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qy Cassa de la Selva

Expedient nim: X2025001755
CsSL

PLEC DE PRESCRIPCIONS’TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI
D’ASSESSORAMENT, GESTIO LABORAL | CONFECCIO DE NOMINES DE
L’AJUNTAMENT DE CASSA DE LA SELVA

1. Objectei execucio del contracte

L’'objecte del contracte és el servei d’assessorament, gestid i tramitacio de la
documentacié laboral, cotitzacions a la Seguretat social i fiscal, relacionada amb les
nomines de tot el personal i confeccid de ndmines de I'Ajuntament de Cassa de la
Selva.

En el servei s’hi inclou 'assessorament i suport al servei de RH de I'Ajuntament en
materia de personal, aixi com la gestié administrativa laboral (nomines, documents de
cotitzaci6 i declaracions tributaries).

2. Serveis a prestar
Els serveis a prestar son els seglents:

a. Gestié administrativa laboral (confeccié de nomines, liquidacions de Seguretat
Social i actuacions complementaries)

o Afiliacié i contractaci6, incloent: resolucions de nomenament de personal
funcionari i de contractacié de personal laboral, i la redaccié de contractes
de treball, comunicacions d’altes, baixes i variacions.

¢ Control periodic de venciments contractuals i variacions retributives, amb
elaboraci6 dels documents de prorroga i de les préevies resolucions
administratives que ho acordin.

e Gestié informatitzada integral de les nomines i de les liquidacions de
Seguretat Social (RLC i RNT) en remot contra la base de dades i programatri
de 'Ajuntament SIGEP de Aytos.

e Confecci6 del fitxer informatic de pagament de retribucions amb el SIGEP de
'Ajuntament, que permet la comptabilitzacié automatica a la comptabilitat
municipal en el programa SICALWIN de Aytos.

e Confeccid dels fulls de salari mensuals i extraordinaris, aixi com de les
variables de nomines d’acord amb les instruccions rebudes per part de
'Ajuntament. Els fulls de salari s’hauran d’enviar individualment a cada
treballador/a per correu electronic.

e Actualitzacié de retribucions d’acord a les normes legals o convencionals
gue correspongui aplicar. Calcul d’endarreriments i liquidacions
complementaries.

e Calcul d’hores i serveis extraordinaris.

e Calcul i documentaci6 en les extincions de nomenaments i contractes
(liquidacions, quitances, certificats d’empresa,...)
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¢ Resum de nomines, tant mensual com extraordinari, detallat per conceptes.
Aquest resum s’haura de facilitar en format excel (*.xIs) per a l'area de
comptabilitat.

e Control del venciment de bestretes, excedéncies, variacions de jornada i
resta d’incidéncies, aixi com de retencions judicials i no judicials.

e Resum estadistic de les nomines, costos de personal.

b. Gestio d'impostos.

e Impressié del model 145 a lliurar al personal cada principi d’any, als efectes
de regularitzar I'IRPF a les ndmines, en format telematic i en document
individualitzat per a lliurar a cada treballador.

e Calcul i presentaci6 de les declaracions models 110, 111 i 190 o equivalents,
incloent els dels professionals a 'AEAT.

e Certificats anuals per a la declaracié6 de la renda, en format telematic i
individualitzat. Els certificats s’hauran d’enviar individualment a cada
treballador/a per correu electronic.

o Calcul dels percentatges d’'IRPF que siguin d’aplicacid a cada nomina i
calcul de les regularitzacions en concepte d'IRPF mensuals i trimestrals.

e Qualsevol altre certificat en materia tributaria que estigui relacionat amb
I'objecte del contracte.

e Calcul i presentacio de les liquidacions d’IVA i del model resum 347.

o Certificats d'estar al corrent amb Hisenda i Seguretat Social.

c. Gestié amb la Seguretat Social i mutualitat.

e Calcul, confecci6 i presentaci6 de les liquidacions a la Seguretat Social
mitjangant sistema RED.

e Representacio i transmissio SILTRA i CRA

e Altes i baixes de personal, aixi com variacions de jornada, o variacions de tipus
contractual.

e Resta de qlestions relacionades amb la Seguretat Social, com ara tramitacio
de les comunicacions d’incapacitats temporals (altes, baixes, i confirmacio),
accidents de treball, certificats de naixement i cura del menor, certificats de la
TGSS, entre d’altres.

o Certificat d’estar al corrent de pagament amb la Seguretat Social.

d. Gesti6é de contractes i nomenaments

e Confeccio dels contractes de treball previstos a la normativa laboral (i també
dels subvencionats, amb les seves particularitats) i de les prorrogues
corresponents.

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

e Enviament telematic dels certificats d’atur al Servei d’Ocupacid.

e. Altres serveis en matéria de gestoria laboral.
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e Confecci6 del fitxer bancari amb el format que es determini en cada moment
per el pagament de nomines mitjangant transferencia bancaria.

e Assisténcia i assessorament respecte de les consultes verbals, telefoniques o
formulades mitjancant correu electronic.

e Redaccié d’informes ordinaris, propostes o resolucions altres documents
relatius a les decisions amb afectacions laborals.

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

e Propostes de resolucid en matéria d’expedients informatius, sancionadors i
davant reclamacions prévies a la via jurisdiccional.

e La generacio del fitxer comptable amb les dades retributives corresponents a
les partides previstes a la comptabilitat municipal, garantint la connectivitat del
programa de nomines amb la comptabilitat municipal del programa Sicalwin.

e Assisténcia en matéria d’auditoria relacionada amb les nomines

Els licitadors hauran d’acreditar formacié sobre I'aplicacié SIGEP d’Aytos i experieéncia
en l'execucié de serveis de gestio administrativa laboral en remot en Firmadoc i
connexié amb el Sicalwin, amb altres Administracions Publiques.

A aquests efectes, s’exigeix que la firma que resulti adjudicataria domini el programari
de gestié administrativa laboral (hdmines) SIGEP d’Aytos, per tal de generar en remot i
contra la base de dades de I'Ajuntament, el fitxer de comptabilitzacié automatica en
I'aplicacié de I'’Ajuntament Sicalwin d’Aytos.

Queden exclosos del pressupost els serveis segients:

a. Assisténcia i representacio davant el SCI del Departament de Treball
b. Assisténcia i representacié davant el Jutjat Social

c. Assistencia i representacié davant la Inspecci6 de Treball

d. Assisténcia i representacié davant el Tribunal Laboral de Catalunya

Aquest serveis descrits sén essencials i d’obligat compliment als efectes d’aquesta
contractacio.

3. Ambit d’aplicacio

La plantilla actual de I'Ajuntament de Cassa de la Selva consta de 113 places
actualment, 38 de personal funcionari i 58 de personal laboral.

Aixi mateix compta amb 17 carrecs electes, dels quals quatre tenen relacié contractual
amb la corporaci6é i per tant perceben un salari mensual, i la resta perceben una
guantia determinada per assisténcia als organs col-legiats.

El nombre de carrecs electes i regidors que cobren per assisténcia esta subjecte a
possibles modificacions.

El personal temporal que de forma estacional pot contractar anualment I’Ajuntament de
Cassa de la Selva, és, aproximadament, el seglent:

-De 2 a 5 contractes duracio determinada per circumstancies de la produccio
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-De 15 a 18 contractes duracié determinada per interinitat per substitucio

Aquest nombre de treballadors pot veure’s afectat a l'alca o la baixa; per tant, el
present contracte engloba a tot el conjunt del personal de [I'Ajuntament amb
independéncia de la modalitat estatutaria o contractual del vincle juridic amb I'ens
local. El preu d’adjudicacié incloura aquestes modificacions quan no es superi el
nombre 135 nomines mensuals.

En cas de superar-se aquest minim s’estara al qué disposa el plec de clausules
administratives sobre la modificacio del contracte.

4. Metodologia de la prestaci6 del servei

En relaci6 amb el sistema de treball, I'objecte del contracte s'efectuara a grans trets
d'acord amb els seglents criteris:

a) L’Ajuntament de Cassa de la Selva elaborara facilitara a I'empresa
adjudicataria el dia 19 de cada mes (en els mesos de juny i desembre, sera el
dia 14 del mes) un llistat amb els canvis i les variacions que pugui haver-hi a la
nomina mensual respecte a la ndomina del mes anterior. Si algun d'aquests
terminis coincideixen en dies no laborables per a la Corporacio, es traslladaran
les dates al primer dia laborable anterior. Aixi mateix, 'Ajuntament trametra
diariament a 'empresa adjudicataria qualsevol informacié que sigui necessaria
(comunicats d’incapacitat temporal, accidents de treball, etc.) a tenir en compte
a I'hora de generar la nOmina mensual.

b) L'empresa adjudicataria remetra les ndmines confeccionades a I'Ajuntament
com a maxim al cap de dos dies d’haver rebut el llistat anterior.

c) L’Ajuntament repassara les nomines confeccionades i comunicara les possibles
errades o esmenes a I'adjudicatari, per tal que aquest faci arribar les nomines
definitives en un termini d’'un dia laborable a I’Ajuntament.

d) Les nomines definitives del mes, igual que tota altra documentacié annexa que
sigui pertinent d’acord amb el que s’ha exposat en la relacié de treballs a
realitzar, hauran d’obrar en poder de la corporacié en tot cas almenys el dia 24
de cada mes (o el dia 18 en els mesos de juny i desembre) o en el cas que
aguest dia caigui en festiu (dissabte, diumenge o festiu oficial), el dia habil (de
dilluns a divendres laborable) immediatament anterior.

Els terminis esmentats son indicatius i per tant el Responsable del contracte pot
modificar-los segons convingui en linterés d'evitar errades o retards que puguin
significar el retard de I'abonament de les ndmines i altres pagaments derivats.

Les incidéncies que puguin produir-se en la ndmina a partir de la data de la confeccié
definitiva dels fulls de salari fins I'Ultim dia del mes hauran de regularitzar-se a la
nomina del mes segiient, atés que un cop generades les nomines definitives aquestes
no es podran modificar.
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Les cotitzacions corresponents a la seguretat social s’hauran de gestionar dins dels
terminis establerts per la normativa vigent, igual que la liquidacié d’impostos. Es per
aixd que s’haura de facilitar la documentacié necessaria amb suficient antelacié a
'Ajuntament per tal que es pugui realitzar el pagament dins de termini.

5. Requeriments del professional contractista

La gestid administrativa laboral sera prestada en format d’escriptori remot amb les
eines i caracteristiques que determini el departament d’'informatica municipal, sense
gue aix0 comporti, en cap cas, cap cost associat pel licitador. La connexié remota
permetra al contractista fer Us del programari SIGEP d’AYTOS instal-lat als equips
municipals.

Donat que la prestaci6 de serveis objecte del contracte ho és com a serveis
professionals, I'activitat contractada estara a cura d'una firma professional, amb
solvéncia técnica i expertesa en matéria de personal al serveis de les administracions
locals i coneixement de la gestié de la ndbmina amb Sigep, amb d’altres entitats
publiques.

Aquests professionals han de ser, com a minim:

- Dos professionals experts en gesti6 administrativa laboral, amb titulacié de
llicenciat/da o graduat/da en dret, en ciéncies del treball, en relacions laborals o
graduat/da social, que acreditin formacio i experiéncia en la gestié de la nomina
mitjancant I'aplicacié SIGEP d’Aytos, en Firmadoc i connexié amb el Sicalwin.

Pel que fa a les instal-lacions tecniques, especialment els referents als equips
informatics i programari per a la confeccié dels ndomines i documents de cotitzacié
I'adjudicatari ha de disposar, inexcusablement, dels mitjans seguents:

- Un equip informatic amb connexid a Internet, convenientment actualitzat, capag
d’executar els navegadors d’Internet més comuns i/o executar programari
especialitzat en la connexié amb escriptoris remots.

Aquests requeriments dels professionals s’acreditaran per les titulacions académiques
de les persones que prestaran els serveis, amb relacié dels contractes de serveis per
d’'altres administracions locals que tinguin un objecte similar al que és objecte
d’aquesta contractacio, o per qualsevol altre medi de prova que consideri qui presenta
I'oferta, d’acord amb allo requerit pel plec de clausules administratives.

6. Requeriments de la prestacio de serveis.

Els serveis es desenvoluparan de manera telematica, segons el descrit a I'apartat
anterior.

7. Protecci6 de dades
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L'empresa adjudicataria (com a encarregada del tractament de dades) i el seu
personal, en compliment dels principis d'integritat i confidencialitat, han de tractar les
dades personals a les quals tinguin accés de manera que garanteixin una seguretat
adequada, inclosa la proteccié contra el tractament no autoritzat o il-licit i contra la
seva pérdua, destruccioé o dany accidental, mitjangant I'aplicacio de mesures técniques
0 organitzatives apropiades, de conformitat amb I'establert en la Llei Organica de
Protecci6 de Dades de Caracter Personal i en el Reglament 2016/679 relatiu a la
proteccio de les persones fisiques, pel que fa al tractament de dades personals i a la
lliure circulacié d'aquestes dades (Reglament general de proteccié de dades).

Aquesta obligaci6 és complementaria als deures de secret professional i subsistira

encara que hagi finalitzat el contracte amb el responsable del tractament de les dades
(FAjuntament).

Datat i signat electronicament
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