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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES QUE REGIRAN LA CON:I'RACTACIO DEL
SUBMINISTRAMENT DE MATERIAL D’OFICINA PER LA DIPUTACIO DE GIRONA

1. OBJECTE

L'objecte del contracte és el subministrament successiu de material d’oficina per a
l'activitat ordinaria de la Diputacid6 de Girona en funci6 de les necessitats dels
departaments.

El subministrament engloba una diversitat de productes, des de material de classificacio i
d’arxiu, d’enquadernacio, d’escriptura i correccio, articles de sobretaula i altre material
fungible i no fungible com estisores o grapadores.

El contracte inclou la gesti6 de comandes, preparacid, transport, lliurament als punts
indicats i la substitucié de productes no conforme

La descripci6 de l'objecte d’aquest contracte, les condicions de lliurament i els
requeriments que han de regir durant tot el periode d’execucio es detallen en aquest Plec
de prescripcions técniques.

2. DESCRIPCIO DELS BENS SUBMINISTRATS

Es segueix apostant per I'elaboracio d'un plec de prescripcions técnic ambientalitzat, és a
dir, que es potencia la compra d’articles lliures de productes nocius per la salut i el medi
ambient, afavorint els que continguin un elevat percentatge de materials reciclats.

Els articles han de ser de qualitat, resistents i dissenyats de forma senzilla per allargar la
seva vida util. Amb la mateixa finalitat d'estalvi es potencien els articles recarregables i la
compra de les recarregues.

Els materials que componen els articles d'oficina han de ser facilment reciclables (com el
paper, el PP o el PE) i preferentment monomaterials. Aixi, per exemple, s’ha procurat que
els arxivadors o carpetes de cartré6 no estiguin folrats amb plastics o que les tisores,
grapadores i altres articles similars siguin unicament metal-liques, sense parts plastiques.

En funcio del tipus de productes i materials utilitzats en la fabricacié del material d’oficina,
els impactes ambientals negatius son majors o menors. Per tant, també s’ha tingut en
compte el procés de produccid, intentant que tingui el menor impacte sobre el medi
ambient.

En la mateixa linia, es valora que el subministrament de productes sigui a granel, sense
embalatges individuals, tan reduits com sigui possible, monomaterials, amb un alt
percentatge de contingut de matéria reciclada i/o faciiment separables per a la seva
correcta gestio i reciclatge posterior.
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En el llistat de productes establerts a I"”’Annex: Llistat de preus unitaris” PCAP s’ha marcat
amb color verd els productes que han de ser obligatdériament de compra ecologica.
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S’han escollit productes amb certificacions ambientals a través d’ecoetiquetes (Angel
Azul, Cisne Nordico o Etiqueta Ecologica de la UE o equivalent).

En el mateix llistat s’ha inclds, en alguns casos, marques orientatives per tal que els
licitadors tinguin una referéncia del nivell de qualitat exigit, perd no significa I'exigéncia
d’aquestes, d’acord amb I'article 126.6 LCSP.

En aquest sentit es permet la substitucié d’articles per altres de qualitat equivalent,
acreditant-t'ho per algun d’aquests mitjans:

o Fitxa técnica del producte, ressaltant el detall on es troba la caracteristica a
valorar.

e Ecoetiquetes: Etiqueta ecologica tipus | (norma ISO 14024) — Ecoetiquetes;
Etiqueta ecologica tipus Il (norma ISO 14021) - Autodeclaracions ambientals,
Declaracions ambientals tipus Il (norma ISO 14025), o altres ecoetiquetes
similars.

e No son valorats els simbols o denominacions que no donin informacié de la
millora ambiental del producte com: el Punt Verd, el Cercle de Mdbius o
autodeclaracions de I'empresa de "producte ecologic" o "producte respectués amb
el medi ambient”

3. QUALITAT | NORMATIVA

Els productes oferts han de complir la normativa espanyola i comunitaria vigent i
qualsevol altra norma que sigui d’aplicacié.

Els articles lliurats quedaran sotmesos a comprovacié pel centre receptor en un termini
maxim de 3 dies habils des de la recepcié. Si es detecten articles defectuosos, no
equivalents, incomplets o que no compleixin les prescripcions técniques o ambientals, el
responsable del contracte ho comunicara a 'empresa contractista, que haura de recollir-
los i substituir-los sense cost addicional en un termini maxim de 3 dies habils, o de 5 dies
habils en cas de productes no ordinaris degudament justificats.

4. PAGINA WEB PERSONALITZADA

Es valora que I'empresa adjudicataria habiliti el seu portal o pagina web un espai
personalitzat per efectuar les comandes “on line” de la Diputacié de Girona i separades
per centres gestors.

En cas de que I'empresa ho oferti, s’ha de complir:

Aquesta pagina ha de fer possible efectuar comandes de forma rapida i senzilla, amb
cerca d’articles i validacié de la cistella de compra virtual.
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La relacié d’articles de la pagina web habilitada, que poden consultar les persones
autoritzades dels diferents centres gestors de la Diputacié de Girona, ha de ser equivalent
al llistat de material objecte del contracte, de manera que no es pot consultar cap article
fora d’aquest llistat en el moment de fer les comandes.

Cada referéncia ha de contenir, com a minim, els extrems seguent: preu unitari,
caracteristiques fisiques i técniques, disponibilitat, descripcio i fotografia.

El contractista és responsable de Il'actualitzacié de la informacié referida als seus
productes i gestionar les altes dels usuaris que siguin necessaris.

Tipologia d’usuaris del web:

e Autoritzat del centre gestor:

A les pagines habilitades només hi poden accedir les persones autoritzades per
els diferents centres gestors amb competéncia per adquirir material d’'oficina de la
Diputacié de Girona i només durant els periodes trimestrals de compra.

La relacido d’aquests usuaris és facilitada a I'empresa adjudicataria a [l'inici del
contracte.

e Autoritzat com a administradors:

L’empresa adjudicataria ha de crear un perfil d’administrador per el personal del
centre gestor de Servei de Compra Publica.

Els administradors tenen el rol de validar les comandes realitzades i accés a tots
els articles de la pagina web del proveidor (inclosos els que no formen part dels
llistat establert a " Annex preus maxims” del PCAP.

Aquests administradors també sén els autoritzats a generar i aprovar comandes
fora de termini i de sol-licitar articles no inclosos al llistat de I”Annex Preus
unitaris” del PCAP, a més de gestionar incidéncies, facturacié, modificacions i
cancel-lacions de comandes amb l'interlocutor de 'empresa adjudicataria.

5. DESTINATARIS | PUNTS DE SUBMINISTRAMENT

Durant la vigéncia d’aquest contracte es poden produir noves necessitats de
subministrament (nous punts o nous usuaris). En aquest cas I'empresa adjudicataria ha
de prestar els subministraments objecte d’aquest contacte amb les mateixes condicions.
Excepcionalment hi pot haver alguna cancel-laci6 de destinataris per reorganitzacié de
I'estructura.

El Servei de Compra Publica contactara directament amb [linterlocutor que indiqui
'empresa contractista per a qualsevol modificacié, canvi o autoritzacié. En cap cas, la
resta d'unitats contactaran directament amb I'empresa contractista per a sol-licitar
material relatiu a aquest contracte.

Pais: CAT, Institucié: DDGI, Codi UACG: Compra Publica / 008, Num. expedient: 2026/7247, Codi Classificacio:

DO050405, Any expedient: 2026

DIPUTACIO DE GIRONA - Plec de clausules
Aquesta és una copia impresa del document electronic referenciat : 3/7.

Codi per a validacié :KFFA7-EMFMG-HXQAV

Verificaci6 :http://www.ddgi.cat/verificador

EI%EI
=



de Servei
HASH:6FE10038948871C20E64CBC4D17633D1A95A5EFD

Data signatura :15/0632026 14:32:30

JORDI BRUNET (1 de 1)
Compra Publica - Ca

c - T4 -
4N Diputacio6 de Girona
«@» Area d’Hisenda, Administracio,
Y : AN -
v Promocio Econdmica i Cooperacio Local
Compra Publica

Punts de subministraments establerts, segons els centres gestors i I'edifici on estan

ubicats:
Edifici Palau Pujada de Sant Marti, 5 17004
Registre, Expropiacions, Noves Tecnologies Planta baixa
Ordenances, Comunicacié Cultural, Cooperacié Cultural Planta baixa (Can Cugat)
RRHH Primera planta (Can Cugat)
Intervencio, Compra Publica, Arxiu, Tresoreria Primera planta
Coo_peracié Mu.ni.cipalli E_nginyeria, Xarxa Viaria, Segona planta
Habitatge, Participacio Ciutadana, Esports
Serveis Juridics, Serveis Generals, Arquitectura Tercera planta
Edifici Can Forn Pujada de Sant Marti, 4 17004
Presidéncia Segona planta
Secretaria Tercera planta
Protocol Quarta planta
Edifici Casa de Cultura Plaga Hospital, 6, 17002
Casa de Cultura Ala dreta, primera planta
INSPAI Ala esquerra, primera planta
Edifici Arxiu Historic Placa Sant Josep, 1 17001
Arxiu Historic Tercer pis, primera porta
Edifici Pare Claret Pare claret, 37 17002
Patrimoni Entresol 1a
Edifici Emili Grahit Emili Grahit, 13 17002
Programes Europeus Nove pis, porta B
Edifici Generali Av. Jaume |, 37 17001
Promocié Econdmica i Serveis Linguistics Pis 7&
Medi Ambient Pis 2n
Servei d'Assisténcia Secretaria Pis 3r 5¢
Oficina de Difusio Pis 6& 1a
Noves tecnologies (Padro) Pis 6& 2a
Servei de Monuments Pis 8& 1a
Edifici Biblioteques C.Bernat Boades, 10 17005
Biblioteques Planta baixa
Edifici Les Bernardes C.Major, 172 17190 Salt
Les Bernardes Planta baixa

*Si es produis algun canvi d’ubicacié de departaments, o la creacié o eliminacié d’algun departament, es
comunicara a 'empresa per part del responsable del contracte.

Codi NUTS: ES512

6. CONDICIONS D’EXECUCIO DEL SUBMINISTRAMENT
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El subministrament es realitza de forma successiva. La quantitat total a subministrar no
es pot definir amb exactitud, atés que els lliuraments estan subordinats a les necessitats
dels diferents destinataris.

Malgrat que la tendéncia habitual és la de fer compres departamentals amb un cert
volum, no s’estableix una comanda minima, pel que 'empresa adjudicataria esta obligada
a servir, sense cost addicional, qualsevol comanda que es sol-liciti independentment del
seu import. De tota manera, en cas que el departament no arribi a un import minim de 50
€ es podra sol-licitar que realitzi la seva comanda conjuntament amb un altre
departament.

L’empresa adjudicataria ha de complir el procediment de coordinacié d’activitats
empresarials corresponent. Un cop adjudicat el contracte, se li sol-licitara que presenti la
documentacié en matéria de prevencio de riscos laborals per la coordinacié d’activitats
empresarials que determini el Servei de Prevencié de Riscos Laborals de la Diputacié de
Girona i els diferents organismes objectes del contracte. Aquest documentacié ha de ser
revisada i aprovada pel Servei de Prevencié de Riscos abans que I'adjudicatari accedeixi
a les instal-lacions per I'execucié dels treballs.

7. DISTRIBUCIO | LOGISTICA
La distribucié del material es realitza entre les 8:00 i les 11:00 del mati.

El lliurament s’estableix en un maxim de 20 dies habils a comptar des de 'endema del dia
d’emissi6 de la comanda. Si el termini de subministrament ofert per I'empresa
adjudicataria és inferior és aquest el que s’aplica.

L’empresa adjudicataria ha de facilitar als seus treballadors roba de treball adequada per
les funcions a realitzar. El repartidor ha d’anar visiblement identificat i es dirigira a la
recepcio, on s’identificara per tal que li donin accés. Independentment que hi puguin
haver diversos repartidors en funcié de la ubicacid, es recomanable per la bona execuci6
del contracte que cada edifici, en la mesura del possible, tingui habitualment el mateix
repartidor. Es pot demanar a I'adjudicatari la substitucio del repartidor, si els informes dels
destinataris responsables del contracte justifiquen una insatisfactoria atencio i prestacio
del subministrament.

El repartidor ha de facilitar un albara on s’indiqui el codi client i la descripcid nominal
d’aquest per a cada subministrament a realitzar.

L’adjudicatari és responsable dels residus que generi en el lliurament.

El contractista ha de disposar d’uns mitjans de transport, d’'una logistica d’entrega i d’'uns
mitjans humans i técnics de distribucié (propis o subcontractats) per el lliurament dels
articles a tots els punts establerts a la clausula 8 del present plec.

El contractista ha de disposar de suficient capacitat demmagatzematge i d’'una logistica
d'estocs que garanteixi l'entrega efectiva dels articles en els terminis maxims
COmMpromesos.

L’empresa contractista ha de disposar dels mitjans logistics, d’emmagatzematge,
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transport i distribucid necessaris per garantir el lliurament dels articles en els terminis
establerts i a tots els punts de subministrament. En cas de ser requerida pel responsable
del contracte, aquesta capacitat es podra acreditar mitjangant magatzem propi, centre
logistic, acord amb operador logistic o qualsevol altre mitja equivalent que garanteixi la
continuitat del subministrament.

Les comandes son realitzades ordinariament cada trimestre, i durant el termini que
marqui el Servei de Compra Publica. Fora d’aquest termini les comandes només les
poden fer les persones autoritzades del Servei de Compra Publica.

Els articles no inclosos en el llistat ordinari de 'annex només podran ser subministrats, de
manera extraordinaria, amb autoritzacié prévia del Servei de Compra Publica. Abans del
subministrament, 'empresa haura d’indicar la referéncia, descripcid, preu de cataleg
vigent, de lliurament i, quan correspongui, caracteristiques ambientals del producte.
Aquests articles hauran de mantenir una vinculacio directa amb I'objecte del contracte i
complir requisits técnics i ambientals equivalents als dels articles ordinaris. EI descompte
aplicat sera I'ofertat per 'empresa pels productes ordinaris.

8. COMUNICACIO | GESTIO D’INCIDENCIES

L’adjudicatari ha d’assignar una persona com a interlocutor unic amb el responsable del
contracte.

Entre les funcions d’aquest interlocutor hi ha la de vetllar pel bon funcionament del
subministrament, gestionar les incidéncies en cas de produir-se i enviar la documentacio i
'informe semestral:

¢ Informe semestral, en format Excel, ha de recollir la segtient informacio:

- Llistat dels articles consumits per la Diputacié de Girona i per departaments
- Llistat dels articles consumits fora del llistat establert en el PCAP

- Volum econdmic de les comandes realitzades

- Relacio d’incidéncies (productes substituits, recomanacions addicionals...)

La comunicacio es fa per correu electronic i 'adjudicatari ha d’oferir un numero de teléfon
mobil per si es requeris comunicar amb urgéncia qualsevol incidéncia.

Com a minim es realitza una reunid6 anual entre el responsable del contracte i
I'interlocutor de I'empresa adjudicataria.

Incidéncies i termini de resolucio:

e Les incidéncies s’han de resoldre en un maxim de 24 hores des del moment que es
faci la comunicacié a I'empresa adjudicataria via correu electronic o teléfon.

S’entén per incidéncia qualsevol desviacio respecte de les condicions de la comanda o
del contracte. Les incidéncies es classificaran en: a) incidéncia de lliurament, b) producte
defectués o incomplet, c) producte no equivalent, d) incompliment de prescripcio
ambiental, e) incidéncia de facturacio, f) incidéncia de plataforma de comandes.
L’empresa haura d’acusar recepcié en un maxim de 24 hores i proposar solucid. La
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substitucio fisica del producte es fara en els terminis previstos a la clausula de qualitat i
normativa.

9. FACTURACIO

L’adjudicatari assigna una persona com a interlocutor Unic amb el responsable de
facturacio.

La facturaci6 i realitzara posteriorment a cada comanda i sera centralitzada, tot i que
separada per unitats de compra/centres gestors.

Les factures han d’incloure I'lVA corresponent i reunir tots i cadascun dels requisits legals
i reglamentaris d’aplicacid, a més de tots aquells altres que per a la seva tramitacio
determini o tingui determinats.

Pais: CAT, Institucié: DDGI, Codi UACG: Compra Publica / 008, Num. expedient: 2026/7247, Codi Classificacio:

DO050405, Any expedient: 2026

DIPUTACIO DE GIRONA - Plec de clausules
Aquesta és una copia impresa del document electronic referenciat : 7/7.

Codi per a validacié :KFFA7-EMFMG-HXQAV

Verificaci6 :http://www.ddgi.cat/verificador

EI%EI
=





