
CAPITOLATO SPECIALE 

per l’affidamento dei servizi di ritiro, affrancatura e recapito della corrispondenza a 

domicilio 

Art. 1 Oggetto del Servizio 

L’Agenzia intende procedere all’affidamento, tramite mercato elettronico Consip, del servizio 

postale universale comprendente i servizi di affrancatura, invio e recapito della corrispondenza in 

partenza dalla propria sede di Cagliari in Via Is Mirrionis, n. 195 e diretta a destinatari nazionali e 

locali. Il servizio comprende anche l’invio di un numero limitato di  pacchi e di posta semplice e 

raccomandate con destinatari internazionali da quantificare da parte dell’offerente. 

Come servizio opzionale (eventuale) l’Agenzia si riserva di affidare anche il servizio di spedizione 

pacchi a mezzo corriere. A tal fine, come precisato nella lettera di invito, dovranno  essere indicate 

nell’offerta tecnica le caratteristiche del servizio e nell’offerta economica l’importo unitario a Kg.  

Art. 2 Tipologia e volumi della corrispondenza 

Nell’anno 2015 le spedizioni effettuate sono state complessivamente n. 2300. Le tipologie di 

corrispondenza sono state: posta prioritaria e raccomandata A/R. 

Art. 3 Durata importo ed esecuzione del servizio 

Il contratto ha durata di dodici mesi dalla data di attivazione del servizio. E’ autorizzabile 

l’esecuzione del servizio, dal responsabile del procedimento nelle more della formale stipula del 

contratto. 

L’importo complessivo del servizio nell’anno 2015 è stato pari ad € 10.260,00 circa, per i servizi di 

ritiro, affrancatura e di invio della corrispondenza. I costi di tali servizi rientrano nel servizio postale 

universale. 

Art. 4 Descrizione del servizio, modalità di erogazione e frequenze 

Le prestazioni oggetto del servizio sono le seguenti: 

 Servizio a domicilio che consiste nella consegna della corrispondenza, nei giorni dal lunedì 

al venerdì alle ore 9.00 circa, nella sede di via Is Mirrionis, n. 195 in Cagliari; 

 Servizio Pick Up che consiste nel ritiro della corrispondenza in partenza presso l’Ufficio 

Protocollo dell’Agenzia, nei giorni dal lunedì al venerdì alle ore 12.00 circa, dalla sede di 

Via Is Mirrionis, n. 195  in Cagliari; 

 Servizio affrancatura 

 La corrispondenza verrà consegnata unitamente ad una distinta in triplice copia redatta 

dall’operatore del protocollo; 

 Il ritiro verrà effettuato da un dipendente della Società Aggiudicataria  munito di tesserino di 

riconoscimento. 

 

Art. 5 Cauzione definitiva 

La Società Aggiudicataria sarà tenuta nel termine che verrà indicato nella lettera di avvenuta 

aggiudicazione a trasmettere all’Agenzia la garanzia definitiva ai sensi dell’art.113 del D. Lgs. 

163/06, nella misura ivi indicata, e costituita in conformità agli schemi di polizza di cui al Decreto 



Ministeriale delle Attività Produttive n. 123 del 12.03.2004 e in una delle seguenti forme: assegno 

circolare, fidejussione bancaria, polizza assicurativa (rilasciata esclusivamente da una delle ditte di 

assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzioni e riportate nell’elenco riepilogativo 

pubblicato per notizia, a cura dell’ISVAP, della G.U.R.I. dell’08/02/2002). 

La garanzia fidejussoria dovrà prevedere espressamente la rinuncia al beneficio della preventiva 

escussione del debitore principale, la rinuncia all’eccezione di cui all’art.1957, comma 2, del codice 

civile, nonché la sua operatività entro il termine di 15 giorni a semplice richiesta scritta della 

stazione appaltante. 

La cauzione potrà essere ridotta del 50%, ai sensi dell’art. 75, 7° comma del D. Lgs 163/06. In tal 

caso la Società aggiudicataria dovrà presentare copia conforme all’originale della certificazione di 

sistema di qualità conforme alla UNI CEI ISO 9000. Detta cauzione resterà vincolata fino alla 

completa liberazione dagli obblighi contrattuali.  

Art. 6 Corrispettivo del servizio e cauzione definitiva 

Il contratto verrà stipulato a mezzo scambio di corrispondenza secondo l’uso del commercio 

attraverso l’utilizzo dei sistemi elettronici messi a disposizione dal MEPA. Mensilmente verrà 

corrisposto quanto dovuto in relazione all’offerta presentata comprendente il ritiro, l’affrancatura, e 

l’invio. Pertanto il corrispettivo mensile verrà determinato in relazione alle unità effettivamente 

spedite con riferimento ai volumi lavorati nel mese precedente e ai prezzi e alle tariffe postali offerti  

Ai sensi dell’art. 25 del D.L. 24 aprile 2014 n. 66 convertito con Legge 23 giugno 2014 n. 89 la 

Società aggiudicataria dovrà trasmettere le fatture mensilmente e posticipatamente, 

esclusivamente in formato elettronico, attraverso il sistema d’interscambio (SDI) gestito dal 

Ministero dell’economia e delle Finanze, secondo il formato previsto nell’allegato A del DMEF del 3 

aprile 2013 n. 55. Le fatture dovranno essere accompagnate da apposita distinta con riepilogo 

delle attività espletate giornalmente e durante il mese di riferimento. Inoltre dovranno riportare 

obbligatoriamente, a pena di rifiuto delle stesse, il codice univoco ufficio e il CIG. Infine dovranno 

riportare l’oggetto, il numero di RDO e la data di aggiudicazione, nonché il centro di costo indicato 

dall’Agenzia. I pagamenti saranno subordinati alla verifica della regolarità contributiva (DURC), che 

sarà richiesto dall’Agenzia. Ai sensi e per gli effetti dell’applicazione del D. Lgs. 192/2012 il 

pagamento sarà effettuato entro e non oltre 30 giorni decorrenti dal termine ultimo per il 

completamento delle operazioni di verifica di conformità del servizio. Il termine di 30 giorni potrà 

essere elevato a 60 giorni in considerazione delle circostanze esistenti al momento della sua 

conclusione, ravvisabili nella criticità della situazione di cassa per cause non imputabili all’Agenzia. 

Art. 7 Tracciabilità dei flussi finanziari 

 Ai sensi dell’art. 3 della L. n. 136/2010 la Società Aggiudicataria si assume l’obbligo di tracciabilità 

dei flussi finanziari relativi al servizio in oggetto. Il contratto, si intende automaticamente risolto 

qualora le transazioni relative al presente contratto siano eseguite senza l’utilizzo del bonifico 

bancario o postale ovvero di altri strumenti di pagamento idonei a consentire la piena tracciabilità 

delle operazioni. Ai fini della tracciabilità dei flussi finanziari, gli strumenti di pagamento devono 

riportare, in relazione a ciascuna transazione posta in essere, il Codice Identificativo di Gara (CIG). 

Al fine di assicurare l’effettiva tracciabilità dei pagamenti, la Società Aggiudicataria, si obbliga ad 

inserire nelle fatture elettroniche il CIG riportato in contratto. 

Art. 8 Informazioni, riservatezza e trattamento dei dati 



Fatto salvo quanto necessario ai fini del raggiungimento degli obiettivi di cui al presente capitolato i 

dati, le notizie e tutto ciò di cui il soggetto incaricato verrà a conoscenza in relazione al servizio non 

dovrà essere divulgato in alcun modo intendendosi sottoposto a segreto professionale, nonché alla 

Legge 196/2003. L’utilizzo delle informazioni si intende limitato alle attività strettamente ai fini del 

presente capitolato. I dati forniti dalla Società Aggiudicataria in occasione della partecipazione alla 

presente gara, saranno conservati presso la sede dell’Agenzia per finalità di gestione della gara e 

saranno trattenuti per l’eventuale instaurazione del rapporto contrattuale. 

Art. 9 domicilio del contraente e foro competente 

Per tutti gli effetti del contratto l’Agenzia elegge domicilio nel Comune di Cagliari. Per qualsiasi 

controversia legale che possa sorgere in dipendenza del presente contratto, il foro competente è 

quello di Cagliari. 

 

 


