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Clausula 1. Objecte del contracte

L'objecte d'aquest Plec és establir les condicions técniques per a la contractacié del
servei d'assessorament i formacid per a entitats de Gava.

El municipi disposa d'un teixit d’entitats sense anim de lucre fonamental en la vida
comunitaria de la ciutat, que permet exercir la participacio de la ciutadania. Es per aquest
motiu que des de I'Ajuntament es vol consolidar un acompanyament integral al teixit
associatiu tenint en compte el context social actual, amb recursos perqué tinguin un
coneixement més ampli de les seves obligacions en matéries diverses: legals, fiscals i
voluntariat, aixi com eines i estrategies per reforgar la capacitat de gestié per aconseguir
les objectius de cada entitat i des del seus valors.

L'objecte del contracte compren I'assessorament especialitzat adrecat a les entitats sense
anim de lucre que ajudi a millorar la seva gestio, a través d’'una atencid personalitzada i
especialitzada en els ambits economic i comptable, juridic, laboral, de voluntariat, igualtat
de génere i TIC.

L’objectiu principal d’aquest recurs és contribuir a la millora de la gestio de les entitats de
Gava, proporcionant un servei personalitzat en els diferents ambits de la seva gesti6 amb
la finalitat de facilitar el desenvolupament de les seves activitats, la consecucio de la seva
missio i de fomentar el moviment associatiu de la ciutat.

A més, per tal d’afavorir 'autonomia dels gestors de les entitats sense anim de lucre vers
el seu dia a dia, s'estableix com a prestacié accessoria i complementaria la realitzacio
d’'un programa formatiu anual adrecat a les entitats amb seu a Gava i el seu voluntariat,
amb objectiu principal el d'oferir eines i recursos sobre tematiques d’interés pel teixit
associatiu.

Clausula 2. Ambit d’actuacié de la prestaci6 del servei

L'objecte del contracte es dirigeix principalment a les entitats sense anim de lucre
registrades al municipi de Gava o bé les seccions locals ubicades a Gava d’entitats sense
anim de lucre supramunicipals i que estiguin inscrites al registre municipal d’associacions
de Gava.

Aix0 no obstant, I'Ajuntament de Gava podra ampliar 'ambit subjectiu a entitats d'altres
municipis o a persones fisiques, demandants d’assessorament o formacid, un cop rebi la
demanda i estimi la seva conveniéncia d’acord a les actuacions d'inici de constitucio
d’'una entitat sense anim de lucre o de la vinculacié de la persona al teixit associatiu de la
ciutat.

Les formacions presencials s’executaran en els equipaments de titularitat municipal.

Clausula 3. Descripcio del servei

Document signat electronicament (RD 1671/2009), en concordanca amb I'article 10 de la Llei 39/2015.

la Seu electronica: https://eseu.gava.cat/validacio

L’autenticitat d’aquest document pot ser comprovada mitjancant el CSV (codi segur de validaci6): 16340665261663723111 a




Copia electronica de document - CSV: 16340665261663723111 . Original

Ajuntament de Gava G

Clausula 3.1 Servei d'assessorament

L'assessorament s’adrecara a totes les principals arees de gestié del mén associatiu. El
servei ha de ser personalitzat adaptant-se a les diferents realitats de les entitats.

e Ambit juridic
Com a titol d’exemple:
- Obligacions legals de les entitats
- Tramits registrals i obligacions documentals
- Constitucio d’entitats

- Proteccio6 de dades de caracter personal
- Normativa relativa a la protecci6 de la infancia i adolescéncia

e Questions laborals
Com a titol d’exemple:
- Obligacions en matéria de contractacio
- Tipus de contractes
- Prevenci6 riscos laborals
- Permisos laborals i conciliacié familiar
e |gualtat i diversitat sexual
Com a titol d’exemple:
- Obligacions en relacié amb la igualtat de génere i la diversitat
- Plans d'igualtat, protocols contra I'assetjament sexual i per raé de sexe
- Protocols per garantir la igualtat real i efectiva entre persones LGBTI+ i de
prevencié de I'assetjament o violéncia contra les persones del col-lectiu
* Gestié economica, tributaria i fiscal
Com a titol d’exemple:
- Obligacions comptables i fiscals
- Comptabilitat analitica i centres de cost
- Pla de tresoreria i control de pressupost
- Transparéncia
- Principals obligacions fiscals: IVA, IS, model 347, IRPF, lloguers, declaracié de
donatius, etc.
* Voluntariat

Com a titol d’exemple:

- Drets i deures de les persones voluntaries
- Rescabalament de despeses
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- Assegurances
- Programa de voluntariat
- Fulls de compromis

* Tecnologies de la Informacio i Transformacié Digital

Com a titol d’exemple:
- Programari de gestio
- Ofimatica
- Plans de comunicacio
- Xarxes socials
- Eines per la millora de presentacions de projectes i memaories

Numero d’hores anuals: 25 hores

Clausula 3.2 Demanda de serveis d’assessorament

Les entitats adrecaran les seves consultes sempre en primer lloc a través d'un formulari
creat a tal efecte a www.gavaciutat.cat, mitjangant una adrega electronica municipal o bé
contactant a través del personal municipal (Oficina d’Atencié Ciutadana) i és a través
d’aquests canals que es deriva la consulta a la persona coordinadora de I'empresa
contractista.

Al formulari o al correu electronic especificaran, com a minim:

- Nom entitat

- Persona contacte

- Teléfon

- Adrecga electronica de contacte
- Consulta

Aquest formulari o aquest correu electronic es redirigira a la persona contractista, qui amb
la seva disposicié de mitjans haura de donar resposta.

Clausula 3.3 Modalitat del servei d’'assessorament

El servei es prestara prioritariament via telematica o telefonica. Una consulta es podra
resoldre amb aquests mitjans quan pugui ser resolta sense requerir, un treball de gestio i
estudi per part del técnic, ni un coneixement profund de la situacié de I'entitat sol-licitant.

Tot i aixi quan I'entitat ho sol-liciti, 0 quan el personal municipal o 'empresa contractista
considerin que la consulta ho requereixi, es podra prestar el servei a través d’'una reunio,
gue tindra lloc de manera acordada entre ajuntament i empresa contractista i als espais i
horaris designats.
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Clausula 3.4 Resposta a consultes i termini maxim del servei d’assessorament

L'empresa contractista respondra directament a l'entitat que hagi formulat la consulta i
garantira la confidencialitat de les dades i la informacio facilitada per les entitats amb
motiu de la prestacié del servei d’assessorament.

L’horari que I'empresa contractista haura de respondre les questions plantejades sera de
dilluns a dijous de 9 h a 18 h i els divendres de 9 h a 15 h, a excepcié del periode de
vacances estival i de Nadal i els dies no laborables. El termini maxim per contactar amb
I'entitat i de primera resposta sera de 72 hores laborables (excepte en periode de
vacances), independentment del sistema utilitzat per fer la consulta. Quan sigui
convenient, a la resposta s’adjuntara la documentacio necessaria (model, impresos, etc.)
aixi com documentacié complementaria (guies, manuals, etc.).

Clausula 3.5 Reunions d’assessorament

En general, les reunions d’assessorament es faran amb videoconferéncia. Només de
forma excepcional es realitzaran les reunions de manera presencial.

En aquells casos que es requereixi una reunié per videoconferéncia, I'empresa
contractista contactara amb I'entitat per confirmar la possibilitat de fer 'assessorament, el
dia i la hora proposada inicialment i conéixer I'abast de la consulta, de manera que el
professional pugui assistir-hi amb la preparacid6 més acurada possible a les necessitats
especifiques de I'entitat.

L'empresa contractista sera I'encarregada de facilitar I'enlla¢ de la sessi6 a través
d’alguna plataforma de reunions virtuals.

En el cas que l'entitat solliciti un assessorament presencial aquesta s’haura de
consensuar préviament entre Ajuntament i empresa contractista per establir horaris i
disponibilitats d’espais.

Per al calcul d’hores i de dedicacié es tindra en compte la totalitat de temps presencial
per part del técnic, aixi com el treball necessari per a la resolucié de la consulta.

Es considerara una hora com a temps minim per aquest tipus d’assessoraments i en el
cas dels assessoraments presencials, es considerara una hora en concepte de
desplacament per part del técnic/a assignat. Les reunions d’assessorament estara
compreses entre les 9 h a 18 h de dilluns a dijous i els divendres de 9 h a 15 h,

a excepcio del periode de vacances i els dies no laborables.

En el cas de ser un assessorament presencial es realitzaran en dependéncies de
I'Ajuntament de Gava

Aquest servei no inclou la preparacio d’escrits o informes, ni la preparacio o elaboracié de
declaracions tributaries, memories, instancies, ni la realitzacié6 de gestions o tramits
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davant de les diferents administracions.

Aquest servei d'assessorament no es fara servir per part de les entitats per tractar
consultes o questions que només afectin als seus associats a titol individual. L'ajuntament
no pagara despeses de desplacaments dels tecnics/que assignats per I'empresa per a
realitzar la reunié presencial.

Clausula 3.6 Reqistre d’hores

L’empresa contractista fara un registre de les hores dedicades al servei d'assessorament.
Es tindra en compte el temps dedicat efectivament per part de la persona técnica.

Totes les consultes seran degudament enregistrades per I'empresa contractista a una
base de dades, a la qual també podra accedir I'Ajuntament. On hi haura, com a minim:

Via d’entrada de la consulta

Nom de I'entitat que ha fet la consulta
Data d’entrada de la consulta

Data de la resposta de la consulta
Tipus d’assessorament

Tema de la resposta

Temps d’assessorament

Clausula 3.7 Memoria del servei

Anualment 'empresa contractista realitzara una memoria d’avaluacio del servei.
On consti el funcionament del servei:

Modalitats emprades del servei

Resposta a consultes i termini maxim

Reunions d’assessorament

Ambits d’assessorament

En el cas que hagin recursos i video recursos, indicar quins han estat
Seguiment i avaluacié del servei

Clausula 3.8 Servei de formacié

Atenent 'objecte de les consultes formulades o, si s’escau, d'altres temes o matéries
d’interés a proposta de la persona contractista o de I'’Ajuntament, la persona contractista
realitzara un programa formatiu anual, que conviura amb altres formacions dirigides a les
entitats que executi I’Ajuntament.

La persona contractista haura d'enviar els continguts formatius al responsable del
contracte, qui donara la conformitat a les formacions proposades. El contingut formatiu
passara a ser propietat de I'Ajuntament.
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La programacio de les accions formatives i la distribuci6 d’hores es realitzara
conjuntament amb I’Ajuntament i d’acord a les necessitats formatives detectades.

Per a cada formacié es pactara el nombre optim de persones assistents. Per la seva
execucid caldra un minim de cinc persones inscrites. En cas de no arribar a aguesta xifra
s'anul-lara la formacié sense dret a I'abonament per part de I'empresa.

Es preveu la calendaritzacié durant tot I'any natural, amb possibles excepcions en els
mesos d’'agost, setembre i la primera quinzena de gener atenent que son periodes
vacacionals. En qualsevol cas es preveu que l'oferta anual de formacions es calendaritzi
de la seglient manera: marg-abril; maig-juny-juliol; octubre-novembre-desembre.

Numero maxim d’hores anuals de formacié sera de: 35 hores
La persona contractista s’encarregara de:

* Detectar i analitzar conjuntament amb I'Ajuntament les necessitats formatives de
les associacions i el seu voluntariat:

- Ambit juridic

- Ambit econdmic i fiscal

- Ambit laboral

- Ambit TIC i comunicaci6é

- Ambit voluntariat
- Ambit gesti6 interna

* Preparar una proposta formativa

* Vetllar per la qualitat dels continguts, els materials i els enllagos a les sessions en
el cas de les formacions telematiques

* Fer el control de les assisténcies i lliurar-les a I'Ajuntament

* Confeccionar enquesta de valoracié per a cada formacio6 i realitzar I'avaluacié de
la formacié amb les persones assistents

* Sies lliuren certificats d’aprofitament, lliurar-los a les persones interessades

L’Ajuntament de Gava s’encarregara de:

* Realitzar el disseny grafic que escaigui i la difusio de I'oferta formativa
e Cercar els espais fisics i equipaments en el cas de les formacions presencials

* Gestionar les inscripcions de les persones assistents als cursos i fer els
recordatoris necessaris

Les formacions podran ser en format telematic (videoconferéncia) o presencial.
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- Formacions telematiques (videoconferencia):
En funcié de les caracteristiques de la formacid, aquesta podra ser en format
telematic. La persona contractista s’encarregara de realitzar-la a través d'una
plataforma de reunions virtuals.

- Formacions presencials:

Aquestes formacions es durant a terme en espais municipals.

L'Ajuntament de Gava garantira els subministraments dels equipaments, de la
neteja, i de les inspeccions i adequacio a normativa de les instal-lacions.

Clausula 3.9 Demanda de serveis de formacio

Els interessats en aquestes formacions formalitzaran les sol-licituds d’inscripcions
mitjangant un formulari digital publicat a la seu de Gava: gavaciutat.cat/formacio-per-a-
entitats

Un cop es determini que hi ha suficients persones interessades inscrites, el responsable
del contracte programara la formacié corresponent.

Clausula 3.10 Difusi6 del servei, documentacio i drets d'imatge

La persona contractista col-laborara i haura d’aportar la informacié i documentacié que li
sigui requerida per a la difusio del servei, aixi com per tal de garantir el seu seguiment i
l'avaluacio.

En tota difusio d’actuacions i qualsevol documentacié que s’elabori del desenvolupament
del contracte hi constara la titularitat municipal del servei, aixi com els logotips i la imatge
grafica que indiqui I'Ajuntament.

La representacié externa del servei, tant a efectes de relaci6 amb persones publiques,
privades, i amb els mitjans de comunicacié, correspon a I’Ajuntament. Qualsevol difusié
haura d'estar autoritzada per I'Ajuntament i s’haura de fer d'acord amb els criteris de la
imatge corporativa.

Correspon a I’Ajuntament la titularitat de la documentacid, escrita o efectuada mitjancant
qualsevol altre mitja, derivada de la relacié amb les persones usuaries de la prestacié del
servei o la que resulti de l'elaboracié d'informes, estudis, o qualsevol altre tipus de
contingut, adrecada a qualsevol destinataria individual o col-lectiva, pablica o privada, que
la persona contractista elabori en qualsevol fase de desenvolupament del servei i es
derivi de la gestio6 técnica del contracte.

Clausula 3.11 Sequiment i control

La persona contractista designara una persona responsable técnica com interlocutora
directa amb I’Ajuntament de Gava per la qual cosa I'empresa facilitara a I'’Ajuntament de
Gava les seves dades de contacte. Aquesta persona sera el/la coordinador/a del Servei
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d’Assessorament i Formacié per a entitats de Gava. Haura de facilitar una adreca de
correu electronic i un teléfon mobil pel contacte amb el responsable del contracte amb un
horari de dilluns a dijous de 9h a 18 hii els divendresde 9ha 15 h

La persona responsable técnica del servei per part de la persona contractista informara a
la persona responsable del contracte de qualsevol anomalia de funcionament en el
servei, i les actuacions previstes per a la seva correccid, sempre que es tracti
d’'incidéncies no habituals i de certa importancia.

La persona contractista haura de lliurar:
- A la finalitzacié del 1r semestre, cada any: informe de seguiment. Amb valoracié
que reculli el detall de la implementacié de I'oferta formativa del primer semestre.
Cal lliurar-lo durant el mes de juliol de cada any.
- A la finalitzacié de I'any: memoria anual de I'oferta de formacio, recollint tots els

indicadors quantitatius i qualitatius. Cal lliurar-lo no més tard del 15 de gener de
cada any.

Clausula 3.12 Mitjans personals

Com a minim es requereix el perfil técnic segient:

Una persona amb perfil de coordinador/a del Servei d’Assessorament i Formacié per a
entitats de Gava, la qual haura d’'acreditar

1. Regquisits:

- Formacié minima: grau o llicenciatura en I'ambit juridic, econdomic o social (Dret,
Administracio i direccidé d’empreses, Sociologia o0 similars).

- Haver realitzat un minim de coordinacié de 3 serveis d’assessorament i/o formacié en
els darrers 5 anys, l'objecte dels quals sigui similar a les tasques referides al plec de
prescripcions técniques.

-Nivell C de catala.
2. Acreditaci6:
e CV
* Copia dels titols academics

* Una relacié dels principals serveis o treballs efectuats de la mateixa o similar
naturalesa que els que constitueixen I'objecte del contracte en el curs dels darrers
5 anys.
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Coordinador de Participacié Ciutadana i Regidories de Barris
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