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1. Disposicions comunes dels enviaments postals

Els serveis postals objecte del contracte consisteixen en el lliurament a l'adrega dels
destinataris que, a efectes postals, figuri en els enviaments generats per I'Ajuntament,
aixi com en la realitzaci6 de la resta d'activitats complementaries, addicionals o
especifiques que requereixi el servei, tal com s'especifica en aquest apartat.

Els treballs dels serveis postals objecte d'aquest contracte consisteixen en les
operacions seguents, d'acord amb la normativa postal vigent:

* Larecollida

+ L'admissio

» La classificacio
» El tractament

* Elcurs

* El transport

» Ladistribucio

* Ellliurament

Inclouen també les trameses postals generades per I'Ajuntament, aixi com les
activitats complementaries, addicionals o especifiques que requereixen els diferents
serveis, inclosa la devolucié de les trameses quan no es pugui efectuar el lliurament
als destinataris.

Amb caracter general, el termini de recollida de la documentacié sera de 24 hores des
de I'encarrec del servei, llevat que s'estableixi un altre termini especific.

Quan I'Ajuntament hagi de lliurar un enviament massiu de correspondéncia dins el
terme municipal (lot 3), la recollida es fara directament a l'oficina municipal que
préviament indiqui I'Ajuntament.

Les trameses i la documentacid que l'empresa adjudicataria hagi de lliurar a
I'Ajuntament corresponents als lots 1 i 2 es dipositaran a la consergeria de
I'Ajuntament, sempre en la mateixa franja horaria, que sera indicada pel responsable
del contracte i que s'haura de situar dins del rang horari de 8:00 a 15:00 hores.

En la mesura del possible, I'Ajuntament facilitara que la recollida i el lliurament de
documentacio es puguin realitzar en una sola visita de I'empresa adjudicataria a les
oficines municipals.

Els justificants, informes, memories i altra documentaciéd corresponent als treballs
encarregats en el lot 3 es lliuraran directament a l'area gestora de l'encarrec,
preferentment per mitjans telematics.

El lliurament ordinari de la correspondéncia no certificada es fara en els terminis
seguents, llevat del previst per als enviaments massius:
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» Enviaments locals: 2 dies habils

» Enviaments provincials: 3 dies habils

+ Enviaments nacionals: 4 dies habils

+ Enviaments internacionals (Europa): 5 dies habils

+ Enviaments internacionals (resta del moén): 10 dies habils

Els terminis assenyalats s'entenen com a terminis maxims de lliurament, sense
perjudici de les millores que pugui oferir I'adjudicatari.

Els enviaments massius es realitzaran en els terminis que es fixin en el moment del
liurament, d'acord amb el que estableix I'apartat 3 d'aquest plec.

Els empleats que prestin els serveis hauran d'anar degudament identificats, fent
constar de manera permanent i visible el nom de I'empresa adjudicataria.

2. Disposicions especifiques de les cartes certificades i notificacions
administratives dels lots 1, cartes, notificacions administratives i cartes certificades
locals, i 2, cartes, notificacions administratives i cartes certificades no locals.

2.1 Carta certificada amb avis de recepcié

Servei de lliurament d'enviaments amb obtencidé de la signatura del destinatari o de
persona autoritzada al domicili indicat.

La prova de lliurament —avis de recepcio— es formalitzara mitjangant document amb
la signatura del destinatari, la data i la identificacio del treballador.

En cas d'abseéncia, s'haura de deixar avis d'arribada indicant la possibilitat de recollida
durant 15 dies naturals.

2.2 Notificacié administrativa informatitzada nacional
Servei amb comprovacié fefaent del lliurament, d'acord amb la Llei 39/2015.
Incloura dos intents de lliurament en franja horaria diferent.

En cas de no lliurament, s'oferira recollida durant un termini minim d'una setmana,
sense perjudici del que estableixi la normativa postal aplicable.

La informacié haura de quedar registrada i disponible amb plena validesa juridica
d'acord amb la normativa aplicable.

El sistema:

* haura de ser accessible 24x7
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amb actualitzacio diaria
permetre usuaris per arees

Es generara fitxer en format SICER o equivalent amb:

identificador

numero d'enviament

dates i intents

resultat (lliurat, absent, rebutjat...)
incidéncies

retorn

receptor

La signatura podra ser electronica o digitalitzada.

Protocol:

1. Recollida de dades completes del receptor

2. Lliurament a persona major de 14 anys

3. Si ningl no es fes carrec de la notificacid, es fara constar aquesta
circumstancia en I'expedient, juntament amb el dia i 'hora en qué es va intentar
la notificacié. Aquest intent es repetira per una sola vegada i en una hora
diferent dins dels tres dies seguents. En cas que el primer intent de notificacié
s’hagi realitzat abans de les quinze hores, el segon intent haura de realitzar-se
després de les quinze hores i viceversa, deixant en tot cas un marge de
diferéncia d’almenys tres hores entre tots dos intents de notificacio, d’acord
amb l'article 42.2 de la Llei 39/2015, del Procediment Administratiu Comu de
les Administracions Publiques.

4. Permaneéncia d'una setmana

5. PEE disponible I'endema

6. Notificacions refusades registrades

2.3 Oficina d'atencié al public

Amb la finalitat que els destinataris de les cartes certificades i de les notificacions
administratives realitzades en el terme municipal de Sant Feliu de Guixols puguin

recollir

les trameses que no hagin pogut ser lliurades en el seu domicili, I'adjudicatari

dels lots 1 i 2 haura de disposar d'una oficina d'atencio al public que compleixi, com a

minim,

els requisits seglents:
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Justificacié de I'exigéncia del local per als lots 1i 2: El Lot 1 inclou la gesti6 de cartes, notificacions
administratives i cartes certificades locals, mentre que el Lot 2 gestiona els mateixos tipus d'enviaments en
I'ambit no local. En ambdds casos, és imprescindible disposar d'un punt fisic en el nucli urba de Sant Feliu de

Guixols per garantir que els destinataris puguin recollir les trameses no lliurades en el seu domicili, d'acord amb

els terminis legals establerts a la Llei 39/2015. La manca d'aquest servei de recollida en el municipi afectaria
directament la validesa juridica de les notificacions administratives.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original. Pot verificar la integritat del document amb el codi de

verificaci6 electronic a I'adreca seguent : https://ciutada.guixols.cat/OAC/ValidarDoc.jsp
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7. Disposar d'un establiment/oficina obert al public en el nucli urba de Sant Feliu
de Guixols, amb personal degudament capacitat per dur a terme els tramits i
gestions objecte d'aquest contracte.

8. Agquesta oficina haura d'estar oberta al public com a minim tres hores diaries,
de dilluns a divendres, entre les 8:00 h del mati i les 15:00 h de la tarda.

9. L'horari d'obertura al public haura d'estar indicat en I'entrada de l'establiment i
ser visible encara que l'establiment resti tancat.

L'empresa adjudicataria haura de disposar d'aquest local, o acreditar un compromis
ferm de disposar-ne, abans de l'inici de I'execucio del contracte. Amb caracter previ
a la formalitzacio del contracte, l'adjudicatari proposat haura de presentar la
documentacié acreditativa de la disponibilitat del local o el compromis ferm d'obtenir-
la.

2.4 Suposits de lliurament

Possibles suposits de lliuraments de notificacions administratives i cartes
certificades.

a) Lliurats a domicili (signat)

Podra signar el justificant el destinatari de la notificacid, el seu representant o
qualsevol persona que es trobi en el domicili i reuneixi els requisits esmentats en la
clausula 2.2 d'aquest plec.

En el cas extraordinari que el lliurament s'hagi de fer a empreses, comergos, entitats o
altres organismes, a més a més de la signatura, el DNI i la identificacié de la persona
receptora, es sol-licitara el segell de I'entitat.

En Organismes Oficials el lliurament s'efectuara al corresponent registre general.
b) Adrecga incorrecta
Es considerara adrega incorrecta:

10. Quan el nom i/o numero de la via publicada assignada a la notificacié no
existeixi realment.
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11. Quan la finca sigui un solar no edificat, estigui deshabitada, enderrocada, en
construccié o estigui subjecta a un procés de rehabilitacio integral.

12. Quan a l'adrega de la notificacid no consti el pis i/o porta i no sigui possible la
localitzaci6 del destinatari o destinataria. En aquest cas s'haura de realitzar un
segon intent en les condicions previstes en el segient punt.

c) Absent

Es considerara absent quan no hi hagi ningu al domicili del destinatari. Si ningu facilita
l'accés a la finca es considera que l'interessat és absent.

Es repetira un segon intent en les condicions fixades a la clausula 2.2. d'aquest plec.
Si continua la mateixa situacié es fara constar aquesta circumstancia a l'avis de
recepcio, juntament amb I'assenyalament dels dies i hores en qué s'han intentat els
lliuraments.

d) Desconegut

Quan no existeixi bustia en la qual s'identifiqui l'interessat, i que informi en el mateix
domicili de la notificacid que no hi viu, es poden donar dues circumstancies que es
faran constar en els intents de lliurament:

13. Que l'interessat no hi viu i no hi ha viscut mai
14. Que se'n va anar sense deixar dades a efectes de notificacions.

e) Difunt

Quan el destinatari de la notificacié hagi mort. L'agent notificador fara constar les
dades de qué disposi al respecte.

f) Refusat

Només poden refusar la notificacié I'interessat o el seu representant legal.

Si en el primer intent l'interessat o el seu representant refusen la notificacid, el
notificador ho fara constar per escrit amb la seva signatura i amb indicacié de les
circumstancies de lintent de notificacid, deixant constancia de la identitat de la
persona que rebutja la notificacio, aixi com del dia i I'nora en qué s'ha realitzat l'intent
de notificacio.

En aquests casos no caldra efectuar un segon intent.
g) Ningu se'n fa carrec

Si en el domicili hi ha una persona diferent del destinatari que es pot fer carrec de la
notificacié perd no l'accepta, es fara constar aquesta circumstancia i s'efectuara el
segon intent en els termes establerts en la clausula 2.2 d'aquest plec.

2.5 Qualitat en la complementaci6 d'avisos de recepcio de les notificacions
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Els avisos de recepcio han de portar clarament especificades les dades esmentades
en la clausula 2.4 d'aquest plec. L'Ajuntament podra modificar els aspectes que ha de
contenir I'avis de recepcid (per complir els requisits legals o per aconseguir una millor
qualitat) mitjangant comunicacié escrita previa a I'empresa adjudicataria.

L'empresa adjudicataria haura d'efectuar els controls de qualitat adients per tal
d'assegurar el nivell de qualitat demanat en aquest plec de condicions. Aixi mateix,
paral-lelament, I'Ajuntament podra realitzar els seus propis controls per comprovar la
qualitat del servei prestat.

Es considerara incorrecta una notificacio en qué manqui un o més dels conceptes
assenyalats en aquest plec.

3. Descripcio dels serveis corresponents al LOT 3: bustiades, enviaments
massius de cartes ordinaries locals, lliurament de documents publicitaris i de
paqueteria

S'ajustaran a les regles segients:

3.1 Repartiment de propaganda, fulletons, cartells, etc. (sense adrega)

En relaci6 amb els serveis de bustiada i similars sense adrega del destinatari
(repartiment d'avisos, bans, circulars, fullets, cartells, etc.), el servei es prestara
d'acord amb les instruccions que, en cada cas, indiqui el centre gestor que encarregui
el servei, tenint en compte que el material a repartir es recollira a la dependéncia
municipal que s'indiqui.

A l'annex Il s'inclou la relacio de la ubicacié dels diferents centres gestors.

El servei de repartiment de cartells als locals comercials es realitzara en horari
d'obertura d'aquests i no incloura, en cap cas, la seva col-locaci6 a les vidrieres dels
establiments.

Les bustiades s'hauran de dur a terme tant al nucli urba com a les urbanitzacions i al
poligon industrial.

El centre gestor comunicara a I'empresa adjudicataria, mitjangant el mitja telematic
préviament establert, I'encarrec del servei. AqQuesta comunicacié haura d'incloure, com
a minim, la informacié seguent:

* Lloci horari de recollida

* Termini de lliurament

* Instruccions de repartiment

+ Area gestora i nimero d'operacié comptable
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A la finalitzacié de l'encarrec, I'adjudicatari haura de comunicar a l'area gestora
corresponent que el servei s'ha prestat correctament, mitjangant els models i pels
canals telematics que estableixi I'Ajuntament.

L'Ajuntament no acceptara cap carrec corresponent a trameses degudament
sol-licitades pel centre gestor.

L'Ajuntament es reserva la facultat de modificar, per necessitats del servei, els
aspectes funcionals que afectin la prestacid, com ara I'horari o el lloc de recollida, aixi
com qualsevol altre element, prévia comunicacié a I'empresa adjudicataria.

Termini maxim de recollida

El termini maxim de recollida de la documentacié sera de 24 hores des de I'encarrec
del servei.

Terminis maxims de distribucié
* Fins a 200 repartiments: 1 dia habil
* Fins a 500 repartiments: 2 dies habils
+ Fins a 1.000 repartiments: 3 dies habils

Per cada 1.000 repartiments addicionals, s'incrementara en un dia habil el termini
maxim de distribucio.

Queden exclosos del comput els dies inhabils (dissabtes, diumenges i festius).

Nota: S'entén per unitat de repartiment cada adrega o local on es lliura una carta,
cartell o grup de fulletons.

En cas que I'empresa adjudicataria no pugui dur a terme la comanda en el termini fixat,
haura de presentar a l'area gestora corresponent un informe d'incidéncies amb la
justificacié detallada dels motius. Aquesta area determinara les instruccions
necessaries per a la correcta execucio del servei.

3.2 Enviaments massius de cartes ordinaries dins del terme municipal de Sant
Feliu de Guixols
La gesti6 de les bustiades amb adreca s'ajustara al que estableix I'apartat anterior.

L'enviament massiu de cartes ordinaries dins del terme municipal es realitzara d'acord
amb la normativa aplicable als enviaments postals.

Termini maxim de recollida

El termini maxim de recollida de la documentacié sera de 24 hores des de I'encarrec
del servei.

Terminis maxims de distribucio

+ Fins a 1.000 repartiments: 4 dies habils
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* Fins a 3.000 repartiments: 6 dies habils
* Fins a 5.000 repartiments: 8 dies habils
Serveis addicionals
Com a servei addicional al repartiment dels elements inclosos en aquest lot, es

contempla I'agrupacié de fulletons en blocs de 10 o 20 unitats per al seu repartiment
conjunt.

Aquest servei consistira en la preparacié d'aquests grups de documents d'acord amb
les instruccions de l'area gestora, a partir de les caixes subministrades pels serveis
d'impressio.

(Document signat electronicament)
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