PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO
DEL SERVEI D’ASSESSORIA I GESTORIA LABORAL I FISCAL PER A
L’AJUNTAMENT DE SANT JAUME D’ENVEJA.

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

El present plec de prescripcions teécniques té per objecte definir les condicions
tecniques que ha de regir la contractacio del servei de gestoria i d’assessorament
laboral i fiscal de I’Ajuntament de Sant Jaume d’Enveja. Aquesta assessoria i
gestoria laboral i fiscal compren la totalitat de serveis i actuacions necessaris per a
donar compliment a les actuacions de 1’Ajuntament en 1’ambit laboral i fiscals. El
nombre estimat d’elements personals objecte del contracte és de 38, sense
perjudici que aquest nombre pugui veure’s afectat per futures ampliacions de
plantilla o de contractacié temporal. També es troben incloses totes aquelles
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’aplicacié de cada moment.

El present plec de clausules técniques, juntament amb el Plec de condicions
administratives, constitueixen la Llei del contracte i té forca vinculant per
ambdues parts, amb subjeccid a la legislacio vigent en materia de contractacio i
serveis de les entitats locals. També formara part del contracte 1’oferta presentada
per 1’adjudicatari en la mesura que sigui acceptada per 1’ajuntament i sempre que
no contradigui aquest plec de clausules tecniques i el plec de clausules
administratives, el qual prevaldra.

2. CARACTERISTIQUES TECNIQUES DEL TREBALL

Les principals actuacions a cobrir segons les arees de treball seran les segiients :

2.1-Els serveis d’assessorament i gestoria laboral han d’incloure :

2.1.1- Assessorament laboral i elaboracié d’informes per a la resolucio de tot tipus
de consultes en mateéria laboral, bé mitjancant conversa telefonica o per correu
electronic del responsable de la Secretaria-intervencio o bé en qui es delegui.

2.1.2- Calcul i confeccié de les nomines mensuals i les corresponents pagues
extres de tot el personal al servei de la funci6 ptblica (veure Annex) i dedicaci6
dels carrecs electes.
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2.1.3- Actualitzaci6 de retribucions d’acord amb les normes legals o
convencionals que correspongui aplicar (pressupostos Generals de 1’estat, Relacio
de llocs de Treball, expedients municipals, )

2.1.4- Resum estadistic mensual de nomines amb costos laborals desglossament
amb deduccions aplicables (embargaments, quotes sindicals, préstecs, bestretes...)

2.1.5- Elaboracio de contractes de treball, prorrogues i la seva presentacié davant
el Servei Public d’Ocupacid. Altes, baixes i variacions de treballadors i carrecs
electes a la Seguretat Social, Mutua d’Accidents i altres organismes que fos
necessari.

2.1.6- Estudi i confecci6 dels butlletins de cotitzacié al régim general de
Seguretat Social : TC1 I TC2 i la seva transmissioé amb el sistema corresponent.

2.4.7-Comunicacié de la vigencia, prorrogues i modificacions de contractes
laborals de caracter temporal o indefinit.

2.1.8- Quitances i acomiadaments.
2.1.9- Certificat anual de retencions els treballadors.
2.1.10- Intervencio i assistéencia técnica davant eventuals inspeccions laborals.

2.1.11- Tramitacio i comunicats d’incapacitat Temporal derivada de malaltia,
maternitat o accident. Confecci6 i tramitaci6 del comunicat d’accident.
Declaracions d’accidents de treball, sense baixa o amb baixa per accident laboral
o no laboral, presentaci6 a la mutua corresponent i actualitzacié ala Seguretat
Social.

2.1.12- Confeccié i assessorament en expedients de jubilacio, viduitat i
invalidesa.

2.1.13- Actualitzacié mensual del tipus de retencié IRPF a aplicar. Recalcular el
percentatge de retencié o acompte de la Renda, quan es produeixi un canvi en les
meritacions o varii la situacié personal i familiar del treballador.

2.1.14- Confecci6 dels fitxers ISPA (Informacié Salarial de Puestos de la
Administracio) pel que respecta a I’Ajuntament. S’haura d’ajustar al format que
determini el Ministeri d’Hisenda i Administracions Publiques.

2.2-  Els serveis de gestié fiscal han d’incloure :

2.2.1- Confecci6 i declaracié del model 303 i 390 de declaracié trimestral de
I’IVA de competéncia municipal.
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2.2.2- Confecci6 i declaracié trimestral de retencions d’IRPF (model 111) i
resum anual de retencions IRPF (model 190) ,tant de treballadors com de
professionals.

2.2.3- Actualitzaci6é individual del percentatge d’IRPF per cada treballador
segons la legislacio aplicable a cada moment.

2.2.4- Confeccié i declaraci6 del model 347 de declaraci6 anual d’operacions
amb tercers de competéncia municipal.

La gesti6 encomanada es fara d’acord amb les instruccions que doni 1’ Ajuntament
en cada cas. Haura de comptar amb una tinica Base de dades i sera d’aplicacio a
tots els empleats publics, sigui quin sigui el seu regim juridic (funcionarial,
laboral i carrecs electes) i la durada de la relacié de serveis (fixos, temporals,
discontinus...). Aquesta Base de dades haura d’ésser disponible en un format i
suport informatic reproduible de forma estandard que s’haura de facilitar a
I’Ajuntament completament actualitzada quan aquest ho requereixi.

3. OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA
3.1-Personal

L'adjudicatari haura de prestar els serveis adjudicats d’acord amb les funcions del
punt anterior, essent responsable de les omissions, errors, metodes inadequats o
conclusions incorrectes en I'execucio del contracte. L'adjudicatari sera responsable
dels seus treballadors, de les prestacions que realitzi, aixi com dels danys i
perjudicis que puguin produir-se a I'Ajuntament de Sant Jaume d’Enveja aixi com
a tercers, com a conseqiiéncia de la prestacio del servei.

Sera a carrec i compte del contractista disposar de totes les autoritzacions,
permisos o llicencies que siguin necessaries per a la realitzacié de 1'objecte del
contracte.

El contractista, des de l'inici del contracte, garantira la seguretat i salut dels seus
treballadors i de qualsevol persona que participi en el servei seguint en tot
moment el que es recull a la normativa vigent, de Prevencio de Riscos Laborals i
en especial les que es recullen a la Llei 54/2003, de 12 de desembre, que reforma
del marc normatiu de la prevencio de riscos laborals a on es prioritza la integracio
de la prevenci6 en I’organitzacio de 1 ‘empresa mitjangant 1'elaboracié d'un pla de
prevencio especific per cada empresa.

El contractista adoptara les mesures necessaries amb la finalitat que els mitjans i
equips de treball siguin adequats pel treball que s'hagi de realitzar i
convenientment adaptats a aquest efecte, de tal manera que garanteixin la
seguretat i la salut dels treballadors en utilitzar-los.
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3.2. Organitzacio

El personal de I'adjudicataria haura d'estar organitzat de forma que es garanteixi
una cobertura de les necessitats de I'Ajuntament de Sant Jaume d’Enveja en
qualsevol moment. No s'admetra com a justificacié per a 1‘incompliment total o
parcial del servei la manca de personal, amb independéncia del motiu de la seva
absencia.

L'horari d'atencié no podra ser inferior al de 9:00 a 14:00 hores telefonicament.
Les consultes telefoniques i per correu electronic han d'esser respostes en un
maxim de 2 dies o en aquell termini inferior que s'ofereixi.

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

El personal haura de conéeixer la normativa i procediments existents en quant al
desenvolupament de la seva activitat (prevencio de riscos laborals, medi ambient,
procediment propis de 1‘Ajuntament i de les Administracions Publiques, etc.).

De forma general, I'Ajuntament pot sol-licitar reunions presencials a les
dependéncies municipals, d'obligat compliment per a l'adjudicatari. L'Ajuntament
pot convocar d'aquesta reunié6 amb un minim de 12 hores, podent I’adjudicatari
ajornar-la un maxim de 24 hores més, sempre sota disposicio de 1‘Ajuntament. En
cas que I'Ajuntament informi de 1 ‘existéncia d'un tema d'especial importancia i
urgencia, la reunio sera inajornable.

3.3.- Mitjans técnics

L'adjudicataria haura de tenir accés a tots els sistemes telematics de presentacio de
documentacié i de gesti6 de les Administracions Publiques existents en cada
moment. Aquests sistemes hauran d'estar permanentment actualitzats per tal
d'assegurar la correcta prestacié del servei contractat.

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

Aixi mateix, 1‘adjudicataria es compromet a disposar de totes les certificacions
necessaries per tal de poder accedir als serveis telematics indicats i de qualsevol
altre tipus necessari per a la correcta execucio del present servei.
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3.4.- Caracteristiques del servei

L'empresa adjudicataria ha de prestar el servei de gestoria i assessoria laboral i
fiscal amb plena subjeccié a la normativa legal que li sigui d'aplicacid, aixi com a
les especificacions técniques contingudes en el present Plec.

El servei de gestoria i assessoria laboral i fiscal inclou totes les activitats
necessaries per a la complerta i correcta gestié de les obligacions de caire laboral i
fiscal que son inherents a I’ Ajuntament de Sant Jaume d’Enveja.

Els materials necessaris per a dur a terme el servei aniran a carrec de I’
adjudicatari. Si és possible, 1’ adjudicatari utilitzara materials respectuosos amb el
medi ambient. Si fos necessaria 1'adequacié de les eines o mitjans utilitzats per
I'adjudicataria per tal de donar compliment al contingut d'aquest plec o a la nova
normativa que pugui sorgir durant la vigencia d'aquest contracte, aquestes
despeses seran a carrec de 1‘adjudicataria.

4-SUPERVISIO DEL TREBALL

De conformitat amb allo previst en l'article 62 LCSP 2017, correspondra al
responsable del contracte supervisar la seva execucié 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.

5-CONFIDENCIALITAT

Fruit de la relacié de serveis amb I’empresa que resulti contractista, és possible
que els /les treballadors/es d’aquesta, de forma voluntaria o accidental i
involuntaria, tinguin accés puntual directe o indirecte sobre dades de caracter
personal i/o confidencials corresponents a I’Ajuntament de Sant Jaume d’Enveja,
motiu pel qual, conforme estableix la vigent normativa sobre proteccié de dades
de caracter personal, ambdues parts regularan la prestacié d’aquests serveis sense
accés directe a dades de caracter personal amb la inclusi6 d’unes clausules de
confidencialitat que serveixi de garant per al correcte tractament de la informacié
a la que pugui tenir accés aquest col-laborador extern en la prestacid dels serveis
objecte d’aquest contracte, en concret :

Es prohibeix al contractista 1’accés a qualsevol tipus de dades de caracter personal
que siguin responsabilitat de 1’Ajuntament de Sant Jaume d’Enveja, sense
autoritzaci6 previa.

Tot informe o dades qualificades com a dades de caracter personal a les que tingui
coneixement el contractista amb motiu de la prestacio del servei només podra ser
utilitzada per a quest per a la finalitat indicada, no permetent-se la manipulacio,
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transformacio , i /o cessio a tercers fora de I’estricte objecte de 1’acord subscrit per
ambdues parts.

El contractista es compromet a complir el previst amb la Llei organica 15/1999,
de 13 de desembre, sobre Proteccio de Dades de Caracter Personal i el Reglament
que la desenvolupa, especialment pel que fa referéncia a la confidencialitat,
vigilant la correcta proteccié logica i fisica de les possibles dades personals que
per motius incidentals i puntuals pugui tenir accés directament o indirectament.

Document signat electronicament al marge.
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