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SOL·LICITUD DE CESSIÓ DE BÚSTIA A UN CENTRE CÍVIC
Nom i Cognoms      
DNI/NIF           
Adreça          
Codi Postal i Població           
En representació de l’entitat           

EXPOSO:

Que no disposem de cap adreça perquè consti com a seu social de l’entitat, i com entitat usuària del Centre Cívic               

SOL·LICITO:

Que l’Ajuntament de Mataró ens assigni una bústia de correu, al Centre Cívic 
La persona de referència de l’entitat per a la correspondència certificada serà:

· Nom i cognoms:         
· Tel. contacte                            

Declaro haver llegit les condicions d’ús de les bústies de correu dels centres cívics de l’Ajuntament de Mataró i n’accepto les regles de funcionament.

Mataró     

     
          de 2 FORMTEXT 

     
 d 

 Signatura
Segell de l’entitat


CONDICIONS D’ÚS DE LES BÚSTIES DELS CENTRES CÍVICS

El préstec de bústies en els centres cívics és un servei ofert pel Servei de Projectes Tranversals i Participació de l’Ajuntament de Mataró  amb l’objectiu de donar suport i facilitar eines a les entitats de la ciutat. Amb aquesta finalitat, el Servei oferta una sèrie de bústies en cada centre cívic de la ciutat per tal que puguin rebre correu  amb la consigna de fer-se responsables de la seva recollida i compliment de normativa.
La regulació del servei de préstec de bústies té com a objectiu poder continuar oferint aquest servei en bones condicions i al màxim d’entitats possible.

Aquests són els requisits i criteris que cal complir per tal que el Servei de Projectes Tranversals i Participació pugui procedir al préstec:
· Aquest servei és una eina de suport a les associacions de la ciutat que estiguin inscrites en el Registre Municipal d’Entitats.
· Caldrà que les entitats sol·licitants omplin una sol·licitud/Fitxa fent constar totes les dades del seu contingut.
· Les bústies estaran situades en un lloc visible i de fàcil accés.
· Cada bústia estarà degudament referenciada.

· Les entitats i/o associacions tindran l’obligació de recollir com a mínim un dia a la setmana la correspondència que puguin tenir.
· No es podrà fer arribar paquets en l’adreça del centre cívic, i en cas de necessitat es demanarà un permís específic al personal del centre. 
· En els Centre Cívics on les claus de les bústies depenguin de consergeria:
· Les entitats i/o associacions hauran d’assignar sempre la mateixa persona de referència   per fer la recollida i en el cas de no ser la mateixa caldrà una autorització prèvia.

· A la sol·licitud de bústia hi constarà el “nom i cognoms” de la persona assignada per recollir el correu de la seva associació.

· L’entrega de correspondència només podrà fer-la personal del Servei de Projectes Tranversals i Participació, i en mà a la persona referenciada en la sol·licitud de la bústia.

· A Consergeria hi haurà una relació de bústies on hi constarà:

· El número assignat a cada bústia

· Nom de l’associació i/o entitat a qui correspon cada número de bústia

· Persona de referència de cada associació i/o entitat

· Telèfon de la persona/es de referència a qui se li farà entrega o caldrà avisar

· A l’armari de claus general hi haurà un apartat diferenciat amb les claus etiquetades i referenciades de cada bústia.
· Serà el personal de consergeria qui rebrà la correspondència de mans del funcionari de correus i farà la distribució “Standard” en cadascuna de les bústies del centre cívic.

· La correspondència que arribi amb “justificant de recepció intern” serà signada pel personal de consergeria i dipositada a la bústia corresponent sense fer cap mena d’avís.

· Quan la correspondència arribi per “correu certificat” el personal de consergeria es limitarà a deixar el formulari d’avís de recollida a la bústia de l’entitat i en un període màxim de 24 hores haurà d’avisar a l’associació o persona de referència. En el cas de no poder contactar amb aquestes persones haurà de fer-ho amb qualsevol altra de la mateixa associació, deixant sempre constància en l’AGENDA de consergeria del DIA, l’HORA i del NOM de la persona a qui ha passat l’avís.
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