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TITOLO | - PARTE DESCRITTIVA

ART. 1 - OGGETTO DELLA PRESTAZIONE

AMGA Legnano S.p.A. deve garantire il servizio darepa e recapito/postalizzazione della
corrispondenza massiaotto 1) ed il recapito/postalizzazione e la gestione daetlaispondenza
guotidiana delle Societa del Gruppo AMGA Legnano.A.(Lotto 2).

Le prestazioni richieste per i due lotti sono esptitamente disciplinate rispettivamente nel
titolo 1l e titolo Il del presente capitolato.

Le caratteristiche del servizio oggetto dell'appattono descritte dettagliatamente nel presente
Capitolato, il quale sara parte integrante del rattt che verra stipulato con le Imprese
aggiudicatarie.

Ai fini dei servizi richiesti nel presente Capittdanon si considerano giorni lavorativi il sabdto,
domenica e le giornate di festivita nazionale.

Il servizio non dovra essere sospeso, neancheapaetite, per l'intero periodo di validita del
contratto.

Il pagamento delle prestazioni rese sara effettaatoisura nel senso che la stazione appaltante
paghera solo ed esclusivamente quanto ordinatgatarenente adempiuto.

ART. 2 - DURATA DEL CONTRATTO

Il contratto ha la durata di 12 mesi e precisameatia data del verbale di avvio delle prestazioni,
se antecedente al contratto, con eventuale patsitiilproroga da esercitarsi nei modi e nelle f®rm
di cui al successivo art. 3.

ART. 3 - OPZIONI PER PROROGA CONTRATTO

L’Appaltatore si obbliga a prorogare, a richies&lal Stazione Appaltante, il contratto per un

massimo di due anni successivi a quello previstpretedente art. 2 alle condizioni ed ai prezzi
contenuti nell’originario contratto. Il diritto ddpzione alla proroga e esercitabile dalla Stazione
Appaltante, disgiuntamente per il secondo e przlo anno successivo a quello iniziale.

L'opzione va esercitata non oltre il termine di 1§0rni precedenti la scadenza per la quale si
intende prorogare il contratto.

Durante il periodo di proroga del contratto la 8iae Appaltante avra la facolta di procedere
all'indizione della nuova gara per I'appalto dehseo di cui trattasi; in tale caso il presente

contratto si risolvera automaticamente, senza atmmpenso per I’Appaltatore, a decorrere dal
primo giorno del mese successivo a quello di aprione degli atti della nuova gara e pertanto da
quel giorno il servizio sara eseguito dalla dittacitrice la nuova gara d’appalto.

ART. 4 - REVISIONE PREZZI

Non e ammessa la facolta di procedere alla rewasd@n prezzi contrattuali; pertanto il canone ed i
prezzi applicati resteranno fissi ed invariati peta la durata del contratto.

Ai sensi dell’art. 115 del D.Lgs. 163/2006 e s.jvsi. procedera esclusivamente alladeguamento
periodico dei prezzi.

Per 'adeguamento annuo, in assenza della detezioiveadi cui all’'art. 7 c. 4 lettera c) e comma 5
del D.Lgs. 163/2006 e s.m.i., si procedera all'azione della variazione dell'indice ISTAT “FOI
(net) 3.3. - Indici nazionali dei prezzi al consuper le famiglie di operai ed impiegati generale.
Variazioni percentuali dellanno indicato rispet@f’anno precedente” intercorrente nei 12 mesi
precedenti. Il primo aggiornamento sara effettuattecorrere dal tredicesimo mese successivo alla
stipula del contratto con riferimento all'ultimoaogno del mese precedente la firma (a titolo
esemplificativo: in caso di firma del contrattdlibbprile 2016, la revisione dei prezzi sara cateola
dal 1 aprile 2017 prendendo come riferimento laazawne ISTAT decorsa tra il 31/3/2016 e il
31/3/2017).



Le tariffe di Poste Italiane S.p.A. si intendono aplicate, al massimo, nella misura vigente al
momento della postalizzazione, salvo quanto precisaall’art 43.

L’Appaltatore ha I'obbligo di comunicare alla haldi AMGA Legnano S.p.A., con immediatezza,
eventuali variazioni di tariffe che dovessero im&rire nel settore postale aventi un impatto sui
prezzi applicati durante la vigenza del contratto.

Tale comunicazione dovra essere inviata alla Stezippaltante entro 10 giorni lavorativi dalla
data di pubblicazione del provvedimento al fineahsentire ad AMGA Legnano S.p.A. di valutare
'impatto tecnico, organizzativo e/o economico cessD a tale provvedimento.

ART. 5 - MODALITA’ E TEMPI DI INTERVENTO
Fatto salvo quanto indicato nella parte prestatéopar i diversi lotti i servizi richiesti sono dos
organizzati.

LOTTO 1: SERVIZIO DI STAMPA E RECAPITO O POSTALIZZA ZIONE DELLA
CORRISPONDENZA MASSIVA
Descrizione in sintesi dell’affidamento:

a) Stampa della corrispondenza massiva
Le prestazioni hanno per oggetto le operazioni thmpa, piegatura, imbustamento e
confezionamento per il recapito oppure per la pagtzione della corrispondenza massiva, come
dettagliatamente specificato nel Titolo II;

b) Recapito o postalizzazione della corrispondenza nsiga
Le prestazioni hanno per oggetto le operazionedapito massivo a cura dell’Appaltatore oppure di
postalizzazione a mezzo Poste Italiane S.p.A. @eltaspondenza massiva, distinta per tipologia e
per area di destinazione, come dettagliatamentafgado nel Titolo Il

LOTTO 2: SERVIZI DI RACCOLATA E RECAPITO DELLA CORR ISPONDENZA
GIORNALIERA
Descrizione in sintesi dell’affidamento:

a) Ritiro, smistamento e recapito
L’appalto ha per oggetto I'affidamento del servidiarecapito della corrispondenza giornaliera non
massiva del Gruppo Amga Legnano S.p.A., con rifiseco presso la Sede di AMGA Legnhano
S.p.A., come dettagliatamente specificato nel ditdl

b) Ritiro, affrancatura e postalizzazione
L’appalto ha per oggetto I'affidamento del servidoritiro, affrancatura e postalizzazione con
Poste ltaliane S.p.A. della corrispondenza gioemalinon massiva del Gruppo Amga Legnano
S.p.A., costituita da atti giudiziari o altra cepondenza che necessita di recapito a mezzo del
servizio di posta universale, come dettagliatamspéeificato nel Titolo Ill.

La Stazione Appaltante si riserva la facolta diizgare I'eventuale Autorizzazione in proprio
intestata ad AMGA Legnano S.p.A. per tracciaredaispondenza da postalizzarsi a mezzo Poste
Italiane S.p.A.

Il Gruppo AMGA Legnano S.p.A. e articolato nelleggenti quattro Societa, per cui dovra essere
reso il servizio:

* AMGA Legnano S.p.A,;

 AEMME Linea Distribuzione S.r.l,;

» AEMME Linea Ambiente S.r.l;

* AMGA Sport S.s.d.r.l.
| dati relativi al Gruppo potrebbero subire varam sara cura di AMGA Legnano S.p.A.
comunicare tempestivamente all’aggiudicatario lengéwali modifiche intercorse durante il periodo
contrattuale.



Il gruppo AMGA, partecipato esclusivamente da Comawolge tutte le funzioni ed i compiti ad
essa affidati dai Comuni soci, nel rispetto dethanmativa“in house providing”.

L’Appaltatore dovra presentare fatturazione distiper le attivitd svolte a favore di ciascuna
Societa sopracitata e per ciascun Lotto, cosi cameglio precisato nel seguito del presente
Capitolato.

L’Appaltatore si obbliga ad erogare i servizi odgedell'appalto secondo le modalita indicate nel
presente Capitolato, nei quantitativi di volta ialta richiesti dalla Stazione Appaltante sino a
concorrenza del massimale contrattuale eventuabmentementato in ragione di quanto previsto
nel contratto medesimo.

ART. 6 - PERSONALE IMPIEGATO NELL'’ESECUZIONE DELLE PRESTAZIONI
L’Appaltatore dovra impiegare, direttamente peré®na numero e qualifica tali da garantire la
regolarita ed il corretto svolgimento delle pregiai

L’Appaltatore dovra comunicare al Direttore delld€sizione all’avvio del servizio:

a) il CCNL applicato al personale impiegato pesVolgimento delle prestazioni;

b) i numeri di telefonia mobile aziendale, e-mailPEC coi quali poter contattare i referenti
dellappalto oppure per inviare ogni documentazi@ecomunicazione. Eventuali modifiche
apportate nel corso dell'appalto dovranno essemmuo@cate immediatamente alla Stazione
Appaltante.

L’Appaltatore, relativamente al personale impiegattirettamente o indirettamente, nello
svolgimento delle prestazioni, inclusi gli eventsalci-lavoratori:

- dovra garantire I'applicazione di un trattameetmnomico e normativo non inferiore a quanto
previsto dai contratti collettivi vigenti nel set¢odi riferimento e nella zona di svolgimento delle
prestazioni;

- dovra garantire all'effettuazione altresi di itgfi obblighi retributivi, contributivi e assicutigi
previsti dalle vigenti leggi e dai contratti cotlet;

- dovra garantire all'inserimento di lavoratori aidli secondo le disposizioni della legge 3/12/1999
n. 68;

- dovra garantire la formazione e informazione pkisonale relativamente ai rischi specifici che
possono verificarsi durante I'esecuzione delle tassni;

L’Appaltatore garantisce la fornitura al persondieecapito, oltre ad un abbigliamento adeguato
alle mansioni svolte, di un cartellino identificati con fotografia formato tessera da indossare
durante lo svolgimento del servizio.

La Stazione Appaltante e estranea a ogni contriavelng® dovesse insorgere tra:

- 'Appaltatore e il personale impiegato nelle paggoni;

- 'Appaltatore e il gestore uscente.

Tutto il personale in servizio dovra mantenere arretto e riguardoso comportamento verso gli
utenti e le autorita.

Ove un dipendente dellAppaltatore assuma un cotapwnto ritenuto motivatamente
sconveniente o irriguardoso dalla Stazione AppttaMppaltatore dovra attivarsi applicando le
opportune sanzioni disciplinari e provvedendo,aasi piu gravi, anche su semplice richiesta della
Stazione Appaltante, alla sostituzione del dipetelstesso.

Il personale dell’Appaltatore dovra prestare la siraa attenzione durante I'esecuzione dei servizi
oggetto dell’appalto, sia per evitare infortuni Evoro che danni alle altrui proprieta.

ART. 7 - ONERI E OBBLIGHI DIVERSI A CARICO DELL’APP ALTATORE

Saranno a carico dell’Appaltatore, altresi, i segueneri, obblighi e responsabilita:

a. eseguire le prestazioni oggetto dell’'appalto seoaqhnto previsto dal presente capitolato;

b. effettuare I'impiego della mano d'opera, nonchépt@avvigionamento dei prodotti e delle
attrezzature necessarie all'espletamento dell¢égaieni;



c. non potra richiedere compensi aggiuntivi per gemrsostenuti per il rispetto della normativa
in materia di sicurezza, avendo in sede di offealatato tutti gli adempimenti necessari per lo
svolgimento delle prestazioni nel rispetto del prés Capitolato speciale e della normativa
vigente;

d. impiegare personale di assoluta fiducia e di pepeaipacita nella quantita minima prevista in
sede di offerta, al fine di garantire la perfega@izione delle prestazioni.

e. osservare con supporto documentale la normativaateria di assicurazioni del personale
contro gli infortuni sul lavoro e le malattie prefonali, la disoccupazione involontaria,
l'invalidita e la vecchiaia, la tubercolosi ecc..

f. nominare e comunicare alla Stazione Appaltante @mento della firma del contratto un
Referente dell’Appaltatore, in grado di assumer@sieni rilevanti per il presente appalto, ivi
compresa la possibilita di impegnare I'Appaltatper le soluzioni e le decisioni afferenti
I'appalto di cui trattasi, sia di carattere tecnate gestionale ed organizzativo. In particolare il
Referente avra la funzione di rappresentare I'Ajgpate nel coordinamento delle attivita
oggetto dell’appalto, sara autorizzato a dirimemgniotipo di controversia o criticita
eventualmente rilevata durante la fase di gestideé contratto, assumendo la piena
responsabilita dei rapporti tra I'Appaltatore e Stazione Appaltante. Tra i compiti dovra
riferire periodicamente al Direttore dellEsecuzoim merito all'esecuzione delle attivita
contrattuali, occuparsi della gestione delle qoestcontrattuali, curare gli aspetti relativi alla
fatturazione. Dovra essere reperibile nei giormoftativi e in orario lavorativo (dalle 9.00 alle
17.00) per la risoluzione di eventuali problematidecniche e operative. Il Referente dovra
assicurare la riservatezza sulla gestione deiedstil contenuto delle comunicazioni nonché su
ogni elemento/informazione di cui venga a conosadnzvirtu dell’esecuzione del presente
appalto.

g. comunicare alla stazione appaltante le credendiakccesso all’area ftp necessaria per |l
caricamento dei file da avviare alla stampa, curgpaccedere la Stazione Appaltante o un
proprio incaricato. Eventuali modifiche delle credmli apportate nel corso dell’appalto
dovranno essere comunicate immediatamente all@oS&Appaltante.

h. mantenere la validita, per tutta la durata dell&fip dell’Autorizzazione ai sensi del D.M. del
Ministero delle Comunicazioni 4 febbraio 2000 n.affa consegna con “data ed ora certa”, nel
rispetto del “Regolamento in materia di titoli aadivi nel settore postale” di cui alla delibera
n. 129/15/CONS AGICOM.

i. comunicare le modalita di distruzione e smaltimetd prodotti di stampa che nel corso di
esecuzione del servizio dovessero risultare s¢arte dovranno avvenire nel rispetto delle piu
stringenti norme in materia ambientale (UNI EN [S9@001:2004) e nel rispetto della
normativa inerente la riservatezza e il trattameaigddati, producendo in occasione di ogni
eventuale distruzione apposita certificazione ciEts dal centro di smaltimento cui
I’Appaltatore si sia rivolto per tale attivita;

J. comunicare alla firma del contratto le sedi dellp@ftatore che saranno adibite a Centri/o di
Stampa e di Recapito ai fini del presente appalto

ART. 8 - ANTICIPAZIONI
All'Appaltatore non sara riconosciuta alcuna ampi@aione sull'importo contrattuale inerente la
prestazione.

ART. 9 - PAGAMENTI IN ACCONTO — TEMPI DI PAGAMENTO

Il pagamento del corrispettivo sara effettuato agg0d.f.f.m., dietro presentazione di regolare
fattura emessa per ogni societa indicata all’artieb presente capitolato, con indicati i servizi
effettivamente svolti nel mese di riferimento. ladtfira dovra essere dettagliatamente articolata per
tipo di prestazione, quantita e prezzo per ognientiesiferimento. In alternativa tale dettaglio dav



essere indicato in una apposita distinta analtmatenete i volumi, le tipologie di comunicazioni
stampate, i quantitativi, il dettaglio prezzi, eahe diventa parte integrante della fattura meclesi
La Stazione Appaltante provvede al pagamento aréadell’Appaltatore previa emissione della
certificazione che le prestazioni sono state regelarmente.

La Stazione Appaltante non effettuera anticipies@ffrancature della corrispondenza consegnata
direttamente a Poste Italiane S.p.a. dall’appakato

| corrispettivi saranno pagati dietro presentazidneegolare fattura da parte dell’Appaltatore dopo
'emissione dei documenti sopraccitati. Il Direttodel’Esecuzione provvedera alla liquidazione
della stessa previa verifica dell'effettivo e reayel svolgimento dei servizi indicati nella fattwa
relativi allegati.

La Stazione Appaltante procedera al pagamentodsgdo avere accertato la regolarita contributiva
presso gli appositi istituti mediante la richieded DURC.

In caso di DURC irregolare trovano applicazionaligposizioni di cui all'art. 4, c. 2 e art. 6 del
D.P.R. 5.10.2010, n. 207, nonché le disposiziorauiiall'art. 31 del DL 69/13 convertito nella L.
98/2013. La presenza di un DURC irregolare, fatlosquanto previsto nell’art. 6, c. 8 del D.P.R.
207/2010 imporra alla Stazione Appaltante di vershrettamente agli enti previdenziali la somma
a debito della ditta risultante dal DURC.

La Stazione Appaltante declina ogni responsabplé@a ritardati pagamenti dovuti al verificarsi di
uno dei seguenti casi:

— omessa o errata indicazione in fattura dei nifienti richiesti e relativi allegati sopra citati;

— DURC irregolare.

ART. 10 - PAGAMENTI A SALDO
Il saldo delle prestazioni € pagato entro 30 giataila redazione della verifica di conformita
secondo quanto indicato nell’art. 324 del D.P.R2GV/2010 e s.m.i..

ART. 11 - PERCENTUALE INTERESSE PER RITARDATO PAGAM ENTO

Nel caso in cui la Stazione Appaltante non rispagmpi di pagamento, ai sensi dell’art. 5, cel d
D.Lvo n. 231/2002 e s.m.i., gli interessi moratsaranno calcolati applicando il tasso legale di
interesse.

ART. 12 - TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI

L’Appaltatore assume tutti gli obblighi di traccilita dei flussi finanziari di cui all’art. 3 della
legge 13/8/2010 n. 136 e successive modificazidnneegrazioni, impegnandosi ad inserire negli
eventuali contratti che potranno essere sottoscrih | subappaltatori ed 1 subcontraenti
un’apposita clausola con la quale ciascuno di assume gli obblighi di tracciabilita dei flussi
finanziari e a dare immediata comunicazione allazi®he Appaltante ed alla Prefettura-Ufficio
territoriale del Governo della Provincia della $téaz Appaltante della notizia dell'inadempimento
della propria controparte (subappaltatore/subcenteg agli obblighi di tracciabilita finanziaria.
L’Appaltatore, con la firma del presente capitoJagd impegna a comunicare alla Stazione
Appaltante gli estremi identificativi del conto cente dedicato all’appalto ed i nominativi, dati
anagrafici e codice fiscale delle persone che pusagire sul conto medesimo.

ART. 13 — CESSIONE DEL CREDITO

Ai sensi dell'articolo 1260 comma 2 del codice &\inel seguito cc), € esclusa qualunque cessione
di crediti senza preventiva autorizzazione scritta parte della Stazione Appaltante. Trova
applicazione l'articolo 117 del D.Lgs. 163/2006.1® $..

ART. 14 — DIRETTORE DELL’ESECUZIONE
Ai sensi degli artt. 299, 300 e 301 del D.P.R. 2000, n. 207 la prestazione oggetto del presente
contratto sara gestita dal Direttore del’Esecugiohe sara nominato dalla Stazione Appaltante.



Lo stesso deve adempiere a tutto quanto previsi@ m&mativa vigente.
L’Appaltatore e tenuto a conformarsi a tutte leettive dallo stesso impartite nel corso dell’appalt
nei tempi e modi che saranno definiti negli atbtati dal medesimo Direttore.

ART. 15 - ESECUZIONE DELLE PRESTAZIONI

Dopo che il contratto e divenuto efficace, il Rasgabile del Procedimento autorizza il Direttore
dell’Esecuzione a dare avvio all'esecuzione dekstazione.

L'Esecutore e tenuto a seguire le istruzioni arkettive fornite dalla Stazione Appaltante per Viav
dell'esecuzione del contratto; qualora I'Esecutare adempia, la Stazione Appaltante ha facolta di
procedere alla risoluzione del contratto.

Il Direttore dell’Esecuzione redige apposito veebali avvio dell'esecuzione del contratto in
contraddittorio con I'Esecutore.

Qualora circostanze particolari impediscano tempegenente la regolare esecuzione delle
prestazioni oggetto del contratto, il Direttorel'dedecuzione ne ordina la sospensione, indicando le
ragioni e l'imputabilita delle medesime. E' ammdassospensione della prestazione, ordinata dal
Direttore dell’Esecuzione nei casi di forza magegiordi altre circostanze speciali che impediscano
la esecuzione o la realizzazione a regola d'alte peestazione; tra le circostanze speciali rambr

le situazioni che determinano la necessita di mlex® alla redazione di una variante in corso di
esecuzione nei casi previsti dall'art. 311, c.eteta c) del D.P.R. 207/2010 e s.m.i., qualora
dipendano da fatti non prevedibili al momento dstlpulazione del contratto.

L’Esecutore che ritenga cessate le cause che hdgteominato la sospensione temporanea delle
prestazioni, senza che la Stazione Appaltante ab$sto la ripresa delle stesse, puo diffidare pe
iscritto il Responsabile del Procedimento a dare nkecessarie disposizioni al Direttore
dellEsecuzione perché provveda a quanto necesaHaigipresa. La diffida ai sensi del presente
comma € condizione necessaria per poter iscriveegva all'atto della ripresa delle prestazioni,
gualora I'Esecutore intenda far valere l'illegittirmaggiore durata della sospensione.

Qualora la sospensione, o le sospensioni se pinajidurino per un periodo di tempo superiore ad
un quarto della durata complessiva prevista psedezione delle prestazioni, 0 comunque quando
superino sei mesi complessivi, 'Esecutore puo iedére lo scioglimento del contratto senza
indennita; se la Stazione Appaltante si opponesalioglimento, 'Esecutore ha diritto alla rifuseon
dei maggiori oneri derivanti dal prolungamento a@ebspensione oltre i termini suddetti. Salvo
guanto previsto nel presente comma, per la sospensielle prestazioni, qualunque sia la causa,
non spetta all’Esecutore alcun compenso o indeonizz

In ogni caso, e salvo che la sospensione non siatala cause attribuibili al’Esecutore, la sua
durata non e calcolata nel tempo fissato dal ctiotper I'esecuzione delle prestazioni.

Fuori dei casi sopra previsti, il ResponsabileRlelcedimento puo, per ragioni di pubblico interesse
0 necessita, ordinare la sospensione dell'eseaidi@ircontratto nei limiti e con gli effetti pretiis

Nel caso di sospensione il Direttore del’Esecueidel contratto, con l'intervento dell'Esecutore o
di un suo legale rappresentante, compila il verblalgospensione indicando le ragioni che hanno
determinato l'interruzione delle prestazioni oggetel contratto, le prestazioni gia effettuate, le
eventuali cautele per la ripresa dell'esecuziohea@ratto senza che siano richiesti ulteriorirgne

i mezzi e gli strumenti esistenti che rimangonontyalmente nel luogo dove l'attivita contrattuale
era in corso di svolgimento. Il verbale di sospensideve essere firmato dall'Esecutore.

Le sospensioni totali o parziali delle prestazidisposte dalla Stazione Appaltante per cause
diverse da quelle sopraccitate sono consideratgitiilme e danno diritto allEsecutore ad ottenere
il risarcimento dei danni subiti da calcolarsi costabilito nell’art. 160 del D.P.R. 207/2010 e $.m.
per quanto compatibile.

Cessate le cause della sospensione deve esseti® @u@osito verbale di ripresa dell’esecuzione
del contratto, da redigersi a cura del Direttori#Eecuzione e firmato dall'Esecutore. Nel verbale
di ripresa il Direttore indica il nuovo termine iatio di esecuzione del contratto, calcolato tenendo
in considerazione la durata della sospensione effgliti da questa prodotti.



Il Direttore dell’Esecuzione, qualora necessamapartisce ordini alla Ditta Appaltatrice mediante
ordini di servizio nei quali devono essere esgicigli adempimenti da fare, le modalita ed i tempi
di adempimento e le relative penalita in caso dida@mpimento.

In merito alla fase esecutiva delle prestazioni,quento non disciplinato nel presente articol@e p

guanto non in contrasto con lo stesso si appligdnarticoli da 302 a 308 del D.P.R. 207/2010 e
s.m.i.

ART. 16 - ULTIMAZIONE DELLE PRESTAZIONI

A seguito di apposita comunicazione dell'intervanulitimazione delle prestazioni da parte
dell’Appaltatore, il Direttore dell’Esecuzione etiga i necessari accertamenti e rilascia il cestd
attestante l'avvenuta ultimazione delle prestazibmerbale € redatto in doppio esemplare firmato
dal Direttore dell’Esecuzione del contratto e &scutore.

ART. 17 — DIVIETO DI MODIFICHE INTRODOTTE DALL'ESEC UTORE

Ai sensi dell’'art. 310 del D.P.R. 207/2010 e s.mdssuna variazione o modifica al contratto puo
essere introdotta dall’Esecutore, se non e dispdateDirettore dell’Esecuzione del contratto e
preventivamente approvata dalla Stazione Appaltaeterispetto delle condizioni e dei limiti
previsti nella normativa vigente e come disciplnaél seguito del presente capitolato.

Le modifiche non previamente autorizzate non daralm a pagamenti o rimborsi di sorta e, ove |l
Direttore dell’Esecuzione lo giudichi opportuno,ngmortano la rimessa in pristino, a carico
dellEsecutore, della situazione originaria pretesiee, secondo le disposizioni del Direttore
dell’Esecuzione del contratto.

ART. 18 - VARIANTI IN CORSO DI ESECUZIONE

Fatto salvo quanto disposto nel seguito del presarticolo la Stazione Appaltante si riserva la
facolta di far eseguire alla Ditta Appaltatriceewiori prestazioni nella misura del 20% in piu o in
meno rispetto allimporto contrattuale in base alenti norme civilistiche

Ai sensi dell'art. 311 del D.P.R. 207/2010 la Sta® Appaltante pud ammettere variazioni al
contratto nei seguenti casi:

a) per esigenze derivanti da sopravvenute dismosilagislative e regolamentari.

b) per cause impreviste e imprevedibili accertag¢ bsponsabile del procedimento o per
I'intervenuta possibilita di utilizzare materialpmponenti e tecnologie non esistenti al momento in
cui ha avuto inizio la procedura di selezione dehtraente, che possono determinare, senza
aumento di costo, significativi miglioramenti netjaalita delle prestazioni eseguite;

c) per la presenza di eventi inerenti alla natuedla specificita dei beni o dei luoghi sui quali s
interviene, verificatisi nel corso di esecuzionéamtratto.

Nei casi suddetti la Stazione Appaltante puo chimdd’Esecutore una variazione in aumento o in
diminuzione delle prestazioni fino a concorrenzaidiquinto del prezzo complessivo previsto dal
contratto che I'Esecutore é tenuto ad eseguir@jgpsmttoscrizione di un atto di sottomissionej agl
stessi patti, prezzi e condizioni del contrattogimrio senza diritto ad alcuna indennita ad
eccezione del corrispettivo relativo alle nuovespeioni. Nel caso in cui la variazione superi tale
limite, la Stazione Appaltante procede alla stipdilan atto aggiuntivo al contratto principale dopo
aver acquisito il consenso dell’Esecutore. L’Eserie obbligato ad assoggettarsi alle variazioni di
cui trattasi alle stesse condizioni previste daliaito.

Sono inoltre ammesse, nell'esclusivo interessa thzione Appaltante, le varianti, in aumento o
in diminuzione, finalizzate al miglioramento o aff@gliore funzionalita delle prestazioni oggetto
del contratto, a condizione che tali varianti nemportino modifiche sostanziali e siano motivate
da obiettive esigenze derivanti da circostanzeasmo@nute e imprevedibili al momento della stipula
del contratto. L'importo in aumento o in diminuzorelativo a tali varianti non puo superare |l
cinque per cento dellimporto originario del cotttvae deve trovare copertura nella somma
stanziata per I'esecuzione della prestazione. lteant di cui al presente comma sono approvate



dal responsabile del procedimento. L'Esecutore digdito ad assoggettarsi alle variazioni di cui
trattasi alle stesse condizioni previste dal cdidra

In ogni caso I'Esecutore ha l'obbligo di eseguuttet quelle variazioni di carattere non sostanziale
che siano ritenute opportune dalla Stazione Apptdta che il Direttore dell’Esecuzione del

contratto abbia ordinato, a condizione che non mousostanzialmente la natura delle attivita
oggetto del contratto e non comportino a caricEstcutore maggiori oneri.

ART. 19 — SUBAPPALTO

L’esecuzione delle prestazioni di cui al presergeti@tto € direttamente affidata all’Appaltatore;
'eventuale subappalto delle prestazioni € sogg@teonorme stabilite dall’articolo 118 del D. Lgs.
163/2006 e s.m.i., ivi compreso il limite massimel 80% dell'importo contrattuale del valore
subappaltabile.

Qualora I’Appaltatore intenda subappaltare partke ggestazioni oggetto dell’appalto e comunque
in misura non superiore al 30% dell'importo del tatio, deve obbligatoriamente avere prodotto,
al momento della presentazione dell’offerta, apjpodichiarazione nella quale siano specificate le
parti delle prestazioni che intende subappaltaneciné deve trasmettere alla Stazione Appaltante
copia del contratto di subappalto, almeno 20 giopnima della data di effettivo inizio
dell’'esecuzione della relativa parte di prestazimainché tutti gli altri documenti e dichiarazioni
indicati nel citato art. 118.

La mancata presentazione, in sede di gara, dellaagazione di cui sopra, fara decadere il diritto,
per I'Appaltatore, di richiedere successivamentitbrizzazione all’affidamento di parte delle
prestazioni in subappalto.

Il fatto che il subappalto sia stato autorizzaton esime I'Appaltatore dalle responsabilita ad essa
derivate dal contratto, incluse le prestazioni acoadel subappaltatore, rimanendo essa l'unica e
sola responsabile verso il Committente della buarszita delle prestazioni.

Al momento del deposito del contratto di subappaltesso i Committente, I'’Appaltatore dovra
trasmettere la certificazione attestante il posseds parte del subappaltatore dei requisiti di
qualificazione prescritti dal D.lgs. 163/2006 e $.inm relazione alla prestazione subappaltata e la
dichiarazione del subappaltatore attestante ilggsssdei requisiti generali di cui all’articolo @8l
medesimo D.Igs. 163/06.

In particolare, per quanto riguarda il pagamentitegeestazioni rese dai subappaltatori, si rickdam
'obbligo dell’Appaltatore di trasmettere alla Staze Appaltante entro 20 giorni dalla data di
ciascun pagamento effettuato nei suoi confrontipiaodelle fatture quietanzate relative ai
pagamenti corrisposti ai subappaltatori, con I'tadione delle ritenute di garanzia effettuate.

In caso di inadempimento, il Committente si riseladacolta di sospendere i pagamenti fino ad
avvenuta regolarizzazione degli adempimenti deli@lpatore di cui al comma precedente.

Le disposizioni che disciplinano il subappalto,sansi dell’articolo 118 del D.lgs. 163/2006 e
s.m.i., si applicano anche ai raggruppamenti tearpardi imprese e alle societa anche consortili.

ART. 20 — DIVIETO DI CESSIONE DEL CONTRATTO — CESSIONE DELL’AZIENDA

E’ fatto assoluto divieto all’Appaltatore di cedesotto qualunque forma, in tutto o anche solo in
parte, il contratto d’appalto a pena di nullita.

Sono fatti salvi i casi di trasformazione, fusianscissione di Appaltatore per i quali la cessidele
contratto € consentita, ai sensi dell’articolo 1408eguenti del cc e dell’articolo 116 del D.Igs.
163/2006 e s.m.i., a condizione che il cessionéoimpure il soggetto risultante dall’avvenuta
trasformazione, fusione o scissione), provvedacaghentare il possesso dei requisiti previsti per la
gestione della prestazione

ART. 21 — CAUZIONE DEFINITIVA
A seguito della comunicazione di aggiudicaziondadptestazione oggetto del presente appalto,
I’Appaltatore dovra procedere alla costituzioneuda cauzione definitiva pari ad almeno il 10%



dellimporto contrattuale netto e comunque in comfita, nei modi, forme e importi di cui
all'articolo 113 del D.Igs. 163/2006 e smi.

La cauzione definitiva potra essere versata meglifidéiussione bancaria o polizza assicurativa a
prima richiesta rilasciata da imprese di assicoraziregolarmente autorizzate all’esercizio del
ramo cauzioni ai sensi del testo unico delle leggil'esercizio delle assicurazioni private,
approvato con D.P.R. 13.2.1959 n. 449, oppure @amediari finanziari a cio autorizzati.

La cauzione deve riportare la dichiarazione dedifidsore della formale rinuncia al beneficio della
preventiva escussione di cui all'art. 1944 dellaajnuncia all’eccezione di cui all'art. 1957 d=d
comma 2 e prevedere espressamente la sua opearantio quindici giorni a semplice richiesta
scritta del Committente.

La mancata costituzione della cauzione definitiggedninera la decadenza dell’affidamento.

La cauzione definitiva copre gli oneri per il matca inesatto adempimento del servizio e verra
restituita in seguito a istanza dell’Appaltatordren sei mesi seguenti la scadenza del termine di
validita del contratto, verificata la non sussigteidi contenzioso in atto, in base alle risultatiele
attestazione di regolare esecuzione delle prestazimlte, rilasciato dal Direttore del’Esecuzione
del contratto. Il termine predetto deve intendexine data effettiva di conclusione del rapporto
contrattuale.

In caso di violazione delle norme e delle presorizicontrattuali, la cauzione potra essere
incamerata, totalmente o parzialmente, dalla StezAppaltante.

Resta salva, per il Committente, la facolta diiadere I'integrazione della cauzione nel caso ahe |
stessa non risultasse piu proporzionalmente idalleagaranzia, a causa della maggiorazione del
corrispettivo dell'appalto in conseguenza dell’astene delle prestazioni.

I Committente e autorizzato a prelevare dalla @ae o dal corrispettivo tutte le somme di cui
diventasse creditore nei riguardi dell’Appaltatpes inadempienze contrattuali o danni o altro alla
stessa imputabili. Conseguentemente alla riduziletla cauzione per quanto sopra, I’Appaltatore é
obbligata nel termine di 10 giorni naturali condegua reintegrare la cauzione stessa, pena la
rescissione del contratto a discrezione del Coremntit

ART. 22 - COPERTURE ASSICURATIVE

L’Appaltatore assumera, senza riserva 0 ecceziogej responsabilita per danni alla Stazione
Appaltante o a terzi, alle persone o alle cose,ddwessero derivare da qualsiasi infortunio o fatto
imputabile all’ Appaltatore o al suo personale ilazene all’esecuzione delle prestazioni o a cause
ad esso connesse.

A tal fine I'Appaltatore dovra stipulare un’idongmlizza di Responsabilita Civile verso Terzi
(RCT) e di Responsabilita Civile verso i Prestathriavoro (RCO) per i rischi inerenti la propria
attivita, incluso l'appalto in oggetto, e con l'essione nel novero dei terzi, della Stazione
Appaltante e dei suoi dipendenti con massimaleapap e per sinistro, valido per I'intero servizio
affidato di importo minimo fissato in tre milioni duro.

In caso di costituzione di raggruppamento tempardonedi Consorzio di Imprese, ai sensi dell’art.
2602 del cc) I'Appaltatore Mandataria (o il Consojzdovra esibire I'estensione della copertura
assicurativa per RCT/RCO anche per le attivitéeddlindanti o delle Consorziate.

Tutte le polizze dovranno essere preventivamentetite dalla Stazione Appaltante ed esibite
prima della stipula del contratto, fermo restand@ «id non costituisce sgravio alcuno delle
responsabilita incombenti all’Appaltatore aggiuticea. La copertura assicurativa dovra avere
validita almeno fino ai sei mesi successivi alladenza contrattuale.

In caso di impossibilita, le Mandanti o le Consatei dovranno esibire proprie polizze per
RCT/RCO con le modalita e alle condizioni soprariate.

In caso di Consorzio tra Cooperative di Produzierieavoro e di Consorzio tra Imprese artigiane,
le polizze assicurative dovranno essere esibite thaprese Consorziate.

In caso di subappalto, la copertura assicuratitBAgpaltatore dovra contemplare la copertura
assicurativa per RCT/RCO del subappaltatore.



L’inosservanza di quanto sopra previsto o l'inadegmza delle polizze, non consentono di
procedere alla stipula del contratto o alla prozene dello stesso a discrezione del Committente,
per fatto e colpa dell’Appaltatore.

ART. 23 - DISPOSIZIONI IN MATERIA DI SICUREZZA

L’Appaltatore, al momento della sottoscrizione dmbntratto (o all’avvio del servizio se
precedente), dovra consegnare al Direttore delf&Emene del contratto il “Documento di
Valutazione dei rischi per la sicurezza e la sallge lavoratori inerenti le prestazioni oggetto
dell'appalto” redatto ai sensi del D. Lgs. 81/20@8vista dell'attuazione, ove necessario, della
cooperazione alla realizzazione delle misure divgmeione e protezione dai rischi sul lavoro
incidenti sull'attivita lavorativa oggetto dell'apjto e del coordinamento degli interventi di
protezione e prevenzione dai rischi cui sono esptstoratori.

L’Appaltatore deve predisporre tutte le attrezzatumezzi di protezione e prevenzione, compresi i
dispositivi individuali di protezione (DPI) necessa opportuni ed emanera le disposizioni e le
procedure di sicurezza che riterra opportuno adotfger garantire I'incolumita del proprio
personale e di eventuali terzi.

II Committente si riserva il diritto di controllaréen qualsiasi momento, 'adempimento da parte
dell’Appaltatore di quanto sopra descritto.

Si sottolinea che la mancata presentazione detlardentazione in adempimento del D.Lgs. 81/08,
potra comportare la revoca dell’aggiudicazione’dgfialto.

ART. 24 — VERIFICA DI CONFORMITA’

Le prestazioni oggetto del presente capitolato ssoggette a verifica di conformita al fine di
accertarne la regolare esecuzione, rispetto afidizmni ed ai termini stabiliti nel contratto.
Trattandosi di prestazioni continuative, ai sensi’at. 313 del DPR n. 207/2010 e smi, viene
svolta la verifica di conformita in corso di eseiome; la stessa € attuata dal Direttore
dell’esecuzione del contratto che rilascia apposédificazione al momento dell’emissione dello
stato di avanzamento del servizio.

La verifica di conformita finale e complessiva éviata entro 20 giorni dall’'ultimazione della
prestazione; la stessa e conclusa non oltre 60nigidall’'ultimazione dell’esecuzione delle
prestazioni contrattuali.

La verifica di conformita e effettuata direttamedtd direttore dell’esecuzione del contratto, salvo
che la stazione appaltante non decida diversamente.

Della verifica di conformita é redatto processabate.

Le operazioni necessarie alla verifica di confoénsibno svolte a spese dell’esecutore. L’esecutore,
a propria cura e spesa, mette a disposizione dgjesto incaricato della verifica di conformita i
mezzi necessari ad esequirli. Nel caso in cui €eg®@e non ottemperi a siffatti obblighi, il diretée
dell’'esecuzione o il soggetto incaricato al comdradlispongono che sia provveduto d'ufficio,
deducendo la spesa dal corrispettivo dovuto altieteee.

Il soggetto incaricato della verifica di conformitdascia il certificato di verifica di conformita
qgquando risulti che I'esecutore abbia completamemtegegolarmente eseguito le prestazioni
contrattuali. Il certificato di verifica di confoita contiene gli estremi del contratto e degli
eventuali atti aggiuntivi, I'indicazione dell’esdoue, il nominativo del direttore dell’esecuzioiile,
tempo prescritto per 'esecuzione delle prestaziendate delle attivita di effettiva esecuzionédedle
prestazioni; il richiamo agli eventuali verbali dontrolli in corso di esecuzione; il verbale del
controllo definitivo; l'importo totale ovvero l'imprto a saldo da pagare all'esecutore; la
certificazione di verifica di conformita. E’ fatsalva la responsabilita dell’esecutore per eventual
vizi o difetti anche in relazione a parti, compomenfunzionalita non verificabili in sede di veda

di conformita. Qualora il certificato di verificai dconformita sia emesso dal direttore
dell’esecuzione, lo stesso € confermato dal regimiesdel procedimento.



Il certificato di verifica di conformita viene tnaesso per la sua accettazione all’'esecutore, iequa
deve firmarlo nel termine di 15 giorni dal ricevine dello stesso. All'atto della firma egli puo
aggiungere le contestazioni che ritiene opporttispetto alle operazioni di verifica di conformita.

In merito alla verifica di conformita, per tutto apnto non previsto e in contrasto con il presente
articolo, si applicano gli articoli da 312 a 324 B®R n. 207/2010 e s.m.i..

ART. 25 — RISERVATEZZA E SICUREZZA DELLE INFORMAZIO NI TRATTATE
L’Appaltatore ha I'impegno di mantenere la piu ds&oriservatezza su tutti i documenti forniti
dalla Stazione Appaltante per lo svolgimento deilestazioni e su tutti i dati relativi alle
prestazioni che sono di proprieta esclusiva del @dtante.
L’Appaltatore deve prevedere tutte le misure attegamantire i requisiti di sicurezza delle
informazioni trattate, con riferimento a Riservai@zIntegrita e Disponibilita dei dati, nel rispett
degli adempimenti previsti dal Decreto Legislativ@6/03 per la tutela dei dati personali.
Di seguito vengono espressi i requisiti minimi speicdi sicurezza che le componenti tecnologiche
dell'infrastruttura utilizzata dall'lmpresa Appaditece devono soddisfare:

- utilizzo di canali di colloquio su internet mediargrotocolli di comunicazione sicuri;

- utilizzo di uno o piu strumenti per la certificam® e riservatezza dei dati quali: firma

elettronica, posta elettronica certificata (PECjitografia.

Infine, dovra assicurare che la custodia dellaigpondenza e dei dati in essa contenuti sia
finalizzata a garantire la sicurezza contro ilduetlo smarrimento della stessa.

ART. 26 - PENALITA PER MANCATO RISPETTO DEGLI OBBLI GHI CONTRATTUALI
Fatto salvo quanto indicato esplicitamente nellgi paiestazionali, al verificarsi dei seguenti casi
saranno applicate alllmpresa le relative penalcupgarie, fatti comunque salvi gli eventuali
ulteriori maggiori oneri che ne dovessero conseguir

Inadempienza Art. Penale
b Capitolato
Ma_ncata comur_nlcazmne_delle tariffe di Poste 4 Euro 150,00
Italiane (per ogni inadempimento)
Mancata fatturazione distinta per ciascuna societa 5 Euro 250,00
del gruppo
Mancata applicazione di sanzioni disciplinari| ai
dipendenti che non si  sono comportati 6 Euro 400,00

correttamente con gli utenti e le autorita

Mancata messa a disposizione dei dipendenti dei

DPI (per ogni inadempimento) 23 Euro 300,00

Euro 500,00 per ogni giorno
Impossibilita all'invio informatico dei flussi o to 40.1 fino al 3° giorno dallg
respingimento non motivato ' comunicazione di mancato

funzionamento

Ritardo dal 4° all’8° giorno lavorativo del termine 40.2 1 per mille dellimporto netto

contrattuale di completamento delle attivita | di contrattuale per ogni giorno di
stampa, Iimbustamento e confezionamepto, ritardo ed eventuale rifacimento
decorrente dalla data di acquisizione del file hanc della fase di stampa,
in caso di rifacimento dovuto allo scostamento |dei imbustamento (>
risultati di stampa rispetto agli standard richiest confezionamento, a carigo
(per ogni inadempimento e per ogni giorno| di dell’ Appaltatore, compresi gli
ritardo) oneri di smaltimento delle copje

da distruggere

Ritardo rispetto al termine contrattuale |di 40.3| 0,3 per mille dell’importo netto




comunicazione alla Stazione Appaltante (del contrattuale
completamento del processo di stampa,
imbustamento e confezionamento (per agni
inadempimento e per ogni giorno di ritardo)

Ritardo dal 10° al 15° giorno dal termine contraktudi 43.1 1 per mille dellimporto netto
completamento delle attivita di recapito direttd GAP contrattuale
di competenza del Lotto di stampa in modalita
“consegna con data ed ora cérta(per ogni
inadempimento e per ogni giorno di ritardo)

Ritardo nella comunicazione di conclusione deilété 43.2 0,3 per mille dell'importo netto
di recapito diretto per ogni singolo lotto di spadne contrattuale
Ritardo dal 6° al 10° giorno dal termine contragudi 43.3 0,3 per mille dell'importo netto
completamento delle attivitd di consegna resi ditpp contrattuale

massiva recapitata direttamenigresso la sede della
Stazione Appaltante (per ogni inadempimento e |per
ogni giorno di ritardo)

Ritardo nellinvio dei file di rendicontazione degl 43.4 0,3 per mille dell’importo netto
esiti/resi di consegna o loro pubblicazione sult®er contrattuale per ogni giorno di

messo a disposizione dall’Appaltatore per lo soaric ritardo fino al quinto giorno
degli esiti (per ogni inadempimento e per ogni igoodi

ritardo)

Ritardo dal 3° al 5° giorno dal termine contrateudi 43.5 1 per mille dell'importo netto
completamento delle attivita di consegna delle contrattuale

Raccomandate SMART e della Posta ordinaria per CAP
diversi da quello Comune oggetto di ogni Lotto| di
stampa, postalizzata con Poste Italiane S.p.A. dger
inadempimento e per ogni giorno di ritardo)

Ritardo  nella  comunicazione di  avvenuta 43.6 0,5 per mille dell'importo netto
postalizzazione e nell'invio dei file di rendiconiane, contrattuale per ogni giorno di
completi di numero di raccomandata e di data di ritardo fino al quinto giorno

consegna a Poste Italiane S.p.A. (per agni
inadempimento e per ogni giorno di ritardo)

Lotto Il
Ritiro in ritardo presso azienda (per ogni 46 0,3 per mille dell'importo netto
inadempimento) contrattuale (per i primi trenta
minuti); 1 per mille per ritardo
superiore a trenta minuti
Mancato ritiro presso [l'azienda (per ogni 46 Euro 100,00
inadempimento)
Mancata spedizione o consegna nei termini indjcati 46 Euro 100,00

(per ogni inadempimento)

L'applicazione delle penali di cui al presente aoftb avverra secondo le seguenti modalita/iter
procedurale:

1) la Stazione Appaltante contesta il fatto all’Afiptore nel piu breve tempo possibile, mediante
fax o raccomandata R.R. o posta elettronica ceatdi (PEC);

2) I'’Appaltatore, entro e non oltre 48 ore dallzedione della contestazione, dovra fornire le peopr
controdeduzioni mediante fax o raccomandata Rsta elettronica certificata (PEC);

3) la Stazione Appaltante valutera le eventualitmmieduzioni fornite e adottera le decisioni
conseguenti entro 3 giorni, dandone comunicazion#aall’Appaltatore;

4) In caso di applicazione della penale contragtulal Stazione Appaltante provvedera a detrarre il
relativo importo dalla prima fattura utile in liglazione, anche se relativa a periodi di diversa



competenza, fatta salva comunque la facolta panddesima di avvalersi dellincameramento
anche parziale della fidejussione; in tale ultimasa; sara onere dell’Appaltatore ricostituire
'importo complessivo oggetto della cauzione.

ART. 27 - GRAVE ERRORE CONTRATTUALE

Costituisce grave errore contrattuale, e quindvgrmadempimento con conseguente risoluzione
del contratto, risarcimento del danno e incameramelella cauzione, il verificarsi di uno dei
seguenti casi:

Grave errore Art
Capitolato
CLAUSOLE GENERALI
Sospensione del servizio non autorizzata 1
Mancate comunicazioni al Direttore dell’Esecuziarige 10 giorni lavorativi
. . o 6-7
dalla data del contratto o di avvio del servizio
Mancata applicazione dei CCNL di riferimento 6
DURC negativo consecutivo per due volte consecutive 9
Cessione dei crediti non autorizzata 13
Subappalto non autorizzato 19
Mancata o errata costituzione della fidejussione 21
Mancata adempimento degli obblighi assicurativi angato mantenimento in 22
essere delle polizze
Mancata consegna del “documento di valutazioneridehi” oltre 5 giorni dai 23
termini contrattuali
Presenza di denuncia a Pubbliche Autorita rigudrdiamancato rispetto degli o5
obblighi di riservatezza e di tutela e salvaguad#iadati e delle informazioni
Provato smarrimento della corrispondenza
LOTTO |
Mancata soluzione dei problemi emersi nel corsaetldi controllo dei servizi
: e " : 36-42
rispetto alle condizioni stabilite nel presenteittdato
Presenza di Lotti di emissione stampati in modali@n conforme alle 38
prescrizioni contrattuali, per i quali non é stptssibile effettuare la ristampa
Impossibilita di accesso e/o di invio su area #pftlissi oltre 3 giorni lavoratiy|
dalla comunicazione di mancato funzionamento iwviatalla Stazione 40.1
Appaltante
Mancata lavorazione, stampa, imbustamento o canfamento oltre 8 giorni 402
lavorativi dalla data di consegna dei flussi '
Presenza di denuncia a Pubbliche Autorita rigudrdammancato recapito a
singoli clienti immotivato, il ritrovamento di plt di buste abbandonate senza
essere state recapitate o inserite nelle cassesiali i Poste Italiane S.p.A. 42
prive di affrancatura, appartenenti ai lotti comsivsati dalla Staziong
Appaltante destinate al recapito diretto a curéAjgbaltatore.
Mancata conclusione del recapito, restituzione rdsi o rendicontazione dei 43.1-2-3-4
flussi di notifica oltre 15 giorni lavorativi dallaata di termine della fase




imbustamento e confezionamento

Mancata postalizzazione oltre 5 giorni lavoratiglld data di termine della fase
di imbustamento e confezionamento o rendicontazidaeke raccomandate 43.5-6
postalizzate

LOTTO I
Ritiro in ritardo presso azienda per 3 volte confige 46
Mancato ritiro presso l'azienda per 2 volte in uase 46
Mancata spedizione 0 consegna nei termini indati3 volte in un mese 46

Al verificarsi di una o piu fattispecie su indicata Stazione Appaltante seguira la procedura
disciplinata negli artt. 135 e seguenti del Codiegli appalti.

In caso di risoluzione del contratto, all’Appaltaospettera il pagamento delle prestazioni

regolarmente svolte fino al momento dello scioghitoedel contratto, al netto delle eventuali penali

e/o danni e/o maggiori oneri che la Stazione Appdt dovra sostenere in conseguenza della
risoluzione.

In seguito alla risoluzione del contratto, la Stae Appaltante potra, a suo insindacabile giudizio,

procedere all’affidamento delle prestazioni all’Aftiatore che é risultato secondo classificato nella
graduatoria della procedura di gara e, in casadfidia di quest’ultimo, alle successive seguendo

I'ordine di graduatoria.

ART. 28 - RISERVE E RECLAMI

Tutte le riserve e i reclami che I’Appaltatore migeopportuno avanzare a tutela dei propri intéress
dovranno essere presentati alla Stazione Appalt@oriemotivata documentazione, per iscritto, a
mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricenim, a mezzo fax, mediante comunicazione a
mezzo informatico all’indirizzo di posta elettroaicertificata (PEC) o a mano all’'ufficio protocollo
della Stazione Appaltante (in tal caso sara cutBApealtatore farsi rilasciare idonea ricevuta) o
mediante apposizione di riserve sui documenti dmitaecondo quanto previsto dalla vigente
normativa (cfr artt. 190 e 201 del D.P.R. 207/28Xmi).

Per la definizione delle riserve e/o reclami silagapla procedura di cui all’articolo 240 del D.4.g
163/2006 e s.m.i.

ART. 29 - OSSERVANZA DI CAPITOLATO, LEGGI, NORME E REGOLAMENTI

L’Appaltatore € obbligato, sotto la sua respon#abidlla piena e incondizionata osservanza de tutt
le norme contenute nel presente Capitolato, nodclétte le leggi, norme e regolamenti vigenti,
anche se di carattere eccezionale o contingenteadel 0 emanate nel corso delle prestazioni, non
pretendendo alcun compenso o indennizzo per I'eadmiaggravio che da cio derivi.

L’Appaltatore si intendera anche obbligato allaupolosa osservanza di tutte le regolamentazioni e
le disposizioni delle Autorita competenti che hargiorisdizione sui vari luoghi nei quali deve
esequirsi la prestazione.

Per quanto non previsto nel presente Capitolatia sferimento alle disposizioni di cui al D. Lgs.
163/06 ed al Codice Civile per quanto applicabiteecalle leggi comunitarie, statali, regionali in
materia.

ART. 30 - TRATTAMENTO DATI PERSONALI

Ai sensi del D.Lgs. 196/03 e s.m.i., si informa claati forniti dall’Appaltatore verranno trattati
dalla Stazione Appaltante per le finalita conneslé®e gara e per I'eventuale successiva stipula e
gestione dei contratti.

L’Appaltatore ha facolta di esercitare i dirittigmisti dalla vigente normativa.

L’Appaltatore verra nominato Responsabile del arattnto dei dati e la stessa si impegna a
comunicare le nomine degncaricati alla Stazione Appaltante, nonché adti@de misure idonee



volte a garantire i diritti dei terzi (sicurezzariservatezza dei propri dati personali), ed in
particolare: informativa, consenso, notificazioa€lozione di misure di sicurezza, riscontro del
diritto di accesso.

L’Appaltatore dichiara:

1. di essere consapevole che i dati che tratteraespletamento dell'incarico ricevuto, sono
dati personali e, come tali sono soggetti all'aggatione del codice per la protezione dei dati
personali
di ottemperare agli obblighi previsti dal codice [@eprotezione dei dati personali
di adottare le istruzioni specifiche eventualmeitevute per il trattamento dei dati personali
o di integrarle nelle procedure gia in essere
4. di impegnarsi a relazionare annualmente sulle miglirsicurezza adottate e di allertare

immediatamente il proprio committente in caso tliaZioni anomale o di emergenze
5. di riconoscere il diritto della Stazione Appaltaateverificare periodicamente I'applicazione

delle norme di sicurezza adottate

wn

ART. 31 - FORMA E SPESE CONTRATTUALI

Il contratto sara stipulato nella forma di scrigtyrivata.

Sono a totale carico dell’Appaltatore a tutte lessp di contratto, nessuna esclusa o eccettuata,
nonché ogni altra accessoria e conseguente. L'Aqtpat assume a suo carico il pagamento delle
imposte, tasse e diritti comunque a essa derigaterinuncia al diritto di rivalsa nei confrontilde
Stazione Appaltante.

Saranno inoltre a carico dell’Appaltatore tuttespese di qualsiasi tipo, dirette e indirette, ingre
conseguenti al contratto, alla stesura dei documentriginale e copie, alle spese postali per
comunicazioni d’ufficio da parte della Stazione Afipnte, alle spese di notifica e simili.

La documentazione non in regola con I'imposta didbsara regolarizzata ai sensi dell’articolo 31
del D.P.R. 30/12/1982 n. 955.

ART. 32 - DOMICILIO E RECAPITO DELL'APPALTATORE

Al momento dell’'affidamento delle prestazioni, I'B@ltatore dovra indicare, come condizione
minimale, un ufficio di sicuro recapito provvisto tklefono, fax e posta elettronica certificata

(PEC).

L’Appaltatore dovra anche provvedere a nominareprtoprio dipendente, quale Rappresentante
dell’Appaltatore stesso nei rapporti con il Diregalell’Esecuzione, in modo da raggiungere una
migliore organizzazione del servizio.

Gli estremi del recapito dell’Appaltatore e il norativo del Rappresentante dell’ Appaltatore per lo
svolgimento delle prestazioni dovranno essere cagatinn forma scritta dall’Appaltatore stesso al

Direttore dell’Esecuzione. La nomina del Rappremete dell’Appaltatore dovra essere

controfirmata dallo stesso per accettazione, caske da sua eventuale sostituzione durante
I'esecuzione del contratto.

ART. 33 - FORO COMPETENTE

Tutte le controversie che dovessero insorgereetiaatti, nell'interpretazione ed esecuzione delle
obbligazioni contrattuali, saranno risolte di comuaccordo tra le parti. In caso di mancanza di
accordo, per ogni controversia sara competentéiesclusiva il Foro di Busto Arsizio. E pertanto
esclusa la clausola arbitrale.

ART. 34 — MODALITA’ DI APPALTO
Il presente appalto sara aggiudicato con la praeedperta e con applicazione del criterio del
prezzo piu basso.

ART. 35 - ELENCO ALLEGATI



Costituiscono parte integrante e sostanziale dedgmte Capitolato speciale d’appalto i seguenti
allegati:

Allegato A - Elenco tariffe a base di gara



TITOLO Il - PARTE PRESTAZIONALE LOTTO 1

SERVIZIO DI STAMPA E RECAPITO O POSTALIZZAZIONE DEL LA
CORRISPONDENZA MASSIVA

ART. 36 - CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO DI STAMPA DE LLA

CORRISPONDENZA MASSIVA

Le prestazioni hanno per oggetto le operazioni thmga, piegatura, imbustamento e

confezionamento per il recapito/postalizzazionéedgtguenti tipologie di invio:

- Posta ordinaria massiva(ad es. avvisi tributari, solleciti bonari, fattueenpade votive, fatture
D.P.R. 412/1993, ecc.) da recapitare a cura dgiiéMatore secondo le specifiche tecniche
approvate dalla Stazione Appaltante e di segudaate;

- Posta raccomandata massiva SMART con avviso A/Rad es. avvisi di accertamento, atti
impositivi di varia natura, ecc.) da postalizzareuga dell’Appaltatore a mezzo Poste Italiane
S.p.A.

Le attivita ricomprese nel servizio sono dettaglia nei seguenti articoli:

ART. 37 — ACQUISIZIONE DEI FLUSSI DI STAMPA

ART. 38 — STAMPA IMBUSTAMENTO E CONFEZIONAMENTO PERA CONSEGNA

Le attivita svolte nellambito del servizio in quiese possono essere ricomprese in attivita

ordinarie programmate annualmente, attivita ordénaon programmabili in quanto conseguenti ad

eventi estranei alla volonta della Stazione App#taed infine attivita straordinarie non
programmabili legate ad esigenze estemporaneearatiare di urgenza.

L’Appaltatore e responsabile dell'integrita dellacdmentazione in ogni fase della lavorazione di

stampa.

Successivamente alla aggiudicazione della proceelypama della firma del contratto la stazione

appaltante richiedera alla ditta appaltatrice digege una prova di verifica di esecuzione dei

servizi disciplinati nel presente capitolato.

la Stazione Appaltante inviera all’Appaltatore wegie di file di input, diversificati per tipologi#

prodotto da stampare, piegare, imbustare e comfamo

- a seqguito della ricezione dei file di input al comente selezionato dovra procedere

all'esecuzione del servizio di stampa ed imbustamerel rispetto di quanto previsto nel
presente capitolato;

- la Stazione Appaltante provvede alla verifica deelli di servizio con le modalita di cui al
precedente paragrafo.

Nel caso in cui si dovesse verificare che la difipaltatrice non € in grado di rispettare pienament

guanto indicato nel presente capitolato non si yedera alla firma del contratto di appalto e si

procedera alla risoluzione del rapporto instaurando

L’Appaltatore dovra avviare il servizio in oggetto a semplice richiesta della Stazione

Appaltante dopo che I'aggiudicazione definitiva & denuta efficacie indipendentemente dalla

firma del contratto; il ritardo nell'avvio dell’esecuzione per causeputabili all Appaltatore, dara

luogo all’applicazione delle penali come previs@ gdresente capitolato, fatta salva l'ipotesi di

risoluzione del contratto.

ART. 37 — ACQUISIZIONE DEI FLUSSI DI STAMPA

La Stazione Appaltante, direttamente o per il ttandi altro soggetto incaricato a tale compito,
comunicato nel provvedimento di aggiudicazione,igrv all’Appaltatore, con le modalita di
seqguito indicate, i file pdf dei documenti da stam& corredati da un file indice contente
informazioni necessarie a gestire il flusso di gtam



CARATTERISTICHE DEL FILE INDICE CHE ACCOMPAGNA IL EUSSO PDF DA
GESTIONALE TRIBUTI
Unitamente ai files PDF che verranno inviati, vggradotto e inviato un file indice che descrivera i
singoli documenti contenuti nei file PDF.
Il file indice avra le seguenti caratteristiche:

» Formato Ascii

* Un record per documento da trattare

+ Il separatore di campo “;” (punto e virgola)
Il tracciato record sara caratterizzato dalla preaali tutte le informazioni ritenute necessarialge
corretta gestione delle fasi di stampa, imbustamemecapito da parte dell'appaltatore.
Elementi fondamentali nel file indice saranno:

- nome del file pdf,

+ tipo di postalizzazione,

- dati identificativi del destinatario,

« dati identificativi del mittente,

- dati identificativi del documento (facciate, baliet, posizione bollettino, taglio, ecc.)

« ogni altro dato utile per gestire la rendicontaeiolegli esiti del recapito.

CARATTERISTICHE DEL FILE DA GESTIONALE LAMPADE VOTYE

Le fatture sono emesse in un unico file PDF privandice; tale indice pud essere ricostruito a
partire dal PDF stesso, mediante la ricerca depodiRattura nr.” oppure “Nota di credito nr.”.
Accanto al file PDF e predisposto un file Excelaancontenente i campi da riportare sul bollettino
postale da allegare a ciascuna fattura; tale ditilisfa interamente alle specifiche di Poste Itaia
per il servizio Postel.

Le fatture sono composte da 1 o 2 fogli fronteaetr

CARATTERISTICHE DEL FILE DA GESTIONALE DPR 412/93

| documenti prodotti sono in formato Word proveti@a stampa unione.

Sono predisposti in modo da avere due fogli fraetes ed opzionalmente un bollettino postale di
tipo TD451.

La trasmissione dei file allAppaltatore avverraniite il caricamento dei flussi su un’area ftp
messa a disposizione dall’Appaltatore le cui creddgn di accesso saranno indicate nel
provvedimento di aggiudicazione.

Il sistema informatico automatizzato dell’Appaltatalovra consentire, all’atto della ricezione del
flusso, I'emissione di una ricevuta di acquisiziaies file, da recapitare alla Stazione Appaltante
nelle modalita comunicate nel provvedimento di admiazione. L’Appaltatore potra proporre
modalita alternative di trasmissione della riceylgaquali saranno sottoposte ad accettazione da
parte della Stazione Appaltante.

Nella ricevuta elettronica di acquisizione dei filevranno essere indicati, al minimo, la data ed or
di acquisizione, il numero dei record acquisiti,régolare acquisizione del flusso nonché ogni
ulteriore dettaglio utile alla verifica della capondenza dei file inviati con quelli ricevuti
dall’Appaltatore.

L’accesso all’area ftp deve essere consentito 24sar24 per 7 giorni su 7 e l'acquisizione dei
flussi con il conseguente rilascio della ricevutatteonica di avvenuta consegna deve essere
possibile al minimo nella fascia oraria 08:00 -0Bda lunedi a venerdi.

Data e ora di acquisizione del flusso, indicate nalricevuta elettronica, varranno ai fini della
decorrenza dei tempi di stampa del flusso inviato i eventuali penali in caso di mancato
rispetto delle condizioni contrattuali di cui al presente capitolato

Nello svolgimento delle suddette attivita I'Appatiee si atterra alle regole tecniche previste dalle
norme vigenti ed alle specifiche tecniche fornilalStazione Appaltante.



In ogni caso nessun onere aggiuntivo, neppure so da eventuale adeguamento ai tracciati alle
specifiche dell’Appaltatore, potra essere addebitdla Stazione Appaltante.

ART. 38 - STAMPA, IMBUSTAMENTO E CONFEZIONAMENTO PE R LA CONSEGNA

1) FASE DI STAMPA
Per ciascun documento la stampa dovra essereuetfeth regola d'arte e rispettare perfettamente il
contenuto e la formattazione cosi come riportatafitee Pdf inviati con il flusso dalla Stazione
Appaltante. Non saranno accettati scostamentiadinatipo (composizione, formato, stampa, ecc.)
dal medesimo. Qualora si verificassero scostamgats a carico dell’Appaltatore la nuova stampa
corretta, fermo restando I'applicazione delle peinglicate nel presente capitolato.
Il Plico base della Posta ordinaria massiva & nbrate costituito da:
- 1 busta a 2 finestre
- 1 foglio stampato Fronte/Retro (F/R) in Bianco/Né@B¢N) su fogli formato A/4
- 1 o piu fogli riproducenti modelli F24 Semplificatta stampare in B/N oppure 1 o piu
bollettini postali stampati in B/N.
Il Plico base della Raccomandata SMART con AwvisoRitevimento (A/R) € normalmente
costituito da:
- 1 busta a 3 finestre
- 2 fogli stampati Fronte/Retro (F/R) in Bianco/N€B3N) su fogli formato A/4
- 1 o piu fogli riproducenti modelli F24 Semplificatta stampare in B/N oppure 1 o piu
bollettini postali da stampare in B/N
- 1 cartolina di avviso di ricevimento (A/R) appliaadul retro della busta
L’Appaltatore dovra effettuare:
- la fornitura della carta per ogni primo foglio baseper i fogli aggiuntivi oltre il primo,
compresi i modelli di pagamento;
- la fornitura delle buste a 2 o 3 finestre;
- la fornitura della carta adeguata alla stampa déetbini postali, secondo gli standard di
Poste Italiane S.p.A,;
- la fornitura delle cartoline di Avviso di Ricevimen(A/R), secondo gli standard di Poste
Italiane S.p.A.;
- il taglio e la stampa,;
- la conservazione elettronica temporanea per 3(higaelle copie conformi stampate per
consentire eventuali verifiche sulla conformitgdf fornito
- la piegatura e 'imbustamento;
- il confezionamento per la postalizzazione/recapito.
Sono pertanto a carico dell’Appaltatore la formtudella carta, delle buste, degli avvisi di
ricevimento, delle eventuali etichette adesiveat®lici a barre, dei materiali di confezionamento,
nonché di ogni eventuale ulteriore materiale cheestesse necessario utilizzare per la corretta
predisposizione della corrispondenza da approm@réa successiva postalizzazione/recapito.
Si evidenzia inoltre che resta a carico dell’ Apg@te la conservazione informatica temporanea dei
pdf dei documenti stampati, da mettere a dispase&zitella Stazione Appaltante nelle modalita con
essa concordate, ai fini dei controlli di conforgmit
La Stazione Appaltante effettuera controlli inerent la qualita di stampa, la qualita della carta
utilizzata, la piegatura e l'imbustamento durante lesecuzione del servizioLa verifica sara
volta ad accertare che quanto prodotto dall’Appatea sia conforme alle specifiche tecniche
previste dal presente Capitolato. Ogni difformiajutata la tipologia e gravitd delle anomalie
riscontrate, dara alla Stazione Appaltante titolbagplicazione di penali e, nei casi grave
inadempienza, alla risoluzione di diritto del cauttiv.
Il processo di stampa dovra contemplare un sisteatamatizzato di controllo della stampa che
consenta di verificare il rispetto della correttgppstazione delle pagine e dei fogli, della coarett



allegazione dei bollettini postali e degli avvisi dcevimento ai rispettivi destinatari, della
separazione dei plichi ai fini del corretto imbusénto, nell’articolazione di tipologie di
carta/formati componenti il plico.

Il sistema di controllo dovra essere tale da caotreedi bloccare automaticamente il processo di
stampa dei documenti almeno nei seguenti casi:

presenza di macchie sulle comunicazioni;

presenza di sbavature sulle comunicazioni;

parti mancanti nelle comunicazioni;

calo della qualita del colore;

mancata centratura della stampa rispetto al foglio;

numerazione non sequenziale delle pagine;

errata collazione degli allegati al rispettivo destario.

Di segquito il dettaglio delle caratteristiche tecrihe delle prestazioni:
a) CARATTERISTICHE DI STAMPA DEI FOGLI
Si definiscono le seguenti caratteristiche inerkenstampa dei fogli:
» fogli di dimensioni standard in formato UNI A4 chrta di grammatura pari a 80 gr/mq;
» stampa in Bianco/Nero (B/N) con risoluzione ad gjualita (almeno 300 dpi);
» stampa in formato Fronte/Retro (F/R);
» carta conforme alle specifiche di Poste ItaliSngA. per la stampa dei bollettini postali
* piegatura effettuata in modo tale da renderesgtarhente visibili i dati presenti nelle finestield
busta;
b) CARATTERISTICHE DELLE BUSTE
| documenti sono contenuti in buste del formatoviste dallo standard internazionale ISO 269
ovvero un formato conforme al Decreto 12 maggioa28€ Ministero delle Comunicazioni e s.m.i.
ed in ogni caso conforme alla normativa postalewnig al momento della postalizzazione.
Lo standard di utilizzo e quello di buste a 2 an@s$trature in PVC o Mater B trasparente.
| documenti dovranno essere inseriti nella bustenado tale che gli elementi di seguito indicati
siano chiaramente leggibili dall’esterno.
Le finestrature dovranno permettere la lettura ddi relativi al mittente, al destinatario ed alla
presenza di eventuali codici a barre.
Il formato e la dimensione delle buste sono le sagu229 mm x 114 mrttolleranza 2 mm).
La busta dovra essere di colore bianco.
La carta sara di grammatura pari a 80 gr/mg.
Sezioni della busta a 3 finestre:

Finestratura | Contenuto gia definito sui file pdf dei documentiviati dalla Staziong

D

Indirizzo Appaltante
Mittente
Finestratura | Contenuto gia definito sui file pdf dei documentiviati dalla Stazione
Indirizzo Appaltante
Destinatario
Blocco La zona in alto a destra della busta é dedicatadlaico affrancatura, da
Affrancatura | compilarsi sulla base delle specifiche tecnichateglla tipologia di spedizione
predefinita.

@

Finestratura | Nella zona in basso a sinistra del documento &josito il codice a barre d
Codice a Barre| numero della raccomandata (busta a 3 finestre).
Raccomandatal Per la postalizzazione di Raccomandate SMART coR, A¢ specifiche d
stampa del codice a barre devono essere esattarnenfermi a quanto
prescritto da Poste Italiane S.p.A.




http://www.poste-impresa.it/online/pmi/postali/ifaccomandatasmart.shtml
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L’Appaltatore dovra consentire eventuali cambiamdnfinestratura o I'utilizzo di buse di diversa
tipologie e dimensione, comunicati dalla Staziopp&tante con almeno un mese di anticipo dalla
data di consegna dei flussi di stampa ad essevielat

Il formato, le finestrature e la stampigliatura dowo in ogni caso risultare conformi alla
normativa postale e dovra essere assicurata la atthiipa completa con le specifiche tecniche
concordate.

c) CARATTERISTICHE DI STAMPA DEGLI AVVISI DI RICEVIMEN  TO (A/R)
La cartolina di ricevimento attestante I'avvenutangegna della Raccomandata SMART dovra
essere predisposta e stampata in Bianco/Nero (8iNJue fronti, in ogni caso in conformita alle
specifiche di Poste Italiane S.p.A., al fine dieatperare all'esigenza di ottenere un titolo con
validita legale di notifica dell’atto impositivo toé alle esigenze connesse al corretto recapite del
raccomandate ed alla conseguente rendicontaziargheiazione
Sulla cartolina A/R potranno inoltre essere stameaentuali codici identificativi indicati dalla
Stazione Appaltante nel flusso di trasmissionefitkeie il codice a barre e/o quanto necessario per
la rendicontazione e il tracciamento.
La cartolina dovra essere predisposta con la medetmpistica e trattata insieme ai gruppi di
spedizione a cui verra associata.
Si precisa che la quotazione delle cartoline A/Redessere comprensiva della fornitura, della
stampa, delle attivita di composizione e persomatibone nonché di ogni altra lavorazione
necessaria per renderla pronta per 'invio.

d) CARATTERISTICHE DI STAMPA DEI BOLLETTINI POSTALI P REMARCATI
TD896

La stampa dei bollettini postali, presenti in alcdai flussi di stampa, sono da realizzarsi secondo
le specifiche definite da Poste Italiane S.p.Ala aui disciplina si rimanddnttp://www.poste-
impresa.it/online/pmi/bancoposta/servizi_bollettino/bollettino_postale.shtml).
Ove l'Appaltatore, in aderenza alla normativa vigendovesse richiedere autorizzazione alla
stampa in proprio a Poste Italiane S.p.A. per iticoorrenti postali utilizzati dalla Stazione
Appaltante (attualmente n. 5 conti gia autorizzditha Stampa in proprio), I'attivita dovra essere
effettuata senza oneri aggiuntivi per la Stazioppatante.
Per completezza si riportano di seguito le carattene fisico - chimiche della carta preforata da
utilizzare per i bollettini di versamento definda#a data odierna da Poste Italiane S.p.A.:

Peso da 80 a 100 gr/mq - Valore ottimale: 90 gr/mqg

Direzione della venatura parallela al bordo infexidel bollettino

Spessore da 0.089 a 0.14 mm Valore ottimale irh2

Rigidita Ottimale da 3 a 4.5 misurato su Taber \&gjoivalente

Levigatezza da 50 a 120 sec. (misurato con strworigekk o equivalente) Valore ottimale: 80 sec
Resistenza allo strappo da un minimo di 40 g. inamiaa in ambedue le direzioni Valori Ottimali: langlinale

71 g., trasversale 75 g. Misurazione con Elmendiafiter o equivalente Coefficiente
statico di attrito Da 0.3 a 0.6 Valore ottimalés 0.

Porosita minimo di 25s/100 cc misurata su Gurlegdoeneter o equivalente Valore ottimale 90
Resistenza della superficie 16A nella scala Denniar Pick Test o equivalente




Riflettenza ottica (carta misurazione ossido di magnesio come bianco standkattienza 100% con il metodo
bianca) Infinite Pad su 65 mmq

Angolo di taglio da 88 a 92. Valore ottimale: 90

Non & permesso applicare sticker adesivi in nesparta del bollettino né fronte né retro.

In caso di stampa di due bollettini su foglio silmg(Formato A4) deve rigorosamente rispettare kviste
dimensioni in altezza dei 102 mm per ogni bollettibovra essere presente, tra i due bollettini, striacia
bianca di circa 6 mm, all'interno della quale deg&sere prestampata in caratteri stampatello maausco
grassetto la dicitura “ATTENZIONE PIEGARE E STRAPRE LUNGO LE PERFORAZIONI". Dovranno
essere presenti due perforazioni che permetterairdividere i bollettini, posizionati testa/testancla
codeline esterna, senza alterarne le previste diimeainin altezza.

2) IMBUSTAMENTO E CONFEZIONAMENTO PER LA CONSEGNA

Il processo di imbustamento deve avvenire utililamateriali, macchinari, tecniche operative e
personale specializzato in grado di garantire sengpcomunqgue i risultati descritti nel presente
capitolato.

Al termine del processo di stampa i fogli dovransobire un trattamento di piegatura e
imbustamento automatico realizzato con macchiadirda consentire il controllo dei fogli trattati e
la ristampa automatica degli scarti (fogli non ettamente piegati e/o imbustati e quindi scartati
dal processo automatico).

L’Appaltatore deve garantire e certificare la cttagroduzione di ogni singolo gruppo di invio di
corrispondenza e, in caso di interruzione del msaeroduttivo, il corretto recupero di scarti e
ripristini. A tale scopo deve essere predisposto gistema di controllo che dia luogo
all’elaborazione di un report su supporto inforroatiquest’ultimo conterra il flusso di statistiche
relativo ai dati della lavorazione e recante, iligli identificativi dei documenti interessati da
anomalie/interruzioni (lacerazione documento, erra@bbinamento, scarti, ecc.). Tale sistema di
controllo consentira, al termine del processo aingta, la corretta riproduzione di tali documenti e
il conseguente aggiornamento delle reportistichal’'@&ventualita che si verifichino scarti durante
la fase di imbustamento, I’Appaltatore dovra prpdise un sistema che consenta di mettere in atto
le procedure di ripristino; in tal caso dovra ess@entata la procedura automatica con conseguente
aggiornamento del report di tracciamento della dlazmne, con l'indicazione del totale dei
documenti recuperati e la segnalazione dettagliedgi stessi.

Il report di controllo sopra menzionato dovra comte le seguenti informazioni:

* tipo modello in lavorazione;

* identificativo delle unita di lavorazione cherfmano il gruppo di invio;

* totale dei documenti in lavorazione;

* dettaglio dei documenti in lavorazione e loro pmsizione (numero di fogli);

* totale e dettaglio dei documenti scartati.

| flussi informativi per singola unita di lavoranie dovranno rimanere disponibili per un periodo di
almeno 3 mesi dall'imbustamento.

Su richiesta della Stazione Appaltante, I’Appaltatdovra fornire in corso d’opera e in tempo reale
un esaustivo stato di avanzamento delle attivigreinti a ciascuna richiesta di lavorazione,
indicando le cause di eventuali ritardi e i tentpnati di completamento delle attivita.

Al termine del processo di stampa ed imbustameaphltatore procedera al confezionamento
secondo gli standard richiesti per successivait@ttilf recapito o postalizzazione.

In ogni caso l'ordine di confezionamento dei plichaffrancatura, I'etichettatura, ed ogni altra
prescrizione dovra avvenire in conformita agli s di Poste Italiane S.p.A. per la
corrispondenza massiva destinata alla postalizaazgenza alcun onere aggiuntivo per la Stazione
Appaltante.

Entro il medesimo giorno [|'Appaltatore inviera conmazione alla Stazione Appaltante,
all'indirizzo mail e/o PEC comunicato dalla medeajndella data di ultimazione del processo di
stampa e tutte le informazioni idonee a conseatleeStazione Appaltante la verifica puntuale della
lavorazione ultimata. Non sono ammessi scartiaiésta di carico elaborata in fase di acquisizione
dei flussi di stampa e la lista di ultimazione gedcesso di stampa.



Si fa presente che la data di completamento del s&xio di stampa, imbustamento e
confezionamento varra ai fini della decorrenza dedl prestazioni di recapito o postalizzazione.

ART. 39 - VOLUMI PER ATTIVITA’ DI STAMPA MASSIVA
Si riportano di seguito i volumi di produzione cdessivi delle comunicazioni da affidare per il
servizio di stampa.

TIPO DI PLICO VOLUMI STIMATI ANNUALI (pezzi)
DOCUMENTI di cui da recapitare ne] di cui da postalizzare
comune oggetto del a cura di Poste
Lotto Italiane S.p.A.
Documenti a 2 fogl in bianco/nero di cui 1
stampato fronte retro ed 1 bollettino postale 9-500 7.800 1.700
TD896, spedizione massiva ordinaria
Documenti a 2 fogl in bianco/nero di cui 1
stampato fronte retro ed 1 modello F24, 8.000 7.600 400
spedizione massiva ordinaria
Documenti a 3 fogl in bianco/nero di cui 1
stampato fronte retro e 2 modelli F24, gon 4.000 3.800 200
spedizione massiva ordinaria
Documenti a 4 fogl in bianco/nero di cui 1
stampato fronte retro e 3 modelli F24, gon 15.000 14.250 750
spedizione massiva ordinaria
Documenti a 5 fogl in bianco/nero di cui 1
stampato fronte retro e 4 modelli F24, gon 31.500 30.000 1.500
spedizione massiva ordinaria
Documenti a 3 fogli + 1 RF in bianco/nero, con 1.200 0 1.200
spedizione massiva raccomandata SMART A/R ’ ’
con Poste Italiane S.p.A.
Documenti a 3 fogli + 1 RFin bianco/nero di cuj
2 stampato fronte retro, 1 modello F24| o
bollettino postale, con spedizione massiva >-500 0 >-500
raccomandata SMART A/R con Poste Italigne
S.p.A.
TOTALI 74.700 63.450 11.250

Ripartizione demedesimi volumidi cui sopra, articolati per tipologia di stampa:

VOLUMI STIMATI
TIPO DI STAMPA ANNUALI (pezzi)
Foglio base Fronte/Retro b/n A4 74.700
Foglio aggiuntivo Fronte/Retro b/n A4 7.900
Fogli aggiuntivi solo Fronte b/n A4 192.000
Fogli aggiuntivi solo Fronte - bollettino postale 10.000
Cartolina A/R 6.700
TOTALE 290.100

ART. 40 - TEMPI PER ATTIVITA’' DI STAMPA MASSIVA
Di seguito si riporta la tabella contenente i livelinimi attesi in ordine al servizio di stampa ed
imbustamento:



ART

TIPO DI SERVIZIO

TEMPI DI COMPLETAMENTO

Tempi di acquisizione del flusso di stampa € bihmediata

rilascio della ricevuta automatica di avven
consegna nella fascia oraria 08:00 - 18.00 da iunezhdicontazione automatica attestante data ed
a venerdi su un portale dell’ Appaltatore cui sigagsora certa di caricamento, valevole ai fini della

avere accesso 24 oresu24e7

giorni su 7

utzon caricamento dei file su area ftp, dotata di

decorrenza dei termini di effettuazione
dell’attivita di stampa

Tempi di completamento attivita di

imbustamento e confezionamento, secondo

standard contrattuali richiesti

stampantro 3gg. lavorativi

Ghle termine decorre dal giorno successivo ja
quello di acquisizione dei filsull'area ftp
Tale termine decorre anche in caso | di
accertato scostamento del risultato di stampa
rispetto agli standard richiesti, accertati
prima dell'inizio della postalizzazione, che
comportano il rifacimento della fase (di
stampa, imbustamento e confezionamento
a carico dell’Appaltatore, compresi gli
oneri di smaltimento delle copie da
distruggere

Tempi di comunicazione e rendicontazione
Stazione Appaltante del completamento

processo di stampa,
confezionamento

imbustamento

allentro il giorno lavorativo  successivo @l
debmpletamento dell’attivita di stampa
e

Il mancato rispetto dei tempi indicati comportegpplicazione di penali secondo quanto previsto
dal presente capitolato.

ART. 41 — CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO DI RECAPITO O POSTALIZZAZIONE
DELLA CORRISPONDENZA MASSIVA
Le prestazioni hanno per oggetto le operazionedapito massivo a cura dell’Appaltatore oppure di
postalizzazione a mezzo Poste Italiane S.p.A. @eltespondenza massiva, distinta per tipologia e
per area di destinazione, delle seguenti tipoldga®ocumenti:

Appaltante.

Posta ordinaria massiva(ad es. avvisi tributari, solleciti bonari, faguampade votive, fatture
D.P.R. 412/1993 ecc.) da recapitare 0 postalizzaed,rispetto delle specifiche tecniche
indicate rispettivamente dall’Appaltatore o da Bdsdliane S.p.A., ed approvate dalla Stazione

Caratteristiche del servizio richiesto:

» recapito in modalitd posta massiva con “data ed agga’ di consegna, a cura
dell’Appaltatore, nel Comune con CAP oggetto detd.ali recapito;
= restituzione fisica dei resi provenienti dai Comuei quali si € proceduto al recapito

diretto

= affrancatura e postalizzazione con Poste ItalianqeAS della corrispondenza massiva
indirizzata a Comuni con CAP diverso da quello tetto di recapito

= rendicontazione delle consegne e dei resi relagiveecapiti diretti e della data di
postalizzazione per i fuori CAP;

Posta raccomandata massiva SMART con Awviso di Rigemento (ad es. avvisi di

accertamento, atti impositivi di varia natura, gata postalizzare tramite Poste Italiane

S.p.A.

Caratteristiche del servizio richiesto:

= affrancatura e postalizzazione con Poste ItaliapeAS



* rendicontazione della data di postalizzazione aihinai rispettivi numeri di
raccomandata;

Sirichiede il recapito diretto nei seguenti Comuni
- Legnano
Parabiago
Villa Cortese
Canegrate
San Giorgio su Legnano
Tale elenco potrebbe subire variazioni sulla basyenhtuale variazione dei Comuni gestiti.

Le attivita ricomprese nel servizio sono dettagliatll’'articolo 42 — RECAPITO O POSTALIZZAZIONE
L’Appaltatore é responsabile dell'integrita dellecdmentazione:

- in ogni fase del recapito diretto;

- fino all'atto di consegna a Poste Italiane S.pp&r la corrispondenza da postalizzare,
certificata da apposita attestazione rilasciatdadaledesima, da allegare in copia alla
fattura.

Successivamente alla aggiudicazione della proceelymama della firma del contratto la Stazione
Appaltante richiedera all’Appaltatore di eseguimayprova di verifica di esecuzione dei servizi
disciplinati nel presente capitolato.

Dei plichi di cui si e effettuata la prova di staemp

- I'Appaltatore dovra simulare il recapito, nella natith massiva con rilevazione di data ed ora
certa di consegna, al fine di verificare la comisgenza della procedura di rendicontazione delle
consegne e dei resi a quanto stabilito nel preseapétolato.

- la Stazione Appaltante provvede alla verifica deltarispondenza alle modalita di cui al
precedente paragrafo.

Nel caso in cui si dovesse verificare che la difipaltatrice non € in grado di rispettare pienament

guanto indicato nel presente capitolato non si yedera alla firma del contratto di appalto e si

procedera alla risoluzione del rapporto instaurando

L’Appaltatore dovra avviare il servizio in oggetto a semplice richiesta della Stazione

Appaltante dopo che I'aggiudicazione definitiva & denuta efficacie indipendentemente dalla

firma del contratto; il ritardo nell'avvio dell’esecuzione per causeputabili all Appaltatore, dara

luogo all’applicazione delle penali come previs@ gresente capitolato, fatta salva l'ipotesi di

risoluzione del contratto.

ART. 42 — RECAPITO O POSTALIZZAZIONE

Al termine del processo di confezionamento, I'Apaire procede alla successiva attivita di
recapito o postalizzazione.

Per ciascun documento il recapito dovra esser¢tdta a regola d'arte e rispettare perfettamente e
modalita di seguito descritte e concordate cortdziSne Appaltante.

Non saranno accettati scostamenti di alcun tipo.

Sia per l'attivita di recapito che di postalizzamol’Appaltatore provvedera all@ndicontazione
contenente le informazioni inerenti I'esito delliaita effettuata attraverso l'identificazione dei
singoli recapiti (data ed ora di consegna o di eeselativa motivazione, ecc.) oppure delle singole
postalizzazioni (data di postalizzazione, numeroadcomandata, ecc.) secondo modalita tecnico-
informatiche testate per qualita ed efficienza. &3liti di recapito/postalizzazione potranno inoltre
essere pubblicati su piattaforma web dell’Appal@taui il personale autorizzato dalla Stazione
Appaltante potra accedere in modalita sicura, \&ts un procedimento di autenticazione delle
credenziali di accesso. Tale servizio non deverogtare alcun onere aggiuntivo per la Stazione
Appaltante.



CARATTERISTICHE DEL FILE RENDICONTAZIONE DELL'ATTIMTA' DI RECAPITO
Per ogni documento inviato dovra essere prodottidleidegli esiti del recapito.
Il file degli esiti dovra avere le seguenti carastiiche:
* Formato Ascii
» Un record per documento
« |l separatore di campo “;” (punto e virgola)
Il tracciato record dovra contenere tutte le infamni ritenute necessaria per la corretta gestione
delle fasi di recapito. In particolare dovrannoeeegresenti almeno i seguenti elementi:
« Nome file pdf come denominato nel file indice darspa, imbustamento, recapito (solo per
documenti provenienti da gestionale Tributi)
- identificativo spedizione (chiave unica che ideahif il documento inviato o numero di
raccomandata ove previsto)
- data attivita (data in cui & stata avviata un'eftigualsiasi che interessi il recapito)
- attivita (codice e descrizione dell'attivita svolta
o presa in carico materiale per recapito
o consegna a poste (ove previsto)
o recapito/reso
o inizio giacenza (ove previsto)
o fine giacenza (ove previsto)
« note aggiuntive relative all'attivita

Di sequito il dettaglio delle caratteristiche texdre delle prestazioni:

A) RECAPITO DIRETTO A CURA DELL'APPALTATORE
Per il recapito diretto a cura dell’Appaltatore soro richieste le seguenti attivita:

- presa in carico dei plichi;

- smistamento ed effettuazione dell’attivita di rat@pmassivo in modalita “data ed ora
certa”, tramite dotazioni tecniche di hardware dtveare idonee alla rendicontazione
informatizzata degli esiti positivi e negativi, sado un giro di consegne nel Comune con
CAP oggetto del Lotto di recapito;

- in caso di esito positivo della consegna, rend&@znione alla data ed ora di inserimento di
ogni busta nella cassetta postale del destinapgnure di consegna diretta nelle mani del
portiere dello stabile o del destinatario medesimo;

- in caso di esito negativo della consegna, rendazone alla data ed ora di mancato recapito
presso l'indirizzo indicato sulla busta e l'indiaaze precisa del motivo del reso. Nel caso di
stabili condominiali, indicazione del nominativo lldemministratore Condominiale
presente sulla targhetta esposta all’esterno dtdlule;

- riconsegna fisica presso la sede della Stazionalégye delle buste rese non recapitate;

- fornitura di un file di rendicontazione delle cogse e dei resi, redatto secondo le specifiche
indicate, che potra essere reso disponibile arrehngte piattaforma web.

Trattasi del recapito effettuato nei CAP relativi a Comuni gestiti dalla Stazione Appaltante.
Attualmente trattasi dei Comuni di Legnano, PamgdjaVilla Cortese ed alcuni altri, situati nel
raggio massimo di 40 km di distanza da quelli citad concentrazione di consegne nei Comuni
direttamente gestiti dalla societa appaltante erpadiamente al 93% del totale.

Gli indirizzi di recapito vengono normalizzati dit@mente dalla Stazione Appaltante.

Per la postalizzazione delle buste indirizzate a CA diversi da quelli del Comune di
competenza dei singoli Lotti, da effettuarsi con imio a mezzo Poste Italiane S.p.A., la tariffa
da applicare alla Stazione Appaltante resta quellai recapito diretto applicata al singolo Lotto
di appartenenza, senza addebito di oneri di af&tama, tariffe postali ed ogni altro oneri aggiunti
(vedasi sezione successiva).



Il peso delle buste avviate al recapifa@eterminante ai fini dell’applicazione della tela tariffa,
viene uniformato allo standard di peso relativoaaphi singolo Lotto oggetto della spedizione.
Eventuali buste con un peso effettivo maggioreodsiandard relativo al Lotto di riferimento sara
conteggiato alla medesima tariffa applicata al c.attedesimo (la presenza di buste con peso
maggiore rispetto allo standard di ogni singolothadi recapito € comunque assente o pari al
massimo allo 0,1% del totale). Poiché agli inviPdista Massiva di peso compreso trai 21 e i 30 gr
Poste ltaliane S.p.A. ha facolta, a precise coadizidi applicare prezzi speciali ai clienti che
abbiano richiesto il monitoraggio dei propri inviiegoziando con essi condizioni con contratto
individuale, in sede di redazione dell’offerta ahiaano all’Appaltatore di tenere in considerazione
tale indicazione ai fini della quotazione di unafta agevolata di recapito per tale classe di peso

La forma direcapito massivo con “data ed ora certa’comporta un sistema di consegna che
consenta all’Appaltatore di rilevare luogo, dataoea di consegna delle buste nelle cassette postali
dei destinatari, o rilevare il reso per motivatgassibilita alla consegna.

In caso di mancato recapito, ’Appaltatore e obbligto alla restituzione fisica alla Stazione
Appaltante della corrispondenza non consegnata aiedtinatari, nei termini fissati dal presente
capitolato.

Sulla busta deve essere effettuata I'indicaziorik aeotivazione del reso. In assenza di apposita
stampa della griglia di motivazione del reso sbilsta, e cura dell’Appaltatore apporre etichetta
adesiva o chiara annotazione che riporti le motorazdi reso indicando, nel caso di consegne in
complessi condominiali, il nominativo del’ Amminiatore Condominiale.

Sia la consegna che il mancato recapito dovrannosese rendicontati attraverso la fornitura

di file, redatti sulla base delle specifiche indida, senza applicazione di oneri aggiuntivi in caso
di necessita di modifica del medesimo su richidstéAppaltatore.

Si evidenzia che la data indicata nella comunicazie di conclusione dell’attivita di stampa,
varra anche ai fini della decorrenza dei termini diinizio recapito e di postalizzazione.
L’Appaltatore dovra assicurare I'adozione di un sisema di controllo del proprio personale di
recapito che consenta di verificare il rispetto déh corretta effettuazione del servizio su tutto il
territorio di competenza.

Il personale dovra essere munito di tesserino ehnoscimento da apporre sugli indumenti,
all'altezza del petto, completo di fotografia.

La Stazione Appaltante effettuera controlli ineréatqualita del recapito durante I'esecuzione del
servizio.

Le verifiche di conformita del servizio, in corsé @secuzione del contratto, potranno essere
effettuate anche mediante il rilevamento dei tediapecapito o di restituzione della corrispondenza
per il tramite dilettere-campioneindirizzate ai contatti di riferimento dislocatilBintero territorio
comunale. | contatti di riferimento, individuati la Stazione Appaltante, saranno dotati di una
procedura di protocollazione della corrispondenz&ntrata che riporti la data di ricezione della
stessa. In caso di ricezione della lettera-campadtme i termini indicati nel presente Capitolalm,
Stazione Appaltante attivera la procedura di caarésne, indicando I'inadempimento ed i giorni
di ritardo riscontrati, da ritenersi validi pertata corrispondenza indirizzata nel suddetto CAP.a
fini dell'applicazione delle penali e, nei casi pjwavi, di risoluzione del contratto. Qualora la
lettera-campione riguardi un mancato recapito,téziSne Appaltante controllera se é stata apposta
la corretta motivazione nel riquadro “mancato récépSi precisa che e nella discrezionalita della
Stazione Appaltante, nella fase di esecuzione eelizo, dar corso ad ulteriori e diversificate
attivita di monitoraggio e di verifica della prestane anche ai sensi dell'art. 312 e ss. del D.P.R.
5/10/2010 n. 207.

La verifica sara volta ad accertare che gquantougteedall’Appaltatore sia conforme alle specifiche
tecniche previste dal presente Capitolato. Ogrionifita, valutata la tipologia e gravita delle
anomalie riscontrate, dara alla Stazione Appalttttio all'applicazione di penali e, nei casi geav
inadempienza, alla risoluzione di diritto del cauttiv.



Costituira grave inadempimento il mancato recapitandividuale, nonostante la presenza degli
elementi identificativi del destinatario sul luogodi consegna, il ritrovamento di plichi di buste
abbandonate senza essere state recapitate o inseritelle cassette posali di Poste Italiane
S.p.A. prive di affrancatura, appartenenti ai lotti commissionati dalla Staziokgpaltante,
certificate dalla presenza di denunce a pubblicter#a.

B) POSTALIZZAZIONE A MEZZO POSTE ITALIANE S.P.A. nel t erritorio nazionale
Per la postalizzazione con Poste Italiane S.p.A. in€omuni con CAP diverso da quello del
Lotto di recapito del flusso massivo sono richiestie seguenti attivita:
- affrancatura delle buste destinate alla postalinnaz
- consegna presso un centro di smistamento in cortforaie specifiche di Poste Italiane
S.p.A.
- fornitura di un file di rendicontazione dei codidi raccomandata completo di data di
postalizzazione, redatto secondo le specifichessimglicate.
In caso di Lotti o frazioni di Lotto per i quali eme richiesta dalla Stazione Appaltante la
postalizzazione a mezzo Poste Italiane S.p.A., gdlfatore procede all’affrancatura alle tariffe
vigenti al momento della postalizzazione, alla mol@e delle distinte di postalizzazione ed alla
consegna a Poste Italiane S.p.A. delle spedizioni.
L’attivita in oggetto prevede, in fase di stipulantrattuale, la sottoscrizione di apposito mandato
sensi dell’art. 1703 e seguenti del Codice Cividgiardante I'incarico di provvedere per ordine e
conto della Stazione Appaltante, quale mandatalia, postalizzazione di tutti i documenti per i
guali sara effettuata la spedizione attraversodPitatiane S.p.A..
L'Impresa Appaltatrice si libera di ogni ulterioresponsabilita per le successive fasi di recapito
dando dimostrazione dell'avvenuta postalizzazidleeStazione Appaltante mediante I'attestazione
di consegna a Poste ltaliane S.p.A. della spedizion

Di sequito le tipologie di invii da effettuare a cta di Poste Italiane S.p.A.:

1. RACCOMANDATA SMART CON AVVISO DI RICEVIMENTO

L’Appaltatore provvede a consegnare a Poste I@li&yp.A., conformemente alle specifiche
tecniche in vigore al momento della postalizzazjolge corrispondenza che la Stazione
Appaltante intende far recapitare a mezzo Raccomarata SMART con Awviso di
Ricevimento.

Per Raccomandata SMART si intende I'invio di coneagioni massive in busta o plico chiuso, con
consegna al destinatario (o ad altro soggettotiengito alla ricezione) completa di attestazione di
ricevimento (che comprova I'avvenuto recapito giacenza), certificata mediante sottoscrizione
dellAvviso di Ricevimento da parte del destinavae dell'agente postale oppure mediante
compilazione di relata di mancata notifica da pdei¥agente postale. Trattasi della corrispondenza
indirizzata nel territorio nazionale, predispostaando i parametri previsti nel DM 19 giugno 2009,
art. 2 comma 2, e successive modifiche, confeziosatondo le specifiche tecniche indicate da
Poste Italiane SpA, cui si fa rin\/(kﬂ‘p://www.poste-impresa.it/onIine/pml/postali/italia/raccomandatasmart).

La Stazione Appaltante, per il servizio di postalizazione, riconoscera all’Appaltatore, al
massimo, il rimborso della tariffa di Poste Italiare S.p.A. della Raccomandata SMART con
A/R in vigore al momento della consegna, senza altwlteriore onere aggiuntivo.

Le affrancature dovranno essere esposte in fatiwgaclusione dall'applicazione dell'lVA.

In caso di ritardo nella postalizzazione, per causeon imputabili alla Stazione Appaltante, la
medesima riconoscera, al massimo, le tariffe postain vigore fino alla data in cui
I'Appaltatore avrebbe dovuto consegnare il Lotto ove fossero di minore importo rispetto alle
tariffe applicate da Poste Italiane S.p.A. al motoatell'effettiva postalizzazione.

Le tariffe attuali applicate da Poste Italiane S.p.A. variano in balseeso, al formato e alla
destinazione geografica.



Scaglioni di peso | AM | CP | EU Dimensioni | Min. | Max.
finoa20g 2,20 2,50 3,20 Lunghezza 140 mm 353 mm
oltre 20 g fino a 50 g 2,60 2,90 3,80 Altezza 90 mm 250 mm
oltre 50 g fino a 100 g 2,65 2,95 3,85 opessore A
Tariffa Avviso di Ricevimento 0,70 0,70 0,70

La spedizione a mezzo raccomandata SMART attesta l'avvenuta spedizione ai sensi di legge (D.Lvo 261/99) e la
certificazione legale dell'avvenuta spedizione degli atti impositivi. L'affrancatura puo avvenire in modalita Senza
Materiale Affrancatura (SMA), Macchina Affrancatrice (MAAF) o conto di credito (CC). I tempi di consegna al
destinatario garantiti da Poste Italiane S.p.A. sono tra 4 e 6 giorni lavorativi oltre quello di spedizione. Poste Italiane
S.p.A. provvede direttamente, entro il giorno lavorativo successivo all'avvenuta consegna, ad inviare al mittente
I’Avviso di ricevimento sottoscritto dal destinatario o da un suo delegato oppure ad attestare la mancata consegna.
In caso di assenza del destinatario, & previsto il ritiro presso I'ufficio indicato nell’avviso di giacenza entro 30 giorni
dalla mancata consegna. Con il servizio “Cerca Spedizioni” di Poste Italiane S.p.A. sara possibile il monitoraggio del
servizio da parte della Stazione Appaltante.

2. POSTA ORDINARIA

L’'lImpresa Appaltatrice provvede a consegnare aePtiatiane S.p.A., in ordine alle specifiche
tecniche in vigore al momento della postalizzazjémeorrispondenza ordinaria che la Stazione
Appaltante ha indirizzato ai CAP diversi da quellodel Comune di competenza di ognuno dei
Lotti massivi di riferimento.

Per la postalizzazione delle buste indirizzate &@@#versi da quelli del Comune di competenza dei
singoli Lotti, da effettuarsi con invio a mezzo Ro#taliane S.p.A.jl costo da applicare alla
Stazione Appaltante resta quella di recapito direth applicata al singolo Lotto di
appartenenza,senza addebito di ulteriori oneri di affrancatugajffe postali ed ogni altro oneri
aggiuntivi. La fattura non dovra esporre, pertaittdettaglio delle affrancature alle tariffe amalte

da Poste ltaliane S.p.A. al momento della postatimne ma dovra essere fornita indicazione della
data di postalizzazione delle medesime nel fileeddicontazione delle consegne.

Tale corrispondenza potra essere comunque contgai@econdo le regole di posta massiva, nel
rispetto degli standard tecnici legati a requisggli indirizzi, specifiche di stampa, utilizzoluliste,
omologazione, di cui alle specifiche tecniche diauD.M. del Ministero delle Comunicazioni del
12 maggio 2006, pubblicato nella G.U. 19/05/2008.15 e s.m.i., consentendo all’Appaltatore di
godere delle tariffe agevolate relative agli iroinologati vigenti al momento della postalizzazione.

ART. 43 - VOLUMI PER ATTIVITA’ DI RECAPITO O POSTAL IZZAZIONE
Si riportano di seguito i volumi di produzione cdegsivi delle comunicazioni da affidare per il
servizio di recapito e postalizzazione, articober tipologia di contenuto e di spedizione.

TIPO DI PLICO VOLUMI STIMATI ANNUALI (pezzi)
DOCUMENTI di cui da recapitarel di cui da postalizzare
nel comune a cura di Poste
oggetto del Lotto | ltaliane S.p.A. S.p.A.
Posta ordinaria massiva fino a 20 grammi 9.500 7.800 1.700

2 fogli in bianco/nero di cui 1 stampato fronte retro
ed 1 bollettino postale TD896

Posta ordinaria massiva fino a 20 grammi 8.000 7.600 400
2 fogli in bianco/nero di cui 1 stampato fronte retro
ed 1 modello F24

Posta ordinaria massiva fino a 20 grammi 4.000 3.800 200
3 fogli in bianco/nero di cui 1 stampato fronte retrp e
2 modelli F24




Posta ordinaria massiva da 21 a 30 grammi

4 fogli in bianco/nero di cui 1 stampato fronte retrp e

3 modelli F24

15.000 14.250 750

Posta ordinaria massiva da 21 a 30 grammi

5 fogli in bianco/nero di cui 1 stampato fronte retrp e

4 modelli F24

31.500 30.000 1.500

Raccomandata SMART con A/R fino a 20 grammi

3 fogli + 1 RR in bianco/nero di cui 2 stampalto

fronte retro

1.200 0 1200

Raccomandata SMART con A/R fino a 20 grammi

3 fogli + 1 RR in bianco/nero di cui 2 stampato

fronte retro, 1 modello F24 o bollettino postale

5.500 0 5500

TOTALI

74.700 63.450 11.250

Ripartizione demedesimi volumidi cui sopra, articolati per peso e tipologia @insegna:

VOLUMI STIMATI

TIPO DI RECAPITO ANNUALI (pezzi)
Posta ordinaria massiva fino a 20 grammi 21.500
Posta ordinaria massiva da 21 a 50 grammi 46.500
(entro 30 grammi effettivi)
Raccomandata SMART fino a 20 grammi 6.700
da postalizzare con Poste ltaliane S.p.A.
TOTALE 74.700

ART. 44 - TEMPI PER ATTIVITA’ DI RECAPITO O POSTALI ZZAZIONE

Di sequito si riporta la tabella contenente i livelinimi attesi in ordine al servizio di recapit

postalizzazione.

TIPO DI SERVIZIO

TEMPI DI COMPLETAMENTO

a) RECAPITO DIRETTO A CURA DELL’APPALTATORE

Posta ordinaria massiva recapitata direttamente @Gehsegna entro 9 giorni lavorativi success

CAP di competenza del Lotto di stampa in mods
“consegna con data ed ora certa”

ligdla data di completamento del servizio
stampa, imbustamento e confezionamento

Comunicazione di conclusione dell'attivita
recapito diretto per ogni singolo lotto di spedimo

dEntro 1 giorno lavorativo oltre il termine di c
al punto precedente

Consegna dei resi di posta massiva recap
direttamente presso la sede della Stazio
Appaltante

it&tatro 5 giorni lavorativi oltre il termine di cu
nal punto precedente

5ivi
di

Ui

Invio dei file di Rendicontazione degli esiti/regii
consegna o loro pubblicazione sulla piattafor
web messa a disposizione dall’Appaltatore pe
scarico degli esiti

Entrol giorno lavorativo oltre il termine di cy
nad punto precedente
r lo

b) POSTALIZZAZIONE A MEZZO

POSTE ITALIANE S.P.A

Raccomandata SMART e Posta ordinaria relati
CAP diversi da quello Comune oggetto di o
singolo Lotto di stampa, postalizzata con Pg

&ansegna entro 2 giorni lavorativi succes
paila data di completamento del servizio
)gEmpa, imbustamento e confezionamento

5ivi
di

Italiane S.p.A.




6 Comunicazione di avvenuta postalizzazione| Emtrol giorno lavorativo oltre il termine di cui
rendicontazione attraverso la fornitura di filegl punto precedente
completi di numero di raccomandata e di data di

consegna a Poste Italiane S.p.A.

Il mancato rispetto dei tempi indicati nelle ativiche compongono la fase di recapito o
postalizzazione comportera I'applicazione di pesationdo quanto previsto dal presente capitolato.



TITOLO Ill - PARTE PRESTAZIONALE LOTTO 2
SERVIZI DI RACCOLTA E RECAPITO DELLA CORRISPONDENZA GIORNALIERA

ART. 45 - CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO DI RECAPITO DELLA
CORRISPONDENZA GIORNALIERA
L’'appalto ha per oggetto l'affidamento del servizéh raccolta, smistamento, trasporto e
distribuzione/recapito degli invii postali, ivi cgrese tutte le attivita necessarie al raggiungiment
dell'obiettivo che consiste nella consegna dellerispondenza delle Societa del Gruppo AMGA
Legnano S.p.A. come successivamente dettagliato.
Le Societa per cui dovra essere reso il serviamm $e seguenti:

* Amga Legnano SpA;

* Aemme Linea Distribuzione srl;

* Aemme Linea Ambiente srl;

* Amga Sport ssd arl

La Ditta Appaltatrice dovra presentare la fattuvaei distinta per le attivita svolte a favore di
ciascuna Societa sopracitata cosi come megliogatecnel seguito del presente Capitolato.

La prestazione principale del presente appalto istensn ritiro, affrancatura e consegna della
corrispondenza ivi compresa la redazione della mecwazione necessaria alla consegna della
corrispondenza in luoghi non coperti dalla dittgiadicataria, per eventuali raccomandate richieste
dalla Stazione Appaltante e per gli atti giudizida effettuarsi esclusivamente tramite il servizio
offerto da Poste Italiane S.p.A..

Le prestazioni dovranno essere svolte dall’Appattatcon propri capitali, mezzi tecnici,
attrezzature e personale, mediante l'azione orgativa dell’Appaltatore stesso, ovvero
assumendosi il rischio d’Appaltatore, fatto salvoanto specificamente previsto nel presente
capitolato.

ART. 46 - MODI E TEMPI PER SERVIZIO DI RECAPITO DEL LA CORRISPONDENZA
GIORNALIERA
La societa appaltatrice dovra svolgere il servixime di seguito indicato:

* ritiro, a mezzo di personale dell’Appaltatore, detiorrispondenza di tutte le Societa del
Gruppo presso la Reception di Amga Legnano S.gifa,in via per Busto Arsizio n. 53 —
Legnano;

» recapito della corrispondenza nei luoghi copertl’Ajgpaltatore in base ai propri criteri
organizzativi;

» applicazione del codice a barre sulle raccomanefat@ssicurate compresa la compilazione
delle distinte delle raccomandate e modulisticdidegi da effettuarsi a mezzo del servizio
garantito da Poste Italiane S.p.A., per gli attidigiari o comunqgue della corrispondenza
che la Stazione Appaltante chiede che venga spatiit@erso Poste Italiane S.p.A., ivi
compresa la consegna della corrispondenza affranmegsso l'ufficio di Poste Italiane
S.p.A,;

» compilazione report con separazione ed attribuzicogti affrancatura alle Societa del
Gruppo Amga Legnano S.p.A.: AMGA Legnano S.p.A, A/ Linea Distribuzione SrL,
AEMME Linea Ambiente S.r.l; AMGA Sport S.D.ar.l;

» fornitura del materiale di cancelleria postaleqatite bar code, ricevute A.R., ecc.) a carico
dell’Appaltatore.

Il servizio di ritiro della corrispondenza daglifief AMGA Legnano S.p.A. dovra essere effettuato,
(escluse festivita e giorni di chiusura aziendatbe verranno puntualmente comunicati dal



personale incaricato Amga) giornalmente, dalle &89 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore
16.00, dal lunedi al giovedi; il venerdi dalle 8r80 alle ore 12.00.

La spedizione della corrispondenza e la conseggliaideii postali presso l'ufficio di Poste Itali@n
S.p.A. S.p.A. (per le spedizioni in luoghi non cdpelalla ditta aggiudicataria e per eventuali
raccomandate richieste dalla Stazione Appaltantgpee gli atti giudiziari da effettuarsi
esclusivamente tramite il servizio offerto da Pos#iiane S.p.A.) dovra essere effettuata,
indipendentemente dall’'orario di ritiro della cepondenza presso Amga, sempre in giornata
ovvero non piu tardi nel giorno lavorativo successl giorno di raccolta, compreso il sabato.



