v

PAERIA DE CERVERA

Expedient nim.: 731/2026

Procediment: Contractacié del servei de col-laboracié en la gesti6 municipal del personal
funcionari i laboral de la Paeria de Cervera, ndmines i serveis complementaris

Signador/a: TAG Secretaria

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES
CONTRACTE DE SERVEI DE COL-LABORACIO EN LA GESTIO MUNICIPAL
DEL PERSONAL FUNCIONARI | LABORAL DE L’AJUNTAMENT DE CERVERA

Primera. Objecte

L'objecte del contracte és la prestacio del servei de suport juridic en matéria de funcié publica,
incloent la gesti6 administrativa del personal laboral i funcionari de I’Ajuntament de Cervera.
L'objecte incloura totes les prestacions que s'identifiquen en la clausula quarta dels presents
plecs de prescripcions técniques particulars.

Segona. Abast de la prestacié

Incloent a personal funcionari i laboral, I'Ajuntament de Cervera té actualment 140
treballadors aproximament de forma estable en plantilla, sense perjudici de que aquest
nombre pugui veure's afectat per futures ampliacions en la plantilla, per tant, I'abast del
present contracte engloba a tot el conjunt de la plantilla de la corporacié amb independeéncia
de la modalitat contractual.

Es donara tractament agregat a aquest contracte al servei que es presti per al personal
d’organismes autonoms si fos el cas.

Puntualment i amb les contractacions temporals (SOC, eventualitats ...etc) el total de llocs de
treball a gestionar funcionarial i laboralment i en seguretat social dins I'anualitat pot arribar a
ser d’'unes 170 persones.

Tercera. Durada
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PAERIA DE CERVERA

La durada del contracte sera de 2 anys a comptar des de la data de formalitzacié del contracte,
amb possibilitat d’'una prorroga de dos anys més fins a un total de quatre anys.

Ajuntament de Cervera facilitara a I'empresa adjudicataria la documentacié necessaria per a
poder iniciar el servei en un termini de 15 dies des de I'adjudicaci6 del present contracte.

Quarta. Contingut dels treballs
4.1 GESTIO DE NOMINES

a) Calcul i entrega de les ndmines mensuals amb inclusié si procedeix del calcul de la part
proporcional de les gratificacions extraordinaries contemplades en cada moment en el Conveni
laboral o en el que resulti d'aplicacié. Les ndmines inclouran els conceptes fixes i variables
d'acord amb la documentacié que a tal efecte entregui mensualment I'Ajuntament.

b) Calcul d'endarreriments i liquidacions complementaries.

¢) Calcul d'hores extraordinaries.

d) Calcul i documentacié en la baixa de treballadors (quitanca, certificats i resum de
pagaments).

e) Resum mensual de nomines detallat per conceptes i si aixi ho interessa la corporacié per
categories laboral i anual detallat per treballador en el format més escaient per I’Ajuntament
(Excel, pdf...etc).

f) Confeccid de la relacié mensual, i per tant acumulativa, que agrupi i resumeixi per categories
professionals, tots els conceptes salarials abonats en les nomines de cada treballador i el cost
de la Seguretat Social. Aquesta informacié haura de ser en format TXT, XLS i PDF per a poder
gestionar les dades incloses en el resum, el qual haura de ser entregat a I'Ajuntament quan ho
requereixi.

4.2 GESTIO D'IMPOSTOS

a) Calcul i impressié dels models 111 i 190 o equivalents i presentacié dels mateixos.

b) Certificats anuals per a la declaracié de la renta i inclusié en aquest apartat als professionals
qgue hagin realitzat labors per I'Ajuntament de Cervera i els corresponents als membres politics
de la corporacié.

) 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.

d) Qualsevol altre certificat en materia tributaria que estigui relacionat amb I'objecte del
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PAERIA DE CERVERA

contracte.
4.3 GESTIO PER AMB LA SEGURETAT SOCIAL | MUTUALITAT

a) Confecci6 i presentacié dels butlletins de cotitzacié a la seguretat social i a la Mutualitat.
Queden inclosos en aquest apartat l'aplicacié dels esmentats butlletins de bonificacions,
reduccions, compensacions que hagin de realitzar-se aixi com dels complementaris que hagin
de realitzar-se si procedeixen.

b) Comunicacié de parts d'accidents de treball i documentacié complementaria que pogués
suscitar-se.

C) Gestid i tramitacio de les baixes laborals per incapacitat temporal.

d) Confeccié, presentacié i posterior tramitacié davant la seguretat social o Mutualitat
d'expedients en matéria de maternitat, paternitat, jubilacid, etc.

4.4 GESTIO DE CONTRACTES LABORALS | NOMENAMENTS

a) Confeccio i presentacio de contractes laborals i les seves clausules.
b) Altes, baixes i variacions en la seguretat social i, si escau, les sol-licituds d’afiliacio.

4.5 REMISSIO AL MINISTERI COMPETENT

a) Confeccid i suport per a la remissié al Ministeri competent de la informacié relativa al
personal de la corporacio, bé sigui amb caracter mensual, trimestral o anual, segons indiqui la
normativa vigent en cada moment.

4.6 ALTRES SERVEIS DE GESTIO/ASSESSORIA LABORAL | JURIDICA LABORAL

- Assistéencia a reunions de personal (laboral i funcionari), i en el seu cas,
assisténcia i suport en la redaccié d’acords de personal.

- Assisténcia a reunions de personal (laboral i funcionari) respecte de negociacions
col-lectives i suport en I'elaboracié dels respectius convenis col-lectius.

- Suport i assessorament en els diferents procediments d’eleccions sindicals.

- Confeccié de fitxer amb el format que se determini en cada moment per el pagament
de nomines mitjancant transferéncia bancaria.

- Consultes verbals i/o telefoniques.

- Assessorament si se requereix amb caracter permanent verbal i/o escrit, en matéria
laboral, funcionarial i de seguretat social i inclusié de la redacci6 i presentacié d'escrits
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i documents.

- Realitzacié d'informes i dictamens relacionats amb matéries laborals i de seguretat
social que afectin o puguin afectar a la corporacié, que es presentaran en un termini
de 3 dies.

- Preparacio de la documentacié necessaria en les inspeccions tant de la seguretat social
com de treball, i assisténcia si aixi se sol-licita en les mateixes.

- Redaccié i presentacié d'al-legacions i recursos en via administrativa davant els
organismes que correspongui i respecte de les matéries que conformen |'objecte del
present contracte.

- Control de venciments de triennis, retencions judicials i de qualsevol altre tipus i
control de les possibles reduccions de jornada.

- Representacié, compareixenca i gestié en qualsevol procediment laboral de conciliacio.

- Elaboracié de I'annex de personal de I'expedient del pressupost general de la corporacioé.

- Representacié i defensa juridica davant la Seccié Social o la Seccié Contenciosa
Administrativa del Tribunal d’Instancia, en procediments relacionats amb |'objecte del
contracte i ulteriors instancies.(1)

(1) Condicions d’execucié de la representacié i defensa juridica de I’Ajuntament davant els

organs judicials:

L'acompliment del contracte comporta per a I'adjudicatari dins dels ambits jurisdiccionals
social i contencids administratiu la realitzacié de les prestacions segiients, entre d'altres que
puguin sorgir sempre que li sigui requerit:

a) Redaccié/contestacié de demandes/mesures cautelars i resta d’actuacions judicials.
b) Celebracié d'actes de judici.

c) Redacci6 oposicio de tot tipus de recursos.

d) Redaccié d'acords transaccionals.

e) Execucions judicials.

f) Procediments incidentals (taxacions de costes, nul-litat d’actuacions, etc ... )

g) Redaccié d'informes juridics de viabilitat a peticié de I'Ajuntament.

h) Assessorament als departaments de I’Ajuntament.

Els professionals destinats a la prestacié del servei han de tenir la titulacié i estar degudament
col-legiats per a l'exercici de de la representacié processal en jutjats/tribunals d’instancia, en
situacié d’alta, de conformitat amb I'article 551.3 de la Llei Organica del poder judicial.
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En tot cas, per a la representacid lletrada de I'ajuntament es formalitzara per al cas concret
I'oportuna designa mitjancant acord de I'0rgan competent i s'estableix el compromis de
tarifar/facturar aquests procediments d’acord amb les darreres tarifes d’honoraris orientadores
aprovades per la Junta de Govern de I'll-lustre Col-legi d’Advocats de Lleida (2010) amb una
reduccio6 del 40%, que s’adjunten com annex i conformen part substancial del contracte.

Aquesta funcié no és exclusiva del contractista i I’Ajuntament pot designar la seva defensa
lletrada als professionals que en cada cas i/o per especialitzacié estimi convenient si bé en cas
de designar la contractista o bé els professionals subcontractats per aquesta s’aplicara aquesta
condicié de preus maxims facturables.

En atencié a les situacions i necessitats que puguin donar-se relacionats amb I'objecte del
present contracte, s'entén que el contingut dels treballs reflectits son redactats sense anim
d'exhaustivitat i quedaran englobats tots aquells malgrat no s'han relacionat tinguin una
incidéncia amb I'objecte del contracte.

Cinquena. Obligacions del contractista

- Complir de forma estricta i diligent el contingut del contracte, d’acord amb el que
s’'indica en el present plec de clausules, amb la legislacio vigent i les ordenances
municipals.

- Emissi6 de documents i/o informes, en relacié a informacio salarial del personal de
I’Administracié, que s’hagin de remetre al Ministeri o bé a altres Administracions.

- Emissio d'informes sol:licitats per I'Ajuntament, relacionats amb I'objecte del
contracte en un termini no superior a 5 dies.

- El contractista esta obligat a dedicar o adscriure a I'execucié del contracte els mitjans
personals i materials suficients per al mateix i en tot cas els indicats en la seva oferta.

- Remissié de qualsevol tipus d’'informacio sol-licitada per I'Ajuntament en un termini de
2 dies, en suport paper i informatic (a través d'Internet quan sigui possible). A aquest
efecte I'Ajuntament disposara de la possibilitat de visualitzar i/o importar en format
estandard (word, excel, acces), qualsevol tipus d’informacio relativa al personal de la
Corporacié que disposi I'adjudicatari.

- Integrar en els documents a remetre a I'Ajuntament la firma electronica.

- Els models de documentacié a utilitzar en matéria de nomines, i altres informes,
hauran d’anar redactats en catala.

- L'adjudicatari haura d'assistir a les oficines del departament de personal de
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I'Ajuntament de Cervera almenys un cop a la setmana, per tractar els assumptes que
s'estan tramitant i, en tots aquells casos, que es consideri convenient, per a tractar
determinades qliestions que requereixin la seva preséncia a I'Ajuntament a criteri del
mateix departament. Aixi mateix, haura d'acudir a les oficines municipals per recollir i
traslladar tota la documentacié que sigui necessaria per a la gestié del contracte.
Gestié de la taxacié i liquidacio de costes en nom de I'Ajuntament davant de les
administracions judicials.

A la finalitzacié del contracte hauran de traslladar a I'Ajuntament tota la documentacié
en suport informatic en formats interoperables i preferentment de lliure accés, per tal
de facilitar I'intercanvi de dades.

El contractista esta obligat al compliment al compliment dels requisits d’acord amb
I'establert a I'article 215 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector
public, per als suposits de subcontractacio.

El contractista ha d'efectuar el pagament dels tributs que li corresponguin per la seva
activitat economica i resta d'ingressos de dret public que graven la contractacié, aixi
com totes les despeses que siguin conseqiliéncia directa o indirecta del present
contracte o dels drets o obligacions que integren el seu contingut.

Indemnitzar els danys que es causin a tercers com a conseqliencia de les operacions
derivades del servei, excepte quan el dany sigui produit per causes imputables a
I'Administracié. Per a la qual cosa, haura de tenir contractada una asseguranca de
responsabilitat civil adequada per a I'objecte d'aquest contracte.

El contractista NO pot utilitzar cap dels mitjans materials i personals amb qué compta
I'Ajuntament.

Obligacions laborals i socials. El contractista esta obligat al compliment de les
disposicions vigents en matéria laboral, de seguretat social i prevencié de riscos.

El contractista es compromet a exercir de mode real, efectiu i periodic el poder de
direccié inherent a tot empresari en relaci6 amb els seus treballadors, assumint la
negociacié i pagament de salaris, la concessid6 de permisos, llicencies i vacances,
substitucions, obligacions legals en matéria de prevencié de riscos laborals i a la
imposicié de sancions disciplinaries.

El contractista procurara que existeixi estabilitat en I'equip de treball, i que les
variacions en la seua composicié siguin puntuals i obeeixin a raons justificades, en
ordre a no alterar el bon funcionament del servei, informant en tot moment a I'entitat
contractant.

El contractista designara una persona que tindra la funcié d'interlocutor Gnic amb
I'Ajuntament i el responsable municipal.

El contractista es compromet a mantenir la maxima reserva i el maxim secret sobre la
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informacié que li sigui facilitada i estigui classificada com a confidencial, i a no
conservar cap copia d'aquesta un cop extingida la relacié contractual.

- L'adjudicatari es compromet a no divulgar dita informacié, publicar-la o a posar- la a
disposicio de tercers sense previ consentiment de I'Ajuntament de Cervera.

- El compliment de les condicions salarials dels treballadors d’acord amb el
conveni col-lectiu sectorial d’aplicacio.

- Comunicar immediatament a I'0rgan de contractacié les possibles situacions de
conflicte d'interessos.

- Respectar els principis de lliure mercat i de concurréncia competitiva i abstenir- se de
realitzar conductes que tinguin per objecte o puguin produir l'efecte d'impedir,
restringir o falsejar la competéncia, com per exemple els comportaments col-lusoris o
de competéncia fraudulenta (ofertes de resguard, eliminacié d'ofertes, assignacié de
mercats, rotacié d'ofertes, etc.). Aixi mateix, denunciar qualsevol acte o conducta
dirigits a aquelles finalitats relacionades amb la licitacié o el contracte dels quals
tingués coneixement.

- No utilitzar informacié confidencial, coneguda mitjancant el contracte, per obtenir,
directament o indirectament, un avantatge o benefici economic en interés propi.

- Col:laborar amb I'd0rgan de contractacié en les actuacions que aquest realitzi per al
seguiment i/o I'avaluacié del compliment del contracte, particularment facilitant la
informacié que li sigui sol licitada per a aquestes finalitats.

- Complir les obligacions de facilitar informacié que la legislacié de transparéncia i els
contractes del sector public imposen als adjudicataris en relacié amb

- I'Administracié o administracions de referéncia, sens perjudici del compliment de les
obligacions de transparéncia que els pertoquin de forma directa per previsio legal.

- L'empresa contractista s'obliga al compliment de tot allo que estableix la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié6 de dades personals i garantia dels drets
digitals aixi com el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de
27 d'abril de 2016, relatiu a la protecci6 de les persones fisiques.

Sisena. Confidencialitat

El contractista no pot utilitzar per a ell mateix ni proporcionar a tercers cap dada relativa a
I’Ajuntament de Cervera o als seus fitxers, obtinguda amb motiu del contracte ni publicar ni
difondre per qualsevol mitja, totalment o parcialment, el contingut dels mateixos per a una
altra finalitat diferent de I'objecte del present contracte. Comprometent-se el contractista
adjudicatari a mantenir la maxima reserva i el maxim secret sobre la informacié classificada
com a confidencial. Es considerara informacié confidencial qualsevol dada a la qual
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I’adjudicataria accedeixi en virtut del present contracte.

El contractista es compromet a no divulgar I'esmentada informacio, aixi com no publicar ni
posar-la a disposicid de tercers, bé directament, bé mitjancant terceres persones, sense el
previ consentiment per escrit de I’Ajuntament de Cervera. Alhora, |'adjudicataria es
compromet, després de I'extincié del present document, a no conservar cap copia de la
informacié confidencial.

El contractista informara el seu personal, col-laboradors i personal subcontractat de les
obligacions establertes en el present contracte, aixi com de les obligacions relatives al
tractament de dades de caracter personal, havent de realitzar les adverténcies que es
considerin oportunes i subscriure els documents que siguin necessaris per al seu personal i
col-laboradors, amb la finalitat d’assegurar el compliment d’aquestes obligacions.

D'acord amb la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i
garantia dels drets digitals, relatiu a la proteccid de les persones fisiques pel que fa al
tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades, i a la normativa vigent
corresponent de proteccié de dades, s'estableixen per a I'adjudicataria una série d’'obligacions
respecte al tractament de les dades de caracter personal de I'Ajuntament de Cervera.

- Unicament accedira a les dades personals de persones fisiques relacionades amb
I’Ajuntament de Cervera si aquest accés fos necessari per complir amb les obligacions
establertes en el present contracte.

- Es compromet a emprar les dades de caracter personal a les quals tingui accés Unica i
exclusivament per a complir amb les seves obligacions contractuals.

- Observar i adoptar les mesures de seguretat que siguin necessaries per assegurar la
confidencialitat, el secret, la disponibilitat i la integritat de les dades de caracter
personal a les quals tingui accés, aixi com adoptar en el futur les mesures de seguretat
que siguin exigides per les lleis i els reglaments destinats a preservar el secret, la
confidencialitat i la integritat en el tractament automatitzat de dades personals.

- Es compromet a no cedir a terceres persones, en cap cas, les dades de caracter
personal a les quals tingui accés, ni tan sols a efectes de la seva conservacio.

- A destruir les dades cedides per I'Ajuntament de Cervera un cop finalitzada la
vigéncia del contracte, excepte I'autoritzacio expressa i per escrit.

Les obligacions establertes per a I'adjudicataria en el punt anterior seran també d’'obligat
compliment per als seus empleats, col-laboradors, tant interns com externs i subcontractats,

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 9

¢}
o
T
i
7]
N
>
g
a
[O]
Q
<
©
=z
]
(2]
=
©
Z
3]
-
<
[¢]
(O]
[}
e}
o
©
il
<
z
3
[$)

Verificacio: https://cervera.sedelectronica.es/




v

PAERIA DE CERVERA

fet pel qual I'empresa adjudicataria respondra envers I'Ajuntament de Cervera en
circumstancies que aquestes obligacions siguin incompletes.

Les obligacions de confidencialitat establertes en el present contracte tindran una duracié
indefinida, amb qué es mantindran en vigor en posterioritat a la finalitzacié, per qualsevol
causa, de la relacié entre I'adjudicataria i I'’Ajuntament de Cervera.
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