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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES QUE HAN DE REGIR DEL CONCURS PER LA
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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte del contracte és la distribucié de notificacions administratives d’acord amb les
especificacions que es detallen al present plec.

El plec de prescripcions técniques té com a finalitat definir les caracteristiques técniques i funcionals
per a la prestacio els serveis de les notificacions administratives generades per I'Ajuntament de
Palafrugell, (aixi com els seus organismes autonoms actuals, I'Institut de Promocié Econdmica de
Palafrugell (IPEP) i la Fundacid Museu del Suro de Palafrugell), amb destinacio local, nacional i
internacional.

L’Ajuntament de Palafrugell, com administracio publica, ha de comunicar als interessats les
resolucions i acres administratius que dictin, mitjancant notificacié administrativa. La notificacio
administrativa, d’acord amb el que disposa l'article 41 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de
Procediment Administratiu Comu de les Administratives Pabliques, per a ser valida ha d’efectuar-se de
forma que es tingui constancia del seu enviament o posada a disposicio de la seva recepcié o accés per
part de I'interessat o el seu representant, de les seves dates i hores, del contingut integre i de la identitat
fidedigna del remitent i del destinatari de la notificacié.

En tot el que no es reguli de forma especifica a aquest plec o al de clausules administratives particulars
corresponent, la prestacio dels serveis postals s’ajustara al que disposi la Llei

No formen part de 1’objecte d’aquest contracte les trameses que 1" Ajuntament distribueixi amb els seus
propis recursos humans i/o electronics.

2. AMBIT D’ACTUACIO

2.1. L’ambit d’actuacié.

S’estableix d’acord a les exigencies de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic de les
administracions pabliques, i també segons el que estableix I"apartat 4 de 1'article 22 de la Llei 43/2010,
de 30 de desembre, del servei postal universal (SPU), aixi com en el que preveu el Reial decret
1829/1999, de 3 de desembre, pel qual s’aprova el reglament pel que es regula la prestacié dels serveis
postals, en tot allo en ¢l que no s’oposa a la llei.

2.2.L’ambit d’actuacio territorial.
S’estableix en funcio de la tipologia de serveis i la destinacio, d'acord a la classificacio segiient:

Notificacions administratives
e Local: Destinacio dins del terme municipal de Palafrugell
» Nacional:
— Destinacio D1: Destinaci6 capitals de provincia i poblacions de més de 50.000 habitants de
I’Estat Espanyol.
— Destinacio D2: Destinacio a la resta de poblacions de 1’Estat Espanyol.
e Internacional:
— Destinacio Z1 és Europa inclosa Groenlandia.
— Destinacié Z2 és resta de destinacions a excepcio destins de la Z3
— Destinacio Z3 és EEUU, Canada, Japd, Australia i Nova Zelanda.
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3. CONDICIONS GENERALS DEL SERVEIS
Les condicions generals es recullen en tres grans activitats:

e Larecollida d’enviaments.
e Ladistribucio i repartiment.
e Ladevolucio.

Aquestes activitats que es descriuen en els apartats segiients, contemplen d’inici a fi, tot el procés de les
feines a realitzar.

Aixi doncs, és de major importancia la qualitat dels serveis a prestar i es valorara ¢l sistema de gestio i
de control de la qualitat que les empreses posin a disposicid de I’Ajuntament (i els seus organismes
autonoms) i els elements que facilitin la seva execucio (vehicles, horari d’atencio, si s escau).

3.1 Recollida d’enviaments:

L’empresa contractista haura de recollir ordinariament els enviaments postals a les dependéncies de
I’Ajuntament de Palafrugell (Av. Josep Pla, 5 de Palafrugell), diariament, de dilluns a divendres
(excepte festius) en horari de 8:30 a 13:00 hores o, si escau, aquell que el propi Servei d’Atencio a la
Ciutadania (OAC) li designi fefaentment.

La data d’admissié d’aquestes trameses ha de ser la del dia de recollida d’aquestes a I’ Ajuntament de
Palafrugell.

L'empresa contractista esta obligada a emetre un albara de recollida acreditatiu del servei (o de diposit
si és el personal de I’Administracio contractant que lliura els enviaments en les oficines de I’empresa
contractista), on constaran relacionats els enviaments postals recollits o dipositats. La complementacio
de la relacio d'enviaments es realitzard, bé mitjangant el corresponent imprés, que haura de subministrar
I'empresa contractista, o bé per mitjans electronics a través de la plataforma web que ha de posar
I’empresa contractista, a disposicio de I"execucié del servei. En la relacié d'enviaments, han de constar
les dades de I"organisme destinatari del servei i de l'empresa prestadora del servei postal, un nombre
d'ordre, la data i I’hora de recollida, les classes, quantitat, trams de pes estimats o pes real i destinacio.
També, s'afegird una relacio en la qual ha de constar la persona destinataria de 1’enviament, l'adreca, el
contingut 1 el nombre d'ordre.

Els albarans aniran signats per les persones designades per 1" Ajuntament de Palafrugell i pel personal de
I’empresa prestadora del servei postal que efectui la recollida.

3.2.Distribucié i repartiment:

L'empresa contractista estd obligada a distribuir i repartir els enviaments postals a l'adreca postal
consignada en ells. S'entén per adrega postal la identificacio de la persona destinataria (nom i cognoms,
si és persona fisica, denominacié o rad social, si és persona juridica), domicili (nom de la via, nimero
de la finca, pis 1 lletra si és el cas) o les dades que s'estableixin per al lliurament de les trameses a les
oficines de la xarxa postal.

Per regla general, la distribucio i repartiment dels enviaments a les persones destinataries, es durd a
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terme diariament, en dies habils, de dilluns a divendres, en la franja horaria compresa entre les 9:00 i les
21:00 hores.

3.3.Devolucio:

L'empresa contractista haura de tornar al remitent els enviaments no lliurats; la devoluci6 es fara a
I’Oficina d” Atencié Ciutadana a I’ Ajuntament de Palafrugell.

En qualsevol cas, en l'enviament retornat haura de constar expressament la causa concreta de la
devoluciod, la data en qué es retorna el producte i la signatura de la persona repartidora que facilita la
informacio de la devolucid; aixo sense perjudici de les especificacions contingudes en aquest plec i en
la normativa vigent que regula el servei (notificacions administratives) i la necessitat que consti
expressament qualsevol altra justificacio.

4. COMPONENTS DEL SERVEI

Notificacions administratives. Als efectes d’aquest contracte, les notificacions administratives és aquell
servei postal que, previ pagament d’una quantitat predeterminada a tant algat, comporta una garantia
fixa contra els riscos de pérdua, robatori o deteriorament 1 que s’hauran de practicar d’acord amb la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, i en
concret en article 42.2. que diu:

“2. Quan la notificacio es practiqui al domicili de I'interessat, en cas de no ser present aquest en el
moment de lliurar-se la notificacié, se’n pot fer carrec qualsevol persona major de catorze anys que
es trobi al domicili i faci constar la seva identitat. Si ningii es fa carrec de la notificacio, s ha de fer
constar aquesta circumstancia en 'expedient, juntament amb el dia i I'hora en qué es va intentar la
notificacio, intent que s 'ha de repetir per una sola vegada i en una hora diferent dins dels tres dies
segiients. En cas que el primer intent de notificacié s hagi efectuat abans de les quinze hores, el segon
intent s'ha d’efectuar després de les quinze hores [ viceversa, i cal deixar en tot cas almenys un
marge de diferéncia de tres hores entre tots dos intents de notificacio. Si el segon intent també és
infructuds, s ‘ha de procedir tal com preveu l'article 44.”

De la mateixa manera del que diu I’article 41.1, paragraf tercer de la citada llei, diu:

“Independentment del mitia utilitzat, les notificacions son vdlides sempre que permetin tenir
constancia del seu enviament o posada a disposicio, de la recepcio o l'accés per part de linteressat
o el seu representant, de les seves dates i hores, del contingut integre, i de la identitat fidedigna del
remitent i destinatari”

Aixi mateix les notificacions s’hauran de practicar tal i com preveu el Reial Decret 1829/1999, de 3 de
desembre, pel qual s’aprova el Reglament pel que es regula la prestacio dels serveis postals (RPSP), en
tot allé en el que no s oposa a la citada Llei 39/2015, i en concret els seus articles 42 1 43, que diuen:

“Article 42. Suposits de notificacions amb dos intents de lliurament.

1. Si intentada la notificacio al domicili de l'interessat, ningii no se'n pot fer carree, s'ha de fer
constar aquest extrem en la documentacia de l'empleat de 'operador postal i, si s'escau, en l'avis de
rebut que acompanyi la notificacio, juntament amb el dia i l'hora en qué es va intentar aquesta,
intento que es repetira per una sola vegada i en una hora diferent dins dels tres dies segiients.
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2. Si practicat el segon intent, aquest resulta infructués per la mateixa causa consignada al
paragraf anterior o bé pel coneixement sobrevingut d'aleuna de les previstes a l'article segiient, s'ha
de consignar aquest extrem en la documentacio oportuna de l'empleat de l'operador postal i, si és
el cas, en l'avis de rebut que acompanyi la notificacio, juntament amb el dia i I'hora en qué es va fer
el segon intent.

3. Un cop realitzats els dos intents sense éxit, l'operador a qui s'ha encomanat la prestacio del
servei postal universal ha de dipositar en llista les notificacions, durant el termini maxim d'un mes,
per tal de procedir a deixar el destinatari avis de arribada al corresponent caseller domiciliari,
havent-hi constar, a més de la dependeéncia i termini de permanéncia en llista de la notificacio, les
circumstancies expressades relatives al segon intent de lliurament. Aquest avis té caracter ordinari.
4. Si estant al domicili la persona que pugui rebre la notificacio, es nega a acceptar-la i a
manifestar per escril aguesta circumstancia amb la signatura, identificacio i data en la
documentacio de l'empleat de l'operador postal, s'entendra que no es vol fer carrec de la aquesta,
[fent-se constar aquest extrem en la documentacio expressada de l'empleat de l'operador postal i, si
escau, en l'avis de rebut que acompanyi la notificacio, juntament amb el dia i I'hora en qué es va
intentar aguesta, intent que es repetira per una sola vegada i en una hora diferent dins dels tres dies
segiients.

5. Si practicat el segon intent, aquest resulta infructuos per la mateixa causa consignada al
paragraf anterior o bé pel coneixement sobrevingut d'alguna de les previstes a l'article segiient, s’ha
de consignar aquest extrem en la documentacio oportuna de l'empleat de l'operador postal i , si és
el cas, en l'avis de rebut que acompanyi la notificacio, juntament amb el dia i I'hora en qué es va fer
el segon intent. A partir d'aquest moment, aquesia notificacio tindra el mateix tractament que les
que hagin estat refusades o rebutjades.

6. En tots els supdsits previstos en els paragrafs anteriors, l'empleat de l'operador postal ha de fer
constar la signatura i el mimero d'identificacio en l'avis de rebut que, si s'escau, acompanyi la
notificacié i l'avis d'arribada si aquest escau.

Article 43. Suposits de notificacions amb un intent de lHivrament.

No és procedent un segon intent de lliurament en els suposits segiients:

a) Que la notificacio sigui refusada o rebutjada per l'interessat o el seu representant, havent de fer
constar aquesta circumstancia per escrit amb la signatura, la identificacio | la data, en la
documentacio de l'empleat de l'operador postal.

b) Que la notificacio tingui una adre¢a incorrecta.

¢) Que el destinatari de la notificacio sigui desconegut.

d) Que el destinatari de la notificacio hagi mort.

e) Qualsevol causa de naturalesa analoga a les expressades, que faci objectivament improcedent el
segon intent de lliurament.

En els suposits previstos anteriorment, l'empleat de l'operador postal ha de fer constar a la
documentacio corresponent la causa del no lliurament, la data i 'hora d'aquesta, circumstancies
que s'han d'indicar a l'avis de rebut que, si s'escau, acompanyi a la notificacio, avis en qué aquest

)

empleat de l'operador postal fara constar la seva signatura i numero d'identificacio.’

Finalment i d’acord amb ’article 22.4 de la Llei 43/2010, de 30 de desembre del servei postal universal,
dels drets del usuaris 1 del mercat laboral, diu:

“4. L'actuacio de l'operador designat gaudira de la presumpcio de veracitat i fefaenca en la
distribucio, lliurament i recepcio o refusament o impossibilitat de Iliurament de notificacions
d'organs administratius i judicials, tant les realitzades per mitjans fisics com telematics, i sense
perjudici de l'aplicacio , als diferents suposits de notificacio, del que disposa la Llei 30/1992,
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de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Puibliques i del Procediment
Administratiu Comui.

Les notificacions practicades pels altres operadors postals tindran efecte d'acord amb les
normes de dret comu i es practicaran de conformitat amb el que preveu l'article 39 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del

Procediment Administratiu Comu.”

L’Ajuntament es reserva el dret d’utilitzar els seus propis recursos per a determinades trameses puntuals
per motius de seguretat, urgéncia o conveniéncia.

En el seu cas, I’adjudicataria es responsabilitzara de la gesti6 a través del Servei Postal Universal dels
serveis postals que no pugui prestar directament. En el suposit de que s’hagi de realitzar un determinat
servei postal mitjangant 1’ operador designat per 1’Estat per a prestar ¢l servei postal universal, I’empresa
adjudicataria haura de realitzar les actuacions necessaries per portar a terme la seva execucio.

En el cas de notificacions a persones juridiques es fard 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 relacié amb
I’entitat 1 segell d’aquesta. Tanmateix, aquests casos han de ser residuals ja que la normativa estableix
la notificacié electronica en aquestes circumstancies.

En el cas de no ser possible el lliurament a I'interessat per abséncia, es deixard avis a la bustia 1
I’enviament romandra en llista d’espera durant 7 dies naturals a la seva disposicio a la oficina de la zona
de I’adjudicatari que correspongui al seu domicili. Un cop finalitzat aquest termini, s’haura de retornar
al remitent, en un termini maxim de 5 dies.

Terminis de lliurament i devolucions de les notificacions administratives. L’operativa de les
notificacions administratives, d’acord a la normativa vigent, es realitzara de la segiient manera:

1. Les notificacions es lliuraran sota signatura i amb constancia del lliurament o intent d’entrega:

» La notificacio s’ha de realitzar en el domicili del destinatari en un termini maxim de 3 dies des de la
data d’admissi6 per I'operador postal (primer intent: D+3).

Si la notificacio no es lliurada, s’ha de fer constar aquesta circumstancia juntament amb el dia i hora
d’aquest intent. Aquest operativa s’haura de repetir per una sola vegada i en una hora diferent dins
dels tres dies segiients (segon intent: D+6).

En cas que el primer intent de notificacio s’hagi efectuat abans de les 15:00 hores, el segon intent s’ha
d’efectuar després de les 15:00 hores i viceversa i cal deixar en tot cas almenys un marge de diferéncia
de 3 hores entre tots dos intents de notificacio.

S’ha de deixar constancia en el corresponent justificant de recepeio de tots els intents de Iliurament amb
les dates i les hores.

Només és necessari un intent quan:

e Lanotificacio sigui rebutjada per I'interessat o el seu representant.
e La notificaci6 tingui una adreca incorrecta.

e El destinatari de la notificacio sigui desconegut, o

e El destinatari de la notificacio sigui difunt.

2. En cas que intentada per dos cops I’entrega de la notificacié sense que s’hagi pogut efectuar,

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1916688 MAXVR-DDQRW-L3ZI5 EDSDE4EBA6ADCAF2067CCD823A0913DBCC6F5497) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié
pot comprovar la validesa de la signatura electronica dels documents signats en l'adreca web: https://seu.palafrugell.cat
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I'empresa adjudicataria haura de dipositar a la bustia un avis (en qué fard constar el nimero
d’enviament on hi figurard un nimero de teléfon d’informacio al destinatari indicant I’adreca de
I'oficina on poden anar a recollir la notificacio i la possibilitat de qué en el termini de 7 dies
naturals pugui recollir la notificacio en les oficines de I’empresa adjudicataria.

Aquestes oficines han d’acreditar la maxima accessibilitat per als destinataris dels enviaments i la
proximitat als seus domicilis.

3. En cas que transcorregut el termini fixat de 7 dies naturals per recollir I’enviament el destinatari no
hagi recollit la notificacié administrativa, I"operador postal ha de dipositar I’enviament en la bustia
del destinatari (només per al sistema SICER o equivalent), sense el justificant

5.- SERVEIS ADDICIONALS DE LES NOTIFICACIONS AMB I SENSE SICER

Els serveis postals subjecte a aquest contracte seran les notificacions administratives sense el servei
SICER. No obstant, quan I’ Ajuntament disposi dels recursos necessaris es podrd posar en marxa aquest
servei addicional,

El cost d’aquest servei addicional s’ha tingut en compte com a modificacio prevista.
5.1 Els serveis addicionals de les notificacions sense SICER:

Els serveis afegits per les notificacions sense SICER son:
—  Gestio d’entrega de la notificacio ( 1lei 39/2015)
— Prova d’entrega electronica (PEE)

Servei de gestio de [liurament de notificacions. Els requisits de 1liurament 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 comd de les Administracions Publiques, sens perjudici del que estableixen els articles
corresponents del RD 1829/1999. S’adapten també a ['article 56 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de
régim juridic i de procediment de les Administracions publiques de Catalunya.

En ser la notificacio una condicié d’eficacia de [’acte administratin, s’exigeix la constancia de la
notificacié practicada, especialment en els casos de rebuig o impossibilitat de lliurament, per qualsevol
dels mitjans admesos en dret.

Prova d’entrega electronica (PEE). Es un servei que substitueix la prova d’entrega fisica en paper de les
notificacions, I'is del qual s’ha utilitzat sobretot en relacio amb I'enviament de notificacions, tot i que
¢és extensible a qualsevol producte que requereixi la gestio de la rebuda 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 verificacié (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 1’autenticitat i integritat del document (S3C). El codi segur de verificacié (CSV) ha de
permetre comprovar qualsevol PEE enviada per una persona client amb I’original emmagatzemat per
I’'empresa proveidora de serveis postal.
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El format del fitxer XML s’ha de correspondre amb el format que I’ Ajuntament tinguin especificat.

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

a) Prévia a registre: per poder rebre una PEE d’un enviament, la persona de I’ Ajuntament, Area
o Servei, ha de complimentar la fase prévia al registre mitjancant una de les diverses opcions
(per exemple, mitjangant el sistema analeg al SICER).

b) Admissio: posteriorment, la persona de I” Ajuntament, Area/Servei, entrega |'enviament fisic a
I’operador postal.

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

d) Recollida de la signatura: la persona empleada de 1’operador postal que interactua amb la
persona destinataria quan aquesta rep I’enviament recull les dades del lliurament (dia, hora,
lloc, si era en llista, si era en domicili a la la entrega, si era en domicili a la 2a entrega,
identificacio de la persona que rep mitjangant NIF o NIE o equivalent i nom i cognoms, etc.) i
la signatura de la persona que la rep.

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

£) Enviament de la PEE: I’ Ajuntament, Area o Servei, rep la PEE mitjangant sFTP, secure File
Transfer Protocol, o sistema alternatiu consensuat amb 1’ Ajuntament. La PEE pot enviar-se en
format PDF si escau i hi ha hagut un consens entre I’ Ajuntament, Area o Servei, i I’operador
postal, o en un altre format que les dues parts consensuin.

5.2. Els serveis addicionals de les notificacions amb SICER:

Els scrveis afegits per les notificacions amb SICER son:
—  Gestio d’entrega de la notificacio ( llei 39/2015) descrits anteriorment a 'apartat 5.1 del
PPT
— Prova d’entrega electronica (PEE) descrits anteriorment a 'apartat 5.1 del PPT
— Retomn Informacio (SICER)

El servei de identificacio i control d’enviament registrats (SICER) és un servei per conéixer el resultats
d’entrega dels enviaments de forma rapid, ja que son identificats electronicament i la informacio es
tramesa amb caracter fefaent, podent ser identificats els seus enviament consultats des de internet amb
la plataforma SICER.

Aquesta plataforma permet:

1. L’intercanvi d'informacid entre |’Ajuntament i I’empresa adjudicataria de manera fluida, a

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1916688 MAXVR-DDQRW-L3ZI15 EDSDE4EBA6ADCAF2067CCD823A0913DBCC6F5497) generada amb I'aplicacio informatica Firmadoc. EI documento estd SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié
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traves de la tramesa de fitxers.

2. La informacié generada per I’Ajuntament la podra rebre I'empresa adjudicataria sense
necessitat de previ avis, atés que els procediments de recepcio a de ser automatics i permetre
carregar-los en el sistema des del mateix moment en qué arriba la informacio.

3. Si la informacio enviada per I’Ajuntament a través dels fitxers conté errors, I"empresa
adjudicataria tornara un fitxer informant-los de les trameses carregades amb error i els motius
que han originat aquest rebuig.

4. Amb la informacio carregada correctament, I'empresa adjudicataria tornara a I’ Ajuntament els
fitxers amb l'estat de les seves trameses de manera diaria.

5. Garanteix la seguretat i la confidencialitat de la informacié mitjancant els sistemes de control
d'accessos i seguretat (SFTP o altres d'acordats amb I’ Ajuntament).

5.3 Serveis complementaris sense cost per I’Ajuntament

Servei datencio al client. L’empresa adjudicataria haurd de disposar d’un servei d’atencié i assisténcia
als destinataris dels enviaments de I’ Ajuntament de Palafrugell.

Igualment, I'empresa adjudicataria realitzara una assisténcia técnica personalitzada, amb disponibilitat
d’un teléfon de contacte per a I’ Ajuntament de Palafrugell.

Elaboracio d’informes. En cas que s hagin efectuat al-legacions, queixes o recursos per defectes en la
practica de la notificacid, I’adjudicatari, a sol-licitud de I’ Ajuntament de Palafrugell, haura d’emetre un
informe en el termini maxim de 7 dies habils per a la seva incorporacio a I'expedient administratiu en
que es recullin totes les circumstancies rellevants de la practica de la notificacio.

Servei de destruccio de material. [.’empresa adjudicataria haura de certificar mensualment la destruccio
d’aquelles notificacions massives no entregades i ja gestionades informaticament.

Conservacio de dades de gestio dels enviaments. [.’empresa adjudicataria haura de conservar les dades
en format electronic corresponents a 1’entrega de notificacions per un periode minim de dos anys.

En les notificacions, la documentacid acreditativa de les entregues i dels intents d’entrega (llibre
registre d’entrega de certificats), s’ha de preservar durant un termini minim de dos anys.

6.- CONDICIONS D’EXECUCIO DELS SERVEIS POSTALS

El contractista és responsable que els serveis objecte del contracte es prestin dins del termini previst, en
el lloc acordat i d’acord amb les caracteristiques i requisits establerts en els plecs reguladors. Queda
exempt de responsabilitat en els casos que no hagi estat possible de realitzar el servei per causes
fortuites que es puguin justificar, o de for¢a major.

Els encarrecs de servei s’han d’executar segons el que estableixen les prescripcions contingudes en els
plecs, i d’acord amb les instruccions que el responsable del contracte designat per I’ Ajuntament doni al
contractista per tal d’interpretar-les. En alld no previst en la documentacié contractual que afecti
'operativa del servei I’adjudicatari esta obligat a consultar el responsable del contracte i a actuar
segons les seves indicacions. Tot aixo d’acord amb el que disposen els articles 62, 311 i concordants de
la LCSP i sense perjudici dels mecanismes de resolucio de conflictes previstos contractualment o
legalment.
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L’empresa es compromet a prestar tots els serveis de cada un dels lots a que es presenti en el contracte.
Aixi mateix, haura de garantir la distribucio a tot el territori de Catalunya, amb mitjans propis. S’haura
d’identificar en I'exterior dels sobres i dels paquets quina empresa ha tramés 1’enviament.

L’empresa adjudicataria haura de disposar de les aplicacions informatiques que garanteixin el sistema
de Iliurament de les trameses i permetin el seguiment i gestio per part de I’ Ajuntament. Aixi mateix,
haura de facilitar i fomentar I'Gs d’aquestes les trameses via on-line, que abarateixen els costos i
estalvien recursos.

Aixi mateix, ’aplicacio haura de garantir un correcte funcionament de la gestié de devolucions, per tal
d’optimitzar la tramesa de tots els serveis postals i garantir el coneixement de les unitats destinatéries
les incidéncies que afecten el seu servei, aixi com la seva resolucio

Per la prestacid d’aquest servei es requereix la utilitzacio de vehicles en un nombre necessari per a
donar compliment i garantir la correcte prestacio del servei.

El contractista presta el servei al seu risc i ventura, i estd obligat a indemnitzar tots els danys i
perjudicis causats a terceres persones com a conseqiiéncia de les operacions que requereixi I’execucio
dels encarrecs, excepte en els casos en que els danys i perjudicis siguin conseqiiéncia immediata i
directa d’una ordre de qui ha formulat els encarrecs.

El servei inclou la recollida de documentacié en les dependéncies de I’Oficina d’Atencio Ciutadana
(OAC) de I’Ajuntament de Palafrugell en 1I’Avinguda Josep Pla numero 5 de Palafrugell, o qualsevol
altra ubicacio que determini |I’0rgan de contractacio en cas de variacio durant el termini de vigéncia del
contracte de tota la correspondéncia i documentacio, aixi com la seva devolucio i els corresponents
justificants de recepcio degudament formalitzats a les mateixes dependéncies municipals.

Xarxa d’oficines i atencid al client. L’adjudicatari ha de disposar d’una xarxa d’oficines d’atencio al

public, per tal que I"Ajuntament pugui dipositar les seves trameses (independentment de ’obligacid de
disposar del servei de recollida a domicili) i els destinataris puguin recollir els enviaments que no ha
estat possible Iliurar en ma. Els requisits minims son els que es relacionen a continuacio:

— Una oficina al municipi de Palafrugell, oberta al pablic.
—  Que I'horari d’aquesta oficina sigui, com a minim, de 25 hores setmanals, distribuides de
dilluns a divendres a rad de 5 hores diaries de 09:00h a 14:00 h.

L’adjudicatari disposara d’una pagina web o aplicacié informatica que es facilitara a I’ Ajuntament
per tal de poder fer les trameses per als diposits d’enviament, aixi com el seguiment, si s escau, de
les trameses Iliurades.

Aixi mateix, posard a disposicié de 1’Ajuntament un servei d’atencio al client, per a assisténcia
personalitzada, amb una adrega de correu electronic i nimero de telefon disponible, com a minim, de
dilluns a divendres, en horari de mati i tarda, amb un total de 8 hores diaries, i amb ¢l compromis de
resolucid immediata dels dubtes o incidéncies, sempre que aixo sigui possible.

7.- INSTAL-LACIONS I PERSONAL ADSCRIT AL SERVEI
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La manipulacié de sobres i documents es fard en un espai especialment adequat de I’empresa i en
condicions Optimes , per tal que no es malmetin ni s’embrutin els materials, ni es puguin confondre amb
altres missatgeries que I’empresa pugui realitzar.

L’empresa adjudicataria haura de disposar d’un espai d’emmagatzematge, amb totes les garanties
d’higiene i qualitat, per guardar qualsevol dels enviaments descrits abans.

Els vehicles de transport hauran d’anar degudament retolats amb el nom de ’empresa i el personal
uniformat segons la seva imatge corporativa.

Les entitats destinataries, quan ho considerin convenient, podran exigir als empleats de I’adjudicatari
una credencial que faci possible demostrar que forma part de la plantilla de I'empresa adjudicataria i
que hauran de portar obligatoriament i mostrar quan aixi s ho exigeixi el destinatari de la prestacio.

Pel que fa als deures del personal de |‘empresa contractista, aquest haura de tenir cura del bon estat de
tota la mercaderia que se li encomani, haurd de mantenir un tracte correcte envers les persones
treballadores i1 usuaries dels edificis i instal-lacions. Aixi mateix, hauran d’utilitzar I’'uniforme que els
faci identificables com a personal de I’empresa, mantenint d’un estat adequat del vestuari i del seu
aspecte personal, i dispensar un tracte correcte als ciutadans.

L’adjudicatari haura de nomenar una persona responsable per a les relacions i solucié d’incidéncies
derivades d’aquest contracte, independentment de que la retirada i [liurament de trameses es porti a
terme per altre personal.

L’empresa adjudicataria ha de disposar de la plantilla necessaria per a ’execucié d’aquest contracte. No
afectard a les entitats destinataries la relacié laboral entre 1’adjudicatari i els seus treballadors, que en
cap cas tindran la consideraci6 de personal al servei de I’ Ajuntament.

8.- REGIM DE PAGAMENT
Mensualment, I"empresa adjudicataria facturara mensualment, corresponent a mes vengut, els serveis
prestats d’acord amb els preus oferts, la informacio dels albarans emesos i la distribucio establerta pel

servei. En la factura es detallara el nimero de tramesa especificant el nimero d’enviaments, trams de
pes i destinacions.

Les factures s’emetran necessariament en suport electronic a través de la plataforma E-FACT.

L’empresa estara obligada a informar al/la responsable del contracte de qualsevol variacié que afecti a
la prestaci6 del servei.

9 CONFIDENCIALITAT I PROTECCIO DE DADES

Donat el caracter de 1’objecte del contracte, pot donar-se la possibilitat de qué el personal de I’empresa
adjudicataria pugui tenir accés a dades de caracter personal o documentacio de caracter confidencial,
per a la realitzacio dels treballs que comporten el tractament de dades d’aquest tipus.

L’empresa adjudicataria ha de garantir en tot moment que el seu personal manté la confidencialitat de
les dades rebudes, abans i després del seu tractament, aixi com el seu 0s exclusiu amb la finalitat de

realitzar els treballs que formen part del servei contractat.

Els fitxers que continguin dades de caracter personal son de 1'exclusiva propietat de 1’Ajuntament de
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Palafrugell, i 'empresa adjudicataria no podra transferir, duplicar o reproduir, ni de forma parcial ni
total, la informacié propietat d’aquest Ajuntament.

Queda expressament prohibida la revelacio de la informacio obtinguda per part de I’adjudicataria en
virtut del present contracte, llevat del cas de I’autoritzacio prévia, expressa i per escrit de 1’ Ajuntament
de Palafrugell

En cas que el contractista, per al compliment del contracte, hagi de tenir o tingui accés a informacio que
contingui dades personals el tractament de les quals sigui responsabilitat de I’Ajuntament de
Palafrugell, actuard com a encarregat del tractament als efectes d’allo establert al Reglament (UE)
2016/679 de 27 d’abril de 2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques en alldo que respecta al
tractament de dades personals 1 a la lliure circulacio d’aquestes dades (Reglament General de Proteccio
de Dades 0 RGPD), i resta subjecte a I’efectiu compliment de les obligacions imposades a I’encarregat
del tractament de dades pel RGPD.

Un cop finalitzi el present contracte, les dades a les que I'adjudicatari hagi tingui accés en execucio del
contracte seran destruides, i I'adjudicatari no podra conservar cap copia ni parcial ni total de les
esmentades dades.

En tot cas, el contractista s'obliga a justificar a I’Ajuntament de Palafrugell el compliment de les
mesures técniques i organitzatives adequades per a garantir un nivell de seguretat adequat al risc de les
dades personals de conformitat amb el que preveu l'article 32 del RGPD, mitjancant el Iliurament d'un
certificat de compliment elaborat per un expert independent amb certificacido d’una Entitat de
Certificaci6 acreditada per la Agencia Espanyola de Proteccié de Dades.

En cas d'incompliment de qualsevol de les obligacions establertes a la citada normativa aixi com a
aquesta clausula, el contractista respondra de les infraccions en queé hagués incorregut, aixi com de
qualsevol reclamacié que pugui ser interposada pels interessats o per un tercer davant de qualsevol
autoritat o instdncia, i de la indemnitzacié que, si escau, es reconegui a l'afectat.

En virtut d’aixo, I’Ajuntament de Palafrugell podra repercutir al contractista els costos, incloent tot
tipus d'indemnitzacions, sancions i despeses, derivats de reclamacions dels afectats, per negligéncia i/o
manca de confidencialitat, s i/o tractament indegut de les dades personals, incloent les sancions que
eventualment pogués imposar-li la corresponent autoritat competent (per exemple, 'Agéncia Espanyola
de Proteccid de Dades) per I'incompliment o compliment defectuds de la normativa aplicable, sempre
que aquests costos siguin conseqiencia d'un incompliment imputable al contractista. Aixi mateix, el
contractista comunicara a |’ Ajuntament de Palafrugell les reclamacions que en aquest sentit rebi perqueé
aquest pugui assumir al scu carrec la defensa legal, i ¢l contractista actuar en tot moment de forma
coordinada amb I’ Ajuntament de Palafrugell per a preservar la seva imatge.

10. APLICACIONS INFORMATIQUES

A fi de garantir la transparéncia i 1’agilitat en la transmissio de la informacio I'adjudicatari ha de
proporcionar a I’ Ajuntament, sense cap mena de cost afegit, ’accés a una o més eines informatiques en
linia que permetin als serveis municipals, com a minim:

a) gestionar i controlar les notificacions administratives

b) fer el seguiment dels enviaments, almenys mitjancant el nimero de referéncia
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c) gestionar els albarans: de tal forma que el personal municipal pugui comprovar i validar les
trameses efectuades i visualitzar, filtrar, imprimir i exportar al format excel les dades essencials del
servei, ¢s a dir: conceptes tarifats, quantitat de cada concepte tarifat i imports facturables.
d) reclamar i baixar els certificats de lliurament de notificacions o acusaments extraviats.

Gestio d’albarans: a través de [’aplicacio informatica de I’adjudicatari I’Ajuntament ha de poder
elaborar els albarans per al diposit de les trameses, realitzar-ne el seguiment i el control i visualitzar i
descarregar els documents digitalitzats.

Els albarans han de contenir la informacio necessaria i suficient per al control i la facturacio de les
trameses, ¢s a dir, almenys:

a) Numero de contracte o d’expedient.

b) Nom de I’ Ajuntament.

c) Codi de I’ Ajuntament.

d) NIF de |’ Ajuntament.

¢) Data d’enviament.

f) Nimero d’enviaments d’acord amb el seu tram de pes.

g) Tipus de tramesa: ordinaria, certificada, etc.

h) Ambit de destinacié (segons la clausula 2.2 d’aquest plec).
i) serveis addicionals (prova electronica de lliurament).

Els albarans s’han de validar en el moment del diposit de les trameses a "adjudicatari, el qual ha de
liurar a I’Ajuntament, com a maxim el dia habil seglient, una copia justificativa amb el conforme o les
rectificacions que entengui que cal realitzar. En cas que calgui fer modificacions en els albarans,
I’adjudicatari, avisant préviament 1’Ajuntament d’aquest fet, les hi introduirda mitjangant la seva
I’aplicacio informatica, a fi que la informacid que aquesta reculli sigui la real. La copia justificativa sera
la que servira de referéncia per a la validaci6 de la factura.

Quan sense planificacid prévia el servei proporcionat per 1’aplicacio informatica no estigui operatiu, la
generacio d’albarans es fara manualment, 1 un cop restablert el servei correspondra a I'adjudicatari
abocar-hi la nova informacio generada, sense carrec per a I’ Ajuntament.

L’Ajuntament ha de poder conéixer en qualsevol moment anterior al seu lliurament a la persona
destinataria I’estat o localitzacid de qualsevol tramesa registrada, introduint a I'aplicacié informatica el
codi de seguiment que se li hagi assignat.

L’adjudicatari, per tant, ha de mantenir la informacio permanentment actualitzada. En les notificacions
administratives 'aplicacio ha de permetre I'intercanvi d’informacio telematica entre |’adjudicatari i
I’ Ajuntament, i en cas de qualsevol incidéncia relativa al lliurament d’aquests enviaments ha de gencrar
un avis immediat a I’ Ajuntament.

Si realment 1’acusament de rebuda consta en el sistema informatic de 'adjudicatari i el que s’ha
esdevingut ha estat la pérdua de la notificacié o acusament de rebuda, es valorara que I’eina permeti
imprimir un informe signat electronicament per |’operador postal en el qual consti la identificacio de
I’enviament o 1’acusament de rebuda extraviat, les dades que consten en el sistema d’informacié de
I'operador relatives a 1’element extraviat i una motivacio de la creacié d’aquest informe a partir de la
pérdua de I’element original.

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1916688 MAXVR-DDQRW-L3ZI15 EDSDE4EBA6ADCAF2067CCD823A0913DBCC6F5497) generada amb I'aplicacio informatica Firmadoc. EI documento estd SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié

pot comprovar la validesa de la signatura electronica dels documents signats en l'adreca web: https://seu.palafrugell.cat
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L’adjudicatari ha de facilitar a I’Ajuntament un manual d’ts de ’aplicacié informatica, el qual s’ha de
mantenir permanentment actualitzat. [gualment I’adjudicatari ha d’informar I’ Ajuntament, amb caracter
previ a la seva introduccio, de totes les millores que introdueixi en la mateixa aplicacio.

L’Ajuntament ha de poder consultar la informacié introduida en ’aplicacio durant el periode d’un any,
com a minim, a partir de la data de la seva introduccio.

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 1916688 MAXVR-DDQRW-L3ZI5 EDSDE4EBA6ADCAF2067CCD823A0913DBCC6F5497) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié

pot comprovar la validesa de la signatura electronica dels documents signats en l'adreca web: https://seu.palafrugell.cat




