 1’adscripcié a 1’execucié del
contracte de les persones proposades, €s obligacid essencial, amb els efectes de 1’article 211.1.1)
LCSP, és a dir, el seu incompliment esdevindra causa de resolucié del contracte,
independentment de 1’aplicacio de possibles penalitzacions legalment establertes.

El personal de la contractista haura de respectar el caracter confidencial de la informacio a la
qual tingui accés degut a I’execucio del contracte. Haura de complir amb les prescripcions que
s’estableixen en la vigent normativa en materia de proteccio de dades de caracter personal.

El personal haura de conéixer la normativa i procediments existents en quant al desenvolupament
de la seva activitat (prevencio de riscos laborals, medi ambient, procediment propis de
I’Ajuntament i dels Organismes corresponents)

El personal de I’empresa adjudicataria haura d’estar organitzat de forma que es pugui donar
resposta a les necessitats de ’IMSD en qualsevol moment. No s’admetra com a justificacio per
a I’incompliment total o parcial del servei la manca de personal, amb independéncia del motiu
de la seva abséncia.

L’empresa haura de tenir accés a tots els sistemes telematics de presentacié de documentacio i
de gesti6 de les Administracions Pabliques, existents en cada moment.

Per tal d’assegurar 1’accés a aquestes plataformes, I’empres adjudicataria es fa responsable de
’actualitzaci6 dels seus mitjans técnics i informatics, essent la seva responsabilitat el correcte
funcionament d’aquests.

Per ultim, I’empresa adjudicataria es compromet a disposar de tots les certificacions necessaries
per tal de poder accedir als serveis telematics indicats i de qualssevol altres tipus necessari per a
la correcta execuci6 del present servei.

L’horari d’atenci6 telefonica ordinaria ha de comprendre, almenys la franja horaria de 10:00 a
17:00 hores i sempre ha de tindre disponible un professional de guardia a qualsevol hora i
qualsevol dia de la setmana.

4. ORGANITZACIO GENERAL

Els treballs a executar s’adaptaran en cada moment a les necessitats funcionals de I’'IMSD de
forma que es garanteix la cobertura laboral necessaria i es mantinguin les condicions optimes de
gestid i actualitzacio.

El contractista actuara en representacié del IMSD davant la Tresoreria General de la Seguretat
Social, I’Agéncia Estatal d’Administracié Tributaria, 1’Ageéncia Tributaria de Catalunya, i
qualsevol altre organisme, de conformitat amb les instruccions i ordres evacuades per
I’ Ajuntament.

La contractista haura d’emetre les nomines 1 altra documentacio6 laboral i fiscal en catala o en la
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llengua oficial que li sigui demanat en cada cas, excepte quan s’hagin d’emprar models oficials
només disponibles en una Gnica llengua.

Les tasques a realitzar s’executaran en les segiients condicions:

La contractista confeccionara i enviara les nomines mensualment abans de les 12.00 hores del
dia 20 de cada mes, o del dia habil anterior, de forma regular i haura d’atendre la sol-licitud
d’urgéncia en mesos puntuals en que el pagament s’hagi d’avangar o els mesos de paga
extraordinaria.

En el cas de la seguretat social, els models RLC i RNT es confeccionaran i enviaran a la tresoreria
de la seguretat social abans del 15 de cada mes, amb la modalitat de carrec a compte, per fer la
modificacid del compte bancari que ha de ser anterior a la data indicada.

Pel que fa als resums de costos de les nomines, es passaran per correu electronic una vegada
tancades les nomines mensuals.

4.1. Inexisténcia de relacio laboral

La responsable municipal del contracte s'abstindra d'exercir sobre el personal de la contractista
funcions directes, 1 en general el personal de 1’administracid no podra donar instruccions o
mandats directes a aquest personal. Les comunicacions sempre es realitzaran a través de la
responsable designada per la contractista, que sera qui controlara directament

5. PERIODE D’EXECUCIO DEL SERVEI
El servei de gestio laboral es prestara durant els 12 mesos de I’any.

En el cas de la gestio fiscal, es fara segon calendari de presentacio dels corresponent models,
d’acord amb les obligacions de I’'IMSD.

6. SUPERVISIO DEL TREBALL

De conformitat amb allo previst en 1’article 62 LCSP 2017, correspondra al responsable del
contracte supervisar la seva execucio i adoptar les decisions i dictar les instruccions necessaries
amb la finalitat d’assegurar la correcta realitzaci6 de la prestacié pactada, dins de I’ambit de
facultats que aquells li atribueixin.

7. FINALIZACIO DEL CONTRACTE | TRASPAS

En els sis mesos abans de finalitzar el contracte, quan ho sol-liciti la persona responsable de la
entitat, 1’adjudicataria facilitara a 1’IMSD tota la informacié actualitzada referent a les
prestacions realitzades que sigui necessaria per tal de preparar si s’escau la futura licitacio.

A la finalitzacio6 del contracte, i en cas que s’efectués una nova adjudicaci6 a una altra empresa,
I’actual adjudicataria estara a disposicio de I’IMSD i de la nova contractista pel traspas dels
registres que s’hagin emes en format editable i la informacié de funcionament i organitzacio, per
tal que aquesta pugui continuar I’execucid de les prestacions. S’efectuara un traspas
d’informaci6 en un termini d’almenys deu dies previs a I’inici de la nova contractacio.
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Amb la finalitat que el traspas no repercuteixi negativament en 1I’execucio de les prestacions, des
de ’IMSD se superposara el traspas d’informaci6, de funcionament i organitzacié de 1’anterior
empresa adjudicataria amb la nova contractista.

Un cop finalitzat el contracte, durant el termini de garantia I’empresa adjudicataria estara a
disposicié de I’IMSD i de la nova contractista si s’escau, per resoldre el dubtes que puguin sorgir
en els treballs realitzats i la transicio del nou contracte del servei.

8. PROTECCIO DE DADES PERSONALS

e En el tractament de dades personals el contracte es regira pel Reglament (UE) 2016/679
del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccio de les
persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacio
d'aquestes dades (Reglament general de proteccio de dades) i per la Llei organica 3/2018,
de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals
(LOPDGDD). El contractista quedara obligat al seu compliment i a les seves normes de
desenvolupament. Aquesta obligaci6 t€ el caracter d’obligaci6 essencial d’acord amb la
lletra f) de ’apartat 1 de I’article 211 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes
del sector public.

e Les dades personals que s’obtinguin dels licitadors seran tractades per 1’0rgan de
contractacid com a responsable del Tractament, en el sentit de I’article 4.7 del Reglament
general de proteccié de dades. La finalitat del tractament sera gestionar el procediment
de contractacié. Les dades personals del contractista es tractaran per la mateixa finalitat,
seguiment del contracte i actuacions que se’n deriven. La legitimaci6 del tractament es
fonamentara en el compliment de les relacions precontractuals i contractuals. Es
publicaran dades del contractista d’acord amb la normativa de transparéncia i de Pagina
9 de 10 contractes del sector public. Per a I’exercici dels drets reconeguts al Reglament
general de protecci6 de dades (accés a les dades, rectificacio, supressid, sol-licitar-ne la
portabilitat, o la limitacio o oposicié al tractament) els licitadors es podran adrecar en
qualsevol moment a I’0rgan de contractacio.

e Quan amb ocasié de la participacio en la licitacio les empreses hagin de comunicar dades
personals dels seus empleats en les seves ofertes, per acreditar el compliment dels
requisits exigits per a I'adjudicacio o per a I’execuci6 del contracte, han de complir amb
I’obligacié d’informar de la comunicaci6 a les persones afectades, indicant que s’efectua
sobre la base del compliment de la relacié contractual, d’acord amb el que preveu I’article
6.1.b del Reglament general de proteccio de dades.

e FEl contractista s’obliga al secret professional i haura de respectar el caracter confidencial
de la informacié d’accés restringit que coneixera amb motiu de 1’execucié del contracte.
Aquest deure es mantindra també amb posterioritat a la finalitzacio de la relacio
contractual.

e En el cas que el personal del contractista hagi de prestar els serveis de forma permanent
en les dependencies de 1’0rgan contractant, als efectes de l'article 9.1.h) de la Llei
19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacio publica i bon govern
i en compliment de I’article 43.9 del Decret 8/2021, de 9 de febrer, sobre la transparéncia
i el dret d'accés a la informacié publica, el contractista facilitara a 1’0rgan contractant, en
el format que aquesta estableixi, una llista anonimitzada dels llocs de treball ocupats,
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classificacid professional, regim de dedicacio, régim retributiu i les tasques que duu a
terme el personal que la persona adjudicataria adscriu a I'execucio del contracte.

e Atés que per I’execucio del contracte el contractista haura de tractar dades personals per
compte de I’0rgan de contractacio, d’acord amb la disposicio addicional 25 apartat 2 de
la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public el contractista tindra la
consideracié d’encarregat del tractament, en el sentit de I’article 4.8 del Reglament
general de proteccié de dades, assumint les obligacions establertes a 1’article 28 del
Reglament i1 a ’article 33 LOPDGDD. Seguira de manera estricta les instruccions de
I’0rgan de contractacié en relacid al tractament de les dades, mesures de seguretat,
atencid a I’exercici dels drets de les persones interessades, confidencialitat i resta
d’obligacions previstes a I’esmentada normativa. El contractista, en qualitat d’encarregat
del tractament, destinara les dades exclusivament a la finalitat de prestar un servei
adequat en matéria d’assessorament i suport juridic en matéria de dret laboral i de la
seguretat social, d’acord amb allo definit a la clausula primera d’aquest plec.

e En el cas que es subcontractessin treballs propis de I’encarrec de tractament, el
subcontractista quedara obligat només davant el contractista principal que assumira, per
tant, la total responsabilitat de I'execuci6 del contracte davant I'lMSD, de conformitat
estrictament amb els documents descriptius del contracte i als termes del contracte. El
coneixement per part de I’IMSD dels subcontractes celebrats o les autoritzacions a la
subcontractacié que atorgui, no alteraran la responsabilitat exclusiva del contractista
principal.



