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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL
SERVEI DE GESTORIA I ASSESSORIA LABORAL PER A
L’AJUNTAMENT DE MASDENVERGE (NUM. EXP.: 2025_11)

1. OBJECTE

L'objecte del present Plec és fixar les condicions facultatives i els condicionants
técnics que regiran el procediment per a I’adjudicacié per a la contractacié del
servei de gestoria i assessoria laboral de I’ Ajuntament de Masdenverge.

En cap cas podran ser objecte d’aquest contracte tasques que impliquin exercici
d’autoritat inherent als poders publics. En aquests casos la intervencié de la
persona que realitzi les prestacions en nom del licitador, només podra realitzar
feines de suport als funcionaris als que corresponguin aquestes tasques.

Es reconeix la naturalesa de prestacions de caracter intel-lectual als serveis a que
es refereix aquest contracte. En conseqiiéncia, de conformitat amb el que preveu
I’article 159.6 de la LCSP, no és aplicable per a la seva adjudicacio el tramit
abreujat del procediment obert simplificat, havent-se de licitar pel tramit ordinari
del procediment obert simplificat.

L’expressio de la codificacio corresponent a la nomenclatura del Vocabulari Comu
de Contractes (CPV) és:

e 79140000-7: Serveis d’assessoria i informacio juridica
e 79631000-6: Serveis de personal i nOmines

e 79414000-9: Serveis de consultoria en gestio de RRHH
e 79220000-6 : Serveis fiscals

2. DESCRIPCIO DEL SERVEI
2.1. TASQUES INCLOSES EN L’OBJECTE DEL CONTRACTE
2.1.1. Gestio de nomines de I’Ajuntament de Masdenverge.

a. Confeccio, calcul i entrega de les nomines mensuals 1 extraordinaries.

b. Calcul d’endarreriments i liquidacions complementaries.

c. Calcul d’hores extraordinaries i control del nombre d’hores extraordinaries
per cada treballador, en full resum mensual 1 anual.

d. Calcul 1 avis de venciment de triennis, bestretes, excedéncies, reduccions
de jornada i altres incidéncies, aixi com retencions d’havers.

e. Calcul 1 documentacid6 en la baixa de treballadors (liquidacions,
certificats d’empresa, resum de dades).
f. Calculs d’embargament salarials
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Calculs de quitanga

Resum mensual de nomines en un full de calcul, detallat pels segiients
conceptes en relacio amb cadascun dels treballadors 1 alts carrecs: sou brut,
quota obrera, descompte IRPF, sou net, quota patronal, cotitzacid per vacances,
incapacitat temporal, altres conceptes, total.

2.1.2. 1.1.1. Gestio laboral i social.

Redaccid6 dels contractes i de les seves clausules 1 de les seves modificacions i
registre a 1’Oficina de Treball de la Generalitat o tramesa telematica on
correspongui.

Redaccio del preavis de finalitzacidé 1 de les prorrogues en els casos de
contractes laborals temporals 1, si escau, redaccio i visat davant de I’Oficina de
Treball.

Comunicacié a 1I’Oficina de Treball de la relacido de treballadors que es
contractin i que no sigui necessari de formalitzar mitjancant contracte de treball
(becaris, practiques, etc.).

Calcul del nombre mig d’empleats anual.

Confeccid i1 presentacio davant de la Tresoreria de la Seguretat Social de les
altes, baixes 1/0 variacions de funcionaris, personal laboral, becari, carrecs
publics.

Gestio de les baixes per IT 1 AT dels empleats publics i carrecs publics.
Comunicacions oficials dels accidents de treball

Calcul anticipat, previ a la contractaci6 o nomenament, dels costos
salarials 1 socials d’una possible nova incorporacio.

Informar 1 assessorar al personal de 1’ Ajuntament de les novetats i canvis
legislatius en matéria laboral, de funci6 publica i de Seguretat Social.

2.1.3. Altres serveis de gestoria laboral.

S’integren en aquest apartat les segiients funcions:

a.

Consultes verbals, per via telefonica, per mitja de correu electronic o
presencial d’aspectes vinculats a les tasques assignades a I’empara d’aquesta
licitacio.

Tramitaci6 d’informes, dictamens i certificats de la Seguretat Social.
Confecci6é de certificats de salaris i/o prestacions de serveis de treballadors en
I’empresa per a la seva presentacid davant de qualsevol organisme o entitat
bancaria.

Elaboracié de cartes per faltes i sancions als treballadors, inclosos els casos
d’acomiadament.

Confeccio dels certificats individuals corresponents on figurin els salaris
rebuts, els honoraris satisfets a professionals, el descompte de les quotes
abonades a la Seguretat Social, les retencions practicades i ingressades a
compte de la renda o a banda de la renda i la resta de dades exigides per la
legislacio fiscal vigent.

Confeccio6 i1 presentacié del Model 111 i 190, corresponents a retencions i
ingressos a compte de I’IRPF.

Elaboraci6 dels certificats d’empresa per a les sol-licituds d’atur, jubilacié o



AJUNTAMENT DE Rel. 01430786

MASDENVERGE (MOntSi{:l) NIF:P-4307900-C  ajuntament@masdenverge.cat
Plaga Església, 11 - CP 43878 — Tel. 977 71 82 57

invalidesa dels treballadors.

h. Confeccid, presentacio i tramitacid de les comunicacions d’incapacitat laboral
temporal per malaltia comuna, malaltia professional o accidents de treball.

i. Preparaci6 de la documentacié necessaria en les inspeccions de la Seguretat
Social.

j. Altres propies del servei de gestoria laboral que no s’hagin detallat
anteriorment perd que usualment s’hi considerin incloses per donar un servei
adequat 1 complet.

2.1.4. Gestio amb la Seguretat Social:

a. Calcul, presentacio, carrec al compte de I’ Ajuntament i impressié dels models
TC21TCl.

1.1.1. Gestio Servei Fiscal:

Confecci6 1 liquidacié model 303 (IVA)
. Confeccio i liquidacio model 390 (IVA ANUAL)
Confeccio i liquidacié model 347
Presentaci6 de les domiciliacions
Altes/baixes censals
Atencio a requeriment de 1’ Agencia Tributaria
Consultes telefoniques i escrites
Assessorament i comunicacié de novetats fiscals

» oD o33

1.2. REPRESENTACIO DE L’AJUNTAMENT

El contractista adjudicatari del contracte actuara en representacio de 1’ Ajuntament
de Masdenverge davant la Tresoreria General de la Seguretat Social, I’ Ageéncia
Estatal d’ Administraci6 Tributaria, 1’ Ageéncia Tributaria de Catalunya, i qualsevol
altre organisme, de conformitat amb les instruccions i ordres evacuades per
I’ Ajuntament.

1.3. ALTRES DETERMINACIONS

Les prestacions definides s’entenen automaticament modificades i/o substituides,
en el moment en qué es produeixi la revisid o reforma de la legislacid social,
particularment en cas de canvi de denominacio o estructura dels models laborals,
forma de presentaci6 o declaracié de dades o contractes o entitat a la qual cal s’han
de presentar.

Els models s’hauran de presentar, per I’adjudicatari, per via telematica i per
mitja de les aplicacions determinades per I’Administracié destinataria i, en quant
a les gestions de pagament o cobrament derivades d’aquestes actuacions, es faran
en les condicions que fixi I’Ajuntament d’entre les opcions admeses en cada cas.
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2. DRET A LA PROPIETAT INTEL-LECTUAL

En el cas que la realitzacié d’alguna de les tasques encomanades resultés protegida
per un dret de propietat intel-lectual o industrial, aquesta dret s’entendra, en tots
els casos, cedit a I’Ajuntament de Masdenverge (art. 308.1 LCSP).

3. OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA

L’adjudicatari haura de vetllar pel bon ordre durant la prestacido del servei i
informar a I’ Ajuntament de qualsevol incidéncia durant la prestacio del servei.

A més, I’adjudicatari haura d’indemnitzar tots els danys i perjudicis que es causin
a tercers com a conseqiiéncia de les operacions que requereixi 1’execucio del
contracte, llevat que derivin d’un ordre o instruccido directa dels serveis
municipals. En aquest darrer cas, 1’Ajuntament de Masdenverge en sera
responsable dins els limits que assenyalin les lleis.

L’Adjudicatari sera responsable de la qualitat técnica dels treballs que desenvolupi
i de les prestacions i serveis realitzats, aixi com de les conseqiiéncies que es
dedueixin per a I’Ajuntament i per a tercers de les omissions, errades, métodes
inadequats o conclusions incorrectes en 1’execucid del contracte

L’adjudicatari haura de disposar d’un contracte d’asseguranca de responsabilitat
civil que doni cobertura a la seva activitat, amb un limit minim assegurat per
reclamacio i anualitat de 150.000 euros.

3.1. PERSONAL

L'adjudicatari haura de prestar els serveis adjudicats d’acord amb el que es
determina en el present Plec de Prescripcions Teécniques, essent responsable de les
omissions, errors, m¢todes inadequats o conclusions incorrectes en 1'execucié del
contracte.

L'adjudicatari sera responsable dels seus treballadors, de les prestacions que
realitzi, aixi com dels danys 1 perjudicis que puguin produir-se a I'Ajuntament de
Masdenverge aixi com a tercers, com a conseqiiéncia de la prestacié del servei.

Sera a carrec 1 compte del contractista disposar de totes les autoritzacions,
permisos o llicéncies que siguin necessaries per a la realitzacié de l'objecte del

contracte.

El contractista, des de l'inici del contracte, garantira la seguretat i salut dels seus
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treballadors 1 de qualsevol persona que participi en el servei seguint en tot moment
el que es recull a la normativa vigent, de Prevenci6 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 prevencid de riscos laborals a on es prioritza la integracid de la
prevencio en I’organitzacio de 1 ‘empresa mitjancant 1'elaboracié d'un pla de
prevencid especific per cada empresa.

El contractista adoptara les mesures necessaries amb la finalitat que els mitjans 1
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
1 la salut dels treballadors en utilitzar-los.

3.2. ORGANITZACIO

El personal de 1'adjudicataria haura d'estar organitzat de forma que es garanteixi
una cobertura de les necessitats de I'Ajuntament de Masdenverge 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 abseéncia.

L'horari d'atencié no podra ser inferior al de 9:00 a 14:00 hores telefonicament.
Les consultes telefoniques 1 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 gestid 1 actualitzacio.

El personal haura de con¢ixer la normativa i procediments existents en quant al
desenvolupament de la seva activitat.

Cada quinzena es realitzara una reuni6 de control i seguiment de tasques a
I’Ajuntament convocada per la persona responsable del contracte d’assisténcia
obligatoria. La data sera fixada per I’Ajuntament en funci6 de la disponibilitat
horaria del personal i membres de la Corporaci6 que hi hagin d’assistir.

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

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

Per tal d'assegurar I'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 1 de qualsevol
altre tipus necessari per a la correcta execucio del present servei.

3.4. CARACTERISTIQUES DEL SERVEI

L'empresa adjudicataria ha de prestar el servei objecte del contracte amb plena
subjeccid a la normativa legal que 1i sigui d'aplicacid, aixi com a les
especificacions técniques contingudes en el present Plec.

Els materials necessaris per a dur a terme el servei aniran a carrec de I’
adjudicatari. Si és possible, I’ adjudicatari utilitzara materials respectuosos amb el
medi ambient. Si fos necessaria I'adequacié de les eines o mitjans utilitzats per
l'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.

3.5. CONFIDENCIALITAT

Fruit de la relacio de serveis amb I’empresa que resulti contractista, €s 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 /o confidencials corresponents a I’ Ajuntament de Masdenverge.

Es prohibeix al contractista I’accés a qualsevol tipus de dades de caracter
personal que siguin responsabilitat de 1’Ajuntament de Masdenverge, sense
autoritzacid prévia.

Tot informe o dades qualificades com a dades de caracter personal a les que tingui
coneixement el contractista amb motiu de la prestacié del servei només podra ser
utilitzada per a quest per a la finalitat indicada, no permetent-se la manipulacio,
transformacio , i/0 cessio a tercers fora de I’estricte objecte de 1’acord subscrit per
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ambdues parts.

El contractista es compromet a complir el previst amb la Llei organica 3/2018, de
5 de desembre, sobre Protecci6 de Dades de Caracter Personal i garantia dels drets
digitals, especialment pel que fa referéncia a la confidencialitat, vigilant la correcta
proteccid logica i fisica de les possibles dades personals que per motius incidentals
1 puntuals pugui tenir accés directament o indirectament.

Masdenverge, a data de signatura electronica



