@ Ajuntament de la Cellera de Ter

EXPEDIENT:X2024000305

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI
D’ASSESSORAMENT | GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL DE

L’AJUNTAMENT DE LA CELLERADETER

1.-OBJECTE

Es objecte del contracte, la prestacié dels servei d’assisténcia i gestié en matéria de
confeccié de ndmines i assessorament laboral, el qual comprén, basicament:

- Assessorament permanent, aixi com resposta telefonica o per altres mitjans de
consultes en matéria laboral (dret de treball, seguretat social, conveni col-lectiu,
contractes de treball, acomiadaments, inspeccio de treball, etc.)

- Confeccié de nomines, de fitxers individuals mensuals per a la seva carrega al
programa de comptabilitat SICALWIN, confeccié dels fitxers per al pagament de
nomines mitjangant transferéncia bancaria.

- Calcul i elaboracié de liquidacions i quitances juntament amb la notificacio de
finalitzacié de contracte, actualitzacié de retribucions d’acord a les normes legals o
convencionals que correspongui aplicar, declaracions a Hisenda de salaris,
certificats anuals d’'ingressos i retencions

- QuUestions relacionades amb la seguretat social, com ara la tramitacié dels
butlletins de cotitzacid mensuals, comunicacions d’accidents de treball, gestio i
tramitacid de les baixes i altes de personal, de les baixes i altes laborals per
incapacitat temporal, certificats d'empresa en matéria de maternitat, paternitat,
jubilacié, atur,... comunicacions d’excedéencies, permisos sense retribucions,
vagues, reduccions de jornada, etc

- Redaccié i gesti6 davant del SEPE dels contractes de treball dels empleats i
empleades de I'Ajuntament.

- Confeccid, assessorament i tramitacid en expedients de jubilacid, viduitat i
invalidesa

- 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. de qualsevol altre
certificat en matéria tributaria que estigui relacionat amb I'objecte del contracte

- Confeccio i declaracié trimestrals de retencions d'IRPF (model 111) i resum anual
de retencions d'IRPF (model 190), tant de les persones treballadores com de
professionals independents

- Elaboracié de la previsio de despeses en materia de personal per als pressupostos
anyals, aixi com la confeccid de la mitjana de personal anual per categories
professionals

- Assisténcia técnica davant auditories publiques o privades.

- Gestid de contractes que comprendra:

a. Confeccido de contractes de treball i el seu clausurat, de les prorrogues
contractuals, aixi com el Registre dels contractes de treball , estudi i prorrogues del
contractes de treball i el seu registre).

b. Control de venciments dels contractes i les seves prorrogues contractuals si
s’escau.

c. Registre dels contractes de treball i de les prorrogues davant del SEPE.

d. Control de subvencions i bonificacions dels contractes laborals.

e. Certificats atur.
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f. Altes, baixes i variacions en la Seguretat Social

- Comunicacio de dades al pagador (model 145)

- Certificats de retencions anuals dels treballadors.(IRPF)

- Confecci6 de la declaracié anual de retencions. (model 190).

- Confeccité de la declaracio i presentacié del model 347 de AET, Declaracié anual
d'operacions amb terceres persones.

- Gestid d'impostos: IVA Models 303, 390 i 349 i altres necessaris per a la correcte
presentacid de I'lmpost, amb les declaracions trimestrals, anuals o les que
estableixi la legislacio corresponent

- Confeccié de la declaracié i presentacido del model 115 de AET, retencions i
ingressos a compte.

- Informacions sobre I'Estatut dels Treballadors, Convenis Col-lectius, Legislacio
laboral vigent i legislacié de 'empleat public vigent.

- Ajuts, bonificacions, deduccions i subvencions per a la contractacié d'empleats si
escau.

- Assisténcia, defensa, resposta a requeriments provocats per inspeccions
laborals, representacié davant I'administracio

- Coordinacions a [lajuntament, amb una freqiéncia setmanal, aixi com quan
sorgeixi algun assumpte urgent.

Dades d’interés per a les empreses licitadors

La plantilla actual de I'Ajuntament, és la seguent:

Personal funcionari: 8
Personal laboral: 9
Carrec electe: 1

Segons dades extretes dels ultims tres anys les contractacions temporals anuals han
sigut de mitjana de 3.

2.- REQUERIMENTS TECNICS GENERALS OBLIGATORIS DE LA PRESTACIO

Per a dur a terme I'execucio del contracte, el/la contractista disposara d’'una estructura
técnica i administrativa suficient per atendre les necessitats del servei contractat. El
servei incldos en aquest contracte és la gestid integral d’assessoria laboral de
I'ajuntament de la Cellera de Ter.

En atencié a les multiples vicissituds que poden ocorrer dins del que és objecte del
present contracte, s’entén que el contingut dels treballs reflectits son redactats sense
anim d’exhaustivitat i quedaran englobats en el contracte tots aquells que, encara que
no estiguin relacionats, tinguin una incidencia amb I'objecte del contracte.

El personal haura de conéixer la normativa i procediments existents en quant al
desenvolupament de la seva activitat. L'empresa contractista haura de tenir accés a
tots els sistemes telematics de presentaci6 de documentacid i de gestid de les
administracions publiques existents en cada moment.

Es imprescindible que I'empresa o gestoria generi el fitxer informatic de
pagament de les nomines compatible amb el programa de comptabilitat
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municipal, SICALWIN de la firma Aytos, per permetre una comptabilitzacid
automatitzada de les noOmines.

3. CONDICIONS DE LAPRESTACIO

La prestacio del servei dassessorament i gestié administrativa laboral es realitzara de
forma mixta des del despatx professional o oficines de I'empresa que resulti
adjudicataria i, quan sigui necessari, presencialment en la seu de I'ajuntament o en
d’altres espais determinats préviament.

Atenci6 presencial a la seu de 'Ajuntament de la Cellera de Ter, el temps necessari
per assistir a les reunions convocades en el marc dels assumptes dels quals el
contractista té encomanat 'assessorament.

L’empresa adjudicataria haura tenir un numero de teléfon per consultes que haura
d’estar disponible de dilluns a divendres de 9.00h a 14.00h com a minim.

L’empresa adjudicataria haura tenir una adrega de correu electronic per fer trasllat de
les comunicacions amb I'ajuntament.

En cas de dur a terme una consulta, aquesta s’haura de resoldre i donar resposta
fonamentada, en el termini maxim de 5 dies habils per escrit.

4.- DESCRIPCIO DELS MITJANS TECNICS | PERSONALS

L’empresa contractista disposara dels suficients mitjans técnics i personals per a
desenvolupar les tasques objecte d’aquest contracte. En concret, disposara dels
seguents:

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

» |’empresa contractista haura de disposar d’'una asseguranga de responsabilitat
civil professional per fer front als danys derivats de la seva praxis.

» |’'empresa haura dassignar a I'execucié del contracte personal amb
experiéncia suficient per a tots i cadascun dels treballs exigits en el PCT, com
a minim:

- una persona amb wuna experiencia minima de dos anys en
assessorament laboral a una entitat publica, inclosa la gestid de
nomines. Aixi mateix, haura destar en possessidé d'una titulacio
universitaria en dret, relacions laborals, econdmiques o administracio i
direcci6 dempreses. Aquesta persona sera la designada com a
interlocutora amb I'Ajuntament de la Cellera de Ter i la responsable de
lexecucio del contracte. Aquesta circumstancia esdevindra obligacié
essencial del contracte.

- Oficial Administratiu / a amb una experiéncia en el mercat d'assessoria
Laboral i/ o fiscal d'empreses amb una experiéncia no inferior a 2 anys

= ElI personal del/de la contractista dependra exclusivament de I'empresa
contractista, per la qual cosa tindra tots els drets i deures inherents a la seva
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qualitat de patré/ona i haura de complir les disposicions vigents en matéria
laboral, de Seguretat Social, sanitaries i de seguretat i higiene en el treball,
referides al personal propi al seu carrec, el/la qual no adquirira cap vincle
laboral amb I'administracié contractant.

» Per tal de garantir un grau optim en la qualitat del manteniment descrit en el
PCT, l'adjudicatari haura de garantir 'estabilitat de les persones i dels llocs que
designi com a encarregats i/o técnics aixi com la indicacié expressa de qué en
cas d’abséncia es garantiran les seves substitucions.

= Qualsevol canvi en el personal designat per a executar els serveis objecte del
contracte haura d’estar justificat per 'empresa, en aquest cas, la persona que
faci la substitucié haura de tenir com a minim la mateixa titulacié i haura de
tenir similar bagatge i experiéncia professional que I'anterior. En qualsevol cas,
tota substitucié o modificacié del personal que tingui vinculacié amb les tasques
del servei haura de ser notificat a 'Ajuntament. A més a més, el consistori
tindra potestat d’exigir a 'empresa un canvi de personal dedicat al servei en
cas que la qualitat del servei no acompleixi un minim o bé es produeixin
repetides faltes o bé se’n produeixi una de molt greu.

» |’'empresa adjudicataria vetllara per la formacioi reciclatge del seu personal.

» |'adjudicatari de la contracta posara tots els mitjans al seu abast per a dignificar
el treball propi dels serveis a quée es refereix el present Plec de Condicions i
esta obligat a complir tot el que preveu la legislacié vigent en material laboral,
social i d'accidents de treball i, sera Il'Unic responsable de Il'esmentat
compliment, sense que, en cap moment es pugui deduir responsabilitat de cap
classe a I'Ajuntament, per a les infraccions que pogués cometre.

» Es imprescindible que 'empresa disposi d'un programa informatic compatible
amb el programa de comptabilitat municipal (SICALWIN)

Aixi mateix, un cop finalitzi la contractacidé, I'empresa contractista s’haura de
comprometre a facilitar el traspas dinformacié corresponent (com ara les dades
personals i contractuals dels empleats i empleades de I'ajuntament, terminis oberts,
pagaments pendents, permisos i llicéncies existents, fulls de salari,...) a la nova
empresa proveidora, si és el cas que canvia. Haura de tenir previst un pla de migracié
de les dades que li permeti fer el traspas d’aquesta informacié en un termini maxim de
dues setmanes. Per tant, es compromet a:

= Lliurar a la nova empresa proveidora tota la informacid i documentacié que
existeixi en aquell moment referent als empleats i empleades de I’Ajuntament
que hagi gestionat.

= Utilitzar un format que en faciliti el traspas, I'Us i la lectura per part de la nova
empresa proveidora.

5. OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA

El contractista esta obligat a executar el contracte amb subjeccidé estricta a les
prescripcions técniques i a les presents clausules administratives. Aixi mateix haura
d'atendre les instruccions marcades pel responsable del contracte.

El contractista esta obligat al compliment de les disposicions vigents en matéria laboral
i Seguretat social i seguretat i salut en el treball.
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El contractista sera responsable de la qualitat técnica dels treballs que desenvolupi,
aixi com de les consequéncies i efectes que es dedueixin per 'Ajuntament o per a
tercers, de les omissions, errors, métodes inadequats o conclusions incorrectes
produides en l'execucio del contracte.

El contractista s'obliga a efectuar els treballs de la present contractacié per mitja de
I'equip huma ressenyat en la documentacio técnica presentada a I'Ajuntament per
prendre part en la licitacio, llevat dels suposits de subcontractacio llocs de manifest
abans de l'adjudicacié de conformitat amb el que disposa el present Plec quant a
aquest extrem.

El Contractista esta obligat a complir el contracte dins dels horaris i amb el personal
acordat per a la realitzacié del mateix. En cas d'incompliment d'aquesta obligacio,
’Ajuntament podra optar indistintament per la resolucié del contracte o per la imposicié
de penalitats, segons el grau d'incompliment.

L'execucid del contracte es realitzara a risc i ventura del contractista.

El Contractista esta obligat a ser respectués amb el Medi Ambient i complir i fer
complir totes les lleis i normatives vigents tant de la Comunitat Europea, com
Nacionals; Autondmiques o locals dictades en tal matéria, aixi com aquelles que
poguessin dictar-se durant I'execucio de l'objecte de la present licitacio.

6.- METODOLOGIADE LA PRESTACIO.

En relacié al sistema del treball objecte del present Plec, aquest s'efectuara, a grans
trets, d'acord amb els seguents criteris:

1. Realitzacié de nomines mensuals i la resta de documentaci®é annexa, en data
maxima de cada dia 20 del mes en curs, I'ajuntament lliurara les dades relatives a
cada treballador que permetin realitzar les ndmines d'aquest mes.

En un termini no superior a 72 hores un cop lliurats aquestes dades l'adjudicatari
remetra per la via que el responsable del contracte consideri més oportu una proposta
de nomina en forma de llistat desglossat per conceptes i el fitxer de transferéncies de
nomina, i el fitxer mitjangant enviament massiu de nomines encriptat, en un termini no
superior a 48 hores seran revisades pel departament de personal de I'Ajuntament, a
I'efecte de detectar possibles errors en les mateixes donant-se per tant el vist i plau a
la materialitzaci6 de les nomines del mes en questid o, si defecte anotant les
modificacions que s'hagin de realitzar pels errors detectats en I'elaboracidé d'aquests
projectes.

L'ajuntament ha de comunicar a primers del mes segient a I'adjudicatari les possibles
incidéncies que hi hagi dels ultims dies del mes anterior perqué aquest confeccioni,
abans del 15 del mes seguient, i faci lliurament a I'esmentat organisme, el llistat costos
comptable definitiu amb el seu corresponent model TC-1 d'ingrés de quotes de
Seguretat Social en la modalitat de pagament electronic corresponent a les ndomines
del mes anterior.
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Els terminis ressenyats son indicatius podent el responsable del contracte modificar-
los segons convingui en linterés d'evitar errors o retards que puguin significar
I'abonament tarda de les nomines i altres pagaments derivats.

Queda inclosa en aquest apartat la realitzacioé de qualsevol altra documentacio que
d'acord a qualsevol disposicié normativa resulti d'obligat compliment.

2.- 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,
en el cas que es realitzi mitjangant '’Agéncia Tributaria de Catalunya s’hauran de lliurar
a I'ajuntament les liquidacions amb suficient antelacio per poder realitzar el pagament
per domiciliacié bancaria

3.- En relacié a I'lVA, la informacio sera facilitada per 'Ajuntament i seran presentades
les liquidacions trimestrals, anuals o d’altres que s’estableixin com obligatories per la
legislacio vigent.

7. ORGANITZACIO DEL SERVEI

L’adjudicatari s’haura d'organitzar de la manera més convenient per a aconseguir la
maxima qualitat dels treballs, encara que calgui realitzar canvis en la definicié dels
treballs i frequéncies establertes al Plec, sense que aixd suposi cap increment del
preu del contracte.

8.- DURADA

8.1 Inicial: De I'1 de setembre de 2024 al 31 d’agost de 2027
8.2 Prorrogable: 1 any (12 mesos)

El contractista haura de complir de forma estricta les obligacions derivades, del

present contracte i, especialment, pel que fa a les prestacions concretes a que
s’hagi compromes en virtut de la seva oferta.

9.- DADES ECONOMIQUES

9.1 El pressupost maxim de licitacié de la contractacio és el que es desglossa a
continuacioé:

Pressupost maxim de licitacio: 11.141,58.-€
Import IVA (21%): 2.239,73.-€

Pressupost total iva inclos: 13.481,31€

9.2. Valor estimat del contracte: 17.083,75€

9.3 Forma de pagament: El pagament es realitzara mensualment. Tots els pagaments
es realitzaran prévia presentaci® de la factura i dels documents justificatius
corresponents a la realitzacié de les tasques realitzades, i prévia certificacié per part
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de 'Ajuntament de la Cellera de Ter de la realitzaci6é satisfactoria de les tasques
encarregades

10.- FINANCAMENT

Contractacié anticipada del servei a 'empara del que preveu l'article 117.2 de la LCSP.
El contracte restara sotmés a la condicié suspensiva d’existéncia de crédit adequat i
suficient per al finangament en cada un dels exercicis pressupostaris als quals
s’'imputa la despesa de les obligacions que se’n derivin.

Signat i datat electronicament
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