PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DE
SUPORT | DEFENSA JURIDICA A L’AJUNTAMENT DE TEIA EN
MATERIA DE  PERSONAL, INCLOENT LA GESTIO
ADMINISTRATIVA LABORAL.

-I-
OBJECTE, NECESSITATS A SATISFER | SERVEIS INCLOSOS

1.- DESCRIPCIO DE L'OBJECTE DEL CONTRACTE
L'objecte del contracte ho constitueix el servei de suport i defensa juridica en materia
de personal, que inclou la gestié administrativa laboral, a I’Ajuntament de Teia.

2.- NECESSITATS A SATISFER

El contracte té com a finalitat, d'acord amb aquest plec i el de clausules
administratives, disposar d’'un servei juridic complert en matéria de personal, que
inclogui a més del suport i assessorament juridic, la defensa dels interessos municipals
en totes les instancies judicials davant els ordres socials i contenciés administratiu de
la Jurisdiccié en els procediments de personal empleat public, la gestié administrativa
laboral i els serveis annexes com ara les declaracions i autoliquidacions tributaries
referents als rendiments del treball personal, cercant aixi cercant el suport complert al
servei de RR.HH, a la Secretaria i als organs de I'Ajuntament de Teia en el
desenvolupament dels expedients administratius i I'’elaboracié d’actes administratius i
disposicions de caracter general en matéria de personal, aixi com la gestié
administrativa laboral: nomines, documents de cotitzacié i declaracions tributaries
relacionades amb el personal.

3.- ELS SERVEIS INCLOSOS SON ELS SEGUENTS:

1.- SUPORT JURIDIC EN MATERIA DE PERSONAL:

- Consultes verbals i telefoniques, incloent la preséncia a la seu de
I’Ajuntament per resoldre aquelles o problemes especifics que es plantegin
en matéria de personal.

- Tramitacié administrativa: elaboracié dels expedients i redaccié d’informes,
d’acord amb el programa de gesti6 existent a I'Ajuntament de Teia.
Resposta a les qliestions i consultes plantejades, com respecte de tot tipus
d’expedients administratius on es consideri necessari un informe juridic
prenent com a model els propis dels funcionaris amb habilitacié estatal.
Excloent els que es considerin d’especial complexitat.
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Per distingir entre els dos tipus d'informes: es consideren inclosos els
informes que integren usualment I'expedient com a suport de la resolucio
administrativa. Es consideren informes d’especial complexitat, exclosos del
servei, els que no tinguin aquella nota de ser l'informe ordinari de
I'expedient amb un contingut de caracter general aplicable genéricament a
suposits aplicables a més d’un expedient.

Redaccio de les resolucions administratives (decrets de I'Alcaldia o regidor
delegat) en materia de personal, relatius a qualsevol decisi6 amb efecte a la
nomina: contractaci6 de personal laboral, nomenament de personal
funcionaris, reconeixement de situacions administratives, modificacions,
etc.

Redaccié de les propostes de dictamen per a la comissié informativa
corresponent per ser sotmesos al ple, relatius a la plantilla de personal,
relacié de llocs de treball, retribucions complementaries, etc. En general, de
qualsevol questi6 de personal de competéncia plenaria. Incloent
I'elaboracié dels models d’'informes per I'adopcié d’aquests acords.
Redaccié de model de I'oferta publica d'ocupacié amb el corresponent
informe.

Propostes de resolucié en matéria d’expedients informatius o disciplinaris.
Redaccié de resolucions quan es produeixin reclamacions prévies a la via
jurisdiccional laboral o recursos administratius respecte del personal
funcionari.

En general, assisténcia, assessorament i suport als organs de govern i
técnics municipals en matéria de personal en els ambits propis del Dret del
Treball, Seguretat Social i Prevencié de Riscos Laborals, dins I'especial
regulacié del personal al servei de les administracions publics o régim dels
empleats publics en general.

S'inclou també I"assisténcia a organs de mediacio, conciliacié i arbitratge,
aixi com davant |’Autoritat administrativa laboral: Departament d’'Empresa i
Ocupacié i Inspeccié de Treball i Seguretat Social.

2.- GESTIO LABORAL (confecci6 de nomines, liquidacions de Seguretat Social i
actuacions complementaries).

Emissid d’informes, tant respecte de consultes plantejades, com respecte
de tot tipus d’'expedients administratius on es consideri necessari un
informe juridic. Es tracta dels informes que serveixen de suport o motivacioé
de la resolucié administrativa. Tret d’aquest suposits, els informes juridics
especifics o d'especial complexitat restaran exclosos d’aquesta
contractacié, tal com s’ha explicat anteriorment.
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Redaccié de models de les resolucions administratives (resolucions de
I’Alcaldia o Regidoria delegada, relatives a qualsevol decisié amb efecte a la
nomina).

Redaccié de propostes pel Ple relatives a normes de caracter general, o
actes administratius amb pluralitat de destinataris, en matéria de personal,
com ara la plantilla de personal i relacié de llocs de treball, que s’aprova
amb el pressupost o de modificacions posteriors.

Assessorament i suport en expedients informatius o disciplinaris.

Redaccié de resolucions referents a sol-licituds, recursos o reclamacions en
matéria de personal.

Gestié informatitzada integral de les nomines i de les liquidacions de
Seguretat Social (TC1iTC2).

Confeccio del fitxer informatic de pagament de retribucions.

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.

Tramitacid baixes malaltia (IT) i accidents de treball, inclosos els actes
administratius en la gestié de la IT quan correspongui a I'’Ajuntament de
Teia o laresolucié en els casos de declaracions d’Incapacitat Permanent.
Preparaci6 de liquidacions per extincié de contracte del personal laboral o
per baixa del personal funcionari.

Extincié de contractes de treball: acomiadaments o extincié 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 contractualment previst.

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

Calculs individualitzats de costos de personal. No resta inclos el calcul global
de costos o el calcul o confeccié del Capitol | de despeses del pressupost ni
tampoc la gestio pressupostaria del mateix.

Assisténcia, defensa, resposta a requeriments provocats per inspeccions
laborals, representacié davant I'administracié.

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

Formacié al personal vinculat a I'objecte del contracte.
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- Confeccié de llistats desglossats d’acord amb els criteris requerits pels
departaments sol-licitants de I’Ajuntament.

3.- GESTIO TRIBUTARIA | FISCAL

- Declaracions autoliquidacions fiscals relatives a les retencions a compte
d’'IRPF sobre les retribucions dels empleats: incloent declaracions
trimestrals o mensuals aixi com el resum anual.

- L'obligacié anterior s’estén també a les retencions a compte de I'IRPF de
professionals persones fisiques contractats per I’Ajuntament, aixi com, si
s'escau, a les obligacions derivades de les retencions per rendes de
immobles llogats (model 115 i 180).

- Comunicaci6 de dades al pagador (model 145).

- Confeccié6 de les declaracions trimestrals de retencions sobre els
rendiments del treball (model 111).

- Confecci6 de la declaracié anual de retencions. (model 190).

- Confecci6 de declaracions autoliquidacions d’IVA (models 303 i 390).

Tots els serveis descrits anteriorment sén essencials i d’obligat compliment als efectes
d’aquesta contractacio, com també ho és la:

4.- GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL MITJANCANT CONNEXIO REMOTA AMB ELS
PROGRAMARIS DE L’AJUNTAMENT DE TEIA.

La firma adjudicataria haura de confeccionar la nomina i, en general, desenvolupar el
servei des del programari de I'Ajuntament mitjancant connexié remota. Els
programaris de I’Ajuntament sén els seglients: nomines i gestié de RRHH: A3 Innuva i
el programari de comptabilitat piblica municipal Sicalwin de Sigep-Aytos.

5.- CONFIGURACIO DEL FITXER COMPTABLE:

La firma adjudicataria confeccionara mensualment el fitxer comptable per tal de
garantir la comptabilitzacié automatica de la nomina. A aquests efectes, s’exigeix que
la firma elabori el fitxer d’acord amb les instruccions de la Intervencié municipal, com
organ titular de la funcié reservada de Comptabilitat.

Com els altres serveis, es desenvolupara en remot amb connexié amb el programari de
nomines de I'’Ajuntament.

6.- SERVEIS JURIDICS ESPECIFICS:

Es considera essencial en l'objecte del contracte, el suport juridic especific i
especialitzat en materia d’empleats publics (personal funcionari, personal laboral,
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carrecs electes, personal eventual i personal directiu). Per tant, s’ha d’acreditar el
coneixement i expertesa del régim juridic dels empleats public aixi com en matéria
d’organitzacié, funcionament i regim juridic de les entitats locals i comarcals.

Tal com resulta del plec de clausules administratives i de la clausula primera, apartat
3er, punt 1, d’aquestes prescripcions técniques, l'adjudicataria del servei haura
d’acreditar coneixements, expertesa i experiéncia en matéria d’empleats publics i de
personal amb relacié de serveis amb I’Administracié publica, aixi com en matéria
d’organitzacié, funcionament i régim juridic de les entitats locals/comarcals, donat que
el servei inclou:

1.- La intervencio en la tramitacié administrativa dels expedients de personal,
incloent 'elaboracié d'informes que donin suport a les resolucions administratives aixi
com l'elaboraci6 dels models d’aquestes.

2.- La preparacio de propostes pel Ple, o propostes de dictamen de la comissio
informativa corresponent, relatives a I'aprovacié o modificacié de la de la plantilla
organica del personal, seguint les exigéncies contingudes al RD legislatiu 781/1986,
relacio de llocs de treball amb totes les exigéncies previstes a I'article 74 del Text refés
de I'Estatut basic de I'empleat public, aprovat per RD legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, i normativa de desenvolupament, aixi com d’altres actes administratius de
competéncia del Ple com ara 'autoritzacié de compatibilitats per al desenvolupament
d’altres activitats al sector public o el reconeixement de compatibilitats per a I'exercici
d’activitats privades. Incloent el suport a I'equip de govern municipal, Secretaria i
Intervencid, en les propostes de organigrama, pla d’actuacié municipal, reglament
organic municipal, pressupost, i --- en general --- en totes les disposicions de caracter
general pel que fa als aspectes de personal, amb excepcié dels estudis o treballs de
consultoria relatius a I'estudi valoracio dels llocs de treball per la quantificacié de les
retribucions complementaries.

3.- La resolucid sobre situacions administratives dels funcionaris, que inclou la
declaracio, i llurs consequliéncies.

4.- Tots els procediments relatius a ['accés: oferta publica d’ocupacio,
assessorament en matéria de convocatories de processos selectius i les seves
incidéncies.

5.- Procediments sobre provisié de llocs de treball.

6.- Régim de retribucions dels funcionaris: classificacié per escales, subescales i
categories, establiment i reconeixement de retribucions complementaries,
consolidacié de grau, etc.

7.- Régim disciplinari dels empleats publics, incloent el procediment i I'adopcio
de mesures cautelars.

8.- Caracteristiques del personal laboral contractat en funcié del seu diferent
régim juridic si es tracta de personal laboral fix, indefinit o temporal.
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7.- DESENVOLUPAMENT DELS PROCESOS REFERENTS ALS FUNCIONARIS D’HABILITACIO
NACIONAL

S’exigeix coneixement complet del régim juridic dels funcionaris de I’Administracié
local amb habilitacié de caracter nacional: art. 92, bis) de la Llei 7/1985, de 2 d’abril,
reguladora de les bases de regim local i RD 128/2018, de 16 de marc¢. Especificament
--—- i sense que constitueixi una relacié tancada --- la firma haura de disposar de
professionals qualificats pel que fa a:

- La distribucié6 de competéncies administratives en I'ambit de les funcions
reservades: de 'entitat local, de la Direccié General d’Administracioé local i
la Direccion General de la Funcion Publica.

- Els sistemes de provisio dels llocs de treball corresponents a les funcions
reservades.

- Cobertures provisionals dels llocs reservats: comissions de serveis,
nomenaments provisionals, procediments selectius per la cobertura en
regim d’interinitat i régim aplicable als nomenaments accidentals.

- Aspectes particulars de les funcions de col-laboracié, donat que
I'ajuntament disposa d’'una Vicesecretaria.

- Col:laboracié amb els funcionaris en les funcions reservades a I’hora dels
informes de Secretaria sobre expedients concrets en mateéria de personal o
en l'estudi i al-legacions respecte dels informes de fiscalitzaci6 i de control
intern, incloent el plantejament del procediment de resolucié de
discrepancies.

- Suport en 'exercici de la potestat disciplinaria: tramitacié d’expedients per
faltes lleus o formulacié de propostes raonades.

8.- CONEIXEMENT ESPECIALITZAT DE LES FORMES JURIDIQUES EN LA GESTIO DE
SERVEIS PUBLICS LOCALS

S’exigeix un coneixement especialitzat de les formes juridiques en la gestié dels serveis
publics locals: art. 85 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de regim
local. Especialment en allo relatiu a les formes de gestié directa a través d’organisme
autonom, entitat publica empresarial o societat mercantil en tot el que implica des del
punt de vista de la gestié de personal: caracteristiques dels empleats i el seu régim
juridic. Amés dels procediments administratius o régim juridic pel que fa al
funcionament de les entitats gestores del servei, cessid del personal, subrogacié en cas
d'internalitzacio de serveis, etc.

9.- DEFENSA JURIDICA
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Els advocats de la firma que resulti adjudicataria assoliran, com a prestacioé essencial
del contracte, la defensa juridica en els assumptes litigiosos en que sigui part
I'’Ajuntament de Teia quan aquests tinguin la condicié processal d’assumptes de
personal, promoguts contra I’Ajuntament o bé quan I’Ajuntament acordi la interposicié
de I'accio.

Tant en I'ordre contenciés administratiu com en I'ordre social de la jurisdiccié, en tant
la relacio juridica material es refereixi a la Funcié publica o a la relacié laboral: articles
ler. i 20n, i article 78 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié
contenciosa administrativa i I'article ler. i 2on de la Llei 36/2011, de 10 d’octubre,
reguladora de la jurisdiccié social, respectivament.

Els serveis inclouran també la representacié processals en els assumptes que es
tramitin davant els jutjats contenciosos administratius i davant els jutjats socials o la
Sala Social del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya. En aquests casos, si el lletrat
o la firma adjudicataria considera que procedeix la representacié per procurador, sera
al seu carrec els costos del mateix, excepte en els assumptes en quée I’Ajuntament
figuri com a part actora o recorrent, o bé aparegui com a part interessada i no com a
part exclusivament demandada.

El servei comencara en el moment que des de I'Ajuntament es notifiqui a la firma la
resolucié administrativa per la qual s’acordi la participacié en el procediment judicial
amb la designacié de representacio i defensa processals i es desenvolupara fins al final,
es a dir, fins que es dicti senténcia o resolucié que posi fi al procediment en la primera
instancia.

Per I'advocat de la firma que resulti adjudicataria, rebuda la notificacio, s’informara
per correu electronic a la Secretaria general o als servei municipal corresponent del
diagnostic o linies de la defensa indicant el que correspongui al respecte de preparacié
de I'expedient administratiu o de la prova documental a preparar.

Durant la tramitacid, l'advocat informara de totes les incidéncies i tramits,
especialment respecte de la viabilitat del recurs en cas que la resolucié judicial resulti
desfavorable.

L'advocat establira i redactara tots els models de resolucions que corresponguin
adoptar en execucio de la resolucio judicial en cas de condemna.

-lI-
REQUERIMENTS DE LA PRESTACIO DE SERVEIS
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Els serveis es desenvoluparan preferentment des del despatx professional de la firma
adjudicataria.

Restaran inclosos al preu del contracte totes les despeses de desplacament des del
despatx a la seu de I’Ajuntament. Fora d’aquest ambit es facturarien les despeses de
desplacament d’'acord a les ultimes normes orientadores en matéria d’honoraris
publicades per I'll-lustre Consell de Col:-legis de I'’Advocacia de Catalunya, llevat que es
tracti de desplacaments ineludibles derivats del servei, com ara assisténcia a citacions
de la Inspeccié de Treball i Seguretat Social, CEMICAL, altres organs de mediacié o
citacions judicials.

-1I-
DOCUMENTACIO TECNICA A APORTAR

Els professionals de I'adjudicataria acreditara la seva condicié de professional col-legiat
en exercici, d’acord amb alld establert al plec de clausules administratives i la
vinculacié laboral a la firma.

Igualment acreditara la suficiencia de I'estructura del seu despatx en ordre a garantir la
solvéncia professional adient per un servei d’assessorament juridic permanent, que ha
d’incloure la confeccié de les nomines, generacié de fitxers, comptabilitzacié de les
partides de nomina i costos de Seguretat Social, contractacio, incidéncies i confeccio
de les resolucions administratives relatives a gqliestions de personal, a més del suport al
servei de RRHH de I’Ajuntament de Teia.

També acreditara disposar de mitjans informatics de gestié dels assumptes aixi com les
bases de dades i mitjans d’informacio juridica: bases de dades, accés a plataformes
especifiques de I'’Administracié Pablica, etc.
Aguesta documentacié sera aportada per la firma que resulti adjudicataria, dins el
termini previst per a I'adjudicacio definitiva.

-IV-
RESPONSABILITAT CIVIL PROFESSIONAL

D’acord amb el plec de clausules administratives, es valorara que la firma disposi d’una
proposta d’assoliment dels costos derivats dels errors professionals en la gestié
administrativa laboral.

Tanmateix, la firma que resulti adjudicataria respondra, amés de les obligacions
derivades del contracte administratiu, de la correcta execucié 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.
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-V-
PRINCIPIS GENERALS DE LA PRESTACIO DE SERVEIS

La responsabilitat respecte de la prestacié de serveis correspondra a un advocat, qui es
fa responsable de la prestacié dels serveis expressats anteriorment d’acord amb els
principis seguents:

1.- El servei en general i I'encarrec professional per a la defensa s’ha d’entendre
sempre en el sentit més ampli i favorable als interessos de I’Ajuntament de Teia.

2.- L’execucio dels serveis professionals encarregats s’efectua en régim de contractacié
administrativa de serveis, d’acord amb les normes deontologiques que regeixen
I'exercici de la professié de I'’Advocacia i especificament amb respecte per part dels
professionals que intervinguin del secret professional que comporta:

a) el dretil’obligacié de no revelar cap fet ni donar a coneixer cap document que
afecti al seu client, i dels quals s’hagi pogut tenir noticia per radé de I'exercici
professional.

b) el dretil’obligacié de mantenir reservades les comunicacions verbals, escrites o
grafiques que s’hagin tingut entre advocats. Aquestes obligacions persisteixen
inclos després d’haver cessat la relacié contractual advocat client i afecten no
només a I'advocat sind també als altres professionals col-laboradors o passants
i tanmateix al personal administratiu i subaltern del despatx, incloses les
comunicacions i negociacions, les notes i la correspondéncia escrita, telegrafica
o electronica.

c) assumir els professionals que intervinguin I'obligacié de lleialtat i de la
informacié permanent al client.

3.- L'execucié del contracte sera personalissima per part del lletrat que hagi estat
designat com a director o responsable del contracte, amb les excepcions i d’acord amb
allo previst al plec de clausules administratives.

4.- En contraprestacio pels serveis contractats, les parts convenen els honoraris en la
guantia establerta en la contractaciéo administrativa, emetent la corresponent factura
mensual, i, pel que fa als serveis de representacio i defensa, amb la presentacié de la
factura tal com es regula al plec de clausules administratives.

-VI-
PROTECCIO DE DADES
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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 proteccidé contra el tractament no autoritzat o il-licit i contra la seva pérdua,
destrucci6 o dany accidental, mitjancant I'aplicaci6 de mesures técniques o
organitzatives apropiades de conformitat amb I'establert en la Llei Organica 3/2018, de
5 de desembre, de Protecci6 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
protecci6 de dades).

Aquesta obligacié és complementaria dels deures de secret professional i subsistira

encara que hagi finalitzat el contracte amb el responsable del tractament de les dades
(Ajuntament de Teia)
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