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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DE SERVEIS CONSISTENT
EN LA COL-LABORACIO EN LA GESTIO MUNICIPAL DEL PERSONAL LABORAL |
FUNCIONARI DE L’AJUNTAMENT DE LA RAPITA

1- OBJECTE DEL CONTRACTE

El present contracte te per objecte la col-laboracié en la gestié municipal del personal
laboral i funcionari de '’Ajuntament, i, en el qual s’'inclouen les seglents prestacions:

A) COMPETENCIES EN MATERIA LABORAL

1. Confeccié de rebuts de salaris mensuals (nomines), liquidacions i
documentacié necessaria per a sol-licitar el personal municipal, si escau, la
prestacié contributiva d'atur. Comprendra tota la gesti6 de ndomines que es
detalla en 'apartat d’obligacions del contractista.

2. Assessorament a I'Ajuntament en matéria laboral, per als supodsits que

necessiti el departament de personal, de forma verbal o escrita segons ho

determini aquest.

Redaccié d'informes i comunicacions en matéria d'acomiadament.

Presentacio, i redaccié de contractes i prorrogues davant del SOC.

5. Confeccio de I''RPF mensual i anual, i, la presentacio davant de I'Administracio
Tributaria, facilitant-se a tal efecte les autoritzacions necessaries per part de
'Ajuntament.

6. Confeccié de certificats en matéria tributaria, relacionat amb I'objecte del
contracte.

7. Tramitaci6 i presentacié dels partes médics derivats, tant de contingéncies
professionals com contingéncies comuns.

8. Calculs socials per als pressupostos municipals.

9. Assessorament als empleats publics de la Corporacié en matéria relacionada
amb la seva condici6 de treballadors i empleats.

P w

B) COMPETENCIES EN MATERIA DE SEGURETAT SOCIAL.

1. Assessorament sobre dret a les prestacions de la seguretat social, tant a la
Corporacid com al personal d’aquesta. Estudis de calcul de prestacions
derivades de la proteccié obligatoria de la seguretat social.

2. Assessorament a I'Ajuntament respecte de la resta de matéries relacionades
amb la seguretat social.

3. Formalitzacio dels informes d'alta, variacions i baixes a la seguretat social i, si
escau, les sol-licituds d'afiliacio, facilitant-se a tal efecte les autoritzacions
necessaries per part de I’Ajuntament.

4. Formalitzacio i tramitacido d’'informes de baixa médica per qualsevol de les
contingéncies protegides.

5. Realitzacié d'informes i dictamens relacionats amb matéries laborals i de
seguretat social que afectin o puguin afectar a la Corporacio.

6. Formalitzacio i tramitacié dels informes d'accidents de treball davant la mutua
corresponent.
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7. Estudi i confeccidé dels butlletins de cotitzacié al régim general de la seguretat
social.
8. Estudi i confecci6 tramits per maternitat, incapacitat, jubilacio, etc...

C) COMPETENCIES EN MATERIA DE REPRESENTACIO | DEFENSA JURIDICA

Representacio i defensa de I'Ajuntament davant la Jurisdiccié Social en qualsevol
instancia, atesa l'especialitat de la matéria i la seva vinculacié amb |'assessorament
municipal en matéria de personal, en tot alld que sigui objecte del contracte.

Les despeses de representacié quan s’hagi de nomenar obligatoriament procurador
gueden excloses del present contracte. No obstant I'anterior, I'Ajuntament abonara
al procurador, com a maxim, les tarifes marcades pel col-legi de procuradors de
Tarragona, essent la resta a carrec de l'adjudicataria, que és qui designara al
procurador.

D) ALTRES

Col-laborar en la confeccio de la Relacié de Llocs de Treball Laboral i Funcionari de
I'Ajuntament de la Rapita.

*Queden exclosos de l'objecte del contracte, aquells processos jurisdiccionals i/o
assumptes que a la data d’adjudicacié del contracte es trobin en tramit.

*L’Ajuntament per a casos especials, es reserva la possibilitat de contractar altres
serveis juridics, sense que aquest contracte signifiqui la exclusivitat del servei.

2- OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA

A banda de totes les obligacions generals a les que es subjecta el contractista
adjudicatari, en particular, s’estableixen les seguents:

En gestidé de ndmines:

« Calcul i lliurament de les ndmines mensuals i les corresponents a les pagues
extraordinaries de juny i desembre. Aixi mateix aquelles nomines extra que sigui
necessari confeccionar. Quan s’escaigui, les pagues extraordinaries es podran
prorratejar.

» Calcul d'endarreriments i liquidacions complementaries.
* Calcul d'hores extraordinaries.

* Calcul i documentacié en la baixa de treballadors (liquidacions o quitances,
certificats i resum de pagaments).

*+ Resum mensual de nomines detallat segons estructura pressupostaria que resulti
d’aplicacio.
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» Confecci6 de la relacié mensual, i per tant acumulativa, que agrupi i resumeixi per
categories professionals, tots els conceptes salarials abonats en les nomines de
cada treballador i el cost de la Seguretat Social. Aquesta informacié haura de ser en
format TXT, XLS i PDF, o el format que sigui requerit per I'Ajuntament, en funcié de
les necessitats, per a poder gestionar les dades incloses en el resum, el qual haura
de ser lliurat a I'Ajuntament quan ho requereixi.

* Confecci6 de fitxer amb el format que es determini en cada moment pel pagament
de nomines mitjancant transferéncia bancaria.

* Remissio de les nomines confeccionades a I'Ajuntament com a maxim el dia 25 de
cada mes. A aquest efecte, I'Ajuntament es compromet a facilitar tota la
documentacié necessaria per a la confeccié de ndomines abans del dia 19 de cada
mes. Si algun d'aquests terminis coincideixen en dies no laborables per a la
Corporacio, es traslladaran les dates al primer dia laborable anterior.

+ Informe mensual relatiu a la confeccid de les ndmines, degudament detallat, amb les
modificacions que s’hagin produit i diferents situacions.

» Realitzar de manera digital la tramitacio dels documents de ndmines, amb enviament
als treballadors electronicament.

* Per a la confeccié de les ndmines, s’haura d’habilitar un procediment automatic
d’intercanvi de dades. L’Ajuntament enviara en format electronic les dades a incloure
en les nomines. Aquestes dades seran llegides i processades per I'empresa
adjudicataria.

En general:

« Complir de forma estricta i diligent el contingut del contracte, d’acord amb el que
s’indica en el present plec de clausules, amb la legislacio vigent i les ordenances
municipals.

* Emissié de documents i/o informes, en relacié a informacio salarial del personal de
I’Administracié, que s’hagin de remetre al Ministeri o bé a altres Administracions.

+ Emissié d'informes sol-licitats per I'Ajuntament, relacionats amb [I'objecte del
contracte en un termini no superior a 5 dies.

+ El contractista esta obligat a dedicar o adscriure a I'execucio del contracte els mitjans
personals i materials suficients per al mateix i en tot cas els indicats en la seva oferta.

* Remissio de qualsevol tipus d’'informacié sol-licitada per I'Ajuntament en un termini
de 2 dies, en suport paper i informatic (a través d'Internet quan sigui possible). A
aquest efecte I'Ajuntament disposara de la possibilitat de visualitzar i/o importar en
format estandard (word, excel, acces, lliureoficce), qualsevol tipus d’informacio
relativa al personal de la Corporacié que disposi I'adjudicatari.

* Integrar en els documents a remetre a I'Ajuntament la firma electronica.

* Els models de documentacié a utilitzar en matéria de nomines, i altres informes,
hauran d’anar redactats en catala.

+ L'adjudicatari haura d'assistir a les oficines del departament de personal de
I'Ajuntament de la Rapita almenys un cop a la setmana, per tractar els assumptes
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que s'estan tramitant i, en tots aquells casos, que es consideri convenient, per a
tractar determinades questions que requereixin la seva preséncia a I'Ajuntament a
criteri del mateix departament. Aixi mateix, haura d'acudir a les oficines municipals
per recollir i traslladar tota la documentacidé que sigui necessaria per a la gestié del
contracte.

+ Gestio de la taxaci6 i liquidacié de costes en nom de I'Ajuntament davant de les
administracions judicials.

« A la finalitzacié del contracte hauran de traslladar a [|'Ajuntament tota la
documentacio en suport informatic en formats interoperables i preferentment de lliure
acces, per tal de facilitar I'intercanvi de dades.

» El contractista esta obligat al compliment al compliment dels requisits d’acord amb
I'establert a l'article 215 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector
public, per als suposits de subcontractacié.

+ El contractista ha d'efectuar el pagament dels tributs que li corresponguen per la
seva activitat econdmica i resta d'ingressos de dret public que graven la contractacio,
aixi com totes les despeses que siguin consequeéncia directa o indirecta del present
contracte o dels drets o obligacions que integren el seu contingut.

* Indemnitzar els danys que es causin a tercers com a consequéncia de les operacions
derivades del servei, excepte quan el dany sigui produit per causes imputables a
I'Administracio. Per a la qual cosa, haura de tenir contractada una asseguranga de
responsabilitat civil adequada per a I'objecte d'aquest contracte.

* El contractista NO pot utilitzar, sota cap pretexte, cap dels mitjans materials i
personals amb qué compta I'Ajuntament.

+ Obligacions laborals i socials. El contractista esta obligat al compliment de les
disposicions vigents en matéria laboral, de seguretat social i prevencio de riscos.

» El contractista es compromet a exercir de mode real, efectiu i periddic el poder de
direccié inherent a tot empresari en relacio amb els seus treballadors, assumint la
negociacio i pagament de salaris, la concessio de permisos, llicencies i vacances,
substitucions, obligacions legals en matéria de prevencié de riscos laborals i a la
imposicié de sancions disciplinaries.

* El contractista procurara que existeixi estabilitat en I'equip de treball, i que les
variacions en la seua composicio siguin puntuals i obeeixin a raons justificades, en
ordre a no alterar el bon funcionament del servei, informant en tot moment a I'entitat
contractant.

» El contractista designara una persona que tindra la funcié d'interlocutor tnic amb
I'Ajuntament i el responsable municipal.

» El contractista es compromet a mantenir la maxima reserva i el maxim secret sobre
la informacié que li sigui facilitada i estigui classificada com a confidencial, i a no
conservar cap copia d'aquesta un cop extingida la relacié contractual. L'adjudicatari
es compromet a no divulgar dita informacio, publicar-la o a posar-la a disposicié de
tercers sense previ consentiment de I'Ajuntament de la Rapita.
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En particular, els licitadors els contractistes assumeixen les obligacions seguents, amb el caracter
d'obligacions contractuals essencials:

a) El compliment de les condicions salarials dels treballadors d’acord amb el conveni
col-lectiu sectorial d’aplicacio.

b) Comunicar immediatament a I'6rgan de contractacid les possibles situacions de conflicte
d'interessos.

c) Respectar els principis de lliure mercat i de concurréncia competitiva i abstenir-se de
realitzar conductes que tinguin per objecte o puguin produir I'efecte d'impedir, restringir o
falsejar la competéncia, com per exemple els comportaments col-lusoris 0 de competéncia
fraudulenta (ofertes de resguard, eliminacié d'ofertes, assignacié de mercats, rotacié
d'ofertes, etc.). Aixi mateix, denunciar qualsevol acte o conducta dirigits a aquelles finalitats
j relacionats amb la licitacio o el contracte dels quals tingués coneixement.

d) No utilitzar informacié confidencial, coneguda mitjancant el contracte, per obtenir,
directament o indirectament, un avantatge o benefici econdmic en interés propi.

e) Col'laborar amb I'érgan de contractacié en les actuacions que aquest realitzi per al
seguiment i/o I'avaluacié del compliment del contracte, particularment facilitant la informacié
que li sigui sol licitada per a aquestes finalitats.

f) Complir les obligacions de facilitar informacié que la legislacié de transparéncia i els
contractes del sector public imposen als adjudicataris en relacié amb I'Administracié o
administracions de referéncia, sens perjudici del compliment de les obligacions de
transparéncia que els pertoquin de forma directa per previsio legal.

g) Lempresa contractista s’obliga al compliment de tot allo que estableix la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals
aixi com el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de
2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques.

3- CONFIDENCIALITAT

El contractista no pot utilitzar per a ell mateix ni proporcionar a tercers cap dada relativa a
I'Ajuntament de la Rapita o als seus fitxers, obtinguda amb motiu del contracte ni publicar ni
difondre per qualsevol mitja, totalment o parcialment, el contingut dels mateixos per a una
altra finalitat diferent de I'objecte del present contracte. Comprometent-se el contractista
adjudicatari a mantenir la maxima reserva i el maxim secret sobre la informacié classificada
com a confidencial. Es considerara informacié confidencial qualsevol dada a la qual
I'adjudicataria accedeixi en virtut del present contracte.

El contractista es compromet a no divulgar 'esmentada informaci6, aixi com no publicar ni
posar-la a disposicié de tercers, bé directament, bé mitjangant terceres persones, sense el
previ consentiment per escrit de I'Ajuntament de la Rapita. Alhora, l'adjudicataria es
compromet, després de I'extincié del present document, a no conservar cap copia de la
informacié confidencial.
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El contractista informara el seu personal, col-laboradors i personal subcontractat de les
obligacions establertes en el present contracte, aixi com de les obligacions relatives al
tractament de dades de caracter personal, havent de realitzar les adverténcies que es
considerin oportunes i subscriure els documents que siguin necessaris per al seu personal
i col-laboradors, amb la finalitat d’assegurar el compliment d’aquestes obligacions.

D’acord amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals
i garantia dels drets digitals, relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al
tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades, i a la normativa
vigent corresponent de proteccié de dades, s’estableixen per a l'adjudicataria una série
d’obligacions respecte al tractament de les dades de caracter personal de I'Ajuntament de
la Rapita.

1. Unicament accedira a les dades personals de persones fisiques relacionades amb
I'Ajuntament de la Rapita si aquest accés fos necessari per complir amb les obligacions
establertes en el present contracte.

2. Es compromet a emprar les dades de caracter personal a les quals tingui accés unica i
exclusivament per a complir amb les seves obligacions contractuals.

3. Observar i adoptar les mesures de seguretat que siguin necessaries per assegurar la
confidencialitat, el secret, la disponibilitat i la integritat de les dades de caracter personal a les
quals tingui accés, aixi com adoptar en el futur les mesures de seguretat que siguin exigides
per les lleis i els reglaments destinats a preservar el secret, la confidencialitat i la integritat en
el tractament automatitzat de dades personals.

4. Es compromet a no cedir a terceres persones, en cap cas, les dades de caracter personal a
les quals tingui accés, ni tan sols a efectes de la seva conservacio.

5. A destruir les dades cedides per I'Ajuntament de la Rapita un cop finalitzada la vigéncia del
contracte, excepte I'autoritzacié expressa i per escrit.

Les obligacions establertes per a I'adjudicataria en el punt anterior seran també d’obligat
compliment per als seus empleats, col-laboradors, tant interns com externs i subcontractats,
fet pel qual I'empresa adjudicataria respondra envers I'Ajuntament de la Rapita en
circumstancies que aquestes obligacions siguin incompletes.

Les obligacions de confidencialitat establertes en el present contracte tindran una duracié
indefinida, amb qué es mantindran en vigor en posterioritat a la finalitzacid, per qualsevol
causa, de la relacio entre I'adjudicataria i 'Ajuntament de la Rapita.

Sense perjudici de les disposicions de la LCSP, relatives a la publicitat de I'adjudicacié i a la
informacié que ha de donar-se als candidats i licitadors, aquests podrien designar com a
confidencial part de la informacié facilitada per ells al formular les proposicions, en especial
respecte als secrets técnics o comercials i als aspectes confidencials de les mateixes. L’0rgan
de contractacié no podra divulgar aquesta informacio sense el seu consentiment.
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4- PRINCIPIS ETICS | REGLES DE CONDUCTA

1.- Els licitadors i els contractistes adoptaran una conducta éticament exemplar i actuaran
per evitar la corrupcié en qualsevol de totes les seves possibles formes.

2.- En aquest sentit —i al marge d’aquells altres deures vinculats al principi d’actuacio
esmentat en el punt anterior, derivats dels principis étics i de les regles de conducta als
quals els licitadors i els contractistes han d’adequar la seva activitat- assumeixen
particularment les obligacions seglents:

a) Comunicar immediatament a I'd0rgan de contractacié les possibles situacions de
conflicte d’interessos.

b) No sol-licitar, directament o indirectament, que un carrec o empleat public influeixi en
I'adjudicacié del contracte.

c) No oferir ni facilitar a carrecs o empleats publics avantatges personals o materials, ni
per a aquells mateixos ni per a persones vinculades amb el seu entorn familiar o social.

d) No realitzar qualsevol altra accié que pugui vulnerar els principis d’igualtat d’oportunitats
i de lliure concurréncia.
e) No realitzar accions que posin en risc l'interés public.

f) Respectar els principis de lliure mercat i de concurréncia competitiva, i abstenir-se de
realitzar conductes que tinguin per objecte o puguin produir I'efecte d’impedir, restringir o
falsejar la competéncia, com per exemple els comportaments col-lusoris 0 de competéncia
fraudulenta (ofertes de resguard, eliminacié d’ofertes, assignacié de mercats, rotacio
d’ofertes, etc.). Aixi mateix, denunciar qualsevol acte o conducta dirigits a aquelles
finalitats i relacionats amb la licitacié o el contracte dels quals tingués coneixement.

g) No utilitzar informacié confidencial, coneguda mitjangant el contracte, per obtenir,
directament o indirectament, un avantatge o benefici economic en interés propi.

h) Observar els principis, les normes i els canons étics propis de les activitats, els oficis
i/o les professions corresponents a les prestacions contractades.

i) Col-laborar amb I'drgan de contractacié en les actuacions que aquest realitzi per al
seguiment i/o l'avaluacié del compliment del contracte, particularment facilitant la
informacié que li sigui sol-licitada per a aquestes finalitats.

j) Denunciar els actes dels quals tingui coneixement i que puguin comportar una infraccio
de les obligacions contingudes en aquesta clausula.

Llocs d’interés:
https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/espaistematics/contractacio/letica-en-la-
contractacio-publica.html

La técnica del Servei de Contractacio.
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