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ART. 1 - Oggetto del servizio

Il presente capitolato disciplina le condizioni tecniche ed organizzative per l'affidamento del

servizio postale della corrispondenza del Comune di Velletri comprendente i servizi di

ritiro della posta in arrivo presso la sede di Poste Italiane e la consegnare all'Ufficio

Protocollo del Comune

ritiro presso 'Ufficio Protocollo della corrispondenza in partenza: ordinaria, raccomandata,

assicurata e pacchi

affrancatura ed operazioni propedeutiche alla spedizione e recapito della corrispondenza su

tutto il territorio nazionale

inoltro degli atti giudiziari e degli atti relativi alle violazioni del codice della strada

esclusivamente tramite il servizio di Poste [taliane

ART. 2 - DURATA E AMMONTARE DELL'APPALTO

Il contratto ha la durata di mesi 24 ( ventiquattro) dal 01.01.2023 al 31.12.2024

L’importo massimo stimato dell’appalto & di €.40.983,61 al netto dell'IVA al 22% e/o di altre

imposte e contributi di legge, ed ¢ cosi ripartito:

Costo appalto 40.983,61

Costo Manodopera Stimato non soggetto a ribasso attivita a canone 22.000,00

Il suddetto importo ¢ da considerarsi comprensivo tutti gli oneri e le spese di qualsiasi natura,
includendo tutte le prestazioni professionali e di coordinamento, la fornitura del materiale
necessario per lo svolgimento del servizio, le spese per la formazione e aggiornamento del
personale, gli oneri relativi agli adempimenti in materia di sicurezza di cui al D.Lsgs. n. 81/2008, e
di tutti gli oneri derivanti dall’organizzazione, gestione e supervisione necessari alla garanzia di

qualita del presente appalto.

I prezzi che risulteranno dall'aggiudicazione della procedura resteranno fissi ed invariati per tuta la

durata del servizio, fatto salvo quanto previsto dall'art. 106 del Codice.




Al sensi dell'art. 23, comma 16, del Codice, l'importo comprende i costi della manodopera che la

stazione appaltante ha stimato in € 22.000,00 nei due anni di durata dell’appalto.

Ai sensi dell'art. 95, comma 10, del Codice, il concorrente nella propria offerta economica dovra

indicare la stima dei costi della manodopera e gli oneri aziendali concernenti 'adempimento delle
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disposizioni in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro, compresi i costi derivanti dall'attuazione

delle specifiche misure di protezione e contenimento di eventuali contagi epidemiologici.

Data la tipologia dell'appalto, attesa l'assenza di rischi interferenziali (diversi dai costi di sicurezza

c.d. Aziendali, art. 95, comma 10, D.Lgs. 50/2016), non sussistono oneri e costi di sicurezza

correlati alle attivita oggetto dell'appalto per cui sono pari a zero.

La stima dei costi della manodopera ¢ stata eseguita tenendo conto dei seguenti criteri:

numero medio dei giorni lavorati per anno posto pari a 250 e costo medio per addetto al

recapito come previsto dal CCNL di riferimento

Ai fini dell’art. 35, comma 4 del Codice, il valore massimo stimato dell’appalto, & pari ad €
40.983.61 al netto di Iva 22%.

I'importo dell'appalto suddetto & stato calcolato sulla base dei dati inerenti la gestione del
servizio nel precedente triennio: esso deve pertanto intendersi unicamente come riferimento
indicativo per la valutazione economica del contratto, in quanto l'entitd effettiva
dell'affidamento e, quindi il corrispettivo per [’aggiudicatario, verrd calcolato sulle
prestazioni dallo stesso rese nell’arco del periodo contratinale, nessuna indennita o
rimborso saranno pertanto dovuti a qualsiasi titolo all'operatore aggiudicatario per il caso di
mancato raggiungimento dell'importo stimato. La percentuale di ribasso offerta rimarra
invariata per tulta la durata del servizio. Il corrispetiivo si intende comprensivo di tutte le
obbligazioni e gli oneri a carico dell'aggiudicatario previsti dal presente capitolato e
dall'offerta tecnica. Nell’allegato “A”™ si riportano i totali riassuntivi dei volumi storici
riferiti a clascun anno dell’ultimo triennio. Detti volumi sono indicativi e possono subire
scostamenti significativi durante la vigenza del contratto a seguito di variazioni delle

modalita operative di invio.

ART. 3 - Caratteristiche del servizio

[l servizio prevede le seguenti fasi:



1. Consegna della posta in arrivo, ritirata presso l'ufficio di Poste Italiane preposto alla gestione
della corrispondenza destinata al Comune di Velletri, all'Ufficio Protocollo dello stesso

Comune sito al piano terra del Palazzo Comunale di Piazza C. O. Augusto n. 1;

2. Ritiro della posta in partenza dall'Ufficio Protocollo del Comune di Velletri entro le ore
10.00 dal lunedi al venerdi. Eventuale cambio di orario, per esigenze di servizio, verra

comunicato dal Comune alla ditta affidataria con un preavviso;

3. Svolgimento delle operazioni propedeutiche connesse ai servizi di: attivitd di affrancatura
per tutte le tipologie di corrispondenza, apposizione manuale sulle buste di francobollo,
etichette adesive o codice a barre, compilazione delle cartoline di avviso di ricevimento e

della distinta di accettazione per la posta da registrare (raccomandate, assicurate);

4. Sistema di recapito che consenta la tracciabilita della posta in uscita e la certificazione

dell'avvenuta consegna:

POSTA ORDINARIA
Consegna:

Entro il 3° giorno lavorativo dal ritiro per le consegne all'interno del territorio del Comune di
Velletri;

Entro il 5° giorno lavorativo dal ritiro per le consegne nelle altre localita;

POSTA RACCOMANDATA

Consegna:

Entro il 2° giorno lavorativo dal ritiro per le consegne all'interno del territorio del Comune di

Velletri;

Entro il 5° giorno lavorativo dal ritiro per le consegne nelle altre localita;

Gli invii postali dei quali la ditta si assume il recapito diretto e che vengono rifiutati e/o con
indirizzo sconosciuto e/o incompleto e/o errato saranno in ogni caso restituiti al Comune con la

motivazione di mancata consegna.



All’atto di consegna delle raccomandate dovra essere rilevata la data e la firma per ricevuta da parte

del destinatario o di altra persona a cio delegata; in caso di raccomandate A/R tali dati dovranno

gssere riportati sull’avviso di ricevimento.

Nel caso in cui il destinatario di una lettera raccomandata sia assente, la ditta provvedera ad un
altro passaggio nell'arco delle successive 48 ore e successivamente il plico sard posto in giacenza
per un periodo di 30 (trenta) giorni presso la sede dell'appaltatore, decorso il quale sara restituito al
Comune di Velletri. Nel periodo di giacenza la corrispondenza sara disponibile per il ritiro dal
lunedi al sabato nella sede della ditta pin vicina al recapito del destinatario o comunque nella sede
presente nel territorio Comunale, in una fascia oraria concordata con 1'Amministrazione.
Nell'avviso lasciato al destinatario dovra essere indicato il numero di telefono dell'aggiudicatario, la

sede e gli orari per il ritiro della raccomandata/assicurata/pacco

In merito alla gestione della posta in giacenza, per le aree direttamente servite dall’appaltatore in

termini di recapito, & necessario che lo stesso garantisca la presenza di:

« Almeno un punto di giacenza e ritiro, indipendente e non adibito ad altre attivita di natura
commerciale diverse dal servizio oggetto dell’appalto, nell’ambito del territorio del Comune

di Velletri dotato di idonei dispositivi di sicurezza fisica atti a garantire una conservazione

sicura e protetta degli invii.

Da parte del personale assegnato all'Ufficio Protocollo del Comune per la corrispondenza da

spedire saranno effettuate le seguenti operazioni:

» Controllo e raggruppamento della corrispondenza in base alla modalitd di spedizione

ordinaria/raccomandata/assicurata/ pacchi

« Compilazione di una distinta riepilogativa della corrispondenza affidata per la spedizione, da

cui risulta il numero dei pezzi suddivisi per modalita di spedizione;
Per la posta raccomandata /assicurata nell'elenco saranno specificati:
» Numero progressivo

s Descrizione del destinatario



s Comune di destinazione

Le lavorazioni relative ad invii inerenti attivita correlate alle consultazioni elettorali per le quali ¢

previsto dal Ministero dell'Interno specifico rimborso delle spese ai Comuni, dovranno essere

distintamente gestite e fatturate.

Inoltre, dovra essere cura della ditta affidataria provvedere all'inoltro degli atti giudiziari e degli
atti relativi alle violazioni del codice della strada, esclusivamente tramite il servizio di Poste

Italiane, le spese relative all'inoltro degli atti dovranno essere rendicontate e fatturate per il

rimborso.

E' a carico dell'aggiudicatario tutto il materiale di consumo che possa servire per le attivita sopra

descritte.
ART. 4 - Rapporto dell’attivita e monitoraggio delle spedizioni

L'operatore delle ditta affidataria che giornalmente ritira la corrispondenza deve firmare per
ricevuta e apporre il timbro della ditta sulla distinta riepilogativa, predisposta dall'Ufficio
Protocollo. La ditta affidataria, il giomo successivo al ritiro della corrispondenza, dovra consegnare
al Comune apposita scheda di rendiconto giornaliero con l'indicazione dei quantitativi e delle
tipologie della corrispondenza recapitata, completa di pesi e costi. La scheda di rendiconto
giornaliera pud anche essere spedita (sempre entro il giorno successivo al ritiro della

cornispondenza) tramite PEC all'indirizzo protocollo@pec.comune.velletri.tm.it.

Dovra, inoltre, fornire apposito rendiconto mensile in cui dovra riportare distintamente i costi del

servizio nonché il numero complessivo di ciascuna tipologia di corrispondenza trattata.

Art. 5 - Caratteristiche del personale

La ditta affidataria organizzera lo svolgimento del servizio a sua cura e spese, con personale

specializzato, provvedendo ad eventuali assenze con una immediata sostituzione.

Il servizio deve essere garantito nelle stesse modalita previste dal presente Capitolato, anche

durante qualsiasi periodo di ferie del personale della ditta aggiudicataria nel corso dell'anno.



In caso di sciopero dei propri dipendenti, 'impresa affidataria sara tenuta a darne comunicazione al
Comune in via preventiva € tempestiva. Nel caso lo sciopero si protragga oltre le 24 ore
continuative, l'affidatario & tenuto ad assicurare le lavorazioni urgenti, cosi come saranno segnalate
dall'Ufficio Protocollo, che dovranno comunque essere prese in carico e postalizzate entro il giorno
stesso della consegna. Si applicano comunque le disposizioni di cui alla legge 12/06/1990 n. 146,
art. . comma 2 lettera e) e s.m.i. attenendosi al disposto "per la tutela dei servizi minimi

essenziali", rientrando il servizio oggetto del contratto in tale casistica.

All'inizio del servizio la Ditta affidataria si obbliga a fornire l'elenco dei nominativi del personale
addetto con relative generalita e recapiti, individuando anche un referente a cui I'Ufficio Protocollo
pud fare comunicazioni di qualsiasi tipo e/o contestare eventuali inadempienze. Il servizio dovra
essere svolto esclusivamente con l'impiego di personale dipendente regolarmente assunto, nelle

diverse fatti specie ammesse dalla Legge.

Art. 6 — Obblighi di riservatezza

Con l'affidamento del presente servizio, il Comune, in qualita di titolare del trattamento dei dati
contenuti nei documenti relativi al servizio designa formalmente la ditta affidataria, ai sensi
del Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (UE) n. 2016/679 in sigla RGPD, quale
"responsabile esterno del trattamento”. Conseguentemente la Ditta deve garantire pieno rispetto
delle vigenti disposizioni in materia di trattamento, ivi compreso il profilo relativo alla riservatezza
degli invii di corrispondenza ed alla sicurezza del funzionamento della rete in relazione alla

protezione dei dati (Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (UE) n. 2016/679).

La Ditta affidataria risponde pienamente per danni a persone e cose che dovessero derivare
dall'espletamento delle prestazioni contrattuali, imputabili direttamente o indirettamente ad essa o a

suoi dipendenti, tenendo indenne il Comune da qualsivoglia responsabilita.

ART. 7 - Rispetto delle norme di sicurezza e rischi di interferenza

La Ditta aggiudicataria ¢ tenuta all'osservanza delle norme legislative e dei regolamenti vigenti in
materia di prevenzione degli infortuni sul lavoro e di assicurazione del personale contro gli
infortuni, nonché delle assicurazioni sociali (invaliditd, vecchiaia, disoccupazione). La Ditta deve
dichiarare di riservare al personale dipendente trattamenti non inferiori ai minimi contrattuali
previsti dal C.C.N.L. applicabile alla categoria e di provvedere regolarmente al versamento di tutti

gli oneri previdenziali, assicurativi ed assistenziali previsti dalla legge a favore degli stessi. Il



personale addetto, di qualsiasi grado e forma di rapporto, deve essere formato ed istruito al
servizio, munito di tessera di riconoscimento e, qualora previsto dall'organizzazione interna, di
uniforme aziendale. La ditta aggiudicataria dovra indicare il costo della manodopera relativo

al personale impegnato nel servizio d cui trattasi.

L'Amministrazione, analizzate le modalita di esecuzione dei lavori delle varie fasi, dichiara che le
interferenze tra le attivitd istituzionali e quelle della ditta sono da considerarsi a "contatto non

rischioso"

Art. 8 - Requisiti

» Assenza delle situazioni di esclusione dalla partecipazione di gare previsto dall'art. 80 del
D.lgs. 50/2016. Di non aver subito nel corso degli ultimi 5 anni provvedimenti giudiziali per

vizi e/o difformita nei servizi prestati;

e« Di non aver avuto sospensioni o interruzioni di rapporto con enti pubblici/privati per

inadempienze, violazioni contrattuali o altre cause;
» Di essere in regola con la vigente normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

« Di non trovarsi nella condizione di incapacita a contrarre con la Pubblica Amministrazione

ai sensi dell'art 32 del Codice Penale;

« Di essere iscritti nel registro delle imprese della C.C.LA.A. competente per territorio per i

servizi oggetto della gara;

» Di essere in possesso dell'Autorizzazione Postale Generale di cui all'art. 6 D.Lgs.

22.07.1999 n. 261 e successive modifiche ed integrazioni;

« Di aver reso, nell'arco dei tre anni precedenti alla pubblicazione del presente capitolato, un
servizio analogo, della durata non inferiore a 2 (due) anni, per altre amministrazioni
aggiudicatarie secondo la definizione di cui all'articolo 3, comma 1, lettera a) del D. Lgs. 8
50/2016 e s.m.i., senza che il relativo contratto sia stato risolto per inadempienza o siano
state mosse gravi contestazioni e penali € per un importo complessivo annuale di Euro
20.491,80 al netto dell’IVA al 22% non considerando l'importo dei Servizi affidati in

esclusiva e assimilati.

» Di essere in possesso di licenza individuale e/o autorizzazione generale in relazione agli

specifici servizi oggetto del bando di gara.



» Di avere la disponibilita, in caso di aggiudicazione, di una sede operativa nel Comune di

Velletri ben identificata e riconoscibile all'utenza.

La Stazione appaltante acquisisce l'impegno del concorrente, successivamente all'aggiudicazione, a
garantire il livello di dotazione organica per il contratto di appalto, che dovra essere
opportunamente certificato al momento della sottoscrizione contratto e mantenuto per tutta la durata

dello stesso.

La Stazione appaltante comunque procedera ad effettuare la verifica dei requisiti di carattere
generale e qualora emerga la mancanza di uno dei requisiti richiesti I’aggiudicazione sara revocata,

fatto salvo altresi il diritto di questa Amministrazione al risarcimento del danno.

Art. 9 - MODALITA DI PAGAMENTO

Mensilmente la ditta affidataria del servizio emettera fattura elettronica intestata al "Comune di
Velletri - Ufficio Protocollo - Piazza Cesare Ottaviano Augusto, 1 - 00049 Velletri - RM - PIVA
01001051000 - C.F. 01493120586 - riportando in maniera distinta la corrispondenza recapitata
direttamente e quella inviata da Poste [taliane Spa con le rispettive tariffe. Le fatture emesse
saranno liquidate, previa verifica della regolaritd dello svolgimento del servizio e del Modello
D.U.R.C. (Documento Unico di Regolarita Contributiva) da cui risulti la regolaritd dei versamenti
contributivi INPS e INAIL, entro 30 giorni dal ricevimento delle medesime. Alla fattura dovra
essere allegato il rendiconto delle spedizioni realmente effettuate nel mese di riferimento, Il
corrispettivo dovra essere calcolato sulla base della rendicontazione delle spedizioni realmente
effettuate, indipendentemente dal valore contrattuale, senza che l'aggiudicatario abbia nulla da

pretendere

La Ditta affidataria dovra assumere gli obblighi di tracciabilitd dei flussi finanziari previsti dall'art.
3 della legge 13/8/2010 n. 136, dovra quindi utilizzare uno o piu conti correnti dedicati, anche in
via non esclusiva, accesi presso banche o la societda Poste Italiane SpA, effettuando tutti i
movimenti finanziari relativi all'appalto mediante bonifico bancario o postale riportante il CIG,

fatto salvo quanto previsto all'art. 3, comma 3, della legge n.136 del 13/08/2010.

Art.10 - ESONERO DELLE RESPONSABILITA DA PARTE DEL COMUNE

L'aggiudicatario assume la responsabilita nei confronti del Comune di Velletri e dei terzi dei danni
di qualsiasi natura, materiali o immateriali, diretti ed indiretti, causati a cose o persone, connessi

all'esecuzione del contratto, anche se derivanti dall'operato dei suoi dipendenti e consulenti. E' fatto



obbligo all'aggiudicatario di esonerare il Comune da richieste di risarcimento dei danni e da
eventuali azioni legali promosse da terzi. L'aggiudicatario a tal fine deve stipulare polizza
assicurativa a beneficio della stazione appaltante e dei terzi per l'intera durata del contratto, a
copertura del rischio da responsabilita civile del medesimo aggiudicatario in ordine allo
svolgimento di tutte le attivita di cui al presente capitolato. [ massimali della polizza assicurativa
sono i seguenti: RCT non inferiore ad Euro 1.000.000,00. Detta polizza deve prevedere la rinunzia
dell'assicuratore a qualsiasi eccezione nei confronti della stazione appaltante, con particolare
riferimento alla copertura del rischio anche in caso di mancato o parziale pagamento dei premi
assicurativi in deroga a quanto previsto dall'art. 1902 c.c. e di eventuali dichiarazioni inesatte o

reticenti in deroga a quanto previsto dagli artt. 1892 e 1893 c.c.

Art. 11 - PENALITA - RISOLUZIONE - RECESSO.

Qualora l'aggiudicatario non esegua il servizio secondo le modalita, la puntualitd e le prescrizioni
tecniche indicate nel capitolato, la stazione appaltante, ove non ricorrano cause di forza maggiore,

procede alla contestazione dell'inadempienza, mediante comunicazione via PEC o raccomandata.

In caso di contestazione dell'inadempimento, la ditta aggiudicataria dovra comunicare, per iscritto
le proprie deduzioni, nel termine massimo di 5 (cinque) giorni lavorativi dalla ricezione della
contestazione stessa. Qualora le predette deduzioni non pervengano al Comune nel termine
sopraindicato o non siano ritenute dall'’Amministrazione idonee a giustificare l'inadempienza,
potranno essere applicate all'impresa le penali ai sensi del comma 2 dell’art. 113-bis del D. Lgs.
50/2016 e s.m.i., per inadempimenti non conformi al presente Capitolato, le penali saranno
applicate in misura giornaliera compresa tra lo 0,3 e I’1 per mille dell’ammontare netto contrattuale

annuale.

L’applicazione delle penali sara preceduta da regolare contestazione scritta trasmessa dalla stazione

Appaltante all’aggiudicatario, che potrd presentare le proprie controdeduzioni entro il termine di n.

5 giorni lavorativi.

La gravita delle inadempienze & correlata, sia alle conseguenze da esse derivanti sia al grado di
importanza dell'adempimento, nonché alla ripetitivitd dello stesso. In caso di inadempienza
I'Amministrazione potra provvedere ad assicurare il servizio in altro modo, interpellando I'impresa
che segue in graduatoria o altra impresa; ponendo a carico dell'aggiudicataria gli eventuali maggiori

oneri.

La penale sara detratta dal corrispettivo pattuito al momento del primo versamento mensile utile.



L'applicazione delle penali non esclude qualsiasi altra azione legale che !'Amministrazione

appaltante intenda eventualmente intraprendere a propria tutela.

L'aver riportato pit di tre penalita costituisce grave inadempimento contrattuale ai sensi dell'art.

1455 c.c. e legittima I'Amministrazione a procedere per la risoluzione contrattuale.

Il contratto si intende risolto di diritto ai sensi dell'art. 1456 c.c. nei casi in cui non vengono

rispettate le condizione del presente appalto

Nei suddetti casi I'Amministrazione sard tenuta a corrispondere soltanto il prezzo contrattuale
dell'appalto effettivamente espletato, fino al giorno della risoluzione, dedotte le eventuali penalita e

le spese sostenute, nonché gli eventuali ulteriori danni conseguenti all' inadempimento stesso.

La Stazione Appaltante potrd sempre rivalersi sul deposito cauzionale definitivo per I'applicazione
delle penali e per il risarcimento dei danni subiti conseguenti all'applicazione delle stesse o in caso

di risoluzione contrattuale.

L'Amministrazione potra recedere dal contratto in qualunque momento riconoscendo i corrispettivi
per le prestazioni gia effettuate. Tale facoltd & esercitata tramite PEC o per iscritto a mezzo
raccomandata a/r, che dovra pervenire all'aggiudicatario almeno trenta giorni prima della data

indicata quale cessazione del contratto.

La Ditta affidataria dovra costituire cauzione ai sensi dell'art 103 D.L.gs. 50/2016, pari al 10%
dell'importo contrattuale. La cauzione & prestala a garanzia dell'adempimento di tutte le
obbligazioni del contratto, del risarcimento dei danni derivanti dall'inadempimento delle
obbligazioni medesime, nonché del rimborso delle somme che |'Amministrazione avesse
eventualmente pagato in piu durante la durata del contratto, in confronto al credito dell'affidatario,

salvo l'esperimento di ogni altra azione nel caso in cui la cauzione risultasse insufficiente.

Art. 13 - FORO COMPETENTE

Per ogni controversia, &€ competente il Foro di Velletri, restando escluso l'arbitrato. L'insorgere di un
eventuale contenzioso non esime comunque la Ditta dall'obbligo di eseguire le prestazioni

contrattuali.

ART. 14 - TRATTAMENTO DEI DATI



Con l'affidamento del presente servizio, il Comune, in qualita di titolare del trattamento dei dati
contenuti nei documenti relativi al servizio, designa formalmente la ditta affidataria ai sensi dell'art
29 D.lgs 196/2003 quale responsabile esterno del trattamento dei dati, compresa la riservatezza
degli invii di corrispondenza ed alla sicurezza del funzionamento della rete in relazione alla

protezione dei dati.

ART.15 RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO - RUP
Il Responsabile Unico del Procedimento ¢ la dipendente Paola Scanzano, Istruttore Amministrativo,

Settore [I — Comune di Velletri - P.zza C. Ottaviano Augusto n.1 - 00049 Velletri (RM).

IL RUP



