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 Servizio Welfare, Educazione e Servizi al Cittadino
 Ufficio Sportello Polivalente, Protocollo e Archivio

Classificazione: A 08 - 20250000005

Arezzo, il 06/08/2025

Provvedimento n.  1999

OGGETTO  : INDIZIONE PROCEDURA DI GARA PER AFFIDAMENTO DEI 
SERVIZI POSTALI DEL COMUNE DI AREZZO - PROCEDURA 
APERTA  AI  SENSI  DELL’ART.  71  DEL  D.LGS.  36/2023  – 
DECISIONE A CONTRARRE

Il Direttore

Premesso che è prossimo alla scadenza il contratto  relativo ai  servizi  postali  di questo Ente, 
aggiudicato con P.D. 3054/2023, e che si rende pertanto necessario provvedere all'indizione di 
una procedura di gara per l'individuazione del nuovo fornitore;

Richiamato il provvedimento dirigenziale n. 2130 del 04.03.2025 con il quale, ai sensi dell'art. 
15 del D.lgs. n. 36/2023 e s.m.i, la sottoscritta Dott.ssa Cristina Adulti,  Direttore dell’Ufficio 
Sportello  Polifunzionale,  Protocollo  e  Archivio,  è  stata  nominata  Responsabile  Unico  del 
Procedimento (RUP) per l'affidamento del servizio in oggetto;

Dato atto  che una delle attività basilari dell’Ente, di supporto a tutti gli uffici, è l’invio della 
corrispondenza all’esterno e il suo recapito al destinatario finale;

Ritenuto  necessario  procedere  all’attivazione  della  procedura  per  l’approvvigionamento  del 
servizio in questione;

Rilevato che la spesa in questione è stata inserita nel Programma triennale degli Acquisti di beni 
e servizi, ai sensi dell’art. 37, comma terzo, del D.lgs. 36/2023 (da qui, indicato anche solo come 
“Codice” o “Codice dei Contratti pubblici”);

Dato atto che la Consip SPA in data 18/8/2023 ha attivato sulla piattaforma Acquistinretepa un 
Sistema Dinamico di Acquisizione della Pubblica Amministrazione (SDAPA), di cui all’art. 32 
del D.lgs. 36/2023, riguardante i  “Servizi  postali,  servizi  di consegna plichi e pacchi tramite  
corriere e servizi connessi”, aggiornato al Codice dei Contratti Pubblici;

Verificato che  per  gli  acquisti  di  servizi  in  questione,  sotto-soglia  comunitaria  (attualmente 
inferiore  agli  euro 215.000,00),  per le  Amministrazioni  territoriali  come la  presente  Stazione 
Appaltante non è obbligatorio ricorrere all’adesione delle Convenzioni Consip, ma è obbligatorio 
procedere tramite mercati elettronici o sistemi telematici centrali regionali;

Dato pertanto atto che:
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• la suddetta procedura verrà espletata tramite la piattaforma telematica START, messa a 
disposizione dalla Regione Toscana;

• l’appalto in oggetto, è costituito da un unico lotto, poiché le attività in esso ricomprese 
sono strettamente  interconnesse ed omogenee  fra  loro,  atteso,  inoltre,  che l’esigenza  di 
coordinare diversi operatori economici per i lotti può pregiudicare la corretta esecuzione 
delle  prestazioni  richieste  ovvero  rendere  l’esecuzione  dell’appalto  medesimo 
eccessivamente difficile dal punto di vista tecnico. Inoltre, non vengono richieste particolari 
servizi quali l’elaborazione, la composizione, la stampa e l’imbustamento (a “monte”) o la 
conservazione  sostitutiva  o  l’archiviazione  (a  “valle”)  che  potrebbero  giustificare 
l’intervento di più operatori specializzati. Inoltre, i volumi di spedizione come più avanti 
ipotizzato rendono diseconomica e non compatibile con l’attuale organizzazione dell’Ente 
(che non prevede lavorazioni “a monte” dei flussi di posta) la gestione di più contratti con 
fornitori diversi;

• per l’espletamento del servizio è stato redatto il “Documento unico di valutazione dei 
rischi da interferenza” (DUVRI) nel quale si rileva che non sono previsti specifici costi per 
la sicurezza;

• trattandosi di procedura, di importo inferiore alla soglia comunitaria,  si procederà alla 
pubblicazione  della  documentazione  di  gara  sul  sito  del  Comune  di  Arezzo 
www.comune.arezzo.it e dell’avviso di trasparenza sul quotidiano “Aste e appalti pubblici” 
e all’Albo Pretorio dell’Ente;

Rilevato che l’appalto in questione rientra tra i servizi elencati nell’allegato XIV alla direttiva 
2024/24/UE;

Dato atto che:

• l’art.  192 del D.lgs. 267/2000 dispone che “…la stipulazione dei contratti deve essere  
preceduta  da  apposita  determinazione  del  responsabile  del  procedimento  di  spesa  
indicante:

a) il fine che con il contratto si intende perseguire;

b) l'oggetto del contratto, la sua forma e le clausole ritenute essenziali;

c) le modalità di scelta del contraente ammesse dalle disposizioni vigenti in materia  
di contratto delle pubbliche amministrazioni e le ragioni che ne sono alla base…”

• l’art.  17  comma  1  del  Codice  stabilisce  che  “…Prima dell’avvio  delle  procedure  di  
affidamento  dei  contratti  pubblici  le  stazioni  appaltanti  e  gli  enti  concedenti,  con  
apposito atto, adottano la decisione di contrarre individuando gli elementi essenziali del  
contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte…”,

• il fine che si intende perseguire è quello di garantire la continuità di un servizio a carattere 
essenziale  che,  comprendendo  attività  di  pubblico  interesse  finalizzate  ad  assicurare 
un’elevata  qualità  e  protezione  della  corrispondenza  della  presente  Amministrazione, 
garantendone  anche  le  condizioni  di  sicurezza,  è  da  considerarsi  ad  ogni  effetto  un 
servizio pubblico;

Ritenuto di fissare i seguenti contenuti minimi del contratto:

• il  fine  che  si  intende  perseguire  è  assicurare  la  continuità  del  servizio  di  raccolta  e 
recapito  degli  invii  postali  dell’Ente,  essenziale  per  l’efficiente  ed  efficace  gestione 
amministrativa ai sensi dell’art. 1 della Legge 241/1990;
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• l’oggetto del contratto è il servizio di raccolta e recapito degli invii postali, come meglio 
specificato nel capitolato specifico di appalto (cd. “CSA”); 

• le clausole contrattuali sono quelle individuate nel CSA e negli altri atti di gara;

• l’appalto in questione, caratterizzato da alta intensità di manodopera (per la percentuale di 
60%), ai sensi dell’art. 2, comma1, lett. E), dell’allegato I.1 del Codice, sarà aggiudicato 
in base al criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa individuata sulla base del 
miglior rapporto qualità/prezzo ai sensi dell’art. 108 comma 1 del D.lgs. 36/2023;

• la Stazione Appaltante, ai sensi dell'art. 108 comma 10 del D.lgs. 36/2023, si riserva la 
facoltà, qualora nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione all’oggetto del 
contratto, di non procedere all’aggiudicazione;

• il contratto di appalto avrà durata di 36 (trentasei) mesi, con opzione di rinnovo, ai sensi 
dell’art. 120, comma decimo, del Codice, per ulteriori 12 (dodici) mesi;

• ai  sensi  dell’art.  18 del  D.lgs.  36/2023 il  contratto  di  appalto  sarà stipulato  in  forma 
pubblica amministrativa con modalità elettronica, come meglio precisato nel CSA;

Richiamati i principi del risultato, della fiducia e dell’accesso al mercato di cui agli art. 1 e ss. 
Del Codice;

Rilevata:

• la necessità di procedere, per l'affidamento della durata triennale dell’unico lotto afferente 
al servizio, all'indizione della gara da espletarsi in modalità telematica e mediante utilizzo 
della procedura aperta, ai sensi dell'art. 14, 25 e 71 del D.lgs. 36/2023 s.m.i., stimando i 
tempi necessari per la conclusione della procedura stessa al 30 novembre 2025, in linea 
con quanto previsto dall’Allegato I.3 (termine massimo consentito in nove mesi);

• l’importo dell’affidamento, stimato in € 138.000,00, oltre € 46.000,00 per l’opzione di 
proroga annuale al termine dei tre anni stabiliti, per complessivi € 184.000,00, ripartiti 
secondo il seguente prospetto:

◦ € 46.000,00 annualità 2026;

◦ € 46.000,00 annualità 2027;

◦ € 46.000,00 annualità 2028;

◦ € 46.000,00 eventuale opzione di proroga annualità 2029;

Dato atto che l'importo complessivo di € 184.000,00, che sarà reso interamente esigibile nel 
corso delle annualità finanziarie 2026, 2027 e 2028 e per l’eventuale opzione nell’annualità 2029 
trova  copertura  finanziaria  mediante  imputazione  ad impegno giuridicamente  perfezionato  da 
assumere al Capitolo 1291 Bilancio di Previsione 2026, 2027, 2028 e 2029 in caso di esercizio di 
opzione di proroga;

Atteso  che l'amministrazione prevede l'applicazione,  ai sensi e nei limiti  di cui all'art.  60 del 
Codice, della clausola di revisione prezzi a partire dal secondo anno contrattuale;

Precisato  che l’amministrazione intende avvalersi,  ai sensi dell’art.  120 comma 9 del codice, 
della facoltà di imporre all’appaltatore, nel caso in corso di esecuzione si renda necessario un 
aumento  o  diminuzione  delle  prestazioni  fino  alla  concorrenza  del  quinto  dell'importo  del 
contratto,  l’esecuzione  delle  aumentate  prestazioni  alle  stesse  condizioni  di  contratto  nonché 
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l’accettazione delle eventuali diminuzioni delle prestazioni di contratto senza che lo stesso, in 
entrambi i casi, possa avvalersi del diritto alla risoluzione del contratto;

Calcolato  in complessive € 250,00 (scaglione  uguale o maggiore a € 150.000 e inferiore a €  
300.000) il  contributo Anac dovuto dalla Stazione appaltante per l’espletamento della gara in 
oggetto  la  cui  soglia,  di  cui  alla  Delibera  Anac  del  30  dicembre  2024,  n.  598,  ai  fini 
dell'applicazione del D.lgs 36/2023;

Preso atto che l'importo complessivo del contributo Anac a carico della Stazione Appaltante, di 
cui sopra,  interamente esigibile  nel corso del corrente anno finanziario 2025, trova copertura 
finanziaria  mediante  imputazione  ad  impegno  giuridicamente  perfezionato  da  assumere  al 
Capitolo 1291 Bilancio 2025;

Ritenuto:

• di approvare gli atti di gara costituiti dal Progetto ex art. 41 comma 12 del D.lgs. 36/2023 
comprensivo del CSA, e relativi allegati, dallo schema di contratto e relativi allegati e dal 
disciplinare di gara;

• di  fissare  la  base  d’asta  per  l’iniziale  durata  contrattuale  di  36  mesi  più  l’eventuale 
opzione  di  proroga  in  €  184.000,00  oltre  IVA  (138.000,00  €  durata  di  36  mesi  + 
46.000,00 € per eventuale opzione di proroga); i costi della manodopera ai sensi dell’art. 
41 comma 14 del D.lgs. 36/2023 in € 110.400,00 e i costi per oneri della sicurezza in € 
0,00, non rilevandosi rischi interferenziali;

• di stabilire in 80 i punti massimi da attribuire alla valutazione dell’offerta tecnica e in 20 i 
punti massimi da attribuire alla valutazione dell’offerta economica come descritto nella 
tabella di cui al par. 18.01 del disciplinare di gara;

• per i requisiti di partecipazione si rimanda integralmente al disciplinare di gara allegato, 
nello specifico ai par. 7 e 8;

• di fissare un termine per la presentazione dell’offierta non inferiore a 30 (trenta) giorni 
solari dalla data di pubblicazione del bando di gara;

Dato atto che  con  successivo  provvedimento,  alla  scadenza  del  termine  di  presentazione  di 
presentazione delle offerte verrà costituita apposita Commissione Giudicatrice ai sensi dell’art. 
93 del D.lgs. 36/2023;

Dato atto:

• che il  codice Cup non è necessario atteso che il  presente affidamento  non costituisce 
progetto di investimento pubblico in quanto non rientrante nel Programma triennale degli 
acquisti, ovvero piano di investimento pubblico;

• che,  ai  sensi  dell'art.  3  L.  136/2010  e  ss.mm.ii.  recante  le  misure  sulla  tracciabilità 
finanziaria,  in relazione  alla  procedura concorrenziale  di cui  trattasi,  è  stato chiesto il 
Codice Identificativo Gara (CIG), che è il n. B7EFAA5D6;

• che il codice AUSA (Anagrafica Unica delle Stazioni Appaltanti),  ai sensi del D. Lgs. 
36/2023, accordato alla stazione appaltante è il n° 0000157791;

Dato atto che la sottoscritta, in qualità di R.U.P., non versa in alcuna situazione di conflitto di 
interesse, anche solo potenziale, per quanto concerne la materia oggetto di appalto;

Evidenziato che  l’istruttoria  amministrativa  condotta  dall’U.O.  Centrale  Unica  Appalti, 
preordinata all’adozione del presente atto, si è conclusa positivamente;
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Specificato che il programma dei pagamenti è compatibile con gli stanziamenti di cassa e con i 
vincoli di finanza pubblica, ai sensi e per gli effetti di quanto previsto dai commi 6 e 8 dell’art. 
183 del D.Lgs. 267/2000;

Visti: 

• l’art.  3  della  Legge  13 agosto  2010 n.  136 e  s.m.i.  recante  misure  sulla  tracciabilità  
finanziaria;

• il Codice di comportamento dei dipendenti del Comune di Arezzo;

• il D.lgs. 267/2000;

• il D.lgs. 36/2023 e s.m.i.;

• la Delibera del Consiglio Comunale n. 122 del 19/12/2024 con cui è stato approvato il 
bilancio di previsione 2025-2027;

• lo Statuto del Comune di Arezzo;

• il vigente Regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi del Comune di Arezzo;

Ritenuta la propria competenza in materia, ai sensi dell’art. 107 del T.U. n. 267/2000, nonché 
dei provvedimenti dirigenziali n. 144 del 20/04/2023 e n. 2130 del 04/03/2025 con i quali la 
sottoscritta Dott.ssa Cristina Adulti, Direttore dell’Ufficio Sportello Polifunzionale, Protocollo e 
Archivio, è stata nominata Responsabile Unico del Progetto (RUP) per l'affidamento del servizio 
in oggetto;

Ritenuto  opportuno procedere  in  merito  a  tutto  quanto  sopra per  le  motivazioni  espresse  in 
narrativa,

DETERMINA

DI INDIRE una procedura telematica sensi dell'art. 71 del d.lgs 36/2023 per l’affidamento dei 
servizi  postali  tramite  piattaforma  telematica  START,  messa  a  disposizione  dalla  Regione 
Toscana avente le caratteristiche meglio descritte nel CSA dagli artt. da 2 a 6;

DI DARE ATTO che:

• l’importo posto a base di gara è stimato in € 138.000,00 per le annualità 2026-2027 – 
2028, più € 46.000,00 per l’eventuale opzione di proroga per l'anno 2029, il tutto IVA 
esclusa;

• il suddetto importo deve intendersi unicamente come riferimento meramente indicativo 
per  la  valutazione  economica  del  contratto,  ed  è  determinato  sulla  base  di  calcoli  a 
consuntivo  e  di  proiezioni  statistiche  a  preventivo,  che  tengono  conto  dei  fabbisogni 
registrati  e  di  quelli  prevedibili  per  il  futuro,  che  potrebbero  subire  oscillazioni  di 
significativa entità,  allo stato non quantificabili.  Di conseguenza non assume carattere 
vincolante e non obbliga il Comune a procedere all’effettivo raggiungimento del valore 
complessivo. Il corrispettivo sarà liquidato sulle prestazioni effettivamente rese;

• l’appalto in oggetto, è costituito da un unico lotto, poiché le attività in esso ricomprese 
sono strettamente interconnesse ed omogenee fra loro, atteso, inoltre, che l’esigenza di 
coordinare diversi operatori economici per i lotti può pregiudicare la corretta esecuzione 
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delle  prestazioni  richieste  ovvero  rendere  l’esecuzione  dell’appalto  medesimo 
eccessivamente difficile dal punto di vista tecnico;

• trattandosi di un servizio di importo inferiore alla soglia comunitaria, ma caratterizzato da 
alta intensità di manodopera, come definita dall’art. 2, comma 1, lett. E), dell’allegato I.1 
del  Codice,  sarà  l’aggiudicato  secondo  il  criterio  dell’offerta  economicamente  più 
vantaggiosa così come previsto dall’art 108 comma 3 del Codice medesimo;

• ai  sensi  dell'art.  183,  c.8  TUEL,  il  RUP ha  verificato  che  il  programma  dei  relativi  
pagamenti è compatibile con gli stanziamenti di cassa dell'Ente e con i vincoli di finanza 
pubblica;

• il codice CUP non è necessario atteso che il presente affidamento non costituisce progetto 
di investimento pubblico;

DI  APPROVARE la  seguente  documentazione  per  l'affidamento  in  questione,  allegata  al 
presente atto quale parte integrante e sostanziale:

• Allegato a) capitolato speciale e relativi allegati

• Allegato b) schema tipo di contratto e relativi allegati

• Allegato c) DUVRI

• Allegato d) Disciplinare di Gara

che il disciplinare di gara è acquisito agli atti di ufficio;

DI DARE ATTO CHE l’importo complessivo, comprensivo di IVA, ed eventuale opzione di 
proroga ammonta ad € 224.480,00;

DI IMPEGNARE nel  Bilancio  2025  (esigibilità  nel  corrente  anno)  la  somma  di  €  250,00 
relativa alla tassa sulla gara, al capitolo 1291 del bilancio 2025 come da movimento allegato ed 
assunto con il presente atto;

DI  PROCEDERE  alla  prenotazione  degli  impegni  di  spesa  per  complessivi  €  168.360,00 
(138.000,00 € per il triennio 2026-2028 comprensivi di IVA) come di seguito indicato e come 
da movimenti contabili allegati ed assunti con il presente atto:

• Bilancio 2026 (esigibilità nell’anno 2026) mediante assunzione della prenotazione 
di impegno al capitolo 1291 per € 56.120,00;

• Bilancio 2027  (esigibilità nell'anno 2027) mediante assunzione della prenotazione 
di impegno al capitolo 1291 per € 56.120,00;

• Bilancio 2028  (esigibilità nell'anno 2028) mediante assunzione della prenotazione 
di impegno al capitolo 1291 per € 56.120,00

DI DARE ATTO che con successivo provvedimento si procederà, qualora sia attivata l’opzione 
di proroga per 12 mesi, all’assunzione del relativo impegno di spesa nel capitolo 1291 per € 
56.120,00, annualità 2029;

DI DARE ATTO  che il RUP è la sottoscritta Direttore dell’Ufficio Sportello Polifunzionale, 
Protocollo e Archivio, Dott.ssa Cristina Adulti;

DI STABILIRE che gli  obblighi  di  condotta  previsti  dal “Regolamento  comunale  recante  il 
codice di comportamento dei dipendenti pubblici” approvato con deliberazione della G.C. n. 613 
del  19.12.2022,  ai  sensi  e  per  gli  effetti  del  D.P.R.  n.  62/2013,  vengono  estesi,  per  quanto 
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compatibili, anche ai collaboratori a qualsiasi titolo dell'impresa contraente (imprese fornitrici di 
beni e servizi in favore del Comune di Arezzo); il rapporto si risolverà di diritto decadrà nel caso  
di violazioni, da parte dei collaboratori dell'impresa contraente, del suindicato Regolamento;

DI DARE ATTO altresì che con l'impresa aggiudicataria verrà sottoscritto specifico contratto 
mediante scrittura privata ai sensi dell’art. 18 c. 1 del Dlgs 36/2023 e tutte le spese per la sua 
stipula saranno esclusivamente a carico del soggetto appaltatore;

DI DARE ALTRESI’ ATTO che:

• si provvederà all'aggiudicazione del servizio anche in presenza di una sola offerta purché 
ritenuta  congrua  e  valida  rispetto  al  quadro  prestazionale  richiesto  dalla  stazione 
appaltante;

• il CIG per il presente affidamento è il n. B7E6FAA5D6.

DI INOLTRARE il presente atto alla Direzione Servizi Finanziari, ai sensi del Regolamento di 
Contabilità,  ai  fini  della registrazione dell'impegno di spesa ed all'Ufficio Atti  per la relativa 
pubblicazione e raccolta.

DI  DARE  ATTO,  infine,  che  il  presente  affidamento  è  soggetto  ai  seguenti  obblighi  di 
pubblicità:

pubblicità successiva sul sito web istituzionale ai sensi del combinato disposto dall'art. 1 c. 16 
lett. B9 e c. 32 della legge n. 190/2012;

pubblicità successiva delle informazioni relative al presente affidamento, ai sensi degli artt. 23 
lett. B) del D. Lgs. 33/2013 nella sezione “Amministrazione trasparente” sul sito web dell'Ente;

pubblicità  successiva,  mediante  conservazione  di  un  esemplare  del  presente  provvedimento, 
corredato del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria, nella raccolta degli 
atti Ufficiali del Comune, previa pubblicazione all’Albo Pretorio.

Il Direttore dell’Ufficio Sportello Polifunzionale, Protocollo e Archivio

Dott.ssa Cristina Adulti

Ai  sensi  dell’art.  3  –  comma  4  –  della  Legge  7.8.90,  n.  241  e  s.m.i.,  è  ammesso  ricorso 
giurisdizionale al TAR della Toscana secondo quanto previsto dall’art.120 del DLgs 104/2010, 
successivamente modificato dall’art. 204 del Dlgs 50/2016 e s.m.i..

_____________________________________________________________

Il presente provvedimento è così assegnato:

1) Servizio Emittente

2) Segreteria Generale

3) Servizio Finanziario

4) Servizio Patrimonio e Provveditorato
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Documento informatico firmato digitalmente ai sensi e con gli effetti di cui agli artt. 20 e 21 del D. Lgs n. 82/2005; 
sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa.

Movimenti Contabili:

Tipo Movimento Esercizio Capitolo Importo Movimento
Impegno 2025 1291 250,00
Impegno 2026 1291 56.120,00
Impegno 2027 1291 56.120,00

COMUNE DI AREZZO


