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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS DEL CONTRACTE DEL
SERVEI DE GESTIO DE NOMINES | ASSESSORAMENT LABORAL, DE SEGURETAT
SOCIAL, FISCAL | TRIBUTARI DE L’AJUNTAMENT DE TORROELLA DE MONTGRI

I. OBJECTE | CONTINGUT DE LA PRESTACIO

L’objecte del contracte és la prestacid d’'un servei especialitzat de gestid6 administrativa
laboral i fiscal de les nomines del personal municipal i dels carrecs electes, de gesti6 de les
obligacions en matéria de Seguretat Social i de les obligacions fiscals i tributaries de
’Ajuntament vinculades a aquesta gestid, aixi com el suport i assessorament juridic
especialitzat en matéria laboral, de funcié publica, Seguretat Social, fiscal i tributaria.

El servei haura de prestar-se tenint especialment en compte les particularitats propies del
personal al servei de les administracions publiques i dels diferents régims juridics aplicables
al personal funcionari, laboral, eventual i als carrecs electes.

Amb caracter enunciatiu i no limitatiu, formen part de la prestacié ordinaria del contracte les
actuacions seguents:

a) Calcul i confeccio de les nomines mensuals i de les pagues extraordinaries.

b) Calcul i confecci6 de nomines d’endarreriments, liquidacions complementaries i
regularitzacions retributives, incloses les derivades de [l'aplicacié d’increments
salarials generals o individuals.

c) Calcul d’hores extraordinaries, gratificacions, complements i altres conceptes
retributius que hagin de ser incorporats a la nomina.

d) Gesti6 de les altes, baixes i variacions del personal, aixi com confecci6 de
liquidacions, certificats d’empresa, resum de pagaments i resta de documentacio
derivada de la finalitzacié o modificacio de la relacio de servei.

e) Elaboracié dels resums mensuals de nomina, detallats pels conceptes necessaris
per a la seva correcta fiscalitzacié i comptabilitzacio.

f) Gestid de les obligacions davant la Tresoreria General de la Seguretat Social i altres
organismes competents, inclosa la utilitzaci6 del Sistema RED, Sistema de
Liquidacio Directa o sistemes equivalents que els substitueixin, aixi com la tramesa
de fitxers d’altes, baixes i variacions, liquidacions de quotes, cotitzacions i
regularitzacions.

g) Gestid de les situacions d’incapacitat temporal, accidents de treball, malalties
professionals, maternitat, paternitat o altres situacions assimilables, inclosa la
confecci6 i tramitacié de la documentacié necessaria.

h) Calcul i assessorament en matéria de jubilacions, prestacions, indemnitzacions,
contractes de relleu i altres situacions que tinguin incidéncia directa en la ndmina o
en les obligacions de Seguretat Social.

i) Confecci6, calcul i presentacié de les declaracions fiscals i tributaries mensuals,
trimestrals, anuals i informatives que corresponguin a I’Ajuntament, entre d’altres,
els models 111, 115, 303, 180, 190, 347 i 390, o els que els substitueixin.
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i) Elaboraci6 dels certificats anuals de retribucions, retencions i ingressos a compte i
de la resta de documentacié fiscal vinculada al personal.

k) Assessorament sobre tipus de retencid, exempcions, indemnitzacions,
regularitzacions i altres questions fiscals directament relacionades amb les
retribucions i la gestié del personal.

I) Assessorament ordinarii resolucio de consultes en matéria laboral, de funcié publica,
Seguretat Social, fiscal i tributaria directament relacionades amb la correcta
execucio6 de les prestacions objecte del contracte.

m) Redacci6 dels escrits, comunicacions o documentacio ordinaria que sigui necessaria
davant la TGSS, INSS, AEAT o altres administracions i organismes competents,
quan derivin de les actuacions incloses en la gesti6é ordinaria.

n) Qualsevol altra actuacié accessoria o complementaria que, per la seva naturalesa,
resulti necessaria per a la correcta gesti6 de les nomines i de les obligacions laborals,
de Seguretat Social, fiscals i tributaries incloses en I'objecte contractual.

Dimensionament ordinari del servei

La prestacio ordinaria es configura per a la gestié d’'un volum de ndmines mensuals de fins
a 210 empleats/des, incloses les corresponents al personal municipal i als carrecs electes.

El preu de la prestaci6 ordinaria tindra caracter global, de manera que les oscil-lacions que
es produeixin en el nombre mensual de nomines dins d’aquest limit no comportaran variacio
del preu.

A efectes merament informatius per al dimensionament del servei, la mitjana actual de
nomines se situa aproximadament en 197 mensuals i '’Ajuntament disposa de diversos
comptes de cotitzacid corresponents als diferents col-lectius de personal.

Prestacions variables a preus unitaris

Addicionalment a la prestacié ordinaria, el contracte preveu una part variable que sera
utilitzada exclusivament en funcié de les necessitats efectivament produides durant la seva
execucio.

Aquesta part variable comprendra:
a) Assessorament especialitzat de caracter puntual o extraordinari.

Comprén aquelles actuacions que, per la seva singularitat, complexitat o caracter
excepcional, excedeixin de la gesti6 i assessorament ordinari inclos en el preu global del
contracte.

Podran incloure, entre altres, el suport especialitzat en procediments disciplinaris,
jubilacions o situacions de jubilaci6 especialment complexes, contractes de relleu,
incapacitats, regularitzacions o liquidacions singulars, elaboracié d’informes juridics
especifics, reclamacions, recursos o altres actuacions extraordinaries en les matéries
objecte del contracte.
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Aquestes actuacions requeriran encarrec previ i exprés de la persona responsable del
contracte i es facturaran en funcié de les hores efectivament realitzades, d’acord amb el
preu unitari que preveu el pcap.

b) Nomines mensuals addicionals.

Quan en una determinada mensualitat el nombre d’efectius de personal a gestionar i
confeccionar la ndmina superi els 210 empleats/des, cada efectiu que excedeixi d’aquest
limit tindra la consideracié d’unitat addicional i es facturara al preu unitari establert en el
contracte.

Ambdues tipologies de prestacions variables s’imputaran al pressupost maxim conjunt
establert en la documentacié contractual, sense distribucié prévia obligatoria entre elles.

L’Ajuntament no queda obligat a consumir cap volum minim de prestacions variables.
Il. PROGRAMARI | INTERCANVI D’INFORMACIO

L’empresa adjudicataria haura de disposar durant tota la vigéncia del contracte d’'un
programari de gesti6 de nomines adequat especificament a les necessitats de les
administracions publiques, capa¢ de gestionar els diferents regims juridics, retributius i de
cotitzacio del personal municipal.

El programari haura de permetre, entre altres funcionalitats, la gestié diferenciada dels
col-lectius de personal, antiguitat i triennis, situacions administratives, cotitzacions,
retencions i altres incidéncies propies de la funcié publica.

L’adjudicataria haura de garantir la compatibilitat i connectivitat necessaries amb el sistema
de comptabilitat municipal Sicalwin, de manera que sigui possible generar i transferir
correctament la informacié necessaria per a la comptabilitzacié automatitzada de la nomina
d’acord amb els requeriments de la Intervencié municipal.

L’Ajuntament facilitara a I'adjudicataria la informacié necessaria per a la confeccio de les
nomines i declaracions mitjangant els formats, fitxers o suports informatics que s’acordin
durant I'execucioé del contracte.

L’adjudicataria sera responsable de realitzar les comprovacions necessaries per detectar
incoheréncies, omissions o errors aparents en la informacié rebuda i haura de comunicar-
los al servei municipal responsable abans del tancament definitiu de la nomina o de la
presentacio de la declaracié corresponent.

Ill. CONDICIONS DE PRESTACIO DEL SERVEI

L’empresa adjudicataria designara una persona técnica responsable del servei que actuara
com a interlocutora habitual amb I’Ajuntament.

Aquesta persona haurd de facilitar un namero de teléfon i una adreca electronica
professional i sera la responsable de la coordinacio ordinaria del contracte, sens perjudici
de la intervencio d’altres professionals de 'empresa quan la naturalesa de la consulta o
actuacio ho requereixi.

Qualsevol substitucié de la persona responsable haura de ser comunicada préviament a la
persona responsable municipal del contracte i la persona substituta haura de reunir els
requisits minims exigits en els plecs.
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L’adjudicataria haura de garantir la continuitat del servei durant tot I'any, inclosos els
periodes de vacances, baixes o altres absencies del personal habitualment adscrit al
contracte.

Temps d’atencié i resposta

L’adjudicataria haura d’atendre les consultes i incidéncies formulades per I’Ajuntament amb
la diligéncia adequada a la seva urgencia.

Amb caracter general, s’estableixen els terminis maxims inicials de resposta segients:

Nivell de prioritat Temps maxim de primera resposta
Urgent o critica 2 hores

Prioritaria 4 hores

Ordinaria 24 hores

La qualificacié de la prioritat correspondra a I’Ajuntament en funcié de I'afectacié que la
incidéncia pugui tenir sobre el pagament de les ndmines, el compliment d’'un termini legal o
les obligacions davant altres administracions.

La primera resposta haura de permetre, com a minim, confirmar la recepcio de la incidéncia,
identificar-ne I'abast i indicar les actuacions necessaries per a la seva resolucio.

Coordinacié mensual

L’adjudicataria garantira la disponibilitat necessaria durant el periode mensual de
preparacio i tancament de la ndmina, especialment durant els dies previs al seu tancament
definitiu.

A requeriment de I'Ajuntament, es realitzara una sessidé de coordinacié presencial o
telematica, amb una durada maxima ordinaria de dues hores mensuals, destinada
principalment a revisar les incidéncies de ndomina i altres assumptes vinculats a I'objecte
contractual.

Desplagcaments

Els desplagcaments a les dependéncies municipals que siguin necessaris per a la correcta
prestacio del servei s’entendran inclosos en el preu del contracte i no generaran cap dret a
indemnitzacio, dieta o compensacié economica addicional.

IV. ORGANITZACIO DEL SERVEI | OBLIGACIONS DE L’ADJUDICATARIA

Correspondra a 'empresa adjudicataria organitzar els mitjans personals i técnics necessaris
per garantir la correcta prestacido del servei i el compliment dels terminis legals i
administratius aplicables.

En particular, haura de:

a) Mantenir actualitzats permanentment els coneixements técnics i juridics necessaris
per a I'execucié del contracte.

b) Informar I’Ajuntament de les modificacions normatives que tinguin incidéncia directa
en les nomines, cotitzacions, retencions o obligacions fiscals gestionades.
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c) Realitzar les prestacions dins dels terminis legals i administratius corresponents.

d) Mantenir els sistemes informatics i mitjans tecnics necessaris per garantir la
continuitat del servei.

e) Disposar de mecanismes de substitucié del personal adscrit que evitin interrupcions
en la confeccié de les nomines o en el compliment de les obligacions tributaries i de
Seguretat Social.

f) Mantenir la confidencialitat i reserva absoluta sobre totes les dades i informacions a
les quals tingui accés.

g) Coordinar-se amb el servei municipal de Recursos Humans, Secretaria, Intervencio
i la resta de serveis municipals quan sigui necessari per a la correcta execucié de
les prestacions.

V. PROTECCIO DE DADES PERSONALS | CONFIDENCIALITAT

L’execucioé del contracte comportara el tractament per part de I'adjudicataria de dades
personals per compte de I’Ajuntament, incloses dades relatives al personal municipal que,
per la seva naturalesa, requereixen un nivell especial de confidencialitat i seguretat.

L’empresa adjudicataria quedara obligada al compliment del Reglament (UE) 2016/679, de
27 d’abril de 2016, de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals, i de la resta de normativa que resulti aplicable.

L’adjudicataria actuara com a encarregada del tractament respecte de les dades personals
a les quals accedeixi per a I'execucio del contracte i Unicament podra tractar-les d’acord
amb les instruccions documentades de I'Ajuntament i per a les finalitats estrictament
necessaries per executar el servei.

Les obligacions especifiques relatives al tractament de dades, mesures de seguretat,
confidencialitat, eventual subcontractacio, ubicaci6 dels sistemes i retorn o destruccié de la
informacié a la finalitzacié del contracte es concretaran en el PCAP i en el corresponent
acord d’encarrec del tractament.

L’obligacié de confidencialitat es mantindra també després de la finalitzacié del contracte.
VI. OBLIGACIONS LABORALS | PROFESSIONALS

L’empresa adjudicataria haura de complir durant tota I'execucié del contracte la normativa
vigent en matéria laboral, de Seguretat Social, prevencié de riscos laborals, igualtat efectiva
entre dones i homes, integracié de les persones amb discapacitat i la resta de normativa
social que resulti aplicable.

L’adjudicataria sera I'Gnica responsable del seu personal, sense que de I'execucié del
contracte pugui derivar-se cap relacié laboral entre les persones adscrites al servei i
I’Ajuntament de Torroella de Montgri.
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