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Ajuntament de Tona

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL
SERVEI D'ASSESSORAMENT LABORAL | GESTORIA LABORAL | FISCAL A
L'AJUNTAMENT DE TONA

Expedient nam.: SG/2024/13

Procediment: Contracte de serveis per procediment obert simplificat
Assumpte: Contractacié del servei d'assessorament laboral i gestoria laboral i
fiscal a 'Ajuntament de Tona

1. Objecte del contracte

L'objecte del present plec és fixar les prescripcions técniques particulars per a
la contractacio de la prestacio del Servei d’assessorament laboral, i gestoria
laboral i fiscal, relativa a la gesti6 i tramitacié de la documentacié laboral,
cotitzacions a la Seguretat social i fiscal, relacionada amb les nomines de
tot el personal de I’Ajuntament de Tona aixi com tota I'elaboracié i
presentacié d’impostos, llibres de comptes...

Els materials necessaris per a dur a terme el servei aniran a carrec de
I'adjudicatari. Sempre que sigui possible, l'adjudicatari utilitzara materials
respectuosos amb el medi ambient. Si fos necessaria I'adequacio 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 vigéncia d'aquest
contracte, aquestes despeses seran a carrec de I'adjudicataria.

Actualment la plantilla al servei de ’Ajuntament de Tona esta integrat per:
88 persones entre personal funcionari i laboral

El personal estacional que pot contractar anualment I'’Ajuntament de Tona pot
oscil-lar al voltant de 10 contractes anuals.

Aquest nombre de treballadors pot veure’s afectat a 'alga o a la baixa; per tant,
el present contracte engloba a tot els conjunt de treballadors de I’Ajuntament de
Tona amb independéncia de la modalitat estatutaria o contractual.

2. Prestacio del servei
Per dur a terme l'execucid del contracte el contractista disposara d'una
estructura técnica i administrativa suficient per atendre les necessitats del

servei. El contractista haura de disposar del nombre de professionals suficients.

En quan a l'estructura administrativa, I'adjudicatari haura de disposar d’un
programa informatic de nomines i del Sistema RED per a les gestions amb la
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Seguretat Social.

3.

Contingut dels serveis a prestar

3.1. Gesti6 de ndmines

Calcul i elaboraci6 mensual de les ndmines, d’acord amb les variacions
mensuals indicades per I'’Ajuntament de Tona.

Confeccio dels certificats d’'empresa anuals per al declaracié de la renda.

Lliurament en format electronic a cada treballador de les nomines
mitjancant correu electronic en format pdf (protegit amb contrasenya) o bé
a través d'una aplicacié especifica a I'efecte.

Relacié de linforme de variacions de ndmines per treballador respecte la
mensualitat anterior.

Calcul d’endarreriments i liquidacions complementaries. Actualitzacio
continua de les retribucions d’acord amb la normativa legal vigent.

Calcul i documentacid en cas de baixa de la persona treballadora
(quitancga, certificat d’empresa, resum de pagaments, ...)

Traspassar les hores aprovades previament per ’Ajuntament de Tona com
a hores extraordinaries, ajuts socials o altres conceptes, segons les dades
facilitades per I'Ajuntament de Tona a la ndmina del mes corresponent.

Calcul i tramitaci®d de la documentaci6 en cas de baixa, llicéncies i
permisos dels treballadors.

Resum mensual de nomines detallat per conceptes i per categories
laborals, presentar la documentacié escrita i la comptabilitzacié d’acord
amb les retribucions classificades per cada tipus de personal (funcionari,
laboral....) d’acord amb la normativa legal vigent.

o Generacié de fitxer informatic de pagament de les nomines, el fitxer
informatic haura de contenir les dades retributives i I'estructura del fitxer
haura de ser compatible amb la versio vigent o futures si s’escau del
programa sicalwin i firmadoc

o Resum de descomptes, bestretes, jutjat, deduccions diverses,
rendiment en espécie, seguretat social empresa, irpf.
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Generacid mensual del fitxer informatic de la ndmina amb el llistat de
transferéncies dels treballadors municipals en el format corresponent per
trametre al banc.

Manteniment base de dades de comptes corrents treballadors municipals.

Calcular les despeses de personal (sou més Seguretat Social) quan es
sol-liciti.

Control de venciments de retencions judicials i qualsevol altre tipus.

Actualitzacié continua de les retribucions d’acord amb la normativa legal
vigent o els acords presos per I’Ajuntament de Tona.

Confeccié del fitxer amb el format que es determini en cada moment per el
pagament de nomines mitjangant transferéncia bancaria.

Redacciéo de les resolucions administratives (decrets de presidéncia o
Gerencia en matéria de personal, relatius a qualsevol decisi6 amb efecte a
la nOmina.

Redaccio de propostes relatives a normes de caracter general, com la
plantilla de personal que s’aprova amb el pressupost o de modificacions
posteriors, aixi com d’actes amb pluralitat de destinataris dins de I'ambit
del personal, com ara la relacio de llocs de treball.

Propostes de resoluci6 en matéria dexpedients informatius o
sancionadors.

Redaccié de resolucions quan es produeixin reclamacions prévies a la via
jurisdiccional laboral.

Qualsevol altra de caracter similar que es pugui sol-licitar per part de
I'’Ajuntament de Tona.

3.2. Gestié d'Impostos

Calcul i impressio dels models d'IRPF 111, 115, 180 i 190 o equivalents i
presentacio dels mateixos amb la informacié facilitada per I'Ajuntament de
Tona, 15 dies abans de la finalitzacié del termini legal vigent.

Certificats anuals per a la declaracié de renta dels professionals que hagin

realitzat labors per I'’Ajuntament de Tona i els corresponents membres
politics de la corporacio.
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Certificats d’'empresa.

Calcul dels percentatges d'IRPF que siguin d’aplicacié a cada ndmina i el
calcul de les regularitzacions en concepte d’'IRPF mensuals i trimestrals.

Gestio i preparacido del model 145 a cada treballador nou i a tots els
treballadors a principis d’any.

Gestid si s’escau, de les liquidacions d’IVA (model 303 trimestral i model
390 anual) i assessorament juridic.

Gestid del model 347.

Qualsevol altra de caracter similar que es pugui sol-licitar per part de
I’Ajuntament de Tona.

3.3. Gestid6 amb la Seqguretat Social, Mutualitat i altres Administracions

Publiques

Afiliacié de nous treballadors i canvis d’enquadrament.
Gesti6 d’altes, baixes i variacions a la seguretat social.
Confeccié RLC i RNT, i la seva presentacié en el termini legal vigent.

Certificacions d’empresa i la seva comunicacid6 a [I’Administracio
corresponent (maternitat, paternitat, jubilacio, esgotament IT, etc...)

Tramitacié i comunicats d’incapacitat temporal derivada de malaltia,
maternitat, accident de treball i malaltia professionals. Declaracions
d’accidents de treball, sense baixa o amb baixa per accident laboral o no
laboral, aixi com la trameses d’investigacio d’accidents.

Qualsevol altra de caracter similar que es pugui sol-licitar per part de
I’Ajuntament de Tona.

3.4. Gestid de contractes

Confeccié de contractes de treball i el seu clausurat, de les prorrogues
contractuals, aixi com el Registre dels contractes de treball (ordinaris,
temporals, de formacid, en practiques, a temps parcial, de relleu i fixos
discontinus, subvencionats, amb clausules especials, novacions de
contracte, estudi de prorrogues de contractes)
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Control de venciment dels contractes i de les seves prorrogues.
Registre dels contractes de treball i de les prorrogues davant del SEPE.
Certificats d’atur

Altes, baixes i variacions en la seguretat social

3.5. Altres serveis de gestid i assessorament juridic i laboral

Reunions a I'Ajuntament per a questions relatives als punts anteriors
(maxim 4 reunions 'any)

Assessorament telefonic per a questions relacionades amb els punts
anteriors (maxim 50 hores anuals).

Confeccié d’expedients de personal que no estiguin inclosos en els punts
anteriors (maxim 4 expedients anuals).

4. Metodologia de la prestacié del servei

L'empresa adjudicataria designara, com a minim, un coordinador técnic o
responsable integrat a la seva plantilla, que tindra entre les seves obligacions
les seguents:

Rebre i transmetre qualsevol comunicacié entre I’Ajuntament de Tona i el
personal adscrit al servei en relacid a I'execucio del contracte.

Distribuir el treball entre el personal de l'adjudicatari encarregat de
I'execucio del contracte i impartir ordres i instruccions de treball que siguin
necessaries.

Supervisar el correcte acompliment per part del personal integrant de
I'equip de treball de les funcions que tenen encomanades.

Garantir la realitzacié i bon funcionament del servei durant tot el periode
del contracte, comunicant a I'Ajuntament de Tona els possibles periodes de
vacances del personal adscrit al servei i les substitucions necessaries per
dur-lo a terme durant aquests periodes.

Informar a [lentitat contractant sobre les variacions ocasionals o
permanents, en la composicioé de I'equip de treball adscrit al servei.
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Els serveis es prestaran des de les dependéncies de l'adjudicatari, sense
perjudici del seu desplagament a la seu de I'Ajuntament de Tona quan sigui
requerit per causes justificades.

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

L'horari d'atencié no podra ser inferior al de 9.00 a 19:00 hores. Les consultes
telefoniques i per correu electronic han d'esser respostes en un maxim de 1 dia
o en aquell termini inferior que s'ofereixi.

El personal haura de conéixer la normativa i procediments existents en quant al
desenvolupament de la seva activitat (prevencié de riscos laborals, medi
ambient, procediment propis de I'’Ajuntament de Tona i de les Administracions
Publiques, etc.).

La comunicacio entre les parts es realitzara preferentment per correu electronic
i/o trucada telefonica. La tramesa de documentacié es realitzara a traves de
correu electronic, sempre amb I'antelacié minima necessaria per poder dur a
terme la tramitacido respectant els terminis per complir amb les obligacions
legals.

De forma general, 'Ajuntament de Tona pot sol-licitar reunions presencials a les
dependéncies del Consistori d'obligat compliment per a I'adjudicatari.
L’Ajuntament de Tona pot convocar aquesta reunié amb un minim de 12 hores,
podent l'adjudicatari ajornar-la un maxim de 24 hores més, sempre sota
disposicio de I'’Ajuntament de Tona. En cas que I’Ajuntament de Tona informi de
I'existencia d'un tema d'especial importancia i urgéncia, la reunid sera
inajornable.

L’adjudicatari haura de remetre les nomines confeccionades a I'Ajuntament de
Tona abans del dia 22 de cada mes, excepte els mesos de juny i desembre que
haura de ser abans del dia 15. A aquest efecte I'Ajuntament de Tona es
compromet a facilitar tota la documentacié necessaria per a la confeccié de les
nomines abans del dia 19 de cada mes, i el dia 12 en els mesos de juny i
desembre.

Si algun d’aquests terminis coincideixen en dies no laborables, les dates es
traslladaran al primer dia laborable anterior.

En un termini no superior a 2 dies laborables des de la rebuda I'interlocutor de
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I'Ajuntament de Tona haura de comunicar les possibles errades o esmenes a
'adjudicatari i aquest haura de fer arribar les nomines definitives en un termini
d’un dia laborable a I'Ajuntament de Tona.

Generades la nomines definitives, aquestes i la resta de documentacié haura
d’obrar en poder de I’Ajuntament de Tona en tot cas com a molt tard el dia 26
de cada mes, o dia laborable anterior si cau en festiu.

Les incidéncies que es produeixin en la ndmina a partir de la data de confeccié
dels fulls de salari fins I'ultim dia del mes s’hauran de notificar a I'adjudicatari
dins els 5 dies seglients perqué pugui introduir les modificacions corresponents
i faci el retorn a I'Ajuntament de Tona.

Aixi mateix, les cotitzacions a la seguretat social corresponents s’hauran de
gestionar dins dels terminis establerts per la normativa vigent i la liquidacié
d’'impostos, i s’hauran de lliurar a '’Ajuntament de Tona les liquidacions amb
suficient antelacié (minim 48 hores abans d’expirar el termini) per poder
realitzar el pagament.

5. Obligacions especifiques de les parts

5.1. Obligacions de I’Ajuntament de Tona

- Autoritzar a l'adjudicatari per actuar en representacié de l'entitat en les
materies objectes del contracte.

- Facilitar, en un termini de 30 dies des de l'adjudicaci6 del present
contracte, la documentacié que precisi 'empresa adjudicataria per l'inici del
servei.

- Establir criteris de comptabilitzaci6 de les nomines del personal i
comunicar-los a I'empresa, aixi com els possibles canvis que es puguin
produir per evitar errors de comptabilitzacio.

- Comunicar quina ha estat la mitjana anual de treballadors de I'any anterior
(suma del nombre de treballadors per mesos /12 mesos) a l'inici de cada
exercici, dins dels primers 20 dies naturals.

5.2. Obligacions de I'adjudicatari

5.2.1. Personal

L'adjudicatari haura de prestar els serveis adjudicats d’acord amb descripcions
de les clausules del present plec, essent responsable de les omissions, errors,
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metodes inadequats o conclusions incorrectes en l'execuciéo 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
Tona aixi com a tercers, com a consequeéncia de la prestacié 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 I'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 Prevencié de Riscos
Laborals.

5.2.2. Organitzacio

Enviar la documentacié i/o realitzar els tramits objecte del contracte de tal
manera que els diferents tramits i processos es realitzin dins dels terminis
legalment establerts per la normativa laboral, de funcié publica i amb la
Seguretat Social i els indicats en el present plec de prescripcions técniques.
Haura de tenir accés a tots els sistemes telematics de presentacid de
documentacio i de gestié de les Administracions publiques existents en cada
moment. Aquests sistemes (Sistema Red, Delta, Cat365, etc...) hauran d’estar
permanentment actualitzats per tal d’assegurar la correcta prestacioé del servei
contractat.

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 servei.

Resoldre les consultes que formuli 'Ajuntament de Tona i entregar els informes
amb la maxima celeritat.

Confidencialitat en el tractament de les dades.

Garantir el correcte funcionament i compatibilitat dels fitxers que generi per
esser correctament importats per la versié dels programari Sicalwin vigent o
futures versions i si s’escau realitzar les adaptacions menor que siguin
oportunes.

Facturacid mensual tenint en compte el numero de treballador d’alta durant el
mes corrent.

6. Llistat de dades que caldra facilitar a I'adjudicatari per part de
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I’Ajuntament de Tona

El llistat de dades actualitzades relatives als treballadors de I'Ajuntament de
Tona estaran en qualsevol moment

Atall d’exemple i llista no limitativa:

7.

Nom i cognoms de I'empleat

Adreca

Poblacié i CP

DNI

Num. afiliacié Seguretat Social

Compte de cotitzacié empresarial

Nivell d’estudis

Nacionalitat

Data de naixement

e-mail empleat

Tarifa de Primes de A.T. y E.P.

Categoria

Tipus de relacio de treball (estatutaria, laboral, etc.)
Antiguitat a 'empresa

Data calcul de triennis

Nombre i tipus de grup en que es meriten els triennis
Nivell del Complement de Desti

Grup de classificacid

Retribucié i conceptes

Qualsevol altra que estigui a disposicié de 'empresa adjudicataria sobre el
personal de 'Ajuntament de Tona

Confeccié d’obligacions tributaries

Confeccid i presentacid de les obligacions tributaries derivades de [I'activitat,
relacionades amb I'lVA i Impost de Societat aixi com els Comptes Anual i
'assessorament en matéria d’aquestes obligacions.
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Valoracié econdmica:

Prescripcié numero 3.1, 3.313.4
Gestid de les nomines i d'altres temes relacionats :

PREU TOTAL TOTAL ANUAL
QUANTITAT UNITARI MENSUAL TOTAL ANUAL AMB IVA
88 15,00 euros 1.320,00 euros 15.840,00 euros | 19.166,40 euros

Prescripcié numero 3.2
Gestio d'impostos:

PREU MENSUAL PREU MENSUAL AMB IVA TOTAL ANUAL AMB IVA
200,00 euros 242,00 euros 2.904,00 euros

Prescripcid 3.5, segon punt

Assessorament telefonic per a questions relacionades amb els punts anteriors
(maxim 50 hores anuals).

S’ha calculat a 80 euros per hora més IVA:

PREU ANUAL MAXIM PREU ANUAL MAXIM AMB IVA
4.000,00 euros 4.840,00 euros

Prescripcid 3.5, primer i tercer punt
— Reunions a I'Ajuntament per a questions relatives als punts anteriors
(maxim 4 reunions I'any)
— Confeccid d’expedients de personal que no estiguin inclosos en els
punts anteriors (maxim 4 expedients anuals)

S’han calculat també unes 50 hores maxim per ambdues tasques, perd amb un
preu hora més elevat, 100 euros més IVA, atés a la major complexitat de la
feina a realitzar:

PREU ANUAL MAXIM PREU ANUAL MAXIM AMB IVA
5.000,00 euros 6.050,00 euros
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