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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd dona suport integral a les més de 500
associacions de la ciutat a través de I'Oficina d’Entitats - Punt de Voluntariat. Aquest és
un servei de referéncia per a les entitats de la ciutat que cerquin informacié, suport a la
gestio, eines, recursos i formacio.

L’objecte d’aquest contracte és la prestacio dels Servei d’Assessorament per a Entitats
(SAE) i del Pla de Formacio per a entitats i voluntariat de la ciutat.

EL SAE té com a objectiu proporcionar un servei d’assessorament especialitzat
adrecat a les associacions i que compti amb professionals experts en diversos ambits
de gestio del mén associatiu i del tercer sector. A través del SAE, les entitats podran
resoldre dubtes en els ambits de gestié econdmica, gestié tributaria i fiscalitat, gestio
del voluntariat i el personal contractat, consultes juridiques i altres questions que
puguin ser del seu interés.

El Pla de Formacio per a entitats i voluntariat és un programa formatiu anual adrecat a
les associacions registrades al Registre municipal d’entitats de Vilanova i la Geltru i al
voluntariat de la ciutat. Té I'objectiu d’oferir eines i recursos sobre tematiques d’interés
pel teixit associatiu. Aquestes formacions seran impartides per I'empresa licitadora i
I’Ajuntament també podra oferir formacions realitzades amb recursos propis.

2. JUSTIFICACIO DE LA NECESSITAT

La coordinacié i la gestié de I'Oficina d’Entitats-Punt del Voluntariat es porten a terme
des de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltru perd es requereix de personal amb una
especialitzacié técnica (en l'ambit juridic, economic, laboral, TIC, comunicacié i
voluntariat) del tercer sector per tal de poder resoldre de manera més eficient les
consultes i assessoraments que fan les associacions de la ciutat aixi com poder oferir
una formacié especifica de qualitat en els ambits de gestid de les entitats i el
voluntariat.

3. ABAST DEL SERVEI
Els treballs inclouen:

3.1 Servei d’assessorament per a entitats
3.2 Pla de formacio per a entitats i voluntariat

Condicions requerides:

3.1 Servei d’assessorament per a entitats

L’objectiu principal del servei d’assessorament per entitats és contribuir a la millora de
la gestid de les entitats del municipi de Vilanova i la Geltra, proporcionant un servei
personalitzat en els diferents ambits de la seva gesti6 amb la finalitat de facilitar el
desenvolupament de les seves activitats, la consecucié de la seva missio i de fomentar
el moviment associatiu de la ciutat.

El SAE ha de ser un servei gratuit adrecat a totes les entitats de la ciutat i que ofereix
assessorament especialitzat en totes les principals arees de gestié del moén associatiu.
El servei ha de ser personalitzat adaptant-se a les diferents realitats de les entitats.
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El personal técnic de I'Oficina d’Entitats-Punt de Voluntariat sera I'encarregat de fer la
recepcié de les demandes de les entitats, i aquelles consultes i assessorament que
requereixin d’'una coneixement especialitzat en la matéria es traslladaran a la persona
coordinadora de 'empresa per qué les derivi als professionals corresponents.
L’empresa licitadora designara una persona coordinadora del servei, la qual sera la
interlocutora amb I'Ajuntament i també s’assignara una persona per a cada area
d’assessorament per atendre les consultes. Les arees basiques d’assessorament
seran:

- Ambit juridic

- Ambit economic

- Ambit laboral

- Ambit TIC i comunicacio

- Ambit voluntariat

a) Modalitat del servei

El servei esta previst com un servei d’assessorament a distancia, tot i que es pot
preveure la modalitat presencial en aquells casos que ho requereixi la persona técnica
de 'Ajuntament i/o I'empresa licitadora.

Es considera que una consulta es pot resoldre a distancia quan pugui ser resolta per
teléfon o correu electronic sense requerir un treball de gestio i estudi per part del técnic
ni un coneixement profund de la situaci6 de I'entitat sol-licitant.

Quan l'entitat ho demani i quan el personal técnic de I'Ajuntament o I'empresa ho
considerin necessari per poder resoldre les consultes rebudes, podran proposar a
I'entitat que faci Us del servei d’assessorament en format de videoconferéncia.

Les entitats adrecaran les seves consultes sempre en primer lloc al personal técnic
municipal i aquest sera I'encarregat de derivar la consulta a la persona coordinadora
de I'empresa licitadora.

b) Resposta a consultes i termini maxim

L’empresa licitadora respondra directament a I'entitat que hagi formulat la consulta i
garantira la confidencialitat de les dades i la informacié facilitada per les entitats amb
motiu de la prestacié del servei d’'assessorament.

En funcio de la tipologia de consulta, 'empresa licitadora assignara la persona experta
més adient per resoldre-la. L’empresa podra demanar tota la informacié o aclariments
necessaris per poder resoldre-la.

L’empresa licitadora fara un registre de les hores dedicades al servei d’assessorament.
Es tindra en compte el temps dedicat efectivament per part de la persona técnica.
Totes les consultes seran degudament enregistrades per 'empresa licitadora a una
base de dades.

L’hora d’atencié de consultes per part de 'empresa sera de dilluns a dijous de 9h a 18
h i els divendres de 9 h a 15 h, els dies laborables.

El termini maxim per contactar amb I'entitat 0 amb el personal técnic municipal i de
primera resposta sera de 72 hores laborables (excepte en periode de vacances),
independentment del sistema utilitzat per fer la consulta.

Quan sigui convenient, a la resposta s’adjuntara la documentacié necessaria (model,
impresos, etc) aixi com documentacié complementaria (guies, manuals, etc).

c) Reunions d’assessorament
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En general, les reunions d’assessorament es faran amb videoconferéncia. Només de
forma excepcional es realitzaran les reunions de manera presencial.

L’empresa licitadora contactara amb [I'entitat per confirmar la possibilitat de fer
'assessorament el dia i hora proposada inicialment i conéixer I'abast de la consulta, de
manera que el professional pugui assistir-hi amb la preparacié més acurada possible a
les necessitats especifiques de I'entitat.

Quan es consideri necessari per poder resoldre la consulta, es podra sollicitar
documentacié a I'entitat i realitzar un estudi i revisié prévia de la documentacio.

Quan la reunié es realitzi en format videoconferéncia I'empresa licitadora sera
'encarregada de facilitar I'enllag de la sessi6é a través d’alguna plataforma de reunions
virtuals.

En el cas que l'entitat demani un assessorament presencial, aquest s’haura de
consensuar préviament amb la persona técnica de I'Ajuntament per establir horaris i
disponibilitat d’espais.

Per al calcul d’hores i de dedicacié es tindra en compte la totalitat del temps presencial
per part del técnic aixi com el temps de treball necessari per a la resolucio de la
consulta. Es considerara una hora com a temps minim per aquest tipus
d’assessoraments i en el cas dels assessoraments presencials, es considerara una
hora en concepte de desplagament per part del técnic/a assignat.

L’horari habitual de prestaciéo de servei és de dilluns a dijous de 9 h a 18 h i els
divendres de 9 h a 15 h. En el moment de contactar amb les entitats es procurara
realitzar 'assessorament en aquest horari. En el cas de ser un assessorament
presencial, s’ajustaran els horaris als espais municipals necessaris.

Aquest servei no inclou la preparacié d’escrits o informes, ni la preparacié o elaboracio
de declaracions tributaries, memories, instancies, ni la realitzacié de gestions o tramits
presencials davant de les diferents administracions.

Aquest servei d’assessorament no es fara servir per part de les entitats per tractar
consultes o questions que només afectin als seus associats a titol individual o que
afectin a entitats d’altres localitats.

d) Arees d’assessorament
L’empresa licitadora comptara amb un equip estable de professionals en diverses
arees de gestio associativa. En concret s’oferira assessorament en les arees segtuients:
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ASSESSORAMENT JURIDIC:

e Tramits registrals

« Confeccid, modificacié i revisio d’estatuts

« Confeccid, modificacié i revisié de
reglaments de régim intern

« Constitucié de noves associacions

e Contractes civils i mercantils

¢ Preparacio de certificats

e Gestio de les assegurances de 'entitat:
accidents, responsabilitat civil, danys, etc.

¢ Proteccié de dades personals

 Resolucid de dubtes frequents: tipologia de socis,
retribucions dels membres de la junta,presa
d’acords, convocatories, document de compromis
amb els voluntaris, modificacions de junta, actes,
etc.

¢ Declaracié d’Utilitat Publica

o Models i plantilles de documents

ASSESSORAMENT LABORAL i EN
GESTIO DE PERSONES:

¢ Relacié laboral, professionals, autdnoms, ...

« Contractacions, altes, baixes, TC, quitances,
acomiadaments,...

» Expedients de regulacié d’ocupacio

¢ Prevencio de riscos laborals

« Registres/auditories salarials

e Plans d’igualtat

¢ Prevenci6 i abordatge de 'assetjament sexual i
per ra6 de génere

ASSESSORAMENT ECONOMIC/FISCAL

¢ Informatitzacié de comptabilitats

o Gestio de la comptabilitats, assentaments

o Assessorament d’auditories

 Resolucid de dubtes freqlients: definicié del
pla de comptes, balangos i comptes
d’explotacié, comptabilitat analitica i per a centres
de cost, tancament comptable, etc.
Analisi de les obligacions economiques en funcié
de la tipologia d’entitat

e Pla de tresoreria

o Control pressupostari

o Normativa i obligacions en matéria de
transparéncia

ASSESSORAMENT ECONOMIC/FISCAL

» Analisi de les obligacions fiscals de cada
entitat en funcié de la seva tipologia i
activitats

« Principals obligacions fiscals de les entitats:
IVA, IS, 347, IRPF, lloguers, declaraci6
donatius,...

e Exempcions aplicables

o Calendari de planificacié tributaria a partir
de 'exercici economic (any natural o per
temporada)
Tramitacio del certificat o signatura digital

ASSESSORAMENT EN TIC | COMUNICACIO
e Eines per teletreballar a les entitats
« Transformacié digital de les entitats
« Equipament informatic, servidors, serveis alnavol,...
» Seguretat de les dades
e Programes de gesti6 per a les entitats
Office 365, G Suite de Google
¢ Pla de comunicacié
e Campanyes de difusio
o Xarxes socials
¢ Eines de comunicacio interna amb els equips de
treball.

ASSESSORAMENT EN GESTIO DEL

VOLUNTARIAT:

¢ Obligacions i documentacié relacionada
amb la gestio de voluntariat

¢ Plans de voluntariat
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e) Recursos i video recursos

L’empresa licitadora haura de facilitar recursos que siguin d’utilitat per al dia a dia de
les entitats. Aquest recursos podran ser en format guia, video o d’altres que es
considerin d’interés per part del personal técnic municipal i 'empresa licitadora:

Com a minim anualment s’elaborara:

* Una guia descarregable

* Un video turorial

Aquest recursos es visualitzaran a través de la web entitatsvilanova.cat que gestiona el
personal técnic de I'Oficina d’Entitats- Punt de Voluntariat.

f) Seguiment i avaluaci6 del servei

Per assegurar el compliment dels objectius i la seva avaluacié de forma continuada, es
constituira un grup de seguiment del projecte format per la persona coordinadora de
I'empresa licitadora i el personal tecnic de I'Oficina d’Entitats-Punt de Voluntariat.
Aquest grup es reunira trimestralment per fer el seguiment i control del servei,
dissenyant conjuntament un sistema d’avaluacié que inclogui com a minim:

* Un llistat de les consultes realitzades

* Un quadre d’indicadors

* Enquestes de valoraci6 del servei

Anualment 'empresa licitadora realitzara un informe d’avaluacié del servei.

L’empresa haura de presentar un projecte técnic amb una proposta metodologica on
consti el funcionament del servei:

a) Modalitat del servei

b) Resposta a consultes i termini maxim

¢) Reunions d’assessorament

d) Arees d’assessorament

e) Recursos i video recursos

f) Seguiment i avaluaci6 del servei

1.2 Pla de formacié per a entitats i voluntariat

L’empresa licitadora haura d'oferir a I'Ajuntament una proposta formativa anual
adrecada a les entitats de la ciutat i a persones voluntaries.

a) Modalitat del servei

L’empresa licitadora haura de realitzar una proposta anual de formacié organitzada en
tres trimestres: gener a marg, d’abril a juny i d’'octubre a desembre.

La programacié de les accions formatives i la distribucio d’hores es realitzara
conjuntament amb el personal técnic de I'Oficina d’Entitats-Punt del Voluntariat i
d’acord a les necessitats formatives detectades.

Les formacions podran ser en format telematic sincronic o presencial en funcié de les
caracteristiques del curs.

Per a cada formacié es pactara el nombre Optim de persones assistents. Per tirar
endavant una formacié caldra un minim de cinc persones inscrites. En cas de no
arribar a aquesta xifra s’anul-lara la formacié sense dret a 'abonament per part de
'empresa.
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L’empresa adjudicataria s’encarregara de:

- Detectar i analitzar conjuntament amb I'Ajuntament les necessitats formatives de les
associacions i el voluntariat.

- Preparar una proposta formativa trimestral adequada a les necessitats de I'Oficina
d’Entitats-Punt de Voluntariat.

- Buscar als formadors/es adients per a cada accié formativa.

- Vetllar per la qualitat dels continguts, els materials i els enllagos a les sessions en el
cas de les formacions telematiques.

- Realitzar I'avaluacio de la formacié amb les persones assistents.

- Facilitar els certificats d’aprofitament a les persones interessades.

L’Ajuntament de Vilanova i la Geltru s’encarregara de:

- Detectar i analitzar conjuntament amb I'empresa les necessitats formatives de les
associacions.

- Realitzar el disseny grafic i la difusié del programa formatiu trimestral.

- Buscar els espais fisics en el cas de les formacions presencials.

- Gestionar les inscripcions de les persones assistents als cursos i fer els recordatoris
necessaris.

- Assistir a les formacions.

- Extreure els llistats i fer el control de les persones assistents.

b) Arees de formacié

La proposta formativa s’ha d’adregar a membres de les juntes directives, persones
socies i persones voluntaries. Aixi mateix ha de contemplar sessions de formacio
basiques i d’altres d’aprofundiment.

Respecte les arees de formacié seran les seguents:

- Ambit juridic

- Ambit economic i fiscal

- Ambit laboral

- Ambit TIC i comunicacié

- Ambit voluntariat

- Ambit gestio interna

¢) Seguiment i avaluacié del pla de formacio

Per assegurar el compliment dels objectius i la seva avaluacié de forma continuada, es
constituira un grup de seguiment del projecte format per la persona coordinadora de
I'empresal licitadora i el personal técnic de I'Oficina d’Entitats-Punt de Voluntariat.
Aquest grup es reunira trimestralment per fer el seguiment i control del servei,
dissenyant conjuntament un sistema d’avaluacié que inclogui com a minim:

* Un llistat de les formacions realitzades i les assisténcies

* Un quadre d’indicadors

* Enquestes de valoracio de les formacions

Anualment I'empresa licitadora realitzara un informe d’avaluacio del servei.

L’empresa haura de presentar una proposta del Pla de formacié per a entitats i
voluntariat on consti:

A) La modalitat del servei

B) La proposta anual de formacions
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C) Seguiment i avaluacio del pla de formacio.

4. SEGUIMENT DEL CONTRACTE

El personal técnic municipal vinculat a I'ambit d’actuacié d’aquest servei fara el
seguiment i control del projecte presentat, aixi com també de la seva actuacio,
objectius i pressupost. Per tal de fer aquest seguiment, es creara un grup de seguiment
del projecte que es reunira trimestralment. Anualment, 'empresa elaborara un informe
d’avaluacié del Servei d’Assessorament per a entitats i del Pla de Formacié que fara
arribar al Servei de Participacio Ciutadana.

L’Ajuntament fara les comprovacions pertinents de les tasques esmentades en
I'informe d’avaluacio.

Cap de Servei de Participacio i
Cooperacié

Griselda Castell6 Dalmau

Plaga de la Vila, 8 < 08800 Vilanova i la Geltra » 93 814 00 00 * www.vilanova.cat
.


Griselda Castelló Dalmau

Cap de Servei de Participació i 

Cooperació


