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1. Objecte del contracte

L’objecte del present plec és fixar les prescripcions técniques particulars per a la contractacié de la
prestacié del servei de gestid de nomines i inclou totes les activitats necessaries per a la complerta i
correcta gestio de les obligacions de caire laboral que sén inherents a I'Ajuntament de Vilassar de
Mar.

Els materials necessaris per a dur a terme el servei aniran a carrec de |'adjudicatari. Sempre que
sigui possible, I'adjudicatari utilitzara materials respectuosos amb el medi ambient. Si fos necessaria
I'adequacioé de les eines o mitjans utilitzats per l'adjudicataria per tal de donar compliment al
contingut d'aquest plec o a la nova normativa que pugui sorgir durant la vigencia d'aquest
contracte, aquestes despeses seran a carrec de |'adjudicataria.

2. Serveis a prestar

2.1. Gestié de nomines.

- Resum mensual en format excel de les nomines detallat per treballador, conceptes i per
categories laborals

- Resum mensual per aplicacié pressupostaria detallant els treballadors imputats a aquestes i
indicant els descomptes no pressupostaris (bestretes, embargaments, quotes sindicals, IRPF,
Seguretat social,...)

- Generacid de fitxer informatic de comptabilitzacié de les nomines, el fitxer informatic haura
de ser compatible amb el programa de comptabilitat de Sicalwin — AYTOS- BERGER
LEVRAULT | tenir el format i caracteristiques de ’Annex 1.

- Generacio del fitxer de transferéncies bancaries als treballadors per trametre al banc.
- Manteniment base de dades de comptes corrents dels treballadors municipals.
- Calcular les despeses de personal (sou més Seguretat Social) quan es sol-liciti.

- Control de venciments de triennis, retencions judicials, finalitzacié de contracte o qualsevol
altre tipus.

- Actualitzacié continua de les retribucions d’acord amb la normativa legal vigent o els acords
presos per |I'Ajuntament.

2.2. Gestid d'Impostos.

- Calcul dels models d’IRPF 111, 115, 180 i 190 o equivalents i presentacié dels mateixos (amb
la informacié addicional facilitada per I’Ajuntament), 15 dies abans de la finalitzacié del
termini legal vigent.

- Certificats anuals per a la declaracié de renta i inclusié d’aquest apartat als professionals
qgue hagin realitzat labors per I'’Ajuntament i els corresponents membres politics de la
corporacio.

- Calcul dels percentatges d’IRPF que siguin d’aplicacié a cada nomina i el calcul de les
regularitzacions en concepte d’IRPF mensuals i trimestrals.
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- Confeccid del model 347 amb la informacid facilitada per I’Ajuntament.

2.3. Gestié amb la Seguretat Social, Mutualitat i altres Administracions Publigues.

Sicalwin.

- Afiliacié i contractacio, incloent la redaccié dels contractes de treball si s’escau.
- Gestid d’altes, baixes i variacions a la seguretat social.
- Confeccié RLCi RNT, i la seva presentacio en el termini legal vigent.

- Certificacions d’empresa i la seva comunicacié a I’Administracié corresponent.

2.4. Altres serveis de gestid i assessorament juridic i laboral.

mateixes.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original. Comprovi l'autenticitat del document a
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3. Metodologia de treball

- Gestid i preparacio del model 145 a cada treballador nou i a tots els treballadors a principis

- Gestid si s’escau, de les liquidacions d’IVA (model 303 trimestral i model 390 anual).

- Comunicats de baixes i altes mediques, i d’accident de treball i malalties professionals, aixi com
la trameses d’investigacié d’accidents.

- Simulacié, gestio, tramitacidé i comunicacié de les jubilacions parcials i jubilacions totals dels
treballadors de I’Ajuntament.

- Fitxer de comptabilitat de la seguretat social compatible amb el programa de comptabilitat de

- Consultes presencials o telematiques i redaccié d’informes quan s’estimi oportu, en relacié a
qualsevol materia relacionada amb el personal.

- Assisténcia juridica complerta especialitzada i assessorament en relacié a qualsevol assumpte
relacionat amb el personal al servei de les administracions locals, inclosos disciplinaris,
sancionadors i reclamacions previes a la via judicial, i assessorament en negociacié col-lectiva.
L’assessorament i assisténcia es realitzara ja sigui a través de consultes verbals i telefoniques,
per correu electronic o de manera presencial a les oficines municipals.

- Facilitar la documentacié necessaria per conformar la plantilla anual i I'oferta publica de la
corporacio, la documentacié per la modificacié de la Relacié del Llocs de treball (RLT) aixi com
elaborar I'annex de personal per realitzar els pressupostos municipals.

- Preparacioé de la documentacid necessaria en les inspeccions tant de la seguretat social com de
treball i assisténcia

presencial davant I'organisme d’inspeccié si aixi es sol-licita en les

- Assisténcia juridica complerta especialitzada en tributs/impostos.

L'empresa adjudicataria designara, com a minim, un coordinador/a técnic/a o responsable integrat
a la seva plantilla, que haura d'estar en possessid de la titulacié6 de Amb titulacid6 de Grau en
Relacions Laborals, Graduat Social, Dret (o titulacié equivalent). Aquesta persona tindra, entre les
seves obligacions, les seglients:
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- Rebreitransmetre qualsevol comunicacid entre I'Ajuntament i el personal de suport adscrit.

- Supervisar la correcta confeccid de les nomines i la generacio de fitxers de costos realitzada pels
perfils administratius.

- Distribuir el treball entre el personal de I'adjudicatari encarregat de I'execucié del contracte i
impartir ordres i instruccions de treball que siguin necessaries.

- Supervisar el correcte acompliment per part del personal integrant de I’equip de treball de les
funcions que tenen encomanades.

- Garantir la realitzacié i bon funcionament del servei durant tot el periode del contracte,
comunicant a I'ajuntament els possibles periodes de vacances del personal adscrit al servei i les
substitucions necessaries per dur-lo a terme durant aquests periodes.

- Informar a I’entitat contractant sobre les variacions ocasionals o permanents, en la composicié
de I'equip de treball adscrit al servei.

Els serveis es prestaran des de les dependéncies de l'adjudicatari, sense perjudici del seu
desplacament a la seu de I'Ajuntament de Vilassar de Mar quan sigui requerit per causes
justificades.

El personal de I'adjudicataria haura d'estar organitzat de forma que es garanteixi una cobertura de
les necessitats de I'Ajuntament de I’Ajuntament de Vilassar de Mar en qualsevol moment. No
s'admetra com a justificacié per a I'incompliment total o parcial del servei la manca de personal,
amb independéncia del motiu de la seva abséncia.

L'horari d'atencié no podra ser inferior al de 9.00 a 19:00 hores. Les consultes telefoniques i per
correu electronic han d'esser respostes en un maxim de 2 dies o en aquell termini inferior que
s'ofereixi.

El personal haura de conéixer la normativa i procediments existents en quant al desenvolupament
de la seva activitat (prevencid de riscos laborals, medi ambient, procediment propis de
I’Ajuntament i de les Administracions Publiques, etc.).

La comunicacio entre les parts es realitzara preferentment per correu electronic i/o trucada
telefonica. La tramesa de documentacid es realitzara a traves de correu electronic, sempre amb
I'antelacié minima necessaria per poder dur a terme la tramitacid respectant els terminis per
complir amb les obligacions legals.

De forma general, I'Ajuntament pot sol-licitar reunions presencials a les dependéncies del Consistori
d'obligat compliment per a I'adjudicatari. L'Ajuntament pot convocar aquesta reunié amb un minim
de 12 hores, podent I'adjudicatari ajornar-la un maxim de 24 hores més, sempre sota disposicié de
I'Ajuntament. En cas que I'Ajuntament informi de |'existéncia d'un tema d'especial importancia i
urgencia, la reunio sera inajornable.

4. Obligacions especifiques de les parts

4.1. Obligacions de I’Ajuntament

Establir criteris de comptabilitzacié de les nomines del personal i comunicar-los a 'empresa, aixi
com els possibles canvis que es puguin produir per evitar errors de comptabilitzacié.
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4.2. Obligacions de I'adjudicatari

Enviar la documentacid i/o realitzar els tramits objecte del contracte de tal manera que els
diferents tramits i processos es realitzin dins dels terminis legalment establerts per la normativa
laboral, de funcid publica i amb la Seguretat Social.

5. Llistat de dades que caldra facilitar a I'adjudicatari per part de I'Ajuntament

El llistat de dades actualitzades relatives als treballadors de I'Ajuntament estaran disponibles en
qualsevol moment. A tall d’exemple i llista no limitativa:

- Nomicognoms de I'empleat

- Adreca

- PoblaciéiCP

- DNI

- Nuam. afiliacio Seguretat Social

- Compte de cotitzacié empresarial

- Nivell d’estudis

- Nacionalitat

- Data de naixement

- e-mail empleat

- Tarifade Primes de A.T.y E.P.

- Categoria

- Tipus de relacio de treball (estatutaria, laboral, etc.)
- Antiguitat a 'empresa

- Data calcul de triennis

- Nombre i tipus de grup en que es meriten els triennis
- Nivell del Complement de Desti

- Grup de classificacié

- Retribucié i conceptes

- Qualsevol altra que estigui a disposicio de I'empresa adjudicataria sobre el personal de
I’Ajuntament de Vilassar de Mar

El Cap de I'area de Serveis Generals,
Oriol Vila i Arranz
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Annex |. Estructura del fitxer seqiiencial de nomines per incorporacié al programa de

comptabilitat Aytos.
Tercer 12 Text
Tipus concepte 1 Text
Projecte 18 Text
Partida 21 Text
Import 8 Numeric
Grup apunts 6 Text
Operacié cancel.lada numero 12 Numeéric
= Operacié cancel.lada linia 3 Numeéric
= Operacié cancel.lada tipus 1 Text
—— Base IRPF 12 Numeric
§ Percentatge IRPF 6 Numeéric, els 2 darrers son decimals
— Codi territorial 8 Text
Pla Actuacié Municipal 5 Text
Centre de cost 5 Text
Inici Longitud
Tercer 1 12
Tipus concepte 13 1
Projecte 14 18
Partida 32 21
Import 53 8
Grup apunts 61 6
Operacié cancel.lada nimero 67 12
Operacié cancel.lada linia 79 3
Operacié cancel.lada tipus 82 1
Base IRPF 83 12
Percentatge IRPF 95 6
Codi territorial 101 8
Pla Actuacié Municipal 109 5
Centre de cost 114 6
Grup apunts (Superiors a 6 caracters) 120 15
Remanents (S/N) 135 1
Endosatari 136 12
Import (de major longitud) 148 12

Definici6é conceptes:

Tercer: Es el NIF del Tercer perceptor de la nomina. El sistema permet generar registres per cada treballador, perd si es fa aixi, a
Sicalwin han d'estar donats d'alta tots els treballadors. Aixo no vol dir que I'operacié comptable es faci individualment. Es fara una
sola obligacié per “Grup d'apunts” (veure més endavant), pero a les taules internes de la comptabilitat hi haura el detall original del
percebut per cada persona. Si les dades ja s'enviaran agrupades, pot venir sempre el mateix tercer fictici (Tresoreria, Personal, ... pot
ser un NIF fictici, pero que existeixi en comptabilitat

Tipus de Concepte:

D-Meritacions, R-Retencions, T-Reintegrament, P-Propostes

D. Meritacions. Imputacio a I'aplicacié de despeses que correspongui.

R. Retencions. Sén les retencions a IRPF, Seguretat Social, o altres. Cal indicar el concepte no pressupostari. També podria ser
retencié a concepte d'ingressos (per exemple, en bestretes al personal que s'hagin pagat per pressupost).

T. Reintegraments. Son reintegraments en aplicacions de despeses. En lloc d'una despesa es genera un reintegrament (cobrament) a
I'aplicacié pressupostaria.
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P. Propostes. Son propostes de manaments de pagament no pressupostaries, per si es vol fer un pagament no pressupostari en lloc
de pressupostari. En lloc d'una partida de despeses, haura de venir a la linia un concepte no pressupostari.

Projecte: Es el codi de projecte de despesa o despesa amb finangcament afectat, si escau. Pot estar a blancs.
Exercici(4) + Tipus(1) + Organ(7) + Numero(3) + Expedient (3)
Partida:
1- Si és una meritacié (D) o és un reintegrament de pagaments (T) la partida és de Despeses (Exercici+ Organica+ Funcional+
Economica)
Exercici: 4, Organica: 5; Funcional/Programa: 5; Economica: 7. Cada apartat s'ha de completar a blancs si la mida és
menor. Per exemple, per a una partida de I'exercici 2010 amb organica “10”, programa “920” i economica “12000”, el
registre seria: 201010 920 12000".
2-  Si és una retenci6 (R )la partida pot ser:
a. Ingressos (posar un 1+Organica (5) + Economica (5)+Blancs)
b. No pressupostaria (posar un 3+0rganica (5)+Economica (5)+Blancs)
L’organica i economica si tenen una mida menor a 5, completar a blancs.
3- Per a Propostes (P): 3+0rganica+Economica+Blancs
Grup d'Apunts: Es generaran tantes operacions com grups d'apunts diferents hi hagi. Excepte els Reintegraments que se'n faran tants
com linies hi hagi al seqiiencial.
Operaci6 Cancellada Nimero:

Quan les retencions son d'ingressos pressupostaris i cancellen drets reconeguts, en aquest camp ve el nimero del dret.

Quan les retencions son d'ingressos no pressupostaris i cancellen un pagament no pressupostari que el concepte va controlat per
operacions, aqui vindra el nimero del pagament no pressupostari (per exemple bestretes al personal pagats per no pressupostari).

Quan so6n linies de reintegraments ens indica el pagament que cal reintegrar.

Quan es tracta de propostes, que van a una partida de naturalesa creditora, i controlades per operacid, cal indicar I'ingrés que es
cancella.

Operaci6 Cancellada Linia:

Quan les retencions sén d'ingressos pressupostaris i cancellen drets reconeguts, en aquest camp ve la linia del dret. (Monoaplicacio,
Multiaplicaci6). Si les operacions s6n monoaplicacio, aquest valor sera sempre “1”.

Quan les retencions son d'ingressos no pressupostaris i cancellen un pagament no pressupostari que el concepte va controlat per
operacions, aqui vindra el nimero de la linia del pagament no pressupostari. (Monoaplicacio, Multiaplicacié). Si les operacions sén
monoaplicacio, aquest valor sera sempre “1”.

Quan so6n linies de reintegraments ens indica la linia del pagament a reintegrar (“1” si és monoaplicacio)

Per a les propostes que cancellen ingressos, se us indicara el niimero de linia del mateix (“1” per a monoaplicacid)

Operaci6 Cancellada Tipus:
Quan les retencions son d'ingressos pressupostaris va en blanc.

Quan les retencions son d'ingressos no pressupostaris i cancellen un pagament no pressupostari que el concepte va controlat per
operacions, aqui vindra el tipus d'operacié a cancellar.

1 = Indica que I'operacié és un pagament no pressupostari que no prové d'lVA. Sera el valor normal per a les operacions que vénen de
nomines.

2 = Si I'operacio va ser conseqiiéncia de la comptabilitzacié d'una altra operacié amb IVA, des del Pressupost de Despeses, Ingressos.
3 =Si és un descompte No Pressupostari generat en una operacié Pressupostaria, o fins i tot No Pressupostaria)

Base i percentatge d’'IRPF no son obligatoris. Si al fitxer ve cada treballador, es pot indicar i aquesta informacié quedara guardada a
les taules de comptabilitat. Si s'envia al fitxer un tercer genéric (Tresoreria, personal, etc.), pot venir buit.
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AJUNTAMENT DE VILASSAR DE MAR

/ \ . Departament de contractacié
Ajuntament de

Plaga de I'Ajuntament 6

Vilassar de Mar 08340 Vilassar de Mar
\ / contractacio@vilassardemar.cat

Codi Territorial i Pla d'Actuacié municipal no sén obligatoris, només cal utilitzar-lo si I'entitat comptable utilitza a Sicalwin el
parametre “Llei de Grans Ciutats”.

Centre de cost. No obligatori, pot venir a blancs. Si utilitzeu la comptabilitat de costos a Sicalwin, aqui s'indicara el codi de centre de
cost o activitat.

Grup d “apunt suplementari. Camp addicional al “Grup d'apunt”, quan no n'hi ha prou amb 6 caracters. Si voleu utilitzar aquest camp
de mida 15, I'anterior de mida 6 ha de venir buit.

Despesa de Romanents. No obligatori, pot venir a blancs o S o N. Si ve una S significa que la meritacié gastara de romanents.
Endossatari. Per a les operacions de propostes, hi ha la possibilitat d'incloure I'endossatari.
Import (de més longitud). S'augmenta I'import perqué admeti 12 posicions, les dues darreres per als decimals. Quan no n'hi ha prou

amb 8 digits s'utilitzara aquest camp. Aquest import addicional preval sobre I'anterior import sempre que es trobi farcit i el seu valor
sigui més gran de zero
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