
 

COMUNE DI GAETA 

Provincia di Latina 

SEGRETERIA GENERALE 

AVVISO PER INDAGINE DI MERCATO AI SENSI DELL’ART. 216, COMMA 9, DEL D. LGS. 

50/2016 – PROCEDURA NEGOZIATA, PREVIA INDAGINE DI MERCATO, DELL’ART. 36, COMMA 

2, LETT.B), D. LGS. 50/2016 E S.M.I. PER IL SERVIZIO DI POSTALIZZAZIONE CONSEGNA E 

RECAPITO DELLA CORRISPONDENZA 

OGGETTO: Affidamento del Servizio di Postalizzazione del Comune di Gaeta per una durata di 30 

mesi a partire dal 01/07/2020 sino al 31/12/2022 - 

Amministrazione Aggiudicatrice: Comune di Gaeta, Piazza XIX Maggio n. 10, Sito Internet: 

http://www.comune.gaeta.lt.it - PEC: protocollo@pec.comune.gaeta.lt.it 

Responsabile Unico del Procedimento: Dott.ssa Maria Porceddu 

Informazioni: Tel. 0771469270,  e-mail: porceddu.maria@comune.gaeta.lt.it.  

Descrizione dell'appalto: Con Determinazione Dirigenziale n. 418 del 25/05/2020 si è provveduto ad 

approvare il presente avviso per indagine di mercato ai sensi dell’art. 216 comma 9 del D. Lgs. n. 50/2016 e 

s.m.i. al fine di individuare gli operatori economici da invitare alla “procedura negoziata previa indagine di 
mercato ai sensi dell’art. 36 co. 2, lett. B) per l’affidamento del servizio di raccolta e spedizione e recapito 

della corrispondenza del Comune di Gaeta per la durata di trenta mesi dal 01/07/2020 sino al 31/12/2022 Il 

servizio comprende, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo: 

- Espletamento del servizio dal lunedì al venerdì con esclusione dei giorni festivi; 

- Raccolta della corrispondenza in partenza dal Comune di Gaeta – Ufficio Protocollo sito in Piazza XIX Maggio n. 10 

dalle ore 11:00 alle ore 12:30; 

 Disponibilità ad eventuale temporaneo ritiro/consegna in orari differenti da quelli precedentemente menzionati; 

 Affrancatura di tutta la corrispondenza (presso locali in disponibilità della ditta) di plichi, pacchi, stampe e di 

quant’altro si renda necessario spedire, compresa la compilazione delle distinte giornaliere su cui 

l’aggiudicatario dovrà apporre il proprio timbro; 

 Tracciatura gratuita della posta ordinaria e della posta non consegnat; 

 Disponibilità gratuita alla piegatura ed imbustamento della eventuale corrispondenza in occasione di particolari 

eventi, per un massimo di n. 3.000 lettere in un anno (materiale cartaceo fornito dall’Amministrazione); 

 Recapito della Posta Ordinaria  

- entro il 3° giorno lavorativo successivo alla consegna, per le consegne all’interno della Provincia di Latina; 

- Dal 4° al 5° giorno lavorativo successivo alla consegna, per le consegne regionali, nazionali ed extra nazionali; 

 la posta segnalata come urgente dall’Ufficio Protocollo dovrà comunque essere presa in carico e spedita il 

giorno stesso della consegna; 

 dovrà essere redatta una distinta e/o statino giornaliero dell’attività, che dovrà essere riconsegnato il giorno 

successivo debitamente firmato; 

 fattura mensile corredata delle distinte e/o statini giornalieri al fine del controllo da parte dell’Ufficio 

Protocollo; 
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 nel servizio sono da ritenersi comprese tutte le richieste saltuarie di ritiro e/o consegna della corrispondenza; 

 la ditta aggiudicataria dovrà essere in grado di recapitare (direttamente o indirettamente) tutta la 

corrispondenza consegnata dal Comune, sia in ambito nazionale che negli Stati Esteri dell’Unione Europea ed 

Extra Unione Europea; 

 la ditta aggiudicataria organizzerà l’esecuzione del servizio a sua cura e spese, fornendo tutta la manodopera 

necessaria e l’organizzazione tecnica, e provvedendo ad eventuali assenze con immediata sostituzione; inoltre 

dovrà nominare un referente incaricato di dirigere, coordinare e controllare l’attività del personale addetto al 

servizio, referente cui si rivolgerà il Comune per ogni problema che dovesse presentarsi; 

 in caso di sciopero dei propri dipendenti, la ditta aggiudicataria sarà tenuta a darne comunicazione al Comune 

di Gaeta, in via preventiva e tempestiva. Nel caso lo sciopero si dovesse protrarre oltre le 48 ore continuative, 

l’aggiudicatario è tenuto ad assicurare le lavorazioni urgenti specificamente indicate dall’Ufficio Protocollo. Si 

applicano comunque le disposizioni di cui alla L. 12.06.1990 n. 146, art. 1 – comma 2 lettera e) – e s.m.i., 

attenendosi al disposto “per la tutela dei servizi minimi essenziali”, rientrando il servizio oggetto dell’appalto 

in tale casistica. 

Importo stimato a base d'asta dell’appalto: € 70.200,00, oltre Iva al 22% (15.444) per complessivi € 

85.644,00 per trenta mesi (per c.d. annualità € 36.000,00 comprensivo di IVA ordinaria). 

Criterio di aggiudicazione : L’affidamento avverrà mediante procedura negoziata, ai sensi dell’art. 36 

comma 2 lett. b) del D. Lgs. n. 50/2016 e s.m.i. secondo il criterio dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo 

Finalità dell'avviso: acquisire manifestazioni di interesse da parte dei soggetti in possesso dei requisiti di 

cui al presente avviso, i quali saranno invitati alla procedura negoziata da esperirsi tramite procedura 

negoziata sul portale del Mercato elettronico della Pubblica Amministrazione (MePA)., messo a disposizione 

da Consip S.p.A. 

Selezione degli operatori: espletata l’indagine di mercato si avvierà il confronto competitivo tra gli 

operatori economici in possesso dei requisiti richiesti, invitando tutti gli operatori economici che avranno 

presentato valida manifestazione d’interesse e qualora non si raggiungesse il numero minimo di operatori 

economici da invitare, ex art. 36, comma 2, lett. b) del D. Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii., si inviteranno 

esclusivamente gli operatori che avranno presentato manifestazione d’interesse ai sensi del presente avviso. 

Scadenza presentazione della manifestazione di interesse: ore 12.00   del  08/06/2020. 

Soggetti ammessi a partecipare: sono ammessi a partecipare alla procedura gli operatori economici di cui 

all'art. 45 del D. Lgs. 50/2016 e s.m.i.: 

- iscritti al MePA di Consip al Bando “Servizi Postali di Raccolta e Recapito ”, a norma delle regole 

del sistema di eProcuremente; 

- in possesso dei requisiti di ordine generale per la partecipazione alle procedure di affidamento degli 

appalti pubblici di cui all’art. 80 del D. Lgs. n. 50/2016 e s.m.i. 

- aver regolarmente eseguito, negli ultimi tre esercizi chiusi ed approvati alla data di pubblicazione 

del presente avviso di indagine di mercato, un fatturato specifico medio annuo per servizi 

analoghi nelle materie oggetto della gara, il cui importo complessivo, escluso l’IVA, non sia 

inferiore ad € 25.000,00 (pari al 89% del valore annuo del contratto). 
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- In alternativa al punto precedente, l’OE, in qualità di singolo partecipante (o le imprese 

eventualmente costituende in RTI) che intende/ono partecipare alla procedura potranno 

presentare “richiesta di partecipazione, attestando di aver presentato – entro il termine perentorio 

di scadenza di presentazione della domanda successivamente indicato – apposita e valida 

domanda di abilitazione al Bando MePA Servizi – Categoria “Servizi Postali di Raccolta e 

Recapito” seguendo le indicazioni pubblicate all’interno del sito www.acquistinretepa e 

conformemente a quanto disciplinato dalle Regole del Sistema di eProcurement. 

In caso di costituzione di una RTI, ciascuna delle imprese raggruppande dovrà attestare nella “richiesta di 

partecipazione” di aver presentato, entro il termine perentorio successivamente indicato, “domanda di 

abilitazione”. 

Fermo restando che, in ogni caso, l’OE che abbia presentato la richiesta di partecipazione attestando di aver 

prodotto tempestivamente apposita domanda di abilitazione, verrà preso in considerazione, ai fini della 

seconda fase ad inviti solo se, una volta scaduto il suddetto termine perentorio, lo stesso venga 

effettivamente “abilitato” al suddetto servizio. Pertanto non saranno prese in considerazione per la fase 

negoziale della procedura: 

- Gli operatori economici che non abbiano nella richiesta di partecipazione di essere abilitati e che al 

contempo non abbiano attestato di aver presentato valida e tempestiva “domanda di abilitazione” (al 

Servizio suddetto); 

- Gli operatori economici che, avendo attestato tempestivamente di aver presentato apposita “domanda 

di abilitazione”, non avranno ottenuto l’abilitazione in questione al momento delle lettere di richiesta 

di offerta. 

Ed infine si rammenta che l’abilitazione deve essere posseduta da un operatore economico singolo, a 

prescindere dalla volontà di partecipare alla procedura in forma associata. 

Eventuali informazioni e chiarimenti sul presente avviso di indagine di mercato dovranno essere richiesta a 

mezzo Pec alla seguente casella di posta elettronica certificata protocollo@pec.comune.gaeta.lt.it  

Informazioni e Chiarimenti: L’OE che intenda partecipare dovrà inoltrare a mezzo PEC alla casella di  

posta elettronica certificata protocollo@pec.comune.gaeta.lt.it entro il  03/06/2020. Le risposte verranno rese 

disponibili sul sito del Comune di Gaeta (www.comune.gaeta.lt.it) entro il 05/06/2020 - 

 

Modalità di presentazione della manifestazione d'interesse: L’operatore economico che intenda partecipare 

dovrà inoltrare a mezzo PEC alla casella elettronica certificata protocollo@pec.comune.gaeta.lt.it, entro e non 

oltre il termine perentorio del 08/06/2020, riportando nell’oggetto della PEC “Manifestazione di interesse, 

affidamento del servizio di postalizzazione del Comune di Gaeta per il triennio 2020/2022, una richiesta di 

partecipazione, in lingua italiana ed utilizzando il modello allegato al presente avviso, e contenente i dati 

identificativi dell’operatore economico, con l’indicazione di un indirizzo di posta elettronica certificata al 

quale ricevere le comunicazioni relative al procedimento di gara. 

Farà fede esclusivamente l’ora di ricezione del messaggio PEC. 

La Stazione appaltante si riserva la facoltà di non procedere con l’invio degli inviti qualora nessuna 

candidatura dovesse risultare soddisfacente. 

In particolare la “richiesta di partecipazione” dovrà includere necessariamente una dichiarazione sostitutiva ai 

sensi del DPR 445/200 - resa conformemente all’allegato 1, sotto forma di “documento informatico” 

sottoscritto digitalmente dal legale rappresentante o da soggetto dotato di comprovati poteri di firma 

dell’operatore economico, contenente le dichiarazioni in ordine alla: 
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- espressa volontà di voler partecipare alla presente procedura; 

- al possesso dei requisiti di partecipazione, come sopra meglio specificati nei punti precedenti. 

In caso di Consorzio ordinario o RTI costituendo, ciascuna delle consorziande e delle raggruppande dovrà 

produrre la suddetta richiesta di partecipazione. 

In caso di Consorzio ordinario o RTI costituito, sarà sufficiente la richiesta di partecipazione prodotta dalla 

sola mandataria. 

In caso di Consorzio Stabile, la richiesta di partecipazione dovrà essere prodotta dal Consorzio stesso. 

Unitamente alla predetta “richiesta di partecipazione”, l’operatore economico dovrà far pervenire - a pena di 

non ammissione alla successiva fase ad inviti - entro il termine perentorio di produzione previsto per la 

“richiesta di partecipazione”, la documentazione a comprova della sussistenza del requisito di capacità 

economico – finanziaria di cui al precedente del presente avviso. 

Più in particolare il concorrente dovrà produrre la predetta documentazione a comprova dei requisiti di 

carattere economico – finanziario, mediante una delle seguenti modalità alternative: 

a) dichiarazione resa, ai sensi e per gli effetti dell’articolo 47 del D.P.R. n. 445/2000, dal soggetto o organo 

preposto al controllo contabile della società ove presente (sia esso il Collegio sindacale, il revisore contabile o 

la società di revisione), attestante la misura (importo) e la tipologia (causale della fatturazione) del fatturato 

specifico dichiarato in sede di richiesta di partecipazione; la dichiarazione dovrà essere sottoscritta con firma 

digitale del dichiarante oppure prodotta sotto forma di copia informatica di documento cartaceo secondo le 

modalità previste dall’art. 22, commi 1 e 2, del D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82; qualora non prodotta in originale, 

l’attestazione dovrà essere accompagnata da dichiarazione di conformità all’originale ai sensi del D.P.R. n. 

445/2000 del concorrente; 

ovvero 

b) copia dei bilanci consuntivi, compresi gli allegati, relativi agli esercizi finanziari di cui al par. 3, punto II, 

del presente “Avviso di indagine di mercato” con indicazione del punto specifico da cui sia possibile evincere 

la misura (importo) e la tipologia (causale della fatturazione) del fatturato specifico dichiarato in sede di 

“richiesta di partecipazione”, in formato pdf.; 

ovvero 

c) copia delle fatture attestanti la misura (importo) e la tipologia (causale della fatturazione) del fatturato 

specifico dichiarato in sede di partecipazione, accompagnate da dichiarazione di conformità all’originale resa 

ai sensi del DPR 445/2000 sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante del concorrente; ove la causale 

non sia chiara il concorrente potrà produrre anche copia dei contratti cui le fatture si riferiscono in formato 

pdf ; 

d) produzione di certificati rilasciati e vistati dalle amministrazioni e/o dichiarazioni dei privati, rese ai sensi 

dell’art. 47 del d.P.R. n. 445/2000, che attestino in modo dettagliato e compiuto le prestazioni eseguite dal 

concorrente a proprio favore - con indicazione dei relativi importi e date coerenti con la misura (importo) e la 

tipologia del fatturato specifico dichiarato in sede di “richiesta di partecipazione”. Tali documenti devono 

essere sottoscritti digitalmente dall’Amministrazione o dal privato dichiarante. Qualora non prodotti in 

originale, i certificati e le dichiarazioni dovranno essere accompagnati da dichiarazione di conformità 

all’originale ai sensi del d.P.R. n. 445/2000. 

In caso di procuratore speciale, i cui poteri non risultino dalla visura camerale, dovrà essere prodotta altresì 

apposita copia in formato elettronico della procura speciale. 

Gli operatori economici che non avranno prodotto – tempestivamente - la suddetta documentazione a 

comprova dei requisiti di capacità economica e finanziaria, non saranno presi in considerazione per la 

successiva fase ad inviti. 

Trattamento dei dati personali. 

Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE n. 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con  

riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati (nel seguito anche  

“Regolamento UE” o “GDPR”), Consip S.p.A. fornisce le seguenti informazioni sul trattamento dei dati  

personali. 

Finalità e base giuridica del trattamento 

In relazione alle attività di competenza svolte dal Comune di Gaeta si segnala che: 



i dati forniti dai concorrenti vengono raccolti e trattati dal Comune di Gaeta per verificare la sussistenza dei 

requisiti richiesti dalla legge ai fini della partecipazione alla gara e, in particolare, ai fini della verifica delle 

capacità amministrative e tecnico-economiche di tali soggetti, nonché ai fini dell’aggiudicazione, in 

adempimento di precisi obblighi di legge derivanti dalla normativa in materia di appalti e contrattualistica 

pubblica; 

i dati forniti dal concorrente aggiudicatario vengono acquisiti da Comune di Gaeta ai fini della redazione e 

della stipula del Contratto, per l’adempimento degli obblighi legali ad esso connessi, oltre che per la gestione 

ed esecuzione economica ed amministrativa del contratto stesso. 

Tutti i dati acquisiti dal Comune di Gaeta potranno essere trattati anche per fini di studio e statistici nel 

rispetto e delle norme previste dal Regolamento UE. 

Natura del conferimento 

Il Concorrente è tenuto a fornire i dati al Comune di Gaeta, in ragione degli obblighi legali derivanti dalla 

normativa in materia di appalti e contrattualistica pubblica. Il rifiuto di fornire i dati richiesti dall’Ente 

potrebbe determinare, a seconda dei casi, l’impossibilità di ammettere il concorrente alla partecipazione alla 

gara o la sua esclusione da questa o la decadenza dall'aggiudicazione, nonché l’impossibilità di stipulare il 

contratto.. 

Dati sensibili e giudiziari 

Di norma i dati forniti dai concorrenti e dall’aggiudicatario non rientrano nelle “categorie particolari di dati 

personali” di cui all’art. 9 Regolamento UE. Il trattamento dei “dati personali relativi a condanne penali e 

reati” di cui all’art. 10 Regolamento UE (c.d. dati giudiziari), invece, è limitato al solo scopo di valutare il 

possesso dei requisiti e delle qualità previsti dalla vigente normativa applicabile ai fini della partecipazione 

alla gara e dell’aggiudicazione. 

Modalità del trattamento dei dati 

Il trattamento dei dati verrà effettuato dal Comune di Gaeta in modo da garantirne la sicurezza e la 

riservatezza necessarie e potrà essere attuato mediante strumenti manuali, cartacei, informatici e telematici 

idonei a trattare i dati nel rispetto delle misure di sicurezza previste dal Codice privacy e dal Regolamento 

UE. 

Il nominativo del concorrente aggiudicatario della gara ed il prezzo di aggiudicazione dell’appalto, potranno 

essere diffusi tramite il sito internet www.comune.gaeta.lt.it 

Oltre a quanto sopra, in adempimento agli obblighi di legge che impongono la trasparenza amministrativa 

(art. 1, comma 16, lett. b, e comma 32 L. 190/2012; art. 35 D. Lgs. n. 33/2012; nonché art. 29 D. Lgs. n. 

50/2016), il concorrente/contraente prende atto ed acconsente a che i dati e la documentazione che la legge 

impone di pubblicare, siano pubblicati e diffusi, ricorrendone le condizioni, tramite il sito internet 

www.consip.it, sezione “Società Trasparente”. 

I dati potrebbero essere trasferiti ad un’organizzazione internazionale, in adempimento di obblighi di legge. 

Periodo di conservazione dei dati 

Il periodo di conservazione dei dati è di 10 anni dalla conclusione dell’esecuzione del contratto per la 

Committente. 

Inoltre, i dati potranno essere conservati, anche in forma aggregata, per fini di studio o statistici nel rispetto 

degli artt. 89 del Regolamento UE e 110 bis del Codice Privacy. 

Processo decisionale automatizzato 

Nell’ambito della procedura di affidamento non è presente alcun processo decisionale automatizzato 

Diritti dell’interessato 

Per “interessato” si intende qualsiasi persona fisica i cui dati sono trasferiti dal concorrente alla stazione 

appaltante. 

All'interessato vengono riconosciuti i diritti di cui agli artt. da 15 a 23 del Regolamento UE. In particolare, 

l’interessato ha: i) il diritto di ottenere, in qualunque momento la conferma che sia o meno in corso un 

trattamento di dati personali che lo riguardano; ii) il diritto di accesso ai propri dati personali per conoscere: 

la finalità del trattamento, la categoria di dati trattati, i destinatari o le categorie di destinatari cui i dati sono o 

saranno comunicati, il periodo di conservazione degli stessi o i criteri utilizzati per determinare tale periodo; 

iii) il diritto di chiedere, e nel caso ottenere, la rettifica e, ove possibile, la cancellazione o, ancora, la 

limitazione del trattamento e, infine, può Avviso di indagine di mercato ai sensi dell’art. 216 comma 9 del D. 

Lgs 50/2016 - Procedura negoziata ai sensi dell’art. 36 co. 2 lett. b) per l’affidamento del Servizi di 

postalizzazione per il comune di Gaeta, per motivi legittimi, al loro trattamento; iv) il diritto alla portabilità 
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dei dati che sarà applicabile nei limiti di cui all’art. 20 del regolamento UE. Se in caso di esercizio del diritto 

di accesso e dei diritti connessi previsti dall’art. 7 del Codice privacy o dagli artt. da 15 a 22 del Regolamento 

UE, la risposta all'istanza non perviene nei tempi indicati e/o non è soddisfacente, l'interessato potrà far valere 

i propri diritti innanzi all'autorità giudiziaria o rivolgendosi al Garante per la protezione dei dati personali 

mediante apposito reclamo, ricorso o segnalazione. 

Titolare del trattamento. 

Titolari del trattamento sono, per le attività di rispettiva competenza, Comune di Gaeta, con sede legale, 

rispettivamente, in Piazza XIX Maggio n. 10, Gaeta (LT). 

Per l’esercizio dei diritti di cui agli artt. da 15 a 23 del Regolamento UE e per qualsiasi richiesta in merito al 

trattamento dei dati personali conferiti ,le società potranno essere contattate ai seguenti indirizzi: 

protocollo@pec.comune.gaeta.lt.it  

Responsabile Protezione dei dati Soc. Fondazione Logos PA – Avv. Roberto Mastrofini sede in Via Conca 

D’Oro n. 146, Roma – mail r.mastrofini@logospa.it 

Consenso al trattamento dei dati personali 

Acquisite le sopra riportate informazioni, con la presentazione della richiesta di partecipazione, il legale 

rappresentante pro tempore dell’operatore economico prende atto ed acconsente espressamente al trattamento 

come sopra definito dei dati personali, anche giudiziari, che lo riguardano. 

Il concorrente si impegna ad adempiere agli obblighi di informativa e di consenso, ove necessario, nei 

confronti delle persone fisiche (Interessati) di cui sono forniti dati personali nell’ambito della procedura di 

affidamento, per quanto concerne il trattamento dei loro Dati personali, anche giudiziari, da parte del Comune di Gaeta 

per le finalità sopra descritte.. 

Allegato – Modello di partecipazione all’indagine di mercato per la manifestazione di interesse. 

Gaeta, 27.05.2020 

Il Responsabile Unico del Procedimento 

F.to Dott.ssa Maria Porceddu 

Il Segretario Generale 

F.to Avv. Antonella Marra 
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