
Allegato B)

CAPITOLATO TECNICO

PREMESSA

La Stazione Appaltante bandisce una gara d’appalto dei servizi di gestione integrata di tutte le fasi dei

procedimenti amministrativi sanzionatori derivanti dalle violazioni CdS accertate dal Corpo di Polizia

Provinciale della Città Metropolitana di Firenze sul territorio dell'Ente, con particolare riferimento alle

violazioni dell’art. 142 accertate sulla S.G.C. FI-PI-LI attraverso un’attività di misurazione della velocità

mediante un sistema di postazioni fisse di controllo remoto della velocità.

Sulla S.G.C. FI-PI-LI è stato realizzato un sistema di controllo del traffico che, a regime, prevede 12

postazioni fisse dotate di rilevatori di velocità con prospettiva futura di trasmissione telematica dei dati

rilevati.

Con accordo sottoscritto tra Regione Toscana Firenze, Città Metropolitana di Firenze e Province di

Pisa  e  Livorno  nel  giugno  2018,  la  Regione  Toscana,  ente  proprietario  della  S.G.C.  FI-PI-LI  ha

attribuito alla Stazione Appaltante l’esercizio delle funzioni in materia di sanzioni amministrative per

violazioni  al  Nuovo  Codice  della  Strada  commesse  sulla  S.G.C.  medesima,  anche  avvalendosi  di

contratto di appalto di servizi.

Il suddetto accordo ha durata fino al 31/12/2022 in esecuzione della convenzione sottoscritta  tra la

Regione Toscana, la Città metropolitana di Firenze e le Province di Livorno e Pisa, salvo eventuale

rinnovo della stessa convenzione.

Il presente Capitolato si riferisce alla gestione delle procedure sanzionatorie successive all’accertamento

delle  violazioni  al  Codice  della  Strada  sulla  S.G.C.  FI-PI-LI   e  sulle  altre  strade  di  competenza

territoriale da parte del Corpo di Polizia Provinciale della Città Metropolitana di Firenze nonché delle

ulteriori violazioni amministrative derivanti dall’attività istituzionale del suddetto organo accertatore nel

territorio di competenza della Città Metropolitana di Firenze.

ART. 1 - DEFINIZIONI

1) La Città Metropolitana di Firenze sarà da qui in poi definita anche "Stazione Appaltante" o

“Amministrazione” o “Amministrazione Metropolitana” o "Ente".

2) L’Impresa  Aggiudicataria  sarà  da  qui  in  poi  definita  anche  “Impresa”  o  “Appaltatore”  o

“Aggiudicatario”.

3) Il Comando della Polizia Provinciale di Firenze sarà da qui in poi definito "Comando".
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4) Il  D.  Lgs.  30/04/1992  n.  285  e  successive  modificazioni  (Nuovo  Codice  della  Strada),  e

relativo regolamento d’attuazione, sarà da qui in poi definito "N.C.d.S.".

5) Il vigente Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture (D.Lgs. 50/2016) e

s.m.i. sarà da qui in poi definito "Codice".

6) Ai  fini  dell'applicazione  del  presente  Capitolato  e  del  successivo  Contratto,  per  giorni

lavorativi si intendono quelli dal lunedì al venerdì compresi, salvo che non cadano in occasione

di festività nazionali o del Santo Patrono di Firenze (24 giugno).

7) Tutti  i  termini  temporali  previsti  nel  presente  capitolato  sono  intesi  in  giorni  naturali  e

consecutivi salvo qualora specificato si tratti di giorni lavorativi ai sensi del precedente comma

6.

ART. 2 - OGGETTO DELL’APPALTO

1) Oggetto del presente Appalto è la gestione integrata del processo sanzionatorio per violazioni

del D. Lgs. 30/04/1992 n. 285 (N.C.d.S.) sulle strade di competenza della Città Metropolitana di

Firenze tra cui la S.G.C. FI-PI-LI su cui è installato un sistema di postazioni fisse di controllo

remoto della velocità.

2) La stazione appaltante è la Città Metropolitana di Firenze, in forza della convenzione stipulata a

giugno 2018 tra la Regione Toscana, la Città Metropolitana di Firenze e le Province di Pisa e

Livorno per la  delega delle  funzioni di  manutenzione ordinaria,  manutenzione straordinaria,

pronto intervento e delle funzioni amministrative concernenti la gestione della S.G.C. FI-PI-LI.

3) L’Impresa dovrà espletare tutte le attività, descritte nell’art. 3, connesse all’avvio, alla gestione

continuativa ed alla legittima definizione dell’intero procedimento amministrativo a carico del

trasgressore e/o del responsabile solidale.

4) La Ditta dovrà avere la disponibilità di locali posti ad una distanza massima di 1,5 km lineari dal

Comando del Corpo di Polizia Provinciale di Firenze (situato in Via del Mezzetta 21 cap  50135

Firenze)  per  svolgere il  servizio Data Entry,  mentre il  servizio di  front office  dovrà essere

effettuato in ausilio del personale di Polizia Provinciale presso il Comando. 

5) L'Impresa dovrà garantire il proseguimento dell'attività già in essere portando a compimento

tutte le procedure dei verbali già elevati dal Comando prima dell'aggiudicazione espletando tutte

le attività previste dal presente capitolato.

6) Il servizio in Appalto dovrà comprendere:

 aggiornamento delle banche dati e dei fascicoli documentali attraverso l’utilizzo dei software

applicativi  di  cui  all’art.  6  comma 4,  necessari  alla  completa  e  corretta  gestione  dell’intero

processo sanzionatorio;
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 l’impiego di proprio personale da adibire alle mansioni di back office e front office di cui agli

artt. 3 e 7.

 l'uso di locali nella disponibilità della ditta attrezzati per servizio di data entry e back office, linea

telefonica, connessione di rete, strumentazione idonea per digitalizzazione documenti, carta e

cancelleria, postazioni di lavoro attrezzate con personal computer e relativi accessori;

 collocazione  di  personale  presso  il  Comando  in  ausilio  agli  agenti  del  Corpo  di  Polizia

Provinciale per servizio di Front Office dotati di postazioni di lavoro fornite dal Comando con

accesso a database dei verbali CdS

 la  postalizzazione  e  notifica  degli  atti  amministrativi  tramite  l'operatore  postale  individuato

dall'Ente.

 aggiornamento dei contenuti delle pagine del sito Internet adibite alla consultazione verbali ed

alla pubblicazione delle informazioni per gli utenti.

7) Il  servizio  dell’Impresa  dovrà  prevedere  la  completa  tracciabilità  di  ogni  fase  lavorativa

attraverso il software di gestione dei verbali in uso presso l’Ente e la completa trasparenza nei

confronti della Stazione Appaltante e dell’utenza con particolare attenzione a:

a) rendicontazione  generalizzata    in  real-time   delle  entrate   derivanti dal pagamento delle

sanzioni, consultabile on-line dal personale responsabile della Stazione Appaltante;

b) completezza dell’informazione sui pagamenti effettuati dall’utente sul proprio estratto conto

in caso di ricorso a pagamenti on-line;

c) incrocio  ed  estrazione  dei  dati  secondo  le  indicazioni  della  Stazione  Appaltante  che

potranno  variare  in  corso  d’opera  per  adeguamenti  normativi  e/o  per  miglioramenti

procedurali

d) La rendicontazione dei crediti (verbali notificati) e degli incassi dovrà adattarsi ai principi

contabili  del  bilancio armonizzato (ovvero ai principi  contabili  successivamente adottati)

permettendo,  a  titolo  esemplificativo  ma  non  esaustivo,  la  ripartizione  tra  violazioni  di

diversa tipologia (eccessi di velocità, altre sanzioni cds), tra diversi anni di accertamento (per

data di notifica, data di pagamento ecc...), tra diverse tipologie di utenti (persone fisiche,

figure  giuridiche,  ecc...)  e  comunque  adeguandosi  a  qualsiasi  ripartizione,  estrazione  e

incrocio dati richiesto dall'ente.

8) Tutti  i  dati  inseriti  nel  sistema  informativo  saranno  di  proprietà  esclusiva  della  Stazione

Appaltante.

3



9) Tutte le attività comprese nel processo sanzionatorio di cui all’art. 3 dovranno essere svolte in

conformità a quanto previsto dal Titolo VI del N.C.d.S..

10)  La  procedura  di  affidamento  dell’Appalto  in  oggetto,  per  quanto  non  espressamente

richiamato nel presente Capitolato, si svolgerà secondo quanto previsto dal Codice.

ART. 3 - DESCRIZIONE DEL SERVIZIO DI GESTIONE

1) Il servizio oggetto dell’Appalto consiste nelle seguenti attività, che si intendono integralmente a 

carico dell’Appaltatore ove non diversamente specificato:

(a) Aggiornamento, mediante lo specifico software gestionale in uso presso l’ente, della banca

dati  delle  sanzioni  amministrative  attraverso  l’inserimento  dei  dati  derivanti  da  tutte  le

strumentazioni  di  rilevamento  delle  infrazioni  omologate  dal  Ministero  dei  Trasporti  o

comunque  dall’autorità  a  ciò  preposta,  nonché  inserimento  di  tutte  le  sanzioni

amministrative accertate del Corpo di Polizia Provinciale. 

(b) acquisizione delle informazioni relative agli obbligati in solido dalle banche dati dei pubblici

registri (ACI-P.R.A., D.T.T.S.I.S., Camera di Commercio Industria Artigianato e Agricoltura,

Anagrafe Tributaria, Inipec e qualunque altra banca dati utilizzabile a norma del CdS) con

incrocio dei  dati  al  fine  di  acquisire quelli  più  aggiornati.  I  collegamenti  a  detti  archivi

dovranno  avvenire  tramite  accessi  (nome  utente  e  password)  forniti  dal  Comando;

l'Impresa,  per  ciascuno  di  essi,  dovrà  redigere  un  apposito  registro  cronologico

informatizzato delle  ricerche effettuate, con indicazione dell’operatore e del procedimento

interessato, consultabile in tempo reale dal personale della Stazione Appaltante.  Per quanto

riguarda il reperimento delle informazioni relative agli obbligati in solido residenti all'estero

la Ditta dovrà garantire buoni standard di risultato, almeno nell'ambito dei paesi dell'area

UE, tramite i canali stabiliti dalle relative Convenzioni Internazionali. La documentazione

attestante le informazioni relative agli obbligati in solido residenti all'estero, se non  reperita

tramite banca dati della Motorizzazione Civile, dovrà essere digitalizzata nella banca dati dei

verbali  e  archiviata anche in formato cartaceo e messa nella  disponibilità  del  Comando

entro 10 giorni  dalla  ricezione da parte  delle  Autorità  preposte,  comunque prima della

spedizione e notifica dei relativi verbali;

(c) ricezione,  ai  fini  della  stampa,  del  flusso  dati  relativo  ai  verbali  generati  dal  software

gestionale a seguito dell'accertamento e validazione da parte degli agenti del Comando. La

Stazione Appaltante metterà a disposizione i tracciati per l’esportazione del flusso dati dei

verbali dal software gestionale del procedimento sanzionatorio; 
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(d) stampa, da effettuarsi presso le sedi individuate dall’Impresa in fase di offerta, delle copie

conformi dei verbali secondo le modalità richieste dall’organo accertatore con preferenza

per il  formato A4 multipagina con codici  univoci distinti  per modalità,  localizzazione e

fonte  di  accertamento  comprensivi  del  testo  della  violazione  e  dei  bollettini  di  conto

corrente postale intestato alla Stazione Appaltante, del tipo premarcato idoneo alla lettura

ottica  per  il  pagamento  delle  sanzioni,  o  comunque  di  qualsiasi  ulteriore  canale  di

pagamento richiesto dall'Ente. Nel caso in cui l’Ente avesse attivato il pagamento tramite il

nodo PagoPA, o lo attivasse in corso di esecuzione del contratto, senza ulteriori oneri per la

Stazione  Appaltante  l’Appaltatore  è  obbligato ad adeguare  i  formati  ed i  contenuti  dei

verbali e delle correlate comunicazioni per renderli conformi alle specifiche PagoPA (codice

IUV, codice avviso, in forma sia alfanumerica che grafica. Analogamente, nel caso in cui

l’Ente  avesse  abilitato  il  pagamento  degli  avvisi  PagoPA  tramite  Poste  Italiane,  o  lo

abilitasse  in  corso  di  esecuzione  del  contratto  senza  ulteriori  oneri  per  la  Stazione

Appaltante, l’Appaltatore è obbligato ad adeguare i formati ed i contenuti dei verbali per

rendere i bollettini conformi alle specifiche per la stampa in proprio degli stessi bollettini;

(e) taglio, piega, imbustamento degli atti e confezionamento dei plichi facendo uso di speciali

buste  e  moduli,  per  avvisi  di  ricevimento,  conformi  al  modello  prestabilito

dall'Amministrazione  postale  (cfr.  art.  2  Legge  24/11/1982  n.  890  e  s.m.i.);  i  plichi

dovranno contenere il verbale, eventuali allegati per comunicazioni relative alle disposizioni

in materia di patente a punti o altri adempimenti previsti dal CdS, eventuali modalità di

pagamento precompilato, e dovranno essere accompagnati da avviso di ricevimento A.R.

precompilato;

(f)  La notifica postale degli atti amministrativi/giudiziari dovrà avvenire tramite l'operatore

postale  universale  o  eventualmente  tramite  il  soggetto  selezionato  dall'Ente  che  potrà

variare  in  corso  del  servizio,  resta  a  carico  dell'Impresa  l'adeguamento  e  la  capacità  di

interfacciarsi  al  soggetto  scelto  per  la  notifica  postale  degli  atti.  Notifica  del  verbale  a

mezzo PEC a seguito di ricerca dell'indirizzo di posta elettronica certificata tramite apposita

banca dati mediante casella PEC fornita dalla Ditta. L'indirizzo PEC sarà abilitato al solo

invio e sarà inibita la ricezione. Le notifiche ai contravventori residenti all’estero devono

essere effettuate nel rispetto delle convenzioni e dei trattati internazionali, dovrà comunque

essere garantito un buono standard di successo della notifica almeno nell'ambito dei paesi

dell'area UE;

(g) ricezione  degli  Avvisi  di  Ricevimento  degli  atti  notificati,  delle  ricevute  delle

Comunicazioni  di  Avvenuto Deposito (C.A.D.)  degli  atti  ritirati  dai  destinatari  entro 10
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(dieci) giorni dal deposito presso Poste Italiane (o altro operatore postale scelto dall'Ente),

delle comunicazioni di posta in giacenza per gli atti non ritirati entro 10 (dieci) giorni dal

deposito (notificati d’ufficio), delle ricevuta di avvenuta consegna della PEC e/o di ogni

altra  documentazione  necessaria  a  perfezionare  la  fase  di  notifica  a  mezzo  posta,  ed

archiviazione di quanto sopra indicato in forma sia fisica che elettronica con indicazione del

motivo  della  mancata  consegna  o  del  mancato  ritiro  da  parte  del  destinatario  con

particolare  attenzione,  secondo le  disposizioni dell’organo accertatore,  alla  procedura di

notifica  per  giacenza  con  possibilità,  sia  nell’immediato  che  ex  post,  di  verifica  della

presenza agli atti di tutte le componenti necessarie alla correttezza giuridica della notifica

stessa.  La  rendicontazione,  la  registrazione  nella  banca  dati  e  l’archiviazione  in  forma

digitale tramite i software in uso presso l’Ente, nonché l’archiviazione in forma cartacea

delle ricevute di notifica sia italiane che estere deve avvenire entro 10 giorni dalla ricezione

da parte dell'operatore postale, dell'autorità  notificante o del Comando;

(h) ricezione  di  tutte  le  comunicazioni  inviate  dagli  utenti  e/o dagli  organi  competenti  in

merito alle violazioni notificate ed inserimento di tutta la documentazione nella banca dati

(registrazione  dei  dati,  caricamento  originali  digitali,  caricamento  copia  immagine  di

originali  cartacei)  e  archiviazione  della  documentazione  cartacea  entro  10  giorni  dal

ricevimento. 

(i) nel caso dei verbali notificati per giacenza senza ritiro da parte del destinatario, l'impresa

procede,  entro  10  giorni  dalla  ricezione  della  notifica,  alla  verifica  dell’esattezza

dell’indirizzo di notifica mediante consultazione, a seconda dei casi, dell’archivio anagrafico

del Comune di ultima residenza nota, dell’Anagrafe Tributaria, della Camera di Commercio,

in modo da ottenere l’informazione più aggiornata possibile; qualora tale verifica evidenzi

un’effettiva variazione di indirizzo, l’Impresa dovrà provvedere alla rinotifica del verbale alla

nuova residenza con le modalità previste dal presente articolo, entro i termini previsti dal

N.C.d.S.  a  pena  di  improcedibilità;  diversamente,  in  caso  di  conferma  dell'indirizzo,

l'impresa si dovrà attivare entro 10 giorni per verificare e/o richiedere la ricezione della

ricevuta di ritorno del CAD da associare alla ricevuta di ritorno della notifica del verbale;

(j) rinotifica dei  verbali  non consegnati  per accertato cambio di  residenza del  destinatario,

previo controllo dell’effettiva variazione e conseguente determinazione del nuovo indirizzo,

entro il termine di 10 (dieci) giorni dall'avvenuta conoscenza della variazione purché entro i

termini previsti dal N.C.d.S. a pena di improcedibilità;

(k) in caso di dichiarazione comprovata, da parte dei destinatari dei verbali,  di passaggio di

proprietà  dei  veicoli  antecedenti  le  date  delle  sanzioni,  rinotifica  dei  verbali,  mediante
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ristampa  e  nuova  postalizzazione  dei  plichi,  entro  il  termine  di  10  (dieci)  giorni

dall'avvenuta  conoscenza  della  variazione,  ai  nuovi  proprietari  previa  verifica  della  loro

residenza mediante il riscontro anagrafico di cui alla lettera n) del presente comma;

(l) rinotifica al  locatario dei  verbali  inviati  a società  di  locazione veicoli  senza  conducente,

entro il termine di 10 (dieci) giorni dall'avvenuta conoscenza delle sue generalità, purché

entro i termini previsti dal N.C.d.S. a pena di improcedibilità;

(m) redazione settimanale degli elenchi analitici relativi agli atti per i quali l’Impresa, decorso il

termine di 10 (dieci) giorni lavorativi dalla data di postalizzazione, non ha ricevuto alcun

riscontro di notifica da parte di Poste Italiane e/o da parte del soggetto incaricato della

notifica;

(n) restituzione  al  Comando  del  materiale  cartaceo  relativo  agli  atti  non  notificati  e  non

rinotificabili entro il termine di 10 (dieci) giorni lavorativi dalla mancata rinotifica previo

inserimento della documentazione nel sistema gestionale con indicazione del motivo della

mancata notifica;

(o) raccolta,  ogni 10 (dieci)  giorni,  di  tutte le  ricevute di  pagamento comunque e ovunque

effettuate;

(p) registrazione, attraverso il software gestionale, di tutti i pagamenti effettuati (compresa la

scansione e memorizzazione digitale nel sistema delle ricevute di versamento di cui alla

lettera t) del presente comma) suddivisi per modalità, entro 5 (cinque) giorni lavorativi dal

ricevimento  e  relativa  rendicontazione  elettronica,  distinguendo  tra  verbali  pagati

correttamente a saldo, in acconto o in eccedenza;

(q) predisposizione ed invio, secondo le modalità ed entro il termine di volta in volta indicato

dalla Stazione Appaltante, della comunicazione bonaria di pagamento (lettera “pre-ruolo”),

con indicazione del termine perentorio per il pagamento oltre agli ulteriori elementi indicati

dalla Stazione Appaltante e con allegato bollettino precompilato (e avviso PagoPA, qualora

l’Ente abbia  già  attivato o attivi  in  corso d’esecuzione del  contratto il  pagamento delle

sanzioni tramite nodo dei pagamenti PagoPA);

(r) previa  verifica  e  aggiornamento  di  indirizzi,  inserimento  di  codici  fiscali  e  partite  iva

eventualmente  mancanti,  effettuati  i  controlli  propedeutici  richiesti  dal  Comando,

predisposizione  degli  elenchi  e  dei  file  propedeutici  all’iscrizione  a  ruolo  con  Agenzia

Entrate Riscossione ovvero all’avvio della procedura di riscossione coattiva con altro agente

della riscossione incaricato;

(s) predisposizione  e  stampa  di  fascicolo  difensivo  completo  di  tutti  gli  atti  relativi  al

procedimento  sanzionatorio  compresa  la  predisposizione  delle  controdeduzioni,  delle
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comparse di costituzione in giudizio o di istruttorie difensive da parte di un legale con

esperienza  maturata  in  ambito  di  CdS  secondo  i  parametri  stabiliti  dalla  Stazione

Appaltante nei seguenti casi:

-  controdeduzioni  per  ricorsi  al  Prefetto  con  almeno  15  (quindici)  giorni  lavorativi  di

anticipo  rispetto  al  termine  previsto  dall'art  203  CdS  (salvo  causa  non  dipendente

dall'impresa);

-  comparse  di  costituzione  per  opposizioni  al  Giudice  di  Pace  avverso  i  verbali  di

contestazione delle infrazioni e/o avverso le ordinanze ingiunzioni del prefetto emesse in

rigetto di precedenti ricorsi o in applicazione di sanzioni accessorie, ovvero opposizioni e/o

citazioni avverso le cartelle esattoriali, le ingiunzioni fiscali e tutti i conseguenti e connessi

atti esecutivi (preavvisi fermo, fermi, pignoramenti ecc...), con almeno 15 (quindici) giorni

lavorativi di anticipo rispetto al termine per depositare le comparse di costituzione  (salvo

causa non dipendente dall' impresa);

-  istruttorie  per  Avvocatura  dell'Ente  nei  casi  di  atti  di  appello  in  Tribunale  o  per

opposizioni per le  quali  è  necessaria  la  difesa tecnica,  con almeno 30 (trenta)  giorni di

anticipo rispetto al termine per depositare le comparse di costituzione  (salvo causa non

dipendente dall'impresa); 

 . Gli atti dovranno essere predisposti a firma di un funzionario incaricato del Comando con

almeno 15 (quindici) giorni lavorativi di anticipo rispetto al termine previsto dall'art 203

CdS per i  ricorsi  al Prefetto o al termine per depositare le comparse di costituzione al

Giudice di Pace in modo tale da consentire ai responsabili del Comando l’esame degli stessi

in tempo utile.

Il  servizio  di  predisposizione  degli  scritti  difensivi  dovrà  coprire  tutto  il  contenzioso

relativo a tutto il CdS anche in riferimento ad atti precedenti l'inizio del servizio oggetto

dell'appalto.

(t) raccolta  del  materiale  cartaceo  originale  relativo  ai  ricorsi  alle  autorità  competenti,  alle

sentenze del Prefetto o del Giudice di Pace e a qualsiasi altro atto relativo alla procedura

sanzionatoria  e suo inserimento nel sistema informativo previa scansione. Ove sia stata

disposta  dall'autorità  competente  la  sospensione  del  procedimento  o  l’eventuale

archiviazione, l’Impresa dovrà inserire in tempo reale nel sistema informativo i dati ad essa

relativi. In caso di rigetto del ricorso l’Impresa dovrà raccogliere l’ordinanza di ingiunzione

o  la  sentenza  e  predisporre  una  nuova  comunicazione  al  trasgressore,  comprensiva  di

bollettino di pagamento precompilato secondo le indicazioni della Stazione Appaltante e

provvedere alla notifica con le stesse modalità previste nel presente articolo per il verbale
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originario. I termini, gli importi e le procedure da seguire dovranno conformarsi a quanto

previsto dagli  artt.  203,  204,  204bis,  205  del  N.C.d.S.  e  alle  disposizioni  della  Stazione

Appaltante;

(u) gestione  delle  comunicazioni  agli  utentie  della  nuova  postalizzazione  degli  atti,  ed

inserimento di tutte le informazioni e di tutti gli atti cartacei ad essi relativi nel sistema

informativo con le modalità previste nelle lettere precedenti del presente comma, nei casi

di:

◦ riscossione della sanzione oltre i termini per il pagamento in misura ridotta;

◦ pagamento di un importo minore rispetto a quanto dovuto;

◦ concessione o diniego di rateizzazioni

◦ concessione o diniego di provvedimenti di discarico/sgravio/sospensione

di cartelle esattoriale/ingiunzioni e/o ulteriori atti relativi alla riscossione anche coattiva

delle sanzioni amministrative al CdS;

(v) invio di tutte le comunicazioni necessarie agli utenti ed alle autorità competenti nelle varie

fasi  del  procedimento  sanzionatorio,  predisposizione  e  invio  in  risposta  a  istanze  degli

utenti e loro archiviazione nel sistema informativo e/o cartaceo secondo quanto stabilito

dal Comando;

(w) riconsegna al Comando degli atti che presentino vizi evidenti o che debbano essere subito

inviati  alla  competente  autorità  per  l’archiviazione.  Per  tali  atti  all’Impresa  non  verrà

riconosciuto alcun compenso. Il materiale cartaceo eventualmente richiesto dal Comando

all’Impresa  in  quanto  attinenti  alla  notifica  di  verbali  oggetto  di  ricorso  dovrà  essere

consegnato entro 2 (due) giorni lavorativi dalla data di richiesta;

(x) creazione di una puntuale reportistica di tutte le attività elencate nel presente articolo;

(y) archiviazione elettronica, inclusa scansione alla risoluzione minima di 300 dpi, di tutto il

materiale  cartaceo  (es.  verbali,  A.R.,  C.A.D.,visure  e  notifiche  estere,  comunicazioni  in

entrata e in uscita per adempimenti,  ecc...)  e digitale (es.  mail,  PEC sia in arrivo che in

risposta) all'interno del  database dei verbali, ed archiviazione fisica con confezionamento

in  appositi  contenitori  di  tutti  i  documenti  prodotti/ricevuti  per  ciascun procedimento

amministrativo sanzionatorio ordinati secondo la numerazione dei verbali e loro consegna

al  Comando.  Tutti  i  documenti  elettronici  –  sia  originali  digitali  che  digitalizzazioni  di

originali cartacei – dovranno essere archiviati in formati compatibili per la conservazione

(sostitutiva) a norma ed essere messi a disposizione del Comando entro 10 giorni dalla

presa in consegna o ricezione da parte della Ditta salvo che non siano previsti tempi diversi

nel presente capitolato;
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(z) aggiornamento  dei  contenuti  della  sezione  del  sito  web  istituzionale  dedicata  alla

consultazione  dei  verbali,  nonché  delle  altre  informazioni  relative  al  procedimento

sanzionatorio  quali,  ad  esempio,  tutte  le  indicazioni  relative  a  modalità  e  termini  di

pagamento, procedure per i ricorsi,  modulistica,  indirizzo e orario di apertura del front-

office del presente comma) e ogni altra informazioni utile agli utenti;

(aa) creazione e gestione back office – data entry in locali nella disponibilità della Ditta come

indicato all'art 2 c 6, per tutte le attività di cui al presente articolo diverse da Front Office. 

(bb) Il Front Office espletato presso i locali del Comando in ausilio agli agenti del Corpo di

Polizia dovrà garantire un servizio multilingua sia telefonica che per la ricezione di istanze

da parte di utenza straniera, garantendo una buona padronanza di Inglese e almeno un'altra

lingua opzionale tra le più diffuse in ambito UE; 

2) Le attività di competenza dell’Impresa, di cui al comma 1 del presente articolo, effettuate in

nome e per conto della Stazione Appaltante, rappresentano tutte e solo le operazioni gestionali

dei procedimenti amministrativi sanzionatori che non implichino alcuna decisione di merito o

attribuzione specifica rientrante nell’esclusivo ambito della titolarità degli agenti accertatori sulla

base a quanto previsto dalle normative vigenti.

3) Tutte le attività di data entry oggetto dell’Appalto dovranno essere svolte presso i locali nella

disponibilità della Ditta posti ad una distanza massimi di 1,5 km lineari dal Comando.

Le  attività  di   stampa,  imbustamento,  postalizzazione,  rendicontazione  delle  notifiche,

predisposizione scritti difensivi, gestione sito web, potranno essere effettuate da remoto.

Le attività di Front Office e centralino telefonico dovranno essere espletate presso il Comando

in ausilio agli operatori di polizia.

4) Tutti i documenti relativi ai procedimenti sanzionatori dovranno essere archiviati in formato

elettronico  su  sistemi  dell’Ente,  residenti  all'interno  dell’infrastruttura  informatica  dell’Ente

stesso.  Non  saranno  accettate  soluzioni  che  prevedano  l'archiviazione  di  informazioni  o

documenti   su  server  esterni  all’infrastruttura  informatica  dell’Ente,  fatta  eccezione  per  le

operazioni di trasferimento dati necessarie all’espletamento delle attività di cui all’art. 3 c. 1 lett.

f).

5) L’impresa dovrà fornire alla Stazione Appaltante la verifica completa ed il controllo permanente

e continuo dell’attività svolta ai fini del pagamento delle competenze ad essa spettanti.

ART. 4 - MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO
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1) Il  servizio  oggetto  dell’Appalto  dovrà  essere  svolto  con  assoluta  regolarità  e  puntualità;

l’Impresa risponderà direttamente di tutte le inadempienze e disservizi,  incluso l'operato del

proprio personale, e di qualsiasi responsabilità ed onere verso terzi in dipendenza del servizio

stesso, lasciando indenni e sollevati da ogni incombenza la Stazione Appaltante ed il Comando.

2) Per l'espletamento delle attività connesse al servizio di gestione, l’Impresa dovrà avvalersi di

personale formato sulle procedure informatiche in uso, nonché sulla normativa del N.C.d.S. e

sulle  altre  norme  che  prevedano  sanzioni  amministrative,  operante  in  strutture  messe  a

disposizione  dal  Comando  e  dalla  Stazione  Appaltante;  il  personale  del  front  office  dovrà

inoltre essere in grado di rispondere adeguatamente alle istanze, anche telefoniche, di utenza

straniera padroneggiando la lingua inglese e almeno un'altra lingua tra le maggiormente diffuse

in ambito UE .

3) L’Impresa  dovrà  nominare  prima  della  consegna  del  servizio  il  proprio  Responsabile  del

Progetto, o in sua assenza un delegato, avente il compito di rapportarsi con i referenti nominati

dalla Stazione Appaltante.

4) Il personale, assunto in base alle vigenti norme in materia ed inquadrato nel settore al quale

appartiene l’Impresa, sarà a completo ed esclusivo carico di quest'ultima, senza alcun onere di

qualsiasi tipo per la Stazione Appaltante, ivi compresi eventuali maggiori o nuovi costi aziendali

dipendenti da variazioni di contratti collettivi.

5) Tutti  gli  obblighi  e  gli  oneri  assicurativi,  assistenziali  e  previdenziali  saranno  a  carico

dell’Impresa, la quale ne è la sola responsabile, anche in deroga a norme che disponessero oneri

a  carico  della  Stazione  Appaltante;  è  esclusa  ogni  possibilità  di  rivalsa  nei  confronti  della

Stazione Appaltante salvo quanto espressamente previsto dalla legge. 

6) L'Impresa, nella gestione dell’Appalto, dovrà operare nel pieno rispetto della normativa sulla

Privacy e sarà nominata Responsabile Esterno del trattamento dati.

7) L’Impresa  dovrà  adeguare  il  proprio  modo  di  operare  alle  modifiche  normative  o  alle

disposizioni di servizio che verranno impartite dal Comando o dalla Stazione Appaltante per un

più funzionale e celere svolgimento del servizio, senza che ciò possa comportare variazioni di

costo a carico della Stazione Appaltante.

8) L’Impresa gestirà direttamente i rapporti con il soggetto preposto per la notifica a mezzo posta

in base alla normativa vigente, nel rispetto dei requisiti da essa attualmente richiesti, o che lo

fossero in futuro, per la corretta spedizione degli atti il cui riconoscimento univoco dovrà essere

garantito.
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9) In  caso  di  modifica  delle  modalità  di  postalizzazione  degli  atti  amministrativi/giudiziari

l'Impresa  dovrà  adeguarsi  alle  nuove procedure  senza  che ciò comporti  alcun onere  per  la

Stazione Appaltante.

10) L’Impresa dovrà anticipare tutte le spese postali necessarie per il corretto svolgimento di tutte le

fasi del procedimento sanzionatorio, di cui dovrà presentare completa rendicontazione mensile;

la Stazione Appaltante provvederà al rimborso di tali spese, previa approvazione della suddetta

rendicontazione, secondo le  modalità di cui all'art 9 del presente capitolato.

ART. 5 - DESCRIZIONE E MONITORAGGIO DEL SERVIZIO DI FRONT OFFICE

1)  Il servizio di front office comporta l'accoglienza del pubblico presso gli uffici del Comando  e

risposta a linea telefonica dedicata; il servizio dovrà essere garantito da almeno due unità di

personale della Ditta agli operatori di polizia presso il Comando.

2)  L’individuazione dei locali atti ad ospitare il servizio ed i relativi beni strumentali saranno a cura

del Comando.

3)  L'orario minimo di apertura al pubblico del front-office dovrà essere il seguente:  dal lunedì al

venerdì dalle 09:000 alle 12,00 a cui dovranno aggiungersi due aperture pomeridiane a scelta del

Comando  di almeno 2 ore ( esempio 14:00-16:00 o 15:00-17:00).

4)  L’Impresa avrà  l’obbligo di garantire un tempo di attesa massimo degli utenti in coda al front-

office  non  superiore  a  20  (venti)  minuti;  in  caso  di  superamento  di  tale  tempo  di  attesa

massimo, l’Impresa, su richiesta, avrà l’obbligo di aumentare, anche temporaneamente e/o in

situazioni di particolare afflusso,  il numero di unità di personale impiegate nel servizio.

5)  L’Impresa avrà l’obbligo di garantire un tempo medio di risposta telefonica non superiore ai 70

(settanta) secondi calcolati tra l'acquisizione del segnale di libero e la risposta dell'operatore. In

caso di superamento di tale tempo di attesa massimo, la Stazione Appaltante si riserva la facoltà

di ampliare la linea telefonica e  l’Impresa avrà l’obbligo di aumentare, anche temporaneamente

e/o in situazioni di particolare picco, il numero di personale impiegato per garantire la risposta

telefonica e l'accoglienza di cui al comma 4 del presente articolo.

6)  Il mancato rispetto degli standard minimi offerti comporterà l’applicazione delle penali di cui

agli art 16 e 17 del presente Capitolato.

ART. 6 - PERSONALE PREPOSTO AL SERVIZIO

1) Tutte le attività di data entry oggetto dell’Appalto dovranno essere svolte presso i locali nella

disponibilità della Ditta in prossimità del Comando.
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Le  attività  di   stampa,  imbustamento,  postalizzazione,  rendicontazione  delle  notifiche,

predisposizione scritti difensivi, gestione sito web, potranno essere effettuate da remoto.

Le attività di Front Office e centralino telefonico dovranno essere espletate presso il Comando

in ausilio agli operatori di polizia.

2) Per  l'espletamento  delle  attività  di  cui  al  presente  Capitolato  dovrà  essere  impegnato

giornalmente, per quanto riguarda l’attività di back office – data entry un numero di persone

adeguato ad espletare il carico di lavoro quotidiano. In sede di offerta l’Impresa dovrà indicare

in via presuntiva il numero di persone che intende impegnare per l'espletamento delle suddette

attività.

3) Il personale preposto al front office, essendo previsto un costante contatto con gli utenti, dovrà

essere qualificato a tale funzione, con attitudine idonea a gestire le relazioni con il pubblico, e

dovrà rivolgersi con cortesia agli utenti che lo interpellano sia telefonicamente che di persona.

Dovrà inoltre essere in grado di gestire adeguatamente le comunicazioni sia telefoniche che

scritte  con utenza straniera, con buona conoscenza della  lingua inglese e di almeno un'altra

lingua tra quelle a maggiore diffusione in ambito UE.

4) Il personale preposto al servizio dovrà essere opportunamente formato ed istruito dall’Impresa

alle  mansioni   di  competenza,    comprese    periodiche   sessioni di    aggiornamento

professionale. A tal fine la Stazione Appaltante garantirà la formazione all’utilizzo dei software

gestionali in uso secondo il modello train the trainer, erogando cioè la formazione in favore dei

soggetti che l’Aggiudicatario individuerà per curare la formazione, anche reiterata, del personale

che lo stesso Aggiudicatario assegnerà allo svolgimento dei servizi; la formazione dei formatori

a  carico della  Stazione Appaltante  è prevista  per complessive 40 ore.  Resta quindi a  carico

dell’Aggiudicatario la formazione del personale che sarà assegnato alla prestazione del servizio

in corso di esecuzione del contratto.

5) L’Impresa si impegna a limitare al minimo indispensabile la rotazione del personale che intende

adibire al servizio. La lista del personale effettivo, nonché di quello che si intende utilizzare per

eventuali  sostituzioni,  dovrà  essere  comunicata  alla  Stazione  Appaltante  prima  dell'inizio

dell'esecuzione del Contratto. Ogni successiva variazione dovrà essere comunicata prima che il

nuovo personale inizi a svolgere il servizio.

6) La Stazione Appaltante si riserva la facoltà di chiedere, a suo insindacabile giudizio, o su istanza

del Comando, l'allontanamento dal servizio degli addetti che, nell'espletamento del medesimo,

abbiano manifestato imprudenza, imperizia ovvero abbiano tenuto comportamenti non consoni

all’ambiente di lavoro o alle mansioni svolte, o inadeguati o che comunque abbiano dato motivo

di lagnanza, salva la possibilità di adottare ulteriori provvedimenti nei confronti dell’Impresa.
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7) Tutto il  personale adibito al servizio sarà sotto l'esclusiva responsabilità dell’Impresa sia nei

confronti della Stazione Appaltante che di terzi.

ART. 7 - DURATA DELL’APPALTO

1. La durata del Contratto è fissata in mesi 36 (trentasei)  a decorrere  dalla data di

effettivo inizio del servizio attestata da verbale controfirmato dalle parti.

2. Il Contratto potrà essere rinnovato per non più di 1 (una) volta, per una durata di 36

(trentasei) mesi, previa apposita comunicazione dalla Stazione Appaltante all'Aggiudicatario

entro 3 mesi dalla scadenza. E’ escluso il rinnovo tacito del contratto. 

3. Dopo l’aggiudicazione dell’appalto la Stazione Appaltante comunicherà all’Impresa

l’avvio del  servizio a mezzo PEC, l'impresa dovrà garantire l'inizio effettivo delle  attività

entro 20 giorni dalla data di ricezione della PEC

ART. 8 - DETERMINAZIONE DEL CORRISPETTIVO DELL’IMPRESA

1. L’appalto in oggetto sarà corrisposto a misura sulla base del numero di atti lavorati

nei tre mesi precedenti (da intendersi atti inseriti nel sistema gestionale), rendicontati

mese per mese previa opportuna e dettagliata rendicontazione mensile da sottoporre ad

approvazione del Responsabile del Procedimento come previsto nel Capitolato. 

2. Le attività remunerate mediante il prezzo unitario posto a base d’asta si intendono

comprensive di tutte le operazioni propedeutiche e necessarie all’effettuazione del

servizio (a titolo esemplificativo e non esaustivo: comprensivo di tutte le spese di pro-

duzione del cartaceo, di stampa, di ogni altro onere accessorio).

 

3. Il  corrispettivo dell'Appalto è determinato dal  numero dei procedimenti registrati  nel

software gestionale nel periodo di riferimento moltiplicato per il relativo prezzo unitario

offerto dall’Impresa  per l’esecuzione del servizio

4. Nulla è dovuto all’impresa per le attività relative a sanzioni non riscosse a causa di vizi

imputabili all’operato dell’impresa stessa. In caso di atti/verbali erroneamente generati

sulla  base di  dati  mancanti  o erroneamente inseriti  a  seguito dell'attività  dell'impresa,
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nessun importo verrà corrisposto a pagamento dei medesimi, ovvero, qualora l'errore

venga rilevato a pagamento già avvenuto, l'importo verrà stornato dalla fatturazione del

trimestre successivo alla contestazione inviata a mezzo PEC dalla Stazione Appaltante

alla ditta aggiudicataria.

5. Le spese postali  relative ai procedimenti sanzionatori sono escluse dalla base d'asta e

sono  anticipate dall’Impresa senza alcun onere aggiuntivo per la Stazione Appaltante;

saranno  rimborsate  dalla  Stazione  Appaltante  trimestralmente  previa  opportuna  e

dettagliata rendicontazione mensile da sottoporre ad approvazione del Responsabile del

Procedimento.

6. La liquidazione delle fatture, a seguito di parere favorevole del Responsabile del Procedi-

mento, avrà luogo, di norma, entro 60 (sessanta) giorni dalla data di presentazione del re-

soconto di cui al comma precedente in applicazione dell' Art. 113-bis. Dlgs 50/2016(Ter-

mini di pagamento. Clausole penali).

7. La rendicontazione mensile del servizio e delle spese postali di cui al presente articolo

dovrà adeguarsi alle indicazioni del responsabile del procedimento garantendo l'estrazio-

ne, la ripartizione e l'incrocio dei dati come previsto dall'art 2 c 7 del presente capitolato.

 

8. La Stazione Appaltante si riserva di verificare mediante il software gestionale il numero

di atti realmente lavorati e di effettuare delle verifiche a campione sulla veridicità dei dati

riportati nel riepilogo allegato alla fattura.

ART. 9 - PREZZI A BASE D’ASTA E IMPORTO STIMATO DELL'APPALTO

1) In sede di Offerta Economica, i concorrenti dovranno specificare il prezzo unitario offerto per

l’esecuzione del servizio.

2) Sui prezzi unitari posti a base d'asta il  concorrente, in sede di gara, potrà esprimere offerte

esclusivamente pari o al ribasso. Sono escluse offerte in rialzo.

3) Il  prezzo  unitario  indicato  nell’offerta  rimarrà  fisso  ed  invariabile  per  tutta  la  durata  del

Contratto e non si procederà ad alcuna revisione periodica.
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4) L’importo  stimato dell’appalto della durata di 36 mesi è di € 1.197.000,00 esclusa IVA per il ser-

vizio di gestione.(€ 2.394.000,00 esclusa IVA in caso di rinnovo per ulteriori 36 mesi) L’importo

complessivo è stato calcolato sulla base dei dati statistici in possesso del Comando  relativi agli

atti da gestire per l’intero periodo ordinario di durata dell’appalto (Np) di cui:

 importo del prezzo a base d’asta per le attività di gestione di cui all'art. 3.1 del capitolato

avente prezzo unitario P di €  5,70- per il numero atti gestiti stimato su 36 mesi pari a

210.000 

5) Il numero di verbali sopra indicati è presunto e pertanto l’aggiudicatario non ha diritto a preten-

dere l’importo sopra determinato.

6) L'appalto è rinnovabile per 36 mesi pertanto l'importo totale stimato calcolato su 72 mesi com-

presi il rinnovo  è pari a € 2.394.000,00 IVA esclusa per il servizio di gestione.

7) L'importo P è stato determinato come media delle ultime aggiudicazioni, tenendo conto dei

servizi richiesti.

ART. 10 - MODALITÀ DI PAGAMENTO

1. Il  pagamento  delle  prestazioni  avverrà  trimestralmente  dietro  presentazione  di  regolare

fattura e di dettagliato riepilogo delle attività svolte come previsto dall’ art. 9 del presente

Capitolato.

2. La liquidazione delle fatture sarà subordinata all'accertamento da parte del Responsabile del

Procedimento del regolare assolvimento degli obblighi contrattuali.

3. Le  fatture  trimestrali  dovranno  essere  intestate  alla  Città  Metropolitana  di  Firenze,  Via

Cavour  1,  50129  Firenze  C.F.80016450480  -  Corpo  di  Polizia  Provinciale  e  dovranno

pervenire tramite il  canale della fatturazione elettronica così come previsto dal  Decreto

Ministeriale del MEF n.55 del 3 aprile 2013  in attuazione di quanto previsto dalla Legge

244/2007,  art.1,  commi  da  209  a  214.  Si  rinvia  all'indirizzo  web

http://www.cittametropolitana.fi.it/amministrazione-trasparente/codice-ipa/ per  la

consultazione delle specifiche operative e gli obblighi normativi in materia di fatturazione

elettronica.

4. La liquidazione delle fatture avrà luogo entro il termine di 60 giorni calcolati dalla data di

arrivo della fattura in applicazione dell' Art. 113-bis. Dlgs 50/2016(Termini di pagamento.
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Clausole penali), salvo le ipotesi in cui la stessa venga respinta perché incompleta, contestata

o fiscalmente irregolare.

ART. 11 - CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE

1. La gara  sarà  espletata  mediante  procedura  aperta  e  sarà  aggiudicata  con  il  criterio

dell’offerta economicamente più vantaggiosa, secondo i criteri e le modalità di seguito stabilite. 

2. La formazione della graduatoria verrà effettuata in relazione al punteggio complessivo P

attribuito all’offerta, dato dalla seguente formula:

Pi=Pti+Pei

utilizzando la seguente formula per i requisiti di valutazione:

C(a) =  Σn  [ Wi * V(a) i ]

dove:

C(a) = indice di valutazione dell’offerta (a);

n = numero totale dei requisiti;

Wi = peso o punteggio attribuito al requisito (i);

V(a)i = coefficiente della prestazione dell’offerta (a) rispetto al requisito (i) variabile tra zero e uno;

Σn = sommatoria

e per quanto riguarda il requisito di valutazione Pe (Offerta Economica) attraverso la seguente formula:

V(a)i = Ra  / Rmax

dove:

Ra = ribasso offerto dal concorrente a

Rmax = ribasso dell’offerta più conveniente
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3) Il punteggio massimo attribuibile alle singole offerte è pari a 100 punti ed è così ripartito:

Offerta Tecnica: fino a 70 punti

Offerta Economica: fino a 30 punti

Offerta Punteggi Criteri di valutazione Punteggio

massimo
Offerta

 tecnica

Pt Caratteristiche qualitative,  metodologiche,  tec-

niche ed organizzative offerte per l’esecuzio-

ne del servizio

70

Offerta 

economica

Pe

Prezzo  unitario  offerto  per  l’esecuzione  del

servizio di cui all’art. 3.1 del capitolato

30

dove:

Pi = punteggio complessivo attribuito all’offerta del concorrente i-esimo

Pti = punteggio complessivo attribuito all’offerta tecnica del concorrente i-esimo

Pei = punteggio complessivo attribuito all’offerta economica del concorrente i-esimo

 VALUTAZIONE DELL’OFFERTA TECNICA

Punt. 

parziale

Punt. to-

tale
ELEMENTI DI CUI ALL'ART 3 C 1 CAPITOLATO 70
Qualità e completezza delle attività inerenti data entry, archiviazio-

ne, digitalizzazione

12

Criterio motivazionale:Migliori tempi garantiti per scansione atti e inse-

rimento dati da ricezione/presa in carico; qualità scansione; capacità di 

garantire una archiviazione puntuale di tutta la documentazione classifi-

cata per numero di verbale
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Qualità e completezza delle attività inerenti generazione atti, spe-

dizione, postalizzazione, notificazione

20

Criterio motivazionale: flessibilità modalità di generazione degli atti e 

loro modifica e variazione a richiesta del Comando; velocità e accuratez-

za della rendicontazione sia cartacea che digitale e della relativa acquisi-

zione in banca dati sia delle notifiche italiane che straniere, efficacia del 

servizio di notifica all'estero quantificato nel numero di paesi stranieri per

i quali la ditta è capace di garantire un adeguato servizio di acquisizione 

dei dati dei destinatari dei verbali e della conseguente notificazione degli 

atti
Qualità e completezza delle attività inerenti front office e sito inter-

net

18

Criterio motivazionale:  Capacità ricettiva(tempi di attesa telefono e 

utenza); Quantità personale impiegato; Padronanza lingue straniere (In-

glese più almeno una lingua a scelta tra le maggiormente diffuse in ambi-

to UE); Modalità e tempistiche di aggiornamento e flessibilità dei canali 

informativi (sito internet)
Qualità e completezza delle attività inerenti la ricezione e inseri-

mento a sistema delle prove di avvenuto pagamento

10

Criterio motivazionale: adattabilità ai canali di pagamenti adottati 

dall'ente, velocità ed accuratezza della rendicontazione, capacità di incro-

cio dei dati  e relativa adattabilità alle richieste dell'ente 
Qualità e completezza della   predisposizione delle controdeduzio-

ni, delle comparse di costituzione in giudizio o di istruttorie difen-

sive

10

Criterio motivazionale: Velocità di risposta; Esperienza maturata in 

ambito di contenzioso del Codice della Strada sia avverso i verbali che gli

atti connessi (sanzioni accessorie e relative ordinanze) e conseguenti (or-

dinanze ingiunzioni, cartelle esattoriali)

La determinazione dei coefficienti di valutazione V(a)i di ogni requisito di valutazione dell’Offerta Tec-

nica avverrà mediante la “media dei coefficienti”, variabili tra zero e uno, attribuiti discrezionalmente da

parte dei singoli commissari e successiva trasformazione di detta media in coefficienti definitivi ripor-

tando ad uno la media più alta e proporzionando a tale media massima le medie provvisorie prima cal -

colate arrotondate alla terza cifra decimale dopo la virgola. Nel caso in cui venga ammessa alla valuta -
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zione tecnica una sola offerta, non si procederà alla trasformazione delle medie provvisorie in coeffi -

cienti definitivi. 

Con riferimento all’Offerta Tecnica ogni requisito di valutazione sarà valutato secondo i seguenti criteri

motivazionali:

Coefficiente Criterio motivazionale
0 Assente completamente negativo
0,1 Quasi del tutto assente quasi completamente negativo
0,2 Negativo
0,3 Gravemente insufficiente
0,4 Insufficiente
0,5 Appena insufficiente
0,6 Sufficiente
0.7 Discreto
0,8 Buono
0,9 Ottimo
1 Eccellente

VALUTAZIONE DELL’OFFERTA ECONOMICA 

All'offerta economica potranno essere assegnati max 30 punti,  che saranno calcolati  con il  metodo

descritto.

Nell'Offerta Economica il concorrente i-esimo dovrà indicare il prezzo unitario offerto per il servizio

Pe1= prezzo unitario relativo a tutte le attività descritte all'interno dell'art. 3.1 del Capitolato);

Il prezzo unitario posto a base di gara, al netto di IVA , è il seguente:

Pe1= €  5,70 (Euro cinque/70)

ART. 12 - SUPERVISIONE E CONTROLLO DELLA STAZIONE APPALTANTE

1) La Stazione Appaltante  si riserva il diritto di eseguire, in ogni momento e a propria cura e

spese, ispezioni, verifiche e controlli sulle procedure adottate dall’Impresa al fine di accertare il

regolare svolgimento del servizio.

20



2) Il controllo circa l'esatta osservanza delle norme contenute nel presente Capitolato nonché la

predisposizione  di  eventuali  ulteriori  istruzioni  operative  è  demandato  al  Comando  previa

consultazione  con la  Stazione Appaltante.  Nel  caso riscontri  inadempimenti,  il  Comando li

segnalerà alla Stazione Appaltante che provvederà a contestarli all’Impresa.

3) Le eventuali  contestazioni  dovranno essere  notificate all’Impresa  mediante  posta  elettronica

certificata: unitamente alle contestazioni dovranno essere elencate analiticamente le motivazioni

dei rilievi mossi.

4) Il riscontro delle contestazioni notificate potrà essere effettuato in contraddittorio tra le parti

interessate entro e non oltre 30 (trenta) giorni dalla data di ricevimento della comunicazione di

cui al comma 3 del presente articolo.

5) Qualora  le  contestazioni  di  cui  ai  commi  precedenti  del  presente  articolo  diano  luogo

all’applicazione  di  penali  nei  confronti  dell’Impresa  si  applicheranno  le  procedure  previste

all’art. 16 del presente Capitolato.

ART. 13 - RESPONSABILITÀ DELL’IMPRESA

1) L'Impresa dovrà rispondere, direttamente o indirettamente, di ogni danno che per fatto proprio

o dei suoi addetti potrà derivare alla Stazione Appaltante.

2) L’Impresa è direttamente responsabile dei danni che essa stessa, i suoi dipendenti o fornitori

nonché gli eventuali subappaltatori o cessionari dovessero arrecare a persone o cose, sia della

Stazione Appaltante che del Comando che di terzi, nell'esecuzione delle prestazioni di cui al

presente Capitolato.

3) L’aggiudicatario è responsabile  nei  confronti  della  Città  Metropolitana  di  Firenze dell’esatto

adempimento delle prestazioni oggetto del contratto. E’ altresì responsabile nei confronti della

Città Metropolitana di Firenze e dei terzi dei danni di qualsiasi natura, materiali o patrimoniali,

diretti ed indiretti, causati a cose o persone e connessi all’esecuzione del contratto, anche se

derivanti  dall’operato  dei  suoi  dipendenti  e  consulenti  e  nonché  dall’operato  di  eventuali

subappaltatori. A tal fine, l’impresa stazione dovrà possedere:

A).  Polizza  di  RCT/O  relativa  all’esercizio  dell’attività  gestionale  connessa  a  tutti  i  servizi

previsti dal contratto.

Ai  sensi  del  Codice  Civile  e  della  normativa  vigente,  la  ditta  aggiudicataria  sarà  ritenuta

responsabile per danni a persone e/o cose derivanti dall’espletamento delle attività e dei servizi

oggetto  del  presente  capitolato.  In  relazione  a  quanto  sopra,  la  Ditta  aggiudicataria  dovrà

stipulare, o dimostrare di possedere, una apposita polizza assicurativa di Responsabilità Civile
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per i rischi in argomento, con i seguenti massimali minimi con specifica descrizione dell’attività/

rischio oggetto dell’assicurazione:

- Responsabilità Civile verso Terzi (RCT): Euro 5.000.000,00 unico per sinistro;

-  Responsabilità  Civile  verso  Prestatori  d’Opera  (RCO):  Euro  3.000.000,00  unico  per

sinistro e le seguenti estensioni di garanzia:

- RC personale di tutti i dipendenti e collaboratori dell’Assicurato;

- la Città Metropolitana di Firenze dovrà essere considerato Terzo a tutti gli effetti così come

i suoi amministratori e dipendenti;

- rinuncia alla rivalsa nei confronti della Città Metropolitana di Firenze, suoi amministratori

e dipendenti;

- danni da interruzione di esercizio/attività con limite di risarcimento non inferiore ad Euro

500.000,00 per sinistro;

- RC derivante da inosservanza del D. Lgs. 81/2008 e della Legge 196/2003 e Regolamento

Europeo Privacy GDPR 679/2016;

- per danni a cose altrui derivanti da incendio, esplosione o scoppio di cose dall'Assicurato o

da lui detenute con limite di risarcimento non inferiore ad Euro 500.000,00;

- danni a cose nell’ambito di esecuzione dei lavori con limite di risarcimento non inferiore

ad Euro 500.000,00. 

B). Polizza di Responsabilità Civile Professionale: riferita alla responsabilità civile professionale

derivante  all’Assicurato  (gestore  del  servizio  sopra  indicato)  anche  per  danni  patrimoniali

cagionati a terzi, compreso la Città Metropolitana di Firenze, altresì per fatto delle persone di

cui deve rispondere in relazione all’esercizio dell’attività sopra descritta, che dovrà essere inserita

nel contratto di assicurazione come “Oggetto dell’attività”. Il massimale deve essere di almeno

Euro  2.000.000,00  per  sinistro,  con  validità  temporale  relativa  a  richieste  di  risarcimento

pervenute  durante  il  periodo  di  validità  del  contratto  inerenti  fatti  verificatisi  durante  il

medesimo periodo e denunciati non oltre 24 mesi dalla cessazione del contratto. Le estensioni di

garanzia sono le seguenti:  - danni da interruzione di esercizio; - multe ammende e sanzioni

inflitte  a  terzi  per  fatti  imputabili  all’assicurato  od  alle  persone  di  cui  deve  rispondere;  -

inosservanza obblighi legge 196/03 e D.lgs 81/2008; - perdita e distruzione di atti e documenti. 

C). Polizza Tutti i rischi dell’informatica: attivata per danni materiali e diretti alle strumentazioni

elettroniche da qualsiasi evento, compreso virus informatici, furto, perdita e manipolazione di

archivi  e  programmi,  maggiori  costi  e  supporto  dati.  L'importo  da  garantire  dovrà  essere

valutato in base al valore delle apparecchiature della Società che vincerà l’appalto e che utilizzerà
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le  proprie  apparecchiature  elettroniche.  Se  verranno utilizzate le  strumentazioni  elettroniche

della Città Metropolitana di Firenze, sarà lo stesso Ente a indicare la somma da assicurare. 

I  contratti  assicurativi  dovranno  avere  efficacia  per  l’intero  periodo  di  durata  del  servizio

affidato e una fotocopia integrale dei documenti contrattuali di compagnia (condizioni generali

ed eventuali integrative o aggiuntive) dovrà essere presentata agli uffici competenti della Città

Metropolitana  di  Firenze  prima  dell’inizio  del  servizio,  al  fine  di  raccogliere  il  preventivo

benestare. Nel caso di durata pluriennale del servizio, la Ditta aggiudicataria si impegna inoltre a

fornire per tempo alla Città Metropolitana di Firenze una copia quietanzata dei documenti (atti

di  quietanza/appendici  contrattuali)  comprovanti  i  successivi  rinnovi  annuali  (o  per  rate  di

durata inferiore)  sino alla definitiva scadenza.  Si precisa che la stipula delle predette polizze

vengono richieste esclusivamente per una maggiore tutela della Città Metropolitana di Firenze e

degli utenti del servizio, e pertanto si ribadisce che: - l’eventuale inoperatività totale o parziale

delle  coperture  prestate  dal  contratto di  assicurazione (incompletezza/assenza di  garanzie  o

presenza di eventuali sotto limiti di indennizzo per talune tipologie di danni) non esonererà in

alcun modo la Ditta aggiudicataria dalle responsabilità di qualsiasi genere eventualmente ad essa

imputabili ai sensi di legge, lasciando in capo alla stessa la piena soddisfazione delle pretese dei

danneggiati; - le eventuali franchigie e/o scoperti previsti dal contratto non potranno in nessun

caso essere opposti ai danneggiati;

4) -  la  Città  Metropolitana  di  Firenze verrà quindi sempre tenuta indenne per eventuali  danni

imputabili alla Ditta aggiudicataria e non coperti dalla sua polizza assicurativa e da eventuali

azioni legali promosse da terzi.

ART. 14 - RISERVATEZZA E TUTELA DEI DATI PERSONALI

1) L’Impresa e i suoi dipendenti sono tenuti all'osservanza del segreto su tutto ciò che per ragioni

di servizio verranno a conoscere in relazione ad atti, documenti, fatti e notizie in genere, in

qualsiasi modo riguardanti l'attività amministrativa della Stazione Appaltante e del Comando che

non siano da chiunque liberamente divulgabili.

2) L’Impresa è direttamente responsabile di tutti i danni derivanti alla Stazione Appaltante e/o al

Comando per la violazione degli obblighi di cui al comma 1 del presente articolo da parte dei

propri dipendenti e/o collaboratori.

3) Dovranno  essere  garantite  le  misure  minime di  sicurezza  dei  dati  trattati;  per  quanto  non

specificatamente  contemplato  si  rimanda  alle  disposizioni  di  legge  vigenti  in  materia  di

trattamento  dei  dati  personali  ed,  in  particolare,  al  Regolamento  Europeo  Privacy  GDPR

679/2016  e al D.Lgs. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e s.m.i.
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4) La Stazione Appaltante si impegna a mantenere riservate le informazioni tecniche portate a sua

conoscenza dall’Impresa nello svolgimento del rapporto contrattuale.

5) La Stazione Appaltante,  ai  sensi  del  Regolamento Europeo Privacy GDPR 679/2016 e  del

D.Lgs. 196/2003, assicura che i dati comunicati dalle imprese concorrenti saranno utilizzati solo

per  finalità  connesse  al  procedimento per  il  quale  sono richiesti  e  trattati  in  modo tale  da

garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi.

6) Si  precisa  che  con  apposito  atto  si  procederà  alla  nomina  dell’impresa  quale  Responsabile

Esterno del trattamento dei dati ai sensi del suddetto regolamento europeo.

7) Salvo  diversa  ed  esplicita  indicazione,  tutti  i  dati  ricevuti,  acquisiti,  trattati  e/o  elaborati

dall’Impresa  durante  l’esecuzione  del  contratto  sono  di  proprietà  dell’Amministrazione.

L’Impresa  potrà  utilizzarli  per  i  soli  fini  del  servizio  oggetto  dell’appalto,  salvo  che

l’Amministrazione disponga diversamente. E’ inoltre esclusa la comunicazione, distribuzione e

pubblicazione dei dati da parte dell’Impresa senza il previo consenso dell’Amministrazione, fatti

salvi  gli  obblighi  di  legge e le  prescrizioni  da  parte  dell’Amministrazione (ivi  incluse quelle

incluse nel presente capitolato ed in eventuali disposizioni impartite in corso d’esecuzione del

contratto).

8) Lo  sfruttamento  commerciale  dei  dati  da  parte  dell’Impresa  senza  il  previo  consenso

dell’Amministrazione può essere causa di risoluzione del contratto.

9) L’Amministrazione potrà, a suo insindacabile giudizio e comunque nel rispetto della normativa

vigente, comunicare, diffondere e/o pubblicare i dati raccolti, gestiti e/o elaborati nell’ambito

dell’esecuzione del contratto. 

10) Al termine dell'appalto l'Impresa dovrà consegnare tutti i dati raccolti, che sono di esclusiva

proprietà dell’Amministrazione, secondo le modalità e sotto la forma decise insindacabilmente

dall’Amministrazione. E’ fatto espresso divieto all’Impresa mantenere presso di sé i  dati dei

quali è venuto in possesso durante l’esecuzione del servizio e di utilizzarli, sotto qualsiasi forma

ed in qualsiasi modo.

11) Solo una volta  che il  passaggio di  consegne risulterà completato con successo potrà essere

corrisposto il corrispettivo per l’ultimo periodo e potrà essere svincolata la garanzia fideiussoria.

12) Lo scambio dei dati e/o dei documenti fra le diverse strutture dell’Appaltatore e/o con gli altri

soggetti coinvolti (es. postalizzazione, digitalizzazione documenti, ecc.) dovrà essere effettuato

adottando tutte le misure tecniche ed organizzativa atte a garantirne la riservatezza.
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ART. 15 - INADEMPIMENTI, PENALI

1) L’Impresa è responsabile della corretta effettuazione del servizio oggetto del presente appalto

sino alla scadenza naturale del Contratto.

2) Qualora durante l'esecuzione del servizio il Comando o la Stazione Appaltante riscontrino, in

contraddittorio con l’Impresa, inadempienze a carico della stessa, saranno applicate le penalità

previste dal presente articolo che vengono qui quantificate in considerazione dei danni derivanti

da tali inadempienze.

3) L’Impresa sarà responsabile anche di tutti gli atti connessi al procedimento che la medesima

dovrà  svolgere  al  di  fuori  della  sede  del  Data  Entry  e/o  del  Front  Office  anche  qualora

l’inadempienze fossero dovute ad eventi non imputabili all’Impresa stessa.

4) Qualora, a seguito di verifiche, controlli e constatazioni effettuate dalla Stazione Appaltante, dal

Comando  o  da  eventuali  soggetti  terzi  da  essi  incaricati,  si  rilevino  delle  inadempienze

contrattuali che diano luogo all’applicazione di penali, la Stazione Appaltante comunicherà via

PEC all’Impresa  l’avvenuto  accertamento  di  tali  inadempienze  e  l’ammontare  delle  relative

detrazioni dal corrispettivo spettante in sede di liquidazione trimestrale delle competenze. 

5) L’Impresa,  ai  fini  della  non  applicabilità  delle  penali  e  delle  detrazioni,  potrà  presentare  le

proprie controdeduzioni nel termine di 30 (trenta) giorni dal ricevimento della comunicazione a

mezzo PEC delle inadempienze contestate.

6) La  Stazione  Appaltante,  a  seguito  delle  controdeduzioni  dell’Impresa,  assumerà  le  proprie

determinazioni  in  merito  all’eventuale  disapplicazione  delle  penali  e  delle  detrazioni

comunicando all’Impresa le eventuali detrazioni residue da applicare in sede della successiva

liquidazione trimestrale del corrispettivo.

7) Il mancato riscontro da parte dell’Impresa, nei termini di cui al comma 5 alle Comunicazioni di

Inadempienza sarà inteso come assenso all’applicazione delle penali e detrazioni.

8) Le penali di cui al presente articolo saranno portate in detrazione dal corrispettivo dell’Impresa

relativo alla prima fatturazione trimestrale successiva alla Comunicazione di Inadempienze; per

la quota trattenuta, l’Impresa dovrà emettere una nota di credito pari all’importo della penale

stabilita dalla Stazione Appaltante o decrementare la prima fatturazione trimestrale successiva di

un valore pari all’importo della penale stessa.

9) La procedura di liquidazione delle fatturazioni del trimestre successivo a quello di applicazione

delle  penali  rimarrà  sospesa  fino  a  quando  l’Impresa  non  avrà  rimesso  nota  di  credito  di

importo pari a quello delle penali applicate (oppure fattura per l’importo trimestrale al netto

delle penali) e per il conseguente ritardo nel pagamento l’Impresa non potrà accampare diritti ed

oneri.
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10) Sarà facoltà della Stazione Appaltante, qualora l’Impresa non provveda agli adempimenti cui al

comma 9 del  presente articolo,  incamerare  direttamente  dalla  cauzione definitiva  le  somme

corrispondenti  alle  penali  e  detrazioni  da  applicare  all’Impresa,  senza  bisogno  di  diffida,

ulteriore accertamento o procedimento giudiziario.

11) A seguito del verificarsi di un importo complessivo annuo delle penali indicate nel presente

articolo superiore ad € 20.000,00 o al 10% (dieci per cento) di quanto fatturato dall’Impresa

nell’anno precedente, sarà facoltà della Stazione Appaltante risolvere il Contratto ai sensi e per

gli effetti dell’art. 1456 c.c., ferma restando in ogni caso la corresponsione da parte dell’Impresa

delle penali e la facoltà della Stazione Appaltante di richiedere il risarcimento dei danni.

12) La  constatazione  delle  inadempienze  potrà  avvenire,  a  titolo  esemplificativo,  mediante

consultazione  delle  informazioni  contenute  nel  sistema  informativo,  mediante  analisi  delle

documentazioni dei procedimenti, oppure mediante visite ispettive, programmate o a sorpresa,

nei luoghi di esecuzione dei servizi (che si svolgeranno in presenza di almeno due testimoni).

13) Qualora gli eventuali inadempimenti contrattuali che daranno luogo all’applicazione delle penali

derivino dagli esiti di visite ispettive programmate o a sorpresa, dovrà essere redatto un verbale

di contestazione firmato dall’Impresa o dai testimoni, nel caso in cui l’Impresa non intenda

firmare o non sia presente. L’Impresa può mettere a verbale le sue deduzioni. Nel caso in cui la

Stazione Appaltante non accogliesse le deduzioni dell’Impresa, sarà libera di applicare le penali.

L’esito delle verifiche, i relativi Verbali e la quantificazione delle detrazioni saranno inclusi nelle

Comunicazioni di Inadempienza.

14) La richiesta e/o il pagamento delle penali di cui al presente articolo non esonera in nessun caso

l’Impresa dall’adempimento dell’obbligazione per la quale si è resa inadempiente e che ha fatto

sorgere l’obbligo di pagamento della penale medesima.

15) L’Impresa prende atto che l’applicazione delle penali previste dal presente articolo non preclude

il diritto della Stazione Appaltante a richiedere il risarcimento degli eventuali maggior danni.

16) Penali:

1. In  caso  di  rifiuto  o  omissione  momentanei  nell’esecuzione  di  una  o  più  delle  attività

oggetto del presente contratto si applicano le seguenti sanzioni economiche:

◦ per ogni singolo rifiuto o omissione: € 500,00

◦ in caso di recidiva: € 1.500,00

La  recidiva  si  intende  operante  a  decorrere  dal  secondo  rifiuto  o  omissione  compresi,

intervenuti nel corso del rapporto contrattuale.

2. Nel caso in cui per negligenza, ritardo, errore dell’Aggiudicatario si appuri che sono stati

commessi errori nelle varie fasi del servizio come descritti all’ Art. 3 del presente capitolato,
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allorché  abbia  originato  irregolarità  nello  sviluppo  della  procedura  sanzionatoria

amministrativa degli atti, o che abbia determinato l’annullamento degli stessi da parte delle

competenti  autorità,  o  che siano stati  generati  atti  non dovuti,  si  applicano le  seguenti

sanzioni economiche:

◦ per la prima contestazione verificata € 100,00

◦ per gli ulteriori episodi da € 300,00 fino a € 1.000,00

fermo restando il recupero delle somme vantate dall'Amministrazione, delle spese sostenute

e/o delle spese di giudizio eventualmente gravanti sull’Amministrazione.

3. Qualora dai casi previsti nei punti 1. e 2. del presente comma derivi erronea  generazione di

atti /verbali, ferma restando la possibilità per la Stazione Appaltante di applicare le penali

previste,  nessun  importo  verrà  corrisposto  a  pagamento  degli  atti  generati  e,  nel  caso

l'errore sia  rilevato successivamente a  pagamento già  avvenuto,  l'importo relativo dovrà

essere stornato dalle successive fatturazioni.

ART. 16 - RISOLUZIONE DEL CONTRATTO

1) Il mancato rispetto di quanto previsto nel presente capitolato e nel progetto di gestione, che

fanno parte integrante del contratto, costituisce valida causa di risoluzione del contratto, salva

sempre e comunque la facoltà di richiedere, da parte della Stazione Appaltante il risarcimento di

tutti i danni causati dall’ Aggiudicatario.

2) In ogni caso,  si  dichiara la risoluzione del  contratto d’appalto ai sensi  dell’art.  1456 c.c.  nei

seguenti casi:

a) qualora,  anche successivamente  alla  stipula  del  contratto,  sono riscontrate  irregolarità  in

merito al possesso dei requisiti di ammissibilità alla gara, con aggiudicazione dell’impresa

che segue in graduatoria;

b) per mancato inizio della gestione del servizio entri i termini di cui al presente capitolato

c) in caso di gravi e reiterate inadempienze dell’ Aggiudicatario che comportino i pregiudizio

nell’andamento complessivo del servizio;

d) per perdita della personalità giuridica;

e) per fallimento dell’ Aggiudicatario;

f) in caso di ripetute irregolarità contributive previdenziali assistenziali o nel trattamento del

personale

g) ove l'aggiudicatario e i suoi dipendenti assumano comportamenti tali da far venir meno il

rispetto  dei  principi  di  imparzialità  connessi  con la  particolare  tipologia  del  servizio  da

svolgersi;
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h) in caso che l'aggiudicatario utilizzi personale e mezzi di livelli e qualità difformi rispetto a

quelli proposti in sede di offerta tecnica progettuale nonostante specifica diffida della Città

Metropolitana di Firenze a regolarizzarsi

i) qualora nel caso della durata del Contratto siano state comminate quattro penali o l’importo

complessivo delle penali superi € 5.000,00.

j) in caso di utilizzo dei dati raccolti dalla Ditta per fini commerciali  senza consenso della

Stazione Appaltante (art 14 c 8)

3) Come  indicato  nel  precedente  articolo,  la  dichiarazione  di  risoluzione  del  contratto  viene

comunicata a mezzo PEC.

4) In  caso  di  definitiva  interruzione  del  servizio  da  parte  dell’  Aggiudicatario,  si  procede

all’incameramento integrale della cauzione e al recupero delle eventuali ulteriori altre somme

dovute a titolo di risarcimento dei danni causati.

5) Il contratto, inoltre, può essere risolto consensualmente, per concorde volontà delle parti, con

restituzione della cauzione all’Aggiudicatario.

ART. 17 – MODALITÀ OPERATIVE E SPECIFICHE TECNICHE

Al fine di consentire il regolare svolgimento dei processi ed il costante e tempestivo aggiornamento

delle banche dati relative ai procedimenti al cui svolgimento concorrono i servizi oggetto del presente

capitolato, nello svolgimento degli stessi servizi l’Aggiudicatario dovrà utilizzare i software gestionale in

uso presso l’Ente – principalmente software per protocollo e gestione flussi documentali (attualmente

“Iride”)  e  software  per  la  gestione  del  procedimento  sanzionatorio  (attualmente  “Concilia”)  –  per

registrare, aggiornare, elaborare e consultare i dati rilevanti. Il software per la gestione del procedimento

sanzionatorio offre le funzionalità di back-office necessarie a supportare una gestione informatizzata

del procedimento ed è integrato con un front-office web accessibile su Internet che offre ai cittadini

funzionalità per la consultazione on-line dei verbali ed il pagamento on-line delle sanzioni (attualmente

accessibili dall’indirizzo http://sanzionistrada.cittametropolitana.fi.it).

La Stazione Appaltante provvederà autonomamente, attraverso uno specifico contratto con i relativi

fornitori dei software, alla manutenzione preventiva e correttiva dei software stessi. Gli interventi di

manutenzione programmata saranno comunicati  all’Aggiudicatario con congruo anticipo,  senza  che

questi possa nulla eccepire. Al fine di garantire l’efficiente ed efficace svolgimento dei procedimenti di

competenza,  così  come  l’interoperabilità  con  altri  sistemi  dell’Ente  e/o  i  servizi  infrastrutturali

sviluppati a livello locale, regionale o nazionale (es. autenticazione, pagamenti, ecc.), l’Amministrazione
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si riserva la facoltà di effettuare interventi di manutenzione evolutiva e/o di sostituire i software in uso

senza che l’Appaltatore possa eccepire e/o pretendere adeguamenti dei corrispettivi.

Per consentire lo svolgimento del servizio in conformità alle modalità operative previste dal presente

capitolato, all’Aggiudicatario sarà consentito l’accesso da remoto ai software gestionali in uso presso

l’Ente e necessari per l’espletamento del servizio. In particolare, a tal fine:

 sarà configurato un collegamento di rete protetto (VPN) di tipo site-to-site (o branch office). Per

questo l’Aggiudicatario dovrà dotarsi a propria cura e spese di

o un accesso Internet con IP statico,

o un apparato/sistema con funzionalità di gateway VPN che supporti VPN site to site (o

branch office) basate su IPSec.

 saranno messi  a  disposizione  del  personale  incaricato  dei  client  virtuali  in  tecnologia  VMWare

Horizon 7  accessibili da remoto tramite apposito software client VMWare Horizon Client. È onere

dell’Aggiudicatario garantire che il sistema operativo dei PC in dotazione alle postazioni di lavoro

del personale incaricato sia compatibile con la tecnologia in uso;

 al  personale  incaricato  dello  svolgimento  dei  servizi  oggetto  dell’appalto  saranno  consegnate

credenziali personali ed identificanti univocamente ciascun incaricato, che consentiranno l’accesso a

tutte  e  sole  le  risorse  dell’Ente  necessarie  allo  svolgimento  dei  servizi  oggetto  dell’appalto.  Il

personale assegnatario delle credenziali è tenuto ad utilizzarle correttamente per garantire tanto la

sicurezza dell’infrastruttura e delle risorse ICT dell’Ente, quanto per la tutela dei dati personali degli

interessati.  L’Aggiudicatario è obbligato a comunicare tempestivamente all’Ente ogni variazione

che  dovesse  far  decadere  il  requisito  per  l’accesso  alle  risorse  dell’Ente  da  parte  del  singolo

incaricato (es. assegnazione ad altra mansione, cessazione del rapporto di lavoro, ecc.).

L’Impresa  dovrà  provvedere  a  propria  cura  e  spese  alla  predisposizione,  alla  configurazione,  alla

gestione ed alla manutenzione delle dotazioni hardware (es. PC, monitor, mouse, stampanti, scanner,

ecc.) e software (es. sistema operativo, browser, antivirus, software di produttività individuale, ecc.) delle

postazioni di lavoro ad uso del personale incaricato del servizio.

Al  fine  di  non  compromettere  la  sicurezza  delle  risorse  informatiche  e  telematiche  dell’Ente,

l’Appaltatore adotterà adeguate misure atte a garantire la sicurezza sia dei PC in dotazione alle singole

postazioni di lavoro, sia degli eventuali sistemi centralizzati (sistemi di calcolo e di archiviazione dati)

impiegati nello svolgimento del servizio, sia delle reti che realizzano l’interconnessione tra le postazioni

ed i sistemi con le risorse dell’Ente. L’Appaltatore installerà a proprie cure e spese tutti i dispositivi (es.

firewall)  ed  i  software  (es.  antivirus)  necessari  per  l’attuazione  delle  predette  misure,  curandone  la

gestione, la manutenzione e l’aggiornamento.  Su richiesta della Stazione Appaltante,  l’Appaltatore è
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obbligato a documentare le predette misure,  così  come a consentire eventuali visite  ispettive atte a

verificarne l’effettiva attuazione.

Per consentire la trasmissione dei verbali al servizio di stampa e postalizzazione attraverso uno specifico

interfacciamento tra il software gestionale in uso presso l’Ente e le procedure software eventualmente

in uso presso l’Aggiudicatario, l’Amministrazione metterà a disposizione dei concorrenti  le specifiche

di formato (“tracciato record”), opportunamente documentate. 

Con riferimento alle modalità operative più sopra descritte, il software per la gestione del procedimento

sanzionatorio in uso presso l’Amministrazione prevede le seguenti funzioni di interfacciamento:

 generazione di lotti di verbali da postalizzare: funzione che, a partire dall’archivio delle violazioni

registrate e collegate al lotto da produrre per procedere alla postalizzazione, consente la generazione

di un file di export in formato testo contenente i dati dei singoli verbali organizzati in posizioni fisse

descritte nelle relative specifiche (“Tracciato A”);

 rendicontazione  automatica  delle  copie  PDF dei  verbali  postalizzati:  funzione  che  consente  di

importare massivamente e quindi riportare automaticamente nel fascicolo elettronico del singolo

verbale le copie PDF dei verbali “ad uso ufficio”,  a partire da un file di testo ed un insieme di file

PDF organizzati secondo quanto descritto nelle relative specifiche (“TRACCIATO B”);

 rendicontazione automatica delle ricevute A/R con relativa copia immagine: funzione che consente

di inserire nel fascicolo della sanzione in modo automatico i dati delle ricevute delle raccomandate

di  notifica  (“numero 23L”)  e  tutti  gli  altri  dati  richiesti  unitamente  alla  scansione  digitale  della

cartolina stessa in formato TIF o PDF a partire da un file di testo formattato a posizioni fisse e un

insieme  di  file  di  allegati  che  rispettino  le  indicazioni  riportate  nelle  relative  specifiche

(“TRACCIATO C”);

 rendicontazione  immagini:  in  alternativa  all’inserimento  manuale,  questa  funzione  permette

l’importazione massiva di allegati generici da inserire in automatico nel fascicolo elettronico di ogni

singolo verbale a partire da un file di testo formattato a posizioni fisse e un insieme di immagini e

documenti  scansionati  di  default  in  formato  TIF  come  da  indicazioni  riportate  nelle  relative

specifiche (“TRACCIATO D”);

 gestione dei  pagamenti:  insieme di  funzioni  per  la  gestione dei  pagamenti  che consentono,  fra

l’altro, di generare l’esportazione di un avviso cumulativo contenente i dati di massimo 10 verbali

non completamente quietanzanti e riconducibili ad un singolo soggetto per procedere all’emissione

di un “Ultimo avviso” con bollettino cumulativo, secondo quanto riportato nelle relative specifiche

(“TRACCIATO E”).
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Le  capacità  di  elaborazione  massiva  fornite  dalle  funzioni  descritte  sono  da  intendersi  come

facilitazione il cui uso non sarà vincolante per la Ditta esecutrice, che dovrà in ogni caso garantire la

completezza dei dati e degli allegati di ciascuna sanzione da processare.

Per  gli  aspetti  tecnici  relativi  ai  pagamenti  tramite  nodo  PagoPA rilevanti  rispetto  alle  prestazioni

oggetto  del  presente  appalto  si  rinvia  espressamente  alla  documentazione  ufficiale  AgID/PagoPA

(“Linee guida per l’effettuazione dei pagamenti a favore delle pubbliche amministrazioni e dei gestori di

pubblici servizi”,  ed in generale tutte le norme, i  regolamenti  e le specifiche tecniche applicabili  ai

pagamenti tramite nodo PagoPA). Sono a carico dell’Appaltatore eventuali adeguamenti (es. formato e/

o contenuto  degli  avvisi,  ecc.)  che  si  rendessero  necessari  in  corso  d’esecuzione  del  contratto  per

rispettare aggiornamenti delle norme, dei regolamenti e delle specifiche per i pagamenti tramite nodo

PagoPA.

ART. 18 - DISPOSIZIONI FINALI

 Per quanto non espressamente previsto nel presente Capitolato Tecnico si rinvia a quanto disposto

dalle vigenti disposizioni normative e regolamentari in materia e dal regolamento dei contratti della

Città Metropolitana di Firenze.
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