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Clausula 1. Objecte

L'objecte del present document és definir els requeriments técnics i les condicions de
prestacid del servei de gestoria laboral que necessita I'Institut Catala de Paleontologia
Miquel Crusafont (en endavant, ICP), amb la finalitat de garantir la correcta gesti6 i
compliment de les obligacions legals derivades de la normativa laboral, de la Seguretat

Social i de la fiscalitat associada al personal del ICP.

El servei objecte de contracte comprendra totes les gestions, tramitacions,
comunicacions i assessoraments necessaris davant dels organismes competents
(Autoritat Laboral, Tresoreria General de la Seguretat Social, Agéncia Tributaria, Servei
Public d'Ocupacié Estatal, i altres administracions publiques), aixi com el suport tecnic

permanent que pugui requerir I'lCP en aquestes materies.

L'empresa adjudicataria haura de prestar els serveis d'acord amb la normativa vigent i en

plena coordinacié amb el personal de I'Area d’Administracio i Recursos Humans de I'ICP.

El servei de gestoria laboral sera d'aplicaci6 a tot el personal de [l'Institut, amb
independencia del regim de vinculacid (personal laboral fix, temporal, eventual,

investigador o en formacio).

Actualment, la plantilla de I'lCP esta formada aproximadament per una cinquantena de

treballadors, amb diferents categories i tipologies de contracte.
Clausula 2. Definicio i abast dels serveis

L'execucid del contracte comprendra la prestacio integral i continuada del servei de
gestoria laboral, incloent la realitzacié de totes les actuacions necessaries per garantir la

correcta gesti6 laboral i la conformitat legal de I'activitat de I'ICP.

El servei incloura la funcié segient:
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1. Gestié de nomines

1.1. Elaboraci6 mensual de les nomines del personal de I'ICP, incloent-hi les pagues
extraordinaries (si escua) i qualsevol altre concepte retributiu addicional, amb lliurament

en format digital (PDF) i remesa per correu electronic.

1.2. Calcul d'endarreriments, liquidacions complementaries, quitances, certificats
d'empresa i altres documents derivats de la finalitzaci6 o modificacio de relacions

laborals.

1.3. Elaboracié d'un resum mensual i anual de nomines, amb desglossament per

conceptes i codis retributius, lliurat en format de full de calcul.

1.4. Coordinacié mensual amb el responsable de comptabilitat o de recursos humans de
I'lCP per validar les dades de nomina (dietes, incidéncies, hores extres, etc.). L'adjudicatari
haura d'enviar la documentacié corresponent en un termini maxim de 48 hores des de

la recepcio de la sol-licitud.

Segons demanda del ICP, el present contracte podra incloure les funcions seglents:
2. Gestio fiscal i tributaria

2.1. Calcul i presentacio de les declaracions periodiques i resums anuals vinculats a les
retencions d'IRPF, IVA i declaracié anual d'operacions amb tercers, i tots aquells que

siguin necessaris per el correcte funcionament del centre.

2.2. Emissié dels certificats anuals per a la declaracié de la renda de tot el personal i dels

col-laboradors externs subjectes a retencio.

2.3. Assessorament sobre l'aplicacié dels tipus de retencid corresponents a cada

treballador o professional segons la normativa vigent.
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3. Gestio amb la Seguretat Social

3.1. Preparacié i tramitacié dels butlletins de cotitzacid i dels fitxers corresponents a

través del Sistema RED.

3.2. Gestio de les altes, baixes i variacions de dades del personal, en els terminis establerts
legalment.
3.3. Comunicacié d'accidents de treball, gestié d'incapacitats temporals, maternitat,

paternitat, jubilacions i altres contingencies.

3.4. Coordinacié amb la mutua d'accidents de treball o entitat gestora corresponent per

a la gestio de documentacié i informes.
4. Gestio contractual

4.1. Confeccio, revisio i actualitzacid dels contractes laborals i de les seves clausules,

d'acord amb la normativa aplicable i els models oficials.

4.2. Assessorament sobre les modalitats de contractacid, bonificacions i reduccions de

cotitzacio aplicables.

4.3. Control de finalitzacions de contractes, renovacions, periodes de prova i triennis
d'antiguitat, aixi com l'elaboraci6 dels avisos previs  corresponents.
4.4. Tramitacid telematica dels contractes i les seves modificacions davant del Servei

Public d'Ocupacié Estatal (SEPE).
5. Altres serveis complementaris

5.1. Assessorament verbal o escrit en matéria laboral i de Seguretat Social, sempre que

sigui requerit per I'ICP.

5.2. Elaboracio d'informes tecnics, dictamens o notes explicatives sobre questions

laborals especifiques que afectin I'Institut.
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5.3. Preparacié de la documentacié necessaria per a inspeccions o requeriments

d’'organismes publics.

5.4. Redacci6 d'al-legacions i recursos administratius en via ordinaria davant els

organismes competents, sempre en coordinacié amb I'lCP.

5.5. Seguiment normatiu i informacié periodica sobre novetats legislatives o canvis en la

normativa laboral que puguin afectar la gestio de I'Institut.
6. Coordinacié i qualitat del servei

e L'adjudicatari haura de designar una persona responsable del servei, que actuara

com a interlocutor Unic amb I'ICP.

e Aquesta persona haura de garantir una comunicacié fluida i continuada, aixi com

la resolucié d'incidéncies en un termini maxim de 48 hores.

e Tota la documentacié i informaci6 generada sera confidencial i propietat de I'ICP,

i haura de ser lliurada en suport electronic en finalitzar el contracte.
Clausula 3. Personal adscrit a I'execucioé del contracte

L'empresa adjudicataria haura d'adscriure, com a minim, una persona responsable del
servei amb titulacid universitaria en Dret, Relacions Laborals, Cieéncies del Treball, Ciencies
Economiques, Empresarials o similar, i amb una experiencia acreditada minima de 5 anys

en funcions de gestoria laboral i assessorament en materia de Seguretat Social.
Clausula 4. Nivell de qualitat i obligacions de I'adjudicatari

L'adjudicatari haura de garantir que la prestacié del servei es duu a terme amb nivells

optims de qualitat, seguretat i rigor técnic, assegurant en tot moment:

e El compliment dels terminis legals i de les obligacions derivades de la normativa

laboral i fiscal.
e Ladisponibilitat i atencié permanent durant I'horari laboral de I'ICP.

e L'actualitzacié normativa constant i la seva aplicacié immediata.
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e La proteccié de dades personals.
Clausula 5. Confidencialitat i proteccié de dades

L'empresa adjudicataria es compromet a mantenir la maxima confidencialitat sobre tota
la informacié a la qual tingui accés durant I'execucié del contracte, i a complir en tot

moment la normativa vigent en materia de proteccioé de dades personals.



