Bases de execucion orzamentaria

BASES DE EXECUCION DO ORZAMENTO DO CONCELLO DE NOIA DE 2015
TITULO I: NORMAS XENERAIS E MODIFICACION DE CREDITOS

CAPITULO | : NORMAS XERAIS

BASE 12 - Ambito de aplicacion.

1 - As presentes BASES contefien a adaptacion das disposicions xerais en materia de execucion e
desenvolvemento orzamentarios & organizacion e circunstancias da propia entidade, asi como
aquelas outras necesarias para a sla acertada xestion.

2.- De conformidade co establecido no artigo 9.1 do RD 500/90 do 20 de abril, as presentes bases de
execucion estaran en vigor durante a vixencia do orzamento do exercicio 2014 e, no seu caso,
durante a prorroga do mesmo.

BASE 22 - Interpretacion.

A dibidas que poidan xurdir na aplicacion desta bases seran resoltas pola Alcaldia, previo informe da
Secretaria ou Intervencion, segundo proceda.

BASE 32 - Estrutura orzamentaria.

A estrutura do orzamento axUstase a Orde do Ministerio de Economia e Facenda EHA/3565/2008, de
3 de decembro, clasificandose os créditos incluidos no estado de gasto, de acordo cos seguintes
criterios:

a) Por programas: segundo a sua finalidade, distinguense entre areas de gasto, politicas de
gasto e grupos de programas, axustandose ao anexo | da devandita orde.

b) Por categorias econémicas: segundo a sua natureza econémica, distinguense entre capitulos,
artigos, conceptos e subconceptos.

A partida orzamentaria, definida pola conxunciéon das clasificacions funcional e econdmica,
constitie a unidade sobre a que se efectuara o rexistro contable dos créditos e as suas
modificacions, asi como as operacions de execucion do gasto.

BASE 42 - Nivel da vinculacion xuridica dos créditos.

1.- Non se poderan adquirir compromisos de gasto nunha contia superior 6 importe dos créditos
autorizados no estado de gastos, que tefien caracter limitativo dentro do nivel de vinculacion
xuridica que se establece no punto seguinte.

2.- Os niveis de vinculacion xuridica son:
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A.- Con caracter xeral:

a) Respecto da clasificacion por programas: area de gasto (un dixito).
b) Respecto da clasificacion econémica: capitulo (un dixito).

B.- Coma excepcion, os proxectos de gasto seran vinculantes en si mesmos, desde un punto de vista
cualitativamente (non cuantitativo). A estes efectos, e seguindo a regra 42 da Instrucion contable
para a Administracion local, identificase o proxecto de gasto coa unidade de gasto orzamentario
perfectamente identificable, cuxa execucion requira un seguimento e control individualizado. Con
caracter xeral, os proxectos de gasto identificaranse coa aquela unidade de gasto financiada, en
todo ou en parte, por calquera entidade ou persoa, xa sexa publica ou privada.

3.- Nos créditos declarados ampliables a vinculacion xuridica se establece a nivel de desagregacion
con que figuren no estado de gastos do orzamento.

4.- En consonancia ca regra 32 da circular nim. 2 da IGAE, de 11 de marzo de 1995, nos casos, en
que existindo dotacién orzamentaria para un ou varios conceptos dentro dun capitulo, se pretenda
imputar a outros conceptos ou subconceptos do mesmo capitulo, cuxas contas non figuren abertas
na contabilidade de gastos publicos por non contar coa dotacidon orzamentaria, non sera precisa
operacion de transferencia de crédito previa, pero no primeiro documento contable que se tramite
a tales conceptos constara tal circunstancia en lugar visible que indique: "primeira operacion
imputada ao concepto, ao abeiro do artigo 2 da Lei 50/84". En todo caso, debera respectarse a
estrutura econémica vixente.
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CAPITULO II: MODIFICACIONS DE CREDITO
BASE 52 - Modificaciéns dos créditos.

1.- Cando teha que realizarse un gasto que exceda do nivel de vinculacion xuridica ou cando se
considere necesario, tramitarase un expediente de modificacion orzamentaria con suxeicion as
particularidades reguladas neste Capitulo.

2.- Calquera modificacion de créditos esixe proposta razoada da variacion, valorandose a sua
incidencia na execucion orzamentaria e, particularmente, na consecucion dos obxectivos de
estabilidade orzamentaria e regra de gasto.

A iniciativa na tramitacion dos expedientes correspondera 6 responsable da execucion da cada
programa ou concelleiro da area na que se aprecie a necesidade da modificacidn; no seu defecto,
sera competente o alcalde.

3.- Todo expediente de modificacion de créditos sera informado por Intervencion, aos efectos da sua
fiscalizacion previa e da avaliacion do cumprimento do obxectivo de estabilidade orzamentaria e do
control do cumprimento da regra de gasto, sendo necesaria a emision de dous informes
independentes. De este ultimo informe sera necesario dar conta ao Pleno na seguinte sesion
ordinaria que se celebre.

BASE 62 - Ampliacion de créditos.

1.- Consideraranse partidas ampliables aquelas que correspondan a gastos financiados con recursos
expresamente afectados.

2.- A ampliacion de créditos esixira a tramitacion do expediente, formado polas seguintes fases:

a) Incoacion pola unidade administrativa responsable da execucion do gasto: nesta habera
de quedar acreditado o recofiecemento en firme de maiores dereitos sobre os previstos
no estado de ingresos.

b)  Informe de fiscalizacion da Intervencion.
c)  Aprobaciéon mediante resolucion de Alcaldia.

3.- Se declaran expresamente ampliables as seguintes partidas do estado de gastos,
correspondéndolles os seguintes conceptos de ingreso:

PARTIDA TEXTO CONCEPTO TEXTO
920 830 |Préstamos a corto prazo. Ao persoal 830 Reintegros de anticipos
920 831 |Préstamos a longo prazo. Ao persoal 830 Reintegros de préstamos
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BASE 72 - Transferencias de crédito.

1.- Cando tefa que realizarse un gasto aplicable a unha partida cuxo crédito sexa insuficiente e
resulte posible minorar o crédito doutras partidas correspondentes a diferentes niveis de vinculacion
xuridica, sen alterar a contia total do estado de gastos, aprobarase un expediente de transferencia
de crédito.

2.- As transferencias, en todo caso, quedan sometidas ao réxime de limitaciéns e prohibicions
previstas no artigo 41 do RD 500/90, de 20 de abril, de desenvolvemento da Lei de facendas locais,
que se transcriben a continuacion:

a) Non afectaran a créditos ampliables, nin aos créditos extraordinarios concedidos durante o
exercicio.

b) Non cabe a minoracion dos créditos previamente incrementados coma consecuencia de
suplementos ou transferencias, agas os que afecten a persoal. Tampouco cabera a
minoracién dos créditos incorporados coma consecuencia de remanentes non
comprometidos procedentes de orzamentos pechados.

c) Non cabe o incremento de créditos que, coma consecuencia doutras transferencias, xa foran
minorados, agas cando afecten a créditos de persoal.

3.- A aprobacion das transferencias que afecten a partidas de distintas areas de gasto correspondera
ao Pleno.

Mentres que a aprobacion dos expedientes de transferencia entre partidas da mesma area de gasto,
ou que afecten a partidas de gastos de persoal (capitulo 1 do estado de gastos), seran competencia
do alcalde.

4.- Os expedientes de transferencia de crédito que sexan competencia da Alcaldia, seguira os
seguintes tramites:

i. Incoacion do procedemento mediante proposta do concelleiro delegado da area que
corresponda ou do responsable da unidade de xestion correspondente.

ii. Acreditacion da retencion do crédito na partida cuxo crédito se prevé minorar, mediante o
documento de retencion de crédito (RC).

iii. Resolucién de aprobacién do alcalde ou persoa na que este delegue.

5.- Para os expedientes de transferencia de crédito que sexan competencia do Pleno seran de
aplicacion as normas sobre aprobacion, informacion, reclamacions e publicidade, e o réxime de
recursos contencioso-administrativos, aplicables ao Orzamento. Xa que logo, ademais dos tramites
anteriores sera necesaria a incorporacién dunha memoria xustificativa da necesidade da medida na
que se deberan precisar todos os extremos sinalados no artigo 37.2 do Regulamento orzamentario,
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aprobado mediante Real decreto 500/90, de 20 de abril.
BASE 8? - Xeracion de créditos.
1.- Poderan xerar crédito no estado de gastos os seguintes ingresos de natureza non tributaria:

a) Achegas, ou compromisos firmes de achega de persoas fisicas ou xuridicas para
financiar gastos da competencia local.

Neste caso, sera preciso que xa se producira o ingreso ou, no seu defecto, que obre
no expediente acordo formal de concesion da axuda: resolucion de concesion da
subvencion ou convenio asinado por ambas partes.

b) Alleamento de bens municipais, quedando condicionado ao recofiecemento do
dereito.

c) Prestacion de servizos que dea lugar a liquidacion de prezos, publicos ou privados, en
contia superior aos ingresos presupostados.

d) Reembolso de préstamos.

Nos dos ultimos supostos, requirese o reconecemento do dereito; se ben, a disponibilidade de dichos
créditos quedara condicionada a efectiva recadacion dos dereitos.

No caso de reintegro de pagamentos indebidos do orzamento corrente, non sera precisa a
tramitacion do expediente de xeracion de crédito. Reporase crédito na partida do orzamento co
xustificante de ingreso a favor do Concello.

2.- Cando concorra algun dos supostos do apartado 1 desta base, sera posible a tramitacion dunha
xeracion de crédito, en contia superior & prevista no orzamento, nos supostos nos que os créditos
dispofibles nas correspondentes partidas do estado de gastos sexan insuficientes para financiar o
incremento do gasto que se prevé necesitar no desenvolvemento das actividades xeradoras do
ingreso.

No suposto de que os créditos se estimaran insuficientes, incoarase expediente de xeracion de
crédito cos seguintes tramites:

i. Incoacion mediante proposta da unidade administrativa xestora do servizo correspondente
ou concelleria que corresponda, determinando o concreto gasto que se pretende realizar e
achegando o documento no que se base a xeracion.

ii. Informe da Intervencion municipal sobre o estado contable do ingreso no que se base a
xeracion, sinalando se concorre a firmeza necesaria no compromiso de achega, se o dereito
esta reconecido ou se o ingreso esta recadado.
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iii. Informe de fiscalizacion concluindo se a proposta axUstase a dereito ou non.
iv. Resolucion de aprobacion da Alcaldia ou Concelleria na que delegue.

3.- Nos expedientes de xeracidon sera necesario prever as consecuencias econdémicas de que o
compromiso de achega non chegaran a materializarse en cobro, precisando o financiamento
alternativo.

BASE 9? - Incorporacion de remanentes de crédito do exercicio anterior.

1.- Son remanentes de incorporacion obrigatoria ao exercicio seguinte os que amparen proxectos de
gastos financiados con ingresos afectados, salvo que se desista total ou parcialmente de iniciar ou
continuar a execucion do gasto, ou que se faga imposible a sua realizacion.

Para proceder a incorporacion obrigatoria dos remanentes de créditos que amparen proxectos
financiados con recursos afectados, debe constatarse a existencia destes.

2.- Seran remanentes de crédito de incorporacion voluntaria, os procedentes de:

a) Créditos extraordinarios, suplementos de crédito e transferencias de crédito que foran
concedidos ou autorizados no Ultimo trimestre do exercicio.

b)  Créditos que amparen disposiciéns ou compromisos de gastos do exercicio anterior, a
que fai referencia o artigo 26.2.b do RD 500/90, de 20 de abril.

c) Créditos por operacions de capital

Non procedera a incorporacion dos créditos declarados non dispofiibles nin os remanentes de crédito
incorporados ao exercicio anterior, salvo os que estivesen financiados con recursos afectados.

3.- Alincorporacién de remanentes queda subordinada & existencia de suficientes recursos que o seu
financiamento, circunstancia que debe quedar acreditada mediante informe do/a interventor/a.

Cando os recursos financeiros non cubriran o volume de gasto dimanante da incorporacion de
remanentes, o alcalde ou concelleiro en quen delegue, previo informe da Intervencion, establecera
a prioridade de actuacions, a cuxo fin se tera en conta o seguinte:

« En primeiro termo, o financiamento dispofible destinarase a incorporacion de remanentes
de crédito que amparen proxectos de gastos con financiamento afectado.

« O exceso, se existira, destinarase a financiar os remanentes de crédito que amparen
compromisos de gasto do exercicio anterior.

e Os recursos financeiros que resulten despois das incorporacions expostas aplicaranse 6s
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restantes remanentes de crédito cuxa incorporacion sexa voluntaria.
4.- Os expedientes de incorporacion de remanentes seguira os seguintes tramites:

i. Incoacion do procedemento mediante providencia da alcaldia ou da persoa na que delegue
na que, na medida do posible se acreditara a certeza na execucion da actuacion
correspondente 0 longo do exercicio 6 que se incorpora, achegando a documentacion
correspondente de ser necesario.

ii. Informe de Intervencién sobre a existencia de remanentes de crédito asi coma do
financiamento necesario para a sla incorporacion. Dito informe debera ser certificado aos
efectos de dar cumprimento a regra 40* da Instrucion de contabilidade para a
Administracion local.

iii. A vista da informacién anterior, emitirase proposta de incorporacion de remanentes,
sinalando as concretas partidas, conceptos e proxectos afectados.

iv. Resolucién de aprobacién do alcalde ou persoa na que este delegue.
BASE 102 - Baixas por anulacién

1.- Cando o alcalde ou concelleiro delegado estime que o saldo de un crédito é reducible ou
anulable sen perturbacion do servizo podera ordenar a incoacion do expediente de baixa por
anulacion, que sera aprobado polo Pleno.

2.- Poderan dar lugar a unha baixa de crédito:
« 0O financiamento do remanente de tesoureria negativo.
. O financiamento de créditos extraordinarios ou suplementos de crédito

. A execucidén doutos acordos plenarios coma a limitacion das dispoiibilidades de
créditos.

BASE 112 - Procedemento para a prorroga automatica do Orzamento do exercicio anterior.

1.- Se finalizado o exercicio anterior non estivera definitivamente aprobado o orzamento do
seguinte, os créditos iniciais do estado de gastos de aquel quedan automaticamente prorrogados
coas limitacions recollidas no artigo 21.2 do RD 500/90, de 20 de abril.

2.- Os axustes a baixa do estado de gastos debera ir precedido dunha resolucion da Alcaldia ditada
con anterioridade 6 1 de xaneiro na que se poila de manifesto cales son as baixas a practicar.

A resolucion da Alcaldia na se recofeza a situacion de prorroga e se determinen os axustes a baixa
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sera obxecto de publicidade no Boletin Oficial da Provincia, publicando un resumo por capitulos. Asi
mesmo, remitirase a resolucion de prorroga, asi coma os estados de gastos e ingresos e unha copia
das bases de execucién orzamentaria, ao Consello de Contas e a Administracion estatal, pola via que
se determine (oficina virtual das entidades locais).

3.- Poderanse practicar axustes 0 alza no estado de gastos do orzamento prorrogado, previa
resolucion da Alcaldia ditada con data posterior 6 1 de xaneiro e informe do Interventor e en contia
non superior ao marxe obtido do axuste a baixa polo motivo “servizos ou programas que deban
concluir no exercicio anterior” coa Unica finalidade de dar cobertura 6s compromisos firmes pola
maior carga financeira derivada das operacions de crédito autorizadas en exercicios anteriores.

4.- Non sendo de aplicacion a limitacion cuantitativa as previsions do estado de ingresos, as mesmas
se prorrogaran integramente sen sufrir axuste algun.
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TITULO 1l: EXECUCION E LIQUIDACION DO ORZAMENTO XERAL
CAPITULO I: NORMAS XERAIS
BASE 12?2 - Anualidade Orzamentaria.

1.- Con cargo 0s créditos do estado de gastos s6 poderan contraerse obrigas derivadas de gastos
realizados no exercicio.

2.- Excepcionalmente, aplicaranse aos créditos do orzamento vixente, no momento do seu
reconecemento, as obrigas seguintes:

a) As que resulten da liquidacion de atrasos a favor do persoal, correspondendo o
recofecemento das mesmas ao alcalde.

b) As derivadas de compromisos de gastos debidamente adquiridos en exercicios anteriores.

c) As procedentes de exercicios anteriores como consecuencia da realizacion dun gasto non
aprobado con anterioridade e para o cal non existia crédito dispoiible en contia suficiente,
en cuxo caso o recofecemento compete 6 alcalde.

BASE 13° - Fases da xestion do gasto.
1.- A execucion do orzamento de gastos do Concello realizarase nas seguintes fases:
a) Retencion de crédito
b) Autorizacion do gasto.
c) Disposicion do gasto.
d) Reconecemento da obriga.
e) Pago
2.- Ditas fases teran o caracter e contido definido nos artigos 54 a 61 do RD 500/90.

3.- Os documentos contables iniciaranse nas areas xestoras, contabilizandose na aplicacion
informatica de contabilidade; os documentos contables deberan estar asinados pola Intervencion
municipal, dando a sGa conformidade coas operacions recollidas.
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CAPITULO lI: XESTION ORZAMENTARIA
BASE 14® - Créditos non dispoiiibles.

1.- A declaracion de non dispoiibilidade de créditos, asi como a sua reposicion a disponible,
corresponde 6 Pleno.

2.- Cando un Concelleiro considere necesario iniciar tal declaracion en relacion cunha partida, xa
sexa de xeito total ou parcialmente, formulara proposta razoada que debera ser conformada pola
Alcaldia.

3.- Con cargo ao saldo declarado non dispoiible non poderan acordarse autorizacions de gastos nin
transferencias e o seu importe non podera ser incorporado ao orzamento do exercicio seguinte.

BASE 15? - Proposta de gasto e retencién de crédito.

1.- Con caracter previo a realizacion dun gasto do capitulo 2 ou 6, que pola siia contia e natureza
non requiran tramite sumario diferenciado, polos centros de xestion cumprimentarase o documento
"PG" (proposta de gasto), co contido aprobado.

Esta documento dara lugar en todo caso & expedicion de certificado de crédito disponible e a
anotacion contable "RC".

Sobre a citada proposta quedara recollida a intervencion previa que en caso que sexa de
conformidade se plasmara mediante a formula "Intervido e conforme". Se o interventor considera
improcedente o gasto, o sinalara mediante informe razoado.

2.- Con caracter previo a efectiva realizacion do gasto, os concelleiros e o alcalde que a
cumprimentaran deberan solicitar na Intervencion municipal copia da devandita proposta a fin de
confirmar non sé a existencia de consignacion orzamentaria axeitada e suficiente, senon tamén a
legalidade e procedencia do gasto proposto.

3.- Cando a contia do gasto ou a complexidade na preparacion do expediente, o aconsellen, a
Intervencion municipal podera practicar a previa retencion de crédito, unha vez verificada a
suficiencia de saldo no nivel en que estea establecida a vinculacion xuridica do crédito.

Se a retencion de crédito ten como finalidade comezar o procedemento de transferencia de crédito
a unha partida con distinta vinculacion xuridica, se verificara a existencia de crédito non so6 no nivel
de vinculacion xuridica senéon tamén na partida orzamentaria (artigo 31.2.b) R.D. 500/1990).

BASE 16® - Autorizacion e disposicion do gasto.

1.- A autorizacion é o acto mediante o cal se acorda a realizacion dun gasto, por unha contia certa
ou aproximada, reservando a tal fin a totalidade ou parte dun crédito orzamentario. A disposicion ou
compromiso é o acto mediante o que se acorda a realizacion de gastos, previamente autorizados,
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por un importe exactamente determinado e sendo conecido o terceiro co que se adquire o
compromiso.

2.- Gastos de persoal: ao comezar o exercicio tramitarase o documento "AD", polo importe
correspondente as retribucions e custes de seguridade social dos postos de traballo do Concello
efectivamente ocupados. A consignacion correspondente aos postos de traballo vacantes quedara
retida (RC). Estas operacions poderanse realizar acumuladas por departamentos.

0 nomeamento de funcionarios ou a contratacion de persoal laboral debera ir precedida da previa
fiscalizacion das bases de seleccion que comportaran a contabilizacion da autorizacion do gasto (A),
pola duracién do nomeamento ou da contratacion. Unha vez que sexa cofecido o concreto
seleccionado, procedera a contabilizacion do compromiso (D).

3.- Contratos de subministracions, prestacion de servizos, e arrendamentos que estean vixentes no
exercicio: contabilizarase a fase "AD" polo importe do prezo anual previsto de acordo co
correspondente contrato. De non existir contrato, realizarase a oportuna retencién de crédito
anual.

4.- A consignacion prevista para as subvencions que figuren nominativamente no capitulo 4 do
estado de gastos do orzamento municipal quedara retida mediante a emisién do correspondentes
documentos de “RC”, contabilizandose a autorizacion e a disposicion do gasto (“AD”) no momento
no que se asine o convenio regulador correspondente.

No caso das achegas aos grupos politicos contabilizaranse o compromiso ("AD") con cada un dos
grupos, segundo corresponda en aplicacion da base 212.

BASE 17? - Rexistro de facturas e érgano xestor do recofiecemento das obrigas.

1.- As facturas expedidas polos contratistas presentaranse no Rexistro Xeral do Concello, debendo
axustar se en canto 6 seu contido 6 disposto no RD 1619/2012, de 30 de novembro, polo que se
aproba o Regulamento das obrigas de facturacion. Aquelas facturas que segundo o artigo 4 da Lei
25/2013, de 27 de decembro, de impulso da factura electrénica e creacion do rexistro contable de
facturas no sector publico, se deban emitir electronicamente non seran aceptadas por outra canle
independentemente da sua contia.

O Concello de Noia adheriuse a plataforma FACe do Ministerio de Facenda e Administracions,
asumindo este coma punto xeral de entrada de facturas. Os codigos DIR 3 que identifican as
unidades administrativas internas encargadas da xestion, tramitacion e contabilidade das facturas
electronicas definidas mediante a resolucion nim. 113/2015, de 12 de xaneiro, que se requiren para
a realizacion desta presentacion:

= Oficina contable: departamento de Intervencion. Cédigo LA0005058

= Organo xestor: Alcaldia. Cédigo LA0005056
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= Unidade tramitadora: Alcaldia. Cédigo LA0O005057

O sistema informatico contable conta cun rexistro de facturas dependente da Intervencion
municipal e independente do rexistro xeral do Concello. Unha vez recibida a factura na Intervencion
municipal, ven en papel ou por via electronica, procederase ao seu inmediato rexistro,
axuntandolle, no seu caso, a previa proposta de gasto tramitada.

Diariamente, darase traslado das facturas rexistradas ao alcalde que, en calidade de drgano xestor
do recofiecemento das obrigas, determine semanalmente a tramitacion que debera seguir cada
factura.

2.- En virtude do artigo 5.3 da Lei 15/2010, de modificacion da lei pola que se establecen medidas
de loita contra a morosidade nas operacions comerciais, transcorrido un mes desde a anotacion no
rexistro contable de facturas sen que o organo xestor dera orde da sua aprobacion, a Intervencion
municipal, mediante modelo normalizado, requirira a xustificacion escrita da sua falta de
tramitacion; dito requirimento realizarase mensualmente.

No caso de que esta xustificacion non sexa suficiente ou sexa inexistente, a factura afectada sera
incluida no informe trimestral remitido ao Pleno, regulado no seguinte apartado.

3.- Trimestralmente, o tesoureiro remitira ao Pleno informe sobre o cumprimento dos prazos
previstos na Lei de loita contra a morosidade, tal e coma sinala o artigo 4 da Lei 15/2010, incluindo
o nimero e contia global das obrigas pendentes nas que se estea incumprindo o prazo.

BASE 18? - Aprobacién das facturas. Recofiecemento das obrigas.

1.- A aprobacion da factura comportara o recofiecemento contable da obriga, mediante a emision do
documento “0”, cuxa tramitacion é susceptible de simultanearse coa de adxudicacion e
compromiso, mediante a emisién do documento “ADO”.

Asi, o recoifecemento dunha obriga pddese definir coma o acto mediante o cal se declara a
existencia dun crédito esixible contra a entidade derivado dun gasto, previa ou simultaneamente,
autorizado e comprometido.

2.- Corresponde ao alcalde, ou o6rgano en quen delegue, o recoiecemento e liquidacion de obrigas
derivadas de compromisos de gastos legalmente adquiridos. Asi mesmo, é competencia do alcalde a
aprobacion dos recoifecementos extraxudiciais de crédito, por competencia propia ou pola
delegacion do Pleno recollida no artigo 23.2 TRRL.

O acordo tera o efecto de convalidacion do gasto, debendo constar no expediente proposta
motivada de incoacion aportando os documentos xustificativos debidamente conformados e
informes pertinentes dos servizos responsables do citado gasto. O expediente asi formado sera
remitido & Intervencion para a sua fiscalizacion. Os documentos xustificativos conformados e
aprobados polo alcalde serviran de soporte do documento contable “ADO”.
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Nos supostos nos que non exista crédito orzamentario suficiente, sera necesaria a incoacion dun
expediente de modificacion de créditos, quedando vinculada a efectividade do recoifiecemento
extraxudicial a previa entrada en vigor da correspondente modificacion orzamentaria e, polo tanto,
a efectiva existencia de crédito adecuado e suficiente.

BASE 19° - Documentos necesarios para o recoiiecemento das obrigas.

Os documentos que se sinalan a continuacion considéranse suficientes e necesarios para comportar o
reconecemento da obriga, sendo necesario, en calquera caso, a adopcion do acordo correspondente
polo 6rgano competente.

>

Nos gastos de persoal (capitulo 1), sera suficiente coa némina. As liquidacions das cotas a
Seguridade Social quedan xustificadas mediante os documentos tc correspondentes.

Nos gastos en bens correntes e servizos (capitulo 2), con caracter xeral, esixirase a
presentacion da factura. No caso dos gastos de dietas e locomocion requirirase a previa
autorizacion da sUa realizacion mediante a correspondente orde de comision de servizos, asi
coma a conta de gastos (cos documentos xustificativos na medida do posible) que debera ser
conformada polo alcalde ou persoa na que delegue.

Nos gastos financeiros (capitulos 3 e 9): no caso dos gastos por intereses e amortizacion de
débeda que orixinen un cargo directo en conta bancaria, requirirase o propio documento de
cargo en conta coa sinatura do tesoureiro prestando a sGa conformidade respecto ao seu
axuste ao cadro financeiro.

Nos gastos referidos a premios (capitulo 4) requirirase a acta do xurado debidamente
asinada.

Nos gastos de investimento en obras (capitulo 6) os contratistas deberan presentar
certificacion de obra e a factura correspondente, agas nos casos de contratacion menor, nos
gue sera suficiente coa presentacion da factura.
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CAPITULO IIl: SUBVENCIONS.
BASE 20? - Subvencions nominativas.

No orzamento recollense as seguintes subvencions con caracter nominativo:

SUBVENCION CRUZ VERMELLA 10.000,00
SUBVENCION CARITAS 10.000,00
SUBVENCION ASOCIACION “A CREBA" 10.000,00
SUBVENCION CLUB XUBILADOS 4.500,00
SUBVENCION NOMINATIVA A MISELA 10.000,00
SOLIDARIEDADE GALEGA CO POBO SAHARAUI 8.010,00
COTA FONDO GALEGO DE COOPERACION E SOLIDARIEDADE 1.200,00
SUBVENCION NOMINATIVA FUNDACION ROMERO BLANCO MONROY 80.000,00
SUBVENCION IES VIRXE DO MAR 2.000,00
SUBVENCION IES. CAMPO S. ALBERTO 2.000,00
SUBVENCION CEIP FELIPE DE CASTRO 2.000,00
SUBVENCION CEIP RODRIGUEZ CADARSO 2.000,00
SUBVENCION BANDA DE MUSICA 21.000,00
SUBVENCION ASOCIACION MAR DE NOIA 2.000,00
SUBVENCION ASOCIACION JOAQUIN VIETA 3.000,00
SUBVENCION CORAL POLIFONICA 7.500,00
SUBVENCION ASOCIACION CULTURAL A DEVESA 1.000,00
SUBVENCION GRUPO FILATELICO E NUMISMATICO DE NOIA 1.000,00
SUBVENCION NOIA CLUB FUTBOL 39.000,00
SUBVENCION ESCUDERIA BERBERECHO 18.000,00
SUBVENCION CLUB BALONCESTO NOIA 21.000,00
SUBVENCION CLUB VOLEIBOL NOIA 15.000,00
SUBVENCION CLUB ATLETISMO 12.000,00
SUBVENCION PENA CICLISTA NOELA 1.000,00
SUBVENCION CLUB AREA LONGA 1.000,00
SUBVENCION ESCUELA TAEKWONDO MANIOTAS 3.000,00
SUBVENCION NOIA FUTBOL SALA 20.000,00
SUBVENCION ADECO AMBAR 1.100,00
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SUBVENCION CLUB FUTBOL DE VETERANOS 1.000,00
SUBVENCION CLUB ITF NOIA 3.000,00
SUBVENCION CLUB PADEL NOIA 2.000,00
SUBVENCION ASOCIACION DEPORTIVA INERCIA KAMIKAZE 1.000,00
SUBVENCION CLUB DE REMO 7.000,00
SUBVENCION CLUB “OS SALTONS” 1.000,00
SUBVENCION CLUB PENA CICLISTA TOXO 1.000,00
COTAS GAC SEO FISTERRA RiA MUROS-NOIA 100,00
PROMOC.TURISTICA: ACHEGA ARD RIA MUROS-NOIA 1.000,00
PROMOC.TURISTICA: PREMIO CARTEL FEIRA MEDIEVAL 300,00
SUBVENCION ASOCIACION MOTOTURISTICA RiA DE NOIA 1.000,00
COTAS FEMP, FEGAMP E FEMEMBALSES 1.700,00
SUBVENCION "NOIA HISTORICA" 20.000,00

As subvenciéns nominativas deberanse canalizar mediante convenios que se asinaran cos
representantes de cada unha das asociacions beneficiarias, nos que se estableceran as suas obrigas,
a forma e prazo de xustificacion, a forma de pago e outros aspectos de relevancia.

BASE 212.- Asignaciéns aos grupos politicos municipais.

1.- Os grupos politicos se lles asignara unha dotacion econémica que debera contar cun compoiiente
fixo e idéntico para todolos grupos, e outro variable, en funciéon do nimero de membros de cada un
deles, e sen que podan destinarse 6 pago de remuneracions de persoal de calquera tipo ao servizo
da Corporacion ou a adquisicion de bens que poidan constituir activos fixos de caracter patrimonial.

2.- Estes deberan levar unha contabilidade especifica, que sera obxecto de fiscalizacion pola
Intervencion Municipal e posta a disposicion do Pleno cada vez que este o pida. Os pagos das
cantidades que correspondan a cada un dos grupos seran realizados en xaneiro do ano
correspondente, debendo poner a disposicion da Intervencion a sua contabilidade antes de que
remate o mes de decembro, procedendo 6 reintegro en caso contrario.

3.- A dotacion econémica para cada grupo € a resultante da suma dos seguintes factores:
a) 150 euros/mes, como componente fixo.
b) 6 euros/mes, como compofente variable.

O crédito para efectuar tales gastos consignouse na partida 912 48000.
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CAPITULO IV: GASTOS DE PERSONAL
BASE 222 - Nominas.

1.- O pago das retribucions aos funcionarios e demais persoal ao servizo do Concello de Noia
efectuarase mediante ndmina mensual, pechando as incidencias que se reflectiran nestas o dia 15
de cada mes e as alteracions que se produzan con posterioridade a esta data causaran efecto na
némina do mes seguinte.

2.- Todalas nominas confeccionaranse agrupadas segundo a clasificacion funcional prevista no
orzamento municipal e de acordo co anexo de persoal. Acompanarase un parte de variacions
producidas nas mesmas en relacion ao mes anterior para a sua debida fiscalizacion.

3.- O expediente de ndéminas quedara aprobado pola Alcaldia, diferenciando os importes que
corresponden as nominas dos funcionarios e do persoal laboral e, dentro deste, diferenciando o
persoal financiado do non financiado.

4.- Todolos haberes do persoal que figuran na némina Unica seran pagados pola entidade bancaria
designada 6 efecto pola Alcaldia.

5.- O pago efectuarase por dita entidade bancaria a eleccion do perceptor, mediante algunha destas
formas:

ron

- En metalico, na propia entidade bancaria, asinando o "recibin
xustificara debidamente a realizacion de estes pagos.

o perceptor, a entidade

- Mediante abono na conta de dita entidade ou doutra que elixira o perceptor. O pago, nestes
casos, Xxustificarase co documento acreditativo do abono ou da orden de transferencia da
entidade coa que se ten concertado o servizo de pago de haberes.

BASE 23? - Anticipos e préstamos reintegrables a funcionarios e persoal laboral.

1.- A concesion dos anticipos e préstamos recollidos no convenio colectivo do persoal laboral do
Concello de Noia, no acordo regulador das condicions de traballo do persoal funcionario e no
Estatuto dos Traballadores seguira os seguintes tramites:

i. Solicitude en modelo normalizado que sera facilitado no departamento de recursos humanos
ou no rexistro de entrada.

ii. Comprobacién da existencia de consignacion orzamentaria suficiente, das retribucions
liquidas percibidas polo solicitante e da inexistencia doutros anticipos.

iii. Informe fiscalizacion emitido pola Intervencion. A estes efectos non cabera a concesion de
dous ou mais anticipos ou préstamos, cando a suma do capital vivo de ambos supere o limite
maximo permitido, agas os supostos permitidos polo Regulamento dos préstamos.
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iv. Concesion por resolucion da Alcaldia, deixando constancia na mesma do cadro de
amortizacion que sera retido na némina mensual. No caso de solicitar a devolucion mensual
en efectivo, esta se debera ingresar con anterioridade ao dia 15 de cada mes, doutro xeito
sera irremediablemente deducida da némina.

4.- A extincion ou suspension da relacion de servizo co Concello de Noia estara obrigado o persoal
afectado ao reintegro do importe pendente de reembolso no prazo maximo de un mes desde a
extincion, no caso de que a extincion sexa sobrevida.

A Tesoureria municipal debera requirir ao interesado antes de que se produza a citada extincion ou
suspension da relacion de servizo, a fin de que faga efectivo o importe total pendente de reintegrar
con anterioridade ao transcurso do prazo dun mes.

BASE 24?2 - Dereitos dos traballadores.

No convenio colectivos do persoal laboral e no acordo regulador das condicions do persoal
funcionario do Concello de Noia, establécese a necesaria dotacion orzamentaria para permitir o
exercicio de dereitos como a formacion e capacitacion profesional ou melloras sociais coma as
axudas por maternidade e nupcialidade.

En canto 6 procedemento para recofiecer estes dereitos, se seguiran os seguintes tramites:
1.- Solicitude do traballador, na que debera constar:

i.  No caso de formacion profesional: todos os datos do curso que se vaia realizar
(duracién, custo, etc) e admisidbn ao mesmo; no caso, no que os gastos que
sexa necesario satisfacer, procedan da manutencion ou do quilometraxe,
deberanse solicitar por un importe aproximado.

ii. No caso de axudas por maternidade: o certificado do Rexistro Civil de
inscricion do nacemento ou copia integra do libro de familia.

ili. No caso de axudas por nupcialidade: a inscricion no Rexistro Civil do
matrimonio ou o certificado de inscricién no Rexistro de parellas de feito.

2.- Informe de Intervencion sobre o cumprimento dos requisitos e a existencia de crédito
axeitado e suficiente.

3.- Resolucion de Alcaldia.
BASE 25?2 - Gastos de formacion.

1.- Détanse unha bolsa para gastos de formacion, na partida 920 16200, para o persoal funcionario e
laboral. Mediante resolucion da Alcaldia se realizara distribucion da consignacion dotada para
formacion do persoal, entre os diferentes departamentos e para todo o exercicio.
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2.- Para proceder ao pago destes gastos, sera necesario presentar a seguinte documentacion:

» documento acreditativo da asistencia 6 curso

* no caso de que se soliciten gastos de manutencion: sera necesario presentar as facturas ou
tickets correspondentes, que acrediten o gasto.

Base 26 - Secretaria de comisions, tribunais e outros 6rganos colexiados. Comisidns de servizos.

1.- A asistencia a os Plenos, as comisions informativas, as xuntas de goberno local, as xuntas de
voceiros e demais 6rganos colexiados, en calidade de secretario/a ou en concepto de asesor,
retribuiranse coa mesma contia que se determine no Real decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre
indemnizacions por razon do servizo (ou normativa que o substit(la), pola asistencia a tribunais de
oposicion, no anexo |V, categoria segunda (42,83 €), sempre que se desenvolvan fora do horario
habitual de traballo.

2.- Igualmente, abonaranse as asistencias pola participacion a tribunais de oposicions e concursos
encargados da seleccidn de persoal, en aqueles casos en que expresamente o autoricen as bases de
cada convocatoria especifica. A tal efecto unha vez coiiecidos o nimero de aspirantes admitidos, a
Alcaldia ou persoa na que delegue, mediante a oportuna resolucion, previo informe do negociado de
néminas, fixara para cada convocatoria o niUmero maximo de asistencias que se podan devengar
tendo en conta as sesions previsibles segundo o nimero de aspirantes, o tempo necesario para a
elaboracion de cuestionarios, a correccion de exercicios escritos e outros factores de tipo obxectivo.

3.- Arealizacion de comisions de servizos requiridas polo superior xerarquico seran indemnizadas de
acordo co establecido no Real decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre indemnizacions por razéon do
servizo (ou normativa que o substit(a).

BASE 27? - Substitucién dos/as funcionarios/as que desenvolvan as tarefas de Secretaria,
Intervencién, Tesoureria ou Xefatura da Policia Local.

1.- O desempefio con caracter permanente de funcions de Secretaria, Intervencion, Tesoureria e
Xefatura da Policia Local, por persoal con titulacion suficiente que non tefa dita condicion seran
retribuidas coas mesmas retribucions complementarias do posto de traballo que efectivamente
desempene.

2.- As substitucions accidentais dos devanditos funcionarios pola ausencia temporal do titular ou de
aquel que as desempefe con caracter permanente seran retribuidas mediante complemento de
produtividade, sendo fixadas polo alcalde en tanto organo encargado da asignacion deste
complemento. E practica habitual cifrar esta gratificacion na diferencia existente no complemento
de destino.

BASE 28?2 - Traballos extraordinarios fora da xornada laboral.

1.- A realizacion de traballos extraordinarios fora da xornada laboral ordinaria, polo persoal laboral
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e funcionario, ten un caracter excepcional e limitado:

2.- A

a) Tanto nun caso coma noutro, o importe maximo que se podera utilizar para as
gratificacions e horas extraordinarias € o consignado na partida 920 151.

b) No caso do persoal laboral, ademais, opera o limite de 80 horas establecido no Estatuto
dos traballadores (artigo 35).

efectiva realizaciéon de traballos fora da xornada laboral queda sometido 6 seguinte

procedemento de xestion:

ii.

iii.

iv.

Polo xefe do servizo farase proposta motivada no que se poha de manifesto un exceso de
carga de traballo e as circunstancias que a xeran. Se o motivo radica nunha deficiente
dotacién de persoal indicarase expresamente. A proposta debera incluir o nimero de horas
que se estiman necesarias e o persoal que as debe realizar.

A proposta debidamente asinada polo xefe do servizo sera remitida 6 negociado de nominas,
qguen de acordo ca retribucion asignada 6 persoal proposto calculara o importe da hora ou
gratificacion extraordinaria, o custe total integro dos traballos extraordinarios, a existencia
de dotacion orzamentaria adecuada e suficiente e o numero total de horas extras realizadas
0 ano.

Posteriormente, fiscalizarase pola Intervencion municipal e remitirase 6 6rgano competente
para ditar a correspondente autorizacion dos traballos. Outorgada esta darase traslado 6
servizo afectado, 6 persoal asignado e a Intervencién municipal que debera rexistrar
contablemente a fase "AD" polo importe dos haberes calculados polo negociado de ndminas.

O pago das horas extras realizarase coa ndmina mensual previa acreditacion polo xefe do
servizo do nimero total de horas realizadas e que os traballos se executaron de acordo co
previsto.

BASE 292 - Persoal temporal e interino.

1.- Durante a vixencia das limitacions establecidas polo Real decreto-lei 20/2011, de 30 de
decembro, de medidas urxentes en materia orzamentaria, tributaria e financeira para a correccion
do déficit publico, non cabera a contratacion de persoal temporal nin interino, agas os casos
excepcionais e para cubrir necesidades urxentes e inaprazables restrinxidas a sectores, funcions e
categorias profesionais prioritarios ou que afecten ao funcionamento de servizos pUblicos esenciais.

2.- A fin de dar cumprimento ao Real decreto-lei sinalado, establécese a necesidade de concorrencia
dalgun dos seguintes requisitos, con caracter previo ao inicio da seleccion do persoal que se vaia
contratar:

i

Recaer sobre traballadores que desenvolvan funcidons en sectores prioritarios ou tefan
categorias profesionais que comporten a necesidade urxente de substitucion ou de
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contratacion temporal.

ii. Recaer sobre algln dos servizos sinalados nos artigos 26 e 86.3 da Lei de bases do réxime
local: alumeado publico, cemiterio, recollida de residuos, limpeza viaria, abastecemento de
auga, sumidoiros, pavimentacion de vias publicas, control de alimentos e bebidas, parques,
biblioteca, mercado, tratamento de residuos, servizos sociais, subministracion de
calefaccion e matadoiros.

A concorrencia dalgunha destas circunstancias, asi coma, en calquera caso, a urxencia e o caracter
inaprazable da contratacion, deberan quedar acreditado nunha memoria que redactara o alcalde ou
concelleiro/a da area afectada, na que se concretara o financiamento da futura contratacion.

3.- As limitaciéns anteriores non se consideraran no caso do persoal cuxa contratacion temporal
estea integramente financiada ou imputada a partidas de investimento. Nos supostos de
financiamento parcial estarase ao sinalado nos apartados anteriores.

Base 302%- Complemento de produtividade.

O importe global da masa salarial destinada a retribuir o complemento de produtividade, consignado
na partida 920 150 ascende a 36.000,00 euros.

E competencia da Alcaldia a sta distribucién individualizada, tendo coma limite o importe dotado
nesta bolsa, e os seguintes criterios obxectivos:

i.  substitucion do tesoureiro, a secretaria ou a interventora durante os seus periodos
vacacionais u outros periodos de ausencia, tal e coma se indica na 27°.

ii. participacion coma secretario/a de 6rganos colexiados, tal e coma se establece na base
26°.

iii. disponibilidade e flexibilidade de horario.
iv. realizacion de traballos extraordinarios, durante a xornada laboral.
v.  asuncion de responsabilidades puntuais, impropias do posto de traballo.

vi. interese e iniciativa na realizacion do traballo habitual, isto é, non ter traballo
atrasado, achegar 0s xefes dos departamentos novas iniciativas para mellorar os
servizos, facer unha administracion mais proxima ¢ cidadan e mais eficiente, tendo
coma obxectivo a axilidade na xestion.

Nos catro ultimos supostos, deberase emitir informe polo xefe do departamento do que dependa o
traballos que perciba o complemento, sobre os traballos extraordinarios realizados e a efectiva
consecucion de eficacia pretendida.
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BASE 31 - Retribucions e indemnizacions dos membros da corporacion

1.- O membros corporativos que non tefian dedicacion exclusiva nin parcial, percibiran en concepto
de dietas por asistencia aos organos colexiados municipais aos que asistan en calidade de
concelleiros do Concello de Noia, 30 euros brutos por sesion con excepcion das asistencias a
Comision de coordinacion da xestion municipal, polas que percibiran 250 euros brutos por sesion.

Con caracter previo ao pago destas asistencias, requirese a slUa previa xustificacion documental,
mediante a presentacion pola Secretaria do concreto 6rgano colexiado de certificado no que conste
o dia e a hora de celebracion, asi coma os asistentes.

Cando nunha mesma xornada, de forma consecutiva, se celebren dous ou mais sesions dos 6rganos
colexiados citados, se computaran como unha Unica sesion, aos efectos da percepcion da asistencia.

2.- Aqueles membros da Corporacion que realicen comisions de servizo fora do término municipal de
Noia teran dereito a ser indemnizados mediante dietas polo importe establecido no RD 462/2000, 24
de maio, sobre indemnizacions por razon do servizo.
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CAPITULO V: PAGOS, PAGOS A XUSTIFICAR E ANTICIPOS DE CAIXAFIXA
BASE 32 - O pago.

1.- A realizacion do pago supon o cumprimento e a extincion das obrigas contraidas e reconecidas
pola Entidade, podendo manifestarse, en funcion de que supofa ou non unha saida material de
fondos, en pagos en efectivo e en formalizacion, respectivamente.

2.- Con caracter xeneral, os pagos se efectuaran por medio de transferencia bancaria, sen prexuizo
da admisién con caracter excepcional doutros medios de pago admitidos en dereito.

3.- O pago deberase realizar no tempo fixado polo correspondente negocio xuridico e sempre en
cumprimento dos prazos de pago legalmente establecidos.

O pago das nominas, asistencias dos concelleiros sen dedicacion exclusiva a érganos colexiados e as
dietas levarase a cabo, na medida do posible, no dous dias habiles anteriores ao fin do mes.

BASE 33? - Pagos a xustificar.

1.- Procedera expedirse ordenes de pago "a xustificar" con motivo de adquisicions ou servizos a
satisfacer no exercicio nos supostos seguintes:

a.- Cando os documentos xustificativos non se podan achegar antes de expedir a orden de pago..
b.- Cando os servizos ou prestacions a que se refiran tiveran lugar en territorio estranxeiro.

c.- Cando por razéns de oportunidade u outras debidamente ponderadas se considere necesario
para axilizar a xestion dos créditos.

Os pagos librados a xustificar en ningln caso autorizan a prescindir dos expedientes administrativos
de contratacion nin, en xeral, das actuacions previas a aprobacion do gasto.

2.- As ordenes de pago “"a xustificar" s6 poderan librarse para atender gastos imputables aos
capitulos 2 e 6 do estado de gastos.

3.- Da custodia de fondos responsabilizarase o perceptor.

4.- Non se poderan expedir ordenes de pago "a xustificar”, polos mesmos conceptos orzamentarios, a
perceptores que tiveran no seu poder fondos pendentes de xustificar, en tanto houbera transcorrido
0 prazo maximo de xustificacion.

5.- Excepto os supostos de axudas por emerxencia social, cuxa tramitacion sera a prevista pola
normativa especifica de aplicacion, o procedemento para a execucion de gastos atendidos mediante
pagos "a xustificar” sera o seguinte:
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A. Expedicion polo correspondente servizo ou negociado do documento "PG" (proposta de
gasto), xustificando a sGa procedencia.

B. Emision de certificado de crédito dispoiible, e informe de fiscalizacion respecto dos
seguintes extremos:

I. Procedencia da formula de pago
Il. Adaptacion 6 contido das BEO
lll. Crédito disponible e adecuado
IV. Situacion do perceptor respecto de pagos pendentes de xustificar
V. Organo competente.
VI. Autorizacion outorgada polo 6rgano competente.
C. Contabilizacion conforme ao disposto na regra 31 e seguintes da ICAL.

6.- Os fondos entregados ds perceptores de pagos "a xustificar" quedaran sometidos ds seguintes
criterios de disposicion:

a) Os fondos seran ingresados na conta restrinxida para “pagos a xustificar” abertas na
entidade financeira elixida.

b) Con cargo a tales contas, poderan ordenarse transferencias ou expedirse cheques
nominativos polos habilitados.

7.- No prazo de tres meses, susceptible de ampliacion a seis, previa solicitude motivada e posterior
autorizacién da Alcaldia, os perceptores renderan a conta xustificativa ante a Tesoureria Municipal
para a realizacion dos actos de control sobre os saldos existentes en poder do habilitado e do
reintegro das cantidades non aplicadas a sUa finalidade, procedendo 6 seu posterior traslado a
Intervencion municipal acompanada dos documentos xustificativos e do estado de tesoureria da
caixa pagadora.

En todo caso, e con independencia do cumprimento dos prazos anteriores ou do estado de execucion
do gasto, os perceptores deberan render a conta xustificativa antes do 31 de decembro de cada
ano. Coa finalidade de dar cumprimento a esta esixencia, con anterioridade ao 15 de decembro de
cada ano, desde a Tesoureria municipal se requiriran as xustificacions no prazo de cinco dias e, en
caso incumprimento, se ordenara o reintegro.

8.- Respecto a forma e contido da xustificacion, é preciso que se axusten as instrucion emanadas de
Intervencion, tendo en conta en todo caso, que os fondos s6 poden ser destinados & finalidade para
a cal se concederon, que os comprobantes deben ser documentos orixinais e que se debe acompanar
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historico emitido pola Entidade financeira dos movementos da caixa pagadora.

9.- De non renderse a conta nos prazos establecido nesta base, procederase a instruir expediente de
alcance contra o perceptor ou perceptores de ditos fondos, de conformidade co disposto ao efecto
na Lei xeral orzamentaria.

10.- Os gastos que se deriven da realizacion de comisions de servizo fora do termo municipal
abonaranse a través do procedemento de "pago a xustificar”, s6 cando sexa estritamente necesario,
atendendo a duracidon da comision ou 0s gastos que se vaian a realizar; de non ser necesario, 0s
pagos se realizaran unha vez presentadas as facturas acreditativas do gasto. O procedemento en
caso de pago por adiantado e o seguinte:

a) A necesidade da comision sera posta de manifesto polo xefe do servizo mediante
proposta, con indicacion da sGa duracion, lugar de realizacion, nimero de quilometros
que se vaian a recorrer, e vehiculo ou medio de transporte a utilizar. Se achegara
proposta de gasto a xustificar polo importe calculado con arranxo as condicions
particulares e especificas da comision.

b) As propostas anteriores remitiranse a Intervencién municipal para emitir informe de
crédito dispoiiible e a fiscalizacion do gasto.

c¢) Os documentos anteriores debidamente asinados elevaranse 6 6rgano competente para
sUa autorizacion e orden de pago a nome do persoal asignado en comision de servizos.

d) A xustificacion do gasto realizarase mediante os documentos utilizados para os
reconecemento da obriga, tal e coma se sinala nestas bases.

BASE 34° - Anticipos de caixa fixa.
1.- O réxime de anticipos de caixa fixa aplicarase 6s seguintes departamentos municipais:
1. Servizos publicos basicos:
a) Seguridade e mobilidade cidada: Policia local e proteccion civil.
b) Urbanismo.

c) Benestar comunitario: saneamento, abastecemento e distribucion de auga;
limpeza viaria, outros.

d) Medio ambiente e parques e xardins.

2. Proteccién e promocién social:
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a) Servizos sociais: Base, CIM, educacion familiar, STAND e SAF.
b) Fomento do emprego.
3. Bens publicos de caracter preferente:
a) Sanidade: UAD.
b) Educacion.
¢) Cultura.
d) Deporte.
4. Actuacions de caracter xeral.
a) Organos de goberno
b) Servizos de caracter xeral: administracion xeral e participacion cidada.

c) Administracion financeira e tributaria: Intervencion, xestion tributaria e
Tesoureria.

2.- Con caracter de anticipos de caixa fixa poderanse efectuar provisions de fondos a favor dos
habilitados que propona o Tesoureiro para atender os gastos que se relacionan a continuacion:

. Arrendamentos (artigo 20).
. Reparacion mantemento e conservacion (artigo 21).
. Material non inventariable, subministracions e outros (artigo 22): concretamente,

atencions protocolarias e representativas (226.01).
. Indemnizacions por razon do servizo (artigo 23).

3.- Os créditos de gastos sinalados estaran vinculados a nivel de artigo, quedando expresamente
prohibido o pago de subministracions, servizos e obras de conservacion que excedan de 300 euros e
todo acto que fraccione gastos da mesma natureza e 6 mesmo perceptor coa mera intencion de
evadir o citado limite.

4.- Mediante resolucion da Alcaldia realizarase o nomeamento dos habilitados que se estimen
oportunos, sendo autorizados, nesa mesma resolucion os importes que quedaran vinculados ao
anticipo de caixa fixa, que non poderan exceder da terceira parte do crédito inicial da partida
orzamentaria.
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5.- Os fondos estaran situados nunha conta bancaria restrinxida de pagos aberta a nome do Concello
de Noia baixo a rubrica "Tesoureria Municipal: Anticipos de Caixa Fixa", na cal non se poderan
efectuar outros ingresos que os procedentes das provisions e reposicions ordenadas pola entidade.

A todolos efectos os citados fondos teran caracter de fondos publicos municipais e os seus intereses
ingresaranse na conta operativa municipal que se indique pola Tesoureria a entidade financeira.

6.- Os pagos realizaranse mediante talon, pagaré nominativo, ou transferencia bancaria e sé
poderan ser destinados a atender os gastos para cuxa atencion foron entregados os fondos.

7.- As contas restrinxidas, seran de utilizacion conxunta por un minimo de dous claveros
debidamente habilitados mediante resolucion da Alcaldia.

8.- Os gastos efectuados con cargo aos fondos librados como anticipos de caixa fixa, de
conformidade cas presentes normas, non estaran sometidos a intervencion previa nos términos
sinalados polo artigo 219 do TRLFL.

9.- A xustificacién realizarase ante a Intervenciéon Municipal, mediante o modelo aprobado a tal
efecto, encabezado por “conta xustificativa do anticipo de caixa fixa”.

A dita conta deberan achegarse os documentos orixinais que xustifiquen a efectiva realizacion do
gasto con sometemento en canto 6 seu contido formal 6 disposto no RD 1619/2012, que regula as
obrigas de facturacion. Igualmente debera achegarse o historico da conta corrente aberta a estes
efectos.

10.- A medida que as necesidades de tesoureria aconsellen a reposicion de fondos os habilitados
renderan a conta xustificativa ante o Tesoureiro, que as conformara, emitira informe respecto do
estado dos saldos dispoiiibles na caixa habilitada e as trasladara a Intervencion para sla
fiscalizacion. Posteriormente, se procede, sera aprobada pola Alcaldia ou concelleiro no que se
delegue, facendo depender a sUa eficacia da rectificacion das irregularidades que contefian.

11.- Sen prexuizo do previsto no punto anterior, a con referencia a data final de cada trimestre
natural, os habilitados daran conta 6 Tesoureiro das disposicions realizadas e da situacion dos
fondos. En todo caso os habilitados presentaran antes do 1 de decembro de cada exercicio a conta
xustificativa do saldo no seu poder e dos gastos realizados desde a ultima disposicion.

12.- O seguimento contable dos anticipos farase na forma prevista na regra 34 da ICAL.
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CAPITULO VI: DOS INGRESOS E DA XESTION DE CREDITOS NON TRIBUTARIOS
BASE 35? - O Tesouro Publico Municipal.

A Tesoureria Municipal rexirase polo principio de unidade de caixa, centralizandose os fondos e
valores xenerados por operacions orzamentarias e extraorzamentarias.

BASE 36° - Plan de disposicion de fondos e Plan de Tesoureria.

1.- A expedicion das ordes de pago acomodarase ao Plan de disposicion de fondos que se estableza
polo alcalde, a proposta do tesoureiro e que, en todo caso, debera recoller a prioridade dos gastos
de persoal e das obrigas contraidas nos exercicios anteriores.

2.- Trimestralmente, o tesoureiro elaborara o Plan trimestral de Tesoureria, que sera aprobado pola
Alcaldia ou concelleiro de facenda previa delegacion expresa da competencia. Dito plan debera
conter a informacion sinalada no apartado 8 do artigo 16 da Orde HAP/2105/2012, de 1 de outubro,
pola que se desenvolven as obrigas de subministracion de informacién previstas na Lei organica
2/2012, de estabilidade orzamentaria e sostibilidade financeira.

3.- A xestion dos recursos liquidos levarase a cabo co criterio de obtencion da maxima rendibilidade,
asegurando en todo caso a inmediata liquidez para o cumprimento das obrigas nos seus vencementos
temporais. jsuprimir?

BASE 372 - Contabilidade. Recofiecemento de dereitos.

1.- A contabilidade dos ingresos realizarase utilizando a aplicacion informatica de xestion tributaria
e recadacion coma medio auxiliar, na que se especificaran e concretaran os terceiros (suxeitos
pasivos e obrigados ao pago) e os ingresos correspondentes. Sera o servizo de recadacion o
encargado da realizacion de tal seguimento.

O traspaso desta informacién ao sistema informatico contable realizarase de xeito acumulado e
referenciandoa ao seguimento realizado na aplicacion auxiliar.

2.- Nas liquidacions de contraido previo e ingreso por recibo, a contabilizacion do recoiecemento do
dereito tera lugar trala aprobacion do Padron.

3.- Nas autoliquidacions e ingresos sen contraido previo, o reconecemento se realizara cando se
presentan e se ingresa o importe das mesmas.

4.- Respecto a participacion en tributos do Estado, mensualmente, no momento do ingreso dos
fondos, contabilizarase o recofiecemento e cobro da entrega.

BASE 38° - Tributos e prezos publicos de cobro perioddico.
1.- O departamento de rendas elaborara os padrons de tributos de cobro periddico, para o cal os
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servizos xestores comunicaran as incidencias conecidas que puideran afectar a aqueles.

2.- A comezos de cada exercicio aprobarase e publicarase o calendario fiscal.

BASE 39? - Ingresos a conta.

1.- Teran a consideracion de ingresos a conta as cantidades satisfeitas nos seguintes supostos:

> Cando, dentro do periodo voluntario, se tivera satisfeito cantidade inferior a debida por
unha débeda tributaria notificada correctamente, pola parte da débeda non ingresada
ditarase providencia de prema polo tesoureiro.

> Cando, vencido o periodo voluntario, se satisfaga a cota tributaria pero non o recargo de
prema, requirirase 6 contribuinte para que abone o devandito recargo.

> Cando o pago se efectlia en base a unha autoliquidacion pero o importe satisfeito € menor
do que resultaria correcto en base 6s datos da declaracion, o oficina xestora practicara
liquidacién complementaria.

BASE 40? - Contabilizacion dos cobros.

1.-A contabilizacion dos ingresos orzamentarios realizados farase polo procedemento de aplicacion
directa. Ditos ingresos efectuaranse diariamente.

2.- Sen prexuizo do disposto no punto anterior, os ingresos procedentes da recadacion, en tanto non
se coneza a sUa aplicacion orzamentaria, contabilizaranse como ingresos pendentes de aplicacion
formando parte dos fondos integrados na caixa Unica.

3.- En canto 6 resto de ingresos que tefia que percibir a Corporacion formalizaranse mediante
mandamento de ingreso, aplicado 6 concepto orzamentario que proceda e expedido no momento en
que Intervencion cofece que se ingresaron os fondos.

5.- A Tesoureria controlara que non exista ningln abono en contas bancarias pendente de
formalizacion contable.

BASE 412- Devolucién de ingresos indebidos

A devolucion de ingresos indebidos realizarase de conformidade co procedemento legalmente
establecido, e abonarase mediante transferencia bancaria ou mediante cheque cando concorran
circunstancias que asi o xustifiquen.
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CAPITULO VIII: XESTION DE CREDITOS NON TRIBUTARIOS.
BASE 42° - Reintegros de pagos indebidos.

No suposto de realizacion dun pagamento indebido, tan pronto como sexa conecida tal situacion
pola Intervencion, mediante providencia da Alcaldia ou Concelleria delegada competente, incoarase
expediente de reintegro que sera notificado 6 interesado concedendo un periodo de audiencia de 15
dias para que alegue o que estime oportuno.

Transcorrido dito prazo e unha vez resoltas as alegacions formuladas, se as houbera, a Alcaldia
ditara resolucion ordenando o reintegro no caso de que este procedera, e notificara novamente 6
interesado cos requisitos formais e nos prazos previstos no Regulamento xeneral de recadacion para
que proceda 6 ingreso da cantidade percibida indebidamente.

0 incumprimento do ingreso en periodo voluntario dara lugar a expedicion do providencia de prema
que producira os efectos econdémicos e xuridicos previstos no citado Regulamento.

BASE 432 - Multas.

1.- As multas que se impoian por infraccion do disposto na lexislacion urbanistica ou nas ordenanzas
de policia municipal, exaccionaranse polo procedemento recadatorio xeral regulado na Ordenanza
xeneral de recadacion.

2.- Os expedientes sancionadores seran obxecto de toma de razén pola intervencion municipal e
contabilizados como dereitos de contraido previo e ingreso directo no momento en que recaia a
resolucion que pofa fin a via administrativa.

Do mesmo xeito que os ingresos tributarios, a contabilidade das multas de trafico realizarase,
acumuladamente, cos medios auxiliares dos que dispdn o Concello de Noia, sendo a sGia tramitacion
e seguimento responsabilidade dos departamentos da Policia Local e Secretaria.

Igualmente, deberase recoller algun tipo de referencia no sistema informatico contable que vincule
a contabilidade municipal a tramitacion realizada no medio auxiliar utilizado.

BASE 44?2 - Recadacioén.

1.- A cobranza dos ingresos de Dereito Publico a que se refire este capitulo realizaranse na
Tesoureria da Corporacion.

2.- O Alcalde podera autorizala colaboracion de entidades bancarias, suposto que, no seu caso,
notificarase 6 obrigado 6 pagamento.

BASE 45° - Recadacion dos ingresos procedentes dos concertos celebrados durante as festas.
1.- Con suficiente tempo de antelacién, poieranse en poder da Tesoureria, as entradas que vaian a
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vender, para o seu reconto fisico.

De ditos talonarios de entradas deberan excluirse as de protocolo para que non consten no cargo e
sexan motivo de confusion, acompanandose oficio que xustifique as entradas retiradas do cargo por
este concepto para a sta union ao expediente.

Estas entradas de protocolo deberan ir seladas de forma visible con algln texto como “invitacion”,
que evite posibles confusions como que poida procederse a sta venta ou pedir a sta devolucion ao
taquilleiro, etc.

2.- A Tesoureria Municipal emitira un cargo, entregando as entradas 6 Sr/a. taquilleiro/a.

3.- O/A Sr/a. taquilleiro/a cobrara as entradas e podera facer os ingresos a conta da recadacion
obtida en cada cargo, ben na caixa de efectivo do Concello ou na conta restrinxida de recadacion
aberta a nome do Concello de Noia.

4.- O/a taquilleiro/a rendera contas do cobrado por dito cargo perante a Tesoureria Municipal,
entregando xustificantes dos ingresos para a sla verificacion e as entradas non vendidas para a sua
comprobacion e anulacion.

5.-A conta xustificativa sera informada pola Tesoureria Municipal e remitida a Intervencion Municipal
para a sUa fiscalizacion.

6.- Procedera a substitucion deste procedemento por algln contrato con entidades bancarias de
venta de entradas con emision automatica e inmediata. O control destes ingresos realizarase
directamente desde a Tesoureria municipal.

BASE 46® - Procedemento para a aprobacion de baixas xustificadas de dereitos e obrigas
pertencentes a agrupacion de orzamentos pechados.

Con caracter xeral, para tramitar anulacions ou baixas de dereitos e obrigas, esto €, declaracién de
prescricions e de créditos incobrables, seguirase o seguinte procedemento de tramitacion:

i. Proposta motivada e detallada das baixas citadas, elaborada pola Tesoureria Municipal.
ii. Informe da Intervencién Municipal

iii. A aprobacioén definitiva mediante resolucion da Alcaldia.
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TITULO Ill: CONTABILIDADE.
BASE 47° - Operacions previstas no estado de gastos.

1.- O fin do exercicio verificarase que tédolos acordos municipais que implican recofiecemento da
obriga tiveron o seu reflexo contable.

En particular, as subvencions concedidas cuxo pago non fora ordenado ¢ final do exercicio
contabilizaranse como obrigas.

2.- Os centros xestores recabaran dos contratistas a presentaciéon de facturas dentro do exercicio.
Sen prexuizo do anterior, verificarase o estado de determinados gastos por consumos ou servizos
imputables 6 exercicio e cuxo recoiecemento de obrigas non chegou a formalizarse por non dispor
no 31 de decembro de facturas.

BASE 48° - Operacions previas no estado de ingresos.

1.- Todolos cobros que houbera hasta o 31 de decembro deben ser aplicados 6 orzamento que se
liquida.

2.- Verificarase a contabilizacion do recoiiecemento de dereito en todos os conceptos de ingreso, de
conformidade co previsto nestas bases de execucion.

BASE 492 - Peche do orzamento.
1.- O peche e liquidacion dos orzamentos do Concello efectuarase o 31 de decembro.

2.- A liquidacion do orzamento do Concello sera aprobada pola Alcaldia, dando conta 6 Pleno na
primeira sesion que celebre.

BASE 502 - Remanente de Tesoureria. Dereitos de dubidoso cobro.

A determinacion dos dereitos de dificil ou imposible recadacion, farase de acordo coa seguinte
graduacion:

« os dereitos de antigiiidade superior a un ano e inferior a dous consideraranse de dificil
recadacion nun 40% do seu importe total.

« os dereitos de antigliidade superior a dous anos e inferior a tres consideraranse de dificil
recadacion nun 80% do seu importe total.

« os dereitos de antigliidade superior a tres anos consideraranse integramente de dificil
recadacion.
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Todo elo, sen prexuizo de que as especiais caracteristicas do dereito, ou do debedor, xustifiquen
outro criterio que se xustificara mediante informe da Tesoureria. Tal consideracion non implicara a
anulacion ou baixa en contabilidade.
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TITULO IV: FUNCION FISCALIZADORA
CAPITULO I: CONTROL E FISCALIZACION
BASE 512 - Exercicio da funcion fiscalizadora.

A funcion fiscalizadora sera desempefnada pola interventora municipal e os funcionarios que a
auxilien.

BASE 52 - Alcance da fiscalizacion de ingresos e gastos.

1.- Establécese o sistema de fiscalizacion previa limitada dos gastos que se sinalan, co seguinte
alcance:

> Seleccion de persoal laboral temporal:
1. Comprobacion da existencia de consignacion orzamentaria axeitada e suficiente.
2. Verificacion da correcta modalidade contractual.
3. Constatacion da categoria profesional do traballador.
4. Cumprimento dos requisitos de publicidade da convocatoria.
5. Cumprimento xenérico dos principios de mérito e capacidade.
6. Comunicacion aos representantes dos traballadores.

> Certificacions de obra intermedias (a fiscalizacion da certificacion final deberase realizar
sera plena):

1. Que existe certificacion de obra autorizada polo director da obra e coa conformidade
do organo xestor.

2. Que se aporta factura do contratista, sendo o seu importe coincidente co
certificado.

3. Para a primeira certificacion: que esta constituida fianza e que o contratista esta 6
corrente das slas obrigas tributarias e coa Seguridade Social.

4. Para anticipos: verificar que foi avalado

A Intervencion podera formular observacions complementarias de consideralo necesario, sen que
estas tenan un efecto suspensivo na tramitacion do expediente correspondente.
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Trimestralmente, os gastos sometidos a fiscalizacion previa limitada sera obxecto doutra
fiscalizacion posterior plena, exercida sobre unha mostra representativa dos actos, documentos ou
expedientes que deron orixe 4 mesma, seleccionados a través de técnicas de mostraxe. A mostra
sera dun 10% dos expedientes examinados. A determinacion dos concretos expedientes que seran
obxecto de fiscalizacion plena realizarase mediante a determinacion aleatoria dos nimeros cos que
previamente se teran identificado cada un dos expedientes, seguindo unha orde cronoléxica; a
seleccion dos numeros realizarase utilizando calquera programa informatico de determinacion
aleatoria de nimeros.

Cando o nimero de expedientes sexa inferior a cinco, procederase a fiscalizacion posterior plena de
todos eles.

A Intervencion emitira un informe escrito coas observacions e conclusions que se deduzan, que sera
remitido ao Pleno do Concello.

2.- Asi mesmo, en materia de ingresos publicos, substitlese a fiscalizacion previa de dereitos pola
inherente toma de razon en contabilidade e por actuacions comprobatorias posteriores mediante a
utilizacién de técnicas de mostraxe.

Mensualmente, a Intervencion municipal realizara unha fiscalizacion posterior plena dos ingresos,
exercida sobre unha mostra representativa dos actos, documentos ou expedientes que deron orixe a
toma de razon na contabilidade, seleccionados a través de técnicas de mostraxe.

A mostra sera de un expediente correspondente a cada un dos conceptos de ingreso que foran
seleccionados; asi en primeiro lugar, determinaranse os concretos conceptos de ingreso que seran
obxecto de fiscalizacién que se cifran nun minimo de cinco, sendo posible a sGa ampliacion, en
funcion do volume de traballo da Intervencion municipal; esta determinacion realizarase sen
reposicion de elementos, de xeito tal que o concepto fiscalizado nun mes, non se tera en conta na
seleccion realizada no mes seguinte. Os conceptos de ingreso seleccionaranse mediante a
determinacion aleatoria dos nUmeros cos que previamente se teran identificado cada un dos
conceptos, seguindo a orde do resumo da liquidacion mensual remitido pola Tesoureria municipal; a
seleccion dos numeros realizarase utilizando calquera programa informatico de determinacion
aleatoria de numeros. Unha vez determinados os concretos conceptos, seleccionaranse os
expediente polo mesmo sistema de mostraxe aleatoria.

A Intervencién emitira un informe escrito mensual coas observacions e conclusions que se deduzan,
que sera remitido trimestralmente ao Pleno do Concello.

3.- Para dar cumprimento 6 previsto no artigo 214.2 d) do Texto refundido da lei de facendas locais,
a intervencion e comprobacion material dos investimentos realizados polo Concello de Noia,
desenvolverase a través das seguintes normas:

- Toda recepcion de obras, ben sexa provisional ou definitiva, debera comunicarse a Intervencion.

- O Interventor Municipal asistira por si ou por persoa designada expresamente 6 efecto para cada
acto, a todalas recepcions definitivas de obras cuxa contia supere os 120.000 euros. Podera asi
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mesmo asistir as de menor contia sempre que estime conveniente, comunicando neste caso tal
circunstancia ao servizo que propofa a recepcion.

Noia, 4 de marzo de 2015.

O alcalde,

Rafael Garcia Guerrero
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