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Clausula 1.- Objecte del contracte

El contracte té per objecte la prestacid de lliurament de cartes certificades i
notificacions administratives de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltri d’acord amb les
caracteristiques determinades al plec de prescripcions técniques particulars (PPTP), la
Llei 43/2010, de 30 de desembre, del servei postal universal, dels drets dels usuaris i
del mercat postal, i l'article 42 de la Llei 39/2015, d’1 d'octubre de procediment
administratiu comu de les Administracions publiques, pel que fa a l'entrega de
notificacions.

El servei incloura les activitats de recollida, admissio, classificacio, transport, distribucio
i entrega de cartes certificades nacionals i transfronterers i notificacions nacionals que
continguin comunicacions escrites en qualsevol tipus de suport de fins dos kg de pes.

Clausula 2.- Territori

L’ambit territorial ha de ser estatal i internacional per a les cartes certificades, i nacional
i local per a les notificacions. S’exclou I'ambit municipal per a les cartes certificades,
que ja es ve efectuant per una empresa mitja propi de I'Ajuntament de Vilanova i la
Geltru.

Clausula 3.- Descripcio i classificacio dels enviaments

3.1. La descripcié dels elements que conformen I'objecte del contracte és la
seglient:

3.1.1. Carta i targeta postal certificada:

Carta o targeta postal, amb lliurament a domicili, i un sol intent de lliurament, amb
garantia fixa de riscos de pérdua o deteriorament i document acreditatiu com a prova
del diposit postal i del seu lliurament o no.

L’empresa adjudicataria haura de facilitar, sense cost, a I'Ajuntament I'esmentat
document.

L’empresa adjudicataria habilitara un canal digital on es podra registrar les remeses i
imprimir directament les etiquetes. En els casos que no sigui possible el registre digital,
haura de facilitar en els casos que les entitats aixi ho demanin i sense cost, les
etiquetes adhesives amb els codis de barres.

En el cas de no ser possible el lliurament a l'interessat per abséncia, es deixara avis a
la bustia i 'enviament romandra en llista d’espera durant 15 dies naturals a la seva
disposicié. Un cop finalitzat aquest termini, s’haura de retornar al remitent, en un
termini maxim de 7 dies.

La carta certificada pot disposar dels serveis addicionals seglents:
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a) Prova d’entrega electronica (d’ara endavant, PEE), per als certificats, és a dir,
aquells productes que requereixen la gestid de la recepcio per part de la persona
destinataria de I'enviament.

El fitxer que fa possible la PEE és un fitxer en format XML, eXtended Markup
Language, que conté la informacio del fet final i la informacié dels intents d’entrega
d’'un enviament, al qual s’afegeix un codi segur de verificacio (CSV). A més inclou
la imatge de la firma digital associada a I'enviament, quan s’entregui correctament,
en format Base64, i esta signat digitalment amb un certificat reconegut que
garanteix I'autenticitat i integritat del document (S3C). El codi segur de verificacio
(CSV) ha de permetre comprovar qualsevol PEE enviada per una persona client
amb l'original emmagatzemat per 'empresa proveidora de serveis postal.

El format del fitxer XML s’ha de correspondre amb el format que els diferents
centres de cost de I'Ajuntament (d’ara en endavant, detallables) que usen aquest
servei addicional tenen especificat.

Les fases d’'un enviament, vistes des del prisma de la PEE, son les seglents:

1) Prévia a registre: per poder rebre una PEE d’'un enviament, la persona client
del detallable ha d’emplenar la fase prévia al registre a la pagina web de
I'operador postal.

2) Admissio: posteriorment, la persona client del detallable entrega I'enviament
fisic a 'operador postal.

3) Entrega: la persona destinataria rep I'enviament al domicili o el recull a
I'oficina de I'operador postal en la qual romania en llista i signa per donar fe
d’aquest fet. Si no es fa possible I'entrega també s’introdueix aquest fet en el
sistema, amb les dades de dia, hora i causa de la impossibilitat.

4) Recollida de la signatura: la persona empleada de l'operador postal que
interactua amb la persona destinataria quan aquesta rep I'enviament recull
les dades de l'entrega (dia, hora, lloc, si era en llista, identificacié de la
persona que rep mitjancant NIF o NIE o equivalent i nom i cognoms, etc.) i la
signatura de la persona que rep.

5) Creaci6é de la PEE: les dades de tot el procés establertes en les 4 fases
anteriors, amb la digitalitzacié corresponent si es fa menester de cadascuna
d’elles, s’afegeixen a la PEE en el format XML que es proporcionara i
s’emmagatzemen en el sistema de bases de dades de I'operador postal.

6) Enviament de la PEE: el detallable rep la PEE mitjangant sFTP, secure File
Transfer Protocol, o sistema alternatiu consensuat amb el detallable. La PEE
pot enviar-se en format PDF si escau i hi ha hagut un consens entre el
detallable i l'operador postal, o en un altre format que les dues parts
consensuin.

b) Acusament de recepcié (AR)

Prova de lliurament de I'enviament realitzat, en format paper, en qué constara la data
de lliurament, identificacié i signatura de la persona que es fa carrec de I'enviament i
del treballador de 'empresa adjudicataria que realitza el lliurament. Les dades que han
de constar en l'avis del rebut hauran de respectar I'assenyalat en els apartats
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anteriors. Sempre s’ha de reflectir com a minim, en cas de no lliurament, la causa, la
data i I'hnora exacta de l'intent, signatura i identificacié de 'empleat de I'operador postal.

3.1.2. Notificacions administratives

Disposicions generals sobre el lliurament de notificacions:

Els requisits del lliurament de notificacions, pel que fa a termini i forma, s’han d’adaptar
a les exigéncies de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comu
de les Administracions Publiques (arts. 40 a 44), i també segons el que estableix
l'apartat 4 de larticle 22 de la Llei 43/2010, de 30 de desembre, del servei postal
universal, dels drets dels usuaris i del mercat postal, amb caracter fefaent en la
distribucio, entrega i recepcio o refus o impossibilitat d’entrega, aixd com el que preveu
RD 1829/1999, de 3 de desembre, pel qual s’aprova el reglament pel que es regula la
prestacié dels serveis postals, en tot alld que no s’oposa a la llei.

Quan I'adjudicatari no sigui I'operador designat per a la prestacié del Servei Postal
Universal per la Llei 43/2010, haura de disposar d’'un sistema que garanteixi la
constancia, per qualsevol dels mitjans admesos en dret, de la distribucid, Illiurament,
recepcio, refus o impossibilitat de lliurament de les notificacions i que supleixi els
avantatges que sén inherents a la fefaenga amb similars quotes d’eficacia i mitjangant
elements de prova aliens a la documentacio unilateral de 'empresa o al testimoni dels
seus treballadors.

S’adapten també a l'article 56 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de
procediment de les Administracions Publiques de Catalunya.

D’acord amb la normativa anterior, les notificacions administratives tenen aquestes
caracteristiques:

1. La notificacié es practicara per qualsevol mitja que permeti tenir constancia de la
recepcidé per linteressat o el seu representant, aixi com la data, la identitat i el
contingut de 'acte naotificat.

2. En els procediments iniciats a sol-licitud de l'interessat, la notificacié es practicara en
el lloc que aquest hagi assenyalat a tal efecte en la sollicitud. Quan aixd no sigui
possible, en qualsevol lloc adrecat a aquest fi i per qualsevol mitja conforme al punt
anterior.

3. Quan la notificacié es practiqui en el domicili de l'interessat, si no hi és en el moment
de lliurar la notificacid, podra fer-se carrec de la mateixa qualsevol persona major de
14 anys que es trobi en el domicili i faci constar la seva identitat. Si ningu es pogués fer
carrec de la notificacio, es fara constar aquesta circumstancia en I'expedient, juntament
amb el dia i I'nora en qué es va intentar la notificacid, intent que es repetira per una
sola vegada i en una hora diferent dins dels 3 dies seglents. En cas que el primer
intent de notificacié s'hagi fet abans de les 15 hores, el segon intent s'ha de fer després
de les 15 h i viceversa, deixant en tot cas almenys un marge de 3 hores entre els dos
intents.
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4. Quan linteressat o el seu representant rebutgi la notificaci6 d’'una actuacio
administrativa, es fara constar en I'expedient, especificant les circumstancies de I'intent
de notificaciod i es tindra per efectuat el tramit seguint el procediment.

Complementant aquests apartats, el RD 1829/1999 assenyala també en l'article 41
que:

Ha de constar la data, la identitat, el nimero del document nacional d’identitat o del
document que el substitueixi i la firma de linteressat o la persona que es pugui fer
carrec de la notificacié en els termes que preveu el punt anterior en la documentacié
de la persona empleada de I'empresa operadora postal i, si s’escau, avis de rebut que
acompanyi I'esmentada notificacio, avis en qué la persona empleada de I'operador
postal ha de fer constar la seva firma i el seu nimero d’identificacio.

Pel que fa als suposits de notificacions amb dos intents de lliurament o amb un intent
de lliurament, caldra seguir les accions establertes en els articles 42 i 43 del RD
1829/1999. Aquestes accions seran realitzades per I'operador postal.

Finalment:

5. En el cas de notificacions a persones juridiques es fara constar a efectes de la
recepcié el nom i cognoms, NIF o document que acrediti la identitat de la persona que
signa, i carrec o relaciéo amb I'entitat i segell d’aquesta.

6. En el cas de no ser possible el lliurament a l'interessat per abséncia, es deixara avis
a la bustia i 'enviament romandra en llista d’espera durant 7 dies naturals a la seva
disposicié a la oficina de la zona de l'adjudicatari que correspongui al seu domicili. Un
cop finalitzat aquest termini, s’haura de retornar al remitent, en un termini maxim de 5
dies.

7. L’'empresa adjudicataria emetra, en el termini de set dies habils, a sollicitud de
I'Ajuntament, en el cas que s’haguessin efectuat al-legacions o recursos per defectes
en la notificacid, un informe per a la seva incorporacio a I'expedient administratiu en el
qual es recolliran totes les circumstancies rellevants de la practica de la notificacio.

Per les caracteristiques propies de les notificacions, aquestes sempre inclouran el
servei de prova d’entrega electronica (PEE), amb les especificacions detallades al punt
3.1.1.3. a). No obstant, amb la diferéncia respecte la PEE de la carta certificada, que
en la recollida de la signatura, la persona empleada de I'operador postal que interactua
amb la persona destinataria quan aquesta rep I'enviament, també haura de recollir la
informacié de si era en domicili a la 1a entrega i si era en domicili a la 2a entrega, si
escau.

3.2 Classificacio dels enviaments objecte del contracte
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3.2.1. Carta i targeta postal certificada:

Nacionals

2. | Certificades interurbanes
Internacionals

2. | Certificades

Serveis addicionals de certificats

1. Acusament de rebuda

2. | Acusament de rebuda electronic (PEE)

R N S N = N [ Ny . N . U .

3.2.2. Notificacions

|2. |2. |Acusament de rebuda electronic (PEE)

Altres serveis addicionals:
Serveis addicionals sense cost per I’Ajuntament

- Servei d’Atencié al Client, incloent-hi telefon d’atencié i assisténcia als destinataris
dels enviaments cursats per 'Ajuntament. A més, assisténcia técnica personalitzada
per a ’Ajuntament. Aquest servei s’oferira sense cost addicional per I'’Ajuntament.

- Gestié de Devolucions, servei de classificacio en funcié de les causes i entrega diaria
dels enviaments de correspondéncia retornats. Aquest servei s’oferira sense cost
addicional per I'’Ajuntament.

- Certificacions de prova de lliurament: L’adjudicatari haura d’emetre quan sigui requerit
per '’Ajuntament i en relacié a aquells productes postals que s’hagin enviat mitjan¢ant
avis de recepcid, un certificat on constin les dades relatives al lliurament, incloent si
aquest s’ha produit o no i les circumstancies del mateix. Aquest servei s’oferira sense
cost addicional per I'’Ajuntament.

Clausula 4.- Execucio dels serveis

Per als serveis postals universals, aquest contracte es regira en tot allo establert a la
Llei 43/2010, de 30 de desembre, del servei postal universal, dels drets dels usuaris i
del mercat postal, aixi com la normativa reglamentaria sectorial d’aplicacio: Servei
postal universal, accés a la xarxa postal, autoritzacions administratives singulars, i
altres serveis recollits en aquest plec.

Aixi mateix, per al lliurament de notificacions, es regira per l'article 42 de la Llei
39/2015, d’1 d'octubre de procediment administratiu comu de les Administracions
publiques.

L’empresa adjudicataria hauran de disposar, des del primer dia d’inici del contracte,
dins del nucli urba de Vilanova i la Geltrd, d’'un local que reuneixi les condicions per a
la realitzacié de lactivitat propia del contracte i dotat dels equips necessaris per
realitzar les tasques derivades de la seva execucié amb la maxima garantia de qualitat,
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i amb l'equipament necessari per garantir la integritat, seguretat i custddia dels
enviaments dipositats.

El local haura de reunir les condicions d’accessibilitat legalment establertes i disposara
d’'una zona d’atencio al public degudament equipada i condicionada.

L’empresa adjudicataria facilitara les dades de la persona responsable del contracte,
que estara a plena disposici6, actuara com a interlocutor amb I'Ajuntament, i es fara
carrec de qualsevol incidéncia, sens perjudici que la derivi a la persona competent en
la matéria. Aixi mateix, 'empresa adjudicataria informara de la persona responsable
per a la gesti6 de la facturaci6. Per a cada una d’aquests responsables, caldra
identificar: nom, teléfon fix, teléfon mobil (si escau) i adreca de correu electronic.

L’Ajuntament de Vilanova i la Geltru dipositara la correspondéncia a les oficines que
'empresa adjudicataria tingui habilitades en el mateix municipi. L'empresa
adjudicataria haura de mantenir reserva absoluta respecte la informacié i les dades
que puguin conéixer com a conseqiéncia de I'execucio del servei. Al respecte, haura
de complir en tot moment amb el deure de confidencialitat i secret segons el que
disposa la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals i el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell de 27 d’abril de 2016 relatiu a la proteccio de les persones fisiques en lo que
respecta al tractament de dades personals i al lliure circulacié d’aquestes dades i pel
qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament general de proteccié de dades).

L’empresa adjudicataria sera responsable del bon estat de conservacid de la
documentacié i/o paquets lliurats, de la pérdua d’aquests i del lliurament a les persones
o oficines designades.

D’altra banda, I'empresa adjudicataria proveira les aplicacions informatiques que
I’Ajuntament de Vilanova i la Geltru requereix per tal de seguir 'execucié del contracte
adaptant-se al que aquests tenen en el moment de I'adjudicacié. Entre aquestes,
almenys hi ha les seglents:

a) Sistema on-line per al seguiment dels enviaments.

b) Sistema on-line perqué els diferents centres de cost (“detallables”) es
descarreguin els seus albarans.

¢) Sistema on-line per reclamar i descarregar els certificats de lliurament de les
cartes certificades, notificacions o acusaments extraviats.

Per tal que siguin valids, si realment I'acusament de rebuda consta en el sistema
informatic de I'operador postal i el que ha ocorregut és la pérdua de la notificacié o
acusament de rebuda, I'eina permetra imprimir un informe signat electronicament per
I'operador postal en el qual consti la identificacidé de I'enviament o I'acusament de
rebuda extraviat, les dades que consten en el sistema d’informaci6 de I'operador postal
pel que fa a I'element extraviat, i una motivacié de la creacié d’aquest informe en base
a la pérdua de I'element original.
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Clausula 5.- Terminis de lliurament

Els terminis maxims de lliurament sén els que es relacionen a continuacio, i comencara
a comptar des de la mateixa data de la seva retirada de les dependéncies de
'Ajuntament o des del seu diposit a les oficines o instal-lacions de I'empresa
adjudicataria. Al lliurament, I'adjudicatari signara un rebut justificatiu de les trameses
lliurades.

5.1. Cartes certificades

Nacionals

Certificades interurbanes ................. 72 h
Internacionals

Certificades Europa.............coecuveeeee. 4 dies
Certificades restamon ..................... 8 dies

5.2. Notificacions

1r intent:
LOCAIS ..o 48 h
Interurbanes........cooveeeeeeeeieeeeen, 72 h

Per al 2n intent: 24 hores més que el 1r intent.

Clausula 6.- Nombre estimat de trameses

En el model d’oferta econdmica del Plec de Clausules Administratives Particulars es
relaciona el volum de estimat de trameses realitzades durant un any, desglossat per
tipus de producte postal, per tram de pes i per tipus de destinacié. Aquests volums
constitueixen una estimacio global del contracte i en cap cas representa una obligacié
contractual.

Totes les trameses s’hauran de facturar conjuntament. No obstant, actualment hi ha 27
centres de cost que consten actualment donades d’alta com a unitats destinataries del
servei, i que requereixen d’'un usuari propi per a la gestié de les seves trameses.

Qualsevol sol-licitud d’alta, baixa o modificaci® de centre de cost haura de ser
acceptada i tramitada per 'empresa adjudicataria.

Clausula 7.- Sistema de facturacio i control

La facturacid, que sera mensual i corresponent al mes vencgut, expressara I'import net
total de despesa, l'impost sobre el valor afegit i I'import total, per cada un dels
productes i detallara cada un d’ells, tant per destinacio i per trams de pes.
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Clausula 8.- Altres condicions d’execucid

L’Ajuntament dipositara les trameses agrupades per producte, tram de pes i destinacio,
i aniran acompanyades d'un albara de lliurament on es detallara: Niumero i nom del
client, numero de contracte, nimero d’'unitat de facturacié de unitat de cost, aixi com
aquella altra informacié que es consideri oportd. Aixi mateix, es desglossaran pels
conceptes assenyalats anteriorment (producte, tram de pes i destinacid), aixi com per
al tipus d’enviament: certificat o amb servei addicional.

Aixi mateix, 'empresa adjudicataria posara a disposicié un servei d’atencio al client,
per a assisténcia personalitzada, amb una adreca de correu electronic i numero de
teléfon disponible, com a minim, de dilluns a divendres, en horari de mati i tarda, amb
un total de 8 hores diaries, i amb el compromis de resolucié immediata dels dubtes o
incidéncies, sempre que aixo sigui possible.

L’empresa adjudicataria disposara d’'una pagina web o aplicacié informatica que es
facilitara a totes les unitats de cost, per tal de poder fer les trameses per als diposits
d’enviament, aixi com el seguiment, si s’escau, de les trameses lliurades.

8.1. Incidéncies

En el cas d’incidéncies que dificultin el compliment de les obligacions per part de
'empresa adjudicataria, haura de ser posada en coneixement de I'’Ajuntament, en un
termini maxim de dos dies habils, per a la seva consideracid i resolucié entre
I'Ajuntament i el responsable designat per 'empresa adjudicataria.

8.2. Control de qualitat i seguiment dels enviaments

L’empresa adjudicataria haura de realitzar els controls de qualitat suficients per
assegurar que el métode i els requeriments de la notificacid es segueixen correctament
pel seu personal, comunicant els resultats d’aquests controls a I’Ajuntament quan li
sigui requerit.

L’empresa adjudicataria posara a disposicido de I'Ajuntament i de forma gratuita un
sistema d’informaci6 en linia que permeti als gestors el seguiment i control de les
trameses i conéixer I'estat dels enviaments de forma individualitzada.

El sistema d’informacié de I'empresa adjudicataria haura de permetre extreure de
forma clara, estadistiques reals mensuals i anuals de totes les variables del servei.

L’Ajuntament es reserva el dret de poder dur a terme en qualsevol moment el
seguiment i control de la prestacié del servei contractat. Aquest control el podra fer el
personal de I'Ajuntament que hagi estat designat per aquesta finalitat, tot i que
'empresa adjudicataria igualment ha de designar els seus interlocutors. A efectes de
control, qualitat i possibles reclamacions, 'empresa adjudicataria haura d’estampar en
els enviaments que se li confiin el seu segell o qualsevol identificacié inequivoca.

L’empresa adjudicataria haura d’arbitrar un sistema que permeti esmenar i preveure
possibles incidéncies que poguessin sorgir i que permeti una resolucié que perjudiqui
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el menys possible la bona marxa del servei. Els serveis a qué es refereix el present
plec es realitzaran a risc i ventura de I'empresa adjudicataria.

8.3. Uniformitat i identificacio

El personal adscrit a 'execucio del servei haura d’anar degudament uniformat d’acord
amb els criteris corporatius del contractista, i amb la informacié que permeti la seva
identificacié i de 'empresa per part dels usuaris.

Clausula 9.- Informacié

L’empresa adjudicataria haura de garantir 'accés de I'Ajuntament a totes les dades
relatives a I'execucié del contracte i al seu tractament en format editable.

Mensualment I'empresa adjudicataria facilitara en suport informatic un resum dels
enviaments lliurats i els retornats sense lliurar, detallant en aquest cas, les causes
concretes que el motiven. Aixi mateix, a la finalitzacié de I'exercici econdmic, 'empresa
adjudicataria hauran de facilitar en suport informatic un resum dels enviaments
gestionats durant aquest periode, detallant el nimero d’enviaments i els imports
corresponents per tipus de servei, trams de pes, ambit de desti i serveis addicionals
quan procedeixi.

Clausula 10. Descripcio i classificacio dels enviaments

El conjunt dels productes que s’engloben en el present plec de prescripcions técniques
son cartes i targetes postals, cartes certificades i notificacions. Queden inclosos tots
els productes relacionats a I'Annex de l'oferta econdmica del plec de clausules
administratives.
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