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DOKUMENT OM KRAV PÅ TJÄNSTEN SOM REGLERAR UPPHANDLINGEN AV TJÄNSTER BESTÅENDE I RÅDGIVNING OCH HANTERING AV ÄRENDEN RÖRANDE SKATTE- OCH ARBETSRÄTT, SAMT HANTERING AV BOKFÖRINGEN FÖR DEN KATALANSKA REGERINGSDELEGATIONEN TILL DE NORDISKA OCH BALTISKA LÄNDERNA

1. FÖREMÅL FÖR KONTRAKTET

[bookmark: _Hlk168863108][bookmark: _Hlk168863081]Upphandlingens föremål är tjänster bestående i rådgivning och hantering av ärenden rörande skatte- och arbetsrätt samt hantering av bokföringen för den Katalanska regeringsdelegationen till de nordiska länderna och de baltiska länderna  inom ramen för Delegationens befogenheter och arbetsuppgifter som avses i artikel 18 i den katalanska regeringens förording 61/2017 av den 13 juni om regeringens institutionella utrikesrepresentation [Decret 61/2017, de 13 de juny de les unitats de representació institucional del Govern a l'exterior]. 

2. TJÄNSTER

Delegationens personal består för närvarande av 4 personer med anställningsavtal reglerade av svensk lag.

· Tjänsteman Institutionella relationer
· Tjänsteman Internationella relationer
· Tjänsteman Medierelationer
· Tjänsteman Förvaltning och finans

Tjänsterna bestående i rådgivning och hantering av ärenden omfattar följande:

a) Rådgivning gällande samtliga aspekter av svensk skatterätt som är relevanta för DGSE:s löpande verksamhet.
b) Rådgivning i frågor med anknytning till svensk arbetsrätt. Omfattar upprättande av anställningsavtal, bistå i arbetsrättsliga tvister, rådgivning i samband med uppsägning av anställningsavtal, handläggning av sjukskrivningar, sjukskrivningsintyg och anmälan av arbetsplatsolycka.
c) Beräkning av löner som DGSE ska betala ut, beräkning och inbetalning av arbetsgivaravgifter och preliminärskatt.
d) [bookmark: _Hlk173313867]Sköta DGSE:s bokföring och anpassa den till svensk skatterätt. Upprätta och lämna in årsredovisning till det svenska skatteverket.

Samarbetet mellan skatterådgivarna och Delegationen ska ske enligt följande:

i. Leverantören får allt underlag till Delegationens bokföring genom den digitala plattform som man ställer till förfogande för kontraktets utförande senast den tionde i varje månad. Delegationen ska behålla och förvara originalhandlingarna i enligthet med den katalanska förvaltningens bestämmelser om arkiv.

ii. Delegationens anställda ska informera om antalet arbetade timmar genom kalandern på den digitala plattformen. Leverantören ansvarar för att ta fram och skicka lönespeecifikationer till de anställda via samma digitala plattform. De ska även deklarera den anställdes och arbetsgivarens inbetalningartill den svenska försäkringskassan. 


iii. Leverantören ska ta fram en årlig rapport om Delegationens finansiella ställning och informera de lokala myndigheterna.

iv. Ansvarig för bokföringen ska stå i kontakt med ansvarig för bokföring på Delegationen för att svara på frågor som kan uppkomma.

v. Den ansvarige för bokföringen på Delegationen ska också vara tillgänglig för den ansvarige för bokföringen hos leverantören att svara på dennes frågor rörande det underlag som lämnats över på mötena som hålls månadsvis. 

Svarstider

· Frågor som ställs verbalt eller genom e-post som omfattas av det här kontraktet ska, om de kräver ett motiverat svar eller efterforskning, besvaras inom max 72 timmar. Dock kan andra svarstider avtalas, beroende på frågans komplexitet.

· Gällande månatliga bokföringsrapporter ska Delegationen uppfylla kravet att skicka allt relaterat underlag genom den digitala plattform som ställts till förfogande för kontraktets utförande senaste den tionde i varje månad. Leverantören skriver de relevanta rapporterna från och med detta datum. Arbetsuppgifterna ska utföras med vederbörlig framförhållning för att säkerställa att de uträttas i tid för att alla ärenden ska genomföras innan utsatt slutdatum.

· För framtagande av lönespecifikationer, skatteärenden och deklarationer ska Delegationens anställda informera via den digitala plattformen senast den tionde i varje månad. Leverantören förbereder lönespecifikationerna och relaterade dokument från och med detta datum. Arbetsuppgifterna ska utföras med vederbörlig framförhållning för att säkerställa att de uträttas i tid för att alla ärenden ska genomföras innan utsatt slutdatum.

3. RESURSER SOM SKA ÄGNAS ÅT KONTRAKTET

Leverantören ska ägna följande resurser åt kontraktet:

3.1. IT-RESURSER OCH UPPFÖLJNING

· Utövaren ska ställa alla sina IT-system till Delegationens förfogande för att uträtta arbetsuppgifter bestående av rådgivning och ärenden för Delegationens räkning, samt omedelbart dela med sig av samtlig information gällande skatt, anställning eller bokföring till Delegationen.
· Utövaren måste förfoga över de IT-resurser som behövs för att kunna sköta ärenden inför de svenska myndigheterna. 

3.2. PERSONALRESURSER SOM SKA ÄGNAS ÅT KONTRAKTET 

· Leverantören ska förfoga över tillräcklig personal för att på ett effektivt sätt kunna utföra sin verksamhet. Yrkesutövarna som utför tjänsterna i fråga ska vara utbildade svenska skattejurister. 
· Yrkesutövarna som ska delta i utförandet av tjänsterna ska tillhöra organisationen som utövar verksamheten.
· Den som tilldelas kontraktet ska utse en anställd som Delegationen huvudsakligen ska arbeta med. Om ingen sådan huvudsaklig kontaktperson finns måste anbudsgivaren se till att en annan person med kännedom om verksamhetens uppbyggnad kan ta hand om det arbete som Delegationen efterfrågar.
· Företaget är ansvarig för kontraktets utförande och den personal som genomför arbetsuppgifterna står under alla omständigheter under företagets ansvar. Inget anställningsförhållande föreligger mellan Delegationen och personalen. Det är således företaget som egen och autonom verksamhet som har befogenheter att överinse och leda sina anställdas arbete, varför alla frågor relaterade till kontroll av arbetstider, ledighet och semester, disciplinåtgärder och arbetsorder sköts av företaget. Detta påverkar inte Delegationens befogenheter gällande kontroll och överinseende av kontraktets utförande.

3.3. MATERIELLA MEDEL SOM SKA ÄGNAS ÅT UTFÖRANDET AV TJÄNSTEN

· Anbudsgivarnas verksamhet måste ha tillräcklig kapacitet för att genomföra all sådan yrkesverksamhet som omfattas av rådgivning och hantering av ärenden inom svensk skatterätt, bokföring, svensk arbetsrätt och beräkning av Delegationens anställdas löner och skatt. 


3.  UPPLYSNINGSPLIKT

Leverantören ska: 

· Hålla Delegationen uppdaterad angående alla ärenden och frågor som uppkommit i Delegationens namn och gällande densamma.
· Delegationen ska ha tillgång till all information rörande de köpta tjänsterna.
· Ställa system till Delegationens förfogande som säkerställer att Delegationen när som helst kan ta del av sådana frågor gällande skatt, anställning, löner eller bokföring som uppkommit. 


5. KONFIDENTIELLA UPPGIFTER

Leverantören får inte avslöja sådan information som denne fått vetskap om genom kontraktet och som inte är offentlig. Utövaren förbinder sig även att vidta nödvändiga åtgärder för att på bästa sätt förvara all sorts information och material som kommer från Delegationen eller som tillhör den.

Den som tilldelas kontraktet ska även, då man på grund av utförandet av tjänsterna får tillgång till personuppgifter, underteckna ett avtal gällande åtkomst till uppgifter i egenskap av ansvarig för behnandlingen av uppgifterna, med alla förpliktelser som ingår.
[bookmark: _GoBack]
Montserrat Riba Cunill
Regeringsdelegat

Engelbrektsgatan 9-11, 
114 32 Estocolm, Suècia
Tel. +46 (0)8 120 661 03
delegation.se@gencat.cat
image1.png
m Generalitat de Catalunya
Y, Delegacio6 del Govern
als Paisos Nordics i als Paisos Baltics




