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BASES EXECUCIO DEL PRESSUPOST GENERAL DE L'AJUNTAMENT
D'INCA

1. NORMES PRESSUPOSTARIES.
1.1 Pressupost ordinari i pressupost refés.
Base 1.- Normativa reguladora.

L'elaboracio, aprovacid, gestié, execucio, fiscalitzacié i liquidacié del
Pressupost d’aguesta Corporacié s’haura de subjectar a la normativa general
aplicable a I'Administracié Local i amb les presents Bases d’Execucio, és la
seguent:

1. Llei 7/1985 de 2 d’abril, de Bases de Regim Local,

2. Llei 20/2006 de 15 de desembre, Municipal i de Régim local de les llles
Balears,

3. Reial Decret Legislatiu 2/2004, de 5 de marg, pel qual s'aprova el text
Refés de la Llei Reguladora de les Hisendes Locals,

4. Llei Organica 2/2012. De 27 abril, d’Estabilitat Pressupostaria y
Sostenibilitat Financera,

5. RD 500/1990 de 20 d'abril, de desenvolupament el capitol 1 del Titol VI
de la Llei 39/1988, de 28 de desembre, que regula les Hisendes Locals,

6. Real Decret 1463/2007, de 2 de novembre, pel que s’aprova el
reglament de desenvolupament de la Llei 18/2001 en quan la seva
aplicacio a les entitats locals,

7. Ordre EHA/3565/2008, de 3 de desembre, per la qual s’aprova
I'estructura dels pressupostos de les entitats locals,

8. Ordre HAP/1781/2013, de 20 de setembre, per la que sS’aprova la
Instruccio de Comptabilitat Local,

9. Llei 47/2003, de 26 de novembre, General Pressupostaria i les seves
normes de desenvolupament, , amb especial referencia a les normes i
instruccions operatives comptables de I'’Administracio de I'Estat,

10.Les Normes d’auditoria del sector public i demés legislacio vigent en la
materia,

11. Els procediments de gestié economica dictats per la Junta de Govern.
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Base 2.- Contingut i import del Pressupost general.

El pressupost general d’aquesta corporacié constitueix I'expressié xifrada,
conjunta i sistematica de les obligacions que, com a maxim, pugui reconeixer la
propia corporacio i els seus organismes autonoms i els drets previstos de
liquidar durant el present exercici.

El pressupost general per a I'exercici de 2023 esta integrat per:

1) El pressupost de I'Ajuntament d'Inca, per a I'exercici 2023 esta format
pel Pressupost propi de la Corporacié, amb un import a I'estat
d’'ingressos de 32.722.241,72 euros i un import en I'estat de despeses
de 32.722.241,72 euros.

Les quantitats consignades per a despeses fixen el limit de les mateixes de
manera inexorable. Quan es contravingui aquesta disposicio, els acords,
resolucions i actes administratius que infringeixin aquesta norma seran nuls de
ple dret, d’acord amb el que disposa l'article 173 del Reial Decret legislatiu
2/2004, de 5 de marg pel qual s’aprova el Text Refés de la Llei reguladora de
les Hisendes Locals.

Base 3.- Ambit temporal i funcional.

Aquestes bases s'aplicaran amb caracter general a I'execucié del pressupost
de I'Ajuntament d'Inca.

La vigencia de les bases sera la mateixa del pressupost. En cas de prorroga
del pressupost, aquestes bases continuaran vigents durant el periode de
prorroga.

Base 4.- Unitat de compte.

La unitat de compte del pressupost de I'Ajuntament d'Inca per I'exercici 2023
sera l'euro, per tant, el seguiment comptable i pressupostari de totes les bases
de tramitacié del expedients de despeses i d'ingressos es faran en aquesta
moneda.

Base 5.- Pressupostos d’entitats dependents de I'Ajuntament d'Inca.

En aplicacié de l'establert a la Llei Organica 2/2012, de 27 d'abril, d'estabilitat
pressupostaria i sostenibilitat financera, l'article 6 regula el principi de
transparencia i en l'apartat primer relatiu a la informacié a integrar en els
pressuposts de les administracions, es detalla les previsions d'ingressos i
despeses de les entitats compreses en I'ambit d’aplicacié d'aquesta llei.
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El Pressupost de l'any 2023 de la Fundaci6 Teatre Principal d'Inca per sisé any
no s'inclouran en els Pressuposts de la Conselleria de Transparencia, Cultura i
Esports de Comunitat Autonoma de les llles Balears, ja que es troba adscrita a
I'Ajuntament d'Inca de conformitat amb el que disposa l'article 129 de la Llei
40/2015, d'1 octubre de Régim Juridic del Sector Public. En el moment de
I'elaboracié del Pressupost General de I'Ajuntament i de I'elaboracié d'aquestes
Bases, el Pressupost de la Fundacid per l'exercici 2023 ha estat aprovat
inicialment pel Patronat de I'entitat celebrat en data 25 de novembre de 2022,
amb el seguent detall:

CAPITOL CREDIT DE DESPESES 2021 CAPITOL | PREVISIONS INGRESSOS 2021

1 55.256,31 1 -

2 529.743,69 2

3 - 3 -

4 - 4 450.000,00

5 - 5 124.520,50

6 29.000,00 6 -

7 - 7 39.479,50

8 - 8 -

9 - 9 -
614.000,00 614.000,00

TOTAL

Base 6.- Plantilla.

La plantilla pressupostaria de I'Ajuntament d'Inca es detalla com a document

Annex formant part d'aquest Pressupost.

Placa d'Espanya, 1 - 07300 Inca - Tel. 871 914 000 - Fax 971 880 819 - www.incaciutat.com - CIF P0702700F

Codi Validacié: 9SCGRRAEWWPTARAS5A3PSTXWP? | Verificacio: https://incaciutat.sedelectronica.es/
Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 54



Ajuntament d'Inca

Base 7.- Informacié de I'estat d’execucié del pressupost i de I'estat de
tresoreria.

Dins els quinze dies segients al venciment de cada trimestre natural,
I'Interventor, formulara I'estat d’execucio del pressupost de I'ajuntament, al qual
s’adjuntara la informacié complementaria, com l'estat de tresoreria que permeti
valorar-ne el nivell d’execucié. Aquest estat d’execucio s’elevara al Ple de la
Corporacid, perqué en prengui coneixement i tingui els efectes que
corresponguin.

Base 8.- Obligacions de subministrament d'informacié previstes a la Llei
Organica d'Estabilitat pressupostaria i Sostenibilitat Financera i en la
I'Ordre HAP/2015/2012, d'1 d'Octubre.

La remissié de la informacid6 economica-financera corresponents a tots els
subjectes o entitats dependents de I'Ajuntament d'Inca es realitzara a través de
la Intervencid, amb el qual els responsables de les dades a remetre han de
facilitar-los previament i degudament acreditats.

L'Interventor, en el marc del compliment de les obligacions d'informacio
incloses en I'Ordre HAP/2015/2012 efectuara amb caracter trimestral i respecte
del pressupost en vigor, a través dels formularis habilitats en I'Oficina Virtual per
la Coordinacio financera amb les entitats Locals del Ministeri d'Hisenda i
Administracions Publiques, el seguiment de I'estabilitat pressupostaria, de la
regla de la despesa i del limit del deute respecte de I'execucio trimestral. De les
dades objecte de subministra d’informacié se’n donara compte al Ple, en la
sessio seguent a la finalitzacio del termini per la seva presentacio.

Base 9.- Informacio relativa al subministrament d'informacié del Periode
Mig global als proveidors.

El Tresorer municipal calculara amb caracter trimestral el Periode Mig de
Pagament en els cas de I'Ajuntament i de les entitats dependents amb les
dades que obrin a comptabilitat amb les ratios regulades en el Reial Decret
635/2014, de 25 de juliol, pel que es desenvolupa la metodologia del calcul del
periode mig als proveidors de les administracions publiques.

L'interventor remetra telematicament aquestes dades a I'Oficina Virtual per la
Coordinacio financera amb les entitats Locals del Ministeri d'Hisenda i
Administracions Publiques.
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1.2 Delimitacié dels créedits
Base 10.- Abast del crédits pressupostaris.

1. Amb carrec als credits de l'estat de despeses del pressupost nomeés es
podran contreure obligacions derivades de despeses que es realitzin en l'any
natural del propi exercici pressupostari.

2. Malgrat el que disposa l'apartat anterior s'aplicaran als credits dels
pressupost vigent en el moment del seu reconeixement les obligacions
seguents:

a. Les derivades de despeses financeres.

b. Les que resultin de la liquidacio d’endarreriments a favor del personal
que percebi les seves retribucions amb carrec al pressupost de
I'Ajuntament.

c. Les derivades de compromisos legalment adquirits en exercicis
anteriors.

d. Els corresponents a subministraments d’aigua, electricitat, gas i altres
serveis mesurats per comptador, quan la obligacié de pagament neixi en
aguest exercici.

e. Les despeses escolars, inclos les produides a l'any anterior, quan
corresponguin a un curs acadéemic que afecti també al present exercici.

f. Els credits reconeguts pel Ple, de conformitat amb el que disposa l'article
60.2 del RD 500/1990, encara que correspongui a despeses realitzades
en exercicis anteriors.

3. Les quantitats fixades en l'estat de despeses del pressupost es consignen
amb caracter limitat en relacié en el periode de vigencia del pressupost, d'acord
amb la valoracié de les necessitats previsibles, dintre del nivell de vinculacio
juridica previst en la base seguent.

Els credits consignats inicialment només es podran modificar amb subjeccio a
la normativa actual, tenint en compte les especialitats que es preveuen en
aguestes bases.

Base 11.- Fons de contingéncia.

No es pressuposta cap quantia en el Fons de contingéncia.

1.3 Vinculacions juridiques.
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Base 12. Establiment dels nivells de les vinculacions juridiques.
1. Els crédits autoritzats en el pressupost tenen el caracter limitatiu i vinculant
no podent-se adquirir compromisos per quantitat superior als mateixos, essent
nuls de ple dret els actes, resolucions i acords que infringeixin aguesta norma,
sense perjudici de les responsabilitats que tinguin lloc.
2. Els nivells de vinculacié juridica, son:

2.1 Despeses de Personal. (CAPITOL 1)

a. Respecte de la classificacio per programes: el subprograma.

b. Respecte de la classificacié economica: el capitol.

2.2 Despeses de béns corrents i serveis. (CAPITOL II)
a. Respecte de la classificacio per programes: el subprograma.

b. Respecte de la classificacio economica: el capitol

2.3 Despeses financeres. (CAPITOL Ill)
a. Respecte de la classificacio per programes: el subprograma.

b. Respecte de la classificacié economica: el capitol.

2.4 Transferéncies corrents. (CAPITOL 1V)
a. Respecte de la classificacio per programes: el subprograma.

Respecte de la classificacio economica: el capitol.

2.5 Inversions Reals. (CAPITOL VI)

a. Respecte de la classificacio per programes: el subprograma.
b. Respecte de la classificacié economica: el capitol.

2.6 Actius financers (CAPITOL VIII) i Passius financers (CAPITOL IX)
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a. Respecte de la classificacié per programes: el subprograma.

b. Respecte de la classificacio economica: el capitol.

3. En els crédits declarats ampliables la vinculacio juridica s'estableix a nivell
d'aplicacié pressupostaria.

4. Es podran crear noves aplicacions pressupostaries sense aprovar una
modificacié del pressupost, sempre que existeixi credit suficient al nivell de la
corresponent bossa de vinculacio.

Base 13. Credits extraordinaris i suplements de credit.

1. Quan s'hagi de realitzar alguna despesa que no pugui demorar-se fins a
I'exercici seguent i no existeixi en el pressupost de la corporacio credit, o el
consignat sigui insuficient, el batle-president ordenara la incoacié de I'expedient
d'habilitacié del credit extraordinari, en el primer cas, o de suplement de credit,
en el segon, a la qual s'adjuntara memoria justificativa de la necessitat de
realitzar la despesa en I'exercici de la inexisténcia de credit en el nivell al qual
esta establerta la vinculacio dels credits.

2. L'expedient, del qual I'Interventor haura d’'informar préviament, se sotmetra a
'aprovacio del Ple de la corporaci6 amb subjeccid als mateixos tramits i
requisits que els pressuposts, i també els sera d’aplicacié les normes sobre
informacio, reclamacions i publicitat de I'article 169 del TRLRHL.

3. L'expedient haura d'especificar l'aplicacid pressupostaria concreta que
s’haura d’'incrementar i el mitja o recurs pertinent i que ha de financar I'augment
que es proposa.

4. Si la inexisténcia o insuficiencia de credit es produis en el pressupost d’'un
organisme autonom, I'0rgan competent d’aquest organisme la proposara i la
trametra a I’Ajuntament perque la tramiti conformement a allo disposat en els
apartats anteriors.

Base 14. Transferéncies de credit.

D’acord amb el que preceptua l'article 179 del TRLRHL i I'article 40 del Reial
decret 500/1990, les transferéncies de credit es regulen de la forma seguent:

a. Quan la transferencia es produeixi entre partides pressupostaries que es
troben en la mateixa area de despesa i pertanyin a distints nivells de
vinculacié juridica sera proposat pel centre gestor que administri els
credits pressupostaris afectats, i amb l'informe previ de I'Interventor, i la
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seva aprovacié correspondra a la Junta de Govern. L'acord sera
immediatament executiu, no sent d’aplicacid, en aquests casos, les
normes sobre informacio, reclamacions i publicitat a qué es refereixen
els articles 169,170 171 del TRLRHL.

b. Si la transferéncia de credit es realitza entre partides pressupostaries
gue pertanyin a distintes arees de despesa, I'aprovacié correspondra al
Ple de la corporacié, sent d'aplicaciéo les normes sobre informacio,
reclamacions, recursos i publicitat a qué es refereixen els articles 169,
1701171 del RDL 2/2004 i els articles 20 i 22 de I'RD 500/1990.

c. Si la transferencia de credit que es proposa afecta només a credits de
personal, encara que pertanyin a distintes arees de despesa, seguiran la
mateixa tramitacio i formalitats que les regulades en l'apartat a) de la
present base.

d. En cap cas no tindran la consideracié legal de transferencia les
alteracions de credit entre partides pressupostaries pertanyents al
mateix nivell de vinculacié juridica, no estant per tant subjectes a
formalitat alguna.

Les transferéncies de qualsevol classe estan subjectes a les limitacions
regulades en l'article 180 del RDL 2/2004 i I'article 41 de I'RD 500/1990.

En tot expedient de transferéencia hi haura de figurar informe de ['Interventor,
que versara sobre la seva procedéncia i les formalitats legals a les quals haura
d'ajustar-se, d'acord amb el que disposen les bases anteriors.

Base 15.- Credits ampliables.

1. Lampliaci6 de crédit, d’acord amb I'article 39 del Reial decret 500/1990, és la
modificacio a I'alca del pressupost de despeses concretada en un augment del
credit pressupostari en alguna de les partides relacionades expressament i
taxativament en aquesta base, i segons els recursos a aquestes afectats, que
no procedeixin d’'operacions de crédit. Perqué es pugui procedir a 'ampliacio
sera necessari el reconeixement previ en ferm de majors drets sobre els
previstos en el pressupost d’ingressos que es trobin afectats al crédit que es
pretén ampliar.

2. Es consideraran partides ampliables, d'acord amb el que disposa l'article 39
de I'RD 500/1990, les seguents:

a. Les que recullen les operacions de Tresoreria, per l'import que dona
origen a la seva devolucio.

b. Les que recullen crédits destinats a atencions socials sempre que es
produeixin ingressos afectats als mateixos crédits que ampliin o superin
les consignacions figurades en el pressupost d'ingressos per l'import del
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dit augment.
c. Els corresponents a inversions finangcades amb contribucions especials.

d. Laplicacié del pressupost d’ingressos 000.3990002 que recull els
ingressos per execucio d’obres per tancaments de solars amb I'aplicacio
pressupostaria  000.45000.2100000 de Administraci6 General
d’Infraestructures.

e. L'aplicaci6 del Pressupost d'ingressos 000.3990005 que recull els
ingressos per execucié d'obres diverses amb l'aplicacié pressupostaria
000.45000.6390000

f. Laplicacido del pressupost d’ingressos 000.8300000, amb [I'aplicacié
pressupostaria 000.92000.8300000 del pressupost de despeses, que
recullen els avancaments que es concedeixen al personal.

g. Laplicacié del pressupost d’ingressos 000.3040000 que recull els
ingressos del canon de sanejament d'aigua amb [aplicacio
pressupostaria 000.16100.2090000 Sanejament, abastiment i distribuci6
d'aigua potable canon d'aigua del pressupost de despeses

L'expedient que reguli I'ampliaci6 de credit haura d'especificar el recurs que
financa la major despesa i la seva efectivitat, que haura d’'estar afectat a la
despesa, el créedit de la qual es pretén ampliar, amb l'informe previ de
I'Interventor.

Dit expedient sera executiu una vegada acreditats els punts enumerats en el
paragraf anterior i sera aprovat per la Junta de Govern, es procedira,
posteriorment, a efectuar les modificacions previstes per mitja del suport
documental corresponent.

3. Sera suficient, per procedir a 'ampliacié de crédit, I'efectiu reconeixement del
dret, encara que no s’hagi produit I'ingrés d’aquest.

Base 16.- Generaci6 de credits per ingressos.

1. Podran generar crédit en els estats de despeses del pressupost els
ingressos de naturalesa no tributaria derivats de les operacions seguents:

a. Aportacions o compromisos ferms d'aportacio, de persones fisiques o
juridiques per financar, juntament amb I'entitat local o amb algun del
seus organismes autonoms, despeses que per la seva naturalesa estan
entre els seus fins 0 objectius (article 181.2 a) del RDL 2/2004)

b. Alienacié de béns de l'entitat local o dels seus organismes autonoms
(article 181.2 b) del RDL 2/2004.
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c. Prestaci6 de serveis (article 181 c) del RDL 2/2004)
d. Reembossament de préstecs (article 181 c) del RDL 2/2004)

e. Els imports procedents de reintegraments de pagaments indeguts amb
carrec al pressupost corrent, quant a la reposicio de credit en la
correlativa partida pressupostaria.

f. El producte d'operacions de credit.

2. Pel que fa als apartats a) i b) bastara per generar credit el compromis ferm
d'aportaci6 degudament documentat o el reconeixement del dret, quants als
apartats c) i d), sera necessaria l'efectiva recaptacié dels drets; en el cas e),
I'efectivitat del pagament del reintegrament, i en el suposit f), document de
concessio del credit.

3. Per poder procedir a la generacié de credits, s'incoara el corresponent
expedient que sera aprovat pel la Junta de Govern, amb l'informe previ de
I'Interventor, excepte en el cas de reintegrament de pagaments, cas en qué
sera suficient el nou ingrés efectiu del reintegrament. Complida aquesta
formalitat, I'expedient sera executiu d'immediat, i es procedira a efectuar les
modificacions pressupostaries corresponents sense més tramitacié. Quan es
tracti d’organismes autonoms, sera competent la Junta de Govern, i sera
preceptiu, en tot cas, I'informe previ de l'Interventor.

1.5 Incorporacié Romanents de creédit.
Base 17.- Régim d’incorporacia.

1. Podran ser incorporats als corresponents credits del pressupost de despeses
de l'exercici immediat segient, els romanents de credit no utilitzats i definits en
l'article 98 de I'RD 500/1990, detallats en l'article 47 del mencionat text legal,
amb les limitacions de l'article 48.

2. Amb aquesta finalitat, i quan es practiquin les operacions de liquidaci6 del
pressupost de I'exercici, I'Interventor elaborara un estat comprensiu de:

a. Els saldos de disposicions de despesa amb carrec als quals no s'ha
procedit al reconeixement d'obligacions.

b. Els saldos d'autoritzacions sobre disposicions de despesa i credit
disponibles en les partides afectades per expedients de concessio de
credits extraordinaris, suplements de crédit i transferencies, aprovats o
autoritzats el darrer trimestre de I'exercici.

c. Els saldos d'autoritzacions sobre disposicions de despesa i crédits
disponibles en les partides destinades a financar compromisos de
despesa degudament adquirits en exercicis anteriors.
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d. Saldos d'autoritzacions sobre disposicions de despesa i credits
disponibles en partides relacionades amb I'efectiva recaptacié de drets
afectats.

3. L'estat formulat per I'Interventor se sotmetra a informe o comunicacio dels
responsables de cada area de gestié de la despesa, per tal que formulin
proposta raonada d'incorporaci6 de romanents, a la qual s’adjuntaran els
projectes o documents acreditatius de la certesa en l'execucid de la
corresponent actuacio al llarg d'exercici.

4. Si els recursos financers no permeten cobrir el volum de la despesa que s’ha
d’incorporar, la Junta de Govern el batle-president, amb l'informe previ de
I'Interventor, establira la prioritat d'actuacions.

5. Una vegada que I'Interventor hagi comprovat I'expedient i també I'existéncia
de recursos financers suficients, s'elevara a I'0rgan competent per a la seva
aprovacio. En aquest cas sera la Junta de Govern la competent per aprovar la
incorporacio de romanents de credit.

6. Amb caracter general la Liquidacié del pressupost precedira a la incorporacio
de romanents. Malgrat aix0 dita modificacié podra aprovar-se abans que la
Liguidacié del pressupost quan es tracti de créedits de despeses financades
amb ingressos especifics. Aixi, no obstant el que es disposa en els punts
anteriors, es consideraran d'incorporacio automatica, sense meés formalitats, els
credits per operacions de capital procedents dels capitols 6 i 7 de l'estat de
despeses i els romanents que emparin els projectes amb financament afectats,
exceptuant que tant en un cas com en l'altre es deixi de realitzar totalment o
parcialment la despesa o es faci impossible efectuar-la. Amb caracter
excepcional es podran incorporar els credits abans de la Liquidacio del
Pressupost quan I'organ competent ho decideixi, previ informe favorable de
I'Interventor.

7. De cap manera podran ser incorporats els credits que, declarats no
disponibles, continuin en aquesta situaci6 en la data de liquidacio del
pressupost. Tampoc no es podran incorporar els romanents de credit
incorporats procedents de l'exercici anterior, amb I'excepcié que emparin
projectes financats amb ingressos afectats que s'hi hagin d'incorporar
obligatoriament.

2. GESTIO PRESSUPOSTARIA | DESPESA PUBLICA.
2.1 Regles generals
Base 18.- Normativa d’aplicacio.

1. La gesti6 del pressupost de despeses es realitzara mitjancat les fases
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seglents: de retenci6 de credit (RC), d'autoritzaci6 de despesa (A), de
disposicio o compromis de despesa (D), de reconeixement o liquidacié
d’obligacions (O), d’'ordenacié de pagaments (P) i de pagament efectiu (p).
Aquesta gestié de despeses s’efectuara d’acord amb l'establert al TRLRHL, el
RD 500/1990, i les altres normes legals o reglamentaries aplicables, aquestes
bases i les normes de caracter general que aprovi el Ple de la Corporacié.

2. Es faculta a l'Interventor a dictar normes, instruccions o circulars que
complementin o aclareixin la gestié pressupostaria en la seva vessant d’'ingrés i
despesa publica.

3. Segons la naturalesa de la despesa i de les normes de procediment que es
dictin les diferents fases es podran tramitar separadament o conjuntament les
d’autoritzacio i disposicid (AD), autoritzacid, disposicié i reconeixement de
I'obligacio (ADO) i disposici6 i reconeixement de I'obligacié (DO).

4. Com a norma general, I'Interventor no tramitara cap document que pugui
representar obligacié de pagament, sense que previament hagi estat acordada
la despesa per I'0rgan competent, ajustant-se a les normes previstes a l'article
57 del RD 500/1990.

Base 19 Competéncies per I'autoritzacioé i disposicié de despeses.

L'autoritzacio i despeses ordinaries, extraordinaries i urgents, dins dels limits
del pressupost, i d'acord al que es disposa en el Reial Decret 500/1990
correspondra:

A. Al Ple de la Corporacio:

a. L'aprovacié de les bases especifigues i la convocatoria de les
subvencions que s’atorguin d’acord amb el procediment de concurréncia
competitiva.

b. El reconeixement d’obligacions per despeses efectuades en exercicis
anteriors de conformitat amb larticle 60 del RD 500/1990, és a dir,
aguelles que es consideren despeses extrajudicials.

c. En matéria de despeses plurianuals que recaiguin sobre exercicis futurs i
d’acord amb que assenyala l'article 174.5 del TRLRHL, I'ampliaci6é del
namero d’anualitats aixi com l'elevacid dels percentatges aquest es
refereix I'apartat 3 de I'esmentat article. Quan es doni aquest suposit el
Ple podra conéixer dels contractes i concessions plurianuals que siguin
competencia d’altres organs de govern.

d. Aprovacio dels convenis de col-laboracié, subjectes a la Llei 40/2015,

amb altres administracions publiques, entitats o particulars, amb vigéncia
anual o pluriennal, sempre que I'import economic derivat d’aquests sigui
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superior a 60.000,00 €.*

e. Correspon al Ple les competéncies com a organ de contractacio quan de
conformitat amb el que disposa l'apartat B.d) i €) del seguent aparat
guan no sigui competéncia de la Junta de Govern.

f. Totes aquelles que corresponguin al Batle o a la Junta de Govern, i
aguests organs considerin convenient elevar-les al Ple per la seva
Resolucio definitiva.

B. A la Junta de Govern:

Li correspondra ordenar, disposar i contractar, aquelles despeses que no
estiguin atribuides al Ple, aixi com les que aquests organs li hagin delegat
expressament, i en concret:

a. L'acord d’atorgament o concessid de les subvencions que s’atorguin
d’acord amb el procediment de concurréncia competitiva, d’acord amb
'establert a I'Ordenanca General de Subvencions i en les seves bases
especifiques.

b. L'atorgament de subvencions mitjancant el procediment de concessio
directa.

c. L'aprovacié dels convenis de col-laboracid, subjectes a la Llei 40/2015,
amb altres administracions publiques, entitats o particulars, amb vigencia
anual, sempre que l'import economic derivat d’aquest sigui inferior a
60.000,00 €.

d. La contractacio d’obres, subministraments, serveis, gestio de serveis
publics, contractes administratius especials i contractes privats quan el
seu import no superi el 10% dels recursos ordinaris del pressupost ni, en
gualsevols cas, la quantitat de 6.000.000,00 €, inclosos els caracter
plurianual quan la seva durada no sigui superior a 4 anys, sempre que
import acumulat de totes les seves anualitats no superin el percentatge
indicat, referit als recursos ordinaris del pressupost del primer exercici, ni
la quantia indicada. La delegaci6 suposara la intervencié amb poder de
decisio en el tramit daprovacio de [I'expedient i I'obertura del
procediment de licitacid, i I'acord d’adjudicacio i, en general, qualsevol
tramit derivat de la licitacio com la interpretacio i resolucié del contracte i
la potestat de sancionar al contractista.

e. L'adjudicacié de concessions de béns i I'adquisici6 de béns mobles i
drets subjectes a la legislacio patrimonial quan el seu valor no superi el
10% dels recursos ordinaris, ni en qualsevol cas la quantitat de

! Aquest apartat 19.A.d) també sera d'aplicacié a aquells convenis de col-laboracié en
materia d'ingressos que superin la quantia i les anualitats indicades.
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3.000.000,00 €, aixi com la venda de patrimoni, quan el seu valor no
superi el percentatge ni la quantia indicats, en els suposits seglents: a)
la de béns immobles i b) la de béns mobles, excepte els declarats de
valor historic o artistic, I'alienacidé dels quals no estigui prevista en el
pressupost.

2.2. Gestio de la despesa.
Base 20 Gesti6é genérica de la despesa.

1. Tota despesa que es realitzi amb carrec al pressupost de despeses de

'Ajuntament d’Inca, haura de disposar de la cobertura pressupostaria
necessaria.

Son despeses menors les despeses derivades de subministraments i
serveis que siguin d'un import inferior a 5.000,00 euros de valor estimat,
exclos I'impost del valor afeqit.

Aquestes despeses menors no requeriran de cap tramitacié substantiva
o procedimental, sense perjudici dels actes d'execucié pressupostaria
als que es referix el paragraf posterior.

En tot cas les despeses menors a les que es refereix aquesta base 20.2
constitueixen pagaments menors als efectes de l'incis final de l'article
63.4, del tercer paragraf de l'article 335.1 i del tercer paragraf de l'article
346.3 de la LLei 9/2017, de Contractes del Sector Public, per el qual no
s'han de publicar en el perfil del contractant ni s'han de remetre i
comunicar a la Sindicatura de Comptes de les llles Balears, al registre
de contractes del sector public.

Sense perjudici de les normes especials relatives als pagaments a
justificar, el reconeixement de I'obligaci6 i el pagament de les despeses
menors podran seguir un procediment abreujat de tramitacio, en el que
el respectiu servei les tramitara mitjancant el document comptable (ADO)
per la seva aprovacié posterior per la Junta de Govern. Aquestes
despeses es consideraran degudament compromeses només amb la
justificacio de la prestacié corresponent mitjancant la presentacié de la
factura o del document equivalent davant I'organ competent, que haura
de ser degudament conformat pel respectiu cap de servei, coordinador
de l'area o responsable del departament en funcid de I'organigrama
municipal.

Per les despeses iguals o superiors a 5.000,00 euros de valor estimat,
impost del valor afegit exclos i fins el limit del contracte menor, el cap de
servei, coordinador de I'area o responsable del departament en funci6 de
'organigrama municipal haura de formular una proposta de despesa
(AD), previa Retencio de credit (RC); I'esmentada proposta sera
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autoritzada pel regidor delegat de I'area i posteriorment sera fiscalitzada
per I'Interventor i aprovada la seva realitzacio per la Junta de Govern.

4. Les despeses que superin el limit del contracte menor hauran de ser
objecte del corresponent expedient de licitacioé tramitat a I'empara de la
Llei de 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public, en el
qual s’haura de fer constar, la proposta de Retencié de Crédit
corresponent (RC), exceptuant els procediments tramitats per actuacions
d’emergéncia previstos en l'article 120 de la LCSP.

5. La realitzaci6 de despeses sense tenir en compte el procediment
establert en els apartats anteriors, s’entendra feta sota la responsabilitat
del Regidor delegat de I'area i comportara la tramitacié del corresponent
expedient de reconeixement extrajudicial de crédits, que sera aprovat
per la Junta de Govern o pel Ple de la Corporacio, en el cas de
despeses que hagin estat generades en exercicis anteriors al que
s’imputen.

6. Les retencions de credit (RC) que comptabilitzi el departament de
comptabilitat i pressupostos aniran signades pel segell d'organ de
I'Ajuntament.

Base 21 Gestié de la despesa centralitzada a través de la Central de
Compres.

L'adquisici6 de béns, subministraments i serveis que declarin de gesti6
centralitzada, es realitzaran per la Central de Compres adscrita organicament a
I'Area de Serveis Economics de I'Ajuntament d’Inca. La declaracié de gestié
centralitzada i el seu regim de funcionament es desenvolupa en els normes de
gestié de la unitat de compres que consten com annex lll d’aquestes bases.

Base 22 Gestio de la despesa per mitjans electronics o telematics.

D'acord amb l'article 4 de la Llei 25/2013, d'impuls de la factura electronica i
creacio del registre comptable de factures del sector public, a partir de dia 1 de
gener de 2016 tots els proveidors que hagin entregat béns o prestat serveis a
I'Administracié Publica hauran d'expedir factura i remetre factura electronica.
En tot cas, estaran obligats a I'ls de la factura electronica i a las seva
presentacio a través del punt general d’entrada que correspongui les entitats
seguents:

a. Societats anonimes;
b. Societats de responsabilitat limitada;

c. Persones juridiques i entitats sense personalitat juridica que no tinguin
nacionalitat espanyola;
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d. Establiments permanents i sucursals d'entitats no residents en territori
espanyol en els termes que estableixi la normativa tributaria;

e. Unions temporals d'empreses;
f. Agrupacions d’interés economic, agrupacioé d’interés economic europea,
Fons de pensions, Fons de capital risc, Fons d'inversions, Fons

d'utilitzacio d'actius, fons de regularitzacié del mercat hipotecari, fons de
titulitzacié hipotecaria o Fons de garantia d'inversions.

L'Ajuntament d'Inca en virtut de la seva potestat no eximeix de la presentacio
de la factura electronica a cap entitat subjecte als requisits anteriorment citats.

Base 23 Registre de factures.

1. Registre d’entrada de les factures electroniques: Les factures que es
presentin a través del punt general d'entrada designat a la plataforma
FACE seran anotades automaticament .

2. Registre comptable de factures: Totes les factures seran registrades amb
numeracié correlativa segons la data de presentacio, en un registre unic
de factures.

3. Els proveidors podran consultar, a través dels serveis oferts pel punt
d'entrada de factures I'estat de tramitacio de les mateixes.

4. Per tal de que una factura sigui anotada al registre de factures haura de
complir els seguents requeriments:

a. ldentificacio de I'Ens.

b. Identificacié del contractista.

c. Numero de la factura.

d. Descripcio suficient del subministrament realitzat o del servei prestat.
e. Centre gestor que va efectuar l'encarrec, amb el subprograma concret

f. Nombre de l'expedient de la despesa que empara I'adjudicacio.

En les certificacions d'obra hi haura de constar:

a. Si la certificacié és ordinaria, complementaria o a compte del saldo de
liquidacio.
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b. Que és consequéncia de l'acte administratiu de la corporacié i esta
conforme amb el mateix acte.

c. Que ha estat practicada i expedida pel tecnic director de I'obra i sota la
seva responsabilitat.

d. Si es tracta de certificaci6 de saldo de liquidacid, que l'obra esta
acabada, mesurada, valorada i rebuda sense cap objeccio.

5. Una vegada el servei 0 area encarregat de la gestio hagi rebut la factura per
mitjans electronics, ha de tramitar-la

Base.- 24 Imputacié temporal de la despesa.

Les despeses que s’'imputaran al pressupost seran les generades i realitzades
durant I'exercici, sense perjudici del reconeixement extrajudicial dels crédits de
despeses no compromeses i que s’hagin realitzat en els exercici anteriors.

Base 25.- Despeses plurianuals.

Les despeses plurianuals es regiran pel que disposen l'article 174 del RDLeg.
2/2004, TRLRHL i els articles 79 a 88 del RD. 500/1990.

L'autoritzacio i la disposici6 de despeses plurianuals sera competéncia del
president o, en el cas de competéncies delegades d’aquest, de la Junta de
Govern Local, o del Ple en els termes previstos als articles 21 i 22 de la Llei
Reguladora de les Bases de Regim Local.

Base 25.bis.- Tramitacié anticipada de despesa.

1. Es podran tramitar anticipadament aquelles despeses que la normativa
permeti la seva utilitzacio.

2. Els contractes que tinguin la naturalesa de despesa plurianual es podran
tramitar anticipadament amb independéncia del nimero d'anualitats als que

estenguin els seus efectes, sempre respectant els limits de l'article 174.3 del
TRLRHL.

Base 26.- Despeses de personal.
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L'aprovacio de la plantilla i de la relacio de llocs de feina per part del Ple suposa
laprovacio de la despesa dimanant de les retribucions basiques i
complementaries i es tramitara, per I'import corresponent als llocs de feina
efectivament ocupats, al comencament de I'exercici, mitjancant un document
AD, aquest document AD no sera objecte de comptabilitzacié.

Les nomines mensuals compliran la funcié de document “O”, que S’elevara al
batle-President, per tal de fer el manament del pagament aquest document "O"
no sera objecte de comptabilitzacio.

El nomenament de funcionaris o la contractacio del personal laboral, si escau,
originara la tramitacié de successius documents AD per import igual al de les
nomines que es prevegi que se satisfaran en I'exercici, aquest document AD no
sera objecte de comptabilitzacio.

Les quotes Seguretat Social originaran, al comencament de [l'exercici, la
tramitacié d’'un document AD per import igual al de les cotitzacions previstes.
Les possibles variacions originaran documents complementaris o inversos
d’aquell, aquest document AD no sera objecte de comptabilitzacio.

Per a la resta de les despeses del capitol 1 del pressupost, si sén obligatoris i
coneguts, es tramitara al comencament de I'exercici el corresponent document
AD. Si fossin variables, per rad de les activitats que s’han de fer o per les
circumstancies personals dels perceptors, es gestionaran d'acord amb les
normes generals, aguest document AD no sera objecte de comptabilitzacio.

Els actes anteriorment citats no seran objecte de comptabilitzacio, ja que la
nomina es comptabilitzara mitjancant documents "ADO" per una millor
homogeneitzacio de I'execucié i comptabilitzacio de la despesa de personal.
Encara que en els actes anteriorment descrits s'haura de comprovar els
requisits que determini I'Acord de fiscalitzacio de requisits basics que aprovi el
Ple.

Base 27.- Feines extraordinaries del personal.

Només el batle-president i els regidors delegats de les arees poden ordenar la
prestacié de serveis en hores fora de la jornada legal i a la dependéncia on es
consideri necessari que s’hagin de realitzar. Aquestes feines es remuneraran
mitjangant gratificacions per serveis extraordinaris o complement de
productivitat. Els caps de servei respondran de l'efectiva prestacio del treball
extraordinari.

L'Aprovacié d’'aquests treballs i lI'import que s'ha d'incloure a la nomina sera
fitxat per la Junta de Govern.

Productivitat:
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Anualment es consignara una quantia global per productivitat dins els limits
establerts a l'article 7.2 b) del Reial Decret 861/1986 de 25 de maig, pel qual
s’estableix les retribucions dels funcionaris d’administracié local. Aquesta
guantia es distribuira entre els distints departaments de la corporacio
(Secretaria, Intervencio, Urbanisme, Policia, Serveis de manteniment, Serveis
socials, Cultura). lgualment pel que fa al personal laboral.

Periodicament tant de forma anual, trimestral o mensual, es formulara una
proposta de valoracid per cada un dels treballadors tenint en compte els
seguents factors:

Absencies del lloc de treball i grau de puntualitat
e Volum de treball que es realitza

« Adaptacio, dins dels marges de la flexibilitat horaria, a les necessitats del
servei.

» Major utilitzacio dels recursos tecnics disponibles i/o intel-lectuals, en la
millora del treball respecte del exigible al nivell de lloc

» Disponibilitat per donar suport tant a subordinats, superiors o0 companys i
la capacitat per treballar en equip

« Major o menor grau de consecucio dels objectius del departament,
seccio o servei

e Iniciativa
e Motivacio
» Jornada d’especial dedicacio

Una vegada estudiades aquestes propostes, sera el Sr. Batle, per Decret de
Batlia, qui acordara la quantia individual per aquest concepte.

Base 28.- Dietes i indemnitzacions especials.

Seran abonades les despeses de locomocié que es justifiquin, en el cas de
desplacaments per comissio de servei o gestié oficial, que préviament hagi
aprovat la corporacié o el seu president segons les seves competencies. En
aquests casos, s'acreditaran també les dietes corresponents a la quantia
individual que a continuacié s'expressa:

President i membres de la corporacio: no percebran dietes per despeses de
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viatge. Unicament seran abonades les despeses efectivament realitzades i
degudament justificades. Aix0 no obstant, les assignacions a la Presidéncia,
despeses de representacio i dietes als membres electes de la corporacio es
regiran pel que disposin els acords corporatius corresponents i la legislacié
aplicable.

Base 29.- Despeses d'inversié amb finangament afectat.

La contractacié, realitzacid i pagament de les despeses d'inversié que
s'inclouen o s’inclouran en el pressupost que es trobin financades per
operacions de credit, subvencions o previstes dins convenis, no es podran
realitzar fins que no s'hagi obtingut la concessié dels crédits corresponents, les
subvencions previstes i signat els convenis corresponents.

Quant al procediment de contractacio, regira la legislacié estatal i especifica per
a entitats locals aplicable en cada cas.

Base 30.- Despeses d'obres o serveis financades amb contribucions
especials.

Les obres que hagin de pagar-se per mitja de contribucions especials no
podran executar-se fins que no s'aprovi el corresponent expedient d'aplicacio.

Totes les despeses amb finangament afectat no es podran realitzar fins que no
consti documentalment I'aprovacio del referit financament.

Base 31.- Aprofitaments urbanistics.

Els ingressos per aprofitaments urbanistics als efectes de donar compliment a
allo que preveu l'article 37.3 de la Llei Balear 8/2004, de 23 de desembre, de
mesures tributaries, administratives i de funcié publica, tindran la consideracié
“d’altres usos d’interés social”, els que tot seguit es detallen:

- La urbanitzacié i execucio de sistemes generals.

- Actuacions publiques per a I'obtencié de terrenys i execucio, si escau, de les
xarxes d’infraestructures i serveis publics.

- La construccio dequipaments col-lectius promoguts per administracions
publiques.

- La rehabilitacio del patrimoni historic i cultural.
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- La conservacid, proteccio i recuperacio del medi fisic natural

Base 32.- Compromisos despesa exercicis futurs.

Es podran adquirir compromisos de despesa que s'hagin d'atendre a exercicis
futurs per financar aquelles despeses de l'article 174.2 del TRLRHL, sempre
gue I'execucié es comenci en aquest exercici i que el volum total per a les
despeses compromeses per als quatre seglents no superi els limits establerts
legalment en l'article 82 de I'RD 500/1990. Com a requisit previ a l'autoritzacio,
I'Interventor haura de certificar que no se superen els limits establerts.

Base 33.- Pagaments que s'han de justificar.

1. Només s’expediran manaments de pagament a justificar amb motiu
d’adquisicions o serveis necessaris, I'abonament dels quals no es pugui fer
amb carrec als avangcaments de caixa fixa, i dels quals no sigui possible
disposar de comprovants abans de realitzar-los; també quan, per raons
d’oportunitat o altres causes degudament acreditades, es consideri necessari
per agilitar els crédits. L'autoritzacié correspon, de totes maneres, al batle-
president i s’haura d'identificar el manament de pagament com S’ha de
Justificar, sense que es pugui fer efectiva sense el compliment d’aquesta
condicio.

2. L'expedici6 de manaments de pagament que s’han de justificar s’haura
d’acomodar al Pla de disposicio de fons de la tresoreria que s’estableixi.

3. Es podran lliurar quantitats que s’hagin de justificar als carrecs electius de la
corporacio i a la resta de personal de I'entitat. Per fer-ho a favor de particulars
sera necessaria I'ordre expressa en aquest sentit del batle-president.

4. En el termini de tres mesos i, en tot cas, abans de I'acabament de I'exercici,
els perceptors de fons que s’han de justificar hauran d’aportar a I'organ
interventor els documents justificatius dels pagaments realitzats i es
reintegrarien les quantitats no invertides. No obstant aix0, €s obligatori retre
comptes en termini de vuit dies comptant a partir del dia que s’hagi disposat de
la totalitat de la quantitat rebuda.

5. Els fons només poden ser destinats a les finalitats per a les quals s’han
concedit i s’han de justificar amb documents originals de la inversio realitzada,
gue hauran de reunir els requisits prevists en la Base 28a. Es tindra en compte,
en tot cas, la prohibicié de contractar personal amb carrec a aquests fons, i
també atendre retencions tributaries, contractacié administrativa i abonament
de subvencions. Igualment es tindran en compte els principis d’'especialitat
pressupostaria, pressupost brut i anualitat pressupostaria.

6. No es podran expedir nous manaments de pagament que s’han de justificar,
pels mateixos conceptes pressupostaris, a perceptors que tinguessin en mans
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seves fons pendents de justificacio.

7. De la custodia dels fons, se’n responsabilitzara el perceptor.

Base 33 bis). Despeses tramitades per un expedient de Reconeixement
extrajudicial de crédits.

1. Les despeses que tinguin la consideracié de indegudament adquirides?,
siguin de l'exercici corrent o d'exercicis tancats, s'imputaran al pressupost per la
via del reconeixement extrajudicial de credits, sempre i quan no s'hagi de
tramitar la via de revisio d'ofici.

El procediment per la tramitacié del reconeixement extrajudicial de crédits sera
el seguent:

1. Provisi6 de Batlia.

2. Informe de I'organ gestor.
3. Informe servei juridic.
4. Informe d'Intervencio.

5. Proposta de I'drgan gestor.
6. Dictamen de la Comissio informativa d'Economia i Bon Govern.

7. Acord de Ple.

2. L'Organ competent per aprovar el reconeixement extrajudicial de crédits sera
el Ple de la Corporaci6é d'aquelles despeses generades.

3. INGRESSOS

2 Tendran la consideraci6 d'indegudament adquirides, entre d'altres, les seglients despeses:

a) Despeses compromeses sense la corresponent licitacié d'un contracte, quan aquest fos
preceptiu.

b) Obligacions compromeses sense credit.

¢) Prestacions que exedeixin de I'objecte del contracte que les hagués d'amparar i per les
gue no s'ha tramitat la corresponent modifcacié contractual.

d) Prestacions que tenen cabida en un contracte menor, pero per les que no s'ha seguit la
tramitacié establerta en l'article 118 de la LCSP o en la base 20.2 de les bases
d'execucio del present Pressupost General de I'Ajuntament.

e) Altres circumstancies per les que, a pesar d'haver-se realitzat la prestacié, no s'ha
produit una imputacié ordinaria al pressupost i que son distintes a les que generen
obligacions que s’han qualificat com indegudament compromeses.
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Base 34.- La Tresoreria

Constitueix la Tresoreria de l'entitat el conjunt dels recursos financers de
Ajuntament i els seus organismes autonoms, tant per operacions
pressupostaries com no pressupostaries. La Tresoreria es regeix pel principi de
caixa Unica.

Base 35.- Pla de disposicié de fons de la Tresoreria

Correspondra al tresorer I'elaboracio del Pla trimestral de disposicié de fons de
la Tresoreria, I'aprovacié del qual correspon al batle-president.

La gestidé dels fons liquids es dura a terme amb el criteri d’obtencié de la
maxima rendibilitat, assegurant, sempre, la liquiditat immediata per al
compliment de les obligacions als seus venciments temporals.

Base 36.- Reconeixement de drets

Sera procedent el reconeixement de drets tan aviat com es conegui I'existéncia
d’una liquidacié a favor de I'entitat. A aquest efecte, una vegada fiscalitzada la
liquidacio de conformitat, es procedira a la seva aprovacio i, simultaniament, al
seu assentament a comptabilitat, conformement amb les regles seguents:

a. En les liquidacions de contret previ i ingrés directe, es comptabilitzara el
reconeixement del dret quan s’aprovi la liquidacié de qué es tracti.

b. En les liquidacions de contret previ i ingrés per rebut, es comptabilitzara
en el moment d’aprovacié de padré.

c. En les autoliquidacions i ingressos sense contret previ, quan es
presentin i se n’hagi ingressat I'import.

d. En el supodsit de subvencions o transferéncies que s’hagin de rebre
d’altres administracions, entitats o particulars, condicionades al
compliment de determinats requisits, es comptabilitzara el dret en el
moment en que es reconegui I'obligacié per I'ens concedent.

e. La participacié en els tributs de I'Estat es comptabilitzara mensualment,
simultaniament al reconeixement i cobrament del lliurament.

f. En els préstecs concertats, a mesura que s’esdevinguin les successives
disposicions, es comptabilitzara el reconeixement de drets i el cobrament
de les quantitats corresponents.

g. En els suposits d'interessos i altres rendes, el reconeixement del dret
s’originara en el moment de redit.
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Base 37.- Control de la Recaptacio

La Intervencié adoptara les mesures que pertoquin per assegurar la realitzacié
puntual de les liquidacions tributaries i per procurar el millor resultat de la gesti6
recaptadora.

El control de la recaptacidé correspon a la Tresoreria, que haura d’establir el
procediment per verificar l'aplicaci6 de la normativa vigent en matéria
recaptadora i també en recompte de valors.

En matéria d’anul-lacions, suspensions, ajornaments i fraccionaments de
pagament s’aplicara la normativa continguda a I'Ordenanca General de gestio,
inspeccio i recaptacid de I'Ajuntament d'Inca, i , en tot el que no prevegi dita
Ordenanca per el Text refos de la Llei reguladora de les hisendes locals, Llei
general tributaria i disposicions que la desenvolupen, Reglament de Recaptacié
i la Llei general pressupostaria.

Base 38.- Comptabilitzacié dels cobraments

Els ingressos procedents de la recaptaciO, mentre que no se’n conegui
l'aplicacié pressupostaria, es comptabilitzaran com a ingressos pendents
d’aplicacio, i s'integraran, des del moment que es produeixen, a la caixa Unica.

La resta dels ingressos es formalitzara mitjancant el manament corresponent,
aplicat al concepte pressupostari que pertoqui, en el moment que es produeixi
lingrés.

Quan els centres gestors tinguin informacio sobre concessions de subvencions,
ho hauran de comunicar tot d’'una a Intervencié i a Tresoreria, perque se’n
pugui fer el seguiment.

En el moment que es produeixi qualsevol abonament en comptes bancaris, la
Tresoreria ho ha de posar en coneixement de la Intervencio per tal de fer-ne
formalitzacié comptable.

Base 39.- Depuracié de saldos deutors i creditors

1. Si es fa necessari efectuar una depuracio dels saldos, perquée
representin la vertadera situacié economica i patrimonial de la Entitat, el
procediment a seguir consistira en la instruccio, per part de la Intervencio
en el cas de saldos creditors o per part de la Tresoreria en el cas de
saldos deutors, de lI'expedient corresponent, el qual sera sotmes a
I'aprovacio de la Junta de Govern de I'’Ajuntament.

2. Als expedients de depuracié que s'instrueixin s’hi fara constar:

a. Denominacié dels comptes afectats amb indicaci6 del saldo
corresponent abans de la depuracié.
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b. Detall, per a cada un dels comptes afectats, dels apunts objecte de
depuracido amb indicacié del seu import i motiu pel qual es proposa la
depuracio.

3. Quan les depuracions aprovades afectin a tercers externs a la
Corporacio, l'acord d’aprovaciéo juntament amb la relaci®6 nominal de
tercers afectats s’anunciara al Butlleti Oficial de la Comunitat Autbnoma
de les llles Balears, i simultaniament es posara a disposicio del public la
documentacié corresponent durant el termini de quinze dies habils,
perqueé els interessats puguin examinar-la i presentar I'organ competent
de la seva aprovacio les reclamacions que consideri oportunes.

L'expedient de depuracid es considerara definitivament aprovat si durant
el periode d’exposicié al public no s’han presentat reclamacions; en cas
contrari I'organ competent disposara d'un mes per resoldre-les i es
consideraran denegades, en qualsevol cas, si no es resolen a l'acte
d’aprovacio definitiva.

L'aprovacié definitiva de I'expedient de depuracié s’anunciara al Butlleti
Oficial de la Comunitat Autonoma de les llles Balears.

4. CONTROL | FISCALITZACIO
Base 40. Funcio6 interventora.

1.- El control intern respecte a la gestié economica de la Corporacio, dels seus
organismes autonoms i de les societats mercantils que depenen della,
s’efectuara per la intervencié general. Aquest control s’exercira l'exercici de la
funcié interventora i el control financer de conformitat amb l'article 3.1 del reial
decret 424/2017.

2.- En I'exercici de la funcié interventora, en tot allo que no estigui regulat en
aquestes bases i en la normativa que pugui establir I'Ajuntament, sera aplicable
la normativa de I'Administracié General de I'Estat vigent en cada moment.

Base 41.- Régim general de fiscalitzacio.

1.- Sense perjudici del regim general de fiscalitzacié limitada regulat en la base
42, estan sotmesos a fiscalitzacié prévia tots els actes dels organs de
I'Administracié General de I'Ajuntament i dels seus Organismes Autonoms, de
gualsevol gualificacio, mitjancant els quals s’aprovi la realitzacié d'una despesa.

Dins els actes sotmesos a la intervencio préevia es consideren inclosos:

a) Els actes resolutoris de recursos administratius que tinguin contingut
economic.
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b) Els convenis que es subscriguin i qualsevol acte de naturalesa analoga,
sempre que tinguin contingut economic.

2.- En l'exercici de la fiscalitzacio prévia limitada es comprovara el compleixin
dels tramits i requisits establerts per I'ordenament juridic mitjancant I'examen
dels documents e informes que integren I'expedient.

Base 42.- Régim de fiscalitzacié preévia limitada.

1.- En aplicacio del que disposa l'article 219.2 del TRLRHL i del Reial Decret
424/2017, s'acorda la substitucié de la fiscalitzacié previa plena per la
fiscalitzacio i intervencié prévia limitada o de requisits basics de conformitat
amb el que disposa 'ACORD D'ADAPTACIO PER A L'AJUNTAMENT D'INCA
I ELS SEUS ORGANISMES AUTONOMS DELS REQUISITS BASICS
ADDICIONALS PREVISTOS EN ELS ACORDS DEL CONSELL DE
MINISTRES DE DIA 30 DE MAIG DE 2008 | DE DIA 20 DE JULIOL DE 2018 |
DELS REQUISITS BASICS PROPIS FIXATS PEL PLE.

2.- Les obligacions o despeses sotmeses a fiscalitzacidé o intervencio limitada
prévia, seran objecte d’'una altra plena amb posterioritat dintre del marc de les
actuacions de control financer que es planifiquin i incloguin en el programa de
control financer anual que elaborara I'Interventor.

Base 43 - Comprovacio material de les inversions.

1.- Amb caracter general, abans de reconeixer l'obligacié, s’ha de verificar
materialment la realitzacié efectiva de les obres, subministraments, serveis i
adquisicions financades amb fons publics i la seva adequacié substancial al
contingut de I'acte o contracte corresponent.

2.- La intervencio de la comprovaci6 material es realitzara per I'organ
interventor. L'0rgan interventor podra estar assessorat quan sigui necessaria la
possessio de coneixements técnics per realitzar la comprovacié material.

3.- Els organs gestors hauran de sol-licitar a I'organ interventor, o en qui
delegui, la seva assistencia a la comprovacio material de la inversid quan
I'import d'aquesta sigui igual o superior al contracte menor d'obres amb exclusio
de I'lmpost sobre el Valor Afegit, amb una antelacié de vint dies a la data
prevista per a la recepcié de la inversié que es tracti.

5.- La intervenci6 de la comprovaciéo material de la inversio es realitzara, en tot

cas, concorrent |'organ interventor, o en qui delegui, a l'acte de recepcié de
I'obra, servei 0 adquisicié que es tracti
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6.- Quan s’apreciin circumstancies que ho aconsellin, I'drgan interventor podra
acordar la realitzaci6 de comprovacions materials de la inversid durant
I'execucié de les obres, la prestacidé de serveis i fabricacié de béns adquirits
mitjancant contractes de subministraments.

7.- El resultat de la comprovacio material de la inversi6 es reflectira en acta que
sera subscrita per tots els que concorrin a l'acte de recepcio de l'obra, servei, 0
adquisicié i en la qual es faran constar, si escau, les deficiéncies benvolgudes,
les mesures a adoptar per esmenar-les i els fets i circumstancies rellevants de
I'acte de recepcio.

En aquesta acta o en informe ampliatori podran els concurrents, de forma
individual o col-lectiva, expressar les opinions que estimin pertinents.

7.- En els casos en gue la intervencio de la comprovacié material de la inversio
no sigui preceptiva, la comprovacié de la inversio es justificara amb l'acta de
conformitat signada pels qui van participar en la mateixa o amb una certificacio
expedida pel Cap del departament, dependéncia o organisme a qui
correspongui rebre o acceptar les obres, serveis o adquisicions, en la qual
s'expressara haver-se fet carrec del material adquirit, especificant-ho amb el
detall necessari per a la seva identificacid, o haver-se executat I'obra o servei
conformement a les condicions generals i particulars que, en relacié amb ells,
haguessin estat préviament establertes.

Base 44.- Fiscalitzacio6 prévia de drets i ingressos.

Es substitueix la fiscalitzacid previa de drets i ingressos per la presa de rad en
comptabilitat, de conformitat amb el que disposa l'article 219.4 del Real Decret
Legislatiu 2/2004, de 5 de marg, amb les excepcions esmentades en el punt 2
d’aquesta base.

Malgrat no efectuar-se la fiscalitzacio previa de drets, en el cas que la
Intervencié observi algun defecte, podra formular la corresponent nota de
reparament o observacio, que no suspendra la tramitacié de I'expedient.

Posteriorment s’efectuaran per l'Interventor actuacions de comprovacié
mitjancant la utilitzacio de tecniques de mostreig o auditoria.

En cas que l'Interventor formuli objeccions, observacions o recomanacions, els
informes que emeti es posaran en coneixement dels Serveis que hagin
gestionat els ingressos, per a que puguin efectuar en el termini de quinze dies
les al-legacions que considerin oportunes, de tota la qual documentacié se’n
donara compte al Ple amb periodicitat anual amb la liquidacié del Pressupost
de I'exercici de referéncia.

Base 45.- Abseéncia de fiscalitzacio.
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1.- Si els organs de control intern en examinar un expedient observen que s’ha
omes el tramit de fiscalitzacio prévia, quan aquest sigui preceptiu, han d’emetre
la seva opinid referent a la proposta mitjancant I'emissio preceptiva d'un
informe, que no tindra naturalesa de fiscalitzacié i que haura de posar de
manifest, com a minim els seglents extrems:

a) Les infraccions de lI'ordenament juridic que s'haurien posat de manifest
en el cas que l'expedient s'hagués sotmés a fiscalitzacié prévia en el
moment oportd.

b) Les prestacions que s'hagin realitzat com a consequéncia de l'acte
dictat.

c) La procedéncia de la revisid dels actes dictats amb infraccié de
I'ordenament juridic.

d) L'existencia de crédit adequat i suficient per fer front a les obligacions
pendents.

Aquest informe s'ha de trametre a I'Organ que hagi iniciat les actuacions perquée
el titular del Departament sotmeti, en tot cas, a la decisio del Batle-President (o
del Ple si es tracta d'obligacions o despeses I'aprovacio de les quals sigui de la
seva competéncia ) la resolucié que consideri més oportuna, sense perjudici
que préviament, si cal, es puguin convalidar les eventuals infraccions de
I'ordenament juridic que es dedueixin de l'expedient i que s'haurien posat de
manifest en cas que aquest expedient s'hagués sotmeés a fiscalitzacio prévia en
el moment oportu.

2.- La resoluci6 o l'acord favorable no eximira de I'exigéncia de les
responsabilitats si n'hi hagués.

3.- En tot cas, els decrets o acords de convalidaci6 aprovats son de compliment
obligat per la intervencio.

Base 46.- Control financer.

1.- El control financer s’exercira per I'Interventor sota les modalitats de control
financer permanent amb técniques d'auditoria publiqgues o mitjancant
procediments d’auditoria segons els casos, d’acord amb les normes d’auditoria
del sector public dictades per la intervencido general de I'Administracio de
I'Estat.

2.- L’organ interventor ha d’elaborar i trametre al Ple per al seu coneixement el
Pla anual de control financer, en qué detalli les actuacions de control
permanent i d’auditoria publica que s’han de dur a terme durant I'exercici i en
gué concreti a més I'abast objectiu, subjectiu i temporal de cadascuna d’elles.
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3.- El Pla anual de control financer incloura totes les actuacions que derivin
d’'una obligaci6 legal i les que anualment se seleccionin sobre la base d’'una
analisi de riscs consistent amb els objectius que es pretenen aconseguir , les
prioritats establertes per a cada exercici i els mitjans disponibles.

4.- En l'exercici del control financer seran d’aplicacié les normes vigents de
control financer i auditoria publica del sector public estatal.

Base 47.- Intervencié de les operacions de tresoreria.

La intervencio de les operacions de tresoreria, la recaptacio i la direcci6 i
inspeccio dels seus llibres de comptabilitat, estaran a carrec de I'Interventor

5. TANCAMENT DE L’EXERCICI PRESSUPOSTARI

Base 48.- Normativa aplicable per al tancament.

Es faculta al Batle o regidor delegat de I'area d'hisenda, amb informe previ de
I'organ Interventor a dictar la normativa adient per al tancament de I'exercici
pressupostari i per fixar les dates limits per a la presentacié de propostes de
cadascuna de les fases de la despesa.

Base 49.- Operacions de tancament del pressupost.

1.- Es comptabilitzaran, en la fase O, tots els acords o decrets pels que, amb la
corresponent intervencié previa, es reconeguin o liquidin obligacions, enfront de
creditors determinats, amb carrec als credits d’aquest pressupost. En els casos
en qué aquestes bases autoritzin pagaments sense necessitats d'un acte
exprés de reconeixement de I'obligacio, la contraccié s’efectuara una vegada
els documents de gestié pressupostaria hagin estat intervinguts de conformitat.

Les subvencions es comptabilitzaran en fase O en aprovar-se la seva
justificacio, excepte en els casos que es lliurin amb justificacio posterior, en els
guals es contrauran en el moment de la seva concessio.

2.- Al final de l'exercici s’anul-laran tots els credits pressupostaris que no
corresponguin a obligacions reconegudes i liqguidades. Malgrat aixo, es podra
efectuar la contraccié en comptabilitat en els casos que es detallen tot seguit, si
bé el pagament efectiu estara condicionat al corresponent acte de
reconeixement i liquidacio de I'obligacio.

a) Certificacions, factures, minutes, relacions de retribucions i demés
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justificants de despeses efectuades dintre de I'exercici, encara que no s’hagin
aprovat al finalitzar aquest.

b) Excepcionalment despeses realitzades durant I'exercici, segon informe del
respectiu servei, corresponents a contractes adjudicats, encara que no s’hagi
rebut la corresponent justificacio, factura o altre document justificatiu.

3.- La dotacié de dubtos cobrament que s’hagi de fer al tancament de I'exercici
pressupostari es realitzara tenint en consideracié els criteris del Ministeri
d'Hisenda i de la Sindicatura de Comptes en relacié al pendent de cobrament
d’'origen tributari i respecte de la resta previ analisis detallat a realitzar per
I'Interventor de I'Ajuntament, i sempre i en tot cas, observant els limits minims
establerts per l'article 193 bis del Reial Decret Legislatiu 2/2004, de 5 de marg,
introduit per la Llei 27/2013, de 27 de desembre, de racionalitzacié i
sostenibilitat de I'’Administracié Local. No obstant, els limits que es regulen a
l'article 193 bis) actuen com a minims, per aix0 els limits a aplicar a
I'Ajuntament d'Inca i als seus Organismes Autonoms seran els seglents:

a) Any en curs: 20%

b) ler any immediatament anterior: 40%
c) 2n any: 70%

d) 3er any: 80%

e) 4rtany i seguents: 100%

Base 50. Liquidacié del pressupost i rendicié de comptes.

Les operacions de liquidacié del pressupost es regiran pel que disposen els
articles 191 a 193 del RDLeg. 2/2004, TRLRHL, els articles 89 a 105 del RD.
500/1990 i per la Instruccié de Comptabilitat.

La liquidacio sera aprovada pel president de la Corporacio i se’n donara compte
al Ple en la primera sessi6 a realitzar. La rendicié de comptes es regira pel que
disposen els articles 208 a 212 del RDLeg. 2/2004, TRLRHL i per la Instruccié
de Comptabilitat.

Base 51.- Amortitzacioé de béns de I'immobilitzat material i immaterial.

L'amortitzacié de béns de 'immobilitzat material i immaterial es fara a proposta
de la Intervencio i s’ajustara al que es preveu a I'apartat 7 de la norma 12 de les
Normes de reconeixement i valoracio del Pla General de Comptabilitat Publica
adaptat a I’Administracié Local, que hi figura com annex a la Instruccio del
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model normal de comptabilitat local, aprovada per Ordre HAP/1781/2013, de 20
de setembre.

6. TRAMITACIO DEL PRESSUPOST DE L’EXERCICI SEGUENT
Base 52. Tramits a seguir.

La elaboraci6 del pressupost de I'exercici s'iniciara amb la peticié de propostes
als diferents serveis de la Corporacio, les quals, prévia valoracio s’'incorporaran
a l'avantprojecte de pressupost. En base a aquesta documentacio el president
de la Corporacié elaborara el projecte de pressupost el qual es donara trasllat
als diferents grups politics de la Corporacio per tal que en un termini no inferior
a deu dies naturals es puguin presentar esmenes 0 suggeriments al mateix.

DISPOSICIO TRANSITORIA

Disposicié transitoria primera. El protocol d'actuaci6 de la Central de
Compres no entrara en vigor fins que es disposi per part de I'’Ajuntament d’'Inca,
dels mitjans materials i técnics per posar-la en funcionament.

DISPOSICIONS FINALS

Disposicioé final primera. Els annexos | i Il, relatius respectivament a les
subvencions nominatives, al protocol d’actuacido de la Central de Compres
formen part d'aquestes bases d’execucié a tots els efectes.

Disposicié final segona. Per a tot quan no es prevegi en aquestes bases
regira el que disposa, amb caracter general, la vigent legislacié local, la Llei
General Pressupostaria, la Llei General Tributaria i les altres normes de I'Estat
gue siguin aplicables i també alld que resolgui la corporacid, previ informe de la
Intervencié Municipal.

Disposicié final tercera. Qualsevol modificacio de la normativa estatal o
autonomica que comporti la necessitat d’adaptar aquestes bases d’execucio
s’entendra d'immediata aplicacio, i les bases es consideraran automaticament
adaptades als canvis produits.

Disposicié final quarta. La Junta de Govern és I'drgan competent per a la
interpretacié de les presents bases, amb el dictamen previ de la Comissio
informativa d'Economia i Bon Govern, després que n’hagi informat la
Intervencio o la Secretaria, segons les seves respectives competencies.
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ANNEX |
Subvencions nhominatives 2023

ApllCElCl? . Area gestora Beneficiari C.LF Ob]ec‘m.l Finalitat Objecte Import
pressupostaria Estrategic
000.23101.4820005 | Assistencia Social Caritas Q700068 |Accié social] %1 7/1985 Suport economic 1155 34
Primaria (art.25.1) persones necessitades
000.23102.4820006 | Entitats socials | 01 Malloraui | oo0q0140 | Acci6 social] 1€ 7/1985 Suport economic |, 34 g
Solidaritat (art.25.1) persones necessitades
000.23101.4820008 | AssistenciaSocial | o pose |02866001G|Acci6 social] 1€ 7/1985 Suport economic | 454 o
Primaria (art.25.1) persones necessitades
. . Patronat Joan o Llei 7/1985 . .
000.23102.4820001 | Entitats socials XXII G07064199 [Acci6 social (art.25.1) Suport discapacitats | 25.000,00
000.23102.4820003 | Entitats socials Fundacio | 7603570 | Acci6 social] 11 7/1985 Integracio persones | 5 4 o
Projecte Jove (art.25.1) drogodependents
Cultura
Normalitzacié6 | Fundacié Teatre .
000.33000.4810001 |  Lingiiistica | Principal d'Inca | G079263g9| Fomentde | Llei 7/1985 Suport miisica | 200.000,00
< . . la Cultura (art.25.1)
Memoria (Entitat adscrita)
Democratica
Cultura
Normalitzacié L . .
000.33000.4850003 |  Lingiifstica Uni6 Musical | 744737g| Fomentde | Llei 7/1985 Suport misica | 20.000,00
o Inquera la Cultura (art.25.1)
Memoria
Democratica
000.33900.4850004 Joventut Grup Educatiu | 770495 | - Foment Llei 7/1985 | Suport associacions | g 1 oo
Ambiental cultura (art.25.1) educatives
Promoci6 i Foment | Club Esportiu Foment de Llei 7/1985 .
000.34100.4830003 de 'Esport Constancia G0725198 Tesport (@rt.25.1) Foment de 'esport | 50.000,00
o Club Esportiu .
000.34100.4830004 | Promocio i Foment| 0oy | Gs7azos0e | Fomentde | LIl 7/1985 b ok de Pesport | 50.000,00
de I'Esport Constnci l'esport (art.25.1)
onstancia
Promoci6 i Foment |Club Basquet Sa Foment de Llei 7/1985 ,
000.34100.4830005 de Esport Creu G57772527 Tesport (art.25.1) Foment de l'esport | 20.000,00
Coadjuvar
000.23101.7830004 A551stevnc1‘av50c1al Fundaci6 Es G57356057 | Accig social Llei 7/1985 financament pr0].ecte 30.000,00
Primaria Garrover (art.25.1) suport col-lectius
vulnerables
000.34100.7830004 Promom‘o i Foment| Club Es\por.tlu G0725198 Fo‘ment de Llei 7/1985 Fl'nanga'men.t’prOJecte 70.000,00
de I'Esport Constancia l'esport (art.25.1) il-luminacié camp
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ANNEX II

Protocol relatiu al procés de
gestio de compres centralitzada
de I'Ajuntament d'Inca

PROTOCOL RELATIU AL PROCES DE GESTIO DE COMPRES
CENTRALITZADA DE L'AJUNTAMENT D'INCA | ELS SEUS ORGANISMES
AUTONOMS

INTRODUCCIO

L'article 22.2 del Reial Decret Legislatiu 3/2011, de 14 de novembre, pel qual
s’aprova el text refés de la Llei de Contractes del Sector Public, regula els
principis que ordenen una gestio eficient de la compra publica.

Aquests principis de la gestio eficient ja van ser regulats en l'article 37.1 de la
Llei 2/2011, de 4 de marg, d’Economia Sostenible sobre I'impuls a I'eficiencia
en la contractaci6 publica.

S’ha creat una Central de Compres, amb dependéncia funcional de I'Area de
Hisenda i Gestio Tributaria, per tal de centralitzar I'adquisicié de tot el procés
d’adquisicié i compra de bens i serveis de I'Ajuntament d'Inca i els seus
organismes autonoms, i donar compliment als objectius establerts en la
legislaci6 esmentada d’aconseguir unes condicions més favorables en
adquisicions de subministraments i en la compra de béns, amb la consegtient
reducci6 de la despesa publica, amb la simplificaci6 de la tramitacio
administrativa i potenciar la transparéencia i seguretat en les compres.

. OBJECTE

L'objecte d’aquest protocol és establir totes les actuacions que integren el
procés de compres, des de la sol-licitud de necessitat d'un bé o material
realitzada per un departament, servei o area de I'Ajuntament d'Inca i els seus
Organismes autonoms, fins la recepcio del bé sol-licitat, i el seu pagament, amb
I'objectiu d’assolir una major eficiencia en la gestio.

Il. AMBIT D’APLICACIO

A. AMBIT SUBJECTIU

Tots els Departaments, serveis i arees de I'Ajuntament d'Inca i els seus

Organismes Autonoms.
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B. AMBIT OBJECTIU: SUBMINISTRAMENTS D’ADQUISICIO
CENTRALITZADA OBJECTE DEL PRESENT PROTOCOL:

Aquest protocol s’aplicara a les compres realitzades de forma centralitzada dels
seguents béns:

1. Materials i productes de neteja.
2. Materials obres, reformes i construccions.

3. Materials electrics, ferreteria, fontaneria, pintures i qualsevol material
fungible de reparacions i reformes.

4. Subministrament combustible.

5. Subministrament gas.

6. Material d’oficina, paper i consumibles informatics (tintes i toners).

7. Materials de marxandatge i altre material fungible de protocol i publicitat.

8. Vestuari d'uniformitat, roba de treball i equips de proteccié individuals de
al brigada municipal, personal neteja, Policia i Proteccié Civil.

9. Mobiliari i equips d'oficina.
10. Mobiliari urba.

11. Equips de climatitzacio

12. Material inventariable tecnic.

13. Programari i maquinari, i material fungible informatic.

Ill. DESCRIPCIO DEL PROCES DE GESTIO DE COMPRES
A) GENERALITATS

Caldra tramitar la despesa d’acord amb allo establert a les Bases d’Execuci6
del Pressupost de I'Ajuntament d'Inca. En consequéncia:

En les despeses que no superin el limit del contracte menor, el procediment de
negociacio i selecci6 del contractista es realitzara des de la central de compres,
d’acord a les bases esmentades, i en col-laboraci6 amb els departaments
sol-licitants del material.
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Les despeses que superin el limit del contracte menor seran objecte del
corresponent expedient de contractacio tramitat d’acord al Text Refés de la Llei
de Contractes del Sector Public pel Servei de Contractacié de I’Ajuntament.

El procés de compres s’inicia mitjancant la sol-licitud d’un departament, servei o
area interessats en la provisi6 d'un bé o material. Aquesta sol-licitud és
canalitzada per la central de compres, i conclou amb I'entrega del bé o material
pel proveidor i la satisfaccid de la necessitat del departament que va iniciar el
procés. Tota necessitat dels béns o materials inclosos en el present protocol
haura de seguir el processos establerts en aquest, sense que es puguin
adquirir directament al proveidor.

Cada departament, servei, area 0 organisme designara una o varies persones
com a interlocutores amb la central de compres, que seran les persones
responsables de fer les sol-licituds de necessitat d'un bé o material (d’ara
endavant responsable de compra, s’encarregaran de la gestio del dit material.
Caldra comunicar a la Central de Compres el nom d'aquestes persones.

Per tal de dur aquests subprocessos i gestions sera necessari la creacié d'una
plataforma Intranet de Compres de I'Ajuntament d'Inca i programa de gesti
documental, aixi com un nou programa de gestio de I'area de Serveis.

B) ESPECIFICITATS: DIFERENTS SUBPROCESSOS

En el present protocol es preveuen diferents subprocesos recollits en diferents
fitxes especifiques, atesa la casuistica en la gestié de la compra en funcié del
tipus de bé:

Fitxa 1.- Subprocés aplicable a la compra de material d’oficina i consumibles
informatics (tintes i toners).

Fitxa 2.- Subprocés aplicable a la compra de paper.

Fitxa 3.-Subprocés aplicable a la compra de vestuari i equips de proteccio
individual.

Fitxa 4.- Subprocés aplicable a la compra de la resta de béns i materials,
objecte del present protocol no previstos en els subprocesos anteriors.

IV. REVISIO DEL PRESENT PROTOCOL

La central de compres sera I'organ responsable de realitzar el seguiment,
'aplicacio i la revisio del present protocol. La modificacié dels diferents
procediments detallats en els annexos, es realitzara mitjancant decret de Batlia.

FITXA 1.

SUBPROCES APLICABLE A LA COMPRA DE MATERIAL D’OFICINA |
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CONSUMIBLES INFORMATICS (TINTES | TONERS)
OBJECTE

Aquest subprocés preveu totes les actuacions i fases de la gestié de la compra
de material d’oficina i consumibles informatics (tintes i toners).

1.- RESUM DEL SUBPROCES

1.Sol-licitud de material i/o consumibles informatics a través de I'aplicatiu
d’'intranet de compres i tramitaci6 d'aguesta en el programa de gestio
documental efectuades pel responsable de compra.

2.Signatura de la sol-licitud pel cap de servei/departament/area i/o director
3.Revisio de la sol-licitud per la central de compres

4.Comanda del material realitzada per la CC al proveidor

5.Recepcié del material i albara en el servei sol:licitant

6.Tramesa de l'albara a la CC

7.Comunicacio pel responsable de compra de les incidéncies sorgides en el
lliurament dels productes.

8.Registre de la factura a intervencid i tramitacio

2.- DESCRIPCIO DE LES FASES

Fase 1. Inici del procediment: Sol-licitud de necessitats de material
1.2. RESPONSABLE DE COMPRA

- En funci6é de les necessitats recollides en el seu departament, servei, area u
organisme, realitzara les peticions de material i/o consumibles informatics, a
través de I'aplicacio d’intranet de compres de I'Ajuntament d'Inca, en el qual hi
haura un cataleg del proveidor o proveidors contractats que contindra una
seleccié dels productes ofertats. Per accedir a dita aplicaciéo disposara d’un
nom d’usuari i contrasenya. Un cop seleccionats tots els productes, I'aplicacié
generara un document en format PDF anomenat “Sol:-licitud de despeses de
material d'oficina i consumibles informatics”.

- Introduira la sol-licitud en el programa de gestié documental.
- Les sol-licituds seran d'un import minim de 30 euros, per la qual cosa el

responsable de compra haura de realitzar una tasca de previsio de les
necessitats del seu departament o servei.
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- En el cas de les tintes i toners, ateses les seves caracteristiques, haura de
disposar sempre d’'una unitat en estoc, per evitar la paralitzacio del servei.

- Pel que fa a la gestio de les tintes i toner buits, s’encarregara de la seva
recollida i diposit en el contenidor de reciclatge habilitat a I'efecte, ubicat en el
departament de noves tecnologies.

1.2. CAP DE DEPARTAMENT/SERVEI O DIRECTOR

- Signara la sol-licitud introduida pel responsable de compra del seu
departament en el programa de gestié documental.

Fase 2. Analisi i tramitacio de la sol-licitud de necessitats fins la creacid i
enviament de la comanda al proveidor

2.1. CENTRAL DE COMPRES

- Revisara la sollicitud. Si considera que no és correcta, la refusara,
comunicant els motius d’aquest refls. Si considera que aquesta és correcta i
procedent, iniciara la seva tramitacio.

- Enviara la comanda del material al proveidor mitjancant correu electronic, on
hi constaran el numero de sol-licitud i el nimero d'RC, a efectes que aquest els
faci constar a la factura.

Fase 3. Recepci6 del material i de I'albara en el Servei destinatari

3.1. DEPARTAMENT, SERVEI, AREA, U ORGANISME

- Es donara conformitat a la correcta recepcié del material, un cop realitzades
les oportunes comprovacions, mitjancant I'aplicacié d'un segell i signatura
sobre I'albara, que es trametra a la CC en un termini maxim de 48 hores.

Fase 4. Incidéncies en la recepci6 del material

4.1. RESPONSABLE DE COMPRA

- Comunicara I'acceptacio/aprovacié o qualsevol incidéncia a la CC mitjancant
el programa de gestio documental del material rebut, en el termini maxim de 24
hores per tal que la CC tramiti 'acceptacio o incidéncia amb el proveidor.

Fase 5. Recepcio6 de la factura

5.1. INTERVENCIO

- Registrara la factura.

5.2. CENTRAL DE COMPRES
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- Revisara la factura i realitzara les oportunes comprovacions d’aquesta amb la
sol-licitud inicial i 'albara/ns corresponents, i a continuacié annexara aquests a
la factura. La cap de l'area d’organitzacié o persona responsable designada
signara la factura abans que signi el Regidor/a responsable.

- En el cas dels Organismes Autonoms, signara la factura el cap del servei i/o
director.

5.3. INTERVENCIO

- Tramitacio i posterior pagament.

FITXA 2.

SUBPROCES APLICABLE A LA COMPRA DE PAPER

OBJECTE

Aquest procés preveu totes les actuacions i fases de la gestio de la compra
de paper.

1.- RESUM DEL PROCES

1. Comanda anual de paper realitzada per la CC al proveidor.

2. Provisio del paper als magatzems de |'Ajuntament d'Inca o a I'empresa
adjudicataria en funcio de les peticions de la CC.

3. Peticio del departament, servei, area u organisme de necessitats de paper a
la CC mitjancant per correu electronic fins que no estigui en condicions
d'operativitat la Intranet de Compres de I'Ajuntament d'inca i el programa de
gestié documental.

4. Lliurament del paper pels Serveis auxiliars o consergeria al departament,
servei, area sol-licitant.

2.- DESCRIPCIO DE LES FASES DEL PROCES

Fase 1. Comanda anual, lliurament i gestié de les existencies de paper

1.1. CENTRAL DE COMPRES

- Realitzara una comanda anual per la previsié de les necessitats de paper. El
proveidor sera el dipositari del paper i el subministrara cada cop que rebi la

peticié formal per correu electronic o qualsevol altre mitja, emesa per la CC en
funcid de les necessitats dels departaments, serveis, arees u organismes.
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1.2. PROVEIDOR

- Realitzara els lliuraments del paper en funcio de les necessitats i peticions de
la CC, el magatzem i departaments, servei i area sol-licitada de I'edifici de
I'Ajuntament d'Inca (d’on s’abasteixen tots els departaments, serveis i unitats de
I'edifici), i en els diferents edificis municipals i organismes autonoms. En
aguests punts, les persones designades dels serveis auxiliars i de consergeria,
gestionaran una determinada quantitat d’existéncies de paper, i seran les
encarregades de la seva distribucio6 als diferents serveis i departaments.

- A peticié de la CC, el proveidor lliurara directament les comandes fetes al
departament, servei, area del sol-licitant, que signaran l'albara d’entrega a la
seva recepcio, que el trametran de forma immediata al RESPONSABLE DE
COMPRA, i aquest el trametra a la CC donant la seva conformitat mitjancant
per correu electronic fins que no estigui en condicions d’operativitat la Intranet
de Compres de I'Ajuntament d'inca i el programa de gestiéo documental.

1.3. SERVEIS AUXILIARS | CONSERGERIA

- Signaran els albarans d’entrega i els trametran a la CC en un termini maxim
de 48 hores.

1.4. INTERVENCIO

- El proveidor emetra una factura Unica pel total de la comanda, que sera
registrada per la Intervencié General, la CC donara conformitat a aquesta
mitjancant la signatura de la cap de I'area d’organitzacié o persona responsable
designada signara la factura abans que signi el Regidor/a responsable, i la
intervencié general realitzara la tramitacié i posterior pagament.

Fase 2. Sol-licitud de necessitats de paper

2.1. DEPARTAMENT, SERVEI, AREA, U ORGANISME

- Les necessitats de paper de cada servei, departament, area u organisme es
comunicaran mitjancant un correu electronic fins que no estigui en condicions
d’operativitat la Intranet de Compres de I'Ajuntament d'inca i el programa de
gestio documental a la CC.

2.2. CENTRAL DE COMPRES

- Un cop rep la sol-licitud de l'apartat anterior, ho comunicara al personal
encarregat de gestionar les existéncies de paper, perque procedeixin al
lliurament del paper al Servei sol-licitant. En el cas de les sol-licituds dels
diferents edificis municipals i organismes autonoms, el paper sera lliurat
directament a aquestes pel proveidor.

Fase 3. Recepci6 del paper en els serveis i departaments
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3.1. SERVEIS AUXILIARS | CONSEGERIA

- Un cop rebuda la comunicacio6 de la CC, lliuraran el paper a cada departament
sol-licitant.

FITXA 3

SUBPROCES DE COMPRA DE VESTUARI D’UNIFORMITAT, ROBA DE
TREBALL | EQUIPS DE PROTECCIO INDIVIDUAL OBJECTE .

Aquest procés preveu totes les actuacions i fases de la gestio de la compra de
vestuari d’uniformitat, roba de treball i equips de proteccié individual que
corresponen al personal de IAjuntament d'Inca en virtut dels Pactes-Conveni
vigent.

1.- RESUM DEL SUBPROCES

1.Recollida de necessitats de vestuari d’uniformitat, roba de treball i equips de
proteccio individual i realitzacio de la sol-licitud de vestuari pel Responsable de
compra

2.Signatura de la sol-licitud pel cap de servei/departament/area o director de
I'Organisme Autonom

3.Revisio de la sol-licitud per la central de compres
4.Comanda per la CC del vestuari al proveidor

5.Proves del vestuari realitzades pel treballador en les dependéncies del
proveidor

6.Recepcid del vestuari i albarans en el servei sol-licitant

7. Distribuci6 als treballadors del vestuari, i signatura per part d’aquests dels
albarans

8.Tramesa dels albarans signats pels treballadors a la CC

9.Comunicacio pel responsable del material a la CC de les incidéncies sorgides
en el lliurament dels productes

10. Registre de la factura per la intervencio i tramitacio
2.- DESCRIPCIO DE LES FASES

Fase 1. Sol-licitud de necessitats de vestuari d’uniformitat, roba de treball i
equips de protecci6 individual
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1.1. RESPONSABLE DE COMPRA

- Recollira les necessitats anuals de vestuari d’uniformitat, roba de treball i/o
equips de protecci6 individual (EPI) del personal del seu Departament, Servei u
Organisme durant el mes de febrer.

- En funcié d’aquestes necessitats realitzara la sol-licitud per correu electronic
fins que no estigui en condicions d’operativitat la Intranet de Compres de
I'Ajuntament d'inca i el programa de gesti6 documental a la CC. en el qual hi
haura un cataleg del proveidor o proveidors contractats que contindra la
seleccié dels articles ofertats. Per accedir al dit aplicatiu disposara d’un nom
d’'usuari i contrasenya. Un cop seleccionats tots els productes, I'aplicatiu
generara un document en format PDF anomenat “Sol-licitud de despeses de
vestuari d’uniformitat, roba de treball i/o equips de proteccié individual”.

- Introduira la sol-licitud en el programa de gestié documental.
1.2. CAP DE SERVEI I/0O DIRECTOR
- Signara la sol-licitud.

Fase 2. Analisi i tramitaci6 de la sol-licitud de necessitats fins la creacio i
enviament de la comanda al proveidor

2.1. CENTRAL DE COMPRES
- Revisara la sol-licitud. Si considera que aquesta sol-licitud no és correcta, la
refusara, comunicant els motius d’'aquest refus. Si és correcta i procedent,

iniciara la seva tramitacio.

- Enviara la comanda al proveidor mitjancant correu electronic o altre mitja, on
hi constaran el namero de sol-licitud i el nimero d’'RC.

Fase 3. Operativa de proves del vestuari

3.1. TREBALLADOR DESTINATARI DEL VESTUARI

- Realitzara les corresponents proves del vestuari, a efectes d’elegir les talles
correctes dels articles. La CC comunicara als treballadors els dies i lloc de

realitzacio de les proves.

Atés que el vestuari és per la temporada d’hivern i d’estiu, hi hauran dos
periodes de proves d’acord amb el segient calendari:

0 Marg, per les peces de roba destiu i pels equips de proteccio, pels

departaments segients: Brigada municipal, personal de neteja, Policia i
Protecci6 Civil.
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[J Setembre, per les peces de roba d’hivern, per tots els departaments als quals
s’ha entregat la roba d’estiu.

- Un cop realitzades les proves, el treballador signara un impres facilitat pel
proveidor per tal de donar conformitat a I'adequacié del vestuari a la comanda
inicial.

- En cas de disconformitat, el proveidor ho posara en coneixement de la CC a fi
de resoldre la incidencia.

Fase 4. Recepcio del vestuari i de I'albara en el Servei sol-licitant

4.1. PROVEIDOR

- En un termini maxim de 20 dies des de les proves, el proveidor lliurara el
vestuari en el servei, departament u organisme sol-licitants, en paquets
individualitzats per cada treballador segons els articles i talles que i
corresponen, amb els albarans corresponents.

4.2. RESPONSABLE DE COMPRA

- El responsable de cada area, servei o departament efectuara la distribucié a
cada treballador, que signara l'albara on hi constara el nom del treballador, els

articles i talles que li corresponen.

- Trametra els albarans degudament signat i segellat a la CC en el termini de 48
hores.

Fase 5. Incidéncies en la recepcio del material

5.1. RESPONSABLE DE COMPRA

- Comunicara a la CC mitjancant correu electronic fins que no estigui en
condicions d'operativitat la Intranet de Compres de I'Ajuntament d'inca i el
programa de gesti6 documental a la CC l'acceptacié o comunicaciéo de les
incidéncies, en el termini maxim de 24 hores per tal de tramitar la incidéncia
amb el proveidor.

Fase 6. Recepcio de la factura

6.1. INTERVENCIO

- Registrara la factura

6.2. CENTRAL DE COMPRES

- Revisara la factura i realitzara les oportunes comprovacions d’aquesta amb la
sol-licitud inicial i 'albara/ns corresponents, i a continuacié annexara aquests a
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la factura. La cap de l'area d’organitzacié o persona responsable designada
signara la factura abans que signi el Regidor/a responsable, en el cas dels
Organismes Autonoms, signara la factura el cap del servei i/o director.

6.3. INTERVENCIO

- Tramitacio i posterior pagament de la factura

FITXA 4.

SUBPROCES DE COMPRA DE LA RESTA DE BENS | MATERIALS
OBJECTE DEL PRESENT PROTOCOL | DEL MATERIAL D’OFICINA NO
INCLOS EN EL CATALEG

OBJECTE

Aquest subprocés s’aplicara als altres tipus de béns o materials objecte
d’aquest protocol no previstos en els subprocesos anteriors

1.- RESUM DEL SUBPROCES

1. Sol-licitud de necessitat d’'un bé o material d’'un departament, servei, area u
organisme autonom

2.Revisio de la sol-licitud per la CC i seleccio del proveidor
3.Revisio de la sol-licitud per la Intervencio

4.Signatura de la sol-licitud pel cap de departament i/o director i pel Regidor (en
el cas dels Organismes autonoms)

5.Realitzacié de la Retenci6 de crédit o Autoritzacié sobre disponible, en funcio
de la quantia de la sol-licitud

6. Comanda efectuada per la CC al proveidor

7.Recepcié del bé o material objecte de la sol-licitud i de l'albara en el
departament, servei, area u organisme autonom sol-licitant

8.Comunicacio de les incidéncies en la recepcio a la CC

9.Recepci6 de la factura i tramitacié d’aquesta

2.- DESCRIPCIO DE LES FASES

- El subprocés seguira un circuit diferent en funci6 de si la necessitat

Placa d'Espanya, 1 - 07300 Inca - Tel. 871 914 000 - Fax 971 880 819 - www.incaciutat.com - CIF P0702700F

Codi Validacié: 9SCGRRAEWWPTARAS5A3PSTXWP? | Verificacio: https://incaciutat.sedelectronica.es/

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 49 de 54



@ Ajuntament d'Inca

d’adquisicid6 del bé o material prové d'un departament o servei integrat al
pressupost de I'Ajuntament d'Inca, gestionat des de la central de compres, 0
d'un departament, servei, oficina d'un organisme autonom , amb pressupost
propi, i gestionat per ell.

- Cada servei, departament u organisme designaran una o0 varies persones
encarregades de realitzar les sol-licituds de despesa o0 necessitats
(RESPONSABLE DE COMPRA).

- Totes les compres es canalitzaran a través de la CC, llevat de casos
excepcionals d'urgéncia, en qué es podra realitzar la compra directa al
proveidor justificant el caracter urgent de I'adquisicid, mitjancant informe que es
trametra a la CC en el termini maxim de 24 hores des de 'adquisicio, en el qual
hi faran constar el bé o material comprats, I'import, proveidor i el motiu de la
urgencia. Juntament amb aquest informe, trametran a la CC l'albara del
proveidor o factura, en el cas de compra directa.

- En el cas del material fungible informatic (diferent de les tintes i toners),
ateses les caracteristiques d’aquests béns, el servei de noves tecnologies
podra adquirir directament el dit material al proveidor. Per la qual cosa
disposara d’'uns talonaris numerats, mitjancant els quals es realitzara la
comanda, en la qual es fara constar la descripcio, unitats del material, i nom de
la persona que la realitza, i anira signada pel coordinador del Servei. L'original
s’entregara a la CC, juntament amb l'albara; la segona copia s’entregara al
proveidor; i la tercera copia restara al servei de noves tecnologies. Un cop
registrada la factura, la CC annexara 'albara a aquesta.

2.1. SUBPROCES APLICABLE ALS DEPARTAMENTS O SERVEIS
INTEGRATS AL PRESSUPOST DE L'AJUNTAMENT D'INCA

Fase 1. Inici del procediment: Sol-licitud de necessitats

1.1. RESPONSABLE DE COMPRA

- Realitzara la sol-licitud de necessitat mitjancant correu electronic fins que no
estigui en condicions d’operativitat la Intranet de Compres de I'Ajuntament
dinca i el programa de gestid6 documental, mitjiancant el document anomenat
“Sol-licitud de despesa”, en el qual hi fara constar la descripcioé de la despesa i

la justificacié de la necessitat. Aquesta sol-licitud es tramitara a través del
programa esmentat, i sera tramesa a la CC.

Fase 2. Analisi de la sol-licitud i tramitacio i enviament de la comanda al
proveidor
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2.1. CENTRAL DE COMPRES

- Comprovara l'existencia de saldo en la partida economica, i analitzara la
procedéncia de la sol-licitud. Si estima que aquesta sol-licitud no és procedent,
la refusara, motivant aquest refds. Si estima que aquesta sol-licitud és
procedent, iniciara la seva tramitacio.

- Realitzara les actuacions relatives a la seleccio del proveidor i posterior
negociacio, en col-laboraci6 amb el departament sol-licitant, en funcié de les
caracteristiques tecniques dels béns o materials (materials especifics de
delineacio i similars, equips técnics, informatics, llibres tecnics, juridics, o altres
especifics...).

- Introduira en la sol-licitud el nom del proveidor, CIF, i correu electronic, el preu

del bé o material sol-licitats, en base al pressupost/os obtinguts, i la partida
pressupostaria a la qual s’ha d’'imputar la despesa.

2.2. INTERVENCIO

- Revisara la sol-licitud, si considera que no es correcta la refusara i la retornara
a la CC per la seva correccio.

2.3. CAP DE DEPARTAMENT/SERVEI O DIRECTOR

- Signara la sol-licitud. Un cop signada aquesta, mitjancant correu electronic
fins que no estigui en condicions d’operativitat la Intranet de Compres de
I'Ajuntament d'inca i el programa de gestié documental es genera un avis a la
central de compres perqué aquesta realitzi la Retencié de Credit (RC).

2.4. CENTRAL DE COMPRES

- Efectuara I'RC mitjangant sol-licitud fins arribar al limit del Contracte menor
establert.

- Relacionara l'operacié comptable amb la sol-licitud inicial.
2.5. INTERVENCIO

- Revisara I'RC i realitzara la seva comptabilitzacio.

2.6. CENTRAL DE COMPRES

- Realitzara la comanda al proveidor, un cop aprovada la despesa, amb
indicacio de I' AD corresponents.

Fase 3. Recepcié del material o bé objecte de la sol-licitud i de I'albara

3.1. DEPARTAMENT/SERVEI/AREA U ORGANISME
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- Es donara conformitat a la correcta recepcié del material mitjancant I'aplicacio
d'un segell i signatura sobre l'albara, que es trametra a la CC en un termini
maxim de 48 hores.

Fase 4. Incidéncies en la recepcié del material o bé objecte de la
sol-licitud

4.1. RESPONSABLE DE COMPRA

- Es comunicara qualsevol incidéncia a la CC mitjangcant mitjancant correu
electronic fins que no estigui en condicions d’operativitat la Intranet de Compres
de I'Ajuntament d'inca i el programa de gestié documental, en el termini maxim
de 48 hores per tal que la CC tramiti la incidencia amb el proveidor.

Fase 5. Recepcio de la factura

5.1. INTERVENCIO

- Registrara la factura.

5.2. CENTRAL DE COMPRES

- Revisara la factura i realitzara les oportunes comprovacions d’aquesta amb la
sol-licitud inicial i 'albard/ns corresponents, i a continuaciéo annexara aquests a
la

factura. La cap de I'area d’organitzaci6 i Regidor/a signara la factura

5.3. INTERVENCIO GENERAL

- Tramitacio i posterior pagament de la factura

2.1. SUBPROCES APLICABLE ALS ORGANISMES AUTONOMS

Fase 1. Inici del procediment: Sol-licitud de necessitat

1.1. RESPONSABLE DE COMPRA

- La persona designada en cada Organisme Autonom realitzara la sol-licitud de
necessitat mitjancant correu electronic fins que no estigui en condicions
d’operativitat la Intranet de Compres de I'Ajuntament d'inca i el programa de
gesti6 documental, mitjangcant el document anomenat “Sol-licitud de despesa”,
en el qual hi fara constar la descripci6 de la despesa, la justificacid de la
necessitat i la partida pressupostaria corresponent. Aquesta sol-licitud es

tramitara a través del programa operatiu esmentat.

Fase 2. Analisi de la sol-licitud i tramitacio i enviament de la comanda al
proveidor
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2.1. CENTRAL DE COMPRES

- Analitzara la procedéncia de la sol-licitud. Si estima que aquesta sol-licitud no
és procedent, la refusara, motivant aquest refus. Si estima que aquesta
sol-licitud és procedent, iniciara la seva tramitacio.

- Realitzara les actuacions relatives a la selecciéo del proveidor i posterior
negociacio, en col-laboracié amb el departament sol-licitant, en funcié de les
caracteristiques técnigues dels béns o materials (equips técnics, informatics,
llibres tecnics, juridics, o altres especifics...).

- Introduira en la sol-licitud el nom del proveidor, CIF, i correu electronic, i el
preu del bé o material sol-licitats, en base al pressupost/os obtinguts.

2.2. INTERVENCIO

- Revisara la sol-licitud, si considera que no és correcta la refusara i la retornara
a la CC per la seva correccio.

2.3. CAP DEL SERVEI I/0 DIRECTOR DE L'ORGANISME AUTONOM

- Signara la sol-licitud.

2.4. RESPONSABLE DE COMPRA

- Relacionara 'operacié comptable amb la sol-licitud inicial.

2.5. INTERVENCIO

- Revisara I'RC i realitzara la seva comptabilitzacio.

- 2.6.CENTRAL DE COMPRES

- Realitzara la comanda al proveidor, un cop aprovada la despesa.

Fase 3. Recepcio del material o bé objecte de la sol-licitud

3.1. DEPARTAMENT/SERVEI/AREA U ORGANISME

- Es donara conformitat a la correcta recepcié del material mitjancant I'aplicacio
d'un segell i signatura sobre l'albara, que es trametra a la CC en un termini

maxim de 48 hores.

Fase 4. Incidéncies en la recepcié del material o bé objecte de la
sol-licitud

4.1. RESPONSABLE DE COMPRA
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-Comunicara qualsevol incidéncia a la CC mitjancant correu electronic fins que
no estigui en condicions d’operativitat la Intranet de Compres de I'Ajuntament
d'incai el programa de gestié documental , en el termini maxim de 24 hores per
tal que la CC tramiti la incidéncia amb el proveidor.

Fase 5. Recepcié de la factura

5.1. INTERVENCIO

- Registrara la factura.

5.2. CENTRAL DE COMPRES

- Comprovara la factura amb la sol-licitud i I'albara o albarans corresponents, i a
continuacioé annexara aquests documents a la factura.

5.3. CAP DEL SERVEI I/0 DIRECTOR DE L'ORGANISME AUTONOM
- Signara la factura
5.4. INTERVENCIO GENERAL

- Tramitacio i posterior pagament de la factura.
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