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PLEC DE PREESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI
D'ASSESSORAMENT I GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL DE
L’AJUNTAMENT DE RIUDELLOTS DE LA SELVA

1.- OBJECTE

Constitueix l'objecte del present contracte, la prestaci6 dels serveis
d’assessorament i gestié administrativa laboral i de seguretat social a I’Ajuntament
de Riudellots de la Selva, en base a la plantilla de personal per a I'any 2026 i, i si
escau, les contractacions per cobrir necessitats temporals per substitucions per
maternitat, incapacitat temporal, reduccions de jornada i altres, aixi com aquelles
contractacions derivades de programes subvencionats.

NUM. LLOCS
PERSONAL FUNCIONARI/ interi 9
PERSONAL LABORAL FIX 18
PERSONAL LABORAL TEMPORAL 2
POLITIC AMB DEDICACIO 2
LABORAL TEMPORAL ESTIU BRIGADA JOVE 6
SUBSTITUCIONS 2

Les prestacions objecte de contractacié sén la realitzacid de les tasques que tot
seguit es detallen:

1.1.- Assessorament laboral i representacio:

- Informacions sobre l'estatut dels treballadors, convenis col-lectius i legislacid
laboral vigent.

- Aplicacié de la llei de pressupostos, convenis col-lectius si s’escau, i normes
laborals aplicables a les administracions publiques.
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- Assessorament en matéria de personal, fiscal i tributaria.
- Assisténcia a requeriments provocats per inspeccions laborals.

- Assessorament i tramitacié d’expedients davant la Seguretat Social i I’Agéncia
Tributaria.

- Representacido a I'’Ajuntament davant I'administracié laboral i de la Seguretat
Social.

- Assisténcia en la confeccié dels calendaris laborals.
- Redactar cartes d’'amonestacid, sancidé i acomiadament de treballadors.

- Redactar acords de canvi de categoria, d’ampliacié i /o reduccié de jornada i
clausules contractuals.

1.2.- Certificats empresa i retencions:

- Confeccio de certificat d’empresa per a la sol-licitud de la prestacido per
desocupacio, per la prestacié de maternitat / paternitat.

- Confeccio de certificat de retencions i ingressos a compte de l'impost de la
renda de les persones fisiques.

- Certificat de la vida laboral dels empleats publics.

- Certificats d’estar al corrent amb Hisenda i la Seguretat social.

1.3.- Contractes, renovacions i comunicacions:

- Confeccid de contractes laborals i la seva presentacid telematica i de les copies
basiques dels mateixos.

- Confeccid i presentacidé telematic mitjancant l'aplicaci6 web de les renovacions
dels contractes de treball.

1.4.- Retencions i ingressos a compte IRPF i presentaciéo de les
declaracions d’IVA.
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Confeccid i presentacié de la declaracié- document d’ingrés trimestral o mensual
de les retencions i ingressos a compte de I'IRPF de rendiments del treball i
d’activitats economiques .

Confeccid i presentacio telematica del resum anual de retencions i ingressos a
compte de rendiments i ingressos a compte de rendiments de treball i activitats
economiques i d'arrendaments.

Comunicacio de dades al pagador, model 145.
Confeccio de declaracid i presentacié dels models 303 de l'iva a I'AET.

Confeccio de la declaracié i presentacio del model 390 de AET de resum anual
de lI'iVA.

Model 180 Anualment presentaci6 del resum anual de retencions
d’arrendaments.

Model 115 Trimestralment, retencions i ingressos a compte procedents
d’arrendament.

Model 303 Trimestralment, declaracio de I'IVA.

Model 390, Anualment, presentacié del resum anual de I'IVA.

1.5.- Comunicats d’alta/ baixa malaltia/ accident.

Acompliment i presentacié telematica dels comunicats meédics de baixa/alta
confirmacié d’incapacitat temporal per accidents de treball i malalties
professionals dels treballadors.

Acompliment i presentacié telematica de comunicats d’accidents de treball a
I'autoritat Laboral de Catalunya.

Comunicacio urgent d’accidents de treball.
Comunicacié d’accidents de treball amb baixa medica.
Relacié d'accidents laborals produits sense baixa médica.

Acompliment i presentacié de la sol:-licitud de pagament directe d’incapacitat
temporal dels treballadors.

Suspensio temporal de contactes de treball.

Confeccid i presentacié telematica dels documents de variaci6 de dades dels

treballadors/ es a la Seguretat Social.
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1.6.- NOmines i pagues

Confeccid de les nomines mensuals i de les pagues extraordinaries .
Preparacio del fitxer de la remesa bancaria de les nomines

Aplicacid i actualitzacio a les nomines dels salaris de conformitat amb la llei de
pressupostos i en el seu cas del conveni col-lectiu.

Calcul de regularitzacio del percentatge de I'IRPF segons la situacio familiar i el
salari i les variacions que aquestes pateixin.

Aplicacié de les baixes i altes de malalties i / o accidents de treball, conceptes
variables, descomptes, vacances.

Confecci6 de la liquidaci6 de les parts proporcionals de les pagues
extraordinaries i de les vacances no gaudides.

Aplicaci6 de les baixes i altes de malalties i/o accidents de treball,
indemnitzacions, descomptes, etc.

Acomiadaments. Calcul d’indemnitzacions.

Resums de nomines: Confeccié de resum de costos de les nomines mensuals,
de les pagues extraordinaries, de costos de personal.

TC1 i TC2 de nomines: Confeccid i presentacio telematica de les liquidacions
mensuals de quotes a la Seguretat Social.

Control i gestio d’embargaments de nomina( des de calcul de l'import, la
retencié del salari, la comunicacio pel seu pagament a |'entitat reclamant).

Calcul i control de les reduccions de jornada.

Les tasques detallades no sén prestacions maximes, atés que inclouran totes
aquelles gestions accessories i complementaries de les anteriors.

2.- CONDICIONS DE LA PRESTACIO

La prestacid del servei d’assessorament i gestido administrativa laboral es realitzara
de des del despatx professional o oficines de I'empresa que resulti adjudicataria i,
quan sigui necessari, presencialment en la seu de I'ajuntament o en d’altres espais
determinats préviament.

Atencié presencial a la seu de I'Ajuntament de Riudellots de la Selva, el temps
necessari per assistir a les reunions convocades en el marc dels assumptes dels
guals el contractista té encomanat I'assessorament.
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L'empresa adjudicataria haura tenir un nimero de teléfon per consultes que haura
d’estar disponible de dilluns a divendres de 9.00h a 14.30h com a minim.

L'empresa adjudicataria haura tenir una adrega de correu electronic per fer trasllat
de les comunicacions amb I'Ajuntament.

En cas de dur a terme una consulta, aquesta s’haura de resoldre i donar resposta
fonamentada, en el termini maxim de 24 hores, i en 48h per escrit

3.- OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA

El contractista esta obligat a executar el contracte amb subjeccié estricta a les
prescripcions técniques i a les presents clausules administratives. Aixi mateix haura
d'atendre les instruccions marcades pel responsable del contracte.

Prestar el servei amb la deguda diligéncia, continuitat i qualitat, tenint cura dels
seus empleats guardin la maxim atencid, respecte i correccié en llurs relacions amb
els afectats pel servei.

El contractista restara obligat al compliment de les disposicions vigents en mateéria
laboral, de seguretat social, de seguretat i salut en el treball, d'integracidé social de
les persones amb discapacitat, d’igualtat efectiva de dones i homes, fiscal, de
proteccié de dades personals, i en matéria mediambiental.

El Contractista sera responsable de la qualitat técnica dels treballs que desenvolupi,
aixi com de les consequiéncies i efectes que es dedueixin per I’Ajuntament o per a
tercers, de les omissions, errors, metodes inadequats o conclusions incorrectes
produides en |'execucio del contracte.

El contractista s'obliga a efectuar els treballs de la present contractacié per mitja de
I'equip huma amb la formacié i experiéncia adequada per prendre part en la
licitacid, llevat dels suposits de subcontractacié llocs de manifest abans de
I'adjudicacié de conformitat amb el que disposa el present Plec quant a aquest
extrem.

El Contractista esta obligat a complir el contracte dins dels horaris i amb el personal
acordat per a la realitzacié del mateix. En cas d'incompliment d'aquesta obligacid,
I’Ajuntament podra optar indistintament per la resolucié del contracte o per la
imposicié de penalitats, segons el grau d'incompliment.
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L'execucio del contracte es realitzara a risc i ventura del contractista.

El Contractista esta obligat a ser respectudés amb el Medi Ambient i complir i fer
complir totes les lleis i normatives vigents tant de la Comunitat Europea, com
Nacionals; Autonomiques o locals dictades en tal matéria, aixi com aquelles que
poguessin dictar-se durant I'execucio de I'objecte de la present licitacid.

El contractista i els seus empleats, resten obligats a mantenir i guardar silenci
sobre el contingut del contracte adjudicat, de conformitat amb I'article 140 TRLCSP.

L'adjudicatari s’obliga al compliment de tot alld que estableix la Llei organica de
proteccié de dades de caracter personal i el Reglament de desenvolupament de la
LOPD, en relacié a les dades personals a les quals tingui accés durant la vigéncia
d’aquest contracte.

Respondre administrativa, civil i penalment dels danys causats a tercers pel
funcionament normal o anormal dels serveis, i l'adjudicatari esta obligat al
rescabalament de les despeses i dels danys que causin a tercer i/o al propi
Ajuntament amb motiu de la prestacié defectuosa del servei, tant per negligéncia
com per culpa, tant si son persones com béns, com instal-lacions particulars o
municipals, sense perjudici de les sancions contractuals que els puguin ésser
imposades.

El contractista sera el responsable del traspas de les dades i informacié dels actuals
suports i programes informatics, als seus propis, si és el cas, sense cap cost per
I’Ajuntament. En cas que els sistemes de tractament de la informacié i treball de
dades d’ambdéds sistemes siguin incompatibles, sera per compte del contractista la
seva conversio, en el termini maxim de 1 mes. L'adjudicatari pot sol-licitar una
prorroga d’aquest termini en cas que concorrin circumstancies d’especial dificultat
en les operacions del traspas de les dades, a valorar per I'administracié contractant.
En aquest suposit les despeses que es puguin derivar com a conseqliéncia
d’aquesta situacié seran per compte de l'adjudicatari.

El cost del servei de missatgeria que es produeixi com a conseqliéncia de |'execucid
de les prestacions contractuals sera per compte de I'adjudicatari.

En cas d’extincié del contracte per alguna de les causes establertes en les
disposicions legals aplicables, I'adjudicatari haura de seguir presentant el servei fins
a una nova adjudicacié.
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El contractista resta obligat al compliment diligent i eficag en dur a terme el tramits
relacionats amb els treballadors municipals i a donar-los una acurada atencio
personal, si s’escau.

El contractista haura de complir totes les altres obligacions que es derivin de
qualsevol disposicié legal aplicable.

L'’Ajuntament esta facultat per demanar a I'empresa contractista en
qualsevol moment, tota la documentacié que consideri necessaria a
I'objecte de comprovar la plena legalitat de I'empresa en l'odre
fiscal, laboral, administratiu, etc. Requeriment que s’haura
d’atendre en el termini que en cada moment s’assenyali per
I’Ajuntament

4.- OBLIGACIONS DE L'AJUNTAMENT

Posar a la disposicié del contractista els mitjans necessaris per a la prestacié del
servei.

5.- PERSONAL DESTINAT AL SERVEI

5.1 L'empresa adjudicataria haura de disposar del personal amb I’experiéncia
suficient per a tots i cadascun dels treballs exigits en el PCT. En tot cas els
mitjans humans seran, com a minim:

e 1 treballador/a amb Titol de Graduat universitari que tingui relacié amb
|'assessoria Laboral i / o fiscal d'empreses amb una experiéncia no inferior a
3 anys.

e 1 Oficial/a Administratiu / a amb una experiéncia en el mercat d'assessoria
Laboral i / o fiscal d'empreses amb una experiéncia no inferior a 3 anys

5.2 El contractista haura de designar, entre el personal que presti el servei, un
responsable o encarregat al qual I’Ajuntament es pugui adrecgar i donar-li les ordres
oportunes i que vetlli per la correcta execucidé dels treballs i del compliment dels
terminis.

5.3 Per tal de garantir un grau optim en la qualitat del manteniment descrit en el
PCT, l'adjudicatari haura de garantir I'estabilitat de les persones i dels llocs que
designi com a encarregats i/o técnics aixi com la indicacié expressa de qué en cas
d’abséncia es garantiran les seves substitucions.

Placa de I'Ajuntament, 1 . 17457 Riudellots d
Tel . 972 478 899 Fax 972 477 375.
www _rindellots_ caraiuntament@riudellots . car



&
- =il
'."J‘_-

N
ey
v

Afvimdmmn mmd e

5.4 Qualsevol canvi en el personal designat per a executar els serveis objecte del
contracte haura d’estar justificat per I'empresa, en aquest cas, la persona que faci
la substituci6 haura de tenir com a minim la mateixa titulacié i haura de tenir
similar bagatge i experiéncia professional que l|'anterior. En qualsevol cas, tota
substitucid o modificacié del personal que tingui vinculaci6 amb les tasques del
servei haura de ser notificat a I’Ajuntament. A més a més, el consistori tindra
potestat d’exigir a I'empresa un canvi de personal dedicat al servei en cas que la
qualitat del servei no acompleixi un minim o bé es produeixin repetides faltes o bé
se’n produeixi una de molt greu.

5.5 L’'empresa adjudicataria vetllara per la formacid i reciclatge del seu personal.

5.6 El personal esta sota la dependéncia de l'encarregat sense cap relacié amb
I’Ajuntament, regint els seus drets i obligacions per la legislacié social vigent i de
previsio, essent la seva retribucio i les carregues socials corresponents a compte
del contractista que als seus efectes ostentara la qualitat d’'empresa laboral.

5.7 L'adjudicatari de la contracta posara tots els mitjans al seu abast per a
dignificar el treball propi dels serveis a que es refereix el present Plec de Condicions
i esta obligat a complir tot el que preveu la legislacié vigent en material laboral,
social i d'accidents de treball i, sera I'Unic responsable de I'esmentat compliment,
sense que, en cap moment es pugui deduir responsabilitat de cap classe a
I'Ajuntament, per a les infraccions que pogués cometre.

6.- MITIJANS TECNICS I MATERIALS REQUERITS.

La confeccié6 de les noOmines es realitza amb un programa que generi un fitxer
d’enllag comptable amb el programa Sicalwin atés que aquest és el programa de
comptabilitat que utilitza actualment I’Ajuntament.

L'incompliment d’aquesta condicié especial sera causa de resolucié del contracte
per incompliment del contractista.

Per altra banda el servei s’haura de prestar amb els seglients requeriments:

e Disposicio d‘un sistema telematic de comunicacié de dades amb la Seguretat
Social per assistir a I'empresa en temps real.

e Disposicio de tot el modelatge en catala.
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e Possibilitat de trametre, via telematica a cada administracid publica tota
aquella documentacié que determini I’Ajuntament i en els terminis que
aquests requereixi , que pot ser fins i tot inferior a 24 hores des de la peticid
de I'’Ajuntament.

e Disposar i aplicar els sistemes de seguretat que garanteixi la seguretat i
confidencialitat de les dades relatives a I’Ajuntament i el personal que hagi
prestat, presti o passi a prestar els serveis per aquesta administracio.

7.-REGIM ECONOMIC I ABONAMENTS A L’'EMPRESA CONTRACTISTA

El pagament a I'empresa contractista s’efectuara contra presentacié de factura
mensual expedida i d’acord amb la normativa vigent.

En les factures s'inclouran les dades i requisits establerts en el Reial decret
1619/2012, de 30 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament pel qual es regulen
les obligacions de facturacio.

Les factures que s’hagin d’emetre en format electronic s’han de signar amb
signatura avancada basada en un certificat reconegut, i han d’incloure,
necessariament, el nom de I'expedient de contractacio.

Dades : P1715900E
El codi d'identificacié DIR3 és el seglients: L 01171501
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