
  

ALLEGATO “1” - Indicazioni per la redazione del Bando e del Disciplinare di Gara

PROCEDURA APERTA PER L’AFFIDAMENTO TRIENNALE  DEI SERVIZI POSTALI  E 
SERVIZI AGGIUNTIVI DEL COMUNE DI PONTEDERA.

PREMESSE

L’affidamento in oggetto è stato disposto con Determina a contrarre del Servizio Demografici, Protocollo e 
Contenzioso n….. . del …., e avverrà mediante procedura aperta e con il criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa, ai sensi degli artt. 60 e 95 del d.lgs. 18 aprile 2016, n. 50 – Codice dei 
contratti pubblici (in seguito, Codice). Il bando di gara verrà pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale della 
Repubblica Italiana sul profilo del committente http://www.comune.pontedera.pi.it e sul sito dell’Unione 
Valdera http://www.unione.valdera.pi.it
Il luogo di svolgimento del servizio è il territorio del Comune di Pontedera.
CIG: 7481540A1C  CPV: 64110000-0 Servizi di postali
Il Responsabile del procedimento, ai sensi dell’art. 31 del Codice è il Resp. Servizio Demografici, Protocollo 
e Contenzioso D.ssa Cinzia Ciampalini, e-mail: c.ciampalini@comune.pontedera.pi.it

DOCUMENTAZIONE DI GARA
La documentazione di gara comprende:
1. Progetto ai sensi dell’art. 23 commi 14 e 15 del Codice, con i contenuti ivi previsti, comprensivo del 
seguenti documenti:
Allegato A   - Relazione Tecnica
Allegato B  - Capitolato speciale descrittivo e prestazionale
Allegato C  - Elenco Tariffe
2. Bando di gara
3. Disciplinare di gara

OGGETTO DELL’APPALTO, IMPORTO E SUDDIVISIONE IN LOTTI
L’appalto è costituito da un unico lotto.  Un ulteriore frazionamento dello stesso renderebbe la sua 
esecuzione eccessivamente difficile dal punto di vista tecnico e l’esigenza di coordinamento di diversi 
operatori economici, in relazione al coesistere tipologico dei servizi in appalto, potrebbe pregiudicare la 
corretta esecuzione dello stesso. Inoltre l’importo economico dell’appalto è ampiamente inferiore ai limiti 
dimensionali previsti dal D.M. Attività Produttive del 18.04.2015 per poter qualificare un operatore 
economico come PMI.
L’appalto si compone delle seguenti prestazioni:

a) ritiro della corrispondenza comunale da spedire;
b) spedizione della corrispondenza comunale;
c) deposito delle raccomandate non recapitate per assenza del destinatario.
d) consegna  della posta indirizzata al Comune.
e) Stampa e imbustamento massivi su richiesta.

 

Tabella 1 – Tabella 
descrittiva delle 
prestazioni 

CPV Principale
Secondaria

Importo



oggetto 
dell’appalto 
Descrizione 
prestazioni
1) servizio di prelievo e 
recapito corrispondenza

 Servizi postali 
64110000-0

Principale € 65.164,00

2) servizio di stampa e 
imbustamento massivo 
su richiesta

Servizi di stampa 
79810000-5

Secondaria € 3.688,50

Importo Totale a base di gara € 68.852,50

L’importo a base di gara per la durata di TRE anni e’ di € 68.852,50 (euro 
sessantottomilaottocentocinquantadue/cinquanta ), I.V.A. (esclusa). Ai sensi del D.lgs n.81/2018, sono pari 
a zero i costi della sicurezza derivanti da rischi di natura interferenziale.
L’appalto è finanziato con fondi propri dell’Amm/ne Com/le.

Ai sensi dell’art. 23, comma 16, del Codice l’importo posto a base di gara comprende i costi della 
manodopera che la stazione appaltante ha stimato pari ad €   8.994,00  su base annua calcolati sulla base dei 
seguenti elementi:
 produttività media per addetto al recapito per le tipologie di invio posta non raccomandata e 
raccomandata come indicate nella determinazione n.3/2014 ANAC “Linee guida per l’affidamento degli 
appalti pubblici di servizi postale”

   - numero medio di giorni lavorati per anno (FTE) posto pari a 250;

 costo medio orario per addetto al recapito come risultante dalla media aritmetica delle retribuzioni degli 
operia e impiegati ( rispettivamente con peso pari a 0,8 e 0.2) previste dal CCNL del settore come riportata 
nella vigente tabelle ministeriale  determinato dalle  – Decreto Ministeriale del 13 gennaio 2016)

DURATA DELL’APPALTO, OPZIONI E RINNOVI

La durata dell’appalto (escluse eventuali opzioni) è di 3 (TRE) anni, decorrenti dal giorno successivo alla 
data di sottoscrizione del contratto o della determina con valore contrattuale. Su richiesta del Comune, 
qualora ciò si renda necessario per assicurare la continuità dell’erogazione del servizio nelle more dello 
svolgimento della successiva gara, l’esecutore è tenuto a prestare il servizio in oggetto per il tempo 
strettamente necessario alla conclusione delle procedure necessarie all’individuazione di un nuovo 
contraente, ai sensi dell’art. 106 , c.11 del Codice, e  comunque fino ad un massimo di ulteriori mesi 4( 
quattro), alle medesime condizioni contrattuali.

–
Il contratto di appalto potrà essere modificato, senza una nuova procedura di affidamento, ai sensi dell’art. 
106, comma 1, lett. a) del Codice, nei seguenti casi:

– nuovi servizi notifica da parte di personale abilitato per la qualifica di messo notificatore di anni 3, 
per un importo stimato complessivamente in ragione annua di € 5.000,00 al netto di Iva e/o di altre 
imposte e contributi di legge ;

Ai fini dell’art. 35, comma 4 del Codice, il valore massimo stimato dell’appalto, è pari ad €. 81.502,8 al netto 
di Iva e/o di altre imposte e contributi di legge, secondo la specifica di seguito riportata:

CONTEGGIO 
VALORE 
APPALTO

IMPORTO

1 ANNO 22.950,84
2 ANNO 22.950,84
3 ANNO 22.950,84
PROROGA 4 7.650,28



MESI
SERVIZI DI 
NOTIFICA  

5.000,00

TOTALE 81.502,8

SOGGETTI AMMESSI IN FORMA SINGOLA E ASSOCIATA E CONDIZIONI DI 
PARTECIPAZIONE
Gli operatori economici, anche stabiliti in altri Stati membri, possono partecipare alla presente gara in forma 
singola o associata, secondo le disposizioni dell’art. 45 del Codice, purché in possesso dei requisiti prescritti 
dai successivi articoli.
Ai soggetti costituiti in forma associata si applicano le disposizioni di cui agli artt. 47 e 48 del Codice.
È vietato ai concorrenti di partecipare alla gara in più di un raggruppamento temporaneo o consorzio 
ordinario di concorrenti o aggregazione di imprese aderenti al contratto di rete (nel prosieguo, aggregazione 
di imprese di rete).
È vietato al concorrente che partecipa alla gara in raggruppamento o consorzio ordinario di concorrenti, di 
partecipare anche in forma individuale.
È vietato al concorrente che partecipa alla gara in aggregazione di imprese di rete, di partecipare anche in 
forma individuale. Le imprese retiste non partecipanti alla gara possono presentare offerta, per la medesima 
gara, in forma singola o associata.
I consorzi di cui all’articolo 45, comma 2, lettere b) e c) del Codice sono tenuti ad indicare, in sede di offerta, 
per quali consorziati il consorzio concorre; a questi ultimi è vietato partecipare, in qualsiasi altra forma, alla 
presente gara. In caso di violazione sono esclusi dalla gara sia il consorzio sia il consorziato; in caso di 
inosservanza di tale divieto si applica l'articolo 353 del codice penale.
Nel caso di consorzi di cui all’articolo 45, comma 2, lettere b) e c) del Codice, le consorziate designate dal 
consorzio per l’esecuzione del contratto non possono, a loro volta, a cascata, indicare un altro soggetto per 
l’esecuzione.
Le aggregazioni tra imprese aderenti al contratto di rete di cui all’art. 45, comma 2 lett. f) del Codice, 
rispettano la disciplina prevista per i raggruppamenti temporanei di imprese in quanto compatibile. In 
particolare:
 nel caso in cui la rete sia dotata di organo comune con potere di rappresentanza e 
soggettività giuridica (cd. rete - soggetto), l’aggregazione di imprese di rete partecipa a mezzo 
dell’organo comune, che assumerà il ruolo della mandataria, qualora in possesso dei relativi requisiti. 
L’organo comune potrà indicare anche solo alcune tra le imprese retiste per la partecipazione alla gara ma 
dovrà obbligatoriamente far parte di queste;
 nel caso in cui la rete sia dotata di organo comune con potere di rappresentanza ma 
priva di soggettività giuridica (cd. rete-contratto), l’aggregazione di imprese di rete partecipa a mezzo 
dell’organo comune, che assumerà il ruolo della mandataria, qualora in possesso dei requisiti previsti per la 
mandataria e qualora il contratto di rete rechi mandato allo stesso a presentare domanda di partecipazione o 
offerta per determinate tipologie di procedure di gara. L’organo comune potrà indicare anche solo alcune tra 
le imprese retiste per la partecipazione alla gara ma dovrà obbligatoriamente far parte di queste;
 nel caso in cui la rete sia dotata di organo comune privo di potere di rappresentanza 
ovvero sia sprovvista di organo comune, oppure se l’organo comune è privo dei requisiti di 
qualificazione, l’aggregazione di imprese di rete partecipa nella forma del raggruppamento costituito o 
costituendo, con applicazione integrale delle relative regole (cfr. Determinazione ANAC n. 3 del 23 aprile 
2013).

Per tutte le tipologie di rete, la partecipazione congiunta alle gare deve risultare individuata nel contratto 
di rete come uno degli scopi strategici inclusi nel programma comune, mentre la durata dello stesso dovrà 
essere commisurata ai tempi di realizzazione dell’appalto (cfr. Determinazione ANAC n. 3 del 23 aprile 
2013).
Il ruolo di mandante/mandataria di un raggruppamento temporaneo di imprese può essere assunto anche 
da un consorzio di cui all’art. 45, comma 1, lett. b), c) ovvero da una sub-associazione, nelle forme di un 
RTI o consorzio ordinario costituito oppure di un’aggregazioni di imprese di rete.



A tal fine, se la rete è dotata di organo comune con potere di rappresentanza (con o senza soggettività 
giuridica), tale organo assumerà la veste di mandataria della sub-associazione; se, invece, la rete è dotata di 
organo comune privo del potere di rappresentanza o è sprovvista di organo comune, il ruolo di mandataria 
della sub-associazione è conferito dalle imprese retiste partecipanti alla gara, mediante mandato ai sensi 
dell’art. 48 comma 12 del Codice, dando evidenza della ripartizione delle quote di partecipazione.
Ai sensi dell’art. 186-bis, comma 6 del R.D. 16 marzo 1942, n. 267, l’impresa in concordato preventivo con 
continuità aziendale può concorrere anche riunita in RTI purché non rivesta la qualità di mandataria e 
sempre che le altre imprese aderenti al RTI non siano assoggettate ad una procedura concorsuale.
Nel caso di raggruppamento di tipo orizzontale la parte di servizio eseguita dalla mandataria dovrà 
corrispondere almeno ad una quota del 60% , mentre la restante parte di servizio pari al 40% deve essere 
eseguita cumulativamente dalle altre mandanti.
Nel caso di raggruppamento di tipo verticale la mandataria esegue le prestazioni indicate principali e la 
mandante le prestazioni indicate secondarie.
REQUISITI GENERALI
Sono esclusi dalla gara gli operatori economici per i quali sussistono cause di esclusione di cui all’art. 80 del 
Codice.
Sono comunque esclusi gli operatori economici che abbiano affidato incarichi in violazione dell’art. 53, 
comma 16-ter, del d.lgs. del 2001 n. 165.
Gli operatori economici aventi sede, residenza o domicilio nei paesi inseriti nelle c.d. black list di cui al 
decreto del Ministro delle finanze del 4 maggio 1999 e al decreto del Ministro dell’economia e delle finanze 
del 21 novembre 2001 devono, pena l’esclusione dalla gara, essere in possesso, dell’autorizzazione in 
corso di validità rilasciata ai sensi del d.m. 14 dicembre 2010 del Ministero dell’economia e delle finanze ai 
sensi (art. 37 del d.l. 3 maggio 2010 n. 78 conv. in l. 122/2010) oppure della domanda di autorizzazione 
presentata ai sensi dell’art. 1 comma 3 del DM 14 dicembre 2010.
Gli operatori economici devono possedere, pena l’esclusione dalla gara, l’iscrizione nell’elenco dei 
fornitori, prestatori di servizi ed esecutori di lavori non soggetti a tentativo di infiltrazione mafiosa (c.d. white 
list) istituito presso la Prefettura della provincia in cui l’operatore economico ha la propria sede oppure 
devono aver presentato domanda di iscrizione al predetto elenco (cfr. Circolare Ministero dell’Interno prot. 
25954 del 23 marzo 2016 e DPCM 18 aprile 2013 come aggiornato dal DPCM 24 novembre 2016). Gli 
estremi dell'iscrizione o della richiesta debbono essere indicati nella parte II, lett. “A” del DGUE 
(Informazioni sull'operatore economico) nella sezione in cui è riportata la dicitura “l'operatore 
economico è iscritto in un elenco ufficiale di imprenditori, fornitori, o prestatori di servizi o 
possiede una certificazione rilasciata da organismi accreditati, ai sensi dell’articolo 90 del Codice”

REQUISITI SPECIALI E MEZZI DI PROVA
I concorrenti, a pena di esclusione, devono essere in possesso dei requisiti previsti nei commi seguenti.
Ai sensi dell’art. 59, comma 4, lett. b) del Codice, sono inammissibili le offerte prive della qualificazione 
richiesta dal presente disciplinare.

Requisiti di idoneità
a) Iscrizione nel registro tenuto dalla Camera di commercio industria, artigianato e agricoltura oppure nel 
registro delle commissioni provinciali per l’artigianato per attività coerenti con quelle oggetto della presente 
procedura di gara.

Il concorrente non stabilito in Italia ma in altro Stato Membro o in uno dei Paesi di cui all’art. 83, comma 3 
del Codice, presenta dichiarazione giurata o secondo le modalità vigenti nello Stato nel quale è stabilito.

b)di possedere la licenza individuale rilasciata dal Ministero delle Comunicazioni per la prestazione di servizi 
postali universali di cui all’art. 5 del D.Lgs 22.07.1999, n. 261 e art. 1 comma 4, D.M. 04.02.2000, n. 73 e/o 
l'autorizzazione generale di cui all’art. 6 D.Lgs 22.07.1999, n. 261 e art. 3 D.M 04.02.2000, n. 75 (o 
corrispondente autorizzazione comunitaria) per servizi non ricompresi nel servizio universale

Il concorrente non stabilito in Italia ma in altro Stato Membro o in uno dei Paesi di cui all’art. 83, co 3 del 
Codice, presenta dichiarazione giurata o secondo le modalità vigenti nello Stato nel quale è stabilito.



Per la comprova del requisito la stazione appaltante acquisisce d’ufficio i documenti in possesso di 
pubbliche amministrazioni, previa indicazione, da parte dell’operatore economico, degli elementi 
indispensabili per il reperimento delle informazioni o dei dati richiesti.

Requisiti di capacità economico-finanziaria e tecnico -professionale

c) Esecuzione negli ultimi tre anni dei seguenti servizi analoghi

Il concorrente deve aver eseguito nell’ultimo triennio (anni 2015, 2016, 2017) :
- servizi analoghi di spedizione e recapito della corrispondenza in genere di importo complessivo minimo 
pari all'importo a base di gara.
La comprova del requisito, all’atto della eventuale verifica, è fornita secondo le disposizioni di cui all’art. 86 
e all’allegato XVII, parte II, del Codice.
In caso di servizi/forniture prestati a favore di pubbliche amministrazioni o enti pubblici mediante una delle 
seguenti modalità:
- originale o copia conforme dei certificati rilasciati dall’amministrazione/ente contraente, con l’indicazione 
dell’oggetto, dell’importo e del periodo di esecuzione;

In caso di servizi/forniture prestati a favore di committenti privati, mediante una delle seguenti modalità:
- originale o copia autentica dei certificati rilasciati dal committente privato, con l’indicazione dell’oggetto, 
dell’importo e del periodo di esecuzione;

d) aver realizzato nei tre esercizi precedenti (anni 2015, 2016, 2017), un fatturato globale d’impresa ( al netto 
d’IVA) di almeno € 100.000 complessivo nel periodo;

e) Possesso di una valutazione di conformità del proprio sistema di gestione della qualità alla norma 
UNI EN ISO 9001:2008.

La comprova del requisito, all’atto della eventuale verifica, è fornita mediante un certificato di conformità 
del sistema di gestione della qualità alla norma UNI EN ISO 9001:2008.
Al ricorrere delle condizioni di cui all’articolo 87, comma 1 del Codice, la stazione appaltante accetta anche altre prove relative 
all’impiego di misure equivalenti, valutando l’adeguatezza delle medesime agli standard sopra indicati.

Requisiti di esecuzione:

f) l’aggiudicatario, prima dell’avvio del servizio, se non già esistente, dovrà attivare  e rendere funzionante, 
sul territorio comunale, almeno un ufficio per il deposito della posta inesitata, che non potrà distare più di 
10.000 mt, percorribili in macchina, dalla residenza municipale, Corso Matteotti n.37 ( misurazione dal sito 
www.google.it/maps-percorso in macchina più breve tra quelli proposti)

 

INDICAZIONI PER I RAGGRUPPAMENTI TEMPORANEI, CONSORZI ORDINARI, 
AGGREGAZIONI DI IMPRESE DI RETE, GEIE
N.B.: nei raggruppamenti temporanei, la mandataria deve, in ogni caso, possedere i requisiti ed eseguire le prestazioni in 
misura maggioritaria ai sensi dell’art. 83, comma 8 del Codice.
La mandataria di un raggruppamento temporaneo di imprese di tipo verticale, ai sensi dell’art. 48, comma 2 del Codice, esegue 
le prestazioni indicate come principali, anche in termini economici, le mandanti quelle indicate come secondarie.
I soggetti di cui all’art. 45 comma 2, lett. d), e), f) e g) del Codice devono possedere i requisiti di 
partecipazione nei termini di seguito indicati.
Alle aggregazioni di imprese aderenti al contratto di rete, ai consorzi ordinari ed ai GEIE si applica la 
disciplina prevista per i raggruppamenti temporanei di imprese, in quanto compatibile. Nei consorzi ordinari 
la consorziata che assume la quota maggiore di attività esecutive riveste il ruolo di capofila che deve essere 
assimilata alla mandataria.



Nel caso in cui la mandante/mandataria di un raggruppamento temporaneo di imprese sia una sub-
associazione, nelle forme di un RTI costituito oppure di un’aggregazioni di imprese di rete, i relativi requisiti 
di partecipazione sono soddisfatti secondo le medesime modalità indicate per i raggruppamenti.
I requisiti di cui all’art. 80 del Codice nonché i requisiti di cui ai punti a) e b)  devono  essere 
posseduti  da:
a. ciascuna delle imprese raggruppate/raggruppande, consorziate/consorziande o GEIE;

b. ciascuna delle imprese aderenti al contratto di rete indicate come esecutrici e dalla rete medesima nel caso 
in cui questa abbia soggettività giuridica.

Nell’ipotesi di raggruppamento temporaneo orizzontale i requisiti di cui ai precedenti punto c),  e punto d) 
del capoverso Requisiti di capacità tecnica e professionale devono  essere posseduti  sia dalla 
mandataria sia dalle mandanti. Detto requisito deve essere posseduto in misura maggioritaria dalla 
mandataria. Nell’ipotesi di raggruppamento temporaneo verticale il requisito deve essere posseduto dalla 
mandataria.

Il requisito di cui al punto e) del capoverso Requisiti di capacità tecnica e professionale deve essere 
posseduto dalla mandataria.

INDICAZIONI PER I CONSORZI DI COOPERATIVE E DI IMPRESE ARTIGIANE E I 
CONSORZI STABILI
I soggetti di cui all’art. art. 45 comma 2, lett. b) e c) del Codice devono possedere i requisiti di 
partecipazione nei termini di seguito indicati.
I requisiti  di cui al punto a) e al punto b) del capoverso Requisiti di idoneità devono  essere posseduti 
dal consorzio e dalle imprese consorziate indicate come esecutrici.
I requisiti di capacità economica e finanziaria nonché tecnica e professionale, ai sensi dell’art. 47 del Codice, 
devono essere posseduti:
a. per i consorzi di cui all’art. 45, comma 2 lett. b) del Codice, direttamente dal consorzio medesimo, salvo 
che quelli relativi alla disponibilità delle attrezzature e dei mezzi d’opera nonché all’organico medio annuo 
che sono computati in capo al consorzio ancorché posseduti dalle singole imprese consorziate;

b. per i consorzi di cui all’art. 45, comma 2, lett. c) del Codice, dal consorzio, che può spendere, oltre ai 
propri requisiti, anche quelli delle consorziate esecutrici e, mediante avvalimento, quelli delle consorziate 
non esecutrici, i quali vengono computati cumulativamente in capo al consorzio.



AVVALIMENTO
Ai sensi dell’art. 89 del Codice, l’operatore economico, singolo o associato ai sensi dell’art. 45 del Codice, 
può dimostrare il possesso dei requisiti di carattere economico, finanziario, tecnico e professionale di cui 
all’art. 83, comma 1, lett. b) e c) del Codice avvalendosi dei requisiti di altri soggetti, anche partecipanti al 
raggruppamento.
Non è consentito l’avvalimento per la dimostrazione dei requisiti generali nonché di quelli di idoneità 
professionale relativi ai Requisiti di cui ai punti a) e b)  del capoverso Requisiti di idoneità

Ai sensi dell’art. 89, comma 1, del Codice, il contratto di avvalimento contiene, a pena di nullità, la 
specificazione dei requisiti forniti e delle risorse messe a disposizione dall’ausiliaria.
Il concorrente e l’ausiliaria sono responsabili in solido nei confronti della stazione appaltante in relazione 
alle prestazioni oggetto del contratto.
È ammesso l’avvalimento di più ausiliarie. L’ausiliaria non può avvalersi a sua volta di altro soggetto.
Ai sensi dell’art. 89, comma 7 del Codice, a pena di esclusione, non è consentito che l’ausiliaria presti 
avvalimento per più di un concorrente e che partecipino alla gara sia l’ausiliaria che l’impresa che si avvale 
dei requisiti.
L’ausiliaria può assumere il ruolo di subappaltatore nei limiti dei requisiti prestati.
L’ausiliaria di un concorrente può essere indicata, quale subappaltatore, nella terna di altro concorrente.
Nel caso di dichiarazioni mendaci si procede all’esclusione del concorrente e all’escussione della garanzia ai 
sensi dell’art. 89, comma 1, ferma restando l’applicazione dell’art. 80, comma 12 del Codice.
Ad eccezione dei casi in cui sussistano dichiarazioni mendaci, qualora per l’ausiliaria sussistano motivi 
obbligatori di esclusione o laddove essa non soddisfi i pertinenti criteri di selezione, la stazione appaltante 
impone, ai sensi dell’art. 89, comma 3 del Codice, al concorrente di sostituire l’ausiliaria.
In qualunque fase della gara sia necessaria la sostituzione dell’ausiliaria, la commissione comunica l’esigenza 
al RUP, il quale richiede per iscritto al concorrente la sostituzione dell’ausiliaria, assegnando un termine 
congruo per l’adempimento, decorrente dal ricevimento della richiesta. Il concorrente, entro tale termine, 
deve produrre i documenti dell’ausiliaria subentrante (nuove dichiarazioni di avvalimento da parte del 
concorrente, il DGUE della nuova ausiliaria nonché il nuovo contratto di avvalimento). In caso di inutile 
decorso del termine, ovvero in caso di mancata richiesta di proroga del medesimo, la stazione appaltante 
procede all’esclusione del concorrente dalla procedura.
È sanabile, mediante soccorso istruttorio, la mancata produzione della dichiarazione di avvalimento o del 
contratto di avvalimento, a condizione che i citati elementi siano preesistenti e comprovabili con documenti 
di data certa, anteriore al termine di presentazione dell’offerta.
La mancata indicazione dei requisiti e delle risorse messi a disposizione dall’impresa ausiliaria non è sanabile 
in quanto causa di nullità del contratto di avvalimento.



SUBAPPALTO
Il subappalto è ammesso entro il limite del 30% (trenta per cento) dell'importo complessivo contrattuale. Il 
concorrente che intenda subappaltare a terzi parte della prestazione dovrà dichiararne l'intenzione in sede di 
offerta e dovrà indicare le parti di servizio che intende subappaltare; in caso di aggiudicazione dovrà altresì 
presentare apposita richiesta di subappalto ai fini dell’autorizzazione da parte dell’Amministrazione in 
quanto il subappalto dovrà essere autorizzato con specifico provvedimento e previa verifica in capo alla 
ditta subappaltatrice del possesso dei medesimi requisiti di carattere generale  e di carattere tecnico ed 
economico indicati nel bando di gara da verificare in relazione al valore percentuale delle prestazioni che si 
intendono eseguire rispetto all'importo complessivo dell'appalto.
Il subappalto è disciplinato dall'art. 105 del D.lgs. 50/2016 a cui espressamente si rinvia; stante la specificità 
del servizio oggetto dell'appalto si rinvia, inoltre, alla determinazione dell'Anac n. 3 del 09/12/2014.
In caso di subappalto, l'appaltatore resta responsabile, nei confronti del Comune di Pontedera, 
dell'adempimento delle prestazioni e degli obblighi previsti nel presente capitolato.

Ai fini del raggiungimento della predetta quota del 30% non vengono computati:
- il trattamento della corrispondenza internazionale;
- la postalizzazione della corrispondenza sul canale del gestore del servizio universale.



CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE
L’appalto è aggiudicato in base al criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa individuata sulla base 
del miglior rapporto qualità/prezzo ai sensi dell’art. 95 del D.Lgs n. 50/2016, secondo la seguente 
ripartizione dei punteggi:

ELEMENTI DI 
VALUTAZIONE

PUNTEGGIO MASSIMO

Offerta tecnica 70
Offerta economica 30
TOTALE 100

I punteggi saranno attribuiti da una commissione giudicatrice (di seguito, Commissione), nominata dalla 
Stazione Appaltante, sulla base dei criteri e sub-criteri di valutazione.
OFFERTA TECNICA massimo punti 70/100:
N.B. : Il punteggio minimo che l’offerta tecnica dovrà raggiungere è almeno di 35 punti : le offerte 
tecniche che totalizzino un punteggio, all’esito del procedimento di riparametrazione sugli 
elementi di valutazione qualitativa, inferiore ai 35 punti saranno automaticamente escluse in 
quanto non congrue rispetto ai livelli tecnico – qualitativi richiesti dalla stazione appaltante.

OFFERTA TECNICA ( Max punti 70) Coefficenti PUNTI

Punti di ritiro locale sul territorio comunale o 
sovracomunale ( purché indipendenti e con 
adeguati livelli di sicurezza)
Una sede da insediare nel Comune di Pontedera 
o nei Comuni limitrofi , che non disti più di 
10000 mt dalla residenza comunale, Corso 
Matteotti n.37 ( misurazioni dal sito 
www.google.ti/maps-percorso in macchina più 
breve fra quelli proposti.)

0,0

Una sede presente e già operativa nei Comuni 
limitrofi

0,25

Una sede presente e già operativa nel Comune di 
Pontedera

0,50

Più di una sede già operative nel Comune di 
Pontedera

1,00

Max 20

Tempi di consegna della posta semplice o  
raccomandata A.R.  
Consegna entro 4 giorni lavorativi dall’80% 
degli invii (oltre il giorno della consegna da 
parte del Comune)

0,0

Consegna entro 4 giorni lavorativi dall’81% 
all’85% degli invii (oltre il giorno della 
consegna da parte del Comune)

0,25

Consegna entro 4 giorni lavorativi dall’86% 0,50

Max 8



all’88% degli invii (oltre il giorno della 
consegna da parte del Comune)

Consegna entro 4 giorni lavorativi dall’89% 
all’100% degli invii (oltre il giorno della 
consegna da parte del Comune)

1

Copertura Cap recapito locale ( Provincia 
Pisa)
Fino al 40% 0,0

Dal 41% al 50% 0,25

Dal 51% al 75% 0,50

dal 76% a 100% 1

Max 20

Reperibilità referente postale
Orario ufficio 9:00-16:00: NO 0

Orario ufficio 9:00-16:00: SI 1

Max 8

Personale dipendente, formato per servizi 
notifica, nominabile messo notificatore
No 0

Si 1

Max 4

Gestione della posta inesitata
Nessun contatto diretto con il cliente o secondo 
tentativo

0

Contatto diretto con il cliente o secondo 
tentativo di recapito

0,50

Contatto diretto con il cliente e secondo 
tentativo di recapito

1

Max 10

Il metodo di calcolo dell’offerta economicamente più vantaggiosa, per quanto riguarda l’offerta tecnica, è il 
metodo aggregativo-compensatore, con la seguente formula:

C(a) = Σn [Wi * V(a)i]
Dove:
C(a) = indice di valutazione dell’offerta (a)
N = numero totale dei requisiti
Wi = peso o punteggio attribuito al requisito (i)
V(a)i = coefficiente della prestazione dell’offerta (a) rispetto al requisito (i) variabile tra 0 e 1
Σn = sommatoria.

I punteggi relativi a ciascun elemento dell’offerta tecnica saranno riparametrati secondo le indicazioni 
contenute nelle linee guida Anac in materia di offerta economicamente più vantaggiosa , assicurando in goni 
caso che l’offerta migliore ottenga il punteggio massimo ( 70 punti) e proporzionando a tale punteggio 
massimo i punteggi provvisori prima calcolati. In ciascuna operazione di calcolo , e conseguentemente 
anche per il punteggio finale verrà presa in considerazione fino alla terza cifra decimale.

OFFERTA ECONOMICA massimo punti 30/100:



L’offerta economica dovrà essere espressa,  come predisposto nel modulo telematico, in termini di ribasso 
unico percentuale sul prezzo complessivo della corrispondenza ( base d’asta), rispetto alle tariffe di cui  
all’allegato C  del progetto di gara. Tale valore non potrà essere pari o inferiore a zero, pena l’esclusione. I 
punteggi economici saranno attribuiti automaticamente dal sistema secondo la formula di calcolo bilineare 
alla migliore offerta ( interdipendente) di seguito riportata:

Se Ri <= Rsoglia
Pi= P * X * (Ri /Rsoglia )

Se  Ri > Rsoglia
Pi  = P* (X+ (1-X)* ( Ri  - Rsoglia)/( R max   - R soglia))

Dove:

Pi = punteggio attributo al concorrente i-esimo
Ri = ribasso del concorrente i-esimo
Rsoglia = media aritmetica dei ribassi percentuali
X = 0,85
Rmax =ribasso massimo

Il punteggio totale per ogni concorrente sarà calcolato sommando i punteggi acquisiti nelle voci Offerta 
Tecnica e Offerta Economica; in base a tale punteggio sarà stilata la relativa graduatoria.
Ai sensi del Codice, saranno esclusi dalla gara e, pertanto, non si procederà alla apertura della loro offerta 
economica, i concorrenti il cui punteggio complessivo per l’offerta tecnica attribuito dalla Commissione in 
relazione a tutti i criteri sia inferiore a 35/100.
La partecipazione alla gara costituisce la piena accettazione delle valutazioni di merito effettuate 
dalla commissione giudicatrice.
L’offerta economicamente più vantaggiosa risulterà quella che ha conseguito il maggiore punteggio 
complessivo, fatta salva la verifica di cui all’art. 97 del D. Lgs. n. 50/2016.
Al ricorrere dei presupposti di cui all’art. 97, comma 3, del Codice, e in ogni altro caso in cui, in base a 
elementi specifici, l’offerta appaia anormalmente bassa, il RUP, avvalendosi, se ritenuto necessario, della 
commissione, valuta la congruità, serietà, sostenibilità e realizzabilità delle offerte che appaiono 
anormalmente basse.
Si procede a verificare la prima migliore offerta anormalmente bassa. Qualora tale offerta risulti anomala, si 
procede con le stesse modalità nei confronti delle successive offerte, fino ad individuare la migliore offerta 
ritenuta non anomala. È facoltà della stazione appaltante procedere contemporaneamente alla verifica di 
congruità di tutte le offerte anormalmente basse.
Il RUP richiede per iscritto al concorrente la presentazione, per iscritto, delle spiegazioni, se del caso 
indicando le componenti specifiche dell’offerta ritenute anomale.
A tal fine, assegna un termine non inferiore a quindici giorni dal ricevimento della richiesta.
Il RUP, con il supporto della commissione, esamina in seduta riservata le spiegazioni fornite dall’offerente e, 
ove le ritenga non sufficienti ad escludere l’anomalia, può chiedere, anche mediante audizione orale, ulteriori 
chiarimenti, assegnando un termine massimo per il riscontro.
Il RUP esclude, ai sensi degli articoli 59, comma 3 lett. c) e 97, commi 5 e 6 del Codice, le offerte che, in 
base all’esame degli elementi forniti con le spiegazioni risultino, nel complesso, inaffidabili e procede ai sensi 
del seguente articolo 23.
Si procederà all’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta valida, sempre che sia ritenuta congrua 
e conveniente.
E’ facoltà della stazione appaltante di non procedere all’aggiudicazione della gara qualora nessuna offerta 
risulti conveniente o idonea in relazione all’oggetto del contratto o, se aggiudicata, di non stipulare il 
contratto d’appalto.
Nel caso in cui le offerte di due o più concorrenti ottengano lo stesso punteggio complessivo, ma punteggi 
parziali per il prezzo e per tutti gli altri elementi di valutazione differenti, sarà posto prima in graduatoria il 
concorrente che ha ottenuto il miglior punteggio sull’offerta tecnica.



Nel caso in cui le offerte di due o più concorrenti ottengano lo stesso punteggio complessivo e gli stessi 
punteggi parziali per il prezzo e per l’offerta tecnica, si procederà mediante sorteggio in seduta pubblica.
Non sono ammesse offerte in aumento, parziali, plurime o peggiorative delle prescrizioni, condizioni e 
requisiti contenuti nella documentazione a base di gara. Non sono ammesse varianti.
All’esito delle operazioni di cui sopra, la Commissione, in seduta pubblica, redige la graduatoria definitiva e 
aggiudica l’appalto al concorrente che ha presentato la migliore offerta.
AGGIUDICAZIONE DELL’APPALTO E STIPULA DEL CONTRATTO
All’esito delle operazioni di cui sopra la commissione – o il RUP, qualora vi sia stata verifica di congruità 
delle offerte anomale – formulerà la proposta di aggiudicazione in favore del concorrente che ha presentato 
la migliore offerta, chiudendo le operazioni di gara e trasmettendo al RUP tutti gli atti e documenti della 
gara ai fini dei successivi adempimenti.
Qualora nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione all’oggetto del contratto, la stazione 
appaltante si riserva la facoltà di non procedere all’aggiudicazione ai sensi dell’art. 95, comma 12 del Codice.
La verifica dei requisiti generali e speciali avverrà, ai sensi dell’art. 85, comma 5 Codice, sull’offerente cui la 
stazione appaltante ha deciso di aggiudicare l’appalto.
Ai sensi dell’art. 95, comma 10, la Stazione Appaltante prima dell’aggiudicazione procede, laddove non 
effettuata in sede di verifica di congruità dell’offerta, alla valutazione di merito circa il rispetto di quanto 
previsto dall’art. 97, comma 5, lett. d) del Codice.
La Stazione Appaltante, previa verifica ed approvazione della proposta di aggiudicazione ai sensi degli artt. 
32, comma 5 e 33, comma 1 del Codice, aggiudica l’appalto.
L’aggiudicazione diventa efficace, ai sensi dell’art. 32, comma 7 del Codice, all’esito positivo della verifica del 
possesso dei requisiti prescritti.
In caso di esito negativo delle verifiche, la stazione appaltante procederà alla revoca dell’aggiudicazione, alla 
segnalazione all’ANAC nonché all’incameramento della garanzia provvisoria. La Stazione Appaltante 
aggiudicherà, quindi, al secondo graduato procedendo altresì, alle verifiche nei termini sopra indicati.
Nell’ipotesi in cui l’appalto non possa essere aggiudicato neppure a favore del concorrente collocato al 
secondo posto nella graduatoria, l’appalto verrà aggiudicato, nei termini sopra detti, scorrendo la graduatoria.
La stipulazione del contratto è subordinata al positivo esito delle procedure previste dalla normativa vigente 
in materia di lotta alla mafia, fatto salvo quanto previsto dall’art. 88 comma 4-bis e 89 e dall’art. 92 comma 3 
del d.lgs. 159/2011.
Ai sensi dell’art. 93, commi 6 e 9 del Codice, la garanzia provvisoria verrà svincolata, all’aggiudicatario, 
automaticamente al momento della stipula del contratto; agli altri concorrenti, verrà svincolata 
tempestivamente e comunque entro trenta giorni dalla comunicazione dell’avvenuta aggiudicazione.
Laddove l’aggiudicatario sia in possesso della sola domanda di iscrizione all’elenco dei fornitori, prestatori di 
servizi non soggetti a tentativo di infiltrazione mafiosa (c.d. white list) istituito presso la Prefettura della 
provincia in cui l’operatore economico ha la propria sede, la stazione appaltante consulta la Banca dati 
nazionale unica della documentazione antimafia immettendo i dati relativi all’aggiudicatario (ai sensi dell’art. 
1, comma 52 della l. 190/2012 e dell’art. 92, commi 2 e 3 del d.lgs. 159/2011).
Trascorsi i termini previsti dall’art. 92, commi 2 e 3 d.lgs. 159/2011 dalla consultazione della Banca dati, la 
stazione appaltante procede alla stipula del contratto anche in assenza di dell’informativa antimafia, salvo il 
successivo recesso dal contratto laddove siano successivamente accertati elementi relativi a tentativi di 
infiltrazione mafiosa di cui all’art. 92, comma 4 del d.lgs. 159/2011.
Il contratto, ai sensi dell’art. 32, comma 9 del Codice, non potrà essere stipulato prima di 35 giorni dall’invio 
dell’ultima delle comunicazioni del provvedimento di aggiudicazione.
La stipula avrà luogo entro 60 giorni dall’intervenuta efficacia dell’aggiudicazione ai sensi dell’art. 32, comma 
8 del Codice, salvo il differimento espressamente concordato con l’aggiudicatario.
All’atto della stipulazione del contratto, l’aggiudicatario deve presentare la garanzia definitiva da calcolare 
sull’importo contrattuale, secondo le misure e le modalità previste dall’art. 103 del Codice.
Il contratto sarà stipulato “in modalità elettronica, mediante scrittura privata non autenticata.” .
Il contratto è soggetto agli obblighi in tema di tracciabilità dei flussi finanziari di cui alla Legge 13 agosto 
2010, n. 136.



Nei casi di cui all’art. 110 comma 1 del Codice la Stazione Appaltante interpella progressivamente i soggetti 
che hanno partecipato alla procedura di gara, risultanti dalla relativa graduatoria, al fine di stipulare un 
nuovo contratto per l’affidamento dell’esecuzione o del completamento del servizio/fornitura.
Le spese relative alla pubblicazione del bando e dell’avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai 
sensi dell’art. 216, comma 11 del Codice e del d.m. 2 dicembre 2016 (GU 25.1.2017 n. 20), sono a carico 
dell’aggiudicatario e dovranno essere rimborsate alla stazione appaltante entro il termine di sessanta giorni 
dall’aggiudicazione. In caso di suddivisione dell’appalto in lotti, le spese relative alla pubblicazione saranno 
suddivise tra gli aggiudicatari dei lotti in proporzione al relativo valore.
L’importo presunto delle spese di pubblicazione è pari a € . La Stazione Appaltante comunicherà 
all’aggiudicatario l’importo effettivo delle suddette spese, nonché le relative modalità di pagamento.
Sono a carico dell’aggiudicatario anche tutte le spese contrattuali, gli oneri fiscali quali imposte e tasse - 
relative alla stipulazione del contratto.

DEFINIZIONE DELLE CONTROVERSIE
Per le controversie derivanti dal contratto è competente il Foro di Pisa, rimanendo espressamente esclusa la 
compromissione in arbitri.
TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
I dati raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, ai sensi del d.lgs. 30 giugno 2003 n. 196, 
esclusivamente nell’ambito della gara regolata dal presente disciplinare di gara.

Pontedera ………… Il Responsabile Unico del Procedimento  


