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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte del contracte consisteix en la prestacié del servei de distribucié de materials
de produccié i impressio de I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat.

El Gabinet d’Alcaldia i el Departament de Comunicacio sén els encarregats de generar
els continguts informatius i comunicatius adrecats directament a la ciutadania
mitjancant publicacions com “El Butlleti Municipal’, “On Anem”, els programes
d’activitats de la Festa de Tardor, 'Exposicié Nacional de Roses i la Fira Industrial i
Comercial del Baix Llobregat, aixi com campanyes i materials informatius de caracter
general o especific necessaris per al desenvolupament normal de I'activitat municipal.
Aquestes publicacions i accions es detallen en aquest Plec de Prescripcions
Técniques.

Entre els mitjans d’informacié utilitzats per I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat,
destaca per la seva amplia accessibilitat i difusid la revista “El Butlleti”, aixi com els
programes vinculats als esdeveniments municipals destacats, com la Festa Major o
I'Exposicid Nacional de Roses, que s’editen en format paper i es distribueixen de
manera directa a les busties de tots els domicilis del municipi. Aquest canal conviu
amb els altres mitjans digitals propis de [I'Ajuntament: butlleti electronic, web
institucional, Facebook, Instagram, X, etcétera, garantint que tots els col-lectius,

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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inclosos aquells amb dificultats per accedir a la xarxa, puguin rebre la informacio

La finalitat del Butlleti i els seus continguts és oferir una informacié clara i accessible
sobre la gestié municipal, els serveis locals disponibles i les activitats organitzades al

La necessitat que satisfa aquesta contractacié és assegurar una distribucio eficient i
efectiva de la informacié generada per I'Ajuntament, garantint-ne I'accés universal,
rapid i comode per a tota la ciutadania.

2. CARACTERISTIQUES DELS SERVEIS DE DISTRIBUCIO DE MATERIALS

L’Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat necessita assegurar la difusié efectiva de la
informacié generada a través dels materials de produccio i impressié municipals.

Aquest servei inclou la distribucié dels materials produits per 'Ajuntament, com ara “El
Butlleti Municipal’, “On Anem”, els programes d’activitats de la Festa de Tardor,
I'Exposicié Nacional de Roses, la Fira Industrial i Comercial del Baix Llobregat, aixi
com altres instruments destinats a informar la ciutadania, com bans i materials per a
campanyes informatives.

Descripcio dels serveis de distribucio Caracteristiques

Distribucié dels programes de festes 21.000 exemplars
Previsio de 2 vegades a I'any

Distribucié d’El Butlleti municipal 20.000 exemplars
Previsié de 6 vegades a I'any

Bustiar campanyes informatives

etc.)

Fins a 20.000 unitats (flyers, diptics, On Anem,

Previsio de 2 vegades a I'any

veins

Bustiar campanyes informatives a comunitats de | Fins a 2.700 porteries

Previsié d'1 vegada a

any

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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L'empresa adjudicataria haura de prestar el servei
encaminades a reduir I'impacte ambiental, assegurant el compliment de la legislacio
vigent en matéria de proteccioé del medi ambient. Entre aquestes mesures, s’inclouen:

3. MESURES AMBIENTALS | SOSTENIBILITAT EN L'EXECUCIO DEL SERVEI

implementant mesures

- Minimitzacié de I'impacte acustic: garantir que les activitats associades al servei
es desenvolupin amb el menor nivell de soroll possible, respectant els limits
acustics establerts per la normativa vigent.

- Gestié responsable dels residus: assegurar la recollida, classificacio i gestio
adequada dels residus generats durant la prestacié del servei, promovent el
reciclatge i la reutilitzacio sempre que sigui possible.

- Utilitzar sistemes de transport i materials que redueixin la generacio de residus
innecessaris.
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- Eficiéncia energética i reduccio d’emissions: optar per I'is de vehicles i equips
que compleixin amb criteris d’eficiencia energética i de baixes emissions
contaminants.

- Us sostenible de materials: donar prioritat a I's de materials reciclats,
reciclables o biodegradables en les activitats de distribucio.

4. PROCEDIMENT D’EXECUCIO
4.1. Procediment per efectuar els encarrecs del servei:

La persona designada per I'’Ajuntament sera responsable de realitzar els encarrecs per
escrit a I'adjudicataria, preferentment mitjangant correu electronic. ElI Departament de
Comunicacié de I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat, a través de la persona
designada, també sera responsable del seguiment i la supervisié del contracte.

El contractista haura de transportar els materials de produccié o d’'impressié d’acord
amb els seglents suposits, seguint les indicacions de la persona designada per

e Des del lloc de produccié (empreses contractades) fins als domicilis dels veins i
veines del municipi.

¢ Des del lloc de produccio fins a alguna de les dependéncies de I’Ajuntament de
Sant Feliu de Llobregat.

o Des de les dependéncies de I'Ajuntament fins als domicilis dels veins i veines
del municipi.

El contractista podra rebre els materials directament de les empreses que els hagin
produit i sera responsable de la seva correcta manipulacio i transport.

Per aquest motiu, el contractista haura de disposar d’'un espai adequat que garanteixi
les condicions Optimes de conservacidé dels materials fins al moment de la seva

En cas de deteriorament, pérdua o manipulacié inadequada del material, es procedira
d’acord amb les penalitzacions establertes per incompliment del contracte.

4.2. Registre d’informacio dels encarrecs:

L’adjudicatari haura de registrar la seguent informacié en el moment en qué la persona
autoritzada per I'Ajuntament realitzi I'encarrec:

- Dades identificatives de la persona autoritzada que efectua la comanda

- Datailloc de lliurament especificats a la sol-licitud

- Observacions o consideracions técniques indicades per la persona autoritzada,
com ara dimensions, proporcions, caracteristiques especifiques del material o
altres especificacions necessaries.
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Aquest registre garantira un control adequat del procés i facilitara la tragabilitat de cada

4.3. Encarrecs destinats a informar les comunitats de veins o comergos:
En relacié amb els encarrecs dirigits a informar les comunitats de veins o comergos,

I'adjudicataria haura de col-locar el material en llocs adequats i visibles, utilitzant
sistemes que no deteriorin les superficies on es fixin, com les parets o altres elements

Aquesta activitat haura de complir estrictament amb I'Ordenanca de Civisme i de I'Us

de I'Espai Public, especialment el que estableix l'article 18, seccié 2, punt 5, que
indica: "Les persones que reparteixen publicitat domiciliaria no podran deixar
propaganda fora del recinte de la porteria dels edificis o de les busties habilitades a tal

Per garantir el compliment normatiu, I'adjudicataria haura de respectar aquestes
disposicions i actuar en tot moment conforme a la legislacio aplicable, evitant
comportaments que puguin contravenir 'ordenanga.

Les empreses adjudicataries hauran de nomenar un representant dins de la seva
organitzacié que actui com a interlocutor unic amb el Departament de Comunicacié de
I’Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat.

Aquesta persona sera responsable de gestionar totes les comunicacions i de
coordinar-se amb I’Ajuntament per a I'execucio dels encarrecs i serveis.

A més, I'adjudicataria ha de garantir que atén totes les consultes i comandes de treball
durant tots els dies laborables de I'any. L’atencio s'ha de realitzar dins d’'una franja
horaria minima que comprén des de les 8:30 hores del mati fins a les 19:00 hores del

Fora d’aquest horari, I'adjudicataria haura de proporcionar un teléfon de contacte on es
pugui localitzar la persona encarregada del servei en cas d’'urgéncies o necessitats

El Departament de Comunicacié de I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat enviara a
I'adjudicataria I'encarrec per a la distribucié dels materials de produccio i d'impressié a
través de correu electronic.

L’adjudicataria haura de confirmar la recepcié de I'encarrec en un termini de 24 hores
des de la seva recepcio.



https://www.santfeliu.cat/documents/72fa7666-90df-4b3a-8dac-c1b7f3e1709f/Ordenana_de_civisme_i_de_lus_de_lespai_public.pdf
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4.6. Distribucié dels materials:
En el termini de 4 dies habils com a maxim, des de la recepcié de I'encarrec per part
del Departament de Comunicacio, I'adjudicataria haura de dur a terme la distribucio
dels materials de produccio i impressio.

Es valorara la proposta d’'una reduccié del termini maxim per a la distribucié dels
materials com a criteri d’adjudicacio del contracte.

El personal assignat per a la realitzacié d’aquest servei dedicara 7,5 hores diaries, tal
com estableix I'article 21 del Conveni col-lectiu del sector d’'empreses de publicitat.

4.7. Recollida dels materials:

L’adjudicataria rebra o recollira els materials d’'impressié en el lloc que determini el
Departament de Comunicacié de I'Ajuntament. Un cop recollits, els materials seran
distribuits a diversos punts indicats pel mateix Departament, d’acord amb els suposits
definits anteriorment.

4.8. Facturacio dels encarrecs:

Els encarrecs es facturaran d’acord amb el preu d’adjudicacié establert en el present
procediment de contractacio, segons les condicions i tarifes acordades en el contracte.

Aquest preu sera aplicat a cada servei prestat, en funcié dels encarrecs realitzats pel
Departament de Comunicacio de I'’Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat.

5. SUPERVISIO, COORDINACIO, CONTROL | SEGUIMENT

Amb I'objectiu de garantir un seguiment adequat de I'evolucio dels serveis prestats, es
podran organitzar reunions de seguiment i coordinacié entre els interlocutors de
I'’Ajuntament i 'adjudicatari. Aquestes reunions es realitzaran amb la periodicitat que es
consideri més oportuna, atenent criteris d’eficiencia en el control de I'activitat dels
serveis.

A més, a petici6 de qualsevol de les parts, es podran convocar reunions
extraordinaries per tractar aspectes especifics del servei o per abordar assumptes
d’'interés que requereixin una atencié especial, fora de les reunions peridodiques
establertes.

6. PERSONAL ASSIGNAT

L’adjudicatari garantira, en tot moment, que el personal assignat al servei disposa del
perfil professional adequat per a les tasques que ha de desenvolupar, aixi com dels
coneixements, experiéncia i formacio necessaria per a I'exercici de les seves funcions.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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Aquest compromis inclou la formacié continua per assegurar la qualitat i eficacia en
I'execucio del servei, d’acord amb les necessitats i requisits establerts en el contracte.

7. SEGUIMENT | CONTROL DE L’EXECUCIO DEL CONTRACTE

El Departament de Comunicacié de I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat designara
un responsable del contracte, qui actuara com a interlocutor entre I'Ajuntament i
l'adjudicatari, i es responsabilitzara del seguiment immediat de I'execucié del

A més, el Departament de Comunicacioé podra designar interlocutors addicionals per a
cada un dels departaments municipals implicats, que també realitzaran el seguiment
de I'execuci6 del contracte en les seves arees especifiques.

Per tal de facilitar el seguiment del contracte, I'adjudicatari haura de proposar
indicadors d’execuci6 que permetin controlar els seglients aspectes:

- El'nombre d’hores per tipus de serveis encarregats

- Les incidéncies que hagin tingut lloc durant la preparacié o execucié dels
encarrecs, juntament amb propostes de millora per evitar que es repeteixin

- Propostes de millora per a possibles repeticions de les tasques encarregades,
per millorar I'eficiencia i qualitat del servei prestat.

8. OBLIGACIONS DE L’ADJUDICATARI

Les obligacions de I'adjudicatari seran aquelles que resultin de la relacié contractual,
de la normativa aplicable i, en particular, les que s’indiquen a continuacio:

- Iniciar la prestacio dels serveis un cop s’hagi adjudicat i formalitzat el contracte.

- Posar a disposicié del servei el personal amb els coneixements adients i tots
els mecanismes necessaris per assegurar la bona qualitat en la seva prestacio.

- Indemnitzar els danys i perjudicis que es causin a tercers com a consequéncia
de les activitats associades a la prestacido del servei, segons s’estableix a
I'article 196 de la LCSP.

- Informar a I'’Ajuntament de tota incidéncia que sorgeixi durant la prestacio del

- Comprometre’s a facilitar, en tot moment, la informacié i documentacié que el
responsable del contracte de [I'Ajuntament sol-liciti, per disposar del
coneixement de les circumstancies en quée es desenvolupen els treballs, aixi
com dels eventuals problemes i incidéncies que es puguin presentar durant la
prestacié del servei.

- No introduir en I'execucié del contracte cap modificacio, excepte que hagués
obtingut autoritzacié o ordre expressa per escrit del Responsable del contracte.

- Complir amb les normatives laborals, ambientals i de seguretat vigents durant
la prestacio dels serveis, garantint la seguretat i benestar del personal implicat
en el contracte.

- Mantenir el material i els recursos utilitzats en el servei en bon estat,
assegurant-ne la funcionalitat i la seguretat.
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9. PROPIETAT INTEL-LECTUAL

Els drets de propietat intel-lectual sobre els materials distribuits en el marc d'aquest
contracte, com "El Butlleti Municipal", "On Anem", programes d'activitats i altres
materials informatius, restaran en tot moment a favor de I'Ajuntament de Sant Feliu de
Llobregat.

L'adjudicatari es compromet a respectar els drets de propietat intel-lectual de

I'Ajuntament i a no fer Us dels materials més enlla de la seva funcié de distribucio,
sense autoritzacié expressa per escrit de I'Ajuntament.

10. CONFIDENCIALITAT

L’adjudicataria queda expressament obligada a mantenir absoluta confidencialitat i
reserva sobre qualsevol dada, informacio, document o contingut que pogués conéixer
com a consequéncia de l'execucido del contracte, incloent, perd no limitant-se a,
informacié relativa als materials distribuits, les activitats municipals, les dades
personals dels ciutadans, i qualsevol altra informacié confidencial vinculada al servei.

Aquesta informacié no podra ser utilitzada per cap altre fi que el que es detalla en
aquest Plec, ni tampoc cedir-se a tercers sense l'autoritzacié expressa i per escrit de
I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat. L'adjudicataria no podra fer cap us, divulgacié
ni publicacié dels informes, estudis, documents o materials creats o facilitats en el
marc d'aquest contracte, llevat de les activitats estrictament relacionades amb el servei
de distribucio.

Tots els treballs desenvolupats en virtut d’aquest contracte, incloent documents,
materials i dades associades, es consideraran com confidencials i seran objecte de
proteccidé en tot moment. Aixi mateix, I'adjudicataria ha d’adoptar totes les mesures
necessaries per garantir que aquestes dades no siguin revelades ni utilitzades
indegudament per cap altra persona o entitat.

Pel que fa a la gesti6 de dades personals, en el cas que, durant 'execucié del
contracte, es manipulin documents que continguin dades de caracter personal (com
per exemple, informacio sobre els ciutadans del municipi, detalls de les seves adreces
0 qualsevol altra dada personal identificable), I'adjudicataria es compromet a complir
estrictament amb la legislacié vigent en matéria de protecci6 de dades personals
(incloent-hi la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccid6 de dades
personals i garantia dels drets digitals, aixi com 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 relacié amb el tractament de dades personals).

A la finalitzacié del contracte, I'adjudicataria haura de procedir a la destruccié o
esborrat de qualsevol document que contingui dades de caracter personal, mitjangant
I'adopcié de mesures de seguretat adequades per evitar l'accés no autoritzat a
aquesta informacio o la seva recuperaciod posterior. Aixo inclou, perd no es limita a,
I'esborrat de documents digitals emmagatzemats en disc dur o altres dispositius
temporals i permanents, aixi com la destruccié segura de documents fisics.
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