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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS DEL SERVEI DE GESTIO
DE NOMINES | ASSESSORAMENT LABORAL PER A LEMPRESA
DEPURADORES D’OSONA SLU

Depuradores d’Osona SLU, en endavant DOSL, no disposa actualment de mitjans
propis per dur a terme la prestaciéo d’aquest servei, i per aquest motiu és necessari i
imprescindible la contractacié administrativa del servei d’assessorament laboral a
professionals que acreditin la seva expertesa en aquesta matéria al servei dels ens
locals.

OBJECTE DEL CONTRACTE

Constitueix I'objecte d'aquesta contractacié la prestacié del servei de gestié de nomines
i d’assessorament laboral, que inclou el suport en matéria de Personal (confeccié de
nomines, liquidacié de seguretat social i activitats complementaries) i la defensa juridica
davant possibles contenciosos administratius o socials en 'ambit de persones al servei
de les Administracions Publiques.

La prestacid del servei de gestoria de ndomines i assessorament laboral, ha de
comprendre la totalitat de serveis i actuacions necessaris per a donar compliment a les
actuacions en I'ambit laboral.

També es troben incloses les actuacions complementaries i accessories tendents a la
correcta consecucio de les obligacions laborals, i a totes les que se’n derivin segons la
normativa d’aplicacié de cada moment.

La contractacio pretén cobrir les seglients necessitats i/o funcionalitats:

e Servei de gestoria laboral (ndmines, cotitzacions, incapacitats temporals,
informes...)

o Assessorament legal laboral

e Serveis de gestio fiscals (relacions AEAT)

EQUIP | MITJANTS DESTINATS A L'EXECUCIO DEL CONTRACTE

L'empresa adjudicataria disposara dels suficients mitjans técnics, materials qualitatius i
personals per a desenvolupar les tasques objecte d’aquest contracte.

L'adjudicatari haura de prestar els serveis adjudicats, essent responsable de les
omissions, erros, métodes inadequats o conclusions incorrectes en I'execucié del
contracte. L'empresa adjudicataria sera responsable de les seves persones
treballadores, de les prestacions que realitzi, aixi com els danys i perjudicis que puguin
produir a Depuradores d'Osona SLU, o a tercers, com a consequiéncia de la prestacio
del servei.
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Descripcié mitjans personals:

Professionalitat i experiéncia demostrable en altres empreses de la administracio
publica. Assignar una persona de contacte general que sera la que gestionara la
empresa en el seu global i coordinara internament amb el seu equip isis’escau
persona de contacte segons tasques a realitzar . DOSL es dirigira a la persona
facilitada per la tasca concreta i en el seu defecte a la persona que s’ha designat
com a responsable general.

S’haura d’aportar document fefaent de la titulacio exigida a la persona assignada
com a responsable: ha de poder justificar la formacié adequada amb titulacio
universitaria de Llicenciat del Treball, graduat social, Diplomat en relacions
laborals o amb Grau en relacions Laborals o Llicenciat en Dret i advocat
col-legiat.

L'empresa adjudicataria haura de comptar amb un equip propi que adscriura a la
prestacio del servei objecte del contracte, i en facilitara llistat dels integrants. Els
possibles canvis o modificacions en la composicié de I'equip hauran de ser
comunicats per escrit a DOSL amb la deguda antelacio i acceptats per aquesta.
DOSL es reserva la facultat de requerir a I'adjudicatari la substitucio de qualsevol
dels membres que componen I'equip per tal d’assolir un compliment optim del
contracte.

Les consultes es podran realitzar telefonicament o mitjangant correu electronic i
han de ser respostes durant el mateix dia de la consulta o en un termini maxim
de 24 hores, a exempcio de tramits excepcionals en tribunals i organismes
publics que necessitin un procés determinat. En cas de consultes que suposin
varies opcions de resposta I'adjudicatari ho exposara per escrit i aconsellara
I'opcié més adient.

Totes les comunicacions amb la empresa seran en catala, només en casos
especials o quan linterlocutor sigui una Administracié de fora de Catalunya es
fara servir el castella.

Tot el personal destinat haura de vetllar perqué la empresa actui segons la
normativa a aplicar al sector Public per evitar que es pugui produir alguna
negligéncia o demora que comportés responsabilitat comptable.

Mitjans Materials:

L'empresa haura de tenir accés a tos els sistemes telematics de presentacié de
documentacio i de gestié de les Administracions Publiques, existents en cada
moment.

Per tal d’assegurar 'accés a aquestes plataformes, 'empresa adjudicataria es fa
responsable de I'actualitzacié dels seus mitjans técnics i informatics, essent la
seva responsabilitat el correcte funcionament d’aquests.

L'empresa adjudicataria haura de preveure un sistema compatible de consulta
de nomines de les persones treballadores, amb 'aplicacié MyChronos de DOSL,
de tal manera que puguin ser visualitzades des d’aquesta de forma automatica.
Per ultim, la empresa adjudicataria es compromet a 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 execucié del present servei.
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CONFIDENCIALITAT

L'Adjudicatari es compromet a complir amb la politica de proteccié de dades establerta
per la empresa DOSL . Tota la informacio i documentacio sera tractada amb estricta
confidencialitat, aixi com també qualsevol altre informacié que mereixi reserva d’acord
amb la llei.

En aplicacié d’'aquest deure de secret professional I'adjudicatari es compromet a no
divulgar ni posar a disposici6 de tercers les citades dades i informacid, ni totalment ni en
part, ni directament ni indirecta, excepte en els casos que sigui necessari pel
desenvolupament de les funcions i responsabilitats.

L'adjudicatari no podra tractar les dades o informacid, ni utilitzar-les per a finalitats
diferents a les que van motivar la seva recollida. Es compromet també a respectar i
seguir els procediments i mesures de seguretat establertes per DOSL.

El conjunt d’obligacions derivat del secret professional s’ha de mantenir fins i tot un cop
finalitzada la relacié professional si fos el cas.

CONTINGUT DELS TREBALLS A REALITZAR

Complementacio de totes les obligacions, tramitacions i assumptes legalment establerts
en matéria de la plantilla laboral, aixi com la col-laboracié amb els responsables de la
empresa DOSL per totes les questions que portin a un millor control administratiu
d’aquesta matéria.

e Confeccié de la nomina del personal, ja sigui dels mesos ordinaris, per pagues
extraordinaries, endarreriments, augments salarials, calcul de variables, primes,
objectius, retencions, embargaments, liquidacions per cessament, etc...

o Confeccié de simulacions de percepcidé de sou en cas que DOSL ho sol-liciti
(augments, promocions, entrada de nou personal, etc.)

e Confeccié del fitxer amb el format que es determini en cada moment pel
pagament de nomines mitjangant transferéncia bancaria. Conjuntament es
lliuraran llistats de control per comptabilitzaci6 de ndmines en format Excel i
segons les dades de comptabilitat analitica establertes per la empresa.

o Elaboracié de contractes de treball, prorrogues , conversions i la seva
presentacio davant el Servei Public d’Ocupacio. Altes, baixes i variacions de
persones ftreballadores a la Seguretat Social, Mutua Accidents i altres
organismes que fos necessari.

e Assessorament i control en I'aplicacié del Conveni laboral i normativa vigent.
Actualitzacio de retribucions d’acord amb les normes legals o convencionals que
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correspongui aplicar. Si fos necessari, l'assisténcia a reunions de treball
convocades entre la empresa i els treballadors.

Estudi i confeccié de totes les liquidacions al Régim de la Seguretat Social, ja
sigui per liquidacions mensuals o per les complementaries d’endarreriments de
conveni. La seguretat social s’enviara directament pel banc pel seu carrec i es
passaran documents a final de mes (RLC, RNT). Peticié6 mensual i lliurament de
certificats d’estar al corrent de pagament enfront de la Seguretat Social.
Preparacio i presentacid dels models de cotitzacié dels treballadors a la
Seguretat Social, comunicacié d’altes, baixes i comunicats de confirmacié de
baixa a la Seguretat Social i presentaci6 i gestié dels comunicats d’incapacitat
temporal a 'INSS.

Control i seguiment de les notificacions de la Seguretat Social i gestié de tots els
tramits de la Seguretat Social

Estudii calcul dels percentatges de retencions al pagaments de sous, en matéria
de I'IRPF, amb la realitzacié de la confeccié i pagament de les liquidacions
trimestrals o mensuals, segons correspongui, i resums anuals. Aixi com la
expedicio de les certificacions als perceptors pels efectes de la confeccio de llurs
liquidacions de renda.

Actualitzacié mensual o trimestral dels tipus de retencié IRPF a aplicar.
Recalcular el percentatge de retencié a compte de la Renda, quan es produeixi
un canvi en les meritacions o varii la situacié personal i familiar de la persona
treballadora.

Estudi, confeccid i tramitaci6 de tots els documents derivats de les
contractacions, renovacions o cessament de personal. Calcul i elaboracié de
liquidacions i quitances.

Confeccio i assessorament en expedients de jubilacié total o parcial, viduitat i
invalidesa.

Tramitacié i comunicats d’incapacitat temporal derivada de malaltia, maternitat o
accident. Confeccidé i tramitaci6 del comunicat d’accidents. Declaracions
d’accidents de treball, sense baixa o amb baixa per accident laboral o no laboral,
presentacié a la mutua corresponent i actualitzacié a la Seguretat Social.
Confeccié d’informes mensuals d’absentisme, calculant els index que es
sol-licitin, com per exemple IA, ITA, i els indicadors de sinistralitat laboral que
DOSL precisi.

Control de bestretes, embargs i quotes sindicals a treballadors (el pagament el
fara directament des del Departament de finances pero es repercutira a nomina).
Aplicacié6 i control de bonificacions de cursos (fer constar en 'Excel mensual de
resum de nomina en una columna amb les bonificacions de Fundae)

Control de les reduccions de jornada i de les excedéncies (iniciacié, seguiment i
finalitzacio)

Elaborar informe anual de Registre Retributiu de la empresa . Assessorar i
avaluar per tal que es compleixin els criteris aplicables a la determinacié de la
massa salarial, aixi com lo establert en el Pla d’lgualtat de la empresa.
Confeccionar les liquidacions trimestrals o mensuals d’IRPF (model 111) i
Resum anual (model 190) davant de I'’Agéncia Tributaria, tant de les persones
treballadores com de professionals. La presentacié6 sera amb pagament
domiciliat a no ser que la empresa decideixi el contrari. L'adjudicatari demanara
la informacié necessaria i la empresa es compromet a facilitar-la dins els
terminis.
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¢ Qualsevol altre document, model 145, certificats de retencions per Renda ......
que afectin a treballadors es facilitaran per tal de poder penjar-los al portal de
gestio interna de personal (MyChronos )

e Informacioé periddica de totes les novetats laborals que puguin afectar a la
empresa.

e Suport en les propostes de resoluci6 en matéria d’expedients informatius o
sancionadors.

e Redacci6é de propostes de resolucions quan es produeixin reclamacions prévies
a la via jurisdiccional laboral.

e Intervencio i assisténcia técnica davant eventuals inspeccions laborals

e Assisténcia en representacié de Depuradores d’'Osona en actes de conciliacid i
demandes laborals en seu judicial.

DOCUMENTACIO | ARXIU

L'Adjudicatari facilitara mensualment tota la documentacié referent als treballadors
(ndbmines, contractes, seguretat social...) per tal que I'empresa la puguis penjar
directament al programa MyChronos, el seu gestor de personal.

Per tal d’assegurar tots els tramits de final de mes es facilitara el tancament el dia 4 del
mes seguent. Es passaran tots els documents (fulles de nomina, resum mensuals de
nomina, llistat de transferéncies incloses en el fitxer, butlletins de cotitzacié al régim
general de la seguretat social...) al departament de finances i al departament de
Persones, i s’estableix un Excel determinat de resum de ndmines per tal de poder-lo
pujar directament a 'ERP de 'empresa.

El Departament de Persones de DOSL és I'encarregat de la gestié del personal i els
canvis que els afectin, aixi mateix sera I'encarregat de passar mensualment el fitxer de
variables. Per altra part, el Departament de Finances comptabilitza nomines, gestiona
pagaments i presentacié d'impostos. Per aquest motiu tots els correus de resposta que
afectin a 'ambit de Financer, han de posar en copia als dos departaments.

FACTURACIO

A la factura del servei caldra fer constar les dades habituals i necessaries, segons
normativa vigent. Les despeses directament relacionades amb la prestacio dels serveis
queden incloses en el preu del contracte, aixi com desplagaments o quilometratge que
es pugin derivar del contracte.

Degut a la condicié d’empresa publica es demanara facturacio electronica.

Es facturara a apart els tramits, documents o taxes que es paguin a nom de la empresa
en Registres oficials, Notaries o0 altres organismes oficials. També honoraris per
inspeccions o serveis extraordinaris que I'empresa necessiti i no formin part del seu dia
a dia, com poden ser arbitratges o altres actuacions juridiques. En particular es
facturaran apart:
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e Judicis, representacioé davant la CMAC i reclamacions , ja sigui del personal o
institucions publiques, que comportin unes hores de dedicacié extres que es
facturaran apart de la quota mensual a un preu fix establert . També s’inclourien
aqui les hores necessaries que s’hagin de fer davant de qualsevol tribunal o
organisme public com a representants de la empresa.

e Consultes laborals on sigui necessaria la participacid de l'advocat/ada que
s’entén es facturaran en funcié de les hores destinades a la tasca pero a un preu
establert en contracte.

L'adjudicatari passara pressupost estimat dels treballs fora dels establerts en el
contracte i que i no s’acceptaran factures que préviament no tinguin la validacié o
comanda per part de la empresa.

Als honoraris se’ls aplicara el tipus d’IVA vigent.

SUPERVISIO DE L’EXECUCIO DEL CONTRACTE, COORDINACIO | SEGUIMENT

L'Assessoria iniciara les tasques incloses en la present Licitacio a partir de 1 de gener
de 2026

Anualment, o quan sigui necessari, es podra revisar per ambdues parts que es
compleixen condicions, possibles canvis o millores ens els circuits establerts en aquest
plec de prescripcions técniques, sense que aixd suposi cap canvi en el contracte inicial.

En el cas d’anomalies o incidéncies en els programes que tinguin afectacié directe en la
consulta de nomines de DOSL caldra comunicar-ho de forma urgent.

El/La Técnic/a de Depuradores d’'Osona SLU



