EMMA CEJUELA BARGALLO (1de 1)
HASH: 97b9854bbe 1ccd8ac47f035526e6¢ce4b

Secretaria Accidental
Data Signatura: 12/12/2025

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS PEL CONTRACTE DE
SERVEIS D’ASSESSORAMENT | GESTIO LABORAL | FISCAL PER
L’AJUNTAMENT DE LLORENC DEL PENEDES PER PROCEDIMENT OBERT

Ajuntament de Llorenc¢ del Penedés

SIMPLIFICAT.
Objecte Serveis d'assessorament i gesti6 laboral i fiscal per
I'Ajuntament de Lloreng del Penedeés
Expedient 1630/2025
Tramitacié Ordinaria
Procediment Obert simplificat
Tipus Serveis
Organ de Contractacio Junta de Govern Local

l.- OBJECTE | EXECUCIO DEL CONTRACTE

El present contracte té per objecte la prestacié dels serveis d’assessorament en
matéria de personal i la gestié administrativa laboral i fiscal a I'’Ajuntament de Lloreng
del Penedes, que incloura, d’acord amb aquest plec i el de clausules administratives,
'assessorament i suport al servei de RRHH i als organs de I'Ajuntament en el
desenvolupament dels expedients administratius i I'elaboracié d’actes administratius
i disposicions de caracter general en materia de personal, aixi com la gestio
administrativa laboral i fiscal (nomines, documents de cotitzacid, contractacions
laborals i declaracions i liquidacions tributaries).

Els serveis seran els seguents:

1.- ASSESSORAMENT | SUPORT EN MATERIA DE PERSONAL:

e Resolucié de consultes telefoniques o per correu electronic, per resoldre
guestions especifigues que es plantegin en materia de personal. Es podra
sol-licitar la presencia a la seu de I'’Ajuntament de Lloreng del Penedés si es
considera necessari.

e Assessorament i resoluci6 de dubtes en la tramitaci6 d’expedients
administratius en matéria de personal: documents a incorporar, informes,
dictamens, etc.

e Assessorament sobre la preparacio d’expedients informatius o disciplinaris.

e Assessorament en la redacci6 de resolucions quan es produeixin
reclamacions previes a la via jurisdiccional laboral o recursos administratius
respecte del personal funcionari.

e Redaccio i presentacio d’al-legacions i/o recursos en via administrativa davant
els organismes que corresponguin i respecte de les matéries que conformen
I'objecte del present contracte.

e Suport i assistencia necessaria en les inspeccions de treball i de la seguretat
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Ajuntament de Llorenc¢ del Penedés

social.

2.- GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL (confeccié de nomines, liquidacions de
Seguretat Social i actuacions complementaries):

Gestio mensual de les nomines del personal i de les liquidacions de Seguretat
Social (TC1iTC2).

Confecci6 del fitxer informatic de pagament de retribucions, que permeti la
comptabilitzaci6 automatica a la comptabilitat municipal d’acord amb les
prescripcions exigides per I'organ interventor.

Afiliacié i contractacio, 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
elaboracié dels documents de prorroga i de les prévies resolucions
administratives que ho acordin.

Actualitzacié de retribucions d’acord a les normes legals o convencionals que
correspongui aplicar.

Tramitacio baixes malaltia (IT) i accidents de treball.

Preparaciéo de liquidacions per extincio de contracte de personal laboral
indefinit no fix o temporal, incloent els interins per vacant. Calcul
d’'indemnitzacions per acomiadament del personal laboral fix, indefinit no fix o
temporal abans del termini contractual.

Cessament i situacions administratives de personal funcionari, aixi com les
gue corresponguin a carrecs electes amb dedicacié, personal eventual i
personal directiu.

Calculs individualitzats de costos de personal. No s’inclou el calcul o confeccio
del Capitol | de despeses del pressupost municipal ni tampoc la gestid
pressupostaria del mateix.

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

Confeccié de llistats desglossats d'acord amb els criteris requerits pels
departaments sol-licitants de I’Ajuntament de Llorenc del Penedes.

Tramesa individualitzada de la nomina a cada empleat en el correu que
aquests informin a 'efecte.

3.- GESTIO FISCAL:

Tramitacio liquidacions trimestrals de retencions d’IRPF (model 111) tant de
treballadors com de professionals.

Tramitacio declaracié anual de retencions d'IRPF (model 190).

Comunicacio anual de dades al pagador (model 145) a cada treballador nou, i
a tots els treballadors a principis d’any.

Certificats anuals per a la declaracié de la renda tant dels treballadors com
dels professionals que hagin realitzat serveis durant I'exercici, i dels que
corresponen als membres politics de la corporacio.

Tramitacio de liquidacions trimestrals corresponents a I'lVA (model 303).
Tramitacio de la declaracié anual de I'l'VA- resum anual (model 390):
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e Tramitacié de la declaraci6é informativa de les operacions de compra i venda,
gue han dut a terme durant I'exercici fiscal amb tercers persones, entitats o
empreses (model 347).

e Comunicaci6 sobre la presentacio de la declaracié informativa del model 233
del exercici (despesa en Llar d’'infant o centre educacio infantil autoritzat).

Ajuntament de Llorenc¢ del Penedés

4.- GENERACIO DEL FITXER PER LA COMPTABILITZACIO AUTOMATICA |
ALTRES REQUERIMENTS:

A aquests efectes, és imprescindible que la firma que resulti adjudicataria disposi
d’'un programari de gestié administrativa laboral (nomines) que compleixi amb els
seguents requeriments tecnics:

4.1. Que estigui concebut per a I’Administracié publica o, com a minim, que
permeti la seva adaptacio per a la gestié d’empleats publics, de manera que
permeti el calcul automatic de la meritacié de triennis, la cotitzacié especifica
dels funcionaris integrats, dels funcionaris publics de carrera, dels interins en
las seves diferents modalitats de cotitzacio, o la cotitzacié especifica prevista
per als policies locals, entre d’altres diferencies respecte de la cotitzacié d’ens
del sector privat.

4.2. Que asseguri la confeccié d'un fitxer informatic de pagament de retribucions,
gue permeti la comptabilitzacié automatica a la comptabilitat municipal.

L’Ajuntament de Llorengc del Penedes sol-licitara al licitador proposat com
adjudicatari que presentin un arxiu informatic de prova que acrediti els requisits
tecnics indicats.

Sera a carrec de I'adjudicatari, sense que pugui representar per cost addicional per a
L’Ajuntament de Lloren¢ del Penedes, la migracié de les dades dels empleats al
programari de nomina de I'adjudicatari des de que les lliuri ’Ajuntament.

Tots els requeriments descrits anteriorment sén essencials i d’'obligat compliment als
efectes d’aquesta contractacio.

Il.- PLANTILLA

La plantilla actual al servei de I'Ajuntament esta integrada actualment per 26
persones, de les quals 8 son fixes discontinuos.

Segons programes puntuals de suport laboral, plans d’ocupacio, Joves en practiques
o personal adscrit a programes d’ocupacio, s’estima que la plantilla pot incrementar-
se en 7 persones més en algun moment de l'any, normalment no de manera
simultania.

Globalment pot estimar-se que la plantilla estara integrada per unes 33 persones, en
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Ajuntament de Llorenc¢ del Penedés

el termini de durada d’aquest contracte.

Aquest nombre de treballadors pot veure’s afectat a I'alca o la baixa; per tant, el
present contracte engloba a tot el conjunt dels treballadors/es amb independéncia de
la modalitat estatutaria o contractual del vincle juridic amb I'ens local.

.- REQUERIMENTS DEL PROFESSIONAL CONTRACTISTA

Els serveis es desenvoluparan des del despatx professional de I'adjudicatari.

Donat que la prestaci6 de serveis objecte del contracte ho és com a serveis
professionals, [l'activitat contractada estara a cura duna firma professional
d’advocats, amb solvencia técnica i expertesa en l'assessorament en matéria de
personal al servei de les administracions publiques, i coneixement de la gestio de la
nomina del personal al servei de les administracions publiques.

L’Equip de Treball s’haura de conformar pels seguents professionals:

e Un/a tecnic/a amb la formacié academica seguent: grau o diplomatura en
relacions laborals o grau o llicenciatura en dret o de caracter similar, curs
d’especialitzacio, postgrau o0 master en assessoria laboral, que acrediti una
experiéencia minima de 5 anys en serveis d’'assessorament juridic laboral a
entitats i organismes del sector public.

e Unl/a tecnic/a amb la formacié academica segient: grau en comptabilitat i
finances o diplomatura en ciencies empresarials o grau o llicenciatura en dret
o de caracter similar, curs d’especialitzacid, postgrau o master en assessoria
fiscal, que acrediti una experiencia minima de 5 anys en serveis
d’assessorament juridic fiscal a entitats i organismes del sector public.

e Un/a advocat/da, amb col-legiaci6 com exercent, vinculat al despatx
professional, i que acrediti la seva especialitzacid i experiéncia en
assessorament i suport a ’Administracio publica en materia de personal d'un
minim de 5 anys.

Pel que fa a les instal-lacions técniques, especialment els referents als equips
informatics i programari per a la confeccié dels nomines i documents de cotitzacio,
I'adjudicatari ha de disposar, inexcusablement, dels mitjans segtients:

- Imprescindible que el programari de gestio compleixi tots els requisits que es
detallen en la Clausula | punt 4. d’aquest Plec de Prescripcions Tecniques.

- Tramesa individualitzada de la ndomina a cada empleat en el correu que aquests
informin a I'efecte.

IV.- DOCUMENTACIO TECNICA A APORTAR

L’adjudicatari acreditara la suficiencia de I'estructura del seu despatx en ordre a
garantir la solvéncia professional adient per un servei d’assessorament laboral
permanent, que ha d’incloure la confeccié de les nomines, generacié de fitxers,
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Ajuntament de Llorenc¢ del Penedés

comptabilitzacié de les partides de ndmina i costos de Seguretat Social, contractacio,
incidéncies i confeccié de les resolucions administratives relatives a questions de
personal, a més del suport al servei intern de personal de I'’Ajuntament de Lloreng
del Penedes.

També acreditara disposar de mitjans informatics de gestié dels assumptes aixi com
les bases de dades i mitjans d’informacié juridica: bases de dades, accés a
plataformes especifiques de I’Administracio Publica, etc.

Aquesta documentacié sera aportada per la firma que resulti adjudicataria, dins el
termini previst per a I'adjudicacio definitiva.

Condicions de lliurament de les nomines per part de I'adjudicatari a I’Ajuntament de
Llorenc del Penedés

L’Ajuntament es compromet a enviar a I'adjudicatari les variables economiques de
cada treballador per incorporar a la seva nomina com a maxim el dia xx de cada
mes.

L’adjudicatari estara obligat a lliurar les nomines com a maxim el xx de cada mes. En
cas de ser festiu, es lliurara el dia laborable anterior.

En el cas de les pagues extraordinaries d’estiu i Nadal, el lliurament per part de
I'adjudicatari sera com a maxim el dia xx de juny i xx de desembre.

Condicions de lliurament de les dades trimestrals corresponents a I'lRPF per part de
'adjudicatari a I'Ajuntament

L’adjudicatari estara obligat a lliurar I'esborrany de les retencions trimestrals d’'IRPF
practicades als treballadors, com a maxim el dia x del mes posterior al tancament del
trimestre (abril, juliol, octubre i gener).

L’Ajuntament es compromet a enviar a I'adjudicatari les retencions practicades als
professionals, com a maxim el dia xx del mes posterior al tancament del trimestre
(abril, juliol, octubre i gener), conjuntament amb la validacié de I'esborrany citat en
I'anterior paragraf.

Condicions de lliurament de les dades trimestrals corresponents a I'lVA per part de

'adjudicatari a I'Ajuntament.

L’Ajuntament es compromet a enviar a I'adjudicatari les dades corresponents a I'I'VA
trimestral, com a maxim el dia xx del mes posterior al tancament del trimestre (abril,
juliol, octubre i gener).
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Ajuntament de Llorenc¢ del Penedés

L’adjudicatari es compromet a enviar a I'’Ajuntament I'esborrany de I'autoliquidacié de
'IVA (models 303 i 390) per tal que s’autoritzi per part dels serveis economiques la
seva presentacié davant d’Agéncia Tributaria (AEAT).

V.- ASSEGURANCA DE RESPONSABILITAT CIVIL PROFESSIONAL.

El professional, que desenvolupara el servei contractat de manera personal,
respondra, a més de les obligacions derivades del contracte administratiu, de la
correcta execucio dels seus serveis. Per tant haura de disposar d’una asseguranca
de responsabilitat civil professional per fer front als danys derivats de la seva praxis,
en els termes i condicions establerts al plec de clausules administratives.

VI.- PROTECCIO DE DADES

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 als 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 perdua, destrucci6 o dany accidental, mitjancant I'aplicaci6 de mesures
tecniques o organitzatives apropiades, de conformitat amb l'establert en la Llei
Organica de Proteccio de Dades de Caracter Personal i en el Reglament 2016/679
relatiu a la proteccié 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 obligacio és complementaria dels deures de secret professional i subsistira
encara que hagi finalitzat el contracte amb el responsable del tractament de les
dades (I'Ajuntament de Lloreng del Penedes).

Llorenc¢ del Penedés, a data de la signatura electronicament
Emma Cejuela Bargallo
Secretaria interventora accidental
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