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INSTRUCCIO SOBRE ELS CONTRACTES MENOR DE L’AJUNTAMENT DE
SANT FELIU DE GUIXOLS

La regulacio prevista per als contractes menors en la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de
Contractes del Sector Public (en endavant, LCSP), exigeix nous requisits i estableix
limits a aquesta figura contractual.

A Tefecte de verificar per part de I'0rgan de contractacid els limits que la LCSP
estableix a la contractaci6 menor 1 homogeneitzar la tramitacid6 que realitzen els
diferents departaments d’aquesta Corporacid, es considera necessari dictar la present
Instruccio.

INSTRUCCIO
Primer. Objecte i finalitat.

1. La present instruccid t€ per objecte regular la tramitacid6 administrativa i comptable
de les operacions que tinguin la naturalesa de contracte menor ajustant-se a les
prescripcions de la LCSP.

Son contractes menors, a 'empara de I'article 118 de la LCSP, els contractes de valor
estimat inferior a 40.000 euros (sense IVA), quan es tracti de contractes d’obres, o a
15.000 euros (sense IVA), quan es tracti de contractes de subministrament o de serveis.
La seva finalitat publica consisteix en satisfer necessitats puntuals, esporadiques,
concretes, definides en el seu objecte, i no responen a la satisfacci6 de necessitats
recurrents o periodiques que poden ser previsibles.

Les xifres senyalades indiquen la quantia maxima que, en una anualitat pressupostaria,
es pot adjudicar a un tercer per objecte de contracte segons el mateix CPV 1 organ de
contractacio.

2. La present instruccid pretén establir procediments homogenis i models unificats que
garanteixin una actuacid eficient dels diferents departaments de la Corporacio, 1 alhora
que permetin a I'O0rgan de contractacid verificar els requisits i limits que estableix la
LCSP a la contractacié menor.

Segon. Ambit d’aplicaci6.

1. La present instruccid sera aplicable a tots els contractes menors que es tramitin per les
diferents arees o departaments de I’Ajuntament de Sant Felu de Guixols, i els
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Organismes autonoms FEscola de Musica i Emissora Municipal, no aplicant-se a la
Fundaci6 Guixols Suris.

2. Els centres gestors, a lefecte de planificar la contractaci6 de serveis o
subministraments periodics 1 recurrents o que s’hagin de renovar en un periode de temps
determinat, hauran de tenir en compte el que disposa en larticle 101, apartat 10, de la
LCSP que disposa que es prendra com a base per al calcul del valor estimat del
contracte alguna de les segiients quantitats:

a) El valor real total dels contractes successius similars adjudicats durant I'exercici
precedent o durant els dotze mesos previs, ajustat, quan sigui possible, en funcio dels
canvis de quantitat o valor previstos per als dotze mesos posteriors al contracte inicial

b) El valor estimat total dels contractes successius adjudicats durant els dotze mesos
seglients al primer lliurament o en el transcurs de I’exercici, si aquest fos superior a
dotze mesos.

A Tefecte de la present instruccid, podem considerar contractes -en aquest cas, menors-
els actes juridics bilaterals que comporten una contraprestacid en diners a canvi d’una
obra, subministrament o servei, que presta una persona fisica o juridica privada
(excepcionalment pot ser-ho una entitat ptiblica) que actua amb anim de lucre.

Tercer. Exclusio

1. Queden excloses de I'aplicacié d’aquesta instruccid per no considerar-se contractes:
els convenis, les subvencions i analegs, les indemnitzacions per rad del servei i despeses
analegs, aixi com aquells que tinguin la consideracié de taxes, preus publics, prestacions
patrimonials de caracter public no tributaries, tarifes, aranzels, matricules de cursos de
formaci6, lliuraments dineraris en virtut d’un conveni entre les parts signants, contractes
patrimonials, responsabilitat patrimonial, etc.

2. De conformitat amb I’article 310.1 de la LCSP, queden exclosos de I’ambit d’aquesta
mstruccid, els contractes que tinguin per objecte la prestacid d’activitats docents en
centres del sector public, desenvolupades en forma de cursos de formacid o
perfeccionament del personal al servei de I’Administracid6 o quan es tracti de seminaris,
colloquis, taules rodones, conferéncies, collaboracions o qualsevol altre tipus similar
d’activitat, sempre que aquestes activitats siguin realitzades per persones fisiques.

3. En tant que el termini maxim de durada que fixa la norma és d’un any, no es podran
tramitar com a contractes menors aquells complementaris o que estiguin relacionats
amb un contracte principal que impliquin una durada superior a I’any.

En especial, i de conformitat amb Darticle 29.7 de la LCSP no podra tramitar-se com a
contracte menor la direcci6 d’una obra en tant que la seva durada forcosament ha
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d’excedir I'any ja que el facultatn, un cop transcorregut un any des de la direccid
material de D'execucid, haura d’elaborar I'informe referit a la devoluci6 o no de la
garantia definitiva, excepte que per la seva naturalesa 1’obra no tingui termini de
garantia.

En cas d’adquisicions de materials o equips que portin aparellada necessariament
I'obligaci6 de dur a terme el manteniment posterior del bé i aquest Unicament pugui ser
encarregat a 'empresa adjudicataria durant més d’un exercici, caldra sumar als efectes
de calcular el valor estimat del contracte el preu del manteniment durant els anys que
estigui previst dur-lo a terme, en el benentés que no podra en aquest cas tramitar-se com
a contracte menor, en tant que la durada excedira el termini d’un any i el manteniment
del bé sera una prestacid de caracter habitual 1no puntual

4. De conformitat amb el que disposa la disposici6 addicional novena de la LCSP, la
subscripcid a revistes 1 altres publicacions, en qualsevol tipus de suport, aixi com la
contractacié de laccés a la informacid continguda en bases de dades especialitzades, 1
en la mesura en qué resulten imprescindibles, la contractacido dels serveis necessaris per
a la subscripcid o la contractacid esmentades anteriorment, podran efectuar-se com a
contractes menors.

5. Als serveis sanitaris d’urgencia, segons el que estableix I'apartat 4 de Particle 131 de
la LCSP, amb un valor estimat inferior a 30.000 euros, no els seran d’aplicacid les
disposicions d’aquesta Llei relatives a la preparacio i adjudicacio del contracte, bastant
amb que, a més de justificar-se la urgencia, es determmi I'objecte de la prestacio, es fixi
el preu a satisfer per I'assistencia 1 es designi per '0rgan de contractacio la empresa a la
qual correspon I’execucio.

Quart. Régim juridic.
1. D’acord amb el régim juridic que s’estableix en els articles 118, 131 129 de la LCSP,

els contractes menors:

a. No podran tenir una durada superior a un any, ni el contracte ser objecte de prorroga.
En cap cas el preu podra ser revisat.

b. L’empresa a qui s’adjudiqui el contracte menor haura de tenir capacitat d’obrar i
comptar amb Ihabilitaci6 professional necessaria per realitzar l'objecte contracte,
justificant documentalment tals extrems en I’expedient de contractacio.

c. S’ha de motivar la necessitat del contracte; la no alteracid de I'objecte del mateix, és a
dir, el no fraccionament del contracte per tal d’evitar els requisits de publicitat o els
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procediments d’adjudicacid; 1 declarar que el contractista no ha subscrit més contractes
menors que, individual o conjuntament, superin les xifres anteriorment indicades.

A efectes d’interpretar quan estem davant de prestacions amb objecte diferent, es tindra
en compte la classificaci6 CPV d’acord a I'objecte del contracte.

d. En els contractes d’obres, qualsevol que sigui la quantia, haura d’afegr a més el
pressupost de les obres, sense perjudici de que hagi d’acompanyar el corresponent
projecte quan les normes aixi ho requereixin. I I'informe de supervisio quan el treball
afecti I'estabilitat, seguretat o estanquitat de I'obra.

Cinqué. Procediments de tramitacio
S’estableixen dues tramitacions depenent de quin exercici s’imputi la despesa:

a) Procediment ordmari: contractes menors amb despeses dins I’exercici comptable
vigent, que es tanca segons el que marquin cada any les bases d’execucio del
pressupost.

b) Procediment extraordinari: Contractes menors amb despeses que s’imputen al
proper exercici comptable. En aquest cas, tant en I'informe técnic com en la
resolucio/decret ¢és manifestara que els efectes de ladjudicacidé queden
condicionats a I'existéncia de credit.

En totes dues tramitacions, depenent de la quantia s’estableixen els
procediments segiients:

a) Contractes d’obra (si no sén inversions i no son inventariables), serveis o
subministraments (de béns no inventariables) s’estableixen dos procediments:

a. Bestreta de caixa fixa (annex 1) per despeses iguals o inferiors a
3.000,00 € ( IVA inclos)

b. Procediment simplificat: Es tramitara de forma simplificada les despeses
corrents d’obres, serveis i1 subministraments, sempre que tinguin un valor
estimat individualitzat igual o mferior a 2.999,99€ (IVA a part) i el
procediment es faci a través del sistema simplificat (annex 2).

b) Contractes d’obra, serveis o subministraments de valor estimat igual o superior a
3.000,00 € (IVA a part) , totes les obres que siguin inversio i totes les despeses
inventariables (annex 3)
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Sisé. Publicacio

Els contractes menors subjectes a tramitacid simplificada o quan el pagament sigui a
través de la bestreta de caixa fixa, no es publicaran al portal de transparencia ni al perfil
de contractant.

Tanmateix, els contractes menors no subjectes a tramitacid simplificada adjudicats
durant I’any natural es comunicaran al Registre public de contractes de la Generalitat de
Catalunya, com a molt tard dins del primer trimestre de ’any segiient, amb el contingut
establert en 'annex 4.

Disposicio transitoria primera. Contractes adjudicats amb anterioritat a I’entrada en
vigor de la instruccid. Els contractes menors adjudicats amb anterioritat a I'entrada en
vigor de la instruccidé es regiran per la normativa anterior excepte en la fase de
publicaci6 dels contractes menors adjudicats durant 'any 2018 que es regra per les
obligacions establertes al punt Sis¢ de la instruccio.

Disposicié Final. Entrada en vigor: La present instruccid entrara en vigor 1’1 de gener
de 2019.
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ANNEX 1
BESTRETES DE CAIXA FIXA

1.- Regulacio

-Art 190 del RD 2/2004, pel qual s’aprova el Text Refos de la Llei d?Hisendes Locals
-Arts 72 a 78 del RD 500/1990, de 20 d’abril pel qual es desenvolupa el Capitol primer
del Titol sis¢ de la Llei d’Hisendes Locals.

-Arts 25 a 27 del RD 424/2017, de 28 d’abril pel qual es regula el régim de control
mtern en les Entitats del Sector Ptblic Local

-Art 63.4 de la Llei 9/2017, de 8 novembre de Contractes del Sector Public

- Base 37a d’execucio del Pressupost de 'any 2018

2. Definicio:

Tindran la consideracié de bestretes de caixa fixa aquelles provisions de fons de
caracter no pressupostari i permanent que es realitzin als habilitats, per atendre les
despeses corrents de caracter repetitiu 1 periodic previstes en els articles 73 1 segiients
del RD 500/90.

Els fons llurats per aquest concepte tindran, en tot cas, el caracter de fons publics, 1
formaran part integrant de la Tresoreria.

Seran aplicables les bestretes de caixa fixa a les segiients classificacions del Pressupost
de despeses de ’Ajuntament 1 els organismes autonoms:

- A nivell de grup de programa:

a) 212: Rep. mant. 1 conserv. edificis i altres construccions

b) 213: Rep. mant. iconserv. Maquinaria, instal'lacions técniques i utillatge
c) 214: Rep. mant. iconserv. elements de transport

d) 216: Rep. mant. i conserv. equips per processos d’informacio

e) 220: Material d’oficina

- A nivell de partida econdmica:

a) 16200: Formaci6 i perfeccionament del personal
b) 22110: productes neteja 1 higiene

¢) 22299: altres despeses en comunicacid

d) 22601: atencions protocollaries

e) 22602: Publicitat 1 propaganda

f) 22603: Publicitat en diaris oficials

- A nivell d’aplicaci6 pressupostaria:
a) 08.23100.22699: despeses emergencies socials
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b) 08.23101.22699: pobresa energetica
3. Habilitats:

Podran tenir la condici6 d’habilitats per a la recepcid de bestretes de caixa fixa tots els
caps d’area o gerents, el director de 'O.A. Escola de Musica, el gerent de 'O.M.
Emissora Municipal, o les persones en qui deleguin.

Quan el titular autoritzat d’una bestreta deixés d’ocupar el seu carrec, ja sigui per
trasllat, baixa, o qualsevol altre motiu, o deixés d’estar autoritzat, haura de comunicar
aquest fet a Tresoreria, i haura de reintegrar la totalitat de I'import de la bestreta
concedida, per tal de cancel-lar-Ia.

Seran autoritzats pel president de la Corporacid, o el de 'organisme autonom.
4. Limits quantitatius:

Les quantitats que es percebin en concepte de bestreta de caixa fixa no podran ser
superiors a 3.000,00 euros anuals, excepte les aplicacions d’emergencies socials i
pobresa energeética, per les quals el limit sera a nivell del credit de Iaplicacié
pressupostaria.

Els lluraments de quantitats iguals o mferiors a 3.000,00€ no estaran sotmeses a la
fiscalitzaci6 prévia prevista a lart. 7.1.a) del RD 424/17, d’acord al que estableix Iart.
17 del mateix Reial Decret.

Extraordinariament, es faculta a la Presidéncia pugui incrementar per a casos puntuals
I'esmentat limit.

No podran fraccionar-se els pagaments per arribar a quantitats superiors amb un Unic
concepte de despesa.

Les arees habilitades establiran mecanismes de seguiment d’execucid de les aplicacions
pressupostaries necessaries a l'objecte d’evitar que les despeses superin la consignacio
pressupostaria de cadascuna d’elles, i1 tindran en compte aquests lliuraments en
I'elaboraci6 dels fitxers dels estats d’execuci6 trimestrals.

A Tobjecte de poder controlar els limits quantitatius del contracte menor, les arees
gestores gravaren un document RC amb tercer quan les quantitats utilitzades estiguin
destinades a la realitzaci® d’un contracte menor

5. Autoritzacié i obertura de la bestreta:

Per poder disposar d’una bestreta de caixa fixa, els perceptors autoritzats hauran de
presentar sol-licitud de concessido a la Tresoreria, la qual tramitara proposta de resolucio
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per acordar, mitjancant decret o resoluici® de Presidéncia, o Resolucié del regidor
delegat, el lurament de la bestreta a I'habilitat i les condicions amb que es llura.

L’expedicid d’ordres de pagament de bestretes de caixa fixa haura d’acomodar-se al Pla
de Disposicid de Fons de la Tresoreria que s’estableixi pel president.

Per la dotacio inicial s’utilitzara un compte corrent obert a una entitat financera a nom
de I'Ajuntament de Sant Feliu de Guixols amb el literal del nom de I’Area. El compte
sera gestionat per 'Habilitat.

Aquest compte corrent només requerira la signatura de I'habilitat.

En aquest compte corrent es vinculara una targeta de debit a nom de I’habilitat, per tal
de realitzar els pagaments de totes les despeses permeses pel mecanisme de la bestreta
de caixa fixa.

Quan no sigui possible el pagament mitjancant targeta de debit, podra realitzar-se
mitjangant transferéncia bancaria.

En cap cas, aquests comptes tindran associat un talonari per a la realitzaci6 de
pagaments.

Els habilitats podran disposar d’efectiu a través de la targeta de débit, per tal de realitzar
pagaments que no es puguin efectuar amb la propia targeta, i per un import maxim de
200,00 euros anuals, que conformara la caixa petita. De la custodia d’aquests fons en
sera responsable I’habilitat.

Aquest compte figurara en I'arqueig de fons de la Corporacid com a comptes restringits
de bestretes de caixa fixa.

Els comptes corrents restringits només podran admetre mngressos de Ila Tresoreria
Municipal, amb [I'tnica excepcid dels que pugui efectuar lhabilitat en concepte de
reintegrament de quantitats indegudament pagades, i els corresponents en concepte
d’interessos que generi el compte corrent.

6. Rendicio de comptes i reposicio de fons:

Abans del dia 10 de cada mes, 'Habilitat presentara a la Tresoreria Municipal el compte
justificatiu de les despeses realitzades el mes anterior.

Aquesta justificacid6 consistra en la presentaci6 d’un document resum amb la
nformaci6 de la despesa realitzada segons model establert. Aquest document detallara
I'import total justificat iel nimero de justificants de despesa presentats.

Els justificants de despesa, degudament conformats, com a minim, contindran Ila
seglient informacio:
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- NIF 1 nom del proveidor

- Data

- Numero

- Base imposable, import IVA i retencié IRPF (si escau).

- Descripcid detallada de la despesa, especificant unitats i preus unitaris.

Es remetra a la Tresoreria Municipal, el document resum de rendici6 de comptes,
annexant, tots els justificants de despesa compulsats, ja siguin factures o factures
simplificades.

El Thabilitat estara obligat a custodiar tota la documentaci® original del tramit,
degudament classificada i ordenada, durant com a minim 4 anys, llevat que Ila
documentacid hagi estat compulsada dintre de I'expedient.

La Tresoreria, abans de redactar el decret o resolucid6 d’aprovacidé del compte
justificatiu, comprovara:

1. La justificacié ha estat realitzada dins de termmi.

2. Els pagaments acreditats ho han estat per afrontar les atencions fixades en el punt 1
d’aquesta base.

3. Els pagaments realitzats estan documentalment i degudament justificats.

4. No existeix error aritmetic al compte rendit, aixi com als comprovants.

5. Els possibles fons no gastats hagin estat reintegrats a les arques municipals.

6. Els comptes estiguin ajustats a dret, i per tant, puguin ser aprovats.

Posteriorment, remetra a la Intervencié la proposta de decret o de resolucio a la
Intervencié per a la intervencié dels comptes justificatius.

En relacio a la intervencid dels comptes justificatius dels avangaments de caixa fixa,
d’acord amb Tlarticle 27 del RD 424/17, pel qual es regula el régim juridic del control
mtern a les entitats del sector public local, s’ha de procedir de la manera segiient:

a) S’ha de comprovar que corresponen a despeses concretes i1 determmnades en
I'execucid de les quals s’hagi seguit el procediment aplicable en cada cas, que son
adequats a la finalitat per a la qual es van llurar els fons, que s’acredita la realitzaci6
efectiva iconforme de les despeses o serveis ique el pagament s’ha fet a un creditor
determinat per I'import degut.

b) La verificaci6 dels aspectes que indica el paragraf anterior s’ha de fer exammant els
comptes 1 els documents que justifiquin cada partida, i es poden utilitzar procediments
de mostreig.

c) Els resultats de la verificaci6 s’han de reflectir en un informe en que¢ I'drgan
mterventor ha de manifestar la seva conformitat amb el compte o els defectes que hi
hagi observat. L’opmi6 favorable o desfavorable que conté¢ I'informe s’ha de fer constar
en el compte examinat, sense que aquest informe tingui efectes suspensius respecte de
I'aprovacié del compte.
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d) L’organ competent ha d’aprovar, si s’escau, els comptes, que han de quedar a
disposicio de I'0rgan de control extern.

En ocasi6 de la dacid6 de compte de la liquidacid del pressupost i la remissio al Ple de
I'informe anual esmentat a larticle 15.6 del RD 424/17, s’ha d’elevar a aquest organ un
mforme amb els resultats obtinguts del control dels comptes a justificar 1 avangaments
de caixa fixa.

Les mmputacions a aplicacions pressupostaries tenen caracter de proposta, per la qual
cosa, es podran veure alterades a proposta d’Intervenci6. En aquest cas, ho comunicara
alarea afectada.

La comptabilitzaci6 definitiva de les operacions que incloguin la justificacio de les
bestretes, es realitzara per la Tresoreria préviament a la reposicidé dels fons.

Per I'import de la justificacid presentada i itervinguda es realitzara la corresponent
reposicid de fons que sera aprovada pel president.

El pagament de la reposicid s’efectuara en el compte corrent restringit de pagaments de
bestretes de caixa fixa.

7. Control:

En qualsevol moment, el president de la Corporaci6, ella tresorer/a o ella interventor/a,
o persona en qui deleguin, podran revisar la comptabilitat de les bestretes, 1 demanar la
informacié necessaria per a comprovar que els saldos no disposats estiguin en els llocs
autoritzats.

D’acord amb Tarticle 25 del RD 424/17, pel qual es regula el régim juridic del control
mtern a les entitats del sector public local, quan sigui preceptiva la fiscalitzaci6 previa
de les ordres de pagament per a la constitucid6 o modificacié dels avancaments de caixa
fixa, es comprovaran els requisits segiients:

a) L’existéncia 1 adaptacid a les normes que regulen la distribucid per caixes pagadores
de la despesa maxima assignada.

b) Que la proposta de pagament es basa en una resoluci6 d’una autoritat competent.

2. Sense perjudici de la resta de requisits que puguin regular les bases d’execucio, en la
fiscalitzaci6 prévia de les reposicions de fons per avancaments de caixa fixa 1'organ
mterventor ha de comprovar en tot cas:

a) Que I'import total dels comptes justificatus coincideix amb el dels documents
comptables d’execuci6é del pressupost de despeses.

b) Que les propostes de pagaments es basen en una resoluci6 d’una autoritat competent.
¢) Que hi ha crédit i que el proposat €s adequat.
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L’incompliment dels requisits anteriors motivara la formulacié d’objeccid per I'0rgan
mterventor.

8. Reintegrament de les bestretes de caixa fixa i tancament:

A data 5 de desembre de cada exercici, hauran d’estar justificades totes les despeses
efectuades pel procediment de bestretes de caixa fixa, amb la finalitat de permetre la
correcta imputacid pressupostaria i donar compliment al principi d’anualitat.

Els interessos que produeixin els esmentats fons seran ingressats a les arques
municipals, amb aplicacié a I'oporti concepte del Pressupost d’ingressos.

Es presentara [l'ultima justificaci6 de Ila bestreta 1 es reintegrara a la Tresoreria
Municipal la part no disposada (és a dir, el saldo del compte corrent restringit).
S’acompanyara extracte del saldo bancari a data de la justificacio.

La despesa justificada més I'import reintegrat sera igual a I'import de la provisid de
fons.

Automaticament, a principis de [Dexercici segiient, s’efectuaran les dotacions en
concepte de provisio de fons per 'import concedit.
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ANNEX 2
Tramitacié simplificada

Al considerar-se una despesa menor, es tramitara de forma simplificada les despeses
corrents d’obres (si no so6n iversions 1 no soOn inventariables) de serveis 1
subministraments (de béns no mnventariables), sempre que tinguin un valor estimat
individualitzat igual o mnferior a 2.999,99€ i el sistema de pagament utilitzat sigui la
bestreta de caixa fixa o el sistema segiient:

TRAMITACIO AREA GESTORA:

1.- Realitzacié del document comptable: I’area gestora fara el document comptable RC
amb tercer on s’haura de posar I'objecte del contracte d’acord al llistat CPV vigent i el
tercer perque compti als limits dels menors.

2.- Es revisara la RC amb tercers per part d’Intervencio. En aquest sentit, Intervencid
revisara l'adequacid pressupostaria. Una vegada comprovat aquest extrem, es valida
I'operacié comptable (sense fiscalitzaci)) RC amb tercer . En cas que loperacid no
s’adeqiiés en quan a la naturalesa de la despesa es rebutjara. S’ha acordat aquesta
possibilitat per evitar problemes a les arees a I’haver esmenar errors en el futur, tenint
en compte que estem davant d’una fiscalitzacid no prevista en la llei.

3.- L’area gestora fara I’encarrec de la prestacid 1 donara niimero RC amb tercers al
proveidor

4.- Obrir Expedient (en quant a I'obertura d’expedient, I'area gestora podra realitzar-lo
en el primer pas)

5.- Informe de l'area gestora, de Justificaci6 del compliment dels requeriments de
larticle 118 de la Llei 9/2017, respectant el model segiient:

- La contractacio de ...... (objecte)............... , mitjangant un contracte menor, a favor
de l'empresa.................. , per un import de ......... €, s’ha realitzat sense alterar
I'objecte del contracte i sense evitar l'aplicaci6 de les regles generals de
contractacid, d’acord amb tot el previst a I'article 118 de la Llei 9/2017, 1 havent
fet les consultes de mercat adients.

Aquest informe haura d’estar signat pel responsable del contracte.

TRAMITACIO DE LINTERVENCIO PREVIA DE LA FACTURA-DESPESA I EL
SEU PAGAMENT
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6.- Arriba factura. Un auxiliar de factures d’intervencid registra les factures i les envia
al cap d’area pertinent o persona en qui hagi delegat

7.- Conforma la factura el cap d’area o responsable del contracte. S’adjunten a la
factura el nim. d’operacid definitiu del RC amb tercer 1 el nimero d’expedient.

Un auxiiar de facturacidé recull les factures conformades per D’area gestora
setmanalment 1 separa les que tenen finangament afectat de les que no ho tenen, si tenen
finangament afectat un técnic d’intervencid comprova si els recursos del finangament
afectat son o no disponibles.

8.- Una vegada separades les factures en funci6 dels anteriors criteris es fa una relacio
comptable

El mateix auxiliar fa un expedient de BPM d’aprovacié de despeses, adjunta la relacio
comptable de factures i una proposta de decret/resolucid de reconeixement ADO contra
RC amb tercers d’obligacions. Un tecnic d’Intervencidé revisa els requisits a complir en
la ntervencié previa de la despesa is’elabora 'informe d’intervencidé limitada previa .

Si I'imforme es de conformitat, I'auxiliar que ha impulsat I'expedient envia el decret o
resolucié a signatura.

Si 'mforme es d’objeccid suspensiva, el técnic que comprova els requisits de la fitxa
6.1.1 envia I'informe a la signatura de I'mterventor i emplena caratula del BPM perque
I'area gestora elabori I'imforme sobre I'objeccié formulada i I'expedient queda en
suspensio. Una vegada elaborat I'informe per I'area gestora, el BPM envia I’expedient a
l'alcaldia perqueé Palcalde decideixi si aixeca o no la discrepancia o la suspensio. Si
I'alcalde marca la casella d’aixecament de la suspensidé o discrepancia, un técnic de
mtervencio tramita decret d’aixecament. Després d’aquests tramits es torna a impulsar
I'aprovaci6 del reconeixement d’obligacio.

Una vegada aprovat el decret/ la resolucid, un auxiliar d’intervencid elabora en el
Firmadoc la relacié comptable d’ADO 1 la passa a signatura de la cap de Comptabilitat
/o de la Intervencio.

9.- Tresoreria fa P idecret

Una vegada signats els decrets/les resolucions d’aprovacié de factures, Tresoreria
elabora informe sobre el compliment dels requisits per a poder realitzar la ordenacio
formal de pagament, fitxa 7.1.1 (Pla de disposici6 de fons i1 calendari de tresoreria
aprovat, que els fons es troben dins de la previsio d’aquest documents, etc.). Tresorer o
administratin de tresoreria elabora proposta de decret d’aprovaci6 de I'ordenacid formal
del pagament i adjunta I'informe de Tresoreria signat i passa I'expedient a intervencio
prévia de 'ordenacié formal del pagament.
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Un teécnic d’Intervencidé comprova requisits de la fitxa 7.1.1 1 elabora informe
d’intervencié prévia de lordenacid6 formal de pagament i ho passa a signatura de
Iinterventor.

Una vegada signat I'informe, si aquests es de conformitat, el tresorer/admmistratiu de
Tresoreria impulsa decret o resoluci6 a la signatura.

Pel cas de que I'mforme d’mntervencid sigui d’objeccid se seguria el mateix
procediment que I’assenyala’t en I'apartat de reconeixement d’obligacions.

Una vegada signat el decret un administrati de Tresoreria grava en el Firmadoc la
relaci6 comptable P i la passa a signatura de I'mterventor.

10.- Tresoreria fa T i decret o ordre material del pagament

Una vegada signat el decret/la resolucid de I’ordenacio formal del pagament, Tresoreria
elabora informe sobre el compliment dels requisits per a poder realitzar la ordenacid
material del pagament, fitxa 7.2.1. tresorer o administratn de Tresoreria elabora
proposta de decret d’aprovacid de I'ordenacid material del pagament, adjunta I'informe
de Tresoreria i el document proposta de transferéncia gravat préviament en el Firmadoc
1 passa l'expedient a intervencid previa de l'ordenacid material del pagament i elabora
mnforme que passa a signatura de I’interventor.

Una vegada signat I'informe, si aquests es de conformitat, el tresorer/admmistratiu de
Tresoreria impulsa decret a la signatura.

Pel cas de que Tlinforme d’Intervencid sigui d’objeccid se seguiria el mateix
procediment que ’assenyala’t en I’apartat de reconeixement d’obligacions.

Una vegada signat el decret/la resolucid6 una administratiut de Tresoreria passa a
signatura la relaci6 T del Firmadoc i Penvia a la entitat bancaria amb la signatura del
tresorer, 'interventor 1 alcalde.

11.Una vegada finalitzat I’exercici, la Intervenci® Municipal exercira, de conformitat
amb el que s’estableixi en el Pla anual de control financer, el control dels expedients de
contractes menors.
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ANNEX 3

PROCEDIMENT CONTRACTES MENORS AMB VEC IGUAL O SUPERIOR
A 3.000,00€, OBRES D’INVERSIONS I DESPESES INVENTARIABLES

Tramitaciod

1.- Obrir expedient 1431

2- Es demanaren tres pressupostos: I’area gestora demanara tres pressupostos (model de
I'annex 5) a través de correu electronic amb confirmacid d’entrega i confirmacié de
lectura, adjuntant declaracié responsable (model de I'annex 6) que ha d’enviar signada
el proveidor a volta de correu quan envii el pressupost. En cas que el proveidor no
vulgui participar, se li ha d’advertir que ho ha de comunicar per correu electronic.

3- Realitzacid del document comptable: I’area gestora fara el document comptable AD
on s’haura de posar I'objecte del contracte d’acord al llistat de codis CPV i I'enllag per
veure el decret/la resolucio.

4.- Es revisara ’AD per part d’Intervencid. En aquest sentit, Intervencido revisara
I'adequaci®6 pressupostaria, DI'import 1 el tercer. Una vegada fetes aquestes
comprovacions, es valida l'operaci6 comptable (sense fiscalitzaci®) AD. En cas que
I'operacié no sigui adequada quant a la naturalesa de la despesa, es rebutjara per evitar
problemes a les arees a ’haver d’esmenar errors en el futur.

5.- Informe de l'area gestora, segons el model establert al BPM (annex 7), amb tot el
que es preveu a larticle 118 de la Llei 9/2017.

6- Verificacié per part del departament de Contractacié de I'informe de l'area gestora i
de la proposta de decret/resolucid. En cas de retorn, s’indicaran quins punts s’han
d’esmenar.

7- Decret/resoluci6 de I'Organ de Contractacid on, a més dels requeriments demanats
per la LCSP, s’incorporara I’aprovacié de la despesa.

8- Una vegada signat/da el decret/la resolucio, es pot fer I’encarrec. S’enviara tot seguit
un correu des del BPM a una subcarpeta d’Intervencié amb la nformacié necessaria per
fer I'aprovaci6 definitiva de I’AD.

9- Notificaci6 de la resoluci6 a tots els interessats que han enviat pressupost.
10- Execucié del contracte.

11- Arriba la factura i segueix el curs normal establert per aquests casos.
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ANNEX 4

PUBLICITAT

Aquest apartat el realitza I'Area de Contractacio .

Portal de transparéncia i perfil de contractant (art. 63 LCSP):

Els contractes menors no subjectes a tramitacid simplificada es publicaran al portal de
transparencia 1 al perfil de contractant de cada entitat, almenys trimestralment, 1 hauran
de contenir com a minim la informacié segiient:

Numero d’expedient

Exercici de I'expedient

Objecte del contracte

Import d’adjudicacié (amb IVA)

Data d’inici de 'execucio

Denominacié empresa adjudicataria*

NIF empresa adjudicataria

Informe justificatiu (SI/NO)

*Ordenat per adjudicatari

Registre Piblic de Contractes (art. 346 LCSP):

Els contractes menors subjectes al procediment ordinari adjudicats durant 1’any natural
es comunicaran al Registre public de contractes de la Generalitat de Catalunya, com a
molt tard dins del primer trimestre de l'any segiient, amb la remissio6 de les dades

seglients:

Contractes d’import
2.999,99€>X<4.999,99 € (IVA a part)

Contractes d’import igual o > 5.000,00 €
(IVA a part)

Organisme Organisme

Grup Grup

Tipus Tipus

Any d’execucio Expedient
Expedient Descripcio
Descripcié Classe (Tramitacio)

Adjudicatari: NIF

Despesa anticipada

Adjudicatari: Nom

Pressupost licitacio total (sense IVA)

Adjudicatari: Pais

Pressupost licitacié total (amb IVA)
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Adjudicatari: Provincia

Valor estimat

Adjudicatari: Municipi

Tipus de subministraments

Data d’adjudicacio

Modalitat determinacié preus

(per serveis)

Import d’adjudicacidé (sense IVA)

Adjudicatari: NIF

Tipus IVA

Adjudicatari: Nom

*Data liquidacio

Adjudicatari: Pais

*Import liquidaci6 (sense IVA)

Adjudicatari: Provincia

Adjudicatari: Municipi

Adjudicatari: Tercer Sector

Codi CPV

Data d’adjudicaci6

Data de formalitzacid

Data d’inici d’execucio

Data fi d’execucid

Termini: Anys

Termini: Mesos

Termini: Dies

Import d’adjudicaci6 (sense IVA)

Import d’adjudicacié (amb IVA)

Tipus IVA

Lloc execucid

Pais origen del producte

(per subministraments)

Data liquidacio

Import liquidacié (sense IVA)

Tribunal de Comptes (art. 335 i resolucié de 3 de juliol de 2018, de la Presidéncia

del Tribunal de Comptes):

Anuvalment, 1 dins dels dos primers mesos de cada exercici, s’haura de remetre una
relacid dels contractes menors subscrits (tret dels subjectes a tramitacid simplificada o

pagament mitjancant bestreta de caixa fixa).
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ANNEX 5: MODEL DE CARTA DE SOL-LICITUD DE PRESSUPOSTOS, QUE
S’HA D’UTILITZAR PER ALS CONTRACTS MENORS D’IMPORT IGUAL O
SUPERIOR A 3.000 €

Nom empresa, (s’ha d’invitar un minim de 3 empreses capacitades per realitzar la
prestacio).

L’Ajuntament de Sant Felu de Guixols, vol contractar la segiient... (especificar I'obra,
subministrament, o servei).

OPCIO A:

S’adjunta pressupost o document que especifica les caracteristiques tecniques de
I'objecte del contracte. (En el document adjunt hi han de constar en tot cas els elements
que s’indiquen a I’OPCIO B)

OPCIO B: Si per la seva simplicitat no existeix el document de la Opcié A, en tot cas en
la mateixa carta d’invitacio s’ha d’especificar el segiient:

La prestacid consisteix en: (la carta haura de concretar en cada cas els segtients
elements)

- Objecte del contracte, amb el grau de concrecio suficient.

- Periode de prestacio, i data d’inici prevista si €s possible.

- Preu maxim, indicant que s’ha de separar 'import de la prestacio iel de 'IVA.

- La resta de dades necessaries per tal que ’empresa pugui formular una oferta 1til, i de
forma que les diverses ofertes presentades siguin homogenies.

Per qualsevol dubte, podeu consultar a I’Area municipal de ................ , a le-mail
...................... , o0 al telefon.................., de....a..... hores.

D’acord amb I'exposat,

Us sol-licitem que, no m¢s tard del proper dia ............. , presenteu una oferta ajustada a
les caracteristiques indicades. (minim 5 dies habils a comptar des de 'endema de
I’enviament, llevat causa d’urgéncia justificada a I'informe de motivacié. En aquest
darrer cas el termini sera de com a minim 3 dies habils).

L’enviament s’ha de fer de forma que quedi constancia d’alguna forma de la seva
recepcio.

L’oferta s’enviara al seglient e-mail: ................ (I’'e-mail ha de ser el del cap de I’area o
responsable del contracte)
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En cas que decidiu no participar, es necessari que ho comuniqui mitjancant correu
electronic 1 us agrairem que ens indiqueu els motius.

Atentament,
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ANNEX 6: DECLARACIO RESPONSABLE CONTRACTE MENOR

En/Na (Nom i Cognoms): DNUINIF:

En representaci6 de: En/Na (Nom i
Cognoms) / Rao social:

Dades de contacte

NOM: DNI:
DOMICILI:

CP: CIUTAT:

TELEFON: TELEFON: FAX:
CORREU ELECTRONIC

DECLARO SOTA LA MEVA RESPONSABILITAT

a) Estar facultada per a contractar amb I’Administraci6 atés que, tenint capacitat d’obrar,
no es troba compresa en cap de les circumstancies assenyalades els articles 71 172 de la
Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, per la qual es transposen
a lordenament juridic espanyol les directives del Parlament Europeu i del Consell
2014/23/UE 12014/24/UE, de 26 de febrer de 2014.

b) Que lempresa compta amb les autoritzacions necessaries per a exercir ’activitat
objecte del contracte.

c) Estar al corrent de les obligacions tributaries, de les obligacions amb I’Ajuntament de
Sant Feliu de Guixols i de les obligacions amb la Seguretat Social imposades per les
disposicions vigents.

d) Que I'empresa compleix tots els requisits i obligacions exigides per la normativa vigent
per a la seva obertura, instal-laci6é i funcionament legal.

€) Que em comprometo a disposar de les assegurances exigides per la legislaci6 vigent.

f) Autoritzo a I’Ajuntament de Sant Felu de Guixols a accedir a les dades contingudes
a la base de dades de I’Ageéncia Estatal de I’Administracié Tributaria i a la Tresoreria
de la Seguretat Social, a través del portal d’EACAT, 1 realitzar les consultes
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necessaries per tal de comprovar que disposen dels requisits establerts en aquest plec
ila normativa contractual vigent.

G En cas que NO autoritzeu Paccés, marqueu aquesta casella

g) Tanmateix, el sotasignat declara que ostenta la representaci6 de la societat que
presenta |'oferta.

I perqué aixi consti, signo aquesta declaracié responsable.

(signatura del licitador)

, de de 2019
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ANNEX 7. INFORME CONTRACTE MENOR

Area Gestora:
Responsable del contracte:
Num. expedient:

Tipus de contracte:
Objecte del contracte:
CPV:

Necessitat del contracte:
Adjudicatari:

NIF:

Import amb IVA:
Import sense [VA:
Document comptable:

En referéncia al contracte descrit i d’acord amb el que estableix I'article 118 de la Llei
9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, s’informa que:

a) No s’esta alterant ni fraccionant I’objecte del contracte per evitar I'aplicacio de
les regles de generals de contractacio.

b) Que el contractista proposat no ha subscrit més contractes menors que, d’acord a
la classificaci6 del CPV, individualment o conjuntament, superin la xifra
maxima establerta per aquest tipus de contractes (14.999,99 euros en cas de
contractes de subministrament i serveis i 39.999,99 euros en cas de contractes
d’obres), durant el present exercici pressupostari.

(Document signat electronicament)
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