
AVVISO ESPLORATIVO 
PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI RITIRO, LAVORAZIONE E RECAPITO DELLA 

CORRISPONDENZA DEL COMUNE DI CITTADELLA PER LA DURATA DI TRENTASEI MESI 
CON POSSIBILITÀ DI RINNOVO PER UN UGUALE PERIODO.

CIG 94906289FA

In  esecuzione  degli  indirizzi  espressi  dalla  Giunta  Comunale  con  deliberazione   n.  302  del 
17.11.2021  in  merito  al  programma biennale  degli  acquisti  di  beni  e  servizi  2022-2023  ed  in 
particolare dal C.U.I. n. S81000370288202200012

SI INFORMA 

che il Comune di Cittadella intende procedere all'affidamento del servizio di ritiro, lavorazione e 
recapito della corrispondenza comunale per la durata di trentasei mesi – e per l'esattezza per il 
periodo 1.1.2023-31.12.2025 – con possibilità di rinnovo per un uguale periodo di tempo.
La presente indagine di mercato è finalizzata ad individuare gli operatori economici da invitare alla 
presentazione di offerte utilizzando il Sistema di intermediazione telematica di Regione Lombardia 
-  “Sintel”  al  quale  è  possibile  accedere  attraverso  l'indirizzo  internet  corrispondente  all'URL 
www.arca.regione.lombardia.it 
Ai fini della partecipazione l'operatore economico che avrà presentato manifestazione d'interesse 
dovrà  essere  iscritto  presso  la  piattaforma “Sintel”  entro  il  giorno  2.12.2022,  data  fissata  per 
l'indizione della gara.
L'appalto verrà affidato mediante procedura negoziata ai sensi dell'art. 1, comma 2, lett. b) del D.L. 
76/2020 con il criterio dell'offerta economicamente più vantaggiosa.
Il presente avviso e la successiva ricezione delle manifestazioni di interesse non vincolano in alcun 
modo l'Amministrazione e non costituiscono diritti o interessi legittimi a favore dei soggetti coinvolti.

Art. 1
Amministrazione Aggiudicatrice

Denominazione Servizio competente dell'Amministrazione giudicatrice: Comune di Cittadella – 1° 
Settore – Servizio messi comunali
Responsabile del procedimento: Segretario Generale in qualità di Dirigente del 1° Settore, dott.ssa 
Roberta Di Como
e-mail protocollo@comune.cittadella.pd.it 

Art. 2
Oggetto dell'appalto

L'appalto  ha  per  oggetto  il  servizio  di  ritiro,  lavorazione  e  recapito  della  corrispondenza  del 
Comune  di  Cittadella  per  la  durata  di  trentasei  mesi  per  il  periodo  1.1.2023-31.12.2025,  con 
possibilità di rinnovo per un uguale periodo.
A titolo meramente indicativo, si allega il report relativo ai flussi storici delle spedizioni del periodo 
1.1.2019-31.12.2021,  suddiviso per destinazione della  corrispondenza (Cap)  diversificati  per  le 
tipologie di prodotti postali e per le diverse grammature.
Si fa presente che con l’introduzione del Protocollo informatico e dell’obbligo per gli uffici della P.A.  

http://www.arca.regione.lombardia.it/
mailto:protocollo@comune.cittadella.pd.it


di utilizzare la PEC, il dato storico sugli invii della corrispondenza cartacea ha un mero valore di 
stima del  volume di  corrispondenza;  potrebbe verificarsi  una diminuzione nell'invio della  posta 
cartacea,  per  l'utilizzo  sempre  più  massivo  di  forme  alternative  di  comunicazione  quali,  in 
particolare, PEC ed e-mail.
Si  fa  presente  altresì  che  in  corso  di  esecuzione  del  presente  appalto  potrebbero  verificarsi 
diminuzioni delle prestazioni fino a concorrenza del quinto dell'importo del contratto, senza che il 
concorrente possa far valere il diritto alla risoluzione contrattuale e/o pretendere alcun risarcimento 
del danno (cfr. art. 106, comma 12, D.Lgs. 50/2016).
L’importo  a  base di  gara,  calcolato  sulla  base del  fabbisogno stimato,  è  da considerarsi  solo 
presunto e  quindi  non vincolante  per  l’Amministrazione:  ne consegue che l’Aggiudicatario  non 
potrà pretendere alcunché nel caso in cui alla scadenza dei termini  contrattuali  il  servizio non 
dovesse raggiungere l’importo sopra indicato.
Non sono previsti adeguamenti, revisioni o aumenti dei prezzi.

Art. 3
Durata ed importo dell'appalto

L'appalto avrà durata triennale con decorrenza dal 1.1.2023 e fino al 31.12.2025.
L'importo dell'appalto è di €  63.549,54, IVA inclusa per 36 mesi decorrenti dall'aggiudicazione 
dell'appalto.
E' prevista la possibilità di rinnovo per un ulteriore triennio e pari importo.
E' prevista la possibilità di una proroga tecnica per tre mesi.

Art. 4
Requisiti di partecipazione

Il candidato deve essere iscritto e abilitato a ARIA - SINTEL per il Comune di Cittadella. Pertanto il 
presente avviso costituisce invito all’iscrizione sulla piattaforma sopra indicata per i soggetti che, 
interessati all’appalto, non risultassero ancora iscritti. 

Il candidato dovrà inoltre essere in possesso dei seguenti requisiti: 
- assenza delle cause di esclusione previste dall'art. 80 del D.Lgs. 50/2016;
- iscrizione negli appositi registri pubblici cui i soggetti, in relazione alla propria natura giuridica 

ed alle norme vigenti nello Stato di stabilimento, sono tenuti (es. Camera di Commercio)  per 
un’attività che autorizzi lo svolgimento del servizio oggetto dell’appalto; 

- possesso dell’attrezzatura necessaria per l’esecuzione del servizio;
- possesso della licenza individuale e dell’autorizzazione generale di cui agli articoli 5 e 6 D.Lgs. 

261/1999; 
- essere in possesso di licenza postale individuale ai sensi dell'art. 5 del d.lgs. 261/1999 (tale 

requisito non può essere oggetto di avvalimento);
- essere in possesso di autorizzazione postale generale ai sensi dell'art. 6 del d.lgs. 261/1999 

(tale requisito non può essere oggetto di avvalimento);
- aver realizzato nel  triennio relativo agli  ultimi  tre esercizi  finanziari  2021,  2020 e 2019,  un 

fatturato  complessivo  aziendale  minimo  almeno  pari  al  doppio  dell’importo  a  base  d’asta 
dell'appalto, pari ad €  € 127.099,08.  Per le imprese che abbiano iniziato l’attività da meno di 
tre  anni,  tale  requisito  deve  essere  rapportato  al  periodo  di  attività  secondo  la  seguente 
formula: (importo del fatturato richiesto/3) x anni di attività; 

- aver svolto, nel triennio 2021, 2020, 2019, a favore di soggetti pubblici o privati, senza che il 
contratto sia stato risolto o che il committente abbia esercitato il recesso, per cause addebitabili 
all’esecutore del servizio, almeno tre (3) servizi postali aventi per oggetto prestazioni analoghe 
a quelle oggetto del presente appalto e la cui durata, riferita a ciascun servizio svolto, sia di 
almeno 24 mesi continuativi e la cui somma complessiva dei rispettivi importi contrattuali, al 
netto di IVA, non sia inferiore all'importo a base d'asta di € 63.550,00;

- non aver  concluso  nel  triennio  successivo  alla  cessazione  del  rapporto,  contratti  di  lavoro 
subordinato o autonomo e comunque di non aver attribuito incarichi  ad ex dipendenti delle 
Pubbliche  Amministrazioni  che  hanno  esercitato  poteri  autoritativi  o  negoziati  nei  propri 



confronti.
Si precisa, inoltre, sin d'ora che l'aggiudicatario:
- dovrà assicurare una copertura per i servizi sul territorio del Comune di Cittadella al 100%, sul 

territorio regionale pari almeno al 70% ed almeno al 60% sul territorio nazionale. L’affidatario 
dovrà provvedere alla corrispondenza verso quelle destinazioni non coperte dal proprio servizio 
a mezzo di altro gestore autorizzato applicando al Comune la medesima tariffa del Servizio 
Postale Universale; 

- dovrà garantire sul territorio di Cittadella almeno un punto per il ritiro degli invii per i quali non 
sia stato possibile effettuare la consegna al domicilio del destinatario. Il punto di ritiro deve 
garantire orario di apertura minimo di 7 ore da lunedì a venerdì e di 4 ore il sabato;

Art. 5
Pubblicità, termini e modalità di presentazione

della manifestazione di interesse

Come indicato nelle Linee Guida n. 4 dell’Autorità Nazionale Anticorruzione di attuazione del D.lgs. 
50/2016, aventi per oggetto “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore 
alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di mercato e formazione e gestione degli elenchi di 
operatori economici”, e in particolare al punto 5.1.4, il presente avviso verrà pubblicato sul profilo 
del Comune di Cittadella, nella sezione “Amministrazione Trasparente” sotto la sezione “Bandi di 
gara e contratti” per un periodo di 15 giorni.
La  manifestazione  d’interesse  dovrà  essere  redatta  in  lingua  italiana  utilizzando  il  modello 
predisposto  e  allegato  al  presente  avviso  (Allegato  1),  debitamente  compilata  e  sottoscritta 
digitalmente dal legale rappresentante o soggetto munito di idonea procura.

La  manifestazione  d’interesse  dovrà  pervenire  esclusivamente  mediante  pec  all'indirizzo 
cittadella.pd@cert.ip-veneto.net entro  e non oltre IL TERMINE PERENTORIO DI   GIOVEDI'  1 
DICEMBRE 2022 ALLE ORE 12.00.
Non saranno accettate istanze pervenute oltre il termine sopra indicato. 
Si precisa, altresì, che il presente avviso e la successiva ricezione delle manifestazioni di interesse 
non vincolano in alcun modo l'Amministrazione Comunale

Art. 6
Criteri di selezione degli operatori economici

da invitare alla procedura negoziata

Saranno invitati alla gara tutti gli operatori economici che avranno presentato la domanda entro il 
termine perentorio di scadenza del presente avviso e che risulteranno in possesso dei requisiti di  
partecipazione richiesti. 
Il  criterio  di  selezione  della  successiva  procedura è  quello  dell'offerta  economicamente  più 
vantaggiosa ai sensi dell'art. 95, comma 3) del D. Lgs. n. 50/2016 e s.m.i.. 

Art. 7
Successiva procedura di gara

L’Amministrazione, espletata la presente fase esplorativa, invierà la lettera d’invito a partecipare 
alla procedura negoziata per l’affidamento del servizio a coloro che abbiano utilmente formulato la 
manifestazione d’interesse. 
La  successiva  procedura  di  gara  verrà  condotta  mediante  l’ausilio  di  sistemi  informatici  e 
l’utilizzazione di modalità di comunicazione in forma elettronica, ai sensi del Decreto Legislativo 18 
aprile 2016, n. 50 (Codice dei contratti pubblici), con particolare riferimento ai seguenti articoli: art. 
37, comma 2, art. 52 e art. 58. 
La Stazione Appaltante utilizzerà il sistema di intermediazione telematica dell’Azienda Regionale 
Centrale Acquisti della Regione Lombardia (ARCA), denominato ARIA – SINTEL

Art. 8
Ulteriori informazioni

mailto:cittadella.pd@cert.ip-veneto.net


Il  presente  avviso  viene  pubblicato  sul  sito  istituzionale  del  Comune  di  Cittadella 
www.comune.cittadella.pd.it . 

Il trattamento dei dati inviati dai soggetti interessati si svolgerà conformemente alle disposizioni 
contenute  nel  D.lgs.  196/2003  e  ss.mm.ii,  per  finalità  unicamente  connesse  alla  procedura  in 
argomento. 
Ai sensi del Regolamento UE 679/2016 – General Data Protection Regulation – e dal D. Lgs. 101 
del 10.8.2018, si forniscono le seguenti informazioni: 
- i  dati  forniti  dagli  operatori  economici  saranno oggetto di  trattamento limitatamente e per il 

tempo necessario agli adempimenti relativi alla gara; in particolare i dati di carattere giudiziario, 
acquisiti in sede di verifica di autodichiarazione, saranno trattati ai sensi del Regolamento UE 
679/2016 – General Data Protection Regulation – e dal D. Lgs. 101 del 10.8.2018, ;

- il trattamento sarà effettuato con modalità cartacea, informatica e telematica;
- i dati saranno comunicati ai soggetti aventi titolo in virtù di leggi o regolamenti, solo per motivi 

inerenti il procedimento di affidamento dell'appalto; 
- il titolare del trattamento è il Comune di Cittadella; 
- in ogni momento potranno essere esercitati i diritti nei confronti del titolare del trattamento, ai 

sensi del Regolamento UE 679/2016 – General Data Protection Regulation – e dal D. Lgs. 101 
del 10.8.2018. 

Cittadella, data di protocollo

Il Segretario Comunale
quale Dirigente del 1° Settore

dott.ssa Roberta Di Como

Allegati:
A) Prospetto invii Comune di Cittadella per grammatura e cap/prodotto – triennio 2019-2021
B) Tariffe aggiornate all'8 agosto 2022 dell'operatore universale
C) Capitolato Speciale d'Appalto
D) Disciplinare di gara

http://www.comune.cittadella.pd.it/


ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

1

PRIORITARIA ITALIA TOTALI TRIENNIO 19 – 21
0-20 2528 2157 2857 7542
21-50 330 218 314 862
51-100 80 61 43 184
101-250 32 29 19 80
251-350 12 13 17 42
351-1000 21 25 12 58
1001-2000 0 2 0 2

3003 2505 3262 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
PRIORITARIA ESTERA 2923
ZONA 1

0-20 125 6 485 616 comprese cartoline AIRE
21-50 3 1 8 12 comprese cartoline AIRE
51-100 0 0 4 4 comprese cartoline AIRE
101-250 0 0 0 0 comprese cartoline AIRE
251-350 0 0 0 0 comprese cartoline AIRE
351-1000 0 0 2 2 comprese cartoline AIRE
1001-2000 0 0 0 0

128 7 499 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
ZONA 2 211

0-20 971 12 925 1908 comprese cartoline AIRE
21-50 9 12 22 43 comprese cartoline AIRE
51-100 0 0 7 7 comprese cartoline AIRE
101-250 0 0 0 0
251-350 0 0 0 0
351-1000 0 0 0 0
1001-2000 0 0 0 0

980 24 954 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
ZONA3 653

0-20 94 0 108 202 comprese cartoline AIRE
21-50 0 0 0 0
51-100 0 0 0 0
101-250 0 0 0 0
251-350 0 0 0 0
351-1000 0 0 0 0

TOTALI 
2019

TOTALI 
2020

TOTALI 
2021



ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

2

PRIORITARIA ITALIA TOTALI TRIENNIO 19 – 21
TOTALI 

2019
TOTALI 

2020
TOTALI 

2021
1001-2000 0 0 0 0

94 0 108 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO

RACCOMANDATA A/R 67
0-20 675 539 525 1739
21-50 1459 1419 236 3114
51-100 138 415 389 942
101-250 72 68 314 454
251-350 63 56 22 141
351-1000 37 24 8 69
1001-2000 1 2 0 3

2445 2523 1494 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
RACCOMANDATA ITALIA 2154

0-20 3 8 8 19
21-50 0 0 0 0
51-100 1 0 0 1
101-250 1 0 0 1
251-350 5 0 0 5
351-1000 0 0 10 10
1001-2000 0 0 20 20

10 8 38 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO

19
ZONA1

0-20 7 42 6 55
21-50 10 25 32 67
51-100 0 14 1 15
101-250 0 1 0 1
251-350 0 0 0 0
351-1000 0 0 0 0
1001-2000 0 0 0 0

17 82 39 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
ZONA2 46

0-20 1 9 0 10
21-50 18 26 0 44

RACCOMANDATA  
ESTERA AR



ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

3

PRIORITARIA ITALIA TOTALI TRIENNIO 19 – 21
TOTALI 

2019
TOTALI 

2020
TOTALI 

2021
51-100 0 1 0 1
101-250 0 0 0 0
251-350 0 0 0 0
351-1000 0 0 0 0
1001-2000 0 0 0 0

19 36 0 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
ZONA3 18

0-20 0 0 0 0
21-50 0 0 0 0
51-100 0 0 0 0
101-250 0 0 0 0
251-350 0 0 0 0
351-1000 0 0 0 0
1001-2000 0 0 0 0

0 0 0 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
PIEGO DI LIBRI 0

0-2000 1 1 13 15
2000-5000 0 0 0 0

1 1 13 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
5

ATTO GIUDIZIARIO
0-20 63 196 147 406
21-50 2 75 55 132

67 273 228 MEDIA ANNUA DEL TRIENNIO
13459 10643 13016 189

TOTALE COMPLESSIVO 18828



ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

4

PRIORITARIA ITALIA

CAP > 25 INVII ANNUI

35131 1416
35013 1210
35010 851
35121 312
35014 220
35015 177
35018 161
35019 160
35016 156
36100 118
35122 115
36056 115
36061 95
31033 61
31100 46
35012 46
36027 44
30124 43
36028 43
36050 41
35020 39
35100 38
00100 37
35123 32
31030 27
35030 27

Cap



ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

5

PRIORITARIA ESTERA

1066 1 67210 1
1230 1 74500 1
1603 1 77803 1
1650 1 80220 1
3000 2 81930 1
3056 1 83702 1
3500 1 87018 2
4194 1 88101 1
4400 1 89850 4
4740 1 95170 2
5000 1 95320 1
5045 2 95330 1
7600 1 96810 2
8300 2
9015 1

13023 3
13053 2
17913 1
21079 1
23050 1
29062 2
29830 1
30310 1
30840 1
44011 3
59300 1
60175 1
60521 1

Cap Cap



ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

6

RACCOMANDATA ITALIA RACCOMANDATA A.R.

CAP > 20 INVII ANNUI

35013 17 30135 61
35128 4 31033 72
20155 2 35010 251
35121 2 35013 3681
90018 1 35014 131
31010 1 35015 106
31033 1 35018 48
31100 1 35019 119
35010 1 35020 41
00184 1 35030 35
35030 1 35100 41
30175 1 35121 36
35122 1 35123 47
27045 1 35128 25
35131 1 35131 20
35132 1 36027 41
36056 1 36028 37
36061 1 36050 21
36100 1 36056 83
37135 1 36061 84
38100 1
44100 1

Cap Cap



ALLEGATO 1.a -
PROSPETTO INVII PER GRAMMATURA  E PER CAP/PRODOTTO

7

RACC. ESTERA A.R.

Totale
1650 1
2473 1
2532 1
3813 1
5000 1
5008 1
5021 1
6845 2
6922 1
7600 1
8752 2
9120 1

13023 1
18048 2
20101 1
24568 2
30421 1
31200 1
36010 1
51377 1
82120 1

Cap



I

INTERVENTI SU
SERVIZI POSTALI
UNIVERSALI
PER L’INTERNO E
PER L’ESTERO

(TARIFFE 
AGGIORNATE  
ALL’8 AGOSTO 2022)
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CORRISPONDENZA

CORRISPONDENZA NAZIONALE

                    
Scaglioni di peso Tariffe dal 27/06/2022

Piccolo
Standard 

Medio Standard Extra Standard o 
qualunque formato

non standard
fino a 20 g  € 1,20  € 2,70  € 3,05 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 2,70  € 2,70  € 3,15 
oltre 50 g e fino a 100 g  € 2,75  € 3,90 
oltre 100 g e fino a 250 g  € 3,95  € 5,25 
oltre 250 g e fino a 350 g  € 5,00  € 6,10 
oltre 350 g e fino a 1000 g  € 5,45  € 6,45 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 6,55  € 7,10 

Agli invii che non rispettano gli standard riportati sul sito www.poste.it (definiti
dal D.M. del 12/05/2006) si applica:
• se di formato piccolo o medio, la tariffa prevista per il formato extra
• �se di formato extra fino a 1000 grammi, la tariffa dello scaglione di peso 

successivo.
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Scaglioni di peso Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022

Piccolo
Standard 

Medio 
Standard

Extra
Standard o
qualunque

formato
non

standard

Piccolo
Standard 

Medio 
Standard

Extra
Standard o
qualunque

formato
non

standard
fino a 20 g  € 0,85  € 1,95  € 1,95  € 0,95  € 2,20  € 2,20 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 1,95  € 1,95  € 1,95  € 2,20  € 2,20  € 2,20 
oltre 50 g e fino a 100 g  --  € 1,95  € 2,90  € 2,20  € 3,25 
oltre 100 g e fino a 250 g  --  € 2,90  € 2,90  € 3,25  € 3,25 
oltre 250 g e fino a 350 g  --  € 2,90  € 4,85  € 3,25  € 5,40 
oltre 350 g e fino a 1000 g  --  € 4,85  € 5,10  € 5,40  € 5,70 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  --  € 5,10  € 5,10  € 5,70  € 5,70 

Agli invii che non rispettano gli standard riportati sul sito http://www.poste.it
(definiti dal D.M. del 12/05/2006) si applica:
• se di formato piccolo o medio, la tariffa prevista per il formato extra
• �se di formato extra fino a 1000 grammi, la tariffa dello scaglione di peso 

successivo.

Posta Massiva omologata
Scaglioni di peso Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022

AM CP EU AM CP EU
fino a 20 g 0,28 0,43 0,53 0,29 0,45 0,56
oltre 20 g e fino a 50 g 0,50 0,75 1,00 0,53 0,79 1,05
oltre 50 g e fino a 100 g 1,15 1,20 1,25 1,21 1,26 1,31
oltre 100 g e fino a 250 g 2,20 2,25 2,30 2,31 2,36 2,42
oltre 250 g e fino a 350 g 2,35 2,40 2,45 2,47 2,52 2,57
oltre 350 g e fino a 1000 g 3,35 3,40 3,45 3,52 3,57 3,62
oltre 1000 g e fino a 2000 g 4,35 4,40 4,45 4,57 4,62 4,67

Gli invii di Posta Massiva devono essere solo di formato Piccolo e Medio.
Gli invii che superano anche una sola delle dimensioni massime del formato 
medio e quelli di forma non rettangolare, non sono ammessi come invii di 
Posta Massiva.
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Posta Massiva non omologata
Scaglioni di peso Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022

AM CP EU AM CP EU
fino a 20 g 0,30 0,45 0,55 0,32 0,47 0,58
oltre 20 g e fino a 50 g 0,52 0,77 1,02 0,55 0,81 1,07
oltre 50 g e fino a 100 g 1,20 1,25 1,30 1,26 1,31 1,37
oltre 100 g e fino a 250 g 2,30 2,35 2,40 2,42 2,47 2,52
oltre 250 g e fino a 350 g 2,45 2,50 2,55 2,57 2,63 2,68
oltre 350 g e fino a 1000 g 3,55 3,60 3,65 3,73 3,78 3,83
oltre 1000 g e fino a 2000 g 4,55 4,60 4,65 4,78 4,83 4,88

Gli invii di Posta Massiva devono essere solo di formato Piccolo e Medio.
Gli invii che superano anche una sola delle dimensioni massime del formato 
medio e quelli di forma non rettangolare, non sono ammessi come invii di 
Posta Massiva.

Posta Raccomandata per l’Italia
Scaglioni di peso  Tariffe dal 27/06/2022

Raccomandata
fino a 20 g  € 5,60 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 7,20 
oltre 50 g e fino a 100 g  € 7,75 
oltre 100 g e fino a 250 g  € 8,35 
oltre 250 g e fino a 350 g  € 9,35 
oltre 350 g e fino a 1000 g  € 11,45 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 15,30 

Agli invii che non rispettano gli standard definiti (D.M. del 19/06/2009) e a 
quelli di formato extra, fino a 1000 grammi, si applica la tariffa dello scaglione 
di peso successivo.
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Posta Raccomandata giudiziaria
Scaglioni di peso  Tariffe dal 27/06/2022

Raccomandata giudiziaria
fino a 20 g  € 5,60 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 7,20 
oltre 50 g e fino a 100 g  € 7,75 
oltre 100 g e fino a 250 g  € 8,35 
oltre 250 g e fino a 350 g  € 9,35 
oltre 350 g e fino a 1000 g  € 11,45 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 15,30 

Agli invii che non rispettano gli standard definiti (D.M. del 19/06/2009) e a 
quelli di formato extra, fino a 1000 grammi, si applica la tariffa dello scaglione 
di peso successivo.
Le comunicazioni ex artt. 140 c.p.c. e 157 e 161 c.p.p. prevedono il servizio 
accessorio di avviso di ricevimento.

Posta Raccomandata PRO
Scaglioni di peso  Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022
fino a 20 g  € 3,60  € 3,70 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 4,75  € 4,90 
oltre 50 g e fino a 100 g  € 4,75  € 4,90 
oltre 100 g e fino a 250 g  € 5,75  € 5,90 
oltre 250 g e fino a 350 g  € 5,75  € 5,90 
oltre 350 g e fino a 1000 g  € 7,05  € 7,25 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 7,05  € 7,25 

Agli invii che non rispettano gli standard definiti (D.M. del 19/06/2009) e a 
quelli di formato extra, fino a 1000 grammi, si applica la tariffa dello scaglione 
di peso successivo.

Posta Raccomandata Smart
Scaglioni di peso Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022

AM CP EU AM CP EU
fino a 20 g 2,30 2,60 3,30 2,42 2,73 3,47
oltre 20 g e fino a 50 g 2,70 3,00 3,90 2,84 3,15 4,10
oltre 50 g e fino a 100 g 3,10 3,40 4,30 3,26 3,57 4,52
oltre 100 g e fino a 250 g 3,55 3,85 4,75 3,73 4,04 4,99
oltre 250 g e fino a 350 g 3,90 4,25 5,10 4,10 4,46 5,36
oltre 350 g e fino a 1000 g 4,70 5,00 5,90 4,94 5,25 6,20
oltre 1000 g e fino a 2000 g 5,65 5,95 6,85 5,93 6,25 7,19
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atto giudiziario accettato da ufficio postale
Scaglioni di peso  Tariffe dal 27/06/2022
fino a 20 g  € 10,55 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 11,70 
oltre 50 g e fino a 100 g  € 11,70 
oltre 100 g e fino a 250 g  € 12,70 
oltre 250 g e fino a 350 g  € 12,70 
oltre 350 g e fino a 1000 g  € 14,00 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 14,00 

atto giudiziario accettato nei centri business
Scaglioni di peso  Tariffe dal 27/06/2022
fino a 20 g  € 10,15 
oltre 20 g e fino a 50 g  € 11,30 
oltre 50 g e fino a 100 g  € 11,30 
oltre 100 g e fino a 250 g  € 12,30 
oltre 250 g e fino a 350 g  € 12,30 
oltre 350 g e fino a 1000 g  € 13,60 
oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 13,60 

Le tariffe dell’Atto Giudiziario sia per le spedizioni retail che business 
includono forfettariamente le spese relative alle Comunicazioni di Avvenuta 
Notifica (CAN) e di Avvenuto Deposito (CAD) eventualmente emesse ai 
fini del perfezionamento della notifica  ai sensi degli artt. 7 e 8 della legge 
890/1982 (sinora addebitate al momento della restituzione dell’avviso di 
ricevimento cd. 23L). Il forfait pari a €2,95 per tutti gli scaglioni di peso e 
e definito dalla delibera AGCom 171/22/CONS, è già incluso nelle tariffe 
riportate in tabella.
In attuazione della Delibera AGCom 469/19/CONS si comunica che i valori 
delle incidenze percentuali registrate a livello nazionale per il 2021 sono per 
la CAN il 17,7% e per la CAD 31,4%. 
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CORRISPONDENZA INTERNAZIONALE 

postamail internazionale

Scaglioni di peso  Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022
Zona 1 Zona 2 Zona 3 Zona 1 Zona 2 Zona 3

Formato normalizzato
fino a 20 g  € 1,25  € 2,40  € 3,10  € 1,25  € 2,40  € 3,10 
Formato compatto
fino a 50 g  € 3,05  € 3,90  € 4,80  € 3,05  € 3,90  € 4,80 
Oltre 50 g e fino a 100 g  € 3,90  € 4,80  € 6,70  € 4,05  € 4,80  € 6,70 
Oltre 100 g e fino a 250 g  € 5,70  € 8,60  € 10,60  € 5,90  € 8,60  € 10,60 
Oltre 250 g e fino a 350 g  € 6,50  € 9,00  € 12,50  € 6,70  € 9,00  € 12,50 
Formato voluminoso
fino a 350 g  € 7,00  € 10,00  € 14,50  € 7,00  € 10,00  € 14,50 
Oltre 350 g e fino a 1000 g  € 8,50  € 13,50  € 18,50  € 8,50  € 13,50  € 18,50 
Oltre 1000 g e fino a 2000 g  € 13,50  € 23,00  € 27,50  € 13,50  € 23,00  € 27,50 
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POSTAONLINE
TARIFFE IN VIGORE DALL’8 AGOSTO 2022

RACCOMANDATA ONLINE 

RACCOMANDATA ONLINE nazionale  
(CONSUMER e PMI) 
Scaglioni Tariffa postale Stampa e 

imbustamento
Prezzo Prezzo con AR

fino a 20 g 1 foglio 3,70 0,22 3,92 4,67
2 fogli 3,70 0,28 3,98 4,73
3 fogli 3,70 0,34 4,04 4,79
4 fogli 3,70 0,40 4,10 4,85

da 21 g a 50 g 5 fogli 4,90 0,46 5,36 6,11
6 fogli 4,90 0,52 5,42 6,17
7 fogli 4,90 0,58 5,48 6,23
8 fogli 4,90 0,64 5,54 6,29
9 fogli 4,90 0,70 5,60 6,35

10 fogli 4,90 0,76 5,66 6,41
da 51g a 100g 11 fogli 4,90 0,82 5,72 6,47

12 fogli 4,90 0,88 5,78 6,53
13 fogli 4,90 0,94 5,84 6,59
14 fogli 4,90 1,00 5,90 6,65
15 fogli 4,90 1,06 5,96 6,71
16 fogli 4,90 1,12 6,02 6,77
17 fogli 4,90 1,18 6,08 6,83
18 fogli 4,90 1,24 6,14 6,89
19 fogli 4,90 1,30 6,20 6,95
20 fogli 4,90 1,36 6,26 7,01

da 101g a 250g 21 fogli 5,90 1,42 7,32 8,07
22 fogli 5,90 1,48 7,38 8,13
23 fogli 5,90 1,54 7,44 8,19
24 fogli 5,90 1,60 7,50 8,25
25 fogli 5,90 1,66 7,56 8,31
26 fogli 5,90 1,72 7,62 8,37
27 fogli 5,90 1,78 7,68 8,43
28 fogli 5,90 1,84 7,74 8,49
29 fogli 5,90 1,90 7,80 8,55
30 fogli 5,90 1,96 7,86 8,61
31 fogli 5,90 2,02 7,92 8,67
32 fogli 5,90 2,08 7,98 8,73
33 fogli 5,90 2,14 8,04 8,79
34 fogli 5,90 2,20 8,10 8,85
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35 fogli 5,90 2,26 8,16 8,91
36 fogli 5,90 2,32 8,22 8,97
37 fogli 5,90 2,38 8,28 9,03
38 fogli 5,90 2,44 8,34 9,09
39 fogli 5,90 2,50 8,40 9,15
40 fogli 5,90 2,56 8,46 9,21
41 fogli 5,90 2,62 8,52 9,27
42 fogli 5,90 2,68 8,58 9,33
43 fogli 5,90 2,74 8,64 9,39
44 fogli 5,90 2,80 8,70 9,45
45 fogli 5,90 2,86 8,76 9,51
46 fogli 5,90 2,92 8,82 9,57
47 fogli 5,90 2,98 8,88 9,63
48 fogli 5,90 3,04 8,94 9,69
49 fogli 5,90 3,10 9,00 9,75
50 fogli 5,90 3,16 9,06 9,81

RACCOMANDATA ONLINE nazionale  
(Host to Host, Desk e Corporate) 
Scaglioni Tariffa 

postale
Stampa e 

imbustamento
fino 

€1.000 
da €1.001 a 

€10.000
da €10.001 
a €50.000

da €50.001 
a €100.000

da €100.001 
a €150.000

oltre 
€150.000

0% 5% 8% 10% 15% 20%
Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo 

fino a 
20 g

1 foglio 3,70 0,22 3,92 3,91 3,90 3,90 3,89 3,88
2 fogli 3,70 0,28 3,98 3,97 3,96 3,95 3,94 3,92
3 fogli 3,70 0,34 4,04 4,02 4,01 4,01 3,99 3,97
4 fogli 3,70 0,40 4,10 4,08 4,07 4,06 4,04 4,02

da 21 g  
a 50 g

5 fogli 4,90 0,46 5,36 5,34 5,32 5,31 5,29 5,27
6 fogli 4,90 0,52 5,42 5,39 5,38 5,37 5,34 5,32
7 fogli 4,90 0,58 5,48 5,45 5,43 5,42 5,39 5,36
8 fogli 4,90 0,64 5,54 5,51 5,49 5,48 5,44 5,41
9 fogli 4,90 0,70 5,60 5,57 5,54 5,53 5,50 5,46

10 fogli 4,90 0,76 5,66 5,62 5,60 5,58 5,55 5,51
da 51 g  
a 100 g

11 fogli 4,90 0,82 5,72 5,68 5,65 5,64 5,60 5,56
12 fogli 4,90 0,88 5,78 5,74 5,71 5,69 5,65 5,60
13 fogli 4,90 0,94 5,84 5,79 5,76 5,75 5,70 5,65
14 fogli 4,90 1,00 5,90 5,85 5,82 5,80 5,75 5,70
15 fogli 4,90 1,06 5,96 5,91 5,88 5,85 5,80 5,75
16 fogli 4,90 1,12 6,02 5,96 5,93 5,91 5,85 5,80
17 fogli 4,90 1,18 6,08 6,02 5,99 5,96 5,90 5,84
18 fogli 4,90 1,24 6,14 6,08 6,04 6,02 5,95 5,89
19 fogli 4,90 1,30 6,20 6,14 6,10 6,07 6,01 5,94
20 fogli 4,90 1,36 6,26 6,19 6,15 6,12 6,06 5,99
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da 101g 
a 250 g

21 fogli 5,90 1,42 7,32 7,25 7,21 7,18 7,11 7,04
22 fogli 5,90 1,48 7,38 7,31 7,26 7,23 7,16 7,08
23 fogli 5,90 1,54 7,44 7,36 7,32 7,29 7,21 7,13
24 fogli 5,90 1,60 7,50 7,42 7,37 7,34 7,26 7,18
25 fogli 5,90 1,66 7,56 7,48 7,43 7,39 7,31 7,23
26 fogli 5,90 1,72 7,62 7,53 7,48 7,45 7,36 7,28
27 fogli 5,90 1,78 7,68 7,59 7,54 7,50 7,41 7,32
28 fogli 5,90 1,84 7,74 7,65 7,59 7,56 7,46 7,37
29 fogli 5,90 1,90 7,80 7,71 7,65 7,61 7,52 7,42
30 fogli 5,90 1,96 7,86 7,76 7,70 7,66 7,57 7,47
31 fogli 5,90 2,02 7,92 7,82 7,76 7,72 7,62 7,52
32 fogli 5,90 2,08 7,98 7,88 7,81 7,77 7,67 7,56
33 fogli 5,90 2,14 8,04 7,93 7,87 7,83 7,72 7,61
34 fogli 5,90 2,20 8,10 7,99 7,92 7,88 7,77 7,66
35 fogli 5,90 2,26 8,16 8,05 7,98 7,93 7,82 7,71
36 fogli 5,90 2,32 8,22 8,10 8,03 7,99 7,87 7,76
37 fogli 5,90 2,38 8,28 8,16 8,09 8,04 7,92 7,80
38 fogli 5,90 2,44 8,34 8,22 8,14 8,10 7,97 7,85
39 fogli 5,90 2,50 8,40 8,28 8,20 8,15 8,03 7,90
40 fogli 5,90 2,56 8,46 8,33 8,26 8,20 8,08 7,95
41 fogli 5,90 2,62 8,52 8,39 8,31 8,26 8,13 8,00
42 fogli 5,90 2,68 8,58 8,45 8,37 8,31 8,18 8,04
43 fogli 5,90 2,74 8,64 8,50 8,42 8,37 8,23 8,09
44 fogli 5,90 2,80 8,70 8,56 8,48 8,42 8,28 8,14
45 fogli 5,90 2,86 8,76 8,62 8,53 8,47 8,33 8,19
46 fogli 5,90 2,92 8,82 8,67 8,59 8,53 8,38 8,24
47 fogli 5,90 2,98 8,88 8,73 8,64 8,58 8,43 8,28
48 fogli 5,90 3,04 8,94 8,79 8,70 8,64 8,48 8,33
49 fogli 5,90 3,10 9,00 8,85 8,75 8,69 8,54 8,38
50 fogli 5,90 3,16 9,06 8,90 8,81 8,74 8,59 8,43

RACCOMANDATA ONLINE estero  
(CONSUMER e PMI)
Scaglioni Tariffa Postale Stampa e 

imbustamento
Prezzo

zona 1 zona 2 zona 3 zona 1 zona 2 zona 3
fino a 
20 g

1 foglio 7,10 8,40 9,05 0,22 7,32 8,62 9,27
2 fogli 7,10 8,40 9,05 0,28 7,38 8,68 9,33
3 fogli 7,10 8,40 9,05 0,34 7,44 8,74 9,39
4 fogli 7,10 8,40 9,05 0,40 7,50 8,80 9,45

da 21 g 
a 50 g

5 fogli 9,50 10,85 11,90 0,46 9,96 11,31 12,36
6 fogli 9,50 10,85 11,90 0,52 10,02 11,37 12,42
7 fogli 9,50 10,85 11,90 0,58 10,08 11,43 12,48
8 fogli 9,50 10,85 11,90 0,64 10,14 11,49 12,54
9 fogli 9,50 10,85 11,90 0,70 10,20 11,55 12,60

10 fogli 9,50 10,85 11,90 0,76 10,26 11,61 12,66
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da 51 g 
a 100 g

11 fogli 10,55 12,00 13,55 0,82 11,37 12,82 14,37
12 fogli 10,55 12,00 13,55 0,88 11,43 12,88 14,43
13 fogli 10,55 12,00 13,55 0,94 11,49 12,94 14,49
14 fogli 10,55 12,00 13,55 1,00 11,55 13,00 14,55
15 fogli 10,55 12,00 13,55 1,06 11,61 13,06 14,61
16 fogli 10,55 12,00 13,55 1,12 11,67 13,12 14,67
17 fogli 10,55 12,00 13,55 1,18 11,73 13,18 14,73
18 fogli 10,55 12,00 13,55 1,24 11,79 13,24 14,79
19 fogli 10,55 12,00 13,55 1,30 11,85 13,30 14,85
20 fogli 10,55 12,00 13,55 1,36 11,91 13,36 14,91

da 101g 
a 250 g

21 fogli 12,70 16,50 17,95 1,42 14,12 17,92 19,37
22 fogli 12,70 16,50 17,95 1,48 14,18 17,98 19,43
23 fogli 12,70 16,50 17,95 1,54 14,24 18,04 19,49
24 fogli 12,70 16,50 17,95 1,60 14,30 18,10 19,55
25 fogli 12,70 16,50 17,95 1,66 14,36 18,16 19,61
26 fogli 12,70 16,50 17,95 1,72 14,42 18,22 19,67
27 fogli 12,70 16,50 17,95 1,78 14,48 18,28 19,73
28 fogli 12,70 16,50 17,95 1,84 14,54 18,34 19,79
29 fogli 12,70 16,50 17,95 1,90 14,60 18,40 19,85
30 fogli 12,70 16,50 17,95 1,96 14,66 18,46 19,91
31 fogli 12,70 16,50 17,95 2,02 14,72 18,52 19,97
32 fogli 12,70 16,50 17,95 2,08 14,78 18,58 20,03
33 fogli 12,70 16,50 17,95 2,14 14,84 18,64 20,09
34 fogli 12,70 16,50 17,95 2,20 14,90 18,70 20,15
35 fogli 12,70 16,50 17,95 2,26 14,96 18,76 20,21
36 fogli 12,70 16,50 17,95 2,32 15,02 18,82 20,27
37 fogli 12,70 16,50 17,95 2,38 15,08 18,88 20,33
38 fogli 12,70 16,50 17,95 2,44 15,14 18,94 20,39
39 fogli 12,70 16,50 17,95 2,50 15,20 19,00 20,45
40 fogli 12,70 16,50 17,95 2,56 15,26 19,06 20,51
41 fogli 12,70 16,50 17,95 2,62 15,32 19,12 20,57
42 fogli 12,70 16,50 17,95 2,68 15,38 19,18 20,63
43 fogli 12,70 16,50 17,95 2,74 15,44 19,24 20,69
44 fogli 12,70 16,50 17,95 2,80 15,50 19,30 20,75
45 fogli 12,70 16,50 17,95 2,86 15,56 19,36 20,81
46 fogli 12,70 16,50 17,95 2,92 15,62 19,42 20,87
47 fogli 12,70 16,50 17,95 2,98 15,68 19,48 20,93
48 fogli 12,70 16,50 17,95 3,04 15,74 19,54 20,99
49 fogli 12,70 16,50 17,95 3,10 15,80 19,60 21,05
50 fogli 12,70 16,50 17,95 3,16 15,86 19,66 21,11
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RACCOMANDATA ONLINE estero  
(Host to Host, Desk e Corporate)

Scaglioni Tariffa  
Postale

Stampa e 
imbustamento

fino  
€1.000

da €1.001 a 
€10.000

da €10.001 a 
€50.000

da €50.001 a 
€100.000

da €100.001 a 
€150.000

oltre  
€150.000

0% 5% 8% 10% 15% 20%
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
fino a 
20 g

1 foglio 7,10 8,40 9,05 0,22 7,32 8,62 9,27 7,31 8,61 9,26 7,30 8,60 9,25 7,30 8,60 9,25 7,29 8,59 9,24 7,28 8,58 9,23

2 fogli 7,10 8,40 9,05 0,28 7,38 8,68 9,33 7,37 8,67 9,32 7,36 8,66 9,31 7,35 8,65 9,30 7,34 8,64 9,29 7,32 8,62 9,27

3 fogli 7,10 8,40 9,05 0,34 7,44 8,74 9,39 7,42 8,72 9,37 7,41 8,71 9,36 7,41 8,71 9,36 7,39 8,69 9,34 7,37 8,67 9,32

4 fogli 7,10 8,40 9,05 0,40 7,50 8,80 9,45 7,48 8,78 9,43 7,47 8,77 9,42 7,46 8,76 9,41 7,44 8,74 9,39 7,42 8,72 9,37

da 21 g 
a 50 g

5 fogli 9,50 10,85 11,90 0,46 9,96 11,31 12,36 9,94 11,29 12,34 9,92 11,27 12,32 9,91 11,26 12,31 9,89 11,24 12,29 9,87 11,22 12,27

6 fogli 9,50 10,85 11,90 0,52 10,02 11,37 12,42 9,99 11,34 12,39 9,98 11,33 12,38 9,97 11,32 12,37 9,94 11,29 12,34 9,92 11,27 12,32

7 fogli 9,50 10,85 11,90 0,58 10,08 11,43 12,48 10,05 11,40 12,45 10,03 11,38 12,43 10,02 11,37 12,42 9,99 11,34 12,39 9,96 11,31 12,36

8 fogli 9,50 10,85 11,90 0,64 10,14 11,49 12,54 10,11 11,46 12,51 10,09 11,44 12,49 10,08 11,43 12,48 10,04 11,39 12,44 10,01 11,36 12,41

9 fogli 9,50 10,85 11,90 0,70 10,20 11,55 12,60 10,17 11,52 12,57 10,14 11,49 12,54 10,13 11,48 12,53 10,10 11,45 12,50 10,06 11,41 12,46

10 fogli 9,50 10,85 11,90 0,76 10,26 11,61 12,66 10,22 11,57 12,62 10,20 11,55 12,60 10,18 11,53 12,58 10,15 11,50 12,55 10,11 11,46 12,51

da 51 g  
a 100 g

11 fogli 10,55 12,00 13,55 0,82 11,37 12,82 14,37 11,33 12,78 14,33 11,30 12,75 14,30 11,29 12,74 14,29 11,25 12,70 14,25 11,21 12,66 14,21

12 fogli 10,55 12,00 13,55 0,88 11,43 12,88 14,43 11,39 12,84 14,39 11,36 12,81 14,36 11,34 12,79 14,34 11,30 12,75 14,30 11,25 12,70 14,25

13 fogli 10,55 12,00 13,55 0,94 11,49 12,94 14,49 11,44 12,89 14,44 11,41 12,86 14,41 11,40 12,85 14,40 11,35 12,80 14,35 11,30 12,75 14,30

14 fogli 10,55 12,00 13,55 1,00 11,55 13,00 14,55 11,50 12,95 14,50 11,47 12,92 14,47 11,45 12,90 14,45 11,40 12,85 14,40 11,35 12,80 14,35

15 fogli 10,55 12,00 13,55 1,06 11,61 13,06 14,61 11,56 13,01 14,56 11,53 12,98 14,53 11,50 12,95 14,50 11,45 12,90 14,45 11,40 12,85 14,40

16 fogli 10,55 12,00 13,55 1,12 11,67 13,12 14,67 11,61 13,06 14,61 11,58 13,03 14,58 11,56 13,01 14,56 11,50 12,95 14,50 11,45 12,90 14,45

17 fogli 10,55 12,00 13,55 1,18 11,73 13,18 14,73 11,67 13,12 14,67 11,64 13,09 14,64 11,61 13,06 14,61 11,55 13,00 14,55 11,49 12,94 14,49

18 fogli 10,55 12,00 13,55 1,24 11,79 13,24 14,79 11,73 13,18 14,73 11,69 13,14 14,69 11,67 13,12 14,67 11,60 13,05 14,60 11,54 12,99 14,54

19 fogli 10,55 12,00 13,55 1,30 11,85 13,30 14,85 11,79 13,24 14,79 11,75 13,20 14,75 11,72 13,17 14,72 11,66 13,11 14,66 11,59 13,04 14,59

20 fogli 10,55 12,00 13,55 1,36 11,91 13,36 14,91 11,84 13,29 14,84 11,80 13,25 14,80 11,77 13,22 14,77 11,71 13,16 14,71 11,64 13,09 14,64
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da 101g 
a 250g

21 fogli 12,70 16,50 17,95 1,42 14,12 17,92 19,37 14,05 17,85 19,30 14,01 17,81 19,26 13,98 17,78 19,23 13,91 17,71 19,16 13,84 17,64 19,09

22 fogli 12,70 16,50 17,95 1,48 14,18 17,98 19,43 14,11 17,91 19,36 14,06 17,86 19,31 14,03 17,83 19,28 13,96 17,76 19,21 13,88 17,68 19,13

23 fogli 12,70 16,50 17,95 1,54 14,24 18,04 19,49 14,16 17,96 19,41 14,12 17,92 19,37 14,09 17,89 19,34 14,01 17,81 19,26 13,93 17,73 19,18

24 fogli 12,70 16,50 17,95 1,60 14,30 18,10 19,55 14,22 18,02 19,47 14,17 17,97 19,42 14,14 17,94 19,39 14,06 17,86 19,31 13,98 17,78 19,23

25 fogli 12,70 16,50 17,95 1,66 14,36 18,16 19,61 14,28 18,08 19,53 14,23 18,03 19,48 14,19 17,99 19,44 14,11 17,91 19,36 14,03 17,83 19,28

26 fogli 12,70 16,50 17,95 1,72 14,42 18,22 19,67 14,33 18,13 19,58 14,28 18,08 19,53 14,25 18,05 19,50 14,16 17,96 19,41 14,08 17,88 19,33

27 fogli 12,70 16,50 17,95 1,78 14,48 18,28 19,73 14,39 18,19 19,64 14,34 18,14 19,59 14,30 18,10 19,55 14,21 18,01 19,46 14,12 17,92 19,37

28 fogli 12,70 16,50 17,95 1,84 14,54 18,34 19,79 14,45 18,25 19,70 14,39 18,19 19,64 14,36 18,16 19,61 14,26 18,06 19,51 14,17 17,97 19,42

29 fogli 12,70 16,50 17,95 1,90 14,60 18,40 19,85 14,51 18,31 19,76 14,45 18,25 19,70 14,41 18,21 19,66 14,32 18,12 19,57 14,22 18,02 19,47

30 fogli 12,70 16,50 17,95 1,96 14,66 18,46 19,91 14,56 18,36 19,81 14,50 18,30 19,75 14,46 18,26 19,71 14,37 18,17 19,62 14,27 18,07 19,52

31 fogli 12,70 16,50 17,95 2,02 14,72 18,52 19,97 14,62 18,42 19,87 14,56 18,36 19,81 14,52 18,32 19,77 14,42 18,22 19,67 14,32 18,12 19,57

32 fogli 12,70 16,50 17,95 2,08 14,78 18,58 20,03 14,68 18,48 19,93 14,61 18,41 19,86 14,57 18,37 19,82 14,47 18,27 19,72 14,36 18,16 19,61

33 fogli 12,70 16,50 17,95 2,14 14,84 18,64 20,09 14,73 18,53 19,98 14,67 18,47 19,92 14,63 18,43 19,88 14,52 18,32 19,77 14,41 18,21 19,66

34 fogli 12,70 16,50 17,95 2,20 14,90 18,70 20,15 14,79 18,59 20,04 14,72 18,52 19,97 14,68 18,48 19,93 14,57 18,37 19,82 14,46 18,26 19,71

35 fogli 12,70 16,50 17,95 2,26 14,96 18,76 20,21 14,85 18,65 20,10 14,78 18,58 20,03 14,73 18,53 19,98 14,62 18,42 19,87 14,51 18,31 19,76

36 fogli 12,70 16,50 17,95 2,32 15,02 18,82 20,27 14,90 18,70 20,15 14,83 18,63 20,08 14,79 18,59 20,04 14,67 18,47 19,92 14,56 18,36 19,81

37 fogli 12,70 16,50 17,95 2,38 15,08 18,88 20,33 14,96 18,76 20,21 14,89 18,69 20,14 14,84 18,64 20,09 14,72 18,52 19,97 14,60 18,40 19,85

38 fogli 12,70 16,50 17,95 2,44 15,14 18,94 20,39 15,02 18,82 20,27 14,94 18,74 20,19 14,90 18,70 20,15 14,77 18,57 20,02 14,65 18,45 19,90

39 fogli 12,70 16,50 17,95 2,50 15,20 19,00 20,45 15,08 18,88 20,33 15,00 18,80 20,25 14,95 18,75 20,20 14,83 18,63 20,08 14,70 18,50 19,95

40 fogli 12,70 16,50 17,95 2,56 15,26 19,06 20,51 15,13 18,93 20,38 15,06 18,86 20,31 15,00 18,80 20,25 14,88 18,68 20,13 14,75 18,55 20,00

41 fogli 12,70 16,50 17,95 2,62 15,32 19,12 20,57 15,19 18,99 20,44 15,11 18,91 20,36 15,06 18,86 20,31 14,93 18,73 20,18 14,80 18,60 20,05

42 fogli 12,70 16,50 17,95 2,68 15,38 19,18 20,63 15,25 19,05 20,50 15,17 18,97 20,42 15,11 18,91 20,36 14,98 18,78 20,23 14,84 18,64 20,09

43 fogli 12,70 16,50 17,95 2,74 15,44 19,24 20,69 15,30 19,10 20,55 15,22 19,02 20,47 15,17 18,97 20,42 15,03 18,83 20,28 14,89 18,69 20,14

44 fogli 12,70 16,50 17,95 2,80 15,50 19,30 20,75 15,36 19,16 20,61 15,28 19,08 20,53 15,22 19,02 20,47 15,08 18,88 20,33 14,94 18,74 20,19

45 fogli 12,70 16,50 17,95 2,86 15,56 19,36 20,81 15,42 19,22 20,67 15,33 19,13 20,58 15,27 19,07 20,52 15,13 18,93 20,38 14,99 18,79 20,24

46 fogli 12,70 16,50 17,95 2,92 15,62 19,42 20,87 15,47 19,27 20,72 15,39 19,19 20,64 15,33 19,13 20,58 15,18 18,98 20,43 15,04 18,84 20,29

47 fogli 12,70 16,50 17,95 2,98 15,68 19,48 20,93 15,53 19,33 20,78 15,44 19,24 20,69 15,38 19,18 20,63 15,23 19,03 20,48 15,08 18,88 20,33

48 fogli 12,70 16,50 17,95 3,04 15,74 19,54 20,99 15,59 19,39 20,84 15,50 19,30 20,75 15,44 19,24 20,69 15,28 19,08 20,53 15,13 18,93 20,38

49 fogli 12,70 16,50 17,95 3,10 15,80 19,60 21,05 15,65 19,45 20,90 15,55 19,35 20,80 15,49 19,29 20,74 15,34 19,14 20,59 15,18 18,98 20,43

50 fogli 12,70 16,50 17,95 3,16 15,86 19,66 21,11 15,70 19,50 20,95 15,61 19,41 20,86 15,54 19,34 20,79 15,39 19,19 20,64 15,23 19,03 20,48

Il servizio di Raccomandata Online e le relative prestazioni di stampa ed 
imbustamento sono esenti ai fini IVA ai sensi dell’art. 10 co. 1 n. 16 del DPR 
n. 633/1972.
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POSTA1ONLINE 

POSTA1ONLINE nazionale  
(CONSUMER e PMI)
Scaglioni Tariffa postale Imponibile stampa e 

imbustamento
Prezzo (oltre IVA 
laddove dovuta)

fino a 20 g 1 foglio 2,10 0,22 2,32
2 fogli 2,10 0,28 2,38
3 fogli 2,10 0,34 2,44
4 fogli 2,10 0,40 2,50

da 21 g a 50 g 5 fogli 2,10 0,46 2,56
6 fogli 2,10 0,52 2,62
7 fogli 2,10 0,58 2,68
8 fogli 2,10 0,64 2,74
9 fogli 2,10 0,70 2,80

10 fogli 2,10 0,76 2,86
da 51g a 100g 11 fogli 2,10 0,82 2,92

12 fogli 2,10 0,88 2,98
13 fogli 2,10 0,94 3,04
14 fogli 2,10 1,00 3,10
15 fogli 2,10 1,06 3,16
16 fogli 2,10 1,12 3,22
17 fogli 2,10 1,18 3,28
18 fogli 2,10 1,24 3,34
19 fogli 2,10 1,30 3,40
20 fogli 2,10 1,36 3,46

 da 101g a 250g 21 fogli 5,00 1,42 6,42
22 fogli 5,00 1,48 6,48
23 fogli 5,00 1,54 6,54
24 fogli 5,00 1,60 6,60
25 fogli 5,00 1,66 6,66
26 fogli 5,00 1,72 6,72
27 fogli 5,00 1,78 6,78
28 fogli 5,00 1,84 6,84
29 fogli 5,00 1,90 6,90
30 fogli 5,00 1,96 6,96
31 fogli 5,00 2,02 7,02
32 fogli 5,00 2,08 7,08
33 fogli 5,00 2,14 7,14
34 fogli 5,00 2,20 7,20
35 fogli 5,00 2,26 7,26
36 fogli 5,00 2,32 7,32
37 fogli 5,00 2,38 7,38
38 fogli 5,00 2,44 7,44
39 fogli 5,00 2,50 7,50
40 fogli 5,00 2,56 7,56
41 fogli 5,00 2,62 7,62
42 fogli 5,00 2,68 7,68
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43 fogli 5,00 2,74 7,74
44 fogli 5,00 2,80 7,80
45 fogli 5,00 2,86 7,86
46 fogli 5,00 2,92 7,92
47 fogli 5,00 2,98 7,98
48 fogli 5,00 3,04 8,04
49 fogli 5,00 3,10 8,10
50 fogli 5,00 3,16 8,16

POSTA1ONLINE nazionale  
(Host to Host, Desk e Corporate)
Scaglioni Tariffa 

postale 
Imponibile 
stampa e 

imbustamento

fino 
€1.000 

da €1.001 a 
€10.000

da €10.001 
a €50.000

da €50.001 
a €100.000

da €100.001 
a €150.000

oltre 
€150.000

0% 5% 8% 10% 15% 20%
Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo 

fino a 
20 g

1 foglio 2,10 0,22 2,32 2,31 2,30 2,30 2,29 2,28
2 fogli 2,10 0,28 2,38 2,37 2,36 2,35 2,34 2,32
3 fogli 2,10 0,34 2,44 2,42 2,41 2,41 2,39 2,37
4 fogli 2,10 0,40 2,50 2,48 2,47 2,46 2,44 2,42

da 21 g  
a 50 g

5 fogli 2,10 0,46 2,56 2,54 2,52 2,51 2,49 2,47
6 fogli 2,10 0,52 2,62 2,59 2,58 2,57 2,54 2,52
7 fogli 2,10 0,58 2,68 2,65 2,63 2,62 2,59 2,56
8 fogli 2,10 0,64 2,74 2,71 2,69 2,68 2,64 2,61
9 fogli 2,10 0,70 2,80 2,77 2,74 2,73 2,70 2,66

10 fogli 2,10 0,76 2,86 2,82 2,80 2,78 2,75 2,71
da 51 g  
a 100 g

11 fogli 2,10 0,82 2,92 2,88 2,85 2,84 2,80 2,76
12 fogli 2,10 0,88 2,98 2,94 2,91 2,89 2,85 2,80
13 fogli 2,10 0,94 3,04 2,99 2,96 2,95 2,90 2,85
14 fogli 2,10 1,00 3,10 3,05 3,02 3,00 2,95 2,90
15 fogli 2,10 1,06 3,16 3,11 3,08 3,05 3,00 2,95
16 fogli 2,10 1,12 3,22 3,16 3,13 3,11 3,05 3,00
17 fogli 2,10 1,18 3,28 3,22 3,19 3,16 3,10 3,04
18 fogli 2,10 1,24 3,34 3,28 3,24 3,22 3,15 3,09
19 fogli 2,10 1,30 3,40 3,34 3,30 3,27 3,21 3,14
20 fogli 2,10 1,36 3,46 3,39 3,35 3,32 3,26 3,19
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da 101g 
a 250 g

21 fogli 5,00 1,42 6,42 6,35 6,31 6,28 6,21 6,14
22 fogli 5,00 1,48 6,48 6,41 6,36 6,33 6,26 6,18
23 fogli 5,00 1,54 6,54 6,46 6,42 6,39 6,31 6,23
24 fogli 5,00 1,60 6,60 6,52 6,47 6,44 6,36 6,28
25 fogli 5,00 1,66 6,66 6,58 6,53 6,49 6,41 6,33
26 fogli 5,00 1,72 6,72 6,63 6,58 6,55 6,46 6,38
27 fogli 5,00 1,78 6,78 6,69 6,64 6,60 6,51 6,42
28 fogli 5,00 1,84 6,84 6,75 6,69 6,66 6,56 6,47
29 fogli 5,00 1,90 6,90 6,81 6,75 6,71 6,62 6,52
30 fogli 5,00 1,96 6,96 6,86 6,80 6,76 6,67 6,57
31 fogli 5,00 2,02 7,02 6,92 6,86 6,82 6,72 6,62
32 fogli 5,00 2,08 7,08 6,98 6,91 6,87 6,77 6,66
33 fogli 5,00 2,14 7,14 7,03 6,97 6,93 6,82 6,71
34 fogli 5,00 2,20 7,20 7,09 7,02 6,98 6,87 6,76
35 fogli 5,00 2,26 7,26 7,15 7,08 7,03 6,92 6,81
36 fogli 5,00 2,32 7,32 7,20 7,13 7,09 6,97 6,86
37 fogli 5,00 2,38 7,38 7,26 7,19 7,14 7,02 6,90
38 fogli 5,00 2,44 7,44 7,32 7,24 7,20 7,07 6,95
39 fogli 5,00 2,50 7,50 7,38 7,30 7,25 7,13 7,00
40 fogli 5,00 2,56 7,56 7,43 7,36 7,30 7,18 7,05
41 fogli 5,00 2,62 7,62 7,49 7,41 7,36 7,23 7,10
42 fogli 5,00 2,68 7,68 7,55 7,47 7,41 7,28 7,14
43 fogli 5,00 2,74 7,74 7,60 7,52 7,47 7,33 7,19
44 fogli 5,00 2,80 7,80 7,66 7,58 7,52 7,38 7,24
45 fogli 5,00 2,86 7,86 7,72 7,63 7,57 7,43 7,29
46 fogli 5,00 2,92 7,92 7,77 7,69 7,63 7,48 7,34
47 fogli 5,00 2,98 7,98 7,83 7,74 7,68 7,53 7,38
48 fogli 5,00 3,04 8,04 7,89 7,80 7,74 7,58 7,43
49 fogli 5,00 3,10 8,10 7,95 7,85 7,79 7,64 7,48
50 fogli 5,00 3,16 8,16 8,00 7,91 7,84 7,69 7,53

POSTA1ONLINE estero  
(CONSUMER e PMI)
Scaglioni Tariffa Postale Imponibile 

stampa a 
colori e 

imbustamento

Prezzo (oltre IVA laddove dovuta)
zona 1 zona 2 zona 3 zona 1 zona 2 zona 3

fino a 
20 g

1 foglio 3,50 4,50 5,50 0,22 3,72 4,72 5,72
2 fogli 3,50 4,50 5,50 0,28 3,78 4,78 5,78
3 fogli 3,50 4,50 5,50 0,34 3,84 4,84 5,84
4 fogli 3,50 4,50 5,50 0,40 3,90 4,90 5,90

da 21 g 
a 50 g

5 fogli 3,50 4,50 5,50 0,46 3,96 4,96 5,96
6 fogli 3,50 4,50 5,50 0,52 4,02 5,02 6,02
7 fogli 3,50 4,50 5,50 0,58 4,08 5,08 6,08
8 fogli 3,50 4,50 5,50 0,64 4,14 5,14 6,14
9 fogli 3,50 4,50 5,50 0,70 4,20 5,20 6,20

10 fogli 3,50 4,50 5,50 0,76 4,26 5,26 6,26
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da 51 g 
a 100 g

11 fogli 4,30 5,20 7,10 0,82 5,12 6,02 7,92
12 fogli 4,30 5,20 7,10 0,88 5,18 6,08 7,98
13 fogli 4,30 5,20 7,10 0,94 5,24 6,14 8,04
14 fogli 4,30 5,20 7,10 1,00 5,30 6,20 8,10
15 fogli 4,30 5,20 7,10 1,06 5,36 6,26 8,16
16 fogli 4,30 5,20 7,10 1,12 5,42 6,32 8,22
17 fogli 4,30 5,20 7,10 1,18 5,48 6,38 8,28
18 fogli 4,30 5,20 7,10 1,24 5,54 6,44 8,34
19 fogli 4,30 5,20 7,10 1,30 5,60 6,50 8,40
20 fogli 4,30 5,20 7,10 1,36 5,66 6,56 8,46

da 101g 
a 250 g

21 fogli 7,30 10,30 12,20 1,42 8,72 11,72 13,62
22 fogli 7,30 10,30 12,20 1,48 8,78 11,78 13,68
23 fogli 7,30 10,30 12,20 1,54 8,84 11,84 13,74
24 fogli 7,30 10,30 12,20 1,60 8,90 11,90 13,80
25 fogli 7,30 10,30 12,20 1,66 8,96 11,96 13,86
26 fogli 7,30 10,30 12,20 1,72 9,02 12,02 13,92
27 fogli 7,30 10,30 12,20 1,78 9,08 12,08 13,98
28 fogli 7,30 10,30 12,20 1,84 9,14 12,14 14,04
29 fogli 7,30 10,30 12,20 1,90 9,20 12,20 14,10
30 fogli 7,30 10,30 12,20 1,96 9,26 12,26 14,16
31 fogli 7,30 10,30 12,20 2,02 9,32 12,32 14,22
32 fogli 7,30 10,30 12,20 2,08 9,38 12,38 14,28
33 fogli 7,30 10,30 12,20 2,14 9,44 12,44 14,34
34 fogli 7,30 10,30 12,20 2,20 9,50 12,50 14,40
35 fogli 7,30 10,30 12,20 2,26 9,56 12,56 14,46
36 fogli 7,30 10,30 12,20 2,32 9,62 12,62 14,52
37 fogli 7,30 10,30 12,20 2,38 9,68 12,68 14,58
38 fogli 7,30 10,30 12,20 2,44 9,74 12,74 14,64
39 fogli 7,30 10,30 12,20 2,50 9,80 12,80 14,70
40 fogli 7,30 10,30 12,20 2,56 9,86 12,86 14,76
41 fogli 7,30 10,30 12,20 2,62 9,92 12,92 14,82
42 fogli 7,30 10,30 12,20 2,68 9,98 12,98 14,88
43 fogli 7,30 10,30 12,20 2,74 10,04 13,04 14,94
44 fogli 7,30 10,30 12,20 2,80 10,10 13,10 15,00
45 fogli 7,30 10,30 12,20 2,86 10,16 13,16 15,06
46 fogli 7,30 10,30 12,20 2,92 10,22 13,22 15,12
47 fogli 7,30 10,30 12,20 2,98 10,28 13,28 15,18
48 fogli 7,30 10,30 12,20 3,04 10,34 13,34 15,24
49 fogli 7,30 10,30 12,20 3,10 10,40 13,40 15,30
50 fogli 7,30 10,30 12,20 3,16 10,46 13,46 15,36
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POSTA1ONLINE estero  
(Host to Host, Desk e Corporate)

Scaglioni Tariffa  
Postale

Imponibile 
stampa e 

imbustamento

fino  
€1.000

da €1.001 a 
€10.000

da €10.001 a 
€50.000

da €50.001 a 
€100.000

da €100.001 a 
€150.000

oltre  
€150.000

0% 5% 8% 10% 15% 20%
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
fino a 
20 g

1 foglio 3,50 4,50 5,50 0,22 3,72 4,72 5,72 3,71 4,71 5,71 3,70 4,70 5,70 3,70 4,70 5,70 3,69 4,69 5,69 3,68 4,68 5,68

2 fogli 3,50 4,50 5,50 0,28 3,78 4,78 5,78 3,77 4,77 5,77 3,76 4,76 5,76 3,75 4,75 5,75 3,74 4,74 5,74 3,72 4,72 5,72

3 fogli 3,50 4,50 5,50 0,34 3,84 4,84 5,84 3,82 4,82 5,82 3,81 4,81 5,81 3,81 4,81 5,81 3,79 4,79 5,79 3,77 4,77 5,77

4 fogli 3,50 4,50 5,50 0,40 3,90 4,90 5,90 3,88 4,88 5,88 3,87 4,87 5,87 3,86 4,86 5,86 3,84 4,84 5,84 3,82 4,82 5,82

da 21 g 
a 50 g

5 fogli 3,50 4,50 5,50 0,46 3,96 4,96 5,96 3,94 4,94 5,94 3,92 4,92 5,92 3,91 4,91 5,91 3,89 4,89 5,89 3,87 4,87 5,87

6 fogli 3,50 4,50 5,50 0,52 4,02 5,02 6,02 3,99 4,99 5,99 3,98 4,98 5,98 3,97 4,97 5,97 3,94 4,94 5,94 3,92 4,92 5,92

7 fogli 3,50 4,50 5,50 0,58 4,08 5,08 6,08 4,05 5,05 6,05 4,03 5,03 6,03 4,02 5,02 6,02 3,99 4,99 5,99 3,96 4,96 5,96

8 fogli 3,50 4,50 5,50 0,64 4,14 5,14 6,14 4,11 5,11 6,11 4,09 5,09 6,09 4,08 5,08 6,08 4,04 5,04 6,04 4,01 5,01 6,01

9 fogli 3,50 4,50 5,50 0,70 4,20 5,20 6,20 4,17 5,17 6,17 4,14 5,14 6,14 4,13 5,13 6,13 4,10 5,10 6,10 4,06 5,06 6,06

10 fogli 3,50 4,50 5,50 0,76 4,26 5,26 6,26 4,22 5,22 6,22 4,20 5,20 6,20 4,18 5,18 6,18 4,15 5,15 6,15 4,11 5,11 6,11

da 51 g  
a 100 g

11 fogli 4,30 5,20 7,10 0,82 5,12 6,02 7,92 5,08 5,98 7,88 5,05 5,95 7,85 5,04 5,94 7,84 5,00 5,90 7,80 4,96 5,86 7,76

12 fogli 4,30 5,20 7,10 0,88 5,18 6,08 7,98 5,14 6,04 7,94 5,11 6,01 7,91 5,09 5,99 7,89 5,05 5,95 7,85 5,00 5,90 7,80

13 fogli 4,30 5,20 7,10 0,94 5,24 6,14 8,04 5,19 6,09 7,99 5,16 6,06 7,96 5,15 6,05 7,95 5,10 6,00 7,90 5,05 5,95 7,85

14 fogli 4,30 5,20 7,10 1,00 5,30 6,20 8,10 5,25 6,15 8,05 5,22 6,12 8,02 5,20 6,10 8,00 5,15 6,05 7,95 5,10 6,00 7,90

15 fogli 4,30 5,20 7,10 1,06 5,36 6,26 8,16 5,31 6,21 8,11 5,28 6,18 8,08 5,25 6,15 8,05 5,20 6,10 8,00 5,15 6,05 7,95

16 fogli 4,30 5,20 7,10 1,12 5,42 6,32 8,22 5,36 6,26 8,16 5,33 6,23 8,13 5,31 6,21 8,11 5,25 6,15 8,05 5,20 6,10 8,00

17 fogli 4,30 5,20 7,10 1,18 5,48 6,38 8,28 5,42 6,32 8,22 5,39 6,29 8,19 5,36 6,26 8,16 5,30 6,20 8,10 5,24 6,14 8,04

18 fogli 4,30 5,20 7,10 1,24 5,54 6,44 8,34 5,48 6,38 8,28 5,44 6,34 8,24 5,42 6,32 8,22 5,35 6,25 8,15 5,29 6,19 8,09

19 fogli 4,30 5,20 7,10 1,30 5,60 6,50 8,40 5,54 6,44 8,34 5,50 6,40 8,30 5,47 6,37 8,27 5,41 6,31 8,21 5,34 6,24 8,14

20 fogli 4,30 5,20 7,10 1,36 5,66 6,56 8,46 5,59 6,49 8,39 5,55 6,45 8,35 5,52 6,42 8,32 5,46 6,36 8,26 5,39 6,29 8,19
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da 101g 
a 250 g

21 fogli 7,30 10,30 12,20 1,42 8,72 11,72 13,62 8,65 11,65 13,55 8,61 11,61 13,51 8,58 11,58 13,48 8,51 11,51 13,41 8,44 11,44 13,34

22 fogli 7,30 10,30 12,20 1,48 8,78 11,78 13,68 8,71 11,71 13,61 8,66 11,66 13,56 8,63 11,63 13,53 8,56 11,56 13,46 8,48 11,48 13,38

23 fogli 7,30 10,30 12,20 1,54 8,84 11,84 13,74 8,76 11,76 13,66 8,72 11,72 13,62 8,69 11,69 13,59 8,61 11,61 13,51 8,53 11,53 13,43

24 fogli 7,30 10,30 12,20 1,60 8,90 11,90 13,80 8,82 11,82 13,72 8,77 11,77 13,67 8,74 11,74 13,64 8,66 11,66 13,56 8,58 11,58 13,48

25 fogli 7,30 10,30 12,20 1,66 8,96 11,96 13,86 8,88 11,88 13,78 8,83 11,83 13,73 8,79 11,79 13,69 8,71 11,71 13,61 8,63 11,63 13,53

26 fogli 7,30 10,30 12,20 1,72 9,02 12,02 13,92 8,93 11,93 13,83 8,88 11,88 13,78 8,85 11,85 13,75 8,76 11,76 13,66 8,68 11,68 13,58

27 fogli 7,30 10,30 12,20 1,78 9,08 12,08 13,98 8,99 11,99 13,89 8,94 11,94 13,84 8,90 11,90 13,80 8,81 11,81 13,71 8,72 11,72 13,62

28 fogli 7,30 10,30 12,20 1,84 9,14 12,14 14,04 9,05 12,05 13,95 8,99 11,99 13,89 8,96 11,96 13,86 8,86 11,86 13,76 8,77 11,77 13,67

29 fogli 7,30 10,30 12,20 1,90 9,20 12,20 14,10 9,11 12,11 14,01 9,05 12,05 13,95 9,01 12,01 13,91 8,92 11,92 13,82 8,82 11,82 13,72

30 fogli 7,30 10,30 12,20 1,96 9,26 12,26 14,16 9,16 12,16 14,06 9,10 12,10 14,00 9,06 12,06 13,96 8,97 11,97 13,87 8,87 11,87 13,77

31 fogli 7,30 10,30 12,20 2,02 9,32 12,32 14,22 9,22 12,22 14,12 9,16 12,16 14,06 9,12 12,12 14,02 9,02 12,02 13,92 8,92 11,92 13,82

32 fogli 7,30 10,30 12,20 2,08 9,38 12,38 14,28 9,28 12,28 14,18 9,21 12,21 14,11 9,17 12,17 14,07 9,07 12,07 13,97 8,96 11,96 13,86

33 fogli 7,30 10,30 12,20 2,14 9,44 12,44 14,34 9,33 12,33 14,23 9,27 12,27 14,17 9,23 12,23 14,13 9,12 12,12 14,02 9,01 12,01 13,91

34 fogli 7,30 10,30 12,20 2,20 9,50 12,50 14,40 9,39 12,39 14,29 9,32 12,32 14,22 9,28 12,28 14,18 9,17 12,17 14,07 9,06 12,06 13,96

35 fogli 7,30 10,30 12,20 2,26 9,56 12,56 14,46 9,45 12,45 14,35 9,38 12,38 14,28 9,33 12,33 14,23 9,22 12,22 14,12 9,11 12,11 14,01

36 fogli 7,30 10,30 12,20 2,32 9,62 12,62 14,52 9,50 12,50 14,40 9,43 12,43 14,33 9,39 12,39 14,29 9,27 12,27 14,17 9,16 12,16 14,06

37 fogli 7,30 10,30 12,20 2,38 9,68 12,68 14,58 9,56 12,56 14,46 9,49 12,49 14,39 9,44 12,44 14,34 9,32 12,32 14,22 9,20 12,20 14,10

38 fogli 7,30 10,30 12,20 2,44 9,74 12,74 14,64 9,62 12,62 14,52 9,54 12,54 14,44 9,50 12,50 14,40 9,37 12,37 14,27 9,25 12,25 14,15

39 fogli 7,30 10,30 12,20 2,50 9,80 12,80 14,70 9,68 12,68 14,58 9,60 12,60 14,50 9,55 12,55 14,45 9,43 12,43 14,33 9,30 12,30 14,20

40 fogli 7,30 10,30 12,20 2,56 9,86 12,86 14,76 9,73 12,73 14,63 9,66 12,66 14,56 9,60 12,60 14,50 9,48 12,48 14,38 9,35 12,35 14,25

41 fogli 7,30 10,30 12,20 2,62 9,92 12,92 14,82 9,79 12,79 14,69 9,71 12,71 14,61 9,66 12,66 14,56 9,53 12,53 14,43 9,40 12,40 14,30

42 fogli 7,30 10,30 12,20 2,68 9,98 12,98 14,88 9,85 12,85 14,75 9,77 12,77 14,67 9,71 12,71 14,61 9,58 12,58 14,48 9,44 12,44 14,34

43 fogli 7,30 10,30 12,20 2,74 10,04 13,04 14,94 9,90 12,90 14,80 9,82 12,82 14,72 9,77 12,77 14,67 9,63 12,63 14,53 9,49 12,49 14,39

44 fogli 7,30 10,30 12,20 2,80 10,10 13,10 15,00 9,96 12,96 14,86 9,88 12,88 14,78 9,82 12,82 14,72 9,68 12,68 14,58 9,54 12,54 14,44

45 fogli 7,30 10,30 12,20 2,86 10,16 13,16 15,06 10,02 13,02 14,92 9,93 12,93 14,83 9,87 12,87 14,77 9,73 12,73 14,63 9,59 12,59 14,49

46 fogli 7,30 10,30 12,20 2,92 10,22 13,22 15,12 10,07 13,07 14,97 9,99 12,99 14,89 9,93 12,93 14,83 9,78 12,78 14,68 9,64 12,64 14,54

47 fogli 7,30 10,30 12,20 2,98 10,28 13,28 15,18 10,13 13,13 15,03 10,04 13,04 14,94 9,98 12,98 14,88 9,83 12,83 14,73 9,68 12,68 14,58

48 fogli 7,30 10,30 12,20 3,04 10,34 13,34 15,24 10,19 13,19 15,09 10,10 13,10 15,00 10,04 13,04 14,94 9,88 12,88 14,78 9,73 12,73 14,63

49 fogli 7,30 10,30 12,20 3,10 10,40 13,40 15,30 10,25 13,25 15,15 10,15 13,15 15,05 10,09 13,09 14,99 9,94 12,94 14,84 9,78 12,78 14,68

50 fogli 7,30 10,30 12,20 3,16 10,46 13,46 15,36 10,30 13,30 15,20 10,21 13,21 15,11 10,14 13,14 15,04 9,99 12,99 14,89 9,83 12,83 14,73

Il servizio di Posta1online è esente ai fini IVA ai sensi dell’art. 10 co. 1 n. 
16 del DPR n. 633/1972. Le prestazioni di stampa e imbustamento sono 
soggette ad IVA con aliquota ordinaria, che verrà applicata sul totale degli 
imponibili delle spedizioni effettuate.
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POSTA4ONLINE 

POSTA4ONLINE nazionale  
(CONSUMER e PMI)
Scaglioni Tariffa postale Imponibile stampa e 

imbustamento
Prezzo (oltre IVA 
laddove dovuta)

fino a 20g 1 foglio 0,95 0,22 1,17
2 fogli 0,95 0,28 1,23
3 fogli 0,95 0,34 1,29
4 fogli 0,95 0,40 1,35

da 21 g a 50 g 5 fogli 2,20 0,46 2,66
6 fogli 2,20 0,52 2,72
7 fogli 2,20 0,58 2,78
8 fogli 2,20 0,64 2,84
9 fogli 2,20 0,70 2,90

10 fogli 2,20 0,76 2,96
 da 51g a 100 g 11 fogli 2,20 0,82 3,02

12 fogli 2,20 0,88 3,08
13 fogli 2,20 0,94 3,14
14 fogli 2,20 1,00 3,20
15 fogli 2,20 1,06 3,26
16 fogli 2,20 1,12 3,32
17 fogli 2,20 1,18 3,38
18 fogli 2,20 1,24 3,44
19 fogli 2,20 1,30 3,50
20 fogli 2,20 1,36 3,56

da 101 g a 250 g 21 fogli 3,25 1,42 4,67
22 fogli 3,25 1,48 4,73
23 fogli 3,25 1,54 4,79
24 fogli 3,25 1,60 4,85
25 fogli 3,25 1,66 4,91
26 fogli 3,25 1,72 4,97
27 fogli 3,25 1,78 5,03
28 fogli 3,25 1,84 5,09
29 fogli 3,25 1,90 5,15
30 fogli 3,25 1,96 5,21
31 fogli 3,25 2,02 5,27
32 fogli 3,25 2,08 5,33
33 fogli 3,25 2,14 5,39
34 fogli 3,25 2,20 5,45
35 fogli 3,25 2,26 5,51
36 fogli 3,25 2,32 5,57
37 fogli 3,25 2,38 5,63
38 fogli 3,25 2,44 5,69
39 fogli 3,25 2,50 5,75
40 fogli 3,25 2,56 5,81
41 fogli 3,25 2,62 5,87
42 fogli 3,25 2,68 5,93
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43 fogli 3,25 2,74 5,99
44 fogli 3,25 2,80 6,05
45 fogli 3,25 2,86 6,11
46 fogli 3,25 2,92 6,17
47 fogli 3,25 2,98 6,23
48 fogli 3,25 3,04 6,29
49 fogli 3,25 3,10 6,35
50 fogli 3,25 3,16 6,41

POSTA4ONLINE nazionale  
(Host to Host, Desk e Corporate)
Scaglioni Tariffa 

postale 
Imponibile 
stampa e 

imbustamento

fino 
€1.000 

da €1.001 a 
€10.000

da €10.001 
a €50.000

da €50.001 
a €100.000

da €100.001 
a €150.000

oltre 
€150.000

0% 5% 8% 10% 15% 20%
Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo Prezzo 

fino a 
20 g

1 foglio 0,95 0,22 1,17 1,16 1,15 1,15 1,14 1,13
2 fogli 0,95 0,28 1,23 1,22 1,21 1,20 1,19 1,17
3 fogli 0,95 0,34 1,29 1,27 1,26 1,26 1,24 1,22
4 fogli 0,95 0,40 1,35 1,33 1,32 1,31 1,29 1,27

da 21 g  
a 50 g

5 fogli 2,20 0,46 2,66 2,64 2,62 2,61 2,59 2,57
6 fogli 2,20 0,52 2,72 2,69 2,68 2,67 2,64 2,62
7 fogli 2,20 0,58 2,78 2,75 2,73 2,72 2,69 2,66
8 fogli 2,20 0,64 2,84 2,81 2,79 2,78 2,74 2,71
9 fogli 2,20 0,70 2,90 2,87 2,84 2,83 2,80 2,76

10 fogli 2,20 0,76 2,96 2,92 2,90 2,88 2,85 2,81
da 51 g  
a 100 g

11 fogli 2,20 0,82 3,02 2,98 2,95 2,94 2,90 2,86
12 fogli 2,20 0,88 3,08 3,04 3,01 2,99 2,95 2,90
13 fogli 2,20 0,94 3,14 3,09 3,06 3,05 3,00 2,95
14 fogli 2,20 1,00 3,20 3,15 3,12 3,10 3,05 3,00
15 fogli 2,20 1,06 3,26 3,21 3,18 3,15 3,10 3,05
16 fogli 2,20 1,12 3,32 3,26 3,23 3,21 3,15 3,10
17 fogli 2,20 1,18 3,38 3,32 3,29 3,26 3,20 3,14
18 fogli 2,20 1,24 3,44 3,38 3,34 3,32 3,25 3,19
19 fogli 2,20 1,30 3,50 3,44 3,40 3,37 3,31 3,24
20 fogli 2,20 1,36 3,56 3,49 3,45 3,42 3,36 3,29
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da 101g 
a 250 g

21 fogli 3,25 1,42 4,67 4,60 4,56 4,53 4,46 4,39
22 fogli 3,25 1,48 4,73 4,66 4,61 4,58 4,51 4,43
23 fogli 3,25 1,54 4,79 4,71 4,67 4,64 4,56 4,48
24 fogli 3,25 1,60 4,85 4,77 4,72 4,69 4,61 4,53
25 fogli 3,25 1,66 4,91 4,83 4,78 4,74 4,66 4,58
26 fogli 3,25 1,72 4,97 4,88 4,83 4,80 4,71 4,63
27 fogli 3,25 1,78 5,03 4,94 4,89 4,85 4,76 4,67
28 fogli 3,25 1,84 5,09 5,00 4,94 4,91 4,81 4,72
29 fogli 3,25 1,90 5,15 5,06 5,00 4,96 4,87 4,77
30 fogli 3,25 1,96 5,21 5,11 5,05 5,01 4,92 4,82
31 fogli 3,25 2,02 5,27 5,17 5,11 5,07 4,97 4,87
32 fogli 3,25 2,08 5,33 5,23 5,16 5,12 5,02 4,91
33 fogli 3,25 2,14 5,39 5,28 5,22 5,18 5,07 4,96
34 fogli 3,25 2,20 5,45 5,34 5,27 5,23 5,12 5,01
35 fogli 3,25 2,26 5,51 5,40 5,33 5,28 5,17 5,06
36 fogli 3,25 2,32 5,57 5,45 5,38 5,34 5,22 5,11
37 fogli 3,25 2,38 5,63 5,51 5,44 5,39 5,27 5,15
38 fogli 3,25 2,44 5,69 5,57 5,49 5,45 5,32 5,20
39 fogli 3,25 2,50 5,75 5,63 5,55 5,50 5,38 5,25
40 fogli 3,25 2,56 5,81 5,68 5,61 5,55 5,43 5,30
41 fogli 3,25 2,62 5,87 5,74 5,66 5,61 5,48 5,35
42 fogli 3,25 2,68 5,93 5,80 5,72 5,66 5,53 5,39
43 fogli 3,25 2,74 5,99 5,85 5,77 5,72 5,58 5,44
44 fogli 3,25 2,80 6,05 5,91 5,83 5,77 5,63 5,49
45 fogli 3,25 2,86 6,11 5,97 5,88 5,82 5,68 5,54
46 fogli 3,25 2,92 6,17 6,02 5,94 5,88 5,73 5,59
47 fogli 3,25 2,98 6,23 6,08 5,99 5,93 5,78 5,63
48 fogli 3,25 3,04 6,29 6,14 6,05 5,99 5,83 5,68
49 fogli 3,25 3,10 6,35 6,20 6,10 6,04 5,89 5,73
50 fogli 3,25 3,16 6,41 6,25 6,16 6,09 5,94 5,78

POSTA4ONLINE estero  
(CONSUMER e PMI)
Scaglioni Tariffa Postale Imponibile 

stampa e 
imbustamento

Prezzo (oltre IVA laddove dovuta)
zona 1 zona 2 zona 3 zona 1 zona 2 zona 3

fino a 
20 g

1 foglio 1,25 2,40 3,10 0,22 1,47 2,62 3,32
2 fogli 1,25 2,40 3,10 0,28 1,53 2,68 3,38
3 fogli 1,25 2,40 3,10 0,34 1,59 2,74 3,44
4 fogli 1,25 2,40 3,10 0,40 1,65 2,80 3,50

da 21 g 
a 50 g

5 fogli 3,05 3,90 4,80 0,46 3,51 4,36 5,26
6 fogli 3,05 3,90 4,80 0,52 3,57 4,42 5,32
7 fogli 3,05 3,90 4,80 0,58 3,63 4,48 5,38
8 fogli 3,05 3,90 4,80 0,64 3,69 4,54 5,44
9 fogli 3,05 3,90 4,80 0,70 3,75 4,60 5,50

10 fogli 3,05 3,90 4,80 0,76 3,81 4,66 5,56
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da 51 g 
a 100 g

11 fogli 4,05 4,80 6,70 0,82 4,87 5,62 7,52
12 fogli 4,05 4,80 6,70 0,88 4,93 5,68 7,58
13 fogli 4,05 4,80 6,70 0,94 4,99 5,74 7,64
14 fogli 4,05 4,80 6,70 1,00 5,05 5,80 7,70
15 fogli 4,05 4,80 6,70 1,06 5,11 5,86 7,76
16 fogli 4,05 4,80 6,70 1,12 5,17 5,92 7,82
17 fogli 4,05 4,80 6,70 1,18 5,23 5,98 7,88
18 fogli 4,05 4,80 6,70 1,24 5,29 6,04 7,94
19 fogli 4,05 4,80 6,70 1,30 5,35 6,10 8,00
20 fogli 4,05 4,80 6,70 1,36 5,41 6,16 8,06

da 101g 
a 250 g

21 fogli 5,90 8,60 10,60 1,42 7,32 10,02 12,02
22 fogli 5,90 8,60 10,60 1,48 7,38 10,08 12,08
23 fogli 5,90 8,60 10,60 1,54 7,44 10,14 12,14
24 fogli 5,90 8,60 10,60 1,60 7,50 10,20 12,20
25 fogli 5,90 8,60 10,60 1,66 7,56 10,26 12,26
26 fogli 5,90 8,60 10,60 1,72 7,62 10,32 12,32
27 fogli 5,90 8,60 10,60 1,78 7,68 10,38 12,38
28 fogli 5,90 8,60 10,60 1,84 7,74 10,44 12,44
29 fogli 5,90 8,60 10,60 1,90 7,80 10,50 12,50
30 fogli 5,90 8,60 10,60 1,96 7,86 10,56 12,56
31 fogli 5,90 8,60 10,60 2,02 7,92 10,62 12,62
32 fogli 5,90 8,60 10,60 2,08 7,98 10,68 12,68
33 fogli 5,90 8,60 10,60 2,14 8,04 10,74 12,74
34 fogli 5,90 8,60 10,60 2,20 8,10 10,80 12,80
35 fogli 5,90 8,60 10,60 2,26 8,16 10,86 12,86
36 fogli 5,90 8,60 10,60 2,32 8,22 10,92 12,92
37 fogli 5,90 8,60 10,60 2,38 8,28 10,98 12,98
38 fogli 5,90 8,60 10,60 2,44 8,34 11,04 13,04
39 fogli 5,90 8,60 10,60 2,50 8,40 11,10 13,10
40 fogli 5,90 8,60 10,60 2,56 8,46 11,16 13,16
41 fogli 5,90 8,60 10,60 2,62 8,52 11,22 13,22
42 fogli 5,90 8,60 10,60 2,68 8,58 11,28 13,28
43 fogli 5,90 8,60 10,60 2,74 8,64 11,34 13,34
44 fogli 5,90 8,60 10,60 2,80 8,70 11,40 13,40
45 fogli 5,90 8,60 10,60 2,86 8,76 11,46 13,46
46 fogli 5,90 8,60 10,60 2,92 8,82 11,52 13,52
47 fogli 5,90 8,60 10,60 2,98 8,88 11,58 13,58
48 fogli 5,90 8,60 10,60 3,04 8,94 11,64 13,64
49 fogli 5,90 8,60 10,60 3,10 9,00 11,70 13,70
50 fogli 5,90 8,60 10,60 3,16 9,06 11,76 13,76
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POSTA4ONLINE estero  
(Host to Host, Desk e Corporate)

Scaglioni Tariffa  
Postale

Imponibile 
stampa e 

imbustamento

fino  
€1.000

da €1.001 a 
€10.000

da €10.001 a 
€50.000

da €50.001 a 
€100.000

da €100.001 a 
€150.000

oltre  
€150.000

0% 5% 8% 10% 15% 20%
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
zona 

1
zona 

2
zona 

3
fino a 
20 g

1 foglio 1,25 2,40 3,10 0,22 1,47 2,62 3,32 1,46 2,61 3,31 1,45 2,60 3,30 1,45 2,60 3,30 1,44 2,59 3,29 1,43 2,58 3,28

2 fogli 1,25 2,40 3,10 0,28 1,53 2,68 3,38 1,52 2,67 3,37 1,51 2,66 3,36 1,50 2,65 3,35 1,49 2,64 3,34 1,47 2,62 3,32

3 fogli 1,25 2,40 3,10 0,34 1,59 2,74 3,44 1,57 2,72 3,42 1,56 2,71 3,41 1,56 2,71 3,41 1,54 2,69 3,39 1,52 2,67 3,37

4 fogli 1,25 2,40 3,10 0,40 1,65 2,80 3,50 1,63 2,78 3,48 1,62 2,77 3,47 1,61 2,76 3,46 1,59 2,74 3,44 1,57 2,72 3,42

da 21 g 
a 50 g

5 fogli 3,05 3,90 4,80 0,46 3,51 4,36 5,26 3,49 4,34 5,24 3,47 4,32 5,22 3,46 4,31 5,21 3,44 4,29 5,19 3,42 4,27 5,17

6 fogli 3,05 3,90 4,80 0,52 3,57 4,42 5,32 3,54 4,39 5,29 3,53 4,38 5,28 3,52 4,37 5,27 3,49 4,34 5,24 3,47 4,32 5,22

7 fogli 3,05 3,90 4,80 0,58 3,63 4,48 5,38 3,60 4,45 5,35 3,58 4,43 5,33 3,57 4,42 5,32 3,54 4,39 5,29 3,51 4,36 5,26

8 fogli 3,05 3,90 4,80 0,64 3,69 4,54 5,44 3,66 4,51 5,41 3,64 4,49 5,39 3,63 4,48 5,38 3,59 4,44 5,34 3,56 4,41 5,31

9 fogli 3,05 3,90 4,80 0,70 3,75 4,60 5,50 3,72 4,57 5,47 3,69 4,54 5,44 3,68 4,53 5,43 3,65 4,50 5,40 3,61 4,46 5,36

10 fogli 3,05 3,90 4,80 0,76 3,81 4,66 5,56 3,77 4,62 5,52 3,75 4,60 5,50 3,73 4,58 5,48 3,70 4,55 5,45 3,66 4,51 5,41

da 51 g  
a 100 g

11 fogli 4,05 4,80 6,70 0,82 4,87 5,62 7,52 4,83 5,58 7,48 4,80 5,55 7,45 4,79 5,54 7,44 4,75 5,50 7,40 4,71 5,46 7,36

12 fogli 4,05 4,80 6,70 0,88 4,93 5,68 7,58 4,89 5,64 7,54 4,86 5,61 7,51 4,84 5,59 7,49 4,80 5,55 7,45 4,75 5,50 7,40

13 fogli 4,05 4,80 6,70 0,94 4,99 5,74 7,64 4,94 5,69 7,59 4,91 5,66 7,56 4,90 5,65 7,55 4,85 5,60 7,50 4,80 5,55 7,45

14 fogli 4,05 4,80 6,70 1,00 5,05 5,80 7,70 5,00 5,75 7,65 4,97 5,72 7,62 4,95 5,70 7,60 4,90 5,65 7,55 4,85 5,60 7,50

15 fogli 4,05 4,80 6,70 1,06 5,11 5,86 7,76 5,06 5,81 7,71 5,03 5,78 7,68 5,00 5,75 7,65 4,95 5,70 7,60 4,90 5,65 7,55

16 fogli 4,05 4,80 6,70 1,12 5,17 5,92 7,82 5,11 5,86 7,76 5,08 5,83 7,73 5,06 5,81 7,71 5,00 5,75 7,65 4,95 5,70 7,60

17 fogli 4,05 4,80 6,70 1,18 5,23 5,98 7,88 5,17 5,92 7,82 5,14 5,89 7,79 5,11 5,86 7,76 5,05 5,80 7,70 4,99 5,74 7,64

18 fogli 4,05 4,80 6,70 1,24 5,29 6,04 7,94 5,23 5,98 7,88 5,19 5,94 7,84 5,17 5,92 7,82 5,10 5,85 7,75 5,04 5,79 7,69

19 fogli 4,05 4,80 6,70 1,30 5,35 6,10 8,00 5,29 6,04 7,94 5,25 6,00 7,90 5,22 5,97 7,87 5,16 5,91 7,81 5,09 5,84 7,74

20 fogli 4,05 4,80 6,70 1,36 5,41 6,16 8,06 5,34 6,09 7,99 5,30 6,05 7,95 5,27 6,02 7,92 5,21 5,96 7,86 5,14 5,89 7,79
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da 101g 
a 250 g

21 fogli 5,90 8,60 10,60 1,42 7,32 10,02 12,02 7,25 9,95 11,95 7,21 9,91 11,91 7,18 9,88 11,88 7,11 9,81 11,81 7,04 9,74 11,74

22 fogli 5,90 8,60 10,60 1,48 7,38 10,08 12,08 7,31 10,01 12,01 7,26 9,96 11,96 7,23 9,93 11,93 7,16 9,86 11,86 7,08 9,78 11,78

23 fogli 5,90 8,60 10,60 1,54 7,44 10,14 12,14 7,36 10,06 12,06 7,32 10,02 12,02 7,29 9,99 11,99 7,21 9,91 11,91 7,13 9,83 11,83

24 fogli 5,90 8,60 10,60 1,60 7,50 10,20 12,20 7,42 10,12 12,12 7,37 10,07 12,07 7,34 10,04 12,04 7,26 9,96 11,96 7,18 9,88 11,88

25 fogli 5,90 8,60 10,60 1,66 7,56 10,26 12,26 7,48 10,18 12,18 7,43 10,13 12,13 7,39 10,09 12,09 7,31 10,01 12,01 7,23 9,93 11,93

26 fogli 5,90 8,60 10,60 1,72 7,62 10,32 12,32 7,53 10,23 12,23 7,48 10,18 12,18 7,45 10,15 12,15 7,36 10,06 12,06 7,28 9,98 11,98

27 fogli 5,90 8,60 10,60 1,78 7,68 10,38 12,38 7,59 10,29 12,29 7,54 10,24 12,24 7,50 10,20 12,20 7,41 10,11 12,11 7,32 10,02 12,02

28 fogli 5,90 8,60 10,60 1,84 7,74 10,44 12,44 7,65 10,35 12,35 7,59 10,29 12,29 7,56 10,26 12,26 7,46 10,16 12,16 7,37 10,07 12,07

29 fogli 5,90 8,60 10,60 1,90 7,80 10,50 12,50 7,71 10,41 12,41 7,65 10,35 12,35 7,61 10,31 12,31 7,52 10,22 12,22 7,42 10,12 12,12

30 fogli 5,90 8,60 10,60 1,96 7,86 10,56 12,56 7,76 10,46 12,46 7,70 10,40 12,40 7,66 10,36 12,36 7,57 10,27 12,27 7,47 10,17 12,17

31 fogli 5,90 8,60 10,60 2,02 7,92 10,62 12,62 7,82 10,52 12,52 7,76 10,46 12,46 7,72 10,42 12,42 7,62 10,32 12,32 7,52 10,22 12,22

32 fogli 5,90 8,60 10,60 2,08 7,98 10,68 12,68 7,88 10,58 12,58 7,81 10,51 12,51 7,77 10,47 12,47 7,67 10,37 12,37 7,56 10,26 12,26

33 fogli 5,90 8,60 10,60 2,14 8,04 10,74 12,74 7,93 10,63 12,63 7,87 10,57 12,57 7,83 10,53 12,53 7,72 10,42 12,42 7,61 10,31 12,31

34 fogli 5,90 8,60 10,60 2,20 8,10 10,80 12,80 7,99 10,69 12,69 7,92 10,62 12,62 7,88 10,58 12,58 7,77 10,47 12,47 7,66 10,36 12,36

35 fogli 5,90 8,60 10,60 2,26 8,16 10,86 12,86 8,05 10,75 12,75 7,98 10,68 12,68 7,93 10,63 12,63 7,82 10,52 12,52 7,71 10,41 12,41

36 fogli 5,90 8,60 10,60 2,32 8,22 10,92 12,92 8,10 10,80 12,80 8,03 10,73 12,73 7,99 10,69 12,69 7,87 10,57 12,57 7,76 10,46 12,46

37 fogli 5,90 8,60 10,60 2,38 8,28 10,98 12,98 8,16 10,86 12,86 8,09 10,79 12,79 8,04 10,74 12,74 7,92 10,62 12,62 7,80 10,50 12,50

38 fogli 5,90 8,60 10,60 2,44 8,34 11,04 13,04 8,22 10,92 12,92 8,14 10,84 12,84 8,10 10,80 12,80 7,97 10,67 12,67 7,85 10,55 12,55

39 fogli 5,90 8,60 10,60 2,50 8,40 11,10 13,10 8,28 10,98 12,98 8,20 10,90 12,90 8,15 10,85 12,85 8,03 10,73 12,73 7,90 10,60 12,60

40 fogli 5,90 8,60 10,60 2,56 8,46 11,16 13,16 8,33 11,03 13,03 8,26 10,96 12,96 8,20 10,90 12,90 8,08 10,78 12,78 7,95 10,65 12,65

41 fogli 5,90 8,60 10,60 2,62 8,52 11,22 13,22 8,39 11,09 13,09 8,31 11,01 13,01 8,26 10,96 12,96 8,13 10,83 12,83 8,00 10,70 12,70

42 fogli 5,90 8,60 10,60 2,68 8,58 11,28 13,28 8,45 11,15 13,15 8,37 11,07 13,07 8,31 11,01 13,01 8,18 10,88 12,88 8,04 10,74 12,74

43 fogli 5,90 8,60 10,60 2,74 8,64 11,34 13,34 8,50 11,20 13,20 8,42 11,12 13,12 8,37 11,07 13,07 8,23 10,93 12,93 8,09 10,79 12,79

44 fogli 5,90 8,60 10,60 2,80 8,70 11,40 13,40 8,56 11,26 13,26 8,48 11,18 13,18 8,42 11,12 13,12 8,28 10,98 12,98 8,14 10,84 12,84

45 fogli 5,90 8,60 10,60 2,86 8,76 11,46 13,46 8,62 11,32 13,32 8,53 11,23 13,23 8,47 11,17 13,17 8,33 11,03 13,03 8,19 10,89 12,89

46 fogli 5,90 8,60 10,60 2,92 8,82 11,52 13,52 8,67 11,37 13,37 8,59 11,29 13,29 8,53 11,23 13,23 8,38 11,08 13,08 8,24 10,94 12,94

47 fogli 5,90 8,60 10,60 2,98 8,88 11,58 13,58 8,73 11,43 13,43 8,64 11,34 13,34 8,58 11,28 13,28 8,43 11,13 13,13 8,28 10,98 12,98

48 fogli 5,90 8,60 10,60 3,04 8,94 11,64 13,64 8,79 11,49 13,49 8,70 11,40 13,40 8,64 11,34 13,34 8,48 11,18 13,18 8,33 11,03 13,03

49 fogli 5,90 8,60 10,60 3,10 9,00 11,70 13,70 8,85 11,55 13,55 8,75 11,45 13,45 8,69 11,39 13,39 8,54 11,24 13,24 8,38 11,08 13,08

50 fogli 5,90 8,60 10,60 3,16 9,06 11,76 13,76 8,90 11,60 13,60 8,81 11,51 13,51 8,74 11,44 13,44 8,59 11,29 13,29 8,43 11,13 13,13

Il servizio di Posta4online è esente ai fini IVA ai sensi dell’art. 10 co. 1 n. 
16 del DPR n. 633/1972. Le prestazioni di stampa e imbustamento sono 
soggette ad IVA con aliquota ordinaria, che verrà applicata sul totale degli 
imponibili delle spedizioni effettuate.
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SPEDIZIONI (PACCHI)

SPEDIZIONI NAZIONALI
Poste Delivery Standard (Pacco Ordinario)
Scaglioni di peso Listino attuale Tariffe dal 08/08/2022

Spedizioni 
standard

Spedizioni 
ingombranti

Spedizioni 
standard

Spedizioni 
ingombranti

0-3 Kg  € 9,00  € 13,90  € 9,40  € 14,40 
3-5 Kg  € 9,00  € 13,90  € 10,90  € 15,90 
5-10 Kg  € 11,00  € 15,90  € 12,90  € 17,90 
10-20 Kg  € 15,00  € 19,90  € 16,40  € 21,40 

Offerta Carnet
Numero lettere di vettura/ 
spedizioni

Listino attuale Tariffe dal 08/08/2022
Tariffa Tariffa

5  € 55,00  € 55,50 
10  € 98,00  € 103,00 
20  € 186,00  € 197,50 
30  € 265,00  € 284,00 
40  € 334,00  € 361,00 
50  € 394,00  € 430,00 
100  € 742,00  € 818,00 
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SPEDIZIONI INTERNAZIONALI

Poste Delivery International Standard (Pacco
Ordinario Internazionale)
Scaglioni di peso Tariffe attuali

Zona 1 Zona 2 Zona 3 Zona 4 Zona 5 Zona 6 Zona 7 Zona 8
fino a 1 Kg 24,0 26,0 28,0 30,0 34,0 42,0 28,0 24,0
fino a 3 Kg 29,0 32,0 34,0 36,0 42,0 47,0 34,0 27,0
fino a 5 Kg 32,0 37,0 42,0 45,0 51,0 56,0 42,0 32,0
fino a 10 Kg 42,0 52,0 54,0 60,0 71,0 91,0 55,0 46,0
fino a 15 Kg 47,0 62,0 68,0 75,0 102,0 127,0 70,0 50,0
fino a 20 Kg 57,0 78,0 83,0 90,0 123,0 173,0 87,0 62,0

Scaglioni di 
peso

Tariffe dal 08/08/2022
Zona 

1
Zona 

2
Zona 

3
Zona 

4
Zona 

5
Zona 

6
Zona 

7
Zona 

8
Zona 
3BIS

Zona 
4BIS

Zona 
4TRIS

Zona 
4QUATER

fino a 1 Kg 24,0 26,0 28,0 30,0 34,0 42,0 28,0 24,0 30,5 32,0 30,5 30,5
fino a 3 Kg 29,0 32,0 34,0 36,0 42,0 47,0 34,0 27,0 37,5 41,0 37,5 37,5
fino a 5 Kg 32,0 37,0 42,0 45,0 51,0 56,0 42,0 32,0 59,5 62,5 48,5 47,5
fino a 10 Kg 42,0 52,0 54,0 60,0 71,0 91,0 55,0 46,0 78,5 86,5 66,0 70,0
fino a 15 Kg 47,0 62,0 68,0 75,0 102,0 127,0 70,0 50,0 101,5 110,5 84,0 90,0
fino a 20 Kg 57,0 78,0 83,0 90,0 123,0 173,0 87,0 62,0 124,5 134,5 104,0 112,0
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Tabella con Variazioni Paesi Zone Tariffarie
PAESE Zona tariffaria  

attuale
Zona tariffaria dal 

08/08/2022
TURKMENISTAN 3 Zona 3BIS
HONDURAS 4 Zona 4BIS
VENEZUELA 3 Zona 3BIS
REPUBBLICA CENTRAFRICANA 4 Zona 4BIS
PERU 3 Zona 3BIS
UZBEKISTAN 3 Zona 3BIS
KIRGHIZISTAN 4 Zona 4BIS
COLOMBIA 3 Zona 4QUATER
ARGENTINA 3 Zona 4QUATER
CUBA 2 Zona 4QUATER
REPUBBLICA DEMOCRATICA DEL CONGO 4 Zona 4BIS
GUATEMALA 4 Zona 5
ETIOPIA 2 Zona 4
NUOVA ZELANDA 5 Zona 6
REPUBBLICA DOMINICANA 3 Zona 4
MOZAMBICO 4 Zona 4QUATER
MESSICO 3 Zona 4
CAPO VERDE 4 Zona 4QUATER
PANAMA 4 Zona 4QUATER
GEORGIA 4 Zona 4QUATER
ECUADOR 4 Zona 4QUATER
ARMENIA 4 Zona 4TRIS
BRASILE 7 Zona 3BIS
BIELORUSSIA 2 Zona 7
RUSSIA 4 Zona 4QUATER
CILE 3 Zona 3BIS
STATI UNITI 4 Zona 4QUATER
GIAPPONE 4 Zona 4QUATER
ISRAELE 2 Zona 4
BANGLADESH 3 Zona 4QUATER
HONG KONG 3 Zona 4QUATER
FILIPPINE 3 Zona 4QUATER
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Poste Delivery International Standard “prezzi 
speciali” (pre-accettazione web)

Scaglioni di peso Tariffe attuali
Zona 1 Zona 2 Zona 3 Zona 4 Zona 5 Zona 6 Zona 7 Zona 8

fino a 1 Kg 23,00 24,50 26,50 28,50 32,50 40,00 26,50 23,00
fino a 3 Kg 27,50 30,50 32,50 34,00 40,00 44,50 32,50 25,50
fino a 5 Kg 30,50 35,00 40,00 43,00 48,50 53,00 40,00 30,50
fino a 10 Kg 40,00 49,50 51,50 57,00 67,50 86,50 52,50 43,50
fino a 15 Kg 44,50 59,00 64,50 71,50 97,00 120,50 66,50 47,50
fino a 20 Kg 54,00 74,00 79,00 85,50 117,00 164,50 82,50 59,00

Scaglioni di 
peso

Tariffe dal 08/08/2022
Zona 

1
Zona 

2
Zona 

3
Zona 

4
Zona 

5
Zona 

6
Zona 

7
Zona 

8
Zona 
3BIS

Zona 
4BIS

Zona 
4TRIS

Zona 
4QUATER

fino a 1 Kg 23,00 24,50 26,50 28,50 32,50 40,00 26,50 23,00 29,00 30,50 29,00 29,00
fino a 3 Kg 27,50 30,50 32,50 34,00 40,00 44,50 32,50 25,50 35,50 39,00 35,50 35,50
fino a 5 Kg 30,50 35,00 40,00 43,00 48,50 53,00 40,00 30,50 56,50 60,00 46,50 45,00
fino a 10 Kg 40,00 49,50 51,50 57,00 67,50 86,50 52,50 43,50 75,00 82,50 63,00 67,00
fino a 15 Kg 44,50 59,00 64,50 71,50 97,00 120,50 66,50 47,50 96,50 105,00 80,00 85,50
fino a 20 Kg 54,00 74,00 79,00 85,50 117,00 164,50 82,50 59,00 118,00 128,00 99,00 106,00
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SERVIZI ACCESSORI

AVVISO DI RICEVIMENTO

Avviso di ricevimento per l’Italia
Tariffe dal 27/06/2022

Avviso di ricevimento per l’Italia - Singolo € 0,95

Avviso di Ricevimento per l’Italia - Multiplo € 0,75

Il servizio accessorio Avviso di Ricevimento (singolo) per l’Italia può 
essere richiesto per gli invii di Posta Raccomandata per l’Italia, di Posta 
Raccomandata Giudiziaria e, ove spediti presso ufficio postale, per gli invii 
di Posta Assicurata per l’Italia, Poste Delivery Standard, Pieghi di libri con 
diritto di raccomandazione. 

Il servizio accessorio Avviso di Ricevimento (multiplo) per l’Italia può essere 
richiesto per gli invii di Posta Raccomandata PRO, Posta Raccomandata 
SMART Assicurata SMART, Assicurata SMART a tariffa speciale, Pieghi 
di Libri Business con diritto di raccomandazione, Poste Delivery Standard, 
Raccomandata Nazionale Online.

Avviso di ricevimento per l’estero
Tariffe attuali Tariffe dal 08/08/2022

Avviso di Ricevimento Internazionale  € 1,15  € 1,25 

Il servizio accessorio Avviso di Ricevimento per l’Estero può essere richiesto 
per gli invii di Posta Raccomandata internazionale, Posta Assicurata 
internazionale, Poste Delivery international standard, M-bags economy con 
avviamento raccomandato, Raccomandata Online estero.



32



CAPITOLATO D'ONERI
PROCEDURA NEGOZIATA PER L'AGGIUDICAZIONE DEL SERVIZIO DI RITIRO, 

LAVORAZIONE E RECAPITO DELLA CORRISPONDENZA DEL COMUNE DI 
CITTADELLA PER LA DURATA DI TRENTASEI MESI CON FACOLTA' DI RINNOVO 

PER UN UGUALE PERIODO DI TEMPO. CIG 94906289FA

Art. 1
Oggetto dell'appalto

La presente  procedura  ha per  oggetto  il  servizio  di  ritiro,  lavorazione e recapito  della 
corrispondenza del  Comune di  Cittadella per la durata di  trentasei  mesi  per il  periodo 
1.1.2023-31.12.2025, con possibilità di rinnovo per un uguale periodo.

L'appalto  è  costituito  da  un  lotto  unico  caratterizzato  da  una  sostanziale  omogeneità 
funzionale  e  qualitativa  delle  prestazioni  richieste,  finalizzate  in  maniera  unitaria  alla 
gestione del servizio di raccolta e recapito degli invii postali in quanto costituito da fasi  
sequenziali strettamente interconnesse e pertanto non attribuibili a soggetti diversi. Gli atti 
giudiziari vengono ricompresi nell'unico lotto di gara in ragione dell'esiguità degli stessi in 
rapporto al totale (basandosi sui dati a disposizione per il triennio precedente pari ad un 
totale di n. 538 atti giudiziari inviati, con una media di 179 atti all'anno).

L’appalto  del  servizio  è  aggiudicato  mediante  procedura  negoziata  ai  sensi  dell'art.  1, 
comma  2,  lett.  b)  del  D.L.  76/2020 con  il  criterio  dell’offerta  economicamente  più 
vantaggiosa di cui all’articolo 95, comma 2, del Codice, individuata sulla base del miglior 
rapporto qualità/prezzo.
La presentazione dell’offerta equivale ad accettazione di tutto quanto previsto nel progetto 
del servizio e negli atti di gara, anche senza necessità di esplicita dichiarazione.
L’esecuzione del servizio è sempre e comunque effettuata secondo le regole dell’arte e 
l’appaltatore  deve  conformarsi  alla  massima  diligenza  nell’adempimento  dei  propri 
obblighi; trova sempre applicazione l’articolo 1374 del Codice Civile.

Art. 2
Importo dell'appalto

L'importo  presunto  del  servizio  per  il  periodo  della  durata  dell'appalto  ammonta  ad  € 
63.549,54 oltre  IVA di  legge,  e  risulta  composto  da  prestazioni  di  natura  omogenea. 
Uguale importo è previsto in caso l'Ente decida di avvalersi della possibilità di rinnovo.

L’importo presunto complessivo dell’appalto è stato stimato sulla base di quanto indicato 
nei prospetti relativi alla media degli invii nell'ultimo triennio, allegati al presente e cui si fa  
espresso rinvio.

La stazione appaltante non ha redatto alcun documento unico di  valutazione dei rischi  



(DUVRI), poiché non sono previsti rischi da interferenze e pertanto non sono previsti costi  
della sicurezza, non soggetti a ribasso, necessari per la eliminazione di tali rischi.

Gli oneri aziendali previsti per la sicurezza fisica dei lavoratori, di cui al d.lgs. n. 81/08 
sono  quelli  derivanti  dal  documento  di  valutazione  del  rischio  (DVR)  redatto  a  cura 
dell'aggiudicatario e dall’attuazione delle misure ivi previste come necessarie per eliminare 
o  ridurre  al  minimo tali  rischi;  tali  oneri  ai  sensi  dell'art.  95,  comma 10,  del  d.lgs.  n. 
50/2016, sono a carico dell'aggiudicatario e devono essere espressamente indicati  dal  
concorrente in sede di offerta economica.

Per  il  calcolo  del  costo  della  manodopera  si  è  fatto  riferimento  alle  Linee  Guida  per 
l’affidamento  degli  appalti  pubblici  di  servizi  postali  approvate  dall’ANAC  con 
determinazione n. 16/2022.

Le Linee Guida prevedono un addetto ogni 120.000 pezzi di posta ordinaria/30.000 pezzi  
di posta raccomandata da spedire nel corso di un anno/17.143 pezzi di notifiche eseguite  
a mezzo di messo comunale da spedire nel corso di un anno.

Per quanto riguarda i costi del personale, si è fatto riferimento al Decreto Direttoriale del 
Ministero  del  Lavoro  e  delle  Politiche  Sociali  n.  29  del  16.04.2021  concernente  la 
determinazione costo medio giornaliero del lavoro per il personale dipendente da imprese 
private operanti nel settore della distribuzione, del recapito e dei servizi postali in appalto a 
decorrere  dai  mesi  di  settembre  2020,  giugno  2021  e  dicembre  2021  (ultima  tabella 
disponibile).

In particolare, è stato considerato il costo annuo di n. 1 addetto di 4° livello (livello a cui  
sono  riconducibili  la  maggior  parte  delle  operazioni  necessarie  allo  svolgimento  delle  
attività previste dall’appalto) pari a € 33.598,00 annui.

Ai sensi dell’art. 106, comma 11, del Codice e dell'art. 2, comma 6, del Capitolato d'oneri, 
qualora, al momento della scadenza del contratto, non sia possibile per l’ente appaltante 
stipulare  un  nuovo  contratto  di  appalto,  l’appaltatore  è  obbligato  ad  acconsentire  alla 
richiesta della Stazione appaltante di  stipulare con essa un nuovo contratto di proroga 
avente durata non superiore a 3 mesi e avente i medesimi contenuti di quello cessato. Il  
valore complessivo presunto della suddetta clausola di modifica contrattuale è pari ad € 
5.295,80. Ai sensi dell’art. 35, comma 4, del Codice, il valore dell'appalto, tenuto conto  
della possibilità di rinnovo e della suddetta proroga tecnica, risulta pari ad €  132.394,88. 
Tale valore viene indicato solo al fine di individuare il regime applicabile in relazione alla 
soglia di rilevanza comunitaria, pari, nel caso di specie, ad € 215.000,00.

L'Amministrazione non assume alcun impegno in ordine al rinnovo ed alla proroga sopra 
citati.

Ai sensi dell’art. 106 comma 12 del D.Lgs. n. 50/2016 qualora, nel corso dell’esecuzione 
del  contratto,  occorra  un  aumento  o  una  diminuzione  delle  prestazioni,  l'impresa 
aggiudicataria  è  obbligata  ad  assoggettarsi,  agli  stessi  patti,  prezzi  e  condizioni  del 
contratto originario, fino alla concorrenza del quinto dell’importo del contratto.
Si precisa che l’importo dell’appalto posto a base di gara sopra indicato è rapportato alla 
spesa storica sostenuta dal Committente per analogo servizio ed è puramente indicativo e 
non  vincola  in  alcun  modo  il  Committente,  che  procederà  al  pagamento  dei  servizi 
effettivamente resi e documentati. Il Committente, pertanto, non si impegna a garantire un 
numero minimo di operazioni da eseguire, né un importo minimo da corrispondere.



L’appalto è finanziato con fondi ordinari di bilancio del Committente.

Art. 3
Durata dell'Appalto

La  durata  dell'appalto  è  fissata  in  36  mesi  a  decorrere  dall'avvio  del  servizio 
presumibilmente in data 1.1.2023. Nel caso in cui la procedura di gara per la scelta del  
contraente e gli  adempimenti  ad essa susseguenti  si  protraessero a tal  punto da non 
permettere l’avvio del servizio alla data sopra indicata, l’Ente rinvia l'inizio del servizio.
In tal caso, anche la data di termine del servizio è protratta dello stesso lasso temporale e 
la durata dell'appalto rimane sempre pari a 36 mesi.
Ai sensi dell'art. 32, comma 13 del D.Lgs. n. 50/2016, il Committente si riserva di dar luogo 
all'esecuzione anticipata della prestazione nelle more dei controlli in ordine al possesso 
dei prescritti requisiti di partecipazione in capo all'impresa aggiudicataria e/o della stipula 
contrattuale.  Nel  caso di  esito  negativo dei  suddetti  controlli  si  procederà agli  ulteriori  
adempimenti  nei  confronti  dell'impresa  aggiudicataria  medesima  previsti  dalla  vigente 
normativa, ivi inclusa la segnalazione del fatto alle competenti Autorità.

Art. 4
Prestazioni oggetto dell'incarico

Il  presente  bando  prevede  il  servizio  di  prelievo,  lavorazione  e  recapito  della 
corrispondenza del Committente sul territorio nazionale e, se necessario, extra-nazionale, 
compreso di tutte le operazioni propedeutiche e comunque connesse allo svolgimento del 
servizio che di seguito si elencano in modo indicativo e non necessariamente esaustivo.
Si precisa che i dati relativi alla corrispondenza inviata nel triennio precedente vengono 
allegati al presente Capitolato.

I  dati  di  cui all'allegato sono dati  storici  che non danno ovviamente certezza in merito 
all'andamento futuro dei flussi di spedizione, costituendo mero riferimento indicativo per la 
valutazione  economica  del  contratto  e  non  obbligano  il  Committente  a  procedere 
all’effettiva spedizione delle quantità esposte né a mantenere invariata la loro ripartizione.
Per la posta in partenza l’impresa aggiudicataria dovrà:
 Ritirare la corrispondenza presso la sede del Committente in via Indipendenza, 41, tutti  

i  giorni  dal  lunedì al  venerdì  tra  le ore 8:30 e le ore 13:00 e in caso di  particolari  
esigenze di servizio entro altro orario. 
La corrispondenza in partenza sarà predisposta a cura degli uffici comunali in busta 
chiusa, con indirizzo completo del destinatario e suddivisa in appositi contenitori forniti  
dall’impresa  aggiudicataria;  la  corrispondenza  sarà  accompagnata  da  una  distinta 
riepilogativa, il cui modello dovrà essere fornito dall’impresa aggiudicataria o in formato 
elettronico, che dovrà essere firmata, a cura dell’addetto al ritiro.

 Provvedere alla consegna dei codici a barre adesivi e degli avvisi di ritorno per la posta 
destinata in Italia e per quella all’Estero, se necessario.

 Comprendere  eventuali  richieste  saltuarie  ed  eccezionali  (pacchi,  contrassegno, 
raccomandata 1 giorno, piego di libri) fino ad un massimo di circa 15/20 all’anno.

 Provvedere  al  servizio  di  prelievo  e  trasporto  nonché  alla  pesatura,  affrancatura  e 
predisposizione di tutte le operazioni necessarie allo smistamento e alla distribuzione 
sul territorio nazionale e, se necessario, extra-nazionale.

 Attivare un servizio di tracking on-line accessibile mediante sito web e consultabile dal 
Committente senza alcun onere a suo carico, per la tracciabilità in tempo reale dello 



stato della lavorazione di corrispondenza raccomandata.
 Allegare alla fattura mensile una distinta indicante tipologia di spedizione, peso, area di 

destinazione  e  costi  addebitati.  Tali  dati  dovranno  essere  inviati  all'Ente  anche  in 
formato elettronico aperto.

 Garantire il recapito della posta ordinaria entro il 5° giorno lavorativo e il recapito della 
posta  raccomandata  con  ricevuta  di  ritorno  (e  tempi  certificati)  entro  il  4°  giorno 
lavorativo,  esclusi  eventuali  tempi  necessari  alla  lavorazione  della  corrispondenza; 
nell’eventualità  di  destinatario  sconosciuto/trasferito/inesistente  procedere  con  la 
restituzione della/e busta/e con l’indicazione del motivo del mancato recapito.

 Recapitare gli invii con indirizzo inesatto o insufficiente se risulta possibile individuare il 
destinatario  in  modo  certo,  qualora  fosse  impossibile,  restituire  gli  stessi  con 
l’indicazione  del  motivo  del  mancato  recapito:  sconosciuto/trasferito/irreperibile/ 
deceduto/indirizzo inesatto/indirizzo insufficiente/indirizzo inesistente.

 Effettuare, nel caso di posta ordinaria, il recapito mediante immissione nelle cassette 
domiciliari oppure con consegna direttamente al destinatario o altro soggetto abilitato al 
ritiro.

 Lasciare - in caso di raccomandata A/R, se non fosse possibile effettuare la consegna 
al  destinatario  per  assenza dello  stesso e/o  di  altro  soggetto  abilitato  per  legge  a 
ricevere  l’invio  -  un  avviso  di  tentata  consegna (avviso di  giacenza)  nella  cassetta 
domiciliare del destinatario, con indicazione del punto di ritiro, del contatto telefonico, 
degli orari e della data da cui sarà possibile il ritiro. L’affidatario è tenuto ad assicurare 
un tempo di giacenza gratuita pari ad almeno 30 giorni solari, decorrenti dalla data di  
consegna dell’avviso, e garantire il  ritiro dal  lunedì al  sabato con orario di  apertura 
minimo di 7 ore da lunedì a venerdì e di 4 ore il sabato. Decorso inutilmente il periodo 
di giacenza di 30 giorni la corrispondenza non ritirata verrà restituita al Comune. In 
caso di sottoscrizione rifiutata, la prova della consegna è fornita dall’addetto al recapito 
tramite  cartolina  o  dichiarazione  o  altro  atto  comunque  denominato  attestante  la 
mancata consegna o il rifiuto, che dovrà assolutamente ritornare al Committente non 
oltre  il  quindicesimo giorno lavorativo successivo all’ultimo tentativo di  consegna al 
destinatario.

 Strutturare  il  servizio  con  la  predisposizione  e  l’organizzazione  dei  mezzi  e  del 
personale  che  l’affidatario  riterrà  necessario  e  opportuno  per  l’ottimale  esecuzione 
dell’appalto.

 Fornire all’atto dell’eventuale aggiudicazione, un nominativo, un numero di postazione 
telefonica  fissa  e/o  mobile  e  un  indirizzo  e-mail  di  un  dipendente  preposto 
all’assistenza tecnica e di un dipendente preposto all'assistenza amministrativa.

Il  Committente  si  riserva  la  facoltà  di  modificare  le  modalità  di  ritiro  della  posta, 
comunicando all’affidatario del servizio le variazioni con massimo 15 gg di preavviso.
E' in facoltà dell'Appaltatore ricorrere al Fornitore del Servizio Universale, comunicando la 
quota di invii che non riuscirà a recapitare tramite la propria organizzazione.
L'Appaltatore, inoltre:
- dovrà assicurare una copertura per i servizi sul territorio del Comune di Cittadella al  

100%,  sul  territorio  regionale  pari  almeno  al  70% ed  almeno  al  60% sul  territorio 
nazionale. L’affidatario dovrà provvedere alla corrispondenza verso quelle destinazioni 
non coperte dal  proprio servizio a mezzo di  altro gestore autorizzato applicando al  
Comune la medesima tariffa del Servizio Postale Universale; 

- dovrà garantire sul territorio di Cittadella almeno un punto per il ritiro degli invii per i 
quali non sia stato possibile effettuare la consegna al domicilio del destinatario. Il punto 
di ritiro deve garantire orario di apertura minimo di 7 ore da lunedì a venerdì e di 4 ore il  
sabato.



Art. 5
Modalità di stipulazione del contratto

Il contratto è stipulato interamente a misura.
La stipulazione del  contratto è comunque subordinata al  positivo esito delle procedure 
previste dalla normativa vigente in materia di lotta alla mafia e al controllo del possesso 
dei requisiti prescritti.
L’aggiudicatario  dovrà  sottoscrivere  il  contratto  in  forma  di  scrittura  privata  che  sarà 
firmato, per la Stazione Appaltante, dal Segretario generale in qualità di Dirigente del 1°  
settore entro i termini di legge (art. 32, comma 8, del Codice dei contratti).

Saranno a carico dell’aggiudicatario tutte le spese contrattuali (bolli, tassa di registrazione, 
diritti di segreteria ecc..) se dovute nonché le tasse e le imposte che risulteranno dovute 
nel corso del rapporto contrattuale, salvo diversa disposizione di legge.

Art. 6
Corrispettivo contrattuale

Il  corrispettivo  omnicomprensivo  del  servizio  sarà  determinato  applicando  i  prezzi 
contenuti nell'offerta economica presentata in sede di gara.
Tali prezzi saranno considerati al netto di IVA, se e quando dovuta.
Qualora nel corso del periodo di vigenza del contratto i prezzi unitari del Servizio Postale 
Universale venissero modificati, i valori del ribasso sulle tariffe di cui alla scheda allegata 
“Tariffe del Servizio postale universale” saranno mantenuti inalterati.
Il  corrispettivo,  comprensivo  di  tutti  gli  oneri  sostenuti  dal  contraente  (organizzativi,  
logistici,  amministrativi,  finanziari,  di  recapito  diretto  e di  spedizione tramite  il  Servizio 
Postale  Universale)  sarà  dovuto  sulla  base  della  rendicontazione  delle  spedizioni 
realmente effettuate.

Art. 7
Procedura e criterio di aggiudicazione

L’aggiudicazione sarà effettuata, anche in presenza di una sola offerta formalmente valida 
purché ritenuta conveniente e congrua da parte  del  Committente, mediante  procedura 
negoziata ai sensi dell'art. 1, comma 2, lett. b) del D.L. 76/2020, con il criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa ai sensi dell’art. 95 commi 2 e 3 del D.Lgs. 50/2016 e 
ss.mm.ii, secondo gli elementi di valutazione e le modalità di seguito indicate.

ELEMENTI DI VALUTAZIONE PUNTEGGIO MASSIMO

Offerta tecnica 80

Offerta economica 20

TOTALE (PTOT) 100

La procedura verrà condotta  mediante l’ausilio  di  sistemi informatici  e  l’utilizzazione di 
modalità di comunicazione in forma elettronica.
La congruità delle offerte  è valutata ai  sensi  dell’art.  97 comma 3 del  D.Lgs. 50/2016 
pertanto dovrà essere effettuata sulle offerte che presentano sia i punti relativi al prezzo, 



sia la somma dei punti relativi agli altri elementi di valutazione, entrambi pari o superiori ai  
quattro  quinti  dei  corrispondenti  punti  massimi  previsti  dal  bando di  gara.  Il  calcolo  è 
effettuato ove il numero delle offerte ammesse sia pari o superiore a tre.
Il  servizio  sarà  affidato  al  concorrente  che  avrà  ottenuto  il  maggior  punteggio  nella 
valutazione  della  propria  offerta,  valutata  considerando  sia  l’Offerta  Economica  che 
l’Offerta Tecnica, secondo i criteri e i sub-criteri riportati in seguito. Nel caso in cui le offerte 
di due o più concorrenti ottengano lo stesso punteggio complessivo, ma punteggi differenti 
per il prezzo e per tutti gli altri elementi di valutazione, sarà collocato primo 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.

Art. 8
Criteri di valutazione dell'offerta tecnica

Il punteggio dell’offerta tecnica è attribuito sulla base dei criteri di valutazione elencati nella  
sottostante tabella con la relativa ripartizione dei punteggi.
Nella colonna identificata da ‘Punteggio Massimo’ vengono indicati i ‘Punteggi tabellari’,  
vale a dire i punteggi fissi  e predefiniti  che saranno attribuiti  o non attribuiti  in ragione 
dell’offerta o mancata offerta di quanto specificamente richiesto.

Tabella dei 
criteri tabellari 

(T) di 
valutazione 
dell'offerta 

tecnica

CRITERI DI VALUTAZIONE
PUNTI
MAX

PUNTI
T MAX

1
Numero  delle  frazioni  in  cui  sono  ubicati 
punti di giacenza

24

Solo capoluogo 10

Due frazioni 14

Quattro frazioni 18

Cinque e più frazioni 24

2
Numero di tentativi di consegna per singola 
notifica

19

n. 1 tentativo di consegna 0

n. 2 tentativi d consegna 12

Più di n. 2 tentativi di cui 
almeno 1 di sabato

19

3 Copertura diretta di tutti i CAP nazionali 5

Non  viene  offerta 
copertura  diretta  di  tutti  i 
CAP nazionali

0

Viene  offerta  copertura 
diretta  di  tutti  i  CAP 
nazionali

5

4 Servizio di recapito per appuntamento 22 Non  viene  offerto  un 
servizio  di  recapito  per 
appuntamento

0

Viene  offerto  un  servizio 
di  recapito  per 
appuntamento  dal  lunedì 
al venerdì orario 8-14

15

Viene  offerto  un  servizio 
di  recapito  per 
appuntamento  dal  lunedì 

22



al  venerdì  nella  fascia 
oraria  18-20  o  al  sabato 
mattina

5 Sostenibilità ambientale 10

Non  si  possiede  alcun 
mezzo/certificazione 
ambientale

0

Si  utilizza  almeno  un 
mezzo  elettrico  oppure 
biciclette  nei  servizi  di 
consegna

6

Si possiede certificazione 
di  tutela  ambientale  ISO 
14001

10

Totale 80

Relativamente all’Offerta Tecnica il concorrente, per ogni criterio di valutazione contenuto 
nella sopra riportata tabella, dovrà indicare le soluzioni tecniche offerte, nello specifico:

1. Numero delle frazioni in cui sono ubicati punti di giacenza
Il  concorrente  dovrà  indicare  se  ed  in  quante  frazioni  collocherà  il/i  punto/i  di 
giacenza per la corrispondenza inesitata.
Non è richiesto che il/i punto/i di giacenza sia/siano in disponibilità del concorrente 
al  momento  della  presentazione  dell’offerta;  in  tal  caso  dovrà/dovranno  essere 
individuato/i  e comunicato/i  prima della sottoscrizione del contratto o prima della 
consegna sotto riserva di legge.

2. Numero di tentativi di consegna settimanali per singola notifica
Il concorrente dovrà indicare quanti tentativi di consegna effettuerà, per ogni singolo 
pezzo, prima di considerare il destinatario sconosciuto/trasferito/irreperibile/indirizzo 
insufficiente.

3. Copertura diretta di tutti i CAP nazionali:
Il  concorrente  dovrà  indicare  la  propria  capacità  o  meno  di  consegnare  la 
corrispondenza sull’intero territorio nazionale senza alcuna eccezione.

4. Servizio di recapito per appuntamento
Il concorrente dovrà indicare se la propria organizzazione offre o meno un servizio 
di  recapito  su  appuntamento  da  concordarsi  con  il  destinatario  e  descrivere  la 
modalità  con  cui  prenderà  contatti  con  il  cittadino  e  gli  orari  di  disponibilità  al 
recapito proposti.

5. Sostenibilità ambientale:
Il concorrente dovrà indicare l’eventuale utilizzo di mezzi elettrici oppure di biciclette 
nella realizzazione del servizio e/o l’eventuale possesso della certificazione di tutela 
ambientale ISO 14001.

Quanto  offerto  come  miglioramento  dello  svolgimento  del  servizio  costituirà  per 
l’Aggiudicatario impegno contrattuale e requisito minimo inderogabile di Contratto.
A tutti i criteri è assegnato un punteggio tabellare identificato dalla colonna “T” della tabella 
soprariportata; il relativo punteggio è assegnato, pertanto, automaticamente e in valore 
assoluto, sulla base della presenza o assenza nell’offerta, del sub-criterio richiesto.
Quanto all’offerta economica, da esprimersi indicando il ribasso sui prezzi di cui all'elenco 
posto  a  base  di  gara,  è  attribuito  un  punteggio  massimo  di  20  punti;  il  punteggio 



economico verrà attribuito come segue: 

Ci= PEmax x [(Pb – Pi) / (Pb – Pm)] ^ alfa

Dove PEmax = 20 punteggio massimo attribuibile all'offerta economica
Pb prezzo a base di gara
Pi prezzo offerto dal concorrente iesimo
Pm prezzo minimo offerto dai concorrenti
alfa  = 0,7 esponente.

Per l’attribuzione dei punteggi si considerano i valori anche in centesimi.
Non sono ammesse offerte condizionate, incomplete o in aumento né offerte ricevute in 
ritardo,  per  qualsiasi  causa,  rispetto  al  termine  perentorio  sotto  indicato,  che  non 
rispettano i documenti di gara o presentate da ditte non invitate.

Art. 9
Requisiti minimi di partecipazione

Requisiti  di  idoneità professionale (art.  83, comma 1 lett.  a) e comma 3 del  D.Lgs. n. 
50/2016):
▪ Iscrizione nei registri della Camera di Commercio, Industria e Artigianato e Agricoltura o 

nei registri delle commissioni provinciali, competenti per territorio.
▪ Licenza  individuale,  in  corso  di  validità,  ai  sensi  del  D.M.  del  Ministero  delle 

Comunicazioni 4 febbraio 2000, n. 73 art. 1 comma 4) e D.Lgs. 22 luglio 1999, n. 261  
art.  5  e  ai  sensi  dell’art  8  della  delibera  dell’Autorità  per  le  Garanzie  nelle 
Comunicazioni  n.  129/15/CONS  “Approvazione  del  regolamento  in  materia  di  titoli 
abilitativi  per  l’offerta  al  pubblico  di  servizi  postali”  e  del  decreto  del  Ministro  dello 
sviluppo economico del 29 luglio 2015 “Disciplinare delle procedure per il rilascio dei  
titoli abilitativi per l’offerta al pubblico dei servizi postali”.

▪ Autorizzazione generale,  in  corso  di  validità,  per  l'offerta  al  pubblico  di  servizi  non 
rientranti  nel  servizio generale,  con particolare riguardo al  servizio di  recapito della 
posta raccomandata a data e ora certa, ai sensi dell'art. 6 del D.Lgs. 22 luglio 1999, n. 
261 e del D.M. del Ministero delle Comunicazioni 4 febbraio 2000, n. 75 e ai sensi  
dell’art  8  della  delibera  dell’Autorità  per  le  Garanzie  nelle  Comunicazioni  n. 
129/15/CONS “Approvazione del regolamento in materia di titoli abilitativi per l’offerta al  
pubblico di servizi postali” e del decreto del Ministro dello sviluppo economico del 29 
luglio 2015 “Disciplinare delle procedure per il rilascio dei titoli abilitativi per l’offerta al  
pubblico dei servizi postali”.

N.B.: Tali requisiti non potranno essere oggetto di avvalimento.

Requisito   di capacità economica e finanziaria (art. 83, comma 1 lett. b) e comma 4 del 
D.Lgs. n. 50/2016):
▪ il  possesso  di  un  fatturato  specifico  minimo  annuo  nel  settore  di  attività  oggetto 

dell’appalto riferito a ciascuno degli ultimi n. 3 esercizi finanziari disponibili (2019-2020-
2021) pari a € 21.185,00 (euro ventunmilacentoottantacinque00), realizzato nell’ultimo 
triennio.
Il  settore  di  attività  è  in  senso  ampio  quello  del  servizio  di  gestione  della 
corrispondenza.

Tale requisito trova giustificazione in considerazione dell’ambito dimensionale nel quale il  
servizio  dovrà  essere  eseguito,  richiedendo livelli  di  capacità  organizzativa  e  struttura 



aziendale adeguata alla gestione del servizio per il Comune di Cittadella.

Ove le informazioni  sui  fatturati  non siano disponibili,  in  caso di  imprese che abbiano 
iniziato l’attività da meno di tre anni,  i  requisiti  di  fatturato devono essere rapportati  al 
periodo di attività.

Requisiti  di  capacità tecnica e professionale (art.  83, comma 1 lett.  c) e comma 6 del 
D.Lgs. n. 50/2016):
▪ avere  svolto  con  buon  esito  nell’ultimo  triennio  antecedente  la  pubblicazione  del 

presente bando, almeno due servizi analoghi a quelli oggetto di gara, per conto di una 
o più amministrazioni pubbliche (come definite all’art. 1, comma 2 del D.Lgs 165/2001 
e  ss.mm.ii.),  di  cui  però  almeno  uno  per  Enti  locali  territoriali  (Comuni,  Province, 
Regioni  e  Comunità  Montane)  con  popolazione  non  inferiore  a  20.000  abitanti,  di 
importo minimo pari a € 63.550,00.

Art. 10
Avvalimento

Nel caso in cui i concorrenti in possesso dei requisiti generali di cui all’art. 80 del Codice 
dei contratti risultassero carenti dei requisiti di carattere tecnico ed organizzativo richiesti e 
volessero comunque partecipare alla gara, potranno ricorrere all’istituto dell’avvalimento ai 
sensi dell’art. 89 del Codice dei contratti, avvalendosi dei requisiti di un altro soggetto.
Non è consentito che della stessa impresa ausiliaria si avvalga più di un concorrente e che 
partecipino alla gara sia l’impresa ausiliaria che quella che si avvale dei requisiti.

Art. 11
Garanzia definitiva

Ai  sensi  dell’articolo  103  del  D.Lgs.  n.  50/2016  dei  contratti,  prima  della  stipula  del 
contratto,  è richiesta una garanzia fideiussoria definitiva,  pari  al  10% (dieci  per cento) 
dell’importo contrattuale; in caso di aggiudicazione con ribasso d’asta superiore al 10%, la 
garanzia fideiussoria è aumentata di tanti punti percentuali quanti sono quelli eccedenti il 
10% (dieci per cento); qualora il ribasso sia superiore al 20% (venti per cento), l'aumento è  
di due punti percentuali per ogni punto di ribasso superiore al 20%.

La  garanzia  definitiva  è  richiesta  a  garanzia  dell'esatto  adempimento  degli  obblighi 
derivanti dal presente Capitolato d'Oneri, all'eventuale risarcimento dei danni, nonché al 
rimborso delle somme che il Committente dovesse eventualmente sostenere durante le 
gestione per fatto dell’Impresa Aggiudicataria a causa di inadempienza dell'obbligazione o 
cattiva esecuzione del servizio, con le modalità previste dalla normativa vigente.

La  mancata  costituzione  della  garanzia  definitiva  determinerà  la  decadenza 
dall’aggiudicazione e darà facoltà  al  Committente affidante di  aggiudicare il  servizio al  
concorrente che segue nella graduatoria.

Art. 12
Relazioni tra le parti 

I rapporti tra le parti durante l’esecuzione del contratto saranno tenuti per il Committente,  
dal  responsabile  del  Servizio  Protocollo  –  Archivio  –  U.R.P.  e  per  l’appaltatore  dal 
rappresentante che sarà comunicato al momento della sottoscrizione del contratto.



Art. 13
Sospensione del servizio

L’impresa aggiudicataria non potrà interrompere o sospendere l’esecuzione del servizio in 
seguito  a  decisione  unilaterale  nel  caso  in  cui  siano  in  atto  controversie  con  il 
Committente.
L’eventuale sospensione dei servizi per decisione unilaterale dell’impresa aggiudicataria 
costituisce  inadempimento  contrattuale  e  la  conseguente  risoluzione  del  contratto  per 
colpa.
In  tal  caso il  Committente  procederà  all’incameramento  della  cauzione definitiva,  fatta 
comunque salva la facoltà di procedere nei confronti dell’impresa aggiudicataria per tutti gli  
oneri  conseguenti  e  derivanti  dalla  risoluzione  contrattuale,  compresi  i  maggiori  oneri  
contrattuali eventualmente sostenuti dal Committente e conseguenti a quelli derivanti dal 
nuovo rapporto contrattuale.

Art. 14
Modalità di pagamento

Per  lo  svolgimento  del  servizio  oggetto  del  presente  contratto,  il  Committente 
corrisponderà all’impresa aggiudicataria un corrispettivo nella misura determinata in sede 
di scelta del contraente.
Il  pagamento  del  corrispettivo  avverrà  in  misura  corrispondente  alle  prestazioni 
effettivamente  svolte,  con  cadenza  mensile,  entro  trenta  giorni  dal  ricevimento  della 
relativa fattura fiscalmente regolare, riportanti il numero di CIG 94906289FA, l'indicazione 
dell'atto  di  impegno  di  spesa nonché  ogni  altro  elemento  normativamente  previsto  in 
materia di fatturazione elettronica.
Le fatture dovranno essere corredate dalle distinte mensili relative alle spedizioni lavorate, 
indicanti tipologia di spedizione, peso, area di destinazione, e costi addebitati.
Il termine di pagamento sarà sospeso qualora il Committente dovesse riscontrare errori 
e/o omissioni,  non meramente formali,  nella fattura e/o nella documentazione allegata, 
sino a debita regolarizzazione; per tale sospensione l’impresa aggiudicataria non potrà 
opporre eccezioni né avanzare pretese di risarcimento danni o di pagamento di interessi  
moratori.
L’eventuale ritardo nel  pagamento per  cause non imputabili  al  Committente non potrà 
essere invocato dall’impresa aggiudicataria per la risoluzione o per la sospensione del 
contratto, né per avanzare pretese di risarcimento di danni o di pagamento di interessi 
moratori.
Non  si  procederà  al  pagamento,  anche  parziale,  del  corrispettivo  previsto  per  le 
prestazioni eseguite in assenza delle verifiche positive sul possesso dei requisiti oggetto di  
autocertificazione e che,  qualora sia accertata l’assenza di uno dei  predetti  requisiti,  il  
Committente recederà dal contratto, fatto salvo il pagamento dei servizi già eseguiti e il 
rimborso delle spese sostenute nei limiti delle utilità conseguite, in tal caso si procederà 
alle segnalazioni alle competenti autorità.
La  fattura  elettronica  dovrà  contenere  l’imputazione della  spesa  al  relativo  capitolo  di  
Bilancio comunale, e riportare il seguente riferimento al codice univoco di fatturazione per 
l’Ufficio Protocollo: codice UFVNKP.
Ai sensi dell’art. 25 del D.L. 24 aprile 2014 n. 66, convertito con modificazioni dalla legge 
23 giugno 2014 n. 89 e del decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze 3 aprile 
2013 n. 55, il Committente non può accettare fatture che non siano trasmesse in formato 
elettronico, secondo i requisiti tecnici previsti dalla sopra indicata normativa, alla quale si  



rimanda.

Art. 15
Responsabilità ed obblighi dell'impresa aggiudicataria

L’impresa aggiudicataria è sempre responsabile, sia verso il Committente che verso terzi, 
dell’esecuzione  di  tutti  i  servizi  assunti,  manlevando  il  Committente  da  qualsiasi 
responsabilità per danni a persone o a cose che dovessero accadere nell’esercizio del 
servizio.
L’impresa  aggiudicataria  si  obbliga  a  sollevare  il  Committente  da  qualunque  pretesa, 
azione  o  molestia  che  possa  derivargli  da  terzi  per  mancato  adempimento  da  parte 
dell’impresa degli obblighi contrattuali per trascuratezza o per colpa nell’assolvimento dei 
medesimi con possibilità di rivalsa in caso di condanna.
L’impresa  aggiudicataria  si  assume  ogni  responsabilità  per  danni  a  persone  o  cose 
eventualmente subiti,  anche da terzi,  a seguito ed in conseguenza dell’esecuzione del 
servizio oggetto del contratto o per cause connesse allo stesso.
Si  applicano  comunque  le  disposizioni  di  cui  alla  legge  12  giugno  1990  n.  146  e 
successive  modifiche ed integrazioni,  norme a  garanzia  del  funzionamento  dei  servizi  
minimi essenziali, rientrando il servizio oggetto dell’appalto in tale casistica.

Art. 16
Personale e obbligazioni accessorie

L’impresa  aggiudicataria  è  responsabile  dell’esatto  adempimento  delle  condizioni  del 
contratto,  per  svolgere  le  prestazioni  contrattuali  si  avvarrà  di  proprio  personale, 
regolarmente assunto sotto la sua esclusiva responsabilità.
L’impresa  aggiudicataria  è  tenuta  ad  impiegare  personale  adeguatamente  formato, 
qualificato e comunque qualitativamente idoneo allo svolgimento dell'incarico, che dovrà 
inoltre essere quantitativamente sufficiente a garantire la gestione delle attività oggetto del 
presente incarico.
In caso di  sciopero dei  propri  dipendenti,  l’impresa aggiudicataria sarà tenuta a darne 
comunicazione scritta al Committente, in via preventiva e tempestiva e comunque dovrà 
assicurare le spedizioni e le consegne urgenti.
L’impresa  aggiudicataria  risponde  totalmente  ed  integralmente  dell’operato  dei  propri 
dipendenti.
L’impresa  aggiudicataria  si  obbliga  a  ottemperare  a  tutti  gli  obblighi  verso  i  propri 
dipendenti derivanti da disposizioni legislative e regolamentari vigenti in materia di lavoro, 
ivi  compresi  quelli  in  tema di  igiene e  sicurezza,  nonché la  disciplina  previdenziale  e 
infortunistica, assumendo a proprio carico tutti i relativi oneri.
Il  Committente  rimane  completamente  estraneo  ai  rapporti  giuridici  ed  economici  che 
intervengono fra l’impresa aggiudicataria e il personale da questi assunto ed è esonerato 
da qualsiasi  responsabilità  per danni  o infortuni  che dovessero occorrere al  personale 
dell’impresa durante lo svolgimento del servizio.
L’impresa  aggiudicataria  sostiene  il  costo  del  proprio  personale  necessario  per 
l'espletamento dell'attività e della relativa formazione.

Art. 17
Referente: requisiti e obblighi

L’impresa  aggiudicataria  indicherà  il  Referente  del  Servizio,  individuato  sulla  base  di  
adeguati  requisiti  professionali  ed esperienza lavorativa nell’organizzazione del servizio 
stesso.



Il  referente  dovrà  garantire  il  corretto  andamento  del  servizio  affidatogli  e  intervenire 
riguardo ad eventuali  problemi  che dovessero insorgere e fornire  risposta e soluzione 
nell’arco di 48 ore – via mail, PEC o attraverso contatto telefonico.
L’impresa aggiudicataria dovrà comunicare la casella di Posta Elettronica ed il recapito 
telefonico diretto del referente che dovrà essere raggiungibile o, se necessario e richiesto, 
recarsi presso gli uffici del Committente.
In caso di assenza dovrà essere comunicato il nominativo del sostituto del referente che 
naturalmente dovrà possedere altrettanta esperienza e professionalità nello svolgimento 
del servizio.

Art. 18
Subappalto

Il subappalto è ammesso nel rispetto della normativa vigente (art. 105 del D.Lgs. 50/16 e 
ss.mm.ii.).
Il  concorrente  dovrà  indicare,  all’atto  dell’offerta,  la  parte  di  servizio  che  intende 
subappaltare.
Si precisa che le imprese subappaltatrici devono essere in possesso di tutte le licenze, 
concessioni, autorizzazioni ed altri provvedimenti amministrativi necessari per la legittima 
prestazione del servizio previsto nel contratto. L’aggiudicatario si obbliga, altresì, a tenere 
indenne il Committente da ogni e qualsiasi danno diretto o indiretto, morale o materiale, 
che possa derivare allo stesso in conseguenza dell'inosservanza degli obblighi di cui al 
presente articolo.

Art. 19
Obblighi dell'appaltatore

L’impresa assume inoltre i seguenti obblighi:
a) applicare  a  favore  dei  Lavoratori  Dipendenti  condizioni  normative  e  retributive  non 

inferiori a quelle risultanti dal Contratto Collettivo Nazionale della categoria siglato dalle 
Organizzazioni  Datoriali  e  Sindacali  maggiormente  rappresentative  o  dal  Contratto 
Collettivo Nazionale di Settore e degli  eventuali accordi locali integrativi  degli stessi 
relativi  alla  località  in cui  si  svolgono i  lavori,  ed a rispettare le  nome e procedure 
previste dalla Legge, nonché rispettare le norme di sicurezza nei luoghi di lavoro e di  
tutti gli adempimenti di legge previsti nei confronti dei lavoratori o soci;

b) assumere qualsiasi responsabilità ed oneri nei confronti del Committente o di terzi per 
danni causati da propri dipendenti o collaboratori durante l’esecuzione del contratto.  
L’impresa  aggiudicataria  si  impegna,  qualora  non avesse già  provveduto,  entro  30 
giorni  dall’aggiudicazione,  a  stipulare  una  polizza  assicurativa  così  come  meglio 
specificato all’art. 24 del presente Capitolato.

c) adottare e far osservare le misure di sicurezza e prevenzione degli infortuni sui luoghi 
di lavoro in conformità al piano di sicurezza predisposto dallo stesso appaltatore;

d) pagare tutti gli oneri assicurativi, previdenziali e assistenziali relativi ai propri lavoratori, 
in base alle disposizioni legislative e regolamentari in materia di rapporto di lavoro, di 
previdenza ed assistenza sociale e di sicurezza ed igiene del lavoro, già in vigore o 
che, comunque, venissero in seguito emanate in materia.
Qualora  nel  corso  di  durata  del  contratto,  l’impresa  aggiudicataria  risultasse 
inadempiente  con  il  versamento  dei  contributi  previdenziali  e  assistenziali  e  con  il 
pagamento delle retribuzioni  correnti  dovute in favore del personale, il  Committente 
procederà alla sospensione del pagamento del corrispettivo ed assegnerà all’impresa il 
termine  massimo  di  20  (venti)  giorni  entro  il  quale  dovrà  procedere  alla 
regolarizzazione della sua posizione. Il pagamento del corrispettivo sarà disposto ad 



avvenuta regolarizzazione comprovata da idonea documentazione.
L’impresa  non  potrà  opporre  eccezioni,  né  avrà  titolo  a  risarcimento  di  danni  o 
riconoscimenti  di  interessi  per  detta  sospensione  dei  pagamenti  dei  corrispettivi. 
Qualora lo stesso non dovesse adempiere entro il  suddetto termine il  Committente, 
previa diffida ad adempiere, procederà alla risoluzione del contratto per colpa dell’altra 
parte e destinerà gli importi non liquidati al soddisfacimento dei crediti vantati a norma 
di legge, di contratto ed accordi collettivi, dal personale e dagli Istituti previdenziali.

e) prendere visione e rispettare gli obblighi e le prescrizioni a proprio carico disposti dal  
D.P.R. 16/04/2013 n. 62 “Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici, a norma dell’articolo 54 del D.Lgs. 30/03/2001 n. 165”, disponibile sul sito del 
Committente,  alla  voce  Amministrazione  Trasparente  –  Disposizioni  Generali, 
https://servizi-cittadella.e-pal.it/L190/sezione/show/338828?sort=&search=&idSezione=33&activePage=&n 

Con  la  presentazione  dell’offerta,  si  intenderà  accettato  integralmente  da  parte 
dell’aggiudicatario il  contenuto del succitato codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici, visionabile e scaricabile dal sito istituzionale del Committente.
Il contratto aggiudicato potrà essere risolto di diritto mediante semplice comunicazione 
scritta, senza preavviso e senza obbligo di indennizzo e/o risarcimento alcuno, ai sensi 
e secondo le modalità previste dall’art.  1456 c.c.,  qualora il  Committente dichiari  di  
valersi della presente clausola avuta conoscenza della violazione di uno o più obblighi 
prescritti dal sopra citato codice di comportamento.

f) dichiarare di conoscere ed impegnarsi a rispettare gli obblighi ed i principi previsti dal 
Protocollo di Legalità, recepito dal Comune di Cittadella con deliberazione di Giunta 
Comunale n. 147 del 24.06.2020;

g) comunicare  tempestivamente  alla  Prefettura  ed  al  Committente  i  tentativi  di 
concussione  da  parte  di  dipendenti  o  amministratori  pubblici  in  qualsiasi  modo 
manifestati nei confronti dell’Appaltatore, degli organi sociali o dei dirigenti di impresa.

h) provvedere, a pena di  decadenza dell'aggiudicazione, prima della sottoscrizione del 
contratto o prima della consegna sotto riserva di  legge, a garantire sul territorio del 
Committente, come indicato nell’offerta tecnica, uno o più punti di giacenza ove verrà 
depositata la posta in caso di mancata consegna per assenza del destinatario ovvero 
assenza/rifiuto delle altre persone che in sua vece possono ritirarla.
I  punti  di  giacenza dovranno essere facilmente identificabili  dai cittadini  e dovranno 
essere  dotati  di  idonee  caratteristiche  di  sicurezza  e  riservatezza  e  dovrà  essere 
garantito  il  ritiro  dal  lunedì  al  sabato,  con  un’apertura  minima  di  7  ore  giornaliere 
complessive (in orario sia antimeridiano che pomeridiano) dal lunedì al venerdì e di 4 
ore il sabato.

Art. 20
Controlli

Il  Committente  si  riserva  di  effettuare  dei  controlli  mensili  al  ricevimento  della  fattura 
tramite  la  corrispondenza  tra  quanto  fatturato  e  i  rendiconti  giornalieri  e  mensili  delle 
spedizioni redatti dall’impresa aggiudicataria e consegnati all’Ufficio Protocollo/Messi.
Nel  caso in cui  il  Committente riscontrasse inesattezze e/o incongruenze nei  conteggi 
contenuti  in  fattura,  darà  tempestiva  comunicazione  all’impresa  aggiudicataria  per  le 
dovute rettifiche, per le quali dovrà essere effettuato conguaglio nella prima fatturazione 
utile.
Il Committente si riserva altresì di vigilare sulla corretta esecuzione del contratto.
Qualora  l’impresa aggiudicataria  non dovesse dare  esecuzione al  servizio  secondo le 
prescrizioni  indicate  nel  Capitolato  d'Oneri  e  nel Contratto,  il  Dirigente  del  Settore 
assumerà i provvedimenti previsti dai successivi artt. 21, 22 e 23.

Art. 21

https://servizi-cittadella.e-pal.it/L190/sezione/show/338828?sort=&search=&idSezione=33&activePage=&n


Penali

L’impresa aggiudicataria è tenuta all’esatto adempimento di tutte le obbligazioni nascenti  
dal contratto.
Nell'esecuzione  del  servizio,  oltre  all’osservanza  del  presente  Capitolato  d'Oneri,  avrà 
l'obbligo  di  uniformarsi  a  tutte  le  disposizioni  di  legge  e  di  regolamenti  concernenti  il  
servizio stesso.
In  caso  di  riscontrata  irregolarità  nell’esecuzione  del  servizio  o  di  violazione  delle 
disposizioni  del  presente Capitolato d'Oneri,  non imputabili  a  cause di  forza maggiore 
debitamente comprovate e riconosciute valide del Committente, all’Impresa Aggiudicataria 
o inadempiente potranno essere applicate le seguenti penalità:
1. per ogni giorno di ritardo nell’avvio del servizio, lo 0,1% del valore del contratto;
2. per  altri  ritardi  nell’esecuzione  del  servizio  rispetto  ai  tempi  previsti  dall’art.  4  del 

presente Capitolato d'Oneri: 
nessun giorno di ritardo nel trimestre di riferimento: 0 penalità;
da 1 giorno a 3 giorni di ritardo nel trimestre di riferimento: 0,05% per ogni giorno di 
ritardo, riferito al valore del contratto;
da 3 a 10 giorni di ritardo nel trimestre di riferimento: 0,1% per ogni giorno di ritardo, 
riferito  al  valore del  contratto  e  per  i  giorni  successivi  allo  scaglione del  paragrafo 
precedente;
superiore a 10 giorni  di  ritardo nel  trimestre di  riferimento: 0,2%  per ogni  giorno di 
ritardo, riferito al valore del contratto e per i giorni successivi allo scaglione di cui sopra;

3. per altre difformità rispetto alle modalità di svolgimento del servizio previste all’art. 4 del 
presente Capitolato da un minimo di € 300,00 ad un massimo di € 3.000,00 per ogni  
infrazione, oltre alla decurtazione del servizio non effettuato, fatti salvi i maggiori danni  
che dovessero derivare al Committente.

Qualora l’importo delle penali superi il 10% del valore complessivo del contratto, ovvero,  
gli  inadempimenti,  l’irregolarità e/o il  ritardo siano di  particolare gravità,  il  Committente 
potrà avvalersi della facoltà di risoluzione di diritto del contratto, ai sensi dell’Art. 108 del 
D.Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii.

La gravità degli inadempimenti è correlata alle conseguenze da essi derivanti e al grado di 
importanza dell’adempimento.
In ogni caso l’appaltatore sarà ritenuto responsabile dei danni causati al Committente per il  
ritardo o l’imperfetta esecuzione del servizio.
Ogni inadempimento agli obblighi contrattuali  sarà contestato all’Appaltatore per iscritto 
dal Responsabile del Procedimento.

L’applicazione delle penali è preceduta da regolare contestazione dell’inadempienza, alla 
quale  il  contraente  ha  facoltà  di  presentare  controdeduzioni,  supportate  dalla 
documentazione  ritenuta  necessaria,  entro  e  non  oltre  10  giorni  dalla  notifica  della 
contestazione; qualora le giustificazioni addotte dall’appaltatore non siano a giudizio del  
Committente accoglibili ovvero non vi sia stata risposta o la medesima sia giunta oltre il 
termine indicato, le penali sono applicate.

Nel caso di applicazione delle penali, l’ammontare sarà trattenuto in sede di liquidazione 
mensile  delle  fatture.  Il  Committente  ha  comunque  facoltà  di  valersi  della  cauzione 
definitiva per l’applicazione delle stesse.

Il Committente non compenserà le prestazioni non eseguite o non regolarmente eseguite, 
fatto  salvo  il  diritto  al  risarcimento  dei  maggiori  danni  in  ognuna  delle  ipotesi  sopra 



previste.

L'applicazione delle penali non esclude qualsiasi altra azione legale che il Committente 
appaltante intenda eventualmente intraprendere a propria tutela.

Art. 22
Recesso unilaterale

Ai sensi e con le modalità previste dall’art. 21-sexies della Legge n. 241/1990 e ss.mm.ii il  
Committente ha il  diritto di  recedere unilateralmente dal  contratto in qualunque tempo, 
secondo le disposizioni di legge. Troverà altresì applicazione l’art. 109 del D.Lgs. 50/2016 
e ss.mm.ii.
Il  Committente ha diritto di  recesso dal  contratto,  in tutto o in parte,  unilateralmente e 
senza preavviso, per giusta causa.
Ai sensi  dell’articolo 1, comma 13, del  decreto legge 6 luglio 2012 n. 95 “Disposizioni 
urgenti  per  la  revisione  della  spesa  pubblica  con  invarianza  dei  servizi  ai  cittadini”  e 
ss.mm.ii (convertito in legge 135/2012), il Committente ha diritto di recedere in qualsiasi 
tempo  dal  contratto,  previa  formale  comunicazione  all’appaltatore  con  preavviso  non 
inferiore a quindici giorni e previo pagamento delle prestazioni già eseguite oltre al decimo 
delle prestazioni non ancora eseguite, nel caso in cui, tenuto conto anche dell’importo 
dovuto per le prestazioni non ancora eseguite, i parametri delle convenzioni stipulate da 
Consip S.p.A. successivamente alla stipula del predetto contratto siano migliorativi rispetto 
a  quelli  del  contratto  stipulato  e  l’appaltatore  non  acconsenta  ad  una  modifica  delle 
condizioni economiche tale da rispettare il limite di cui all’articolo 26, comma 3, della legge 
23 dicembre 1999 n. 488 ss.mm.ii
Inoltre, il Committente potrà recedere dal contratto anche per giusta causa, intendendosi 
per tale tutti i motivi che non consentano la prosecuzione del contratto.

Art. 23
Risoluzione anticipata

Il  Committente,  a  suo  insindacabile  giudizio,  si  riserva  la  facoltà  di  avvalersi  della 
risoluzione anticipata del contratto in qualunque momento qualora si verificassero da parte 
dell’operatore economico affidatario gravi inadempienze, gravi negligenze alle disposizioni 
del presente capitolato o a quelle eventualmente contenute nell’offerta, previa diffida nei  
confronti dell’impresa aggiudicataria ad adempiere entro il  termine di quindici giorni dal 
ricevimento della stessa tramite PEC.
Il  contratto  si  intenderà  risolto  automaticamente,  con  incameramento  della  cauzione 
definitiva fatto salvo l’eventuale risarcimento dei  maggiori  danni  subiti,  con decorrenza 
immediata nei seguenti casi:
- in caso di sospensione del servizio per un periodo di sette giorni lavorativi complessivi, 

anche non consecutivi;
- in caso di cessione del servizio da parte dell’impresa aggiudicataria;
- in caso di violazione degli obblighi relativi alla tracciabilità dei flussi finanziari;
- frode,  grave  negligenza  e  inadempimento,  mancato  rispetto  degli  obblighi  e  delle 

condizioni sottoscritte, cessazione attività;
- fallimento dell’Impresa;
- per sopravvenuta insussistenza della causa del contratto per effetto di legge o anche di 

atti  organizzativi  dei  servizi  del  Committente  che rendessero  superata  la  necessità 
della prestazione richiesta;

- negli altri casi previsti dalla vigente normativa.



In  caso di  risoluzione anticipata  dell’incarico  il  Committente  non sarà  tenuto  ad alcun 
indennizzo nei confronti dell’impresa aggiudicataria del servizio.
In caso di risoluzione anticipata del contratto e qualora il Committente ne faccia richiesta,  
l’impresa aggiudicataria dovrà assicurare la continuità della prestazione in oggetto, per un 
periodo massimo di 90 giorni dalla comunicazione dell’avvenuta risoluzione.

Il Committente in caso di fallimento o di risoluzione del contratto per grave inadempimento 
dell’originario  appaltatore,  si  avvarrà  della  facoltà  di  interpellare  progressivamente  i 
soggetti  che hanno partecipato alla originaria procedura di gara, risultanti dalla relativa 
graduatoria, al fine di stipulare un nuovo contratto per l’affidamento del completamento del 
servizio.
Il Committente si riserva, altresì, la facoltà di risolvere il contratto nei seguenti casi:
- sospensione  o  interruzione  del  servizio  da  parte  dell'appaltatore  per  motivi  non 

dipendenti da cause di forza maggiore;
- cessione dell’azienda, cessazione dell’attività, oppure in caso di concordato preventivo, 

di fallimento a carico dell’Impresa Aggiudicataria.

N.B. La stipula di apposite convenzioni, di cui all'art. 26 della L. 488/1999, da parte di  
Consip S.p.A. o dalle centrali di committenza regionali costituite ai sensi dell'art. 1, c. 455, 
della  L.  296/2006,  tramite  le  quali  le  amministrazioni  pubbliche  sono  obbligate  ad 
approvvigionarsi, costituirà condizione risolutiva del contratto.

Art. 24
Garanzia assicurativa

L’operatore  economico  affidatario  assume  ogni  responsabilità  per  infortuni  e  danni,  a 
persone e cose, arrecati al Committente o a terzi per fatto proprio o dei suoi dipendenti e  
collaboratori,  anche esterni,  nell'esecuzione degli  adempimenti  assunti  con il  contratto, 
sollevando pertanto il Committente da qualsiasi obbligazione nei confronti di terzi.
L’impresa aggiudicataria ha l’obbligo di stipulare specifica polizza assicurativa a copertura 
del  rischio per Responsabilità Civile verso Terzi  (RCT) con un massimale minimo di € 
1.000.000,00 per sinistro e del rischio per Responsabilità Civile verso i Prestatori d’Opera 
(RCO) con un massimale minimo di € 1.000.000,00 per sinistro. Il contratto assicurativo 
dovrà essere efficace per tutta la durata contrattuale. Nella polizza dovrà essere inoltre 
indicato che il Committente deve essere considerato "terzo" a tutti gli effetti.
Il contratto dovrà prevedere un numero illimitato di sinistri.
In  alternativa  alla  stipulazione  della  polizza  che  precede,  l’operatore  economico  potrà 
dimostrare  l’esistenza  di  una  polizza  già  attivata,  avente  le  medesime  caratteristiche 
indicate per quella specifica. In tal caso, si dovrà produrre un’appendice alla stessa, nella  
quale si  espliciti  che la polizza in questione copra anche i servizi previsti  dal presente 
contratto, precisando che non vi sono limiti al numero di sinistri e che il massimale non è 
inferiore a € 1.000.000,00 per sinistro.
Il costo della suddetta polizza è da ritenersi compreso nell’importo contrattuale, pertanto 
ogni onere ad essa relativo deve essere considerato a carico dell’operatore economico.
In ogni caso per ottenere il rimborso delle spese e la rifusione dei danni al Committente 
potrà rivalersi, mediante trattenute, sui crediti dell’operatore economico o sulla garanzia 
definitiva.
La regolare costituzione della  presente polizza assicurativa dovrà essere documentata 
dall’operatore economico prima della stipula del  contratto e comunque prima dell’inizio 
della prestazione.



Art. 25
Controversie

Le eventuali controversie che dovessero insorgere durante il periodo di applicazione del 
presente capitolato dovranno essere risolte con spirito di reciproca comprensione.
Il Tribunale di Padova è comunque competente per tutte le controversie ai patti convenuti  
e non diversamente componibili secondo lo spirito di cui al presente articolo.
Si  precisa  che  il  contratto  di  cui  trattasi  non  conterrà  la  clausola  compromissoria,  le 
eventuali  controversie  saranno  devolute  esclusivamente  alla  Giurisdizione  del  Foro  di 
Padova.
E’ pertanto escluso il ricorso all’arbitrato per la definizione delle controversie nascenti dal 
contratto in oggetto

Art. 26
Tracciabilità dei flussi finanziari

L’aggiudicatario assumerà con la sottoscrizione del contratto gli  obblighi di cui all’art.  3 
della legge 13 agosto 2010 n. 136 e ss.mm.ii.
L’impresa  aggiudicataria  si  impegna  a  fornire  tempestivamente  e  per  iscritto  ogni 
informazione collegata ad eventuali variazioni ai dati sopraindicati

Art. 27
Trattamento dei dati personali

Il Committente è titolare del trattamento dei dati personali.
L’impresa aggiudicataria è tenuta al rispetto delle norme che regolano la riservatezza dei 
dati personali, in osservanza al Regolamento UE 679/16; ogni trattamento di dati personali  
e dati sensibili deve avvenire, nel rispetto di quanto previsto dal Regolamento UE 679/16 e 
nel primario rispetto dei principi di ordine generale.
Con  l’aggiudicazione  del  servizio  l’aggiudicatario  assume  pertanto  l’incarico  di 
‘Responsabile esterno del trattamento dei dati’ contenuti nei documenti relativi al servizio, 
ai sensi del Regolamento UE 679/16.
In particolare, per ciascun trattamento di propria competenza, il Responsabile esterno del  
trattamento deve fare in modo che siano sempre rispettati i seguenti presupposti:
a) i dati devono essere trattati:

- secondo il principio di liceità;
- secondo il  principio fondamentale di  correttezza, il  quale deve ispirare chiunque 

tratti qualcosa che appartiene alla sfera altrui;
b)  dati devono, inoltre, essere:

- trattati soltanto in relazione all’attività che viene svolta con divieto di qualsiasi altra 
diversa utilizzazione;

- conservati  per  un  periodo  non  superiore  a  quello  necessario  per  gli  scopi  del  
trattamento.

L’impresa  aggiudicataria  deve  sottoporre  il  personale  impiegato  ai  corsi  previsti  dalla 
sopracitata normativa e deve formalmente incaricare lo stesso del trattamento dei dati  
personali relativi agli utenti con cui vengono a contatto; non potrà comunicare a terzi i dati 
in suo possesso; dovrà adottare misure adeguate e idonee atte a garantire la sicurezza 
dei dati in suo possesso secondo quanto previsto dalla normativa ed, in particolare:
1. deve  gestire  il  sistema  informatico,  nel  quale  risiedono  i  dati  forniti  dal  Titolare 

attenendosi anche alle disposizioni del Titolare del trattamento in tema di sicurezza;
2. deve predisporre ed aggiornare un sistema di sicurezza informatico idoneo a rispettare 



le prescrizioni del Regolamento UE 679/16, adeguandolo anche alle eventuali future 
norme in materia di sicurezza.

L’impresa  aggiudicataria  si  impegna  a  non  utilizzare  in  alcun  caso  le  notizie  e  le 
informazioni di cui i suoi operatori siano venuti in possesso nell’ambito dell’attività prestata  
e dovrà comunicare, al momento della stipula del contratto, il nominativo del responsabile 
esterno del trattamento dati. Il Responsabile esterno del trattamento è a conoscenza del 
fatto che per la violazione delle disposizioni in materia di trattamento dei dati personali  
sono previste sanzioni amministrative e penali (artt. 83 e 84 del Regolamento UE 679/16).

Il  titolare  del  trattamento  è  il  COMUNE DI  CITTADELLA,  con  sede  in  Cittadella,  Via 
Indipendenza, 41 nella persona del Dirigente del 1° Settore, Segretario Generale dott.ssa 
Roberta Di Como.
I dati di contatto del DPO sono:
- Boxxapps s.r.l. Via della Stazione n. 2, Marcon (VE)
- pec: boxxapps@legalmail.it
- numero verde 800 893984

Per  quanto  riguarda  la  documentazione  gestita  tramite  Sin.Tel.  il  responsabile  del  
trattamento dei dati è il gestore di Sin.Tel. stesso che cura gli adempimenti in ordine alla  
operatività dei processi di accesso e utilizzo dei sistemi informatici.

Art. 28
Accesso agli atti

La  partecipazione  alla  presente  gara  comporta  l'obbligo  per  ciascun  concorrente  di  
autorizzare l'Amministrazione a concedere la presa visione e/o a rilasciare copia di tutta la 
documentazione presentata per la partecipazione alla procedura, in presenza di espressa 
richiesta di accesso agli atti, in base alla normativa vigente.
Qualora un concorrente intenda opporsi alle richieste di accesso agli atti presentate da 
altri concorrenti, a causa della sussistenza, nei documenti presentati per la partecipazione 
alla gara, di segreti tecnici o commerciali, occorre che il concorrente precisi analiticamente 
in allegato alla relazione tecnica, quali sono le informazioni e/o documentazioni riservate 
che costituiscono segreto tecnico o commerciale per le quali manifesta la volontà di non 
autorizzare l'accesso agli  atti  nonché comprovare ed indicare le specifiche motivazioni 
della sussistenza di tali segreti.
Si  precisa  che  non  saranno  tenute  in  considerazione  motivazioni  generiche  e  non 
comprovate da specifiche motivazioni della sussistenza di tali segreti.
In mancanza di tale dichiarazione, la Stazione Appaltante si riterrà esonerata dal tenere in 
considerazione il diniego stesso.
La Stazione Appaltante si riserva di valutare la compatibilità dell'istanza di riservatezza 
con il diritto di accesso dei soggetti interessati.

Art. 29
Altre informazioni

Eventuali  richieste di  informazioni  e/o chiarimenti  di  portata generale dovranno essere 
formulate  mediante  la  piattaforma SINTEL in  lingua italiana e richieste  dagli  operatori 
economici entro 8 giorni prima della scadenza del termine stabilito per la ricezione delle 
offerte; le relative risposte saranno pubblicate sulla piattaforma SINTEL n. 6 giorni prima 
della  scadenza fissata  per  la  presentazione delle  offerte  indicata  nel  disciplinare,  così 
come previsto dall’art. 74 comma 4 del D. Lgs. 50/2016 



Art. 30
Norme finali

L’impresa aggiudicataria si impegna ad osservare oltre al presente Capitolato d'Oneri tutte 
le norme in vigore o emanate in corso d‘opera che disciplinano i contratti di servizio, le 
norme relative  alla  sicurezza  sul  lavoro,  la  prevenzione  e  l’infortunistica,  i  contratti  di  
lavoro, le assicurazioni, le norme sanitarie nonché le leggi anti-inquinamento e ogni altra 
disposizione normativa applicabile al Servizio oggetto del presente appalto.
Per quanto non espressamente previsto nel presente Capitolato d'Oneri, si fa richiamo alle 
disposizioni del Codice Civile, alle leggi e regolamenti vigenti.
Il  Committente, da parte sua, notificherà all’impresa aggiudicataria tutti  i  provvedimenti 
amministrativi che potessero comportare variazioni alla situazione attuale.



PROCEDURA  NEGOZIATA  PER  L'AGGIUDICAZIONE  DEL  SERVIZIO  DI  RITIRO, 
LAVORAZIONE  E  RECAPITO  DELLA  CORRISPONDENZA  DEL  COMUNE  DI 
CITTADELLA PER LA DURATA DI TRENTASEI MESI.
DISCIPLINARE DI GARA

Cittadella, data di protocollo

Determinazione Dirigenziale: n. 1202 del 16.11.2022

C.I.G.: 94906289FA

Amministrazione aggiudicatrice: Comune di Cittadella – Via Indipendenza, 41 – 35013 
Cittadella (PD) - Italia –  sito: www.comune.cittadella.pd.it

Dirigente Responsabile, (R.U.P.):
• Segretario Generale quale Dirigente del 1° Settore del Comune di Cittadella

Punti di contatto:
COMUNE  DI  CITTADELLA -  via  Indipendenza,  41  –  35013  Cittadella  (PD)  – C.F. 
81000370288 P.IVA 00731540282
protocollo@comune.cittadella.pd.it  - cittadella.pd@cert.ip-veneto.net 
www.comune.cittadella.pd.it 

Scadenza presentazione offerte: 12 DICEMBRE 2022, ORE 12.00

PREMESSA
Il  presente  disciplinare  integra  il  capitolato  d'oneri  per  l’aggiudicazione  in  appalto  del 
servizio di ritiro, lavorazione e recapito della corrispondenza del Comune di Cittadella per  
la durata di trentasei mesi.
La  procedura  di  scelta  del  contraente  viene  condotta  mediante  l’ausilio  di  sistemi 
informatici, nel rispetto della normativa vigente in materia di contratti pubblici e di strumenti  
telematici.  La  stazione  appaltante  utilizza  il  Sistema  di  intermediazione  telematica  di 
Regione  Lombardia,  denominato  “SINTEL”,  al  quale  è  possibile  accedere  mediante 
collegamento al sito di Aria S.p.A. www.ariaspa.it.
L’accesso  alla  piattaforma  Sintel  è  consentito  dall’apposito  link  presente  sul  portale 
www.ariaspa.it, mediante il quale verranno gestite tutte le fasi della procedura nonché le  
comunicazioni e gli scambi di informazioni.
Gli operatori economici per tutte le informazioni riguardanti l’utilizzo della piattaforma di 
intermediazione telematica, sono tenuti a fare riferimento ai manuali di supporto all’utilizzo 
di SINTEL per operatori economici consultabili sul sito di Aria S.p.a..
Si precisa che la documentazione di gara comprende:
1) Capitolato d'oneri;
2) Disciplinare di gara;
3) Offerta tecnica;
4) Codice di comportamento;
5) Protocollo di legalità;
6) Modulo Pantouflage;
7) Relazione di progetto;
8) Offerta economica.
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A) OGGETTO DELL’APPALTO ED AGGIUDICAZIONE
A.1) OGGETTO
Il presente appalto ha per oggetto lo svolgimento dei servizi di ritiro, lavorazione e recapito 
della  corrispondenza  del  Comune  di  Cittadella  per  la  durata  di  trentasei  mesi,  con 
possibilità di rinnovo per un uguale periodo, disciplinati dalle norme in materia di servizio  
postale.
L'appalto  è  costituito  da  un  lotto  unico  caratterizzato  da  una  sostanziale  omogeneità 
funzionale  e  qualitativa  delle  prestazioni  richieste,  finalizzate  in  maniera  unitaria  alla 
gestione del servizio di raccolta e recapito degli invii postali in quanto costituito da fasi  
sequenziali strettamente interconnesse e pertanto non attribuibili a soggetti diversi.
L'oggetto  del  servizio  e le  modalità  di  svolgimento dello  stesso sono dettagliatamente 
descritti  nel  capitolato  d'oneri  relativo  al  servizio  oggetto  dell'appalto,  pubblicato  in 
funzionalità “Documentazione di gara” della piattaforma Sintel e sul profilo di Committente 
accessibile  all'indirizzo:  https://www.comune.cittadella.pd.it/procedura-di-gara-telematica-
affidamento-appalti-pubblici 
L’appalto  del  servizio  è  aggiudicato  mediante  procedura  negoziata  ai  sensi  dell'art.  1, 
comma  2,  lett.  b)  del  D.L.  76/2020 con  il  criterio  dell’offerta  economicamente  più 
vantaggiosa di cui all’articolo 95, comma 2, del Codice dei contratti, individuata sulla base 
del miglior rapporto qualità/prezzo.
La presentazione dell’offerta equivale ad accettazione di tutto quanto previsto nel progetto 
del servizio e negli atti di gara (capitolato d'oneri e disciplinare), anche senza necessità di  
esplicita dichiarazione.
L’esecuzione del servizio è sempre e comunque effettuata secondo le regole dell’arte e 
l’appaltatore  deve  conformarsi  alla  massima  diligenza  nell’adempimento  dei  propri  
obblighi; trova sempre applicazione l’articolo 1374 del Codice Civile.

A.2) IMPORTO DELL'APPALTO
L'importo  presunto  del  servizio  per  il  periodo  della  durata  dell'appalto  ammonta  ad  € 
63.549,54 oltre  IVA di  legge,  e  risulta  composto  da  prestazioni  di  natura  omogenea. 
Uguale importo è previsto in caso l'Ente decida di avvalersi della possibilità di rinnovo.
L’importo presunto complessivo dell’appalto è stato stimato sulla base di quanto indicato 
nel capitolato d'oneri, cui si fa espresso rinvio.

La stazione appaltante non ha redatto alcun documento unico di valutazione dei rischi  
(DUVRI), poiché non sono previsti rischi da interferenze e pertanto non sono previsti costi  
della sicurezza, non soggetti a ribasso, necessari per la eliminazione di tali rischi.
Gli oneri aziendali previsti  per la sicurezza fisica dei lavoratori, di cui al d.lgs. n. 81/08 
sono  quelli  derivanti  dal  documento  di  valutazione  del  rischio  (DVR)  redatto  a  cura 
aggiudicatario e dall’attuazione delle misure ivi previste come necessarie per eliminare o 
ridurre al minimo tali rischi; tali oneri di sicurezza, ed i costi della manodopera, ai sensi  
dell'art. 95, comma 10, del d.lgs. n. 50/2016, sono a carico dell'aggiudicatario e devono 
essere espressamente indicati dal concorrente in sede di offerta economica.
Ai sensi dell’art. 106, comma 11, del Codice e dell'art. 2, comma 9, del Capitolato d'oneri,  
qualora, al momento della scadenza del contratto, non sia possibile per l’ente appaltante 
stipulare  un  nuovo  contratto  di  appalto,  l’appaltatore  è  obbligato  ad  acconsentire  alla 
richiesta della Stazione appaltante di prorogare il  contratto vigente per un periodo non 
superiore a 3 mesi.  Il  valore complessivo presunto della suddetta clausola di  modifica 
contrattuale è pari  ad € 5.295,80. Ai sensi  dell’art.  35, comma 4, del  Codice, il  valore 
dell'appalto,  tenuto  conto  della  possibilità  di  rinnovo  e  della  suddetta  proroga tecnica,  
risulta pari ad € 132.394,88. Tale valore viene indicato solo al fine di individuare il regime 
applicabile in relazione alla soglia di rilevanza comunitaria, pari, nel caso di specie, ad € 
215.000,00.
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L'Amministrazione non assume alcun impegno in ordine al rinnovo ed alla proroga sopra 
citati.
In  sede  di  gara  l'offerente  dovrà  presentare  la  propria  offerta  economica  secondo  le 
modalità descritte nel successivo paragrafo A.4).
Il servizio viene aggiudicato e contabilizzato a misura, ai sensi dell’articolo 3, comma 1, 
lettera eeeee) del Codice dei contratti. Pertanto, il corrispettivo contrattuale è determinato  
dal prodotto tra il singolo “prezzo unitario contrattuale”, come determinato in sede di gara,  
e  le  rispettive  prestazioni  effettivamente  rese.  L'importo  presunto  del  contratto,  come 
determinato  in  sede  di  gara,  non  avente  valore  vincolante  per  le  parti,  sarà  quello 
risultante dall'applicazione dei prezzi offerti in sede di gara, al netto dell'IVA.
Le modalità di remunerazione dell'appalto, sono dettagliatamente descritte nel capitolato 
d'oneri, cui si fa espresso rinvio.

A.3) DURATA DELL'APPALTO
La  durata  dell'appalto  è  fissata  in  36  mesi  a  decorrere  dall'avvio  del  servizio 
presumibilmente in data 1.1.2023. Nel caso in cui la procedura di gara per la scelta del 
contraente e gli  adempimenti  ad essa susseguenti  si  protraessero a tal  punto da non 
permettere l’avvio del servizio alla data sopra indicata, l’ente rinvia l'inizio del servizio.
In tal caso, anche la data di termine del servizio è protratta dello stesso lasso temporale e  
la durata dell'appalto rimane sempre pari a 36 mesi.

A.4) PROCEDURA E CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE
L’appalto  del  servizio  è  aggiudicato  mediante  procedura  negoziata  ai  sensi  dell'art.  1, 
comma 2, lett. b) del D.L. 76/2020.
L'appalto è aggiudicato con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa di cui 
all’articolo  95,  comma 2,  del  decreto  legislativo  n.  50/2016,  individuata  sulla  base del  
miglior rapporto qualità/prezzo.
Il servizio è aggiudicato al concorrente che riporta il punteggio complessivo più elevato. Il  
punteggio massimo ottenibile è pari a 100 punti dei quali 80 attribuibili per il merito tecnico  
e qualitativo del progetto e 20 per l’offerta economica, come di seguito descritto:

Tabella dei 
criteri tabellari 

(T) di 
valutazione 
dell'offerta 

tecnica

CRITERI DI VALUTAZIONE
PUNTI
MAX

PUNTI
T MAX

1
Numero  delle  frazioni  in  cui  sono  ubicati 
punti di giacenza

24

Solo capoluogo 10

Due frazioni 14

Quattro frazioni 18

Cinque e più frazioni 24

2
Numero di tentativi di consegna per singola 
notifica

19

n. 1 tentativo di consegna 0

n. 2 tentativi di consegna 12

Più di n. 2 tentativi di cui 
almeno 1 di sabato

19

3 Copertura diretta di tutti i CAP nazionali 5

Non  viene  offerta 
copertura  diretta  di  tutti  i 
CAP nazionali

0

Viene  offerta  copertura 
diretta  di  tutti  i  CAP 
nazionali

5



4 Servizio di recapito per appuntamento 22

Non  viene  offerto  un 
servizio  di  recapito  per 
appuntamento

0

Viene  offerto  un  servizio 
di  recapito  per 
appuntamento  dal  lunedì 
al venerdì orario 8-14

15

Viene  offerto  un  servizio 
di  recapito  per 
appuntamento  dal  lunedì 
al  venerdì  nella  fascia 
oraria  18-20  o  al  sabato 
mattina

22

5 Sostenibilità ambientale 10

Non  si  possiede  alcun 
mezzo/certificazione 
ambientale

0

Si  utilizza  almeno  un 
mezzo  elettrico  oppure 
biciclette  nei  servizi  di 
consegna

6

Si  possiede certificazione 
di  tutela  ambientale  ISO 
14001

10

Totale 80

OFFERTA ECONOMICA

Criterio Punteggio

1 Offerta economica a prezzi unitari max 20 punti

Totale offerta economica 20 punti

TOTALE PUNTEGGIO COMPLESSIVO 100 PUNTI

Il giudizio della commissione sarà basato unicamente sui dati e sugli elementi disponibili e 
ricavabili  dalla  documentazione  presentata  a  corredo  dell’offerta  con  esclusione  di 
qualsiasi ipotesi di integrazione, in quanto significherebbe di fatto violare la par-condicio a 
favore di un partecipante. Pertanto, gli elaborati componenti l’offerta non potranno essere 
integrati successivamente.

DETERMINAZIONE DELLA MIGLIOR OFFERTA TECNICA
La determinazione della miglior offerta tecnica è determinata dalla somma dei punteggi 
ottenuti nella valutazione dei parametri tecnici tabellari.

OFFERTA ECONOMICA:  punteggio  massimo  20  punti;  il  punteggio  economico  verrà 
attribuito come segue: 

Ci= PEmax x [(Pb – Pi) / (Pb – Pm)] ^ alfa

Dove PEmax = 20 punteggio massimo attribuibile all'offerta economica
Pb prezzo a base di gara
Pi prezzo offerto dal concorrente iesimo



Pm prezzo minimo offerto dai concorrenti
alfa  = 0,7 esponente.

Per l’attribuzione dei punteggi si considerano i valori anche in centesimi.
Non sono ammesse offerte condizionate, incomplete o in aumento né offerte ricevute in 
ritardo,  per  qualsiasi  causa,  rispetto  al  termine  perentorio  sotto  indicato,  che  non 
rispettano i documenti di gara o presentate da ditte non invitate.

La stazione appaltante procede all’aggiudicazione anche nel caso di unica offerta valida.

La stazione appaltante si riserva la facoltà, prevista dall’articolo 95, comma 12, del d.lgs.  
n. 50/16, di decidere di non procedere all’aggiudicazione della selezione, con decisione 
motivata,  se  nessuna  offerta  risulti  conveniente  o  idonea  in  relazione  all’oggetto  del  
contratto.

A.5) OFFERTE ANOMALE
Successivamente alla cognizione delle offerte economiche la commissione verifica se vi  
sono offerte anomale ai sensi dell’articolo 97, comma 3, del d.lgs. 50/2016. Il calcolo è 
effettuato ove il numero delle offerte ammesse sia pari o superiore a tre. La soglia dei 4/5  
è  riferita  al  totale  dei  punti  assegnabili  all’offerta  tecnica  ed  all’offerta  economica.  Il  
procedimento di verifica delle offerte anormalmente basse è svolto dal RUP e ha luogo 
con le modalità indicate nell’art. 97 del d.lgs. 50/2016. In presenza di due o più offerte 
uguali la verifica avviene contemporaneamente.
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  giustificazioni  risultino,  nel 
complesso, inaffidabili.
La stazione appaltante ai sensi dell’art. 97, comma 6, ultimo periodo, del d.lgs. 50/2016, si 
riserva comunque la facoltà di valutare la congruità di ogni offerta che in base ad elementi  
specifici appaia anormalmente bassa.

B) INFORMAZIONI E COMUNICAZIONI
Il capitolato d'oneri ed i relativi allegati, potranno essere scaricati dal sito web ufficiale del  
Comune  di  Cittadella,  https://www.comune.cittadella.pd.it/procedura-di-gara-telematica-
affidamento-appalti-pubblici 
Tutta la documentazione di gara è altresì disponibile sulla piattaforma SINTEL, mediante 
collegamento al sito di Aria S.p.A. www.ariaspa.it .
In caso di discordanza tra la documentazione di gara caricata sui suddetti siti, fa fede la 
documentazione ufficiale pubblicata sul Profilo di committente.
Eventuali richieste di informazioni e di chiarimenti su oggetto, documentazione di gara, 
partecipazione alla procedura e svolgimento della stessa, dovranno essere presentate in 
lingua  italiana  e  trasmesse  alla  stazione appaltante,  nei  termini  previsti  dal  capitolato  
d'oneri, esclusivamente per mezzo della funzionalità "Comunicazioni procedura", presente 
sulla piattaforma SINTEL.
Eventuali integrazioni alla documentazione di gara ovvero risposte alle suddette richieste 
saranno  rese  disponibili  attraverso  la  funzionalità  "Documentazione  di  gara",  presente 
sulla piattaforma SINTEL.
Integrazioni  e risposte saranno, inoltre,  pubblicate sul  profilo di  committente comunale 
nella sezione Bandi di gara.
Sarà  inoltre  cura  della  stazione  appaltante  inviare  i  chiarimenti  anche  attraverso  il 
medesimo canale utilizzato per l'invio della richiesta stessa.
Il rispetto dei termini stabiliti è considerato essenziale al fine di consentire agli operatori 
economici una corretta valutazione della prestazione in gara consentendo di presentare 
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una offerta ponderata.
Non verranno fornite:
− informazioni verbali;
−  notizie,  dati  o  chiarimenti  non inerenti  la  documentazione messa a disposizione dei 
concorrenti o richiamata nel presente atto e nel capitolato d'oneri.
Tutte le comunicazioni inerenti la procedura di gara saranno inviate ai concorrenti tramite 
piattaforma  Sintel,  funzionalità  “Comunicazioni  della  procedura”,  all’indirizzo  pec  del 
singolo concorrente risultante dal sistema Sintel. In caso di malfunzionamento del sistema 
di  intermediazione  telematica  Sintel,  le  suddette  comunicazioni  saranno  inviate 
direttamente  mediante  pec  all’indirizzo  indicato  dal  concorrente  in  sede  di  DGUE.  La 
ricevuta di avvenuta consegna emessa dalla casella pec del destinatario, ha efficacia di  
presunzione legale in merito al suo recepimento da parte del concorrente.

C) SOGGETTI AMMESSI A PARTECIPARE E REQUISITI DI PARTECIPAZIONE

C.1) SOGGETTI AMMESSI A PARTECIPARE
Sono ammessi  a  partecipare alla  presente  procedura gli  operatori  economici  di  cui  al  
combinato  disposto  tra  l’art.  3,  comma 1,  lettera  p)  e  l’art.  45  del  Codice  nonché gli 
operatori economici stabiliti in uno Stato dell’Unione Europea, i cui statuti, atti costitutivi o  
oggetti sociali prevedano lo svolgimento di attività coerente con il servizio cui il presente 
disciplinare è riferito e che siano in possesso dei requisiti di seguito indicati:

C.2) REQUISITI DI AMMISSIONE
C.2.a) requisiti di carattere generale, articolo 80, d. lgs. 50/2016:  tutti  quelli  indicati 
all’articolo 80, del  D. Lgs. n.  50/2016, nonché quelli  indicati  nell’articolo 36 bis del d.l. 
4.7.2006  n.  223,  convertito  nella  legge  4.8.2006  n.  248  (contrasto  del  lavoro  nero  e 
sicurezza  nei  luoghi  di  lavoro),  nell’articolo  41  del  d.  lgs  11.04.2006  n.  198  (pari 
opportunità tra uomo e donna), nell’articolo 44, comma undicesimo, del d. lgs. 25.7.98 n.  
286 (comportamenti discriminatori in danno di persone straniere), nell’art.  5, comma 1, 
della legge 3 agosto 2007, n. 123 (contrasto del lavoro irregolare e per la tutela della  
salute e della sicurezza dei lavoratori), negli artt. 6 e 67, comma 8, 84, comma 3 e 90 del  
d.lgs. n. 159/2011 (normativa antimafia), nell’art. 1 bis, comma 14, della legge n. 383/2001 
(piani  individuali  di  emersione),  nell’art.  53,  comma  16  ter  del  d.lgs.  n.  165/2001 
(incompatibilità)  e  in  tutte  le  altre  norme  che  prevedano  l’esclusione  dalle  gare  e/o 
l’incapacità di contrattare con la pubblica amministrazione;
C.2.b) requisiti di idoneità professionale, articolo 83, comma 1, lett. a) e comma 3, d. 
lgs. 50/2016:
C.2.b.1)  iscrizione negli  appositi  registri  pubblici  cui  i  soggetti,  in relazione alla propria 
natura giuridica ed alle norme vigenti nello Stato di stabilimento, sono tenuti (es. Camera 
di Commercio);
C.2.b.2)  essere in possesso di licenza postale individuale ai  sensi dell'art.  5 del d.lgs. 
261/1999 (tale requisito non può essere oggetto di avvalimento);
C.2.b.3)  essere in  possesso di  autorizzazione postale  generale ai  sensi  dell'art.  6 del 
d.lgs. 261/1999 (tale requisito non può essere oggetto di avvalimento);
C.2.c) requisiti  di  capacità economico-finanziaria,  articolo 83, comma 1, lett.  b) e 
comma 4, lett. a) del d. lgs 50/2016):
C.2.c.1 ) fatturato generico minimo  : aver realizzato negli ultimi tre esercizi finanziari 
2021, 2020 e 2019, un fatturato complessivo aziendale  minimo  almeno pari al  doppio 
dell’importo a base d’asta dell'appalto, pari ad  € 63.550,00.  Per le imprese che abbiano 
iniziato l’attività da meno di tre anni, tale requisito deve essere rapportato al periodo di  
attività secondo la seguente formula: (importo del fatturato richiesto/3) x anni di attività; 
C.2.d) requisito di capacità tecnica e professionale (articolo 83, comma 1, lett. c) e 



comma 6, d. lgs 50/2016): aver svolto, nel triennio 2021, 2020, 2019, a favore di soggetti 
pubblici  o  privati,  senza  che  il  contratto  sia  stato  risolto  o  che  il  committente  abbia 
esercitato  il  recesso,  per  cause  addebitabili  all’esecutore  del  servizio,  almeno  tre  (3) 
servizi  postali  aventi  per  oggetto  prestazioni  analoghe  a  quelle  oggetto  del  presente 
appalto e la cui durata, riferita a ciascun servizio svolto, sia di almeno 24 mesi continuativi  
e  la  cui  somma complessiva  dei  rispettivi  importi  contrattuali,  al  netto  di  IVA,  non sia 
inferiore all'importo a base d'asta di € 63.549,54.
All'aggiudicatario è fatto obbligo di entrare in possesso di tutti gli eventuali ulteriori requisiti 
che sopravvenute disposizioni normative e/o amministrative dovessero imporgli nel corso 
della durata dell'appalto.
I  requisiti  indicati  alle  lettere  c.2.a)  e  c.2.b)  devono  essere  posseduti  da  parte 
dell'appaltatore  per  tutta  la  durata  del  contratto.  Fermo  restando  il  risarcimento 
dell’eventuale  maggior  danno,  il  contratto  si  risolve  se  nel  corso  dell’esecuzione dello 
stesso, intervenga una causa che determini la perdita di uno dei requisiti generali previsti  
dalla normativa vigente, nonché uno dei requisiti necessari all'esecuzione del servizio. In 
tal caso, è incamerata la cauzione definitiva e grava sull’aggiudicatario l’onere di risarcire il  
maggior danno provocato alla stazione appaltante a causa della risoluzione del contratto.

D)  MODALITÀ  DI  VERIFICA  DEI  REQUISITI  DI  PARTECIPAZIONE  E 
DOCUMENTAZIONE COMPROVANTE I REQUISITI POSSEDUTI
In fase di procedura di gara, il possesso dei requisiti richiesti al paragrafo C), potrà essere 
autocertificato mediante il modello DGUE. Alla conclusione delle operazioni di selezione, il  
soggetto nei cui confronti è formulata la proposta di aggiudicazione dovrà presentare, a 
pena  di  decadenza,  la  documentazione  indicata  di  seguito,  in  conformità  a  quanto 
dichiarato nel D.G.U.E.:
1)  In  relazione  ai  requisiti  indicati  ai  punti  C.2.b.2)  e  C.2.b.3),  idonee  certificazioni 
attestanti le abilitazioni richieste;
2) In relazione al requisito indicato al punto C.2.c), idonea documentazione aziendale da 
cui risultino, analiticamente, i dati richiesti (ad es. bilanci o estratti di bilancio regolarmente 
approvati); 
3)  In  relazione  al  requisito  indicato  al  punto  C.2.d)  idonee  certificazioni  rilasciate  dai  
committenti da cui risultino l’indicazione delle tipologie di rapporti giuridici intrattenuti con 
essi in relazione ai servizi attestati, l'oggetto dei servizi, la durata, l'importo contrattuale e 
la  loro  avvenuta  realizzazione  senza  che  i  relativi  contratti  si  siano  risolti  per  causa 
dell’affidatario.
Si  precisa  altresì  che,  trattandosi  di  gara  telematica,  come  stabilito  dall'art.  9  della 
Deliberazione ANAC n. 157 del 17.2.2016, la stazione appaltante, nelle more di apposita 
regolamentazione da parte dell'Autorità per le procedure gestite con sistemi telematici, è 
esonerata dall'obbligo di ricorrere alla verifica dei requisiti mediante sistema AVCpass.

E) COMPOSIZIONE DELL’OFFERTA
L'offerta  e  la  documentazione  ad  essa  relativa  devono  essere  redatte  e  trasmesse 
esclusivamente  in  formato  elettronico,  attraverso  SINTEL  entro  e  non  oltre  il  12 
DICEMBRE 2022 ALLE ORE 12.00,  pena l'irricevibilità  dell'offerta  e comunque la  non 
ammissione alla procedura.
L'operatore  economico  registrato  a  SINTEL  accede  all'interfaccia  "Dettaglio"  della 
presente procedura e quindi all'apposito percorso guidato "Invia offerta", che consente di 
predisporre:
- una busta telematica contenente la documentazione amministrativa;
- una busta telematica contenente l'offerta tecnica;
- una busta telematica contenente l'offerta economica.



BUSTA - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA – STEP 1
Al primo step del percorso guidato  "Invia offerta"  l'operatore economico deve inserire la 
documentazione amministrativa negli appositi campi previsti nella piattaforma Sintel. 
La busta dovrà contenere i seguenti documenti:
1) DGUE, documento di gara unico europeo (DGUE), redatto in conformità al modello di 
formulario approvato con regolamento dalla Commissione europea, ai  sensi dell'art.  85 
D.Lgs. 50/2016 e adattato alla legislazione nazionale dal Ministero delle Infrastrutture e dei 
Trasporti con la circolare 18.7.2016 n. 3: “Linee guida per la compilazione del modello di  
formulario di Documento di gara unico europeo (DGUE) approvato dal Regolamento di  
esecuzione (UE) 2016/7 della Commissione del 5 gennaio 2016”.

Il DGUE consiste in una dichiarazione formale da parte dell’operatore economico di non 
trovarsi in una delle situazioni di esclusione di cui all’art. 80 del Codice dei Contratti e di 
altre  norme  vigenti  nonché  di  soddisfare  i  pertinenti  criteri  di  selezione  richiesti  nel 
presente disciplinare di gara. Tale dichiarazione deve essere sottoscritta con firma digitale 
dal legale rappresentante o da persona munita dei poteri di rappresentanza dell’operatore 
economico.
Il DGUE è articolato in sei parti e deve essere compilato come segue:
La  Parte  I  contiene  le  informazioni  sulla  procedura  di  appalto  e  sull’amministrazione 
aggiudicatrice, pertanto non deve essere compilato da parte dell’operatore economico.
La Parte II, contiene le informazioni sull’operatore economico e sui propri rappresentanti,  
sull’eventuale all’avvalimento e sul ricorso al subappalto.
In  caso  di  avvalimento  (Parte  II,  Sezione  C)  l’operatore  economico  indica  la 
denominazione degli operatori economici di cui intende avvalersi e i requisiti oggetto di 
avvalimento.
La Parte II, sezione D, è da compilare in caso di ricorso al subappalto.
La Parte III  contiene la dichiarazione circa l’assenza di motivi di esclusione dalla gara, 
come disciplinati dall’art. 80 del Codice e dalle altre norme che prevedono l'incapacità a 
contrarre con la pubblica amministrazione, pertanto tutte le sezioni sono da compilare.
La Parte IV contiene le informazioni relative ai requisiti di selezione richiesti nel presente  
disciplinare di gara.
Il  concorrente quindi è tenuto a compilare la Parte IV del modello DGUE, nei seguenti  
punti:
- la sezione A per dichiarare il possesso dei requisiti relativi all’idoneità professionale;
-  la sezione B per dichiarare il possesso del requisito relativo alla capacità economico-
finanziaria;
- la sezione C per dichiarare il possesso del requisito relativo alla capacità professionale e 
tecnica.

La sezione C.1 è da compilare per dichiarare il  possesso delle certificazioni relative ai 
sistemi di garanzia della qualità ed alle norme di gestione ambientale.
La  Parte  VI  contiene  le  dichiarazioni  finali  con  le  quali  il  dichiarante  si  assume  la 
responsabilità  della  veridicità  delle  informazioni  rese  e  attesta  di  essere  in  grado  di  
produrre idonei mezzi di prova.
Si precisa che:
-  il  concorrente  attesta  il  possesso  dei  requisiti  mediante  Documento  di  Gara  Unico 
Europeo in conformità alle previsioni di  cui al  D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, in cui 
indica le condanne definitive per uno dei reati  di  cui all'art.  80, comma 1, del d.lgs. n.  
50/2016;
- ai fini della dichiarazione resa ai sensi dell’art. 80, del D.Lgs. 50/2016, l’esclusione ed il  
divieto in ogni caso non operano quando il reato è stato depenalizzato ovvero quando è 
intervenuta  la  riabilitazione  ovvero  quando  il  reato  è  stato  dichiarato  estinto  dopo  la 



condanna ovvero in caso di revoca della condanna medesima; il Concorrente, pertanto, 
non è tenuto ad indicare nella dichiarazione le condanne per i reati depenalizzati, ovvero 
dichiarati estinti dopo la condanna stessa, né le condanne revocate, né quelle per le quali  
è intervenuta la riabilitazione; l'esclusione non opera altresì nei casi di condanna ad una 
pena accessoria perpetua, quando questa è stata dichiarata estinta ai sensi dell'art. 179,  
comma 7, del codice penale; 
-  ai  fini  della dichiarazione resa ai  sensi dell’art.  80, comma 4, del  D.Lgs. 50/2016, si  
intendono gravi le violazioni che comportano un omesso pagamento di imposte e tasse 
per un importo superiore all'importo di cui all'articolo 48-bis, commi 1 e 2-bis, del D.P.R. 29 
settembre 1973, n. 602, come modificato dall'art. 1, comma 986, della legge n. 205/2017;
-  ai  fini  della  dichiarazione  resa  ai  sensi  dell’art.  80,  comma 12,  del  D.Lgs.  50/2016 
l’iscrizione nel casellario informatico ai fini dell’esclusione dalle procedure di gara e dagli  
affidamenti di subappalto, fino a due anni, decorso i quali l’iscrizione è cancellata e perde 
comunque efficacia.
Con riferimento alla dichiarazione in ordine all’insussistenza delle cause ostative di cui 
all’art. 80, comma 1 del D.Lgs. 50/2016, resa dal legale rappresentante/procuratore del  
concorrente in relazione ai soggetti cessati dalla carica nell’anno antecedente la data di 
pubblicazione della gara (specificando esattamente di quale carica si tratti) si precisa che:
•  qualora nei confronti dei soggetti cessati dalla carica nell’anno antecedente sussistano 
cause  di  esclusione  ai  sensi  dell’art.  80,  comma  1  del  D.Lgs.  50/2016,  il  legale 
rappresentante dell’impresa deve dimostrare, con la propria dichiarazione, che vi sia stata 
completa ed effettiva dissociazione dalla condotta penalmente sanzionata;
•  in caso di cessione di ramo di azienda, incorporazione, fusione o scissione societaria,  
sussiste in capo alla cessionaria o società incorporante, o società risultante dalla fusione,  
ovvero dalla scissione, l’onere di  presentare la dichiarazione relativa al  requisito di  cui  
all’art. 80 D.Lgs. n. 50/2016 anche con riferimento agli amministratori ed ai direttori tecnici  
che hanno operato  presso la  società  ceduta,  incorporata  o  le  società  fusesi  o  scisse 
nell’anno antecedente la pubblicazione della presente gara ovvero che sono cessati dalla  
relativa carica in detto periodo.
Il DGUE deve essere sottoscritto con firma digitale secondo le seguenti prescrizioni.
In  caso  di  concorrente  singolo:  dal  legale  rappresentante  o  persona  munita  di 
comprovati poteri di firma dell'operatore economico;
In  caso  di  raggruppamenti  temporanei,  consorzi  ordinari  o  GEIE  (costituiti  o 
costituendi):  ciascuno degli operatori economici costituenti il raggruppamento/consorzio 
ordinario/GEIE  deve  presentare  un  DGUE  distinto,  sottoscritto  con  firma  digitale  del 
relativo legale rappresentante o persona munita di comprovati poteri di firma;
In caso di Consorzi stabili:
1) il DGUE deve essere presentato dal consorzio medesimo sottoscritto con firma digitale 
del legale rappresentante del consorzio stesso o persona munita di comprovati poteri di 
firma;  nel  DGUE  del  consorzio  deve  altresì  essere  indicata  la  denominazione  dei 
consorziati che eseguono le prestazioni oggetto del contratto; 
2)  il  DGUE  deve  essere  presentato  da  ciascun  consorziato  per  il  quale  il  consorzio 
concorre  e  sottoscritto  con  firma  digitale  del  relativo  legale  rappresentante  o  persona 
munita di comprovati poteri di firma.

In caso di avvalimento (art. 89, d.lgs. n. 50/2016):
• il DGUE deve essere presentato dal concorrente (avvalente) indicando la denominazione 
degli  operatori  economici di  cui intende avvalersi  e i  requisiti  oggetto di  avvalimento e 
sottoscritto  con  firma  digitale  del  relativo  legale  rappresentante  o  persona  munita  di 
comprovati poteri di firma;
•  il DGUE deve essere presentato dall'ausiliaria, nelle parti di competenza, e sottoscritto 
con firma digitale del relativo legale rappresentante o persona munita di comprovati poteri 



di firma.
Le  dichiarazioni  sopra  indicate  sono  redatte  ai  sensi  degli  artt.  46  e  47  del  D.P.R.  
28.12.2000 n. 445.
L’omessa presentazione della dichiarazione ovvero la dichiarazione resa incompleta,  o 
non regolarmente sottoscritta costituiscono irregolarità essenziali sanabili ai sensi dell’art. 
83 comma 9 del D.Lgs. 18.4.2016 n. 50.

2) Procura
Qualora  siano  state  allegate  dichiarazioni  sottoscritte  da  un  procuratore  (generale  o 
speciale), l’operatore economico deve allegare copia della procura notarile (generale o 
speciale) che attesti  i  poteri  del sottoscrittore, corredata da dichiarazione di conformità 
all’originale ai sensi dell’art. 19 D.P.R. n. 445/2000, sottoscritta con firma digitale del legale  
rappresentante dell’operatore economico.

3) In caso di raggruppamenti temporanei,  consorzi  ordinari  e gruppo europeo di 
interesse economico
Il  concorrente  oltre  alla  documentazione  di  cui  sopra  dovrà  produrre  anche  la 
documentazione integrativa prevista dal paragrafo H) del presente disciplinare.

4) In caso di partecipazione in avvalimento
Il  concorrente  oltre  alla  documentazione  di  cui  sopra  dovrà  produrre  anche  la 
documentazione integrativa prevista dal paragrafo G) del presente disciplinare.

5) Nel caso in cui s’intenda ricorrere al subappalto
Il  concorrente  oltre  alla  documentazione  di  cui  sopra  dovrà  produrre  anche  la 
documentazione integrativa prevista dal paragrafo I) del presente disciplinare.

6)  Ai sensi  dell'articolo 93 comma 8 del D.Lgs. 50/2016, l'offerente deve inserire nella 
busta amministrativa, a pena di esclusione, l'impegno di un fideiussore a rilasciare la 
garanzia  fideiussoria  per  l'esecuzione  del  contratto,  di  cui  all'articolo  103,  qualora 
l'offerente risultasse affidatario. La presente disposizione non si applica alle microimprese, 
piccole  e medie  imprese e  ai  raggruppamenti  temporanei  o  consorzi  ordinari  costituiti 
esclusivamente da microimprese, piccole e medie imprese. 

7) “PASSoe” rilasciato dal servizio AVCPASS comprovante la registrazione al servizio per 
la verifica del possesso dei requisiti disponibile presso l’ANAC, ottenuto mediante l’utilizzo
dei sistema AVCPass.
Si precisa che, nel caso in cui il concorrente partecipi alla gara in forma plurisoggettiva, il  
PassOE dovrà riportare l’indicazione di  tutte  le Imprese partecipanti  in ATI,  Consorzio, 
GEIE, avvalimento, nonché il nominativo del progettista/studio associato o indicato.
Tale documento deve essere firmato digitalmente dall'operatore monosoggettivo o da tutti i
componenti in caso di partecipazione plurisoggettiva.

BUSTA – OFFERTA TECNICA – STEP 2
Al secondo step del percorso guidato “Invia offerta” l’operatore economico deve allegare 
nell'apposita  busta telematica,  il  “Modulo Offerta  Tecnica”  predisposto dalla  stazione 
appaltante e allegato al presente disciplinare. Tale modulo, corredato dagli elaborati tecnici  
ad esso allegati, deve essere debitamente compilato secondo quanto indicato al paragrafo 
A.4) e sottoscritto digitalmente, come segue:
a) Concorrente singolo:
l'offerta deve essere sottoscritta con firma digitale del legale rappresentante (o persona 
munita di comprovati poteri di firma);



b) Raggruppamenti temporanei, consorzi ordinari o GEIE costituiti:
l'offerta deve essere sottoscritta con firma digitale del legale rappresentante o persona 
munita di comprovati poteri di firma della sola mandataria/capofila del raggruppamento / 
consorzio /GEIE.
c) Raggruppamenti temporanei, consorzi ordinari o GEIE non ancora costituiti:
l'offerta deve essere sottoscritta con firma digitale del legale rappresentante o persona 
munita di comprovati poteri di firma di tutti i soggetti che costituiranno il raggruppamento /  
consorzio /GEIE.
d) Consorzio di cooperative e imprese artigiane o di consorzio stabile di cui all’art. 
45, comma 2 lett. b) e c) del Codice:
l'offerta deve essere sottoscritta con firma digitale del legale rappresentante o persona 
munita di comprovati poteri di firma del consorzio medesimo.
L'offerta tecnica deve rispettare le caratteristiche minime del progetto del servizio.
Non sono ammesse varianti al progetto.

BUSTA – OFFERTA ECONOMICA- STEP 3
Al terzo step del percorso guidato "Invia offerta"  l'operatore economico deve inserire nel 
campo "Offerta  economica"  il  valore complessivo  della  propria  offerta,  espresso come 
valore numerico.  Il valore deve essere indicato al netto dell'IVA (ossia IVA esclusa, 
ove  applicabile).  Il  prezzo  da  indicare,  IVA  esclusa,  deve  essere  solo  quello 
complessivamente offerto per i tre anni di durata dell'appalto e non potrà essere uguale né 
superiore, a pena di esclusione, a quello triennale di € 63.549,54, posto a base d'appalto.
L'importo complessivo offerto  dovrà corrispondere esattamente  a quello che risulta in 
esito alla completa compilazione del “Modulo offerta economica” di cui alla successiva 
lett. a).
Dopo aver inserito nell'apposito campo la propria offerta economica complessiva di prezzo 
secondo la modalità sopra indicata, il concorrente dovrà inserire, a pena di esclusione:
a)  nell'apposita busta telematica denominata “Specifica del prezzo offerto” l'operatore 
economico  deve  inserire  il:  Modulo  Offerta  Economica”  da  scaricarsi  dalla 
'Documentazione di gara' della piattaforma Sintel, compilato nelle scrupolosa osservanza 
di quanto previsto nella parte finale del paragrafo A.4) del disciplinare di gara. Solo in tale 
sede dovranno essere aggiunte e specificate la/e aliquota/e IVA, nei singoli casi ove ne 
sia prevista l'applicazione, indicandola/e negli appositi spazi a ciò riservati.
Tale modulo dell'offerta  economica deve essere sottoscritto  digitalmente con le  stesse 
modalità previste per l'offerta tecnica.
b) nel campo “Costi di sicurezza derivanti da interferenze”, un valore pari a 0 (zero), 
poiché non vi sono oneri della sicurezza per rischi da interferenze di cui al D.Lgs. n.
81/08 (non soggetti a ribasso);
c)  nel  campo  "Costi  della  sicurezza  afferenti  l'attività  svolta  dall'operatore 
economico"  i  propri  costi  aziendali  concernenti  l'adempimento  delle  disposizioni  in 
materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro ai sensi dell' art.95 comma 10 del D.Lgs. 
18.4.2016 n. 50 e s.m.i.- spese proprie per la sicurezza sui luoghi di lavoro visite mediche,  
d.p.i etc. - con riferimento alle prestazioni contrattuali cui l’offerta stessa si riferisce; tale 
importo si intende ricompreso nell'importo offerto.
d) nel campo “Costi del personale” i propri costi della manodopera ai sensi dell'art. 95 
comma 10 del D. Lgs. 18.4.2016 n. 50 e s.m.i., con riferimento alle prestazioni cui l’offerta  
stessa si riferisce; tale importo si intende ricompreso nell'importo offerto.
Non è dovuta l'imposta di bollo.

MODALITA’ DI INVIO DELL’OFFERTA - STEP 4 e 5
Al quarto step del percorso "Invia offerta", l'Operatore Economico deve:
-  scaricare  dalla  schermata  a  sistema  denominata  “Firma  digitale  del  documento”,  il 



Documento d'offerta in formato .pdf riportante le informazioni immesse a sistema;
- sottoscrivere il predetto documento d'offerta, scaricato in formato .pdf; la sottoscrizione 
dovrà essere effettuata tramite firma digitale dal legale rappresentante del concorrente (o 
persona  munita  da  comprovati  poteri  di  firma  la  cui  procura  deve  essere  allegata 
nell'apposito campo della Documentazione amministrativa).

Si rammenta che il “Documento d'offerta” costituisce offerta e contiene elementi essenziali  
della medesima. Il file scaricato non può pertanto essere modificato in quanto le eventuali  
modifiche costituiscono variazione di elementi essenziali.
L'Operatore  Economico  per  concludere  l'invio  dell'offerta  deve  allegare  a  Sistema  il  
“Documento d'offerta” in formato .pdf sottoscritto come sopra descritto.
Solo a seguito dell'upload di tale documento d'offerta in formato .pdf sottoscritto come 
richiesto, il concorrente può passare allo step 5 'RIEPILOGO ED INVIO DELL'OFFERTA' 
del percorso “Invia offerta” per completare la presentazione effettiva dell'offerta mediante 
la funzionalità “INVIA OFFERTA” che, si  rammenta, deve avvenire entro e non oltre il  
termine perentorio di presentazione delle offerte.

Si specifica che le modalità indicate nel presente disciplinare relative alle operazioni  
di caricamento della documentazione su piattaforma Sintel sono del tutto indicative, 
essendo  di  esclusiva  responsabilità  dell'operatore  economico  partecipante  alla 
procedura  inserire  correttamente  gli  elementi  che  compongono  l'offerta  su 
piattaforma  Sintel,  sulla  base  delle  modalità  tecnico–operative  previste  negli 
appositi  manuali  per  gli  operatori  economici  predisposti  dalla  centrale  di 
committenza  regionale  e  consultabili  sul  sito  www.ariaspa.it,  cui  si  fa  espresso 
rinvio.
Pertanto, per qualsiasi informazione ed assistenza tecnica sull’utilizzo di SINTEL e 
sulle  modalità  di  caricamento  telematico  della  documentazione  in  piattaforma 
l'operatore economico deve contattare l’Help Desk di ARIA s.p.a. al numero verde 
800.116.738.

F) SVOLGIMENTO DELLA PROCEDURA DI GARA
F.1) AMMISSIONE DEI CONCORRENTI E VERIFICA DEI REQUISITI
La prima seduta di gara, che avrà luogo il 14 DICEMBRE 2022 alle ore 9.30 nella sede del 
Comune di Cittadella in Via Indipendenza, 41 si svolgerà in seduta pubblica. A tale scopo 
saranno  inviate  al  termine  della  seduta  o,  se  del  caso,  durante  la  seduta  stessa, 
comunicazioni  ai  partecipanti  sull’andamento  della  procedura,  in  particolare  i  report 
intermedi  e  finali  di  procedura  saranno  resi  disponibili  ai  partecipanti  nella  sezione 
'Documentazione  di  gara'  della  piattaforma SINTEL.  Il  verbale  di  gara  sarà  inviato  ai  
concorrenti tramite la Piattaforma Telematica SINTEL di ARIA.
Nella prima seduta il Presidente del seggio di gara, procederà a prendere atto del numero 
di offerte pervenute entro il termine previsto dal presente disciplinare. Le offerte tardive 
saranno  escluse  in  quanto  irregolari  ai  sensi  dell’art.  59,  comma 3,  lett.  b)  del 
Codice.
Successivamente, il seggio di gara procederà all’esame della documentazione contenuta 
nei plichi amministrativi telematici ed alle eventuali operazioni di soccorso istruttorio di cui  
all'art. 83, comma 9, del Codice.

SOCCORSO ISTRUTTORIO
Le carenze, la mancanza, l’incompletezza e ogni altra irregolarità essenziale del DGUE e 
della  documentazione  amministrativa  allegata,  con  esclusione  degli  elementi  afferenti  
all’offerta economica e all’offerta tecnica, possono essere sanate attraverso la procedura 
di soccorso istruttorio di cui all’art. 83, comma 9 del Codice dei Contratti.



Ai fini della sanatoria la stazione appaltante assegna al concorrente un congruo termine -  
non superiore a dieci giorni - perché siano rese, integrate o regolarizzate le dichiarazioni  
necessarie, indicando il contenuto e i soggetti che le devono rendere.
Ove il concorrente produca dichiarazioni o documenti non perfettamente coerenti con la 
richiesta, la stazione appaltante può chiedere ulteriori precisazioni o chiarimenti, fissando 
un termine perentorio a pena di esclusione.
In caso di inutile decorso del termine, la stazione appaltante procede all’esclusione  del 
concorrente dalla procedura.
Si  precisa  altresì  che  la  stazione  appaltante  invia  la  suddetta  richiesta  di  soccorso 
istruttorio  tramite  piattaforma  Sintel,  funzionalità  “Comunicazioni  della  procedura”, 
all’indirizzo  pec  del  concorrente  risultante  dal  sistema  Sintel,  ovvero,  in  caso  di 
malfunzionamento del sistema di intermediazione telematica, direttamente mediante pec 
all’indirizzo indicato dal concorrente in sede di partecipazione.
Nella medesima seduta di apertura ed esame della documentazione amministrativa, salvo 
che vi siano ammissioni con riserva, si procederà all’ammissione definitiva dei concorrenti.
Esaurita la fase di valutazione della documentazione amministrativa e di ammissione dei 
concorrenti,  ai  sensi  dell’art.  76  comma  2-bis,  del  Codice,  sarà  comunicato  a  tutti  i  
concorrenti  a  mezzo  pec  mediante  la  funzionalità  “Comunicazioni  della  procedura”  il 
provvedimento che determina l’elenco dei concorrenti ammessi ed esclusi dalla procedura 
di  gara.  Lo  stesso  provvedimento  sarà  pubblicato  in  “Documentazione  di  gara”  della 
piattaforma telematica.

F.2) VERIFICA E VALUTAZIONE DELLE OFFERTE
Successivamente all’ammissione definitiva dei concorrenti, la Commissione giudicatrice, 
nominata, ai sensi dell'art. 77 e dell’art. 216, comma 12 del Codice, con determinazione 
dirigenziale, dopo la scadenza del termine per la presentazione delle offerte, e composta 
da un numero dispari pari a tre membri, procederà in seduta pubblica all’apertura delle 
buste  telematiche contenenti  le  offerte  tecniche per  poi  proseguire in  seduta  riservata 
all’esame delle stesse ed all’attribuzione dei relativi punteggi, applicando i criteri indicati  
nel paragrafo “A.4) Procedura e criterio di aggiudicazione” del presente disciplinare.

Esaurita la disamina delle offerte tecniche, la commissione giudicatrice, in seduta pubblica 
darà lettura del punteggio tecnico attribuito e procederà ad inserire i medesimi punteggi 
complessivi  all'interno del  portale  Sintel;  con le  medesime modalità  operative  previste 
all'inizio del precedente paragrafo F.1), procederà quindi all'apertura dei plichi telematici 
contenenti le offerte economiche ed all’attribuzione dei relativi punteggi secondo la formula 
riportata al paragrafo A.4) del presente disciplinare di gara.
Il  punteggio  complessivo  riportato  da  ciascun concorrente  sarà  dato  dalla  somma del 
punteggio ottenuto per l'offerta tecnica e per l'offerta economica.
Al  termine  delle  suddette  operazioni  la  commissione  redigerà  la  graduatoria  finale  di 
merito  delle  offerte  e  provvederà  a  verificare  se  vi  siano  offerte  anomale  ai  sensi 
dell’articolo 97, comma 3, del d.lgs. 50/2016. La soglia dei 4/5 è riferita al totale dei punti 
assegnabili all’offerta tecnica, pari ad 80/100, ed all’offerta economica, pari a 20/100. La 
stazione appaltante si riserva comunque la facoltà di applicare l’art. 97, comma 6, ultimo 
periodo, del d.lgs. 50/2016.
Qualora  non  risultino  offerte  da  sottoporre  alla  verifica  di  anomalia,  la  proposta  di  
aggiudicazione verrà formulata in favore del concorrente che risulterà primo in graduatoria 
conseguendo il punteggio, espresso in centesimi, più alto. A parità di punteggio è preferito 
il  concorrente che ha ottenuto il  punteggio maggiore in relazione all'Offerta Tecnica. In 
caso  di  ulteriore  parità,  si  procede  all’aggiudicazione  mediante  sorteggio  in  seduta 
pubblica ai sensi dell’art. 77, comma 2, del r.d. 23/05/1924, n. 827.
In caso di offerte anomale, il responsabile del procedimento darà corso alla verifica della 



congruità delle offerte con le modalità indicate nell’art. 97 del d.lgs. 50/2016 e nel presente 
disciplinare.  All’esito  del  procedimento  di  verifica  delle  offerte  anomale,  la  proposta  di 
aggiudicazione verrà  formulata  in  favore  della  migliore  offerta  risultata  congrua o non 
anomala.
L’amministrazione procede all’aggiudicazione anche nel caso di unica offerta valida.
Fermo restando  le  altre  cause  di  esclusione  previste  dalla  legge,  sono  escluse  dalla  
procedura senza possibilità di successiva regolarizzazione:
a) le offerte pervenute oltre il termine di scadenza di presentazione previsto nel presente 
disciplinare;
b) quando l'offerta economica è inserita per errore nella busta amministrativa o nella busta 
tecnica;
c) le offerte che indichino un importo annuale uguale o in aumento rispetto a quello di €  
21.183,18 (IVA esclusa) preventivato dalla Stazione appaltante e quindi che indichino un  
importo  triennale  uguale  o  in  aumento  rispetto  a  quello  di  €  63.549,54 (IVA esclusa)  
preventivato dalla Stazione appaltante;
d) le offerte che non siano sottoscritte conformemente a quanto prescritto nel presente 
disciplinare;
f) le offerte parziali, plurime, condizionate, alternative.

G) AVVALIMENTO
Ai  sensi  dell’articolo  89  del  d.lgs.  50/2016,  il  concorrente,  singolo  o  associato,  può 
soddisfare la richiesta relativa al possesso dei requisiti di capacità economico-finanziaria e 
tecnico-professionale, indicati al paragrafo C) del presente disciplinare, avvalendosi delle 
capacità di soggetti ausiliari, anche partecipanti al raggruppamento di concorrenti.
Non  è  consentito  l’avvalimento  per  la  dimostrazione  dei  requisiti  generali  e  di 
idoneità  professionale  di  cui  al  paragrafo  _C)  punti  C.2.a)  e  C.2.b)  del  presente 
disciplinare.
Pertanto  il  concorrente  deve  necessariamente  essere  qualificato  in  relazione  a  tali  
requisiti.
Per quanto riguarda i requisiti di capacità tecnico-professionale, il  concorrente, ai sensi 
dell’art.  89, comma 1 del  Codice, può avvalersi  delle capacità di  altri  soggetti  solo se 
questi ultimi eseguono direttamente i servizi per cui tali capacità sono richieste.
L’ausiliaria deve possedere i requisiti previsti dall’art. 80 del Codice e dichiararli in gara 
mediante presentazione di un proprio DGUE. Gli obblighi previsti dalla normativa antimafia 
a carico del concorrente si applicano anche nei confronti del soggetto ausiliario, in ragione 
dell’importo dell’appalto posto a base di gara.
In caso di avvalimento il concorrente deve dichiararlo in sede di DGUE ed è tenuto ad  
allegare le dichiarazioni e la documentazione sotto indicata:
a)  DGUE del  concorrente (avvalente),  compilato nelle  parti  di  competenza e firmato 
digitalmente dal legale rappresentante o persona munita di comprovati poteri di firma dello  
stesso;
b)  dichiarazione di  avvalimento del  concorrente/avvalente,  firmata  digitalmente  dal 
legale  rappresentante  o  persona  munita  di  comprovati  poteri  di  firma  dello  stesso, 
attestante  l'avvalimento  dei  requisiti  necessari  per  la  partecipazione  alla  gara,  con 
specifica indicazione dei requisiti di cui ci si intende avvalere e dell'ausiliaria;

c) DGUE –  dell'ausiliaria, compilato nelle parti di competenza e firmato digitalmente dal 
legale rappresentante o persona munita di comprovati poteri di firma dello stesso, nonché 
attestante il possesso da parte di quest'ultimo dei requisiti generali di cui all'art. 80, D.Lgs. 
50/2016, dei requisiti professionali e dei requisiti oggetto di avvalimento;
d) dichiarazione ausiliaria, firmata digitalmente dal legale rappresentante dell'ausiliaria o 
persona munita di comprovati poteri di firma, attestante: 



-  l'obbligo  verso  l'operatore  economico  concorrente  e  verso  la  stazione  appaltante  a 
mettere  a disposizione per  tutta  la  durata  del  contratto  le  risorse  necessarie  di  cui  è 
carente l'operatore economico citato;
- la non partecipazione diretta alla procedura in proprio o in forma associata;
e.1)  originale  del  contratto  di  avvalimento,  sottoscritto  digitalmente  dai  legali 
rappresentanti o persone munite di comprovati poteri di firma del concorrente/avvalente e 
dell'ausiliaria, in virtù del quale l'ausiliaria si obbliga nei confronti dell'operatore economico 
concorrente a fornire i requisiti ed a mettere a disposizione le risorse necessarie per tutta  
la  durata  del  contratto.  Ai  sensi  dell’art.  89,  comma 1,  ultimo  periodo,  del  Codice,  il 
contratto  di  avvalimento,  deve  indicare  in  modo  esplicito  ed  esauriente  l’oggetto  del 
contratto, ovvero i requisiti forniti e le risorse e i mezzi prestati, pena la nullità del contratto  
stesso;  nel  caso  di  messa  a  disposizione  di  esperienze  professionali  pertinenti,  quali  
requisiti di capacità tecnico-professionale, deve essere indicato l’operatore economico che 
esegue direttamente il servizio per cui tali capacità sono richieste;
ovvero
e.2)  in  caso  di  avvalimento  tra  imprese  appartenenti  ad  un  medesimo  gruppo 
societario,
dichiarazione sostitutiva, firmata digitalmente dal legale rappresentante (o persona munita 
di comprovati poteri di firma) dell'operatore economico attestante il legame giuridico ed 
economico esistente nel gruppo, contenente le medesime prescrizioni di cui al precedente 
punto e.1).
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 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 e le dichiarazioni dell’ausiliaria subentrante. 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  delle  dichiarazioni 
dell’ausiliaria o del contratto di avvalimento, a condizione che i citati elementi siano stati  
sottoscritti in data anteriore al termine di presentazione dell’offerta.
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.  Pertanto,  non  è  sanabile  mediante  soccorso  istruttorio,  la  mancata 
indicazione  nel  contratto  medesimo,  dei  requisiti  e  delle  risorse  messi  a  disposizione 
dall’ausiliaria.
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 il concorrente che si avvale dei requisiti.
Il  concorrente  e  l’ausiliaria  sono  responsabili  in  solido  nei  confronti  della  stazione 
appaltante in relazione alle prestazioni oggetto del contratto.
H) RAGGRUPPAMENTI TEMPORANEI E SOGGETTI AGGREGATI
Trattandosi  di  appalto  di  servizi  di  natura  unitaria,  avente  ad  oggetto  prestazioni 
omogenee, non suddivisibili in prestazione principale e prestazioni secondarie, non sono 



ammessi raggruppamenti di tipo verticale, ma solo raggruppamenti di tipo orizzontale.
I soggetti  che si presentano in forma associata per essere ammessi a partecipare alla 
procedura, devono possedere i requisiti indicati nel paragrafo C) del presente disciplinare,  
secondo quanto disposto di seguito:

Requisiti di ordine generale
I  requisiti  generali  di  cui  al  punto  C.2.a)  devono  essere  posseduti  da  tutti  i  soggetti 
costituenti il raggruppamento, il consorzio ordinario e il GEIE .

Requisiti di idoneità professionale
Il  requisito  di  iscrizione  nel  registro  delle  imprese  tenuto  dalla  Camera  di  commercio 
industria, artigianato e agricoltura cui al punto C.2.b.1) deve essere posseduto dai soggetti  
costituenti il raggruppamento, il consorzio ordinario o il GEIE che vi siano tenuti in forza 
della propria natura giuridica. I requisiti di cui ai punti C.2.b.2) “essere in possesso di 
licenza postale individuale” e C.2.b.3) “essere in possesso di autorizzazione postale 
generale” devono essere posseduti da tutti i soggetti costituenti il raggruppamento, 
consorzio ordinario o GEIE.
Requisiti di capacità economico-finanziaria
Il requisito relativo al fatturato globale di cui al punto C.2.c.1) deve essere soddisfatto dal  
raggruppamento, dal consorzio ordinario o dal GEIE nel complesso; tuttavia la mandataria 
deve possedere il requisito in misura maggioritaria.
Requisiti di capacità tecnico-professionale
Il  requisito  dei  servizi  svolti  di  cui  al  punto  C.2.d)  deve  essere  posseduto  dal  
raggruppamento, dal consorzio ordinario o dal GEIE nel complesso, fermo restando che il  
singolo servizio non è frazionabile. La mandataria deve possedere il requisito in misura 
maggioritaria.
Ai raggruppamenti temporanei, ai consorzi ordinari ed al GEIE si applicano le disposizioni  
contenute nell’articolo 48 del decreto legislativo n. 50/2016, con le seguenti precisazioni:
(1) ai sensi dell’art. 48, comma 4 del d.lgs. n. 50/2016, in sede di offerta dovranno essere 
specificate le parti del servizio che saranno rispettivamente eseguite dai singoli operatori 
economici del soggetto raggruppato/consorziato/aggregato;
(2) nel  caso in  cui  il  soggetto raggruppato/consorziato/aggregato non sia  stato ancora 
formalmente costituito, l’offerta deve essere sottoscritta da tutti gli operatori economici che 
lo costituiranno e deve contenere l’impegno, sottoscritto da tutti i soggetti che intendono 
riunirsi, che in caso di aggiudicazione della gara, gli stessi operatori conferiranno mandato 
collettivo  speciale  con  rappresentanza  a  quello  identificato  negli  atti  di  gara  come 
mandatario, il quale stipulerà il contratto in nome e per conto proprio e dei mandanti;
(3)  è  fatto  divieto  ai  concorrenti  di  partecipare  alla  gara  in  più  di  un  soggetto 
raggruppato/consorziato/aggregato,  ovvero  di  partecipare  alla  gara  anche  in  forma 
individuale qualora partecipino alla gara medesima in forma associata;
(4) la mandataria deve possedere i  requisiti  in misura percentuale superiore rispetto a 
ciascuna delle mandanti.

La  costituzione  di  un  raggruppamento  sovrabbondante  non  è  consentita  qualora,  nel 
concreto,  presenti  connotazioni  tali  da  potersi  ritenere  “macroscopicamente” 
anticoncorrenziale  ponendosi,  quindi,  in  violazione  dell’art.  101  del  Trattato  sul 
Funzionamento dell’Unione europea, che, al pari dell’art. 2 della legge 10 ottobre 1990, n.  
287, vieta le intese aventi  per oggetto o per effetto quello di  falsare e/o restringere la 
concorrenza.
L’esclusione dei raggruppamenti sovrabbondanti anticoncorrenziali sarà disposta nel caso 
in cui,  previa istruttoria in contraddittorio, si  riscontri  la contemporanea convergenza di 
elementi  di  carattere  formale  (il  possesso  dei  requisiti)  e  sostanziale  (le  concrete 



potenzialità anticoncorrenziali  del  raggruppamento),  nonché una volontà collusiva delle 
imprese partecipanti al raggruppamento.
In caso raggruppamento temporaneo, consorzio ordinario e GEIE,  il  concorrente 
dovrà  allegare,  oltre  a  quanto  previsto  nel  presente  disciplinare,  la  seguente 
documentazione:
Raggruppamenti temporanei già costituiti:
•  una  dichiarazione  denominata  "dichiarazione  relativa  alla  partecipazione  in  forma  
aggregata",  per ciascun operatore economico componente il raggruppamento, sottoscritta 
con firma digitale dal relativo legale rappresentante (o persona munita di comprovati poteri  
di firma). La dichiarazione deve essere compilata in riferimento alle parti di competenza;
•  copia dell'atto  notarile  di  mandato speciale  irrevocabile  con rappresentanza conferito 
all'operatore economico mandatario.
Consorzi ordinari o GEIE già costituiti:
•  una  dichiarazione  denominata  "dichiarazione  relativa  alla  partecipazione  in  forma  
aggregata",  per ciascun operatore economico componente il consorzio/GEIE, sottoscritta 
con firma digitale dal relativo legale rappresentante (o persona munita di comprovati poteri  
di firma). La dichiarazione deve essere compilata in riferimento alle parti di competenza;
•  copia  dell’atto  costitutivo  o  statuto,  con  l’indicazione  del  soggetto  designato  quale 
mandatario/capogruppo.
Raggruppamenti temporanei, consorzi ordinari o GEIE non ancora costituiti:
•  una  dichiarazione  denominata  "dichiarazione  relativa  alla  partecipazione  in  forma  
aggregata",  per ciascun operatore economico componente il consorzio/GEIE, sottoscritta 
con firma digitale dal relativo legale rappresentante (o persona munita di comprovati poteri  
di  firma),  che  indichi  tutti  i  soggetti  economici  che  costituiranno  il  raggruppamento,  il  
consorzio, il GEIE, specificando il soggetto mandatario/capogruppo e i mandanti, le parti  
del servizio che saranno eseguite dai singoli  operatori  economici nonché l’impegno, in 
caso  di  aggiudicazione,  ad  uniformarsi  alla  disciplina  vigente  con  riguardo  ai 
raggruppamenti temporanei o consorzi o GEIE ai sensi dell’art. 48 comma 8 del Codice, 
conferendo mandato collettivo speciale con rappresentanza all’impresa qualificata come 
mandataria che stipulerà il contratto in nome e per conto delle mandanti/consorziate/GEIE.
Indicazioni per i consorzi di cooperative e imprese artigiane e i consorzi stabili di 
cui all’art. 45, comma 2, lettere b) e c) del Codice
Tali consorzi devono possedere i requisiti di partecipazione nei termini di seguito indicati.
• i requisiti generali devono essere posseduti sia da parte del consorzio che da parte dei  
soggetti consorziati designati per l’effettuazione del servizio;
• il requisito relativo all’iscrizione nel registro tenuto dalla Camera di commercio industria, 
artigianato e agricoltura deve essere posseduto dal consorzio e dalle società consorziate 
indicate come esecutrici;
•  i  requisiti  di  idoneità  professionale di  cui  ai  punti  C.2.b.2)  e  C.2.b.3)  devono essere 
posseduti dal consorzio e dalle società consorziate indicate come esecutrici;
•  i  requisiti  di  capacità  economica  e  finanziaria  nonché  quelli  di  capacità  tecnica  e 
professionale, devono essere posseduti da parte del consorzio, secondo quanto previsto 
dall’art. 47 del Codice dei Contratti e più precisamente:
a) per i consorzi di cui all’art. 45, comma 2 lett. b) del Codice, direttamente dal consorzio 
medesimo;
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.
Si specifica altresì che:
• i consorzi di cui all’art. 45, comma 2, lettere b) e c) del Codice sono tenuti ad indicare in  
sede di gara per quali consorziati il consorzio concorre;



•  è  vietata la  partecipazione alla  stessa procedura di  affidamento del  consorzio  e dei 
consorziati designati per l’effettuazione delle prestazioni, pena l’esclusione dalla gara del 
consorzio e dei consorziati.

In caso di consorzio di cui all’art. 45, comma 2, lettere b) e c) del D.Lgs. 18.4.2016 n. 
50 si dovrà allegare:
• una dichiarazione denominata "dichiarazione relativa alla partecipazione aggregata",  del 
consorzio sottoscritta con firma digitale dal relativo  legale rappresentante (o munita di 
comprovati poteri di firma). La dichiarazione deve essere compilata in riferimento alle parti 
di competenza;
• una dichiarazione denominata "dichiarazione relativa alla partecipazione aggregata", da 
parte  di  ciascun  consorziato  per  il  quale  il  consorzio  concorre,  sottoscritta  con  firma 
digitale  dal  relativo  legale  rappresentante  (o  munita  di  comprovati  poteri  di  firma).  La 
dichiarazione deve essere compilata in riferimento alle parti di competenza;
•  copia  dell'atto  costitutivo  del  consorzio,  sottoscritta  con  firma  digitale  del  legale 
rappresentante (o persona munita di comprovati poteri di firma) del consorzio.

I) SUBAPPALTO
Fatto salvo quanto previsto dalle “Modifiche alla disciplina del subappalto” di cui all'art. 49 
del D.L. n. 77 del 2021, comma 1 lettera a), convertito in legge 29.7.2021 n. 108, in deroga 
all'art. 105 commi 2 e 5 del D. Lgs. n. 50/2016, l'eventuale subappalto non può superare la 
quota del 50% del complessivo importo contrattuale.
I contratti di subappalto e la richiesta di autorizzazione dovranno essere depositati presso 
l'Amministrazione  Comunale  almeno  20  giorni  prima  dell’inizio  delle  prestazioni  cui  la 
domanda si riferisce.
Il  concorrente  che  intenda  avvalersi  del  subappalto  dovrà  allegare  nella  BUSTA 
AMMINISTRATIVA la dichiarazione attestante le attività oggetto della presente procedura 
che  l'operatore  economico  intende  affidare  in  subappalto,  nel  rispetto  delle  condizioni  
stabilite nel presente disciplinare di gara e nell'art. 105 del D. Lgs. n. 50/2016 e s.m.i. per  
quanto non derogato o modificato dalla Legge n. 108 del 2021, con le modalità di seguito  
indicate.
Tale modulo dovrà essere sottoscritto digitalmente come segue:
Concorrente singolo:
con firma digitale del Legale rappresentante (o persona munita di  comprovati  poteri  di 
firma) che indichi le prestazioni che l'operatore economico intende subappaltare; 
R.T.I. costituito o costituendo - Consorzio ordinario di operatori economici costituito 
o costituendo:
con firma digitale del Legale rappresentante (o persona munita di  comprovati  poteri  di 
firma)  di  ciascun  operatore  economico  componente  il  raggruppamento-consorzio  che 
indichi le parti del servizio che lo stesso intende subappaltare.

Si precisa che in caso di partecipazione in forma aggregata è necessario dichiarare che si 
intende ricorrere  al  subappalto,  se  il  ricorso  al  subappalto  è  effettuato  da  almeno un 
operatore economico componente il raggruppamento/consorzio.
Non si configurano come attività affidate in subappalto quelle di cui all’art. 105, comma 3, 
del D. Lgs. n. 50/2016 e s.m.i..
Il  subappalto  non  comporta  alcuna  modificazione  agli  obblighi  e  agli  oneri  
dell’aggiudicatario  che  rimane  unico  e  solo  responsabile  nei  confronti  della  Stazione 
Appaltante delle prestazioni subappaltate.

L) INFORMAZIONI COMPLEMENTARI
a) I soggetti interessati potranno formulare quesiti e richiedere chiarimenti esclusivamente 



tramite  piattaforma  SINTEL,  utilizzando  la  funzionalità  'Comunicazioni'.  Le  richieste  di 
chiarimento dovranno pervenire entro il 6 DICEMBRE 2022 (a pena di irricevibilità). Le 
eventuali  risposte  saranno  inoltrate  sempre  per  iscritto,  tramite  la  funzionalità 
'Comunicazioni'  della  piattaforma SINTEL, entro il  7 DICEMBRE 2022 e saranno rese 
disponibili entro il termine indicato nello stesso capitolato, agli aventi interesse.
b) Termine per il ricevimento delle offerte: 12 DICEMBRE 2022, ORE 12.00
c) La prima seduta di apertura delle offerte si terrà il  14 DICEMBRE 2022, ORE 9.30, 
secondo le modalità precedentemente descritte.
d) Ogni informazione, specificazione, modalità di presentazione della documentazione per 
l'ammissione e dell'offerta nonché le modalità di aggiudicazione, indicate nel disciplinare di 
gara, nonché gli allegati al disciplinare stesso, fanno parte integrante e sostanziale della 
documentazione di gara.
e) Il contratto non contiene la clausola compromissoria.
f) Si procederà all’aggiudicazione anche in caso venga presentata una sola offerta valida.
g) L’Amministrazione appaltante si riserva la facoltà di revocare in ogni momento l’intera  
procedura  per  sopravvenute  ragioni  di  pubblico  interesse  o  per  la  modifica  delle 
circostanze di fatto o dei presupposti giuridici su cui la procedura si basa.
i) La Stazione appaltante si riserva di procedere all’avvio dell’esecuzione del contratto in 
pendenza  di  stipulazione,  una  volta  divenuta  esecutiva  la  determinazione  di 
aggiudicazione.
l)  L’Amministrazione si riserva di esercitare la facoltà dell’art.  95 comma 12 del D.Lgs. 
18.4.2016 n. 50.

M) ADEMPIMENTI SUCCESSIVI ALLA GARA
a)  la  stazione  appaltante,  previa  verifica  della  proposta  di  aggiudicazione,  provvede 
all’aggiudicazione ai sensi dell’art. 33, comma 1, del Codice, che diventa efficace a seguito
dell’accertamento del possesso di tutti i requisiti generali e speciali previsti dalla normativa  
vigente e dal presente disciplinare in capo all’aggiudicatario;
La documentazione comprovante il possesso dei requisiti di carattere generale, tecnico 
organizzativo  ed  economico-finanziario  sarà  acquisita  esclusivamente  attraverso  il 
fascicolo virtuale dell'operatore economico. 
b)  ai  sensi  dell’articolo  32,  comma  6,  del  decreto  legislativo  n.  50  del  2016,  
l'aggiudicazione non equivale ad accettazione dell'offerta;
c)  l’aggiudicatario è obbligato, entro il  termine prescritto dalla Stazione appaltante con 
apposita richiesta, a:
c.1)  fornire  la  documentazione  necessaria  alla  stipula  del  contratto  e  le  informazioni 
necessarie allo stesso scopo, nonché a depositare le spese contrattuali (registro, bollo e 
ogni altra spesa connessa e prevista dalla legge a carico del contraente);
c.2)  fornire  tutta  la  documentazione  prevista  nel  capitolato/schema  di  contratto,  nel 
presente disciplinare e nelle disposizioni di legge in materia di contrattualistica pubblica 
per l'avvio del servizio.
c.3) presentare cauzione definitiva di cui all'articolo 103 D.Lgs. 50/2016. 

In  caso di  esito  negativo  delle  verifiche,  ovvero  di  mancata comprova dei  requisiti,  la 
stazione appaltante non procederà aggiudicazione.
Il contratto, ai sensi dell’art. 32, comma 9 del Codice, non può essere stipulato prima di 35 
giorni  dall’invio  dell’ultima  delle  comunicazioni  di  aggiudicazione  intervenute  ai  sensi 
dell’art. 76, comma 5 lett. a) del Codice.

N) TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI E NORME FINALI
I  dati personali  acquisiti  obbligatoriamente dall'Amministrazione ai fini  dell'accertamento 
dei  requisiti  di  partecipazione  degli  operatori  economici,  saranno  trattati,  raccolti  e 



conservati presso la stazione appaltante, esclusivamente per finalità inerenti la procedura 
di  gara,  l'aggiudicazione  e  la  gestione  del  contratto,  secondo  quanto  previsto  dal 
Regolamento UE n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali, dal D. Lgs. n.  
101/2018 e dal D. Lgs. n. 196/2003, per le parti ancora in vigore. Titolare del trattamento 
dei dati è il Comune di Cittadella.
Si precisa che il trattamento dei dati personali sarà improntato a liceità e a correttezza 
nella piena tutela del diritto dei concorrenti e della loro riservatezza.

Il  titolare  del  trattamento  è  il  COMUNE DI  CITTADELLA,  con  sede  in  Cittadella,  Via  
Indipendenza, 41 nella persona del Dirigente del 1° Settore, Segretario Generale dott.ssa 
Roberta Di Como.
I dati di contatto del DPO sono:
- Boxxapps s.r.l. Via della Stazione n. 2, Marcon (VE)
- pec: boxxapps@legalmail.it
- numero verde 800 893984

Ai sensi dell'art. 6, comma 1, lett. e), del Regolamento UE n. 679/2016 il trattamento dei  
dati personali nell'ambito della presente procedura di gara è necessario per l'esecuzione di  
un compito di interesse pubblico. Il trattamento dei dati è finalizzato esclusivamente alla 
scelta del contraente ed il loro conferimento da parte degli operatori economici ha natura 
facoltativa, fermo restando che l'operatore economico che intende partecipare alla gara o 
aggiudicarsi  l'appalto  deve  obbligatoriamente  fornire  alla  stazione  appaltante  la 
documentazione  richiesta  dalla  vigente  normativa  e  dal  presente  disciplinare  di  gara 
mediante piattaforma telematica Sintel. La mancata produzione dei dati e dei documenti 
richiesti comporta l'esclusione dalla gara o la decadenza dall'aggiudicazione.
I  diritti  dell'interessato  in  materia  di  protezione  dei  dati  personali,  sono  quelli  stabiliti  
dall'art.  15  e  seguenti  del  Regolamento  UE  n.  679/2016,  dettagliamente  descritti  
nell'Informativa Privacy del Comune sopra citata, cui si fa' espresso rinvio. I dati raccolti  
possono  essere  comunicati  al  personale  della  stazione  appaltante  che  cura  il 
procedimento di gara ed esibiti nel rispetto della normativa vigente in materia di privacy e  
di  accesso agli  atti,  ad ogni  altro soggetto che vi  abbia interesse ai  sensi  della legge 
241/1990 e del d.lgs. 50/2016.
Per quanto riguarda la documentazione gestita tramite piattaforma telematica SINTEL il 
responsabile del trattamento dei dati è la centrale di committenza regionale Aria SpA, che 
cura gli adempimenti in ordine alla operatività dei processi di accesso e utilizzo dei sistemi 
informatici, le cui modalità tecnico - operative sono consultabili mediante collegamento al  
sito www.ariaspa.it, cui si fa espresso rinvio.

I partecipanti alla procedura potranno estrarre copia della documentazione, non sottratta  
all’accesso o per la quale l’accesso è differito.
Per quanto attiene la documentazione di ammissione alla gara (con esclusione dei dati 
sensibili) e l’offerta economica, l’accesso è consentito ai concorrenti senza necessità per 
l’Amministrazione di  dare preventivo  avviso  ai  controinteressati.  Viceversa,  per  quanto 
concerne  l’offerta  tecnica,  conformemente  alla  normativa  vigente,  verrà  data 
tempestivamente comunicazione ai  controinteressati  delle richieste di  accesso agli  atti, 
secondo quanto precisato nel Capitolato d'oneri.
In ossequio del principio della non immediata applicabilità delle nuove leggi procedimentali  
a  procedimenti  costituiti  da  più  fasi  distinte,  le  quali  restano  regolate  dalle  norme 
validamente poste all'inizio del procedimento, le disposizioni del presente disciplinare si 
applicheranno  anche  in  caso  di  successivi  mutamenti  legislativi,  salvo  le  ipotesi  di 
dichiarata retroattività delle eventuali nuove norme alla data di pubblicazione del presente.
Gli articoli di Legge citati nel presente disciplinare e nel capitolato d'oneri nonché tutti gli  



allegati agli stessi, ne fanno parte sostanziale ed integrante ad ogni effetto di legge.

O) DEFINIZIONE DELLE CONTROVERSIE
Per le controversie derivanti dal contratto è competente il Foro di Padova, non essendo 
prevista la clausola compromissoria ex art. 209 del Codice dei Contratti.

Il Segretario Generale quale Dirigente del 1° Settore

Allegati: Modulo offerta tecnica



ALLEGATO 3

 
ALLA STAZIONE APPALTANTE

COMUNE CITTADELLA 

AFFIDAMENTO IN CONCESSIONE DEL SERVIZIO DI 
PRELIEVO E RECAPITO DELLA CORRISPONDENZA 

DEL COMUNE DI CITTADELLA - PERIODO 1.1.2023-31.12.2025
CIG: 94906289FA 

OFFERTA TECNICA

Il/la sottoscritto/a ……………………………………………………………………………………

nato/a il/la ………………………..a…………………………………………………………………

residente………………………………………………………………………………………………

con codice fiscale n…………………………………………………………………..………………

in qualità di…………………………………………………………………………..………………

dell’impresa……………………………………………………………….………….………………

con sede in……………………………………………………………………………………………

con codice fiscale n…………………………………………………………………..………………

domicilio fiscale………………………………………………………………………………………

con partita IVA n……………………………………………………………………..………………

n. di telefono……………………… n. di fax…………………………………………………………

ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, consapevole delle sanzioni 
penali previste dall'articolo 76 del medesimo D.P.R. n. 445/2000, per le ipotesi di falsità in atti e 
dichiarazioni mendaci ivi indicate 

OFFRE

(si  precisa che per  ciascuno dei  parametri  è  necessario indicare una sola opzione  mettendo una X nella  casella  
corrispondente)

1° Parametro
Garantire nel territorio del Comune di Cittadella più punti di giacenza – totale punti 24



barrare 
l'opzione 
proposta

Numero delle frazioni in cui sono ubicati punti di giacenza

Solo capoluogo

Due frazioni 

Quattro frazioni 

Cinque e più frazioni 

2° Parametro
Indicare il numero proposto di tentativi di consegna per singola notifica – totale punti 19

barrare 
l'opzione 
proposta

Numero di tentativi di consegna per singola notifica

n. 1 tentativo di consegna

n. 2 tentativi d consegna

Più  di  n.  2  tentativi  di  cui 
almeno 1 di sabato

3° Parametro
Indicare se vi è copertura diretta di tutti i C.A.P. nazionali  - totale punti 5

barrare 
l'opzione 
proposta

Copertura diretta di tutti i CAP nazionali

Non  viene  offerta  copertura 
diretta di tutti i CAP nazionali

Viene  offerta  copertura  diretta 
di tutti i CAP nazionali

4° Parametro
Per la sola posta raccomandata disponibilità di un servizio di secondo tentativo di recapito previo 
appuntamento ed in giorni/orari tali da facilitare l'utenza – punti 22

barrare 
l'opzione 
proposta

Servizio di recapito per appuntamento Non  viene  offerto  un 
servizio  di  recapito  per 
appuntamento

Viene offerto un servizio 
di  recapito  per 
appuntamento  dal 
lunedì al venerdì orario 
8-14



Viene offerto un servizio 
di  recapito  per 
appuntamento  dal 
lunedì  al  venerdì  nella 
fascia oraria 18-20 o al 
sabato mattina

5° Parametro
Disponibilità di sistemi di sostenibilità ambientale – punti 10

barrare 
l'opzione 
proposta

Sostenibilità ambientale

Non  si  possiede  alcun 
mezzo/certificazione 
ambientale

Si  utilizza  almeno  un 
mezzo  elettrico  oppure 
biciclette  nei  servizi  di 
consegna

Si  possiede 
certificazione  di  tutela 
ambientale ISO 14001

Il sottoscritto (barrare l'opzione di interesse):
 autorizza l'Amministrazione a concedere la presa visione e/o a rilasciare copia di tutta 

la  documentazione presentata  per  la  partecipazione alla  procedura,  in  presenza di 
espressa richiesta di accesso agli atti, in base alla normativa vigente;

 non autorizza il rilascio della documentazione in caso di richiesta di accesso agli atti  
presentate da altri concorrenti, a causa della sussistenza, nei documenti presentati per 
la  partecipazione  alla  gara,  di  segreti  tecnici  o  commerciali;  a  tale  proposito  si  
specificano di seguito in modo analitico quali sono le informazioni e/o documentazioni 
riservate  che  costituiscono  segreto  tecnico  o  commerciale  per  le  quali  viene 
manifestata la volontà di non autorizzare l'accesso agli atti, comprovando ed indicando 
le  specifiche  motivazioni  della  sussistenza  di  tali  segreti: 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

DATA....................................... FIRMA DIGITALE



Spett. 
Comune di Cittadella
Via Indipendenza, 41
35013 Cittadella (PD)
P.E.C. cittadella.pd@cert.ip-veneto.net 

ALLEGATO AD AVVISO  MANIFESTAZIONE INTERESSE ALL'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO 
DI  RITIRO,  LAVORAZIONE  E  RECAPITO  DELLA  CORRISPONDENZA  DEL  COMUNE  DI 
CITTADELLA PER LA DURATA DI TRENTASEI MESI CON POSSIBILITÀ DI RINNOVO PER UN 
UGUALE PERIODO. CIG 94906289FA

(Il presente modulo deve essere compilato in tutti i campi e sottoscritto da parte del concorrente e  
deve pervenire al protocollo del Comune di Cittadella entro e non oltre le ore 12.00 di GIOVEDI'  
1.12.2022)

Ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000,
il/la sottoscritto/a  ________________________________________________________________
legale rappresentante dell’impresa __________________________________________________
con Sede in _____________________________ via ____________________________________
cap _________________ città _____________________________________________ prov. ____
codice fiscale __________________________ partita IVA ________________________________
Tel. ________________________________ Fax _____________________________________
eMail ________________________________ PEC _____________________________________
sotto la  propria responsabilità  e consapevole delle  conseguenze delle  sanzioni  penali  stabilite 
dall’art. 496 del Codice Penale combinato con l’art. 76 del D.P.R. 445/00 in caso di falsità in atti o  
dichiarazioni mendaci, oltre alle conseguenze amministrative previste per le procedure relative agli 
appalti pubblici,

MANIFESTA IL PROPRIO INTERESSE

a  partecipare  alla  procedura  negoziata  che  il  Comune  di  Cittadella  si  riserverà,  senza  alcun 
vincolo, di indire per l'affidamento in oggetto il giorno 2 DICEMBRE 2022.

A TAL FINE 
DICHIARA 

il possesso dei seguenti requisiti:

Requisiti di idoneità professionale (art. 83, comma 1 lett. a) e comma 3 del D.Lgs. n. 50/2016):
 Iscrizione nei registri della Camera di Commercio, Industria e Artigianato e Agricoltura o nei 

registri delle commissioni provinciali di ____________________________________________ 
n. iscrizione _________________________________________________________________

 Licenza individuale, in corso di validità, ai sensi del D.M. del Ministero delle Comunicazioni 4 
febbraio 2000, n. 73 art. 1 comma 4) e D.Lgs. 22 luglio 1999, n. 261 art. 5 e ai sensi dell’art 8  
della delibera dell’Autorità per le Garanzie nelle Comunicazioni n. 129/15/CONS “Approvazione 
del regolamento in materia di titoli  abilitativi  per l’offerta al  pubblico di servizi  postali”  e del 
decreto del Ministro dello sviluppo economico del 29 luglio 2015 “Disciplinare delle procedure 
per il rilascio dei titoli abilitativi per l’offerta al pubblico dei servizi postali”.

 Autorizzazione generale, in corso di validità, per l'offerta al pubblico di servizi non rientranti nel 
servizio generale,  con particolare riguardo al servizio di recapito della posta raccomandata a 
data e ora certa, ai sensi dell'art. 6 del D.Lgs. 22 luglio 1999, n. 261 e del D.M. del Ministero 
delle Comunicazioni 4 febbraio 2000, n. 75 e ai sensi dell’art 8 della delibera dell’Autorità per le 
Garanzie nelle Comunicazioni n. 129/15/CONS “Approvazione del regolamento in materia di 
titoli abilitativi per l’offerta al pubblico di servizi postali” e del decreto del Ministro dello sviluppo 
economico del 29 luglio 2015 “Disciplinare delle procedure per il rilascio dei titoli abilitativi per 
l’offerta al pubblico dei servizi postali”.

N.B.: prende atto che tali requisiti non potranno essere oggetto di avvalimento.

mailto:cittadella.pd@cert.ip-veneto.net


Requisito   di capacità economica e finanziaria (art. 83, comma 1 lett. b) e comma 4 del D.Lgs. n. 
50/2016):
▪ di aver realizzato nel triennio relativo agli ultimi tre esercizi finanziari 2021, 2020 e 2019, un 

fatturato  complessivo  aziendale  minimo  almeno  pari  al  doppio  dell’importo  a  base  d’asta 
dell'appalto, pari ad €  € 127.099,08.
Il settore di attività è in senso ampio quello del servizio di gestione della corrispondenza.
A tal fine dichiara il seguente fatturato per gli ultimi tre esercizi
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

Requisiti di capacità tecnica e professionale (art. 83, comma 1 lett. c) e comma 6 del D.Lgs. n. 
50/2016):
▪ di avere svolto con buon esito nell’ultimo triennio antecedente la pubblicazione del presente 

bando, almeno tre servizi analoghi a quelli oggetto di gara di durata, riferita a ciascun servizio 
svolto,  di  almeno  24  mesi  continuativi  e  la  cui  somma  complessiva  dei  rispettivi  importi 
contrattuali, al netto di IVA, non sia inferiore all'importo a base d'asta di € 63.550,00, e per la 
precisione ___________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

DICHIARA, inoltre, che se risulterà aggiudicatario: 

- assicurerà  una  copertura  per  i  servizi  sul  territorio  del  Comune di  Cittadella  al  100%,  sul 
territorio regionale pari almeno al 70% ed almeno al 60% sul territorio nazionale (l’affidatario 
dovrà provvedere alla corrispondenza verso quelle destinazioni non coperte dal proprio servizio 
a mezzo di altro gestore autorizzato applicando al Comune la medesima tariffa del Servizio 
Postale Universale); 

- garantirà sul territorio di Cittadella almeno un punto per il ritiro degli invii per i quali non sia 
stato possibile effettuare la consegna al domicilio del destinatario. Il punto di ritiro garantirà un 
orario di apertura minimo di 7 ore da lunedì a venerdì e di 4 ore il sabato;

PRENDE ATTO

- che per la partecipazione alla procedura e la presentazione dell’offerta l’impresa dovrà essere 
iscritta ed utilizzare il Sistema di intermediazione telematica di Regione Lombardia – “Sintel”.

- che  i  dati  raccolti  saranno  trattati  ai  sensi  del  D.Lgs.  196/2003  come  modificato  con  D. 
Lgs.101/2018.

Data ________________________
Firma digitale


