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ART.1 - PREMESSE

Il  presente  disciplinare  di  gara  contiene  le  norme  relative  a  modalità  di  partecipazione  alla

procedura selettiva indetta dal  Comune di  Velletri,  le modalità di  compilazione e presentazione

dell'offerta, i documenti da presentare a corredo delle stesse, la procedura di aggiudicazione, nonchè

le  ulteriori  informazioni  relative  all'appalto  avente  ad  oggetto:  “affidamento  del  servizio  di

spedizione  e  recapito  della  corrispondenza  del  Comune  di  Velletri  –  anno 2023-  2024”,  come

meglio specificato nel Capitolato di gara.

Con Determinazione   n.  1315 del 6/12/2022  l'Amministrazione ha disposto l'affidamento del

servizio in oggetto mediante procedura negoziata e con l'applicazione del criterio del minor prezzo,

ai sensi dell'art. 95, comma 4 lettera b), del D.Lgs. n. 50 del 18 Aprile 2016 

ENTE APPALTANTE

Comune di Velletri – Piazza C. Ottaviano Augusto – 1 – 00049 VELLETRI – RM 
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Settore  II  –  Servizi  dell'Amministrazione  Digitale  e  dell'innovazione,  sviluppo  nuove  risorse

tecnologiche gestionali  - tel 0696101218 – 0696158276 

Responsabile Unico del Procedimento -  RUP Paola Scanzano   ai sensi del l'art. 31 del codice

50/2016 

ART.2 – DOCUMENTAZIONE DI GARA, CHIARIMENTI E COMUNICAZIONI

2.1 DOCUMENTI DI GARA

La documentazione di gara comprende:

 Disciplinare di gara;

 Capitolato speciale d’appalto;

 DGUE documento di gara unico europeo 

 Modello Offerta amministrativa 

 Modello Offerta economica

La  documentazione  di  gara  è  disponibile,  sulla  Piattaforma Telematica  del  Comune  di  Velletri

all'indirizzo  internet  https://velletri.acquistitelematici.it raggiungibile  anche  attraverso  il  sito

internet: http://www.comune.velletri.rm.it nella sezione Albi informatizzati.

E’ altresì  possibile  prendere  visione  della  medesima  documentazione  sul  sito  istituzionale  del

Comune di Velletri, nella sezione Amministrazione trasparente - Bandi di gara e contratti

Riepilogo scadenze

CIG 951080870B

Scadenze presentazione delle offerte 24/12/2022  h 12.00

Scadenze richiesta chiarimenti 19/12/2022 h 10.00 

Apertura offerte 27/12/2022 h 10.00
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2.2 - CHIARIMENTI

É possibile ottenere chiarimenti sulla presente procedura mediante la richiesta di quesiti scritti da

inoltrare  all’indirizzo  presente  sulla  piattaforma  digitale  https://  velletri.acquistitelematici.it

sezione messaggistica.

Le  richieste  di  chiarimenti  devono essere  formulate  esclusivamente  in  lingua italiana.  Ai  sensi

dell’art. 74 comma 4 del Codice, le risposte a tutte le richieste presentate in tempo utile verranno

fornite almeno sei giorni prima della scadenza del termine fissato per la presentazione delle offerte,

mediante pubblicazione in forma anonima sulla stessa piattaforma digitale summenzionata.

Non sono ammessi chiarimenti telefonici.

2.3 - COMUNICAZIONI

Ai sensi dell’art. 76, comma 6 del Codice, i concorrenti sono tenuti ad indicare, in sede di offerta,

l’indirizzo PEC o, solo per i concorrenti aventi sede in altri Stati membri, l’indirizzo del servizio

elettronico di recapito certificato qualificato, da utilizzare ai fini delle comunicazioni di cui all’art.

76, comma 5, del Codice.

Salvo quanto disposto nel paragrafo 2.2 del presente disciplinare, tutte le comunicazioni tra stazione

appaltante  e  operatori  economici  si  intendono  validamente  ed  efficacemente  effettuate  sulla

piattaforma digitale velletri.acquistitelematici.it.

Eventuali modifiche dell’indirizzo PEC / servizio elettronico di recapito certificato qualificato o

problemi temporanei nell’utilizzo di tali forme di comunicazione, dovranno essere tempestivamente

segnalate  alla  stazione  appaltante;  diversamente  la  medesima  declina  ogni  responsabilità  per  il

tardivo o mancato recapito delle comunicazioni.

In  caso  di  raggruppamenti  temporanei,  la  comunicazione  recapitata  al  mandatario  si  intende

validamente resa a tutti gli operatori economici raggruppati, aggregati o consorziati.

In caso di avvalimento, la comunicazione recapitata all’offerente si intende validamente resa a tutti

gli operatori economici ausiliari.
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In caso di subappalto, la comunicazione recapitata all’offerente si intende validamente resa a tutti i

subappaltatori indicati.

ART. 3 – OGGETTO E DURATA DELL’AFFIDAMENTO

L’appalto ha per oggetto il servizio "spedizione e recapito  della corrispondenza del Comune di

Velletri – anni 2023-2024 ” e si compone delle prestazioni espressamente indicate nel Capitolato di

gara  a cui si rinvia. L’Appalto avrà durata dal 1 Gennaio 2023 al 31 Dicembre 2024.

L’appalto è costituito da un unico lotto poiché la suddivisione in lotti non appare funzionale ed

economicamente vantaggiosa per  l’Ente,  oltre  a  non derivarne alcuna utilità  o convenienza per

l’Amministrazione,  inoltre,  in  caso  di  frazionamento,  l’Ente  si  vedrebbe costretto  a  gestire  più

affidamenti  sia  in  fase  di  gara  che  in  fase  di  esecuzione  di  contratti,  con  tutte  le  conseguenti

maggiori  spese  connesse,  nonché  le  difficoltà  e  problematiche  derivanti  dal  coordinamento  e

gestione  di  più  appalti.  Inoltre  dal  frazionamento  potrebbe  derivare  un  rischio  più  elevato  di

contenzioso conseguente alla stipula ed esecuzione di più contratti.

La durata è di  anni 2 (due decorrenti dalla data di sottoscrizione del contratto. In ogni caso il

contratto scadrà il 31/12/2024.

Opzione di Proroga tecnica: La durata del contratto potrà essere modificata in corso di esecuzione

per  il  tempo  strettamente  necessario  alla  conclusione  delle  procedure  necessarie  per

l’individuazione del nuovo contraente ai sensi dell’art. 106, comma 11, del Codice e comunque per

un  periodo  massimo  di  sei  (6)  mesi.  In  tal  caso,  il  contraente  è  tenuto  all’esecuzione  delle

prestazioni oggetto del contratto agli stessi - prezzi, patti e condizioni. L’Appaltatore non ha diritto

ad  alcun compenso,  risarcimento  o indennizzo in  caso  in  cui  l’Amministrazione  decida  di  non

disporre la predetta proroga.

ART. 4 - VALORE DELL’AFFIDAMENTO

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

imposte e contributi di legge, ed è così ripartito

Costo appalto 40.983,61
Costo Manodopera Stimato non soggetto a ribasso attività a canone 22.000,00

Il  suddetto importo è da considerarsi  comprensivo tutti  gli  oneri  e le  spese di qualsiasi  natura,

includendo  tutte  le  prestazioni  professionali  e  di  coordinamento,  la  fornitura  del  materiale
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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

qualità del presente appalto.

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

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

Ai 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 dovrà

indicare la stima dei costi della manodopera e gli oneri aziendali concernenti l'adempimento delle

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 attività oggetto dell'appalto per cui sono pari a zero.

La stima dei costi della manodopera è 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, è pari ad €

40.983,61 al netto di Iva 22%.

 l'importo dell'appalto  suddetto è 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'entità  effettiva

dell'affidamento  e,  quindi  il  corrispettivo  per  l’aggiudicatario,  verrà  calcolato  sulle

prestazioni  dallo  stesso  rese  nell’arco  del  periodo  contrattuale,   nessuna  indennità  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  rimarrà

invariata per tutta la durata del servizio. Il corrispettivo si intende comprensivo di tutte le
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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 ciascun anno dell’ultimo triennio. Detti volumi sono indicativi e possono subire

scostamenti  significativi  durante  la  vigenza  del  contratto  a  seguito  di  variazioni  delle

modalità operative di invio. 

ART. 5 – SOGGETTI AMMESSI ALLA GARA IN FORMA SINGOLA E ASSOCIATA

Gli operatori economici, anche stabiliti in altri Stati membri, possono partecipare alla presente gara

in forma singola o associata, secondo le disposizioni dell’art. 45 del Codice, purché in possesso dei

requisiti prescritti dai successivi articoli.

La verifica del possesso dei requisiti di carattere generale e i requisiti di idoneità professionale e
capacità tecnica avviene attraverso l'utilizzo del sistema AVCpass, reso disponibile dall'ANAC con
delibera attuativa n. 157 del 2016, pertanto tutti i soggetti interessati a partecipare alla procedura
devono obbligatoriamente registrarsi  al  sistema AVCpass accedendo all'apposito link sul portale
dell'Autorità nonché acquisire il "PassOE" di cui all'art. 2 comma 3 lettera b, della succitata delibera
da produrre in sede di partecipazione di gara. 

ART.6 – REQUISITI GENERALI

I concorrenti,  a pena di esclusione, devono essere in possesso dei seguenti requisiti di carattere

generale:

a) Assenza dei motivi di esclusione di cui all’art. 80 del Codice;

b) Assenza delle condizioni di cui all'art. 53, comma 16-ter del D.lgs. n. 165/2001;

Nell’ipotesi in cui concorrano alla gara imprese appositamente e temporaneamente raggruppate o

consorzi ordinari di concorrenti ai sensi e per gli effetti dell’art. 45 - comma 2, lettera d) e lettera e)

e dell’art. 48 - comma 8 - del Codice, i requisiti di ordine generale devono essere posseduti da

ciascuno degli operatori economici che costituiscono o costituiranno i raggruppamenti temporanei o

i consorzi medesimi. 

Nell’ipotesi in cui concorrano alla gara consorzi stabili ai sensi dell’articolo 45 lettera c) del Codice,

consorzi fra società cooperative di produzione e lavoro costituiti a norma della legge 25 giugno

1909, n. 422, e del decreto legislativo del Capo provvisorio dello Stato 14 dicembre 1947 n.1577, e

successive modificazioni,  e consorzi tra imprese artigiane di cui alla legge 8 agosto 1985, n. 443,

ai sensi dell’articolo 45, comma 2, lettera b) del Codice, i requisiti di ordine generale devono essere
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posseduti dal consorzio e da ciascuno degli operatori economici consorziati per i quali il consorzio

concorre, che devono essere espressamente indicati quali esecutori nei documenti di gara, secondo

quanto previsto dal presente Disciplinare.

ART. 7 - REQUISITI SPECIALI

Ai  sensi  dell’art.  59,  comma  4,  lett.  b)  del  Codice,  sono  inammissibili  le  offerte  prive  della

qualificazione richiesta dal presente disciplinare.

7.1 - REQUISITI DI IDONEITÀ

a) Di essere iscritti nel registro delle imprese della C.C.LA.A. competente per territorio

per i servizi oggetto della gara;

b) 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

c) Di essere in possesso di licenza individuale e/o autorizzazione generale in relazione

agli specifici servizi oggetto del bando di gara 

d) Di  avere  la  disponibilità,  in  caso  di  aggiudicazione,  di  una  sede  operativa  nel

Comune di Velletri ben identificata e riconoscibile all'utenza

− Per la comprova del requisito la stazione appaltante acquisisce d’ufficio i documenti

in possesso di pubbliche amministrazioni, previa indicazione, da parte dell’operatore

economico, degli elementi indispensabili per il reperimento delle informazioni o dei

dati richiesti.

7.2 - REQUISITI DI CAPACITÀ TECNICA E PROFESSIONALE

Di  aver  reso,  nell'arco  dei  tre  anni  precedenti  alla  pubblicazione  del  presente

capitolato, servizi analoghi, della durata non inferiore a 2 (due) anni, a quello oggetto

dell’appalto,  sia  pubblici  che  privati, secondo la  definizione  di  cui  all'articolo  3,

comma 1, lettera a) del D. Lgs. 50/2016 e s.m.i., senza che il relativo contratto sia
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stato risolto per inadempienza o siano state mosse gravi contestazioni e penali e per

un importo complessivo annuale di Euro 20.000,00 non considerando l'importo dei

Servizi affidati in esclusiva e assimilati 

Ai  fini  della  dimostrazione  del  presente  requisito,  è  possibile  utilizzare  anche

contratti non ancora conclusi entro tale data ovvero anche iniziati dopo tale data; in

tali  ipotesi  sarà  considerata  la  parte  effettivamente  e  regolarmente  svolta  entro  i

termini di scadenza per la presentazione delle offerte.

Per i contratti la cui esecuzione è iniziata prima del sopra indicato periodo (36 mesi),

si  considererà  soltanto  la  parte  effettivamente  e  regolarmente  svolta  nel  periodo

previsto dal requisito in parola fino al termine di scadenza per la presentazione delle

offerte;

In  caso  di  servizi  prestati  a  favore  di  pubbliche  amministrazioni  o  enti  pubblici

mediante la seguenti modalità:

− Originale  o  copia  conforme  dei  certificati rilasciati

dall’amministrazione/ente  contraente,  con  l’indicazione  dell’oggetto,

dell’importo e del periodo di esecuzione (specificando compiutamente la data

di  inizio  e  la  data  del  termine  del  servizio  prestato).  Il  concorrente  può

autocertificare il requisito nell'ambito del DGUE, Parte IV, sez. C, punto 1 b),

che la  Stazione appaltante si  riserva di verificare presso l'amministrazione

pubblica o ente pubblico committente;

In  caso  di  servizi  prestati  a  favore  di  committenti  privati,  mediante  la  seguenti

modalità:

− Originale  o  copia  autentica  dei  certificati  rilasciati  dal  committente

privato,  con  l’indicazione  dell’oggetto,  dell’importo  e  del  periodo  di

esecuzione (specificando compiutamente la data di inizio e la data del termine

del servizio prestato). Tale attestazione deve essere prodotta unitamente alla

documentazione  amministrativa  e  non  può  essere  oggetto  di

autocertificazione.
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7.3 - INDICAZIONI sui requisiti speciali PER I RAGGRUPPAMENTI TEMPORANEI, 
CONSORZI ORDINARI, AGGREGAZIONI DI IMPRESE DI RETE

N.B.: nei raggruppamenti temporanei, la mandataria deve, in ogni caso, possedere i requisiti

ed eseguire le prestazioni in misura maggioritaria ai sensi dell’art. 83, comma 8 del Codice. 

La  mandataria  di  un  raggruppamento  temporaneo  di  imprese  di  tipo  verticale,  ai  sensi

dell’art. 48, comma 2 del Codice, esegue le prestazioni indicate come principali, anche in

termini economici, le mandanti quelle indicate come secondarie. 

I soggetti di cui all’art.  45 comma 2, lett.  d), e), f) e g) del Codice devono possedere i

requisiti di partecipazione nei termini di seguito indicati.

Alle aggregazioni di imprese aderenti al contratto di rete, ai consorzi ordinari ed ai GEIE si

applica  la  disciplina  prevista  per  i  raggruppamenti  temporanei  di  imprese,  in  quanto

compatibile. Nei consorzi ordinari la consorziata che assume la quota maggiore di attività

esecutive riveste il ruolo di capofila che deve essere assimilata alla mandataria.

Nel caso in cui la mandante/mandataria di un raggruppamento temporaneo di imprese sia

una  sub-  associazione,  nelle  forme  di  un  RTI  costituito  oppure  di  un’aggregazione  di

imprese di rete, i relativi requisiti di partecipazione sono soddisfatti secondo le medesime

modalità indicate per i raggruppamenti.

Il requisito relativo all’iscrizione nel registro tenuto dalla Camera di commercio industria,

artigianato e agricoltura oppure nel registro delle commissioni provinciali per l’artigianato di

cui al punto 7.1 lett. a) deve essere posseduto da:

− Ciascuna delle imprese raggruppate/raggruppande, consorziate/consorziande 

− Ciascuna delle imprese aderenti al contratto di rete indicate come esecutrici e

dalla rete medesima nel caso in cui questa abbia soggettività giuridica.

I requisiti di capacità tecnica e professionale di cui al punto

 7.2 lett. b) vanno posseduti nel rispetto delle previsioni sotto riportate:

− Nell’ipotesi  di  raggruppamento  temporaneo  orizzontale  il  requisito  deve

essere soddisfatto dal raggruppamento temporaneo orizzontale nel complesso

e deve essere posseduto in misura maggioritaria dalla mandataria. Ciascuna

Pag. 10 a 34



CITTÀ DI VELLETRI
Città metropolitana di Roma Capitale

Piazza Cesare Ottaviano Augusto - CAP 00049 - tel. 06961581
www.comune.velletri.rm.it

associata/consorziata  deve  possedere  il  requisito  nella  misura  minima  del

10%;

− Nell’ipotesi di raggruppamento temporaneo verticale il requisito deve essere

posseduto dalla mandataria.

In caso di consorzio che partecipi all’interno di un RTI, il consorzio deve dichiarare sia il

ruolo che occupa all’interno del raggruppamento sia dichiarare i dati richiesti dagli atti di

gara in merito alla partecipazione da parte di consorzi.

7.4 - INDICAZIONI sui requisiti speciali PER I CONSORZI DI COOPERATIVE E DI 
IMPRESE ARTIGIANE E I CONSORZI STABILI

I soggetti di cui all’art. 45 comma 2, lett. b) e c) del Codice devono possedere i requisiti di

partecipazione nei termini di seguito indicati.

Il requisito relativo all’iscrizione nel registro tenuto dalla Camera di commercio industria,

artigianato e agricoltura oppure nel registro delle commissioni provinciali per l’artigianato di

cui al  punto 7.1 lett. a)  deve essere posseduto dal consorzio e dalle imprese consorziate

indicate come esecutrici nei documenti di gara.

I requisiti di capacità tecnica e professionale di cui al punto 7.2 lett. b), ai sensi dell’art.

47 del Codice, devono essere posseduti nel rispetto delle previsioni sotto riportate:

− Per i consorzi di cui all’art. 45, comma 2 lett. b) del Codice, direttamente dal

consorzio medesimo;

− Per i consorzi di cui all’art. 45, comma 2, lett. c) del Codice, dal consorzio,

che  può  spendere,  oltre  ai  propri  requisiti,  anche  quelli  delle  consorziate

esecutrici e, mediante avvalimento, quelli delle consorziate non esecutrici, i

quali vengono computati cumulativamente in capo al consorzio.

NB: In caso di consorzio che partecipi all’interno di un RTI, il consorzio deve dichiarare sia

il ruolo che occupa all’interno del Raggruppamento sia dichiarare i dati richiesti dagli atti di

gara in merito alla partecipazione da parte di consorzi. 
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ART. 8 - AVVALIMENTO

Ai sensi dell’art. 89 del Codice, l’operatore economico, singolo o associato ai sensi dell’art. 45 del

Codice,  può  dimostrare  il  possesso  dei  requisiti  di  carattere  economico,  finanziario,  tecnico  e

professionale di cui all’art. 83, comma 1, lett. b) e c) del  Codice avvalendosi dei requisiti di altri

soggetti, anche partecipanti al raggruppamento. 

Non  è  consentito  l’avvalimento  per  la  dimostrazione  dei  requisiti  generali  e  di  idoneità

professionale [ad esempio: iscrizione alla CCIAA oppure a specifici Albi].

Ai sensi dell’art. 89, comma 1, del Codice, il contratto di avvalimento contiene, a pena di nullità,

la specificazione dei requisiti forniti e delle risorse messe a disposizione dall’ausiliaria.

Ai sensi dell’art. 89, comma 5, del Codice il concorrente e l’ausiliaria sono responsabili in solido

nei  confronti  della  stazione  appaltante  in  relazione  alle  prestazioni  oggetto  del  contratto  e  gli

obblighi previsti dalla normativa antimafia a carico del concorrente si applicano anche nei confronti

del soggetto ausiliario.

Ai sensi dell’art. 89, comma 6, del Codice, è ammesso l’avvalimento di più ausiliarie. L’ausiliaria

non può avvalersi a sua volta di altro soggetto.

Ai sensi dell’art. 89, comma 7, del Codice,  a pena di esclusione, non è consentito che l'ausiliaria

presti avvalimento per più di un concorrente e che partecipino alla gara sia l'ausiliaria che l'impresa

che si avvale dei requisiti.

L'ausiliaria può assumere il ruolo di subappaltatore nei limiti dei requisiti prestati.

Qualora il concorrente si avvalga dei requisiti di società terze dovrà compilare la PARTE II, Sezione

C, del DGUE e dovrà allegare, oltre al proprio, il DGUE compilato dall’impresa ausiliaria ed il

contratto di avvalimento, in originale o copia autenticata, in virtù del quale l’impresa ausiliaria si

obbliga nei confronti  del concorrente a fornire i  requisiti  ed a mettere a disposizione le risorse

necessarie per tutta la durata dell’appalto. Nel caso di avvalimento nei confronti di un’impresa che

appartiene  al  gruppo,  in  luogo  del  contratto,  il  concorrente  può  presentare  una  dichiarazione

sostitutiva attestante il legame giuridico ed economico esistente nel gruppo. 

Il concorrente dovrà allegare, altresì, una dichiarazione sottoscritta dall’impresa ausiliaria con

cui  questa  attesta  che  non  partecipa  alla  gara  in  proprio  o  associata  o  consorziata  ai  sensi
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dell’articolo 45 del D.Lgs. n. 50/2016, né si trova in una situazione di controllo di cui all’art.2359

c.c. con una delle imprese che partecipano alla gara.

Nel caso di dichiarazioni mendaci, si procede all’esclusione del concorrente e all’escussione della

garanzia ai sensi dell’art. 89, comma 1, ferma restando l’applicazione dell’art. 80, comma 12, del

Codice. 

Ad eccezione dei casi in cui sussistano dichiarazioni mendaci, qualora per l’ausiliaria sussistano

motivi  obbligatori  di  esclusione o laddove essa non soddisfi  i  pertinenti  criteri  di  selezione,  la

stazione appaltante impone, ai sensi dell’art. 89, comma 3, del Codice, al concorrente di sostituire

l’ausiliaria. 

In  qualunque  fase  della  gara  sia  necessaria  la  sostituzione  dell’ausiliaria,  la  commissione

comunica  l’esigenza  al  RUP,  il  quale  richiede  per  iscritto  al  concorrente  la  sostituzione

dell’ausiliaria, assegnando un termine congruo per l’adempimento, decorrente dal ricevimento della

richiesta. Il concorrente, entro tale termine, deve produrre i documenti dell’ausiliaria subentrante

(nuove  dichiarazioni  di  avvalimento  da  parte  del  concorrente,  il  DGUE della  nuova  ausiliaria

nonché il nuovo contratto di avvalimento). In caso di inutile decorso del termine, ovvero in caso di

mancata  richiesta  di  proroga  del  medesimo,  la  stazione  appaltante  procede  all’esclusione  del

concorrente dalla procedura.

È sanabile, mediante soccorso istruttorio, la mancata produzione della dichiarazione di avvalimento

o del contratto di avvalimento, a condizione che i citati elementi siano preesistenti e comprovabili

con documenti di data certa, anteriore al termine di presentazione dell’offerta.

La mancata indicazione dei requisiti e delle risorse messi a disposizione dall’impresa ausiliaria non

è sanabile in quanto causa di nullità del contratto di avvalimento. 

Per tutto quanto qui non espressamente riportato, si rinvia all’art. 89 del Codice.

ART. 9 - SUBAPPALTO

Il concorrente indica all’atto dell’offerta le parti del servizio che intende subappaltare o concedere

in  cottimo  nei  limiti  del  30% dell’importo  complessivo  del  contratto,  in  conformità  a  quanto

previsto dall’art. 105 del Codice; in mancanza di tali indicazioni il subappalto è vietato.

Non costituisce motivo di esclusione ma comporta, per il concorrente, il divieto di subappalto:
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a) L’indicazione  di  un subappaltatore  che,  contestualmente,  concorra  in  proprio  alla

gara.

Il concorrente indica le parti del servizio che intende subappaltare e la quota del servizio, espressa

in percentuale sull’importo contrattuale, che intende subappaltare, compilando la parte relativa del

DGUE. In mancanza di tali indicazioni il subappalto è vietato.

Resta inteso che, ai sensi del comma 4 dell’art.  105 del Codice, non potrà essere autorizzato il

subappalto ad un’impresa che abbia partecipato alla procedura per l’affidamento dell’appalto e che

non dimostri l’assenza dei motivi di esclusione di cui all’art. 80 del Codice, dichiarandoli in gara

mediante presentazione di un proprio DGUE, da compilare nelle parti pertinenti.

Il contratto non potrà essere ceduto a terzi anche in caso di cessazione dell'attività da parte della

Impresa Aggiudicataria o di fallimento della stessa.

È fatto, altresì, divieto di cedere in tutto o in parte i crediti derivanti dall'avvenuta esecuzione del

servizio previsto dal contratto, senza l'espressa autorizzazione dell'Amministrazione Comunale.

ART. 10 – SOTTOSCRIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Tutta la documentazione che necessita di una sottoscrizione da parte del concorrente deve essere

datata e sottoscritta digitalmente da un soggetto legittimato ad impegnare la società. Si precisa,

quindi, che tutti i documenti sui quali è richiesta la firma del legale rappresentante, devono essere

sottoscritti da uno dei seguenti soggetti: 

− Da  amministratore  munito  del  potere  di  legale  rappresentanza,  se  trattasi  di  società  di

capitali, società cooperative, o consorzi; 

− Da procuratore generale o speciale secondo quanto in appresso indicato; 

− Dall’institore secondo quanto in appresso indicato; 

− In  caso  di  RTI  costituito,  dal  rappresentante  (ovvero  da  procuratore  del  rappresentante,

munito di procura notarile) dell’Impresa mandataria/capofila; 

− In  caso di  Consorzio  ordinario  costituito,  dal  rappresentante  (ovvero da  procuratore  del

rappresentante, munito di procura notarile) del Consorzio stesso; 
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− In caso di RTI o Consorzio ordinario costituendo, dai rappresentanti (ovvero da procuratori

dei  rappresentanti,  muniti  di  procura  notarile)  di  tutte  le  Imprese

raggruppande/consorziande; 

Qualora sia presente la figura dell’institore (art. 2203 e segg. C.C.), del procuratore (art. 2209 e

segg. C.C.) o del procuratore speciale,  i  documenti  possono essere sottoscritti  dagli  stessi ma i

relativi poteri vanno comprovati da procura inserita nella documentazione di gara (Busta “A”). Nel

caso  dell’Institore  sarà  sufficiente  l’indicazione  dei  poteri  all’interno  della  Certificazione  del

Registro delle Imprese. 

L’offerta e tutta la documentazione dovrà essere redatta in lingua italiana.

La verifica del possesso dei requisiti di carattere generale e i requisiti di idoneità professionale e

capacità tecnica avviene attraverso l'utilizzo del sistema AVCpass, reso disponibile dall'ANAC con

delibera attuativa n. 157 del 2016, pertanto tutti i soggetti interessati a partecipare alla procedura

devono obbligatoriamente registrarsi  al  sistema AVCpass accedendo all'apposito link sul portale

dell'Autorità nonché acquisire il "PassOE" di cui all'art. 2 comma 3 lettera b, della succitata delibera

da produrre in sede di partecipazione di gara. 

ART. 11 - MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA E SOTTOSCRIZIONE DEI
DOCUMENTI DI GARA

La presente procedura si svolgerà esclusivamente attraverso l'utilizzo della Piattaforma telematica

di  e-procurement velletri.acquistitelematici.it.  Attraverso  la  stessa  sono  gestite  le  fasi  di

pubblicazione,  presentazione,  analisi,  valutazione  e  ammissione  dell'offerta,  oltre  che  le

comunicazioni  e  gli  scambi  di  informazioni,  con  le  modalità  tecniche  richiamate  nei  punti

sottostanti:

a) La  piattaforma telematica  è  di  proprietà  della  DigitalPA il  cui  accesso  è  consentito

dall'apposito link: https://velletri.acquistitelematici.it;

b) le  modalità  tecniche,  per  l'utilizzo  della  piattaforma  da  parte  degli  OO.EE,  sono

contenute nei due manuali:

− Guida all'iscrizione.

− Guida operativa alla firma digitale ed utilizzo della Pec.
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Tali  guide  sono  presenti  nella  sezione  "REGISTRAZIONE"  al  link

https://velletri.acquistitelematici.it/manuali,  ove  sono  descritte  le  informazioni  riguardanti  il

funzionamento della stessa piattaforma telematica, la dotazione informatica necessaria per la sua

utilizzazione ai  fini  della partecipazione al  procedimento,  le modalità di  registrazione,  la forma

delle comunicazioni e ogni altra informazione sulle condizioni di utilizzo;

Per Servizio di assistenza su problemi tecnici e/o malfunzionamento sul software o per problemi di

carattere tecnico-procedurale, è possibile aprire una richiesta cliccando sul link: “Apri un nuovo

ticket”, dettagliando la richiesta e allegando l'eventuale documentazione o screen shot del problema

rilevato. Il servizio di assistenza risponderà entro le 24/48h indipendentemente dalla complessità del

problema segnalato. Per dubbi interpretativi sulla partecipazione alle procedure di gara, prima di

richiedere assistenza, si invita a prendere attenta visione delle guide e dei manuali d'uso.

Il servizio è attivo dal Lunedì al Venerdì dalle 9:15 alle 17:30.

Si  consiglia  di  ultimare  la  registrazione  sulla  piattaforma  telematica  in  tempo  utile  per  la

presentazione  delle  offerte.  Si  precisa  che  l'operatore  economico  è  l'unico  responsabile  delle

informazioni e dei dati inseriti nella piattaforma telematica in fase di registrazione. Si raccomanda

pertanto di verificare la correttezza di tutti i dati inseriti ed, in particolare,  dell'indirizzo di Posta

elettronica certificata. In caso di errore, come sopraindicato, gli operatori economici offerenti non

potranno ricevere PEC di notifica dell'avvenuto inserimento di comunicazioni e/o richieste da parte

della stazione appaltante nell'area comunicazioni della piattaforma.

11.1 - FORMAZIONE E INVIO DELL'OFFERTA – ISTRUZIONI PER GLI 
OPERATORI ECONOMICI

L'offerta deve essere presentata con le seguenti modalità:

a) Gli  operatori  economici  che  intendono  partecipare  devono  accedere  alla  Piattaforma

Telematica  di  cui  al  punto  a) del  presente articolo utilizzando le  proprie  credenziali

(User  Id  e  password  univoca)  ottenute  mediante  registrazione  all'indirizzo  internet

https://velletri.acquistitelematici.it;  successivamente  gli  stessi  operatori  economici

devono formare una busta telematica (virtuale) all'interno della quale devono inserire

tutta la documentazione richiesta, secondo la seguente sequenza:
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b) Scaricare  (download)  la  documentazione  dalla  Piattaforma  telematica  come  resa

disponibile dalla stessa;

c) Compilare  la  documentazione  secondo  le  specifiche  condizioni  individuali,

eventualmente  integrandola  con  ulteriore  documentazione  che  l'operatore  ritenesse

indispensabile;

d) Sottoscrivere digitalmente la stessa;

e) Inserire l'intera documentazione in un unico file compresso “ZIP” o “RAR”

f) In  caso  di  partecipazione  in  forma  aggregata,  ciascun  operatore  economico  deve

presentare e  sottoscrivere la  documentazione di  propria  pertinenza in  un proprio file

compresso “ZIP” o “RAR”.  L'eventuale  documentazione unica (ovvero di pertinenza

dell'offerente  in  forma  aggregata  e  non  dei  singoli  operatori  economici  che  la

compongono) deve essere unita al file compresso dell'operatore economico mandatario o

capogruppo;

g) Ciascun  operatore  economico  provvederà  a  formare,  inserendovi  la  richiesta

documentazione di seguito indicata e seguendo la sequenza illustrata sub a), la busta

telematica  (virtuale)  definita  “BUSTA  AMMINISTRATIVA”,  la  busta  telematica

(virtuale) definita “BUSTA OFFERTA ECONOMICA”.

La  compilazione  e  il  caricamento  della  documentazione  possono  avvenire  anche

distintamente in tempi diversi, fermo restando il termine inderogabile per la presentazione

delle offerte.

L'operatore  economico  deve  sempre  accertarsi  dall'avvenuto  invio  utile  degli  atti  alla

Piattaforma  telematica,  con  le  modalità  previste  dalla  stessa,  in  quanto  il  semplice

caricamento (upload) degli atti sulla Piattaforma potrebbe non essere andato a buon fine.

Non saranno prese in considerazione le offerte telematiche che – pur se inviate entro il

termine di scadenza previsto nel Bando di gara - non pervengano entro il suddetto termine,

ancorché aggiuntive o sostitutive di altra offerta telematica pervenuta nei termini. 
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Qualora, entro il termine previsto dal Bando di gara, una stessa ditta invii più offerte, sarà

presa in considerazione ai fini della presente procedura solo l’ultima offerta pervenuta, che

verrà considerata sostitutiva di ogni altra offerta precedente. 

La  presentazione  dell’offerta  è  a  totale  ed  esclusivo  rischio  dell’operatore  economico

partecipante,  il  quale  si  assume qualsiasi  rischio  in  caso di  mancata o tardiva ricezione

dell’offerta  medesima,  dovuta,  a  mero  titolo  esemplificativo  e  non  esaustivo,  a

malfunzionamenti  degli  strumenti  telematici  utilizzati,  a  difficoltà  di  connessione  e

trasmissione,  a  lentezza  dei  collegamenti,  o  a  qualsiasi  altro  motivo,  restando  esclusa

qualsivoglia responsabilità del Comune di Velletri ove per ritardo o disguidi tecnici o di altra

natura,  ovvero per  qualsiasi  motivo,  l’offerta  non pervenga entro il  termine di  scadenza

fissato per la presentazione delle offerte:  si  invitano pertanto gli  operatori  economici ad

avviare il  procedimento di caricamento (upload)  e trasmissione della propria offerta con

sufficiente anticipo rispetto al termine di scadenza per la presentazione delle offerte. 

In  ogni  caso,  fatti  salvi  i  limiti  inderogabili  di  legge,  l’operatore  economico  esonera  il

Comune di  Velletri  da qualsiasi  responsabilità  per  malfunzionamenti  di  qualsiasi  natura,

mancato funzionamento o interruzioni di funzionamento del Portale. Il Comune di Velletri si

riserva,  comunque,  di  adottare  i  provvedimenti  che  riterrà  necessari  nel  caso  di

malfunzionamento del Portale.

L’offerta  deve  essere  presentata  attraverso  il  Portale  dal  legale  rappresentante

dell’impresa concorrente. In caso di società amministrate da più co-amministratori con

firma congiunta i  documenti  trasmessi vanno sottoscritti  digitalmente da tutti  i  co-

amministratori a firma congiunta. 

11.2 - Istruzioni per la presentazione dell’offerta telematica in caso di RTI e Consorzi. 

In caso di  raggruppamento temporaneo di imprese o consorzio occorre inviare un’unica

offerta telematica. 

- in caso di partecipazione alla gara di soggetti di cui all’articolo 45, co. 2, lettere b) e c)

del Codice, il consorzio sarà l’unico soggetto che potrà operare nella piattaforma telematica,

pertanto, l’offerta telematica deve essere presentata dal legale rappresentante del consorzio,

fermo  restando  che  la  documentazione  dovrà  essere  sottoscritta  digitalmente,  laddove
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richiesto, anche da ciascuno dei consorziati per conto dei quali il consorzio partecipa alla

gara;

-  in  caso  di  partecipazione  alla  gara di  operatore  economico costituito  da  imprese

riunite o da riunirsi nelle forme di  cui all’articolo 45, co. 2, lettere d), e), f) e g) del

Codice,  l’impresa  indicata  come mandataria/capogruppo  sarà  l’unico  soggetto  che  potrà

operare nella piattaforma telematica, pertanto, l’offerta telematica deve essere presentata dal

legale  rappresentante  dell’impresa  che  assume il  ruolo  di  mandataria/capogruppo,  a  ciò

espressamente delegata da parte delle altre imprese del raggruppamento/consorzio, fermo

restando che la documentazione dovrà essere sottoscritta digitalmente, laddove richiesto, da

tutti  i  soggetti  che  compongono  il  raggruppamento  temporaneo  di  imprese  (di  seguito,

“R.T.I.” o “R.T.”), il  consorzio o il Gruppo Europeo di Interesse Economico (di seguito,

“G.E.I.E.”).

Tutte le dichiarazioni e i documenti caricati sulla Piattaforma telematica, nonché le offerte

devono essere sottoscritti con firma digitale.

LA  SCADENZA  PER  LA  PRESENTAZIONE  DELLE  OFFERTE,  A  PENA

ESCLUSIONE, È FISSATA PER IL GIORNO 24/12/2022  ENTRO LE ORE 12.00.

La piattaforma telematica prevede il caricamento delle seguenti buste telematiche: 

Busta “A” – DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA 

Busta “B” – OFERTA ECONOMICA 

Tutte le dichiarazioni sostitutive rese ai  sensi degli  artt.  46 e 47 del d.p.r.  445/2000, ivi

compreso il DGUE, la domanda di partecipazione, l’offerta tecnica e l’offerta economica devono

essere sottoscritte digitalmente dal rappresentante legale del concorrente o suo procuratore.

In caso di concorrenti  non stabiliti  in Italia,  la documentazione dovrà essere prodotta in

modalità idonea equivalente secondo la legislazione dello Stato di appartenenza; si applicano gli

articoli 83, comma 3, 86 e 90 del Codice.

Tutta la documentazione da produrre deve essere in lingua italiana o, se redatta in lingua

straniera, deve essere corredata da traduzione giurata in lingua italiana. In caso di contrasto tra testo
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in lingua straniera e testo in lingua italiana prevarrà la versione in lingua italiana, essendo a rischio

del concorrente assicurare la fedeltà della traduzione.

In caso di mancanza, incompletezza o irregolarità della traduzione dei documenti contenuti

nella busta amministrativa, si applica l’art. 83, comma 9 del Codice.

Le offerte tardive saranno escluse in quanto irregolari ai sensi dell’art. 59, comma 3, lett. b)

del Codice. 

L’offerta vincolerà il concorrente ai sensi dell’art. 32, comma 4 del  Codice per 180 giorni

dalla scadenza del termine indicato per la presentazione dell’offerta.

Nel caso in cui alla data di scadenza della validità delle offerte le operazioni di gara siano

ancora in corso, la stazione appaltante potrà richiedere agli offerenti, ai sensi dell’art. 32, comma 4

del  Codice, di confermare la validità dell’offerta sino alla data che sarà indicata e di produrre un

apposito documento attestante la validità della garanzia prestata in sede di gara fino alla medesima

data. Il mancato riscontro alla richiesta della stazione appaltante sarà considerato come rinuncia del

concorrente alla partecipazione alla gara.

ART. 12 - CONTENUTO BUSTA TELEMATICA “A” - DOCUMENTAZIONE 
AMMINISTRATIVA

La busta “A” deve contenere i seguenti documenti:

1. La domanda di partecipazione;

2. Il  DGUE,  nonché  la  documentazione  a  corredo  in  relazione  alle  diverse  forme  di

partecipazione;

3. Fatturato  ultimo  triennio  (2019,  2020,  2021)  come specificato  nell’art.  7.2  del  presente

disciplinare;

4. L’impegno, ai sensi dell’art. 93 c. 8 del D.Lgs. 50/2016, da parte di un fidejussore, anche

diverso da quello che ha rilasciato la garanzia provvisoria,  per il  caso in cui l’offerente

risultasse aggiudicatario, a rilasciare la garanzia fidejussoria per l’esecuzione del contratto,

denominata “garanzia definitiva” ai sensi dell’art. 103 del D.Lgs. 50/2016;

Avvertenze: Al fine di facilitare la presentazione della documentazione amministrativa sono resi

disponibili tra gli allegati al presente disciplinare i seguenti modelli:
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− Modello  “Domanda di partecipazione”;

− Modello di “Dichiarazione di offerta economica”

− DGUE (Documento di gara unico europeo);

Si raccomanda l’utilizzo della predetta modulistica che è da intendersi cumulativa e non alternativa

in quanto il  DGUE (Documento di  Gara Unico Europeo)  non comprende tutte  le  dichiarazioni

richieste dal disciplinare di gara.

La  domanda di  partecipazione  è  redatta,  in  bollo pari  a  euro 16,00,  preferibilmente  secondo il

modello  allegato  “Istanza  di  partecipazione”  e  contiene  tutte  le  seguenti  informazioni  e

dichiarazioni.

Il concorrente indica la forma singola o associata con la quale l’impresa partecipa alla gara (impresa

singola, consorzio, RTI, aggregazione di imprese di rete).

In caso di partecipazione in RTI, consorzio ordinario, aggregazione di imprese di rete, GEIE, il

concorrente fornisce i dati identificativi (ragione sociale, codice fiscale, sede) e il ruolo di ciascuna

impresa (mandataria/mandante; capofila/consorziata).

Nel caso di consorzio di cooperative e imprese artigiane o di consorzio stabile di cui all’art. 45,

comma 2 lett. b) e c) del Codice, il consorzio indica il consorziato per il quale concorre alla gara;

qualora il consorzio non indichi per quale/i consorziato/i concorre, si intende che lo stesso partecipa

in nome e per conto proprio.

La domanda è sottoscritta:

− Nel  caso  di  raggruppamento  temporaneo  o  consorzio  ordinario  costituiti  dalla

mandataria/capofila,  fermo  restando  l’obbligo  per  quest’ultimo  di  allegare  le

dichiarazioni/documentazione richieste dal disciplinare ai fini dell’ammissione debitamente

sottoscritte da tutte le associate/consorziate (vedi infra);

− Nel caso di raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario non ancora costituiti, da tutti

i  soggetti  che  costituiranno  il  raggruppamento  o  consorzio  (ciascun  operatore

associato/consorziato  dovrà  pertanto  compilare  il  modello  allegato  “Istanza  di

partecipazione ” debitamente sottoscritto dal legale rappresentante);
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Nel caso di consorzio di cooperative e imprese artigiane o di consorzio stabile di cui all’art. 45,

comma 2 lett. b) e c) del Codice, la domanda è sottoscritta dal consorzio medesimo fermo restando

l’obbligo per quest’ultimo di presentare le dichiarazioni/documentazione richieste dal disciplinare ai

fini dell’ammissione debitamente sottoscritte dallo stesso nonché dalle consorziate per conto delle

quali  dichiara di partecipare/esecutrici;  pertanto,  tanto il  Consorzio quanto ciascuna consorziata

esecutrice,  dovranno  compilare  il  modello  allegato  “Istanza  di  partecipazione  ”  sottoscritto

debitamente dal legale rappresentante.

N.B.:  in  caso di consorzio,  RTI,  aggregazioni,  etc.,  l’imposta  di  bollo si  riterrà  assolta  qualora

apposta sull’istanza presentata dal consorzio/mandataria/capogruppo.

Il concorrente allega:

 Copia fotostatica di un documento d’identità del sottoscrittore;

 Copia  conforme  all’originale  della  procura  oppure  nel  solo  caso in  cui  dalla  visura

camerale del concorrente risulti l’indicazione espressa dei poteri rappresentativi conferiti

con la procura, la dichiarazione sostitutiva resa dal procuratore attestante la sussistenza

dei poteri rappresentativi risultanti dalla visura 

 DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO

ART. 13 - CONTENUTO DELLA BUSTA TELEMATICA B – OFFERTA ECONOMICA”

La busta “B – Offerta economica” contiene, a pena di esclusione, l’offerta economica predisposta

preferibilmente secondo il modello “offerta economica” allegato al presente disciplinare di gara e

contenere i seguenti elementi:

− Importo  totale  dell’offerta,  da  indicare  in  cifre  e  in  lettere,  specificando  anche  i  prezzi

soggetti a ribasso, al netto di IVA al 22% nonché degli oneri per la sicurezza dovuti a rischi

da interferenze, costo della monodopera;

− Elenco specifiche tariffe per tipologia della corrispondenza. 

Verranno prese in considerazione fino a due cifre decimali, con arrotondamento all’unità superiore

qualora la terza sia pari o superiore a cinque e all’ unità inferiore qualora la terza sia inferiore a

cinque.
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In caso di  discordanza tra  le  cifre  e  lettere  nell’ambito dell’indicazione dell’offerta  economica,

prevale l’importo indicato in lettere. 

L’offerta  economica,  a  pena  di  esclusione,  è  sottoscritta  con  le  modalità  indicate  per  la

sottoscrizione della domanda.

Sono inammissibili le offerte economiche che superino l’importo a base d’asta.

ART. 14 - SOCCORSO ISTRUTTORIO 

Come previsto dall'art. 83, comma, 9, del  Codice le carenze di qualsiasi  elemento formale della

domanda, e in particolare, la mancanza, l’incompletezza e ogni altra irregolarità essenziale

degli elementi e del DGUE, con esclusione di quelle afferenti all’offerta economica e all’offerta

tecnica, possono essere sanate attraverso la procedura del soccorso istruttorio.

L’irregolarità essenziale è sanabile  laddove non si accompagni ad una carenza sostanziale del

requisito alla cui dimostrazione la documentazione omessa o irregolarmente prodotta era finalizzata.

La  successiva  correzione  o  integrazione  documentale  è  ammessa  laddove  consenta  di  attestare

l’esistenza  di  circostanze  preesistenti,  vale  a  dire  requisiti  previsti  per  la  partecipazione  e

documenti/elementi a corredo dell’offerta. Nello specifico valgono le seguenti regole:

− il  mancato possesso dei prescritti requisiti di partecipazione non è sanabile  mediante

soccorso istruttorio e determina l’esclusione dalla procedura di gara;

− l’omessa o incompleta nonché irregolare presentazione delle dichiarazioni sul possesso dei

requisiti di partecipazione e ogni altra mancanza, incompletezza o irregolarità del DGUE, ivi

compreso il difetto di sottoscrizione, sono sanabili, ad eccezione delle false dichiarazioni;

− la  mancata  produzione  della  dichiarazione  di  avvalimento  o  del  contratto  di

avvalimento,  può  essere  oggetto  di  soccorso  istruttorio  solo  se  i  citati  elementi  erano

preesistenti e comprovabili con documenti di data certa anteriore al termine di presentazione

dell’offerta  (per  data  certa  anteriore  al  termine  di  presentazione  dell’offerta,  della

dichiarazione di avvalimento o del contratto di avvalimento, si intende quella espressa nella

relativa documentazione comunicata tramite PEC, atto pubblico notarile, o atto con firma

autenticata dal notaio);
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− la  mancata  presentazione  di  elementi  a  corredo  dell’offerta ovvero  di  condizioni  di

partecipazione  gara,  entrambi  aventi  rilevanza  in  fase  di  gara,  sono  sanabili,  solo  se

preesistenti  e  comprovabili  con  documenti  di  data  certa,  anteriore  al  termine  di

presentazione dell’offerta;

− la mancata presentazione di dichiarazioni e/o elementi a corredo dell’offerta, che hanno

rilevanza in fase esecutiva sono sanabili.

Ai fini della sanatoria la stazione appaltante assegnerà al concorrente un termine non superiore a

dieci giorni (a discrezione della commissione in relazione al documento da integrare)  perché

siano rese, integrate o regolarizzate le dichiarazioni necessarie, indicando il contenuto e i soggetti

che le devono rendere. In caso di mancata produzione delle dichiarazioni o dei documenti richiesti

entro il termine di regolarizzazione, la stazione appaltante procede  all’esclusione del concorrente

dalla procedura.

Ove il concorrente produca dichiarazioni o documenti non perfettamente coerenti con la richiesta, la

stazione appaltante può chiedere ulteriori precisazioni o chiarimenti, fissando un termine perentorio

a  pena  di  esclusione.  In  caso  di  inutile  decorso  del  termine,  la  stazione  appaltante  procede

all’esclusione del concorrente dalla procedura.

Al di  fuori  delle  ipotesi  di  cui  all’articolo 83,  comma 9,  del  Codice è  comunque facoltà  della

stazione appaltante invitare, se necessario, i concorrenti a fornire chiarimenti in ordine al contenuto

dei certificati, documenti e dichiarazioni presentati.

Il  soccorso  istruttorio  verrà  gestito  per  tramite  della  piattaforma  telematica  e  l’Operatore

economico,  eventualmente  soggetto  al  soccorso  istruttorio,  riceverà  comunicazione  via  PEC

(generata automaticamente dalla piattaforma telematica), in cui saranno riportate le indicazioni per

adempiere alle richieste di precisazioni e/o chiarimenti.

ART. 15 - CRITERI DI AGGIUDICAZIONE

L’appalto sarà aggiudicato con l'applicazione del criterio  del minor prezzo, ai  sensi dell'art.  95,

comma 4 lettera b), del D.Lgs. n. 50 del 18 Aprile 2016; 

Per prezzo si intende il corrispettivo offerto, IVA 22% esclusa.
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Non saranno ammesse al proseguimento della gara le offerte che supereranno il prezzo a base d’asta

di € 40.983,61 comprensivo di tutti gli oneri, IVA 22% esclusa. L'offerta economica, espressa sia in

cifre che in lettere, ossia il prezzo (al netto dell'IVA) che la ditta è disposta a praticare  specificando

l'importo stimato per le spese del personale (costi della manodopera) ed i costi aziendali concernenti

l'adempimento  delle  disposizioni  in  materia  di  salute  e  sicurezza  sui  luoghi  di  lavoro.  Tale

indicazione non dovrà riportare abrasioni o cancellature, a pena di esclusione. L'offerta economica

dovrà espressamente riportare, a pena di esclusione non sanabile a mezzo di soccorso istruttorio,

l'ammontare dei costi aziendali concernenti l'adempimento delle disposizioni in materia di salute e

sicurezza, sui luoghi di lavoro per i servizi oggetto dell'appalto. L'omessa indicazione dell'importo

relativo agli oneri per la sicurezza interni o aziendali, come pure l'indicazione di un importo pari a

zero, comporterà l'esclusione dalla gara. In caso di discordanza tra quanto riportato in cifre e quanto

riportato in lettere, verrà considerato quanto indicato in lettere.   

Nel caso in cui le offerte di  due o più concorrenti  otterranno lo stesso punteggio,  si procederà

mediante sorteggio in seduta pubblica. 

Per l'individuazione delle offerte anormalmente basse, verrà applicato l'art. 97 del D.Lgs. 50/2016.

Si procederà all’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta purché congrua e conveniente.

La  stazione  appaltante  si  riserva  ex  art.  95,  comma  12,  del  Codice di  non  procedere

all'aggiudicazione  se  nessuna  offerta  risulti  conveniente  o  idonea  in  relazione  all'oggetto  del

contratto, senza che i partecipanti avranno nulla a che pretendere.

Successivamente,  la  Stazione  Appaltante  procederà  alla  verifica  del  possesso,  da  parte

dell’aggiudicatario, dei requisiti di carattere generale nonché dei requisiti di carattere tecnico-

professionale  ed  economico  e  finanziario  (artt.  36,  80,  81,  83  e  84  del  D.Lgs.  50/2016).

L’eventuale  provvedimento  di  decadenza  dell’aggiudicazione  sarà  tempestivamente  notificato  o

comunicato al soggetto giuridico interessato che non avrà titolo ad alcun rimborso, indennizzo o

pretesa. L’aggiudicazione diventerà efficace successivamente alla positiva verifica del possesso dei

prescritti requisiti (art. 32, comma 7, del D.Lgs. 50/2016).

ART. 16 – CRITERI DI ESCLUSIONE

In riferimento alle cause di esclusione, si rinvia a quanto previsto dall'art. 80 D.lgs. 50/2016.
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ART. 17 - COMMISSIONE GIUDICATRICE

La  commissione  giudicatrice  è  nominata,  ai  sensi  dell’art.77,  comma  12  del  Codice,  dopo  la

scadenza del termine per la presentazione delle offerte ed è composta da un numero dispari pari a

tre  membri,  esperti  nello  specifico  settore  cui  si  riferisce  l’oggetto  del  contratto.  In  capo  ai

commissari non devono sussistere cause ostative alla nomina ai sensi dell’art. 77, comma 9, del

Codice. A tal fine i medesimi rilasciano apposita dichiarazione alla stazione appaltante.

La  commissione  giudicatrice  è  responsabile  della  valutazione  delle  offerta  economica  dei

concorrenti e fornisce ausilio al RUP nella valutazione della congruità delle offerta.

La  stazione  appaltante  pubblica,  sul  profilo  di  committente,  nella  sezione  “amministrazione

trasparente” la composizione della commissione giudicatrice e i curricula dei componenti, ai sensi

dell’art. 29, comma 1 del Codice.

ART. 18 - SVOLGIMENTO OPERAZIONI DI GARA: APERTURA DELLA BUSTA “A” –
VERIFICA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

La prima seduta pubblica avrà luogo il giorno 27/12/2022 h 10.00  presso la sede comunale Ufficio

Gare  

Tale seduta pubblica, se necessario, sarà aggiornata ad altra ora o a giorni successivi, nel luogo,

nella data e negli orari che saranno comunicati ai concorrenti attraverso la Piattaforma telematica

di e-procurement https://velletri.acquistitelematici.it .

Parimenti le successive sedute pubbliche saranno comunicate ai concorrenti con lo stesso mezzo e

modalità sopra specificati.

E’ onere dei concorrenti verificare la presenza di eventuali comunicazioni.

Trattandosi di procedura interamente telematica, nella quale la segretezza e la immodificabilità delle

offerte presentate sono garantite dai requisiti di sicurezza del sistema informatico in uso e dalla

completa tracciabilità nei log di sistema di tutte le operazioni eseguite sulla Piattaforma, le sedute

pubbliche della presente procedura di gara potranno svolgersi anche senza la presenza fisica degli

operatori economici, che potranno seguire la seduta pubblica da remoto attraverso la piattaforma

telematica collegandosi all’ apposito link: https://velletri.acquisititelematici.it. 

In tal caso anche l’esigenza di pubblicità della gara deve intendersi soddisfatta.
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Il seggio di gara istituito ad hoc procederà, nella prima seduta pubblica, a verificare il tempestivo

deposito  e  l’integrità  dei  plichi  inviati  dai  concorrenti  e,  una  volta  aperti,  a  controllare  la

completezza della documentazione amministrativa presentata.

Successivamente il seggio di gara procederà a:

− Verificare la conformità della documentazione amministrativa a quanto richiesto nel presente

disciplinare;

− Redigere apposito verbale relativo alle attività svolte;

− Adottare il provvedimento che determina le esclusioni e le ammissioni dalla procedura di gara,

provvedendo altresì agli adempimenti di cui all’art. 29, comma 1, del Codice.

Ai  sensi  dell’art.  85,  comma 5,  primo periodo  del  Codice,  la  stazione  appaltante  si  riserva  di

chiedere  agli  offerenti,  in  qualsiasi  momento  nel  corso  della  procedura,  di  presentare  tutti  i

documenti complementari o parte di essi, qualora questo sia necessario per assicurare il corretto

svolgimento della procedura.

ART. 19 - APERTURA DELLA BUSTA “B” – VALUTAZIONE DELLA OFFERTA 
ECONOMICA

In una seduta pubblica successiva, la commissione procederà all’apertura della busta contenente

l’offerta economica e quindi alla relativa valutazione, che potrà avvenire anche in successiva seduta

riservata, secondo i criteri e le modalità descritte all’art. 17.

All’esito  delle  operazioni  di  cui  sopra,  la  Commissione  redige  la  graduatoria,  pubblica  sulla

piattaforma  digitale  e  procede  ai  sensi  di  quanto  previsto  al  successivo  art.  22  del  presente

disciplinare.

In  qualsiasi  fase  delle  operazioni  di  valutazione  la  commissione  provvede  a  comunicare  nella

sezione messaggistica della piattaforma digitale, i casi di esclusione da disporre per:

− Mancata separazione dell’offerta economica, ovvero l’inserimento di elementi concernenti il

prezzo in documenti contenuti nelle buste A e B;
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− Presentazione  di  offerte  parziali,  plurime,  condizionate,  alternative  nonché  irregolari,  ai

sensi dell’art. 59, comma 3, lett. a) del Codice, in quanto non rispettano i documenti di gara,

ivi comprese le specifiche tecniche;

− Presentazione di offerte inammissibili, ai sensi dell’art. 59, comma 4 lett. a) e c) del Codice,

in quanto la commissione giudicatrice ha ritenuto sussistenti gli estremi per informativa alla

Procura della Repubblica per reati di corruzione o fenomeni collusivi o ha verificato essere

in aumento rispetto all’importo a base di gara.

ART. 20- VERIFICA DI ANOMALIA DELLE OFFERTE

Al ricorrere dei presupposti di cui all’art. 97, comma 3, del Codice.

ART.  21-  AGGIUDICAZIONE  DELL’APPALTO  E  STIPULA  DEL  CONTRATTO  -
GARANZIA

All’esito delle operazioni di cui sopra la Commissione rimette gli atti di gara al RUP, che formulerà

la  proposta  di  aggiudicazione  in  favore  del  concorrente  che  ha  presentato  la  migliore  offerta,

chiudendo le operazioni di gara e rimettendola al Dirigente per i successivi adempimenti.

Qualora  nessuna  offerta  risulti  conveniente  o  idonea  in  relazione  all’oggetto  del  contratto,  la

stazione appaltante si riserva la facoltà di non procedere all’aggiudicazione ai sensi dell’art. 95,

comma  12  del  Codice.  La  Stazione  appaltante  si  riserva  altresì  la  facoltà  di  procedere

all'aggiudicazione anche nel  caso  di  una sola  offerta  valida,  sempre  che sia  ritenuta  congrua e

conveniente ai sensi dell'art. 97, comma 6, del Codice.

La  verifica  dei  requisiti  generali  e  speciali  avverrà,  ai  sensi  dell’art.  85,  comma  5  Codice,

sull’offerente cui la stazione appaltante ha deciso di aggiudicare l’appalto.

Prima dell’aggiudicazione, la stazione appaltante, ai sensi dell’art. 85 comma 5 del Codice, richiede

al concorrente cui ha deciso di aggiudicare l’appalto di presentare i documenti di cui all’art. 86 del

Codice, ai fini della prova dell’assenza dei motivi di esclusione di cui all’art. 80 (ad eccezione, con

riferimento ai subappaltatori, del comma 4) e del rispetto dei criteri di selezione di cui all’art. 83 del

medesimo Codice. 
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Ai sensi dell’art. 95, comma 10, la stazione appaltante prima dell’aggiudicazione procede, laddove

non effettuata in sede di verifica di congruità dell’offerta, alla valutazione di merito circa il rispetto

di quanto previsto dall’art. 97, comma 5, lett. d) del Codice.

La stazione appaltante si riserva in ogni caso la facoltà di procedere all'aggiudicazione, ai sensi e

per gli effetti dell'art. 32, commi 5 e 7, del  Codice, anche prima di aver concluso le verifiche sul

possesso dei requisiti da parte dell'operatore nei confronti del quale il RUP ha formulato la proposta

di aggiudicazione.

L’aggiudicazione non equivale ad accettazione dell’offerta e diventa efficace, ai sensi dell’art. 32,

comma 7 del Codice, all’esito positivo della verifica del possesso dei requisiti prescritti.

In  caso  di  esito  negativo  delle  verifiche,  la  stazione  appaltante  procederà  alla  revoca

dell’aggiudicazione.  L’eventuale  provvedimento  di  decadenza  dell’aggiudicazione  sarà

tempestivamente notificato o comunicato al soggetto giuridico interessato che non avrà titolo ad

alcun rimborso, indennizzo o pretesa. 

 La stazione appaltante aggiudicherà, quindi, al secondo graduato procedendo altresì, alle verifiche

nei termini sopra indicati.

Nell’ipotesi  in  cui  l’appalto  non  possa  essere  aggiudicato  neppure  a  favore  del  concorrente

collocato al secondo posto nella graduatoria, l’appalto verrà aggiudicato, nei termini sopra detti,

scorrendo la graduatoria.

La stipula del contratto, visto che l'importo è inferiore ad € 40.983,61 al netto di Iva 22% ai sensi

dell'art. 32 comma 14 del D.Lgs.vo 50/2016; è subordinata al positivo esito delle procedure previste

dalla normativa vigente in materia di lotta alla mafia, fatto salvo quanto previsto dall’art. 88 comma

4-bis e 89 e dall’art. 92 comma 3 del D.lgs. 159/2011.

Trascorsi  i  termini  previsti  dall’art.  92,  commi 2 e  3 D.lgs.  159/2011 dalla  consultazione della

Banca  dati,  la  stazione  appaltante  procede  alla  stipula  del  contratto  anche  in  assenza  di

dell’informativa antimafia, salvo il successivo recesso dal contratto laddove siano successivamente

accertati elementi relativi a tentativi di infiltrazione mafiosa di cui all’art. 92, comma 4 del D.lgs.

159/2011.
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All’atto della stipulazione del contratto, l’aggiudicatario deve presentare la garanzia definitiva pari

al 10% dell'importo contrattuale, come previsto dall’art. 103 del Codice, che sarà svincolata ai sensi

e secondo le modalità previste dal medesimo articolo.

A tal fine, l'Impresa aggiudicataria, a garanzia dell'esatto adempimento degli obblighi contrattuali,

come previsto dall'art. 103, comma 1, del Codice, prima della stipula del contratto, dovrà costituire

una garanzia, denominata "garanzia definitiva" a sua scelta sotto forma di cauzione o fideiussione

con le modalità di cui all'articolo 93, commi 2 e 3, del  Codice pari al 10 per cento dell'importo

contrattuale.

La  garanzia  fideiussoria  può essere  rilasciata  dai  soggetti  di  cui  all'articolo  93,  comma 3,  del

Codice.  La  garanzia  deve  prevedere  espressamente  la  rinuncia  al  beneficio  della  preventiva

escussione del debitore principale, la rinuncia all'eccezione di cui all'articolo 1957, secondo comma,

del codice civile, nonché l'operatività della garanzia medesima entro quindici giorni, a semplice

richiesta scritta della stazione appaltante.

Qualora l’ammontare della cauzione definitiva si riduca per effetto dell’applicazione di penali, o per

qualsiasi  altra  causa,  il  fornitore dovrà  provvedere al  reintegro entro  il  termine  tassativo  di  30

(trenta) giorni dal ricevimento della relativa richiesta da parte della Stazione Unica Appaltante. E’

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

Sono interamente a carico della Ditta aggiudicataria le spese relative al deposito della cauzione. 

Il contratto è soggetto agli obblighi in tema di tracciabilità dei flussi finanziari di cui alla l.  13

agosto 2010, n. 136.

Nei casi di cui all’art. 110 comma 1 del Codice la stazione appaltante interpella progressivamente i

soggetti che hanno partecipato alla procedura di gara, risultanti dalla relativa graduatoria, al fine di

stipulare un nuovo contratto per l’affidamento dell’esecuzione o del completamento del servizio.

Ai sensi dell’art. 105, comma 2, del Codice l’affidatario comunica, per ogni sub-contratto che non

costituisce subappalto,  l’importo e  l’oggetto del  medesimo,  nonché il  nome del  sub-contraente,

prima dell’inizio della prestazione.
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L’affidatario  deposita,  prima  o  contestualmente  alla  sottoscrizione  del  contratto  di  appalto,  i

contratti continuativi di cooperazione, servizio e/o fornitura di cui all’art. 105, comma 3, lett. c bis)

del Codice.

ART. 22 - ONERI ED AUTORIZZAZIONI A CARICO DELL'OPERATORE

Sono a carico della ditta aggiudicataria: 

− La  richiesta  ed  acquisizione  di  tutte  le  autorizzazioni  necessarie  previste  dalla  legge  e

necessarie per svolgere il servizio in piena sicurezza e nel rispetto delle normative vigenti; é

a carico dell’aggiudicatario.

− L’aggiudicatario, nell’esecuzione del servizio deve garantire che tutto avvenga nel rispetto

delle prescrizioni in materia di sicurezza e delle disposizioni di cui al D. Lgs. 81/2008 e

ss.mm.ii.; 

− Sono a carico dell’aggiudicatario anche tutte  le  spese contrattuali,  gli  oneri  fiscali  quali

imposte e tasse - ivi comprese quelle di registro ove dovute - relative alla stipulazione del

contratto.

ART. 23 - COPERTURE ASSICURATIVE

L’Impresa Aggiudicataria sarà sempre responsabile e risponderà direttamente dei danni alle persone

e/o  alle  cose  di  qualunque  natura  e  per  qualsiasi  motivo,  comunque  accertati,  provocati

nell'esecuzione del servizio, restando a suo completo ed esclusivo carico qualsiasi risarcimento e/o

indennizzo, senza diritto di rivalsa o di compensi da parte del Comune di Velletri.

A tale scopo l’affidatario si impegna a produrre a proprie ed esclusive spese, al momento della

stipula del  contratto di  affidamento del  servizio,  adeguata polizza di  assicurazione comprensiva

responsabilità  civile  per  qualsiasi  tipo  di  danno  a  persone o  cose  e  di  responsabilità  civile  da

incendio con un massimale non inferiore a €. 1.500.000,00 per ogni sinistro, ed € 1.000.000,00 per

persona, con eventuale franchigia a suo esclusivo carico e clausole che mantengano indenne da

responsabilità l’Amministrazione. 

Qualora l’Affidatario fosse già provvisto di un’idonea polizza assicurativa con primario istituto

assicurativo a copertura del rischio da responsabilità civile di cui al presente articolo, dovranno

comunque essere rispettate le prescrizioni contenute nel presente Capitolato speciale d’appalto. 
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Tali polizze devono essere trasmesse alla stazione appaltante ai fini della stipula del contratto di

appalto. Fatti salvi gli interventi in favore dell’appaltatore da parte di società assicuratrici, lo stesso

risponderà direttamente dei danni alle persone e/o alle cose comunque provocati nell’esecuzione del

servizio, restando a suo completo ed esclusivo carico qualsiasi risarcimento, senza diritto di rivalsa

o di compensi da parte della stazione appaltante. 

La polizza assicurativa, copia della quale dovrà essere presentata al Comune entro e non oltre la

data della stipula del contratto.

Rimane espressamente convenuto che l’Impresa Aggiudicataria,  in  caso di  infortunio,  assumerà

tutte  le  responsabilità  sia  civili  che  penali,  dalle  quali  si  intendono  sollevati  nella  forma  più

completa l'Amministrazione e il suo personale e che resterà a carico dell’Impresa Aggiudicataria

stessa il risarcimento dei danni.

ART. 24 - DEFINIZIONE DELLE CONTROVERSIE

Per  le  controversie  derivanti  dal  contratto  è  competente  il  Foro  di  VELLETRI,  rimanendo

espressamente esclusa la compromissione in arbitri (art. 209 del Codice).

Ai  sensi  dell’art.  120 del  D.Lgs.  n.  104/2010 “Codice del  processo amministrativo”,  secondo i

termini fissati dallo stesso codice, gli atti della presente procedura di affidamento sono impugnabili

unicamente mediante ricorso al T.A.R. LAZIO.

ART. 25 - TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

I dati raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, ai sensi del Regolamento Europeo n.

679/2016 (GDPR) e della normativa italiana di armonizzazione, esclusivamente nell’ambito della

gara regolata dal presente disciplinare di gara e relativi allegati.

 ART. 26- RINVIO ALLE NORME DI LEGGE

Per quanto non espressamente contemplato nel presente Disciplinare, nel Capitolato Speciale di

Appalto  e  nel  bando  di  gara,  si  fa  espresso  richiamo  alla  normativa  vigente  in  materia  con

particolare riferimento al Codice Civile e al D.lgs. 50/2016 e ss.mm.ii.
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