
 
 
 

1 
 

REGIONE MARCHE 
Giunta Regionale 

SERVIZIO STAZIONE UNICA APPALTANTE MARCHE 

P.F. Soggetto Aggregatore 

 

 

 

GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER LA FORNITURA DI CARTA IN RISME NATURALE 

ECOLOGICA E RICICLATA, PRODOTTI DI CANCELLERIA TRADIZIONALE ED ECOLOGICA AD USO 

UFFICIO, STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA E SERVIZI CONNESSI PER LE AMMINISTRAZIONI DEL 

TERRITORIO DELLA REGIONE MARCHE 

  

N. GARA SIMOG 7812261 

 

 

 

CAPITOLATO TECNICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

2 
 

REGIONE MARCHE 
Giunta Regionale 

SERVIZIO STAZIONE UNICA APPALTANTE MARCHE 

P.F. Soggetto Aggregatore 

Sommario 

PREMESSA ......................................................................................................................................... 4 

Art. 1. DEFINIZIONI ....................................................................................................................... 4 

Art. 2. OGGETTO DELLA FORNITURA ...................................................................................... 6 

Art. 3. CARATTERISTICHE TECNICHE DELLE FORNITURE ................................................. 7 

3.1 CARATTERISTICHE TECNICHE MINIME CARTA IN RISME NATURALE ECOLOGICA E RICICLATA. 7 

3.1.1 CARTA NATURALE ECOLOGICA - CARATTERISTICHE E SCHEDA TECNICA .............................. 8 

3.1.2 CARTA RICICLATA - CARATTERISTICHE E SCHEDA TECNICA ............................................... 10 

3.2 CARATTERISTICHE TECNICHE MINIME PRODOTTI DI CANCELLERIA TRADIZIONALE ED 

ECOLOGICA AD USO UFFICIO .............................................................................................................. 11 

3.2.1 REQUISITI DI CONFORMITA’ .................................................................................................. 12 

3.3 CARATTERISTICHE FORNITURA STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA ....................................... 13 

3.3.1 CARATTERISTICHE MINIME DELLE APPARECCHIATURE ......................................................... 14 

3.3.2 CARATTERISTICHE ECOLOGICHE MINIME DELLA CARTA E DEI PRODOTTI UTILIZZATI ......... 14 

Art. 4. MODALITA’ DI ESECUZIONE ....................................................................................... 16 

4.1 CONFEZIONAMENTO ED IMBALLAGGIO .................................................................................... 16 

4.2 MODALITÀ DI CONSEGNA ........................................................................................................ 17 

4.3 MINIMO ORDINABILE ............................................................................................................... 18 

4.4 TEMPI DI CONSEGNA ................................................................................................................ 19 

4.4.1 TEMPI DI CONSEGNA LOTTO 1 - CARTA IN RISME NATURALE ECOLOGICA E RICICLATA ...... 20 

4.4.2 TEMPI DI CONSEGNA LOTTO 2 - CANCELLERIA TRADIZIONALE ED ECOLOGICA AD USO 

UFFICIO 20 

4.4.3 TEMPI DI CONSEGNA LOTTO 3 - STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA ................................... 21 

4.5 COMPROVA AVVENUTA CONSEGNA (DOCUMENTO DI TRASPORTO) ........................................ 23 

4.6 INDISPONIBILITÀ TEMPORANEA PRODOTTI .............................................................................. 24 

4.7 EVOLUZIONE TECNICA, VARIAZIONE CARATTERISTICHE TECNICHE PRODOTTI, FUORI 

PRODUZIONE ....................................................................................................................................... 25 

4.8 VARIAZIONE DEL NUMERO DI PEZZI NELLA CONFEZIONE PRODOTTI CARTA E CANCELLERIA . 27 

4.9 RESI E SOSTITUZIONI ................................................................................................................ 27 

Art. 5. SERVIZI CONNESSI ......................................................................................................... 28 

5.1 SERVIZIO DI SUPPORTO E ASSISTENZA/CONTACT CENTER ....................................................... 29 

5.1.1 GESTIONE DEI RECLAMI ....................................................................................................... 30 

5.2 SERVIZIO DI MONITORAGGIO E REPORTISTICA DELLA CONVENZIONE ..................................... 30 

Art. 6. CAMPIONATURA (LOTTI 1 E 2) .................................................................................... 32 

ART. 7. DUVRI ............................................................................................................................. 33 

ART. 8. DIVIETO DI MODIFICHE INTRODOTTE DAL FORNITORE .................................. 33 

ART. 9. RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO, RESPONSABILE 

DELL’ESECUZIONE DEL CONTRATTO, DIRETTORE DELL’ESECUZIONE (DEC), 

RESPONSABILE DELLA FORNITURA ........................................................................................ 33 

Art. 10. ATTIVAZIONE ED UTILIZZO DELLA FORNITURA ............................................... 36 

10.1 CONFERMA DI ADESIONE DA PARTE DELLA STAZIONE APPALTANTE ADERENTE AL RUP ........ 36 

10.2 ORDINATIVO DI FORNITURA DA PARTE DELL’AMMINISTRAZIONE CONTRAENTE AL 

FORNITORE ......................................................................................................................................... 37 



 
 
 

3 
 

REGIONE MARCHE 
Giunta Regionale 

SERVIZIO STAZIONE UNICA APPALTANTE MARCHE 

P.F. Soggetto Aggregatore 

10.2.1 ORDINE DI ESECUZIONE ....................................................................................................... 38 

10.2.2 GESTIONE DELL’ORDINATIVO NELLA FORNITURA DI STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA .. 38 

Art. 11. OBBLIGHI DEL FORNITORE E RESPONSABILITA’ ............................................... 43 

11.1 PERSONALE ADIBITO ALLA FORNITURA, SICUREZZA E REGOLARITÀ NELL’ESECUZIONE, 

OBBLIGHI DI INFORMAZIONE .............................................................................................................. 44 

11.2 NORME DI PREVENZIONE E SICUREZZA/ADEMPIMENTI D. LGS. 81/2008 E SS.MM.II. ............... 45 

11.3 ESTENSIONE DEGLI OBBLIGHI DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI .. 45 

11.4 OBBLIGHI INFORMATIVI ........................................................................................................... 46 

Art. 12. ACCERTAMENTO QUALI-QUANTITATIVO E VERIFICHE DI CONFORMITA’ 46 

12.1 ACCERTAMENTO QUALI-QUANTITATIVO ................................................................................. 46 

12.2 VERIFICA DI CONFORMITÀ DEFINITIVA ORDINATIVI DI FORNITURA ........................................ 47 

12.3 VERIFICA FINALE DELLA CONVENZIONE .................................................................................. 48 

Art. 13. PENALI ........................................................................................................................... 48 

 

  



 
 
 

4 
 

REGIONE MARCHE 
Giunta Regionale 

SERVIZIO STAZIONE UNICA APPALTANTE MARCHE 

P.F. Soggetto Aggregatore 

PREMESSA 

Il decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 (Codice dei contratti pubblici) all’art. 34 (Criteri di 

sostenibilità energetica e ambientale) stabilisce che le stazioni appaltanti inseriscano nella 

documentazione di gara specifiche tecniche e clausole contrattuali che contribuiscano al 

conseguimento degli obiettivi ambientali previsti dal Piano d’azione per la sostenibilità ambientale 

dei consumi nel settore della pubblica amministrazione. 

In quest’ottica la Regione Marche - Soggetto Aggregatore ha definito il presente Capitolato per 

disciplinare gli aspetti tecnici della fornitura di carta in risme naturale ecologica e riciclata, prodotti 

di cancelleria tradizionale ed ecologica, stampati ed opere di legatoria e relativi servizi connessi, per 

le amministrazioni del territorio della Regione Marche, per la durata di 4 (quattro) anni.  

Regione Marche - Soggetto aggregatore stipula con l’operatore economico Aggiudicatario una 

Convenzione ex art. 26 L. 488/1999 alla quale possono aderire le Amministrazioni, come definite di 

seguito. L’espletamento della fornitura di che trattasi sarà, dunque, regolato da apposita 

Convenzione ai sensi dell’art. 26 della Legge 488/1999 fra l’Appaltatore e la Regione Marche – 

Soggetto Aggregatore, attraverso la quale l’Aggiudicatario si impegna ad accettare sino a 

concorrenza della quantità massima stabilita nel Bando e nel Disciplinare di Gara e ai prezzi e alle 

condizioni previsti nella medesima Convenzione e nel presente Capitolato e in tutti i relativi allegati, 

gli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione emessi dalle Amministrazioni contraenti.  

Al presente Capitolato Tecnico sono unite le Schede Fabbisogno delle tre categorie di forniture 

(Carta, Cancelleria, Stampati ed Opere di Legatoria) cui sono elencati i prodotti, con le rispettive 

descrizioni, specifiche tecniche, quantità presunte, unità di misura, tolleranze sulle dimensioni, 

eventuale richiesta di prodotti verdi o di alta qualità.  

 

Art. 1. DEFINIZIONI 

Nell’ambito del presente Capitolato Tecnico si intende per:   
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Amministrazione Contraente: Le Stazioni Appaltanti di cui alla Premessa che utilizzano la 

Convenzione stipulata tra il Soggetto Aggregatore della Regione Marche e il Fornitore, nel periodo 

della sua validità ed efficacia, nei limiti dell’importo massimo stabilito dalla Convenzione medesima; 

Verifica tecnica: si intende la verifica di conformità eseguita direttamente da SUAM anche 

attraverso l’analisi delle schede tecniche e campionatura offerte dal concorrente che abbia 

effettuato la migliore offerta valida, con le caratteristiche richieste nel presente Capitolato Tecnico 

e con quanto dichiarato dallo stesso in sede di offerta.; 

Responsabile Unico del Procedimento (RUP): il Dirigente P.F. Soggetto Aggregatore della SUAM 

Regione Marche; 

Responsabile dell’esecuzione o Direttore dell’esecuzione (RES o DEC): persona nominata da 

ciascuna Amministrazione contraente quale responsabile dei contatti con il fornitore e gli esecutori 

dei servizi;   

Fornitore: l’aggiudicatario di ciascun lotto che stipula la relativa convenzione;  

Responsabile della Fornitura: persona individuata e nominata dal fornitore per la gestione dei 

servizi a supporto della fornitura. 

Conferma dell’Adesione: l’atto con cui le Amministrazioni Contraenti richiedono di poter aderire 

alla Convenzione ed emettere Ordinativi entro un determinato importo; 

Ordinativo di Fornitura: il documento con il quale le Amministrazioni Contraenti comunicano la 

volontà di acquisire i beni oggetto della Convenzione, impegnando il Fornitore all’esecuzione della 

prestazione richiesta; 

Stazione Unica Appaltante Marche - Soggetto aggregatore (d’ora in poi “SUAM”): soggetto di cui 

al DL 66/2014 convertito in Legge n. 89 del 23/06/2014, con il compito di aggregare i fabbisogni 

delle Amministrazioni dei rispettivi ambiti territoriali ed espletare la presente procedura di gara 

prevista dal DPCM 11 luglio 2018. 
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Art. 2. OGGETTO DELLA FORNITURA 

La procedura di gara ha per oggetto le seguenti forniture e relativi servizi connessi da effettuarsi nei 

modi, nei termini ed alle condizioni previste nel presente Capitolato Tecnico e nella documentazione 

di gara. 

Lotto Oggetto dell’appalto 

Lotto 1 Fornitura di carta in risme naturale ecologica e riciclata e servizi connessi 

Lotto 2 
Fornitura di prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad uso ufficio e servizi 
connessi 

Lotto 3 
Fornitura di stampati e opere di legatoria e servizi connessi - Province di Ancona 
e Pesaro-Urbino 

Lotto 4 
Fornitura di stampati e opere di legatoria e servizi connessi - Province di Ascoli 
Piceno, Fermo e Macerata 

 

Le suddette forniture sono comprensive dei seguenti servizi connessi: 

 trasporto e consegna; 

 servizio di supporto e assistenza/call center; 

 servizio di monitoraggio/reportistica. 

L’elenco completo dei prodotti oggetto dell’appalto, le relative quantità stimate e le specifiche 

tecniche sono riportati nei seguenti Allegati che formano parti integranti e sostanziali del presente 

Capitolato Tecnico: 

 Allegato 1.1: Scheda Fabbisogno Lotto 1 - Carta in risme naturale ecologica e riciclata; 

 Allegato 1.2: Specifiche tecniche Lotto 1 - Carta in risme naturale ecologica e riciclata; 

 Allegato 2.1: Scheda Fabbisogno Lotto 2 - Prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad uso 

ufficio; 

 Allegato 2.2: Specifiche tecniche Lotto 2 - Prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad 

uso ufficio; 

 Allegato 3.1: Scheda Fabbisogno Lotto 3 - Stampati ed opere di legatoria per le Amministrazioni 

delle Province di Ancona e Pesaro-Urbino; 

 Allegato 3.2: Scheda Fabbisogno Lotto 4 - Stampati ed opere di legatoria per le Amministrazioni 

delle Province di Ascoli Piceno, Fermo e Macerata; 

 Allegato 3.3: Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 e 4; 

 Prospetto Penali. 
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Art. 3. CARATTERISTICHE TECNICHE DELLE FORNITURE 

Nel presente articolo sono descritte le caratteristiche tecniche minime cui devono rispondere i 

prodotti di cui al presente appalto. 

I prodotti/servizi offerti devono corrispondere alle tipologie, caratteristiche tecniche e confezioni 

richieste nelle rispettive Schede Fabbisogno e nelle specifiche tecniche di cui agli Allegati al presente 

Capitolato Tecnico, come sopra indicati, e alle norme di legge e di regolamento vigente, che ne 

disciplinano la produzione, la vendita ed il trasporto.  

Per ciascun Lotto cui intende partecipare, l’impresa concorrente deve offrire prodotti di qualità 

medio/alta o alta.  

Tutti i prodotti devono essere esenti da difetti e/o vizi occulti ed essere garantiti per un 

funzionamento sicuro.   

Si precisa che i quantitativi stimati per singolo Lotto si basano su dati storici di consumo, pertanto, 

gli stessi sono indicativi e non devono ritenersi vincolanti ai fini contrattuali, atteso che, in caso di 

aggiudicazione, il Fornitore si impegna a prestare le forniture ed i servizi connessi sino a 

concorrenza dell’importo massimo spendibile (importo di aggiudicazione). 

 

3.1 CARATTERISTICHE TECNICHE MINIME CARTA IN RISME NATURALE ECOLOGICA E RICICLATA  

Il Lotto 1 ha per oggetto la fornitura di “Carta in risme naturale ecologica e riciclata” (formati “A3”, 

“A4”, naturale e riciclata e formato “A5” naturale) nel rispetto dei criteri indicati nel Decreto del 

Ministero dell’Ambiente e della tutela del territorio e del mare del 04/04/2013 pubblicato in G.U. n. 

102 del 03/05/2013 (con cui sono stati adottati “Criteri Ambientali Minimi” per l’acquisto di carta 

per copia e carta grafica).  

Le quantità presunte di carta in risme distinte per tipologia e formato, sono riportate nell’Allegato 

1 - Scheda Fabbisogno Lotto 1 - Carta in risme naturale ecologica e riciclata”, unito al presente 

Capitolato Tecnico. 

I prodotti offerti devono rispettare le caratteristiche ed i valori di riferimento, entro le tolleranze 

consentite, riportati a seguire.  
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La carta in risme sia naturale che riciclata: 

 Deve avere una classificazione almeno di fascia B;  

 Deve essere garantita per un sicuro e ottimale funzionamento con fotoriproduttori veloci, 

copiatrici, stampanti laser o a getto di inchiostro e fax; 

 Deve essere resistente al calore del passaggio in macchina senza inarcamenti, con caratteristiche 

di bidirezionabilità ed utilizzo in fronte-retro anche automatico senza creare alcun tipo di 

problema; 

 Deve essere inoltre assolutamente uniforme con un buon taglio e non deve rilasciare polveri 

durante l’uso in stampa e in copia. 

Il fornitore risultato aggiudicatario dovrà produrre le certificazioni richieste in originale o copia 

conforme, come specificato nel disciplinare di gara.  

 

3.1.1 CARTA NATURALE ECOLOGICA - CARATTERISTICHE E SCHEDA TECNICA  

La carta naturale ecologica offerta deve essere di formato UNI DIN A4, UNI DIN A3 e UNI DIN A5; 

deve essere carta bianca, fabbricata con il 100% di fibre di cellulosa vergine, idonea per riproduzioni 

in bianco/nero ed a colori, per laser printer bianco/nero e colore, ink-jet per stampa bianco/nero e 

colore, garantita anche per uso retro verso.  

Le fibre vergini utilizzate per la fabbricazione della carta devono provenire da foreste gestite in 

maniera responsabile o da fonti controllate.  

I processi di sbiancamento della cellulosa devono essere effettuati senza l’utilizzo di biossido di cloro 

(carta di tipo E.C.F. - Elemental Chlorine Free) oppure senza l’utilizzo di cloro (carta di tipo T.C.F. - 

Totally Chlorine Free).  

Gli alchilfenoletossilati e gli altri derivati di alchilfenolo non devono essere aggiunti ai prodotti 

chimici di pulizia o deiinchiostrazione, agli agenti antischiuma, ai disperdenti.  

a) Il rispetto del requisito relativo alla provenienza delle fibre utilizzate per la fabbricazione della 

carta va comprovato attraverso il possesso di una delle seguenti attestazioni:  

 etichetta ambientale Ecolabel europeo o etichetta Nordic Swan;  
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 certificazione rilasciata da organismi terzi indipendenti che garantiscano la catena di 

custodia in relazione alla provenienza da foreste gestite in maniera responsabile o 

controllata della cellulosa impiegata quali quella del Forest Stewardship Council (FSC) o del 

Programme for Endorsement of Forest Certification schemes (PEFC) o equivalente;  

 asserzione ambientale auto dichiarata conforme alla norma ISO 14021 che attesti l’origine 

delle fibre provenienti da foreste gestite in maniera responsabile o da fonti controllate, 

convalidata da un organismo riconosciuto;  

 altre etichette ambientali ISO di Tipo I, equivalenti a questo criterio. In questo caso 

l’offerente dovrà indicare l’etichetta ambientale ISO di tipo I posseduta dalla carta offerta, 

gli estremi dello standard di riferimento, il punto dello standard in cui è riportato il criterio e 

il link al sito web in cui tale documento può essere consultato.  

b) Il rispetto del requisito relativo al processo di sbiancamento va comprovato con una 

documentazione tecnica presentata dal fabbricante di pasta da carta che attesti che lo 

sbiancamento non è stato effettuato per mezzo di gas di cloro (nel caso di ECF) o di cloro (nel 

caso di TCF). Si presume conformità se il prodotto dimostra il possesso di un’ecoetichetta 

rilasciata nel rispetto delle suddette specifiche, quali: Ecolabel Europeo (Decisione della 

Commissione 2002/741), Der Blaue Engel (RAL UZ-14), Nordic Ecolabelling (Version 3.0).  

c) Il rispetto del requisito relativo all’alchilfenoletossilati e gli altri derivati di alchilfenolo va 

comprovato attraverso una delle seguenti attestazioni:  

 Ecolabel europeo o di altre etichette ambientali ISO di Tipo I equivalenti a questo criterio. In 

questo caso l’offerente dovrà indicare l’etichetta ambientale ISO di tipo I posseduta dalla 

carta offerta, gli estremi dello standard di riferimento, il punto dello standard in cui è 

riportato il criterio e il link al sito web in cui tale documento può essere consultato.  

 marca e denominazione commerciale del prodotto offerto, indicando l’eventuale 

certificazione di parte terza che attesti il rispetto del criterio sopra indicato;  

 le schede tecniche della carta o una dichiarazione sottoscritta dal legale rappresentate della 

cartiera che attesti la conformità al criterio sopra indicato.  
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Nell’Allegato 1.2 “Specifiche tecniche Lotto 1 - Carta in risme naturale ecologica e riciclata” unita 

al presente Capitolato, sono riportate le caratteristiche tecniche e relative tolleranze della carta 

naturale formati A4, A3 e A5. 

I prodotti offerti per la carta in formato UNI DIN A4, A3 e A5 devono essere identificati attraverso 

la denominazione commerciale e la marca del prodotto.  

 

3.1.2 CARTA RICICLATA - CARATTERISTICHE E SCHEDA TECNICA  

La carta riciclata offerta deve essere di formato UNI DIN A4 e UNI DIN A3.  

La carta offerta deve essere costituita da fibre di cellulosa riciclata, con un quantitativo minimo 

pari ad almeno il 70% in peso. Le fibre vergini utilizzate per la fabbricazione della carta devono 

provenire da foreste gestite in maniera responsabile o da fonti controllate.  

Si presume la conformità dei prodotti offerti se sono in possesso di uno o più elementi di cui ai punti 

sotto indicati:  

 etichetta ecologica Ecolabel europeo con percentuale di fibra riciclata superiore o uguale al 70%;  

 etichetta ecologica Der Blaue Engel;  

 marchio “FSC® Recycled” (FSC® riciclato) o “PEFC® Recycled” (PEFC® riciclato);  

 asserzione ambientale auto dichiarata conforme alla norma ISO 14021 che attesti la presenza di 

una percentuale di fibra riciclata pari ad almeno il 70% e l’origine delle fibre provenienti da 

foreste gestite in maniera responsabile o da fonti controllate, convalidata da un organismo 

riconosciuto;  

 altre certificazioni di parte terza che prevedono tale criterio tra i requisiti per l’ottenimento della 

certificazione.  

I prodotti offerti per la carta in formato UNI DIN A4 e A3 devono essere identificati attraverso la 

denominazione commerciale e la marca del prodotto.  

Nell’Allegato 1.2 “Specifiche tecniche Lotto 1 - Carta in risme naturale ecologica e riciclata” unita 

al presente Capitolato, sono riportate le caratteristiche tecniche e relative tolleranze della carta 

riciclata formati A4 e A3 di grammatura 80 gr/mq: 
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Saranno esclusi dalla procedura i concorrenti che offrano prodotti le cui caratteristiche tecniche 

siano inferiori ai valori minimi (tolleranza minima consentita) e/o superiori ai valori massimi 

(tolleranza massima consentita), laddove previsti, riportati nella predetta tabella.  

 

3.2 CARATTERISTICHE TECNICHE MINIME PRODOTTI DI CANCELLERIA TRADIZIONALE ED ECOLOGICA 

AD USO UFFICIO 

Tutti i prodotti di cancelleria tradizionale offerti devono possedere le seguenti caratteristiche: 

 essere rispondenti alle caratteristiche tecniche indicate Allegato 2.1 “Scheda Fabbisogno Lotto 

2 - Prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad uso ufficio” e nell’ Allegato 2.2: 

“Specifiche tecniche Lotto 2 - Prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad uso ufficio” 

uniti al presente Capitolato; 

 nel caso in cui vengano richiesti articoli di ricambio/consumabili, questi dovranno essere della 

medesima marca del prodotto principale o compatibile (es cutter e relative lame, pinzatrice e 

relativi punti, etc); 

 con la dicitura “colori assortiti” si intende un prodotto con una gamma di almeno tre colori 

diversi. 

Tutti i prodotti di cancelleria ecologica devono possedere le seguenti caratteristiche:  

 possedere le caratteristiche tecniche indicate nei suddetti Allegati 2.1 e 2.2 al presente 

Capitolato, con la sola eccezione della caratteristica dei colori, che resta valida e vincolante per 

i soli Prodotti di cancelleria tradizionale; 

 essere in possesso di marchi pubblici e/o certificazioni di qualità, quali Ecolabel, Blauer Engel, 

White Swan, Nordic Swan, FSC, o altri marchi equivalenti. Si precisa che, in alternativa alle 

etichette ecologiche citate, è consentito presentare equivalenti attestazioni del rispetto dei 

medesimi criteri. La rispondenza ai criteri ambientali richiesti potrà essere provata 

alternativamente attraverso una apposita relazione di prova, rilasciata da un organismo 

riconosciuto quale Ente certificatore pubblico o privato, che attesti l’equivalenza delle 

caratteristiche ambientali possedute dai singoli prodotti offerti. 
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Sono altresì ammessi prodotti ecologici che, se non in possesso delle certificazioni sopra 

elencate, hanno caratteristiche ecosostenibili che dovranno essere attestate dal produttore e/o 

dall’offerente; 

 nel caso in cui vengano richiesti articoli di ricambio/consumabili, questi dovranno essere della 

medesima marca del prodotto principale o compatibili (es cutter e relative lame, pinzatrice e 

relativi punti, etc). 

 

3.2.1 REQUISITI DI CONFORMITA’  

Tutti i prodotti di cancelleria offerti, sia tradizionali che ecologici, devono rispettare i seguenti 

requisiti di conformità: 

 essere nuovi di fabbrica e conformi alle norme di legge o regolamentari che ne disciplinano la 

produzione, la vendita ed il trasporto; 

 essere conformi alle direttive statali e/o comunitarie in relazione alle autorizzazioni, alla 

produzione, importazione e immissione in commercio; 

 rispondere ai requisiti previsti dalle disposizioni vigenti in materia all’atto dell’offerta e a tutti 

quelli di carattere cogente che venissero emanati nel corso della durata della Convenzione e 

degli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione; 

 essere corredati dalle relative istruzioni in lingua italiana per un uso corretto ed in condizioni di 

sicurezza e dalla garanzia e dall’assistenza prestata agli stessi dal produttore, se prevista; 

 essere realizzati con l’uso di materie prime non nocive ed in possesso di forme e finiture tali da 

non arrecare danno all’utilizzatore finale; 

 essere esenti da difetti e/o da vizi ed essere garantiti per un sicuro funzionamento. 

Nel corso di vigenza della convenzione, non è consentito eliminare/sostituire i prodotti offerti in 

sede di gara o variarne le caratteristiche o le confezioni (salvo quanto previsto nell’Articolo 4 - punto 

4.7 - “Evoluzione tecnica, variazioni caratteristiche tecniche prodotti, fuori produzione”. 
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3.3 CARATTERISTICHE FORNITURA STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA 

La presente fornitura ha per oggetto il servizio di stampa e legatoria, nelle modalità di seguito 

esplicitate, nel rispetto delle caratteristiche tecniche e merceologiche indicate nei seguenti allegati 

uniti al presente Capitolato: 

 Allegato 3.1 “Scheda Fabbisogno Lotto 3 - Stampati ed opere di legatoria per le 

Amministrazioni delle Province di Ancona e Pesaro-Urbino”,  

 Allegato 3.2 “Scheda Fabbisogno Lotto 4 - Stampati ed opere di legatoria per le 

Amministrazioni delle Province di Ascoli Piceno, Fermo e Macerata”; 

  Allegato 3.3 “Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 e 4”. 

Le attività oggetto del servizio si suddividono in: 

 stampa e consegna di biglietti e buste, blocchi e fascicoli, cartelline, cartoncini, etichette adesive, 

fogli sciolti, manifesti, plichi e stampati vari; 

 registri, stampa, foratura e rilegatura liste elettorali e altri interventi di legatoria. 

La dizione “stampati vari” comprende l’esecuzione di eventuali ulteriori tipologie di opere di stampa 

e legatoria, in aggiunta a quelle espressamente indicate nel negli allegati suddetti (Allegati 3.1, 3.2 

e 3.2 al Capitolato). 

Le specifiche tecniche delle opere di stampa e legatoria, come definite nei predetti Allegati, 

costituiscono gli standard minimi che il Fornitore dovrà rispettare nell’esecuzione di ciascuna 

lavorazione. Nell’Allegato 3.3 “Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 

3 e 4”, inoltre, sono definite eventuali personalizzazioni e lavorazioni aggiuntive (es. colori aggiuntivi 

di stampa, perforazione, numerazione, ecc.) che potranno essere richieste dall’Amministrazione in 

aggiunta agli standard minimi descritti. 

Tutte le opere di stampa e legatoria eseguite dovranno essere di prima qualità, prive di difetti e 

sostanze tossiche, conformi alle norme vigenti e dovranno rispettare le specifiche merceologiche e 

tecniche minime previste nel predetto Allegato 3.3. 

Il servizio di stampa e legatoria si intende comprensivo di ogni onere di imballaggio, trasporto, 

carico e scarico a destinazione, inclusa la consegna al piano, nonché di qualsiasi altro onere o 

spesa inerente alla consegna degli articoli presso le sedi dell’Amministrazione. 
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Qualora non sia diversamente comunicato dall’Amministrazione aderente al momento dell’invio 

dell’Ordinativo, le singole opere di stampa dovranno essere accompagnate da un documento che 

riporti tassativamente: 

 la ragione sociale dell’Esecutore del servizio; 

 il mese e l’anno di stampa; 

 il quantitativo ordinato; 

 il numero dell’ordinativo; 

 il numero di codice dello stampato e della categoria di appartenenza. 

3.3.1 CARATTERISTICHE MINIME DELLE APPARECCHIATURE  

Al fine di garantire l’adeguata capacità produttiva e la specializzazione del Fornitore del servizio 

nell’esecuzione delle opere di stampa e legatoria oggetto dell’appalto, è richiesto che il medesimo 

disponga di una organizzazione tipografica, di apparecchiature e infrastrutture dedicate, di una 

struttura organizzativa in grado di gestire in tutte le sue fasi un processo integrato di stampa, come 

meglio di seguito dettagliato: 

 Ricezione del file di lavorazione; 

 Preparazione del documento elettronico; 

 Preparazione delle lastre di stampa; 

 Stampa; 

 Rilegatura;  

 Confezionamento; 

 Consegna del materiale prodotto; 

 Archiviazione dei file e delle lastre di stampa. 

3.3.2 CARATTERISTICHE ECOLOGICHE MINIME DELLA CARTA E DEI PRODOTTI UTILIZZATI  

Tutto il materiale cartaceo utilizzato per la realizzazione delle opere di stampa dovrà comunque 

soddisfare i criteri ambientali minimi di cui al Decreto 4 aprile 2013 del Ministero dell’Ambiente 

e della Tutela del Territori e del Mare (pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana 

n. 102 del 3 maggio 2013). 
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Le carte utilizzate dovranno essere in grado di garantire la massima libertà di progettazione 

riuscendo a coprire tutte le tipologie di elaborati e comunque le caratteristiche riportate nell’ 

Allegato 3.3 al presente Capitolato. 

Tutti i prodotti che verranno utilizzati per la realizzazione degli stampati, inchiostri per stampa, 

toner, tinture, vernici, collanti, sbiancanti, soluzioni umidificatrici, solventi e prodotti utilizzati per la 

pulizia/lavaggio delle macchine, dovranno soddisfare i criteri minimi ambientali di cui al Decreto 13 

febbraio 2014 del Ministero dell’Ambiente e della Tutala del Territorio e del Mare (pubblicato sulla 

Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana n. 58 del 11 marzo 2014). Tali prodotti dovranno inoltre 

avere le caratteristiche previste dalla Direttiva 67/548/CEE s.m.i. e dalla Direttiva 1999/45/CE, 

recepite rispettivamente con il D. Lgs. 52 del 3 febbraio 1997 ed il D. Lgs. 65 del 14 marzo 2003. 

L’Esecutore del servizio, entro 10 (dieci) giorni lavorativi dalla data di aggiudicazione dell’appalto, 

dovrà fornire alla Stazione Appaltante: 

 l’elenco dei prodotti utilizzati per la stampa (gli inchiostri per stampa, i toner, le tinture, le 

vernici, i collanti, gli sbiancanti, le soluzioni umidificatrici, i solventi e i prodotti per la 

pulizia/lavaggio macchine) e dei rispettivi produttori; 

 le schede dati di sicurezza dei prodotti utilizzati per la stampa, conformi a quanto previsto dalla 

Direttiva 2001/58/CE recepita dal Decreto 7 settembre 2002 del Ministero della Salute 

(pubblicato nella G.U. n. 252 del 26 ottobre 2002). 

Durante l’esecuzione del servizio, l’Esecutore dovrà fornire all’Amministrazione contraente le 

schede dati di sicurezza di ogni nuovo prodotto utilizzato, aggiornate sulla base delle modifiche della 

normativa e/o di ulteriori conoscenze tossicologiche da parte del produttore. 

In mancanza di comunicazioni dell’elenco dei prodotti utilizzati per la stampa e della trasmissione 

delle schede tecniche dei prodotti stessi, saranno applicate le penali previste all’articolo 13 del 

presente Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente 

Capitolato. 
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Art. 4. MODALITA’ DI ESECUZIONE  

4.1 CONFEZIONAMENTO ED IMBALLAGGIO  

Gli imballaggi esterni dei prodotti devono rispettare le seguenti caratteristiche, pena l’applicazione 

delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto 

“Penali” allegato al presente Capitolato:  

 essere costituiti per il 100% da materiale riciclabile o in ogni caso non costituiti da materiali 

sintetici alogenati, in conformità al D. Lgs. 152/2006 “Norme in materia ambientale”;  

 essere costituiti da un unico materiale (monomateriale) o da più componenti facilmente 

separabili manualmente, a loro volta monomateriali, che possano essere inviati a raccolta 

differenziata per il successivo riciclaggio (al fine di agevolare lo smaltimento differenziato 

degli stessi). 

 possedere formato e finiture tali da non arrecare danno all’utilizzatore finale;  

 essere regolarmente sigillati.  

I prodotti dovranno essere consegnati, nel loro imballo, in modo da essere protetti contro qualsiasi 

manomissione o danno da maneggiamento. Gli imballi dei prodotti offerti devono rispondere alle 

norme in vigore secondo la natura dei beni da consegnare e secondo il mezzo di spedizione 

prescelto, tali da garantire la corretta conservazione anche durante le varie fasi del trasporto e dello 

stoccaggio, fino all’utilizzo.  

Ogni imballo esterno deve essere regolarmente sigillato e presentare all’esterno un’etichetta 

chiaramente e facilmente leggibile riportante:  

 ragione sociale e indirizzo del Fornitore;  

 codice prodotto del produttore; 

 codice prodotto del fornitore o numero dell’articolo in caso di stampati; 

 esatta denominazione, marca e descrizione dei prodotti;  

 quantità contenuta all’interno dell’imballo; 
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 eventuali avvertenze o precauzioni particolari da attuare per la conservazione dei prodotti 

in esso contenuti.  

Le etichette indicate sulla confezione dovranno corrispondere per prodotto/articolo e quantità al 

contenuto dell’imballo. 

Qualora gli imballaggi non corrispondessero a tali caratteristiche e presentassero difetti, lacerazioni 

o tracce di manomissione, i prodotti verranno respinti e il fornitore dovrà provvedere alla loro 

immediata sostituzione.  

Sia la carta ecologica che la carta riciclata, nei formati UNI DIN A4, A3 e A5 da gr. 80/mq, deve essere 

confezionata in scatole da 5 risme; ciascuna risma contiene 500 fogli.  

Gli stampati dovranno essere consegnati nelle confezioni previste nell’Allegato 3.3 “Specifiche 

tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 e 4”, salvo quando richiesto 

diversamente nell’ordinativo. 

 

4.2 MODALITÀ DI CONSEGNA  

Il fornitore dovrà consegnare la merce all’indirizzo indicato nell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di 

Esecuzione entro il termine stabilito e/o indicato dall’Amministrazione. 

Gli oneri relativi alla consegna della fornitura sono interamente a carico del fornitore.  

Per consegna si intende ogni onere relativo all’imballaggio, carico, trasporto, scarico, consegna al 

piano stradale, consegna al magazzino, consegna al piano/piani diversi e qualsiasi altra attività ad 

essa strumentale.  

Si intende consegna al magazzino il locale utilizzato dall’Amministrazione per lo stoccaggio dei 

prodotti, piano strada o raggiungibile tramite montacarichi e il cui accesso non sia limitato da 

barriere architettoniche strutturali; per piano stradale si intende la sede dell’Amministrazione 

riportata nell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione e/o magazzino laddove lo stesso sia 

posizionato al livello stradale. 

Si intende consegna al piano/piani diversi uno o più punti di deposito dei prodotti all’interno della 

stessa sede di consegna dell’Amministrazione, anche non raggiungibili tramite montacarichi, 
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alternativi al magazzino. Il fornitore si impegna ad erogare alle Amministrazioni che ne facciano 

richiesta nell’Ordinativo di fornitura/Ordine di Esecuzione e/o nelle singole richieste di consegna, il 

servizio di consegna al piano/piani diversi. 

La consegna delle risme di carta potrà avvenire o in scatole o in pallet/bancali a seconda del 

quantitativo di risme ordinato. 

Il fornitore, pertanto, dovrà essere dotato di tutte le attrezzature necessarie per svolgere le 

suddette attività nel rispetto delle prescrizioni previste dalle normative vigenti. 

Il mezzo di trasporto utilizzato dal Fornitore deve essere dotato di sponda idraulica detta anche 

"sponda montacarichi" per la movimentazione del carico dal piano di carico a terra. 

Non sono ammesse consegne parziali, salvo diversi accordi tra il Fornitore e l’Amministrazione e 

salva l’eventuale indisponibilità temporanea dei prodotti, di cui all’art. 4, punto 4.6. del presente 

Capitolato. 

 

4.3 MINIMO ORDINABILE  

Per le forniture di cui ai Lotti 1 e 2 del presente appalto sono previsti i seguenti quantitativi minimi 

ordinabili da parte delle Amministrazioni contraenti: 

 Lotto 1 - “Carta in risme naturale ecologica e riciclata: il fornitore è tenuto a dare esecuzione 

alle richieste di consegna contenenti l’indicazione di un quantitativo di carta A4 o A5 ecologica 

e/o riciclata il cui totale non sia inferiore a 100 risme, oppure un quantitativo di carta A3 

ecologica e/o riciclata inferiore a 50 risme solo se tale quantitativo è abbinato ad una richiesta 

di consegna presso lo stesso punto/luogo di un ordine di carta A4 ecologica e/o riciclata uguale 

o superiore alle 100 risme.  

Nel caso della consegna della carta in pallet, il fornitore è tenuto a dare esecuzione alle richieste 

di consegna per una quantità minima di un pallet/bancale per ciascun formato; 

 

 Lotto 2 - “Prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad uso ufficio: il Fornitore è tenuto 

a dare esecuzione alle richieste di materiale il cui valore non risulti inferiore ad Euro 200,00 
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(duecento/00) per ciascun luogo/punto di consegna indicato di volta in volta 

dall’Amministrazione.  

Tuttavia, il Fornitore ha facoltà di dare esecuzione alle richieste di consegna anche di quantitativi 

inferiori rispetto ai quantitativi suddetti, in accordo con le singole Amministrazioni Contraenti. 

 

4.4 TEMPI DI CONSEGNA  

I termini di consegna per le rispettive forniture sono specificati nei successivi paragrafi e decorrono 

dalla data di ricezione di ciascun Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione trasmesso via PEC.  

Il Fornitore, entro 2 (due) giorni lavorativi decorrenti dalla ricezione di ciascun Ordinativo di 

Fornitura/Ordine di Esecuzione, deve darne riscontro all’Amministrazione richiedente, a mezzo PEC 

indicando la data prevista di consegna, nel rispetto dei termini sopra indicati, pena l’applicazione 

delle le penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico e come specificate nel 

Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato, nel rispetto della tempistica di seguito stabilita. 

Il Fornitore si impegna, altresì, a contattare telefonicamente e/o tramite e-mail i referenti indicati 

nell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione, con un preavviso di almeno 1 giorno lavorativo, 

per convenire modalità ed orari di consegna. 

Per il rispetto dei tempi di consegna e di avviso fanno eccezione i periodi sotto indicati: 

- giorni compresi tra il 24 dicembre ed il 2 gennaio; 

- seconda e terza settimana di agosto. 

Proroga termini di consegna 

Il Fornitore può chiedere la proroga del termine di consegna per cause di forza maggiore, 

debitamente comprovate da valida documentazione ed accettata dall’Amministrazione. Il Fornitore 

dovrà in questi casi darne comunicazione scritta all’Amministrazione entro 3 giorni dal verificarsi 

dell’evento. In mancanza, o per ritardo nella comunicazione, nessuna causa di forza maggiore potrà 

essere addotta a giustificazione di eventuale ritardo verificatosi nella consegna da parte del 

Fornitore. 
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Consegne parziali 

Non saranno ammesse consegne parziali salvo diverso accordo scritto tra il fornitore e 

l’Amministrazione contraente e salva l’eventuale indisponibilità temporale dei prodotti per rottura 

di stock. Eventuali eccedenze non autorizzate, non saranno riconosciute e pertanto non pagate. 

Qualora il quantitativo di merce consegnata fosse inferiore al quantitativo ordinato la consegna sarà 

considerata parziale ed il fornitore sarà tenuto a completare la fornitura nel termine previsto 

dall’ordinativo di riferimento, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente 

Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato.  

4.4.1 TEMPI DI CONSEGNA LOTTO 1 - CARTA IN RISME NATURALE ECOLOGICA E RICICLATA 

La consegna dovrà avvenire entro e non oltre i seguenti termini, pena l’applicazione delle penali 

previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” 

allegato al presente Capitolato e precisamente:  

a) per richiesta di consegna di carta espressa in risme (A4 ecologica e riciclata, A3 ecologica e 

riciclata, A5 naturale), nel rispetto della quantità minima ordinabile, entro il termine perentorio 

di 7 (sette) giorni lavorativi a decorrere dalla data di ricezione della richiesta;  

b) per richiesta di consegna espressa in pallets/bancali entro il termine perentorio di 12 (dodici) 

giorni lavorativi dalla data di ricezione della richiesta;  

c) per richiesta di consegna urgente di carta espressa in risme (A4 ecologica e riciclata, A3 ecologica 

e riciclata, A5 naturale), nel rispetto della quantità minima ordinabile salvo diverso accordo con 

il fornitore, entro il termine perentorio di 4 (quattro) giorni lavorativi a decorrere dalla data di 

ricezione della richiesta. 

 

4.4.2 TEMPI DI CONSEGNA LOTTO 2 - CANCELLERIA TRADIZIONALE ED ECOLOGICA AD USO UFFICIO 

Il Fornitore è tenuto a rispettare il termine massimo per la consegna dei prodotti di 5 (cinque) giorni 

lavorativi decorrenti dalla data di ricezione dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione se 

previsto, salvo diverso accordo scritto tra le Parti, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 

13 del presente Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente 

Capitolato. 
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4.4.3 TEMPI DI CONSEGNA LOTTO 3 - STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA 

Il Fornitore ha l’obbligo della consegna degli stampati presso gli indirizzi e nei termini ordinari di 

consegna indicati negli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione, che sulla base dei quantitativi 

richiesti saranno i seguenti: 

 Per i manifesti (da categoria 8.01 a 8.05): 

- Fino a 50.000 copie: 5 (cinque) giorni lavorativi dal ricevimento dell’Ordinativo; 

- Da 50.001 a 200.000 copie: 6 (sei) giorni lavorativi dal ricevimento dell’Ordinativo; 

- Oltre le 200.000 copie: 7 (sette) giorni lavorativi dal ricevimento dell’Ordinativo; 

 Per biglietti e buste (da categoria 1.01 a 1.17), blocchi e fascicoli (da categoria 2.01 a 2.28), 

cartelline (da categoria 3.01 a 3.13), cartoncini/dépliant (da categoria 4.01 a 4.11), etichette 

adesive (da categoria 5.01 a 5.02), fogli sciolti (da categoria 6.01 a 6.08), plichi (da categoria 9.01 

a 9.11): 

- Fino a 50.000 copie: 10 (dieci) giorni lavorativi dal ricevimento dell’Ordinativo; 

- Oltre le 50.000 copie: 15 (quindici) giorni lavorativi dal ricevimento dell’Ordinativo; 

 Per interventi di legatoria (da categoria 7.01 a 7.07), registri (da categoria 10.1 a 10.6): 25 

(venticinque) giorni lavorativi dal ricevimento dell’Ordinativo. 

Un ordinativo che non rispetta tali termini viene considerato un ordinativo in “Ritardata consegna”, 

con conseguente applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico e 

come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato. 

Al superamento dei 20 (venti) giorni lavorativi di ritardo nella consegna di tutto o parte del materiale 

richiesto, l’ordinativo si considera non eseguito e l’Amministrazione contraente, tramite 

comunicazione ufficiale assegna al Fornitore un termine ulteriore pari a 10 giorni, salvo casi 

d’urgenza, per adempiere alla prestazione richiesta, e dà inoltre le prescrizioni ritenute necessarie. 

Scaduto il termine assegnato, l’Amministrazione ha facoltà di procedere con la risoluzione del 

contratto secondo quanto stabilito dall’art. 108 del D. Lgs. 50/2016. Resta inteso che le fatture 

presentate per ordinativi considerati non eseguiti e/o non consegnati non verranno liquidate e in 

aggiunta sarà calcolata la penale per mancata consegna. 
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In caso di eventuali personalizzazioni, lavorazioni aggiuntive e prove colore, previste nell’Allegato 

3.3 “Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 e 4”, al presente 

Capitolato, il Fornitore è obbligato a rispettare i termini ordinari di consegna sopra definiti. 

L’Amministrazione, in via eccezionale, può anche richiedere l’esecuzione e la consegna di materiale 

in tempi maggiormente ristretti, indicandolo in maniera esplicita nell’ordinativo di riferimento. 

In tal caso, il Fornitore, ha diritto ad un aumento percentuale del corrispettivo offerto dell’ordinativo 

calcolato nella modalità di seguito presentata: 

Tipologia di consegna Variazione del tempo di consegna richiesto 
Valore del diritto 

d’urgenza 

Consegna anticipata 
48 h dall’invio dell’Ordinativo <Tempo di 
consegna richiesto < Tempo ordinario di 
consegna 

10% 

Consegna urgente 
24 h dall’invio dell’Ordinativo <Tempo di 
consegna richiesto ≤ 48 h dall’invio della 
Richiesta di Approvvigionamento 

15% 

Consegna di estrema 
urgenza 

Tempo di consegna richiesto ≤ 24 h dall’invio 
dell’Ordinativo 

20% 

 

Consegne anticipate non richieste dall’Amministrazione non danno diritto al riconoscimento di 

alcun rimborso. 

Qualora la consegna degli stampati per i quali è stata richiesta la riduzione dei tempi di consegna 

non avvenga nei tempi indicati, al Fornitore non verrà riconosciuto alcun sovrapprezzo. 

Il Fornitore deve garantire, all’occorrenza, e senza alcun aggravio, un temporaneo deposito del 

materiale stampato, fino al massimo di 30 giorni; tale deposito deve essere richiesto e documentato 

dall’Amministrazione contraente. 

La consegna dei materiali nelle quantità, qualità e rispetto dei tempi previsti dall’ordinativo è 

attestata dall’Amministrazione. Tali attestazioni costituiscono documentazione essenziale per 

consentire la successiva corretta liquidazione dei compensi spettanti a favore del Fornitore. 
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4.5 COMPROVA AVVENUTA CONSEGNA (DOCUMENTO DI TRASPORTO) 

L’avvenuta consegna sarà comprovata dal documento di trasporto (D.D.T.). Il D.D.T. dovrà essere 

sottoscritto dall’Amministrazione e dal Fornitore (anche per mezzo del soggetto da questi incaricato 

del trasporto dei prodotti). 

La firma apposta sul D.D.T. all’atto del ricevimento della fornitura indica la mera consegna dei 

prodotti e la corrispondenza del materiale inviato rispetto a quello richiesto; in ogni caso 

l’Amministrazione si riserva di accertare, entro il massimo di 30 giorni solari dalla data di consegna 

della merce, l’effettiva quantità e qualità dei prodotti consegnati. Tale verifica dovrà comunque 

essere accettata ad ogni effetto dal fornitore. Eventuali eccedenze non autorizzate non saranno 

riconosciute e di conseguenza saranno restituite al fornitore.  

Il documento di trasporto (DDT), emesso in duplice copia, dovrà obbligatoriamente indicare:  

 nome dell’Amministrazione; 

 nome del Fornitore; 

 estremi dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione;  

 la data della richiesta;  

 la data di consegna e il luogo di consegna;  

 la codifica dei prodotti consegnati; tipologia, descrizione (marca e modello) e quantità dei 

prodotti consegnati.  

La tipologia del prodotto è individuabile dalle seguenti caratteristiche: codice fornitore, 

denominazione commerciale, marca, modello, caratteristiche del prodotto.  

Una copia del documento di trasporto verrà consegnata all’Amministrazione contraente e dovrà 

essere firmata anche dal soggetto, incaricato dal fornitore, per il trasporto dei prodotti. Il fornitore 

sarà responsabile e garante del trasporto, da effettuarsi con mezzi adeguati, tali da consentire il 

mantenimento di tutte le caratteristiche tecniche dei prodotti. 

Agli effetti della fatturazione saranno valide le quantità e la qualità che verranno riscontrate 

conformi dalle Amministrazioni. 
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4.6 INDISPONIBILITÀ TEMPORANEA PRODOTTI  

Nei casi di indisponibilità temporanea dovuta ad eventi occasionali di “rotture di stock” di uno o più 

prodotti offerti (quali a titolo esemplificativo e non esaustivo l’eventuale assenza di scorte presso i 

magazzini della cartiera, nel caso della carta, e/o magazzini della casa produttrice, nel caso della 

cancelleria) il Fornitore, per non essere assoggettato alle penali per mancata consegna nei termini 

di cui al contratto, dovrà darne tempestiva comunicazione per iscritto all’Amministrazione 

contraente.  

In particolare: 

 nel caso della “rottura di stock” connessa alla fornitura di carta, il fornitore dovrà darne 

comunicazione per iscritto all’Amministrazione contraente entro 3 (tre) giorni lavorativi dalla 

data di comunicazione del produttore, ovvero, il fornitore nella comunicazione dovrà indicare la 

data a partire dalla quale non potranno essere garantiti i termini di consegna di cui ai precedenti 

paragrafi. A seguito di tale comunicazione, le richieste di consegna pervenute entro i 10 giorni 

lavorativi successivi alla “data di rottura di stock” dovranno essere adempiute entro i seguenti 

termini, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico 

e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato:  

 entro e non oltre 20 (venti) giorni lavorativi dalla data di ricezione di ciascuna richiesta per 

le consegne della carta in risme;  

 entro e non oltre 30 (venti) giorni lavorativi dalla data di ricezione di ciascuna richiesta per 

le consegne della carta in pallet.  

Nei 10 giorni lavorativi successivi alla “data di rottura di stock”, non potrà essere richiesto da 

parte delle Amministrazioni il servizio di consegna urgente; 

 nel caso della “rottura di stock” connessa alla fornitura di prodotti di cancelleria il fornitore 

dovrà darne comunicazione per iscritto all’Amministrazioni richiedente entro 3 (tre) giorni 

lavorativi dalla data di comunicazione del produttore ovvero, il fornitore nella comunicazione 

dovrà indicare la data a partire dalla quale non potranno essere garantiti i termini di consegna 

di cui ai precedenti paragrafi. A seguito di tale comunicazione, le richieste di consegna pervenute 

entro i 10 giorni lavorativi successivi alla “data di rottura di stock” dovranno essere adempiute 
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entro e non oltre 20 giorni lavorativi decorrenti dalla data di ricezione delle richieste di 

consegna, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato 

Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato.  

Resta inteso per entrambe le forniture (carta e cancelleria) che gli eventuali restanti prodotti inclusi 

nell'Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione dovranno comunque essere consegnati da parte 

del Fornitore nel rispetto dei termini massimi previsti. 

Il fornitore potrà attivare la pratica di indisponibilità temporanea dei prodotti per “rottura di stock” 

non più di una volta per ciascun bimestre, a partire dalla data di attivazione della Convenzione e per 

tutta la durata della stessa e dei singoli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione. Ulteriori 

comunicazioni di indisponibilità temporanea dei prodotti per “rottura di stock” non verranno tenute 

in considerazione e, in caso di mancato rispetto dei termini di consegna, verranno applicate le penali 

per mancato rispetto dei tempi di consegna di cui ai paragrafi precedenti.  

4.7 EVOLUZIONE TECNICA, VARIAZIONE CARATTERISTICHE TECNICHE PRODOTTI, FUORI 

PRODUZIONE  

Il fornitore si impegna ad informare periodicamente e tempestivamente le Amministrazioni sulla 

evoluzione tecnica dei prodotti e delle conseguenti possibili variazioni da apportare alle forniture 

ed alle prestazioni dei servizi connessi, a parità di condizioni economico/contrattuali. 

Nel caso in cui, durante il periodo di validità e di efficacia del contratto, il Fornitore non sia più in 

grado di garantire la consegna di uno o più prodotti offerti in sede di gara, a seguito di ritiro degli 

stessi dal mercato da parte del produttore dovuto a cessazione della produzione il Fornitore dovrà 

obbligatoriamente, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato 

Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato: 

• dare comunicazione scritta della “messa in fuori produzione” all’Amministrazione contraente 

con un preavviso di almeno 30 (trenta) giorni dalla data della stessa “messa in fuori produzione”, 

allegando la dichiarazione del legale rappresentante del Produttore che il prodotto è “fuori 

produzione”; 

• indicare, contestualmente, il prodotto avente identiche o migliori caratteristiche tecniche, 

prestazionali e funzionali che intende proporre in sostituzione di quello offerto in gara alle 
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medesime condizioni economiche convenute in sede di gara, specificandone il confezionamento 

ed allegando congiuntamente la relativa scheda tecnica, tutte le dichiarazioni/certificazioni 

richieste in fase di offerta per il prodotto sostituito nonché, eventualmente e se richiesto, il 

campione del prodotto proposto in sostituzione. 

La SUAM - Regione Marche in qualità di soggetto aggregatore procederà, quindi, alla verifica tecnica 

dell’equivalenza del prodotto offerto in sostituzione di quello offerto in sede di gara sulla base di 

quanto dichiarato nella nuova scheda tecnica e, in caso di esito positivo della verifica, provvederà a 

comunicare al Fornitore l’accettazione del nuovo prodotto sostitutivo. In caso di esito negativo della 

verifica del prodotto proposto in sostituzione, SUAM - Regione Marche assegnerà un termine di 15 

giorni solari per la sostituzione del nuovo prodotto con altro che rispetti le caratteristiche richieste 

all’Allegato 1 del capitolato e qualora questo risulti ancora non conforme l’Amministrazione 

regionale avrà la facoltà di risolvere la Convenzione. 

Non è prevista la richiesta di “sostituzione di prodotto” per quei prodotti che abbiano subito solo 

delle variazioni nelle caratteristiche tecniche imputabili ad un cambiamento del processo di 

produzione del Produttore e che abbiano mantenuto lo stesso codice prodotto del Produttore. In 

tal caso, il Fornitore dovrà obbligatoriamente inviare una comunicazione alla SUAM - Regione 

Marche contenente la dichiarazione del Produttore che il prodotto ha variato alcune caratteristiche 

tecniche imputabili al cambiamento del processo di produzione, mantenendo invariato il codice 

prodotto, trasmettendo anche l’eventuale nuova scheda tecnica con i valori delle caratteristiche 

variate. 

Qualora il produttore abbia cambiato anche il codice prodotto, il Fornitore è obbligato a chiedere 

una sostituzione di prodotto, in conformità a quanto sopra indicato. 

Contestualmente alla comunicazione di variazione delle caratteristiche tecniche rispetto ai requisiti 

previsti dal Capitolato, il Fornitore sarà tenuto ad inviare un campione del nuovo prodotto, nel caso 

si tratti di prodotto per il quale era stata richiesta la campionatura in fase di controllo. 

Il prodotto dovrà essere fornito agli stessi prezzi patti e condizioni del prodotto variato. 
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4.8 VARIAZIONE DEL NUMERO DI PEZZI NELLA CONFEZIONE PRODOTTI CARTA E CANCELLERIA 

Il numero di pezzi contenuto nella confezione, per ogni prodotto offerto, deve attenersi a quanto 

indicato nell’Offerta Economica - Dettaglio. 

Il numero di pezzi contenuti nella confezione di ciascun prodotto non può essere variato per tutta 

la durata del contratto, salvo che il Fornitore dimostri che sono state apportate modifiche in sede 

di produzione e che tali modifiche sono necessarie per cause non imputabili al Fornitore stesso. 

La richiesta di variazione del numero di pezzi contenuti nella confezione è valutabile ed accettabile 

solo per confezioni originali. 

In tal caso, il Fornitore dovrà inviare una comunicazione all’Amministrazione contraente sotto forma 

di dichiarazione del legale rappresentante del Produttore relativa alla variazione del numero di pezzi 

nella confezione. 

 

4.9 RESI E SOSTITUZIONI  

Il fornitore, dopo la stipula del contratto, mette a disposizione della SUAM un “Modello-tipo - 

Comunicazioni di reso”, che non deve superare n. 2 facciate (Times New Roman, carattere 12, 

interlinea 1). La SUAM provvederà a metterlo a disposizione delle Amministrazioni Contraenti 

tramite il Profilo del Committente. 

Nel caso di difformità qualitativa (quale, a titolo esemplificativo, la mancata corrispondenza per 

marca, modello, formato e/o tipologia, integrità del confezionamento e/o dell’imballaggio, tra 

prodotti richiesti e prodotti consegnati, prodotti viziati o difettosi) e/o quantitativa in eccesso tra 

Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione e quanto consegnato dal Fornitore, anche se rilevate 

a seguito di prove e utilizzi successivi rispetto alla data del “Documento di Trasporto, 

l’Amministrazione invierà una contestazione scritta a mezzo PEC al Fornitore, attivando la pratica 

di reso mediante apposita comunicazione di reso. 

Il Fornitore si impegna a ritirare, senza alcun addebito, entro 5 (cinque) giorni lavorativi decorrenti 

dalla ricezione della comunicazione di reso, i prodotti non conformi e/o in eccesso, concordando 

con l’Amministrazione le modalità di ritiro e sostituzione degli stessi, pena l’applicazione delle penali 
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previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” 

allegato al presente Capitolato. 

Al positivo completamento dell’attività di ritiro dei prodotti non conformi e/o in eccesso e della loro 

relativa sostituzione, ove necessario, il Fornitore dovrà redigere un apposito “Verbale di reso”, in 

contraddittorio con l’Amministrazione, riportante almeno le informazioni seguenti: 

 data di comunicazione della pratica di reso; 

 ragioni della contestazione; 

 attestazione dell’avvenuta sostituzione/ritiro dei prodotti. 

Nel caso in cui i prodotti resi siano già stati fatturati, il Fornitore dovrà procedere all’emissione della 

nota di credito. Le note di credito dovranno riportare chiara indicazione della fattura a cui fanno 

riferimento. 

Se entro 15 giorni lavorativi decorrenti dalla comunicazione di contestazione per il ritiro e la 

sostituzione, il Fornitore non abbia proceduto al ritiro dei prodotti non conformi, l’Amministrazione 

ha facoltà di restituirli al Fornitore. I costi sostenuti dall’Amministrazione per tale operazione 

saranno rimborsati dal Fornitore. Le Amministrazioni non sono tenute a rispondere di eventuali 

danni subiti dai Prodotti in conseguenza della giacenza presso le loro sedi. 

 

Art. 5.  SERVIZI CONNESSI 

I servizi descritti nel presente articolo, necessari per l’esatto adempimento degli obblighi 

contrattuali, sono connessi ed accessori alla fornitura dei prodotti. Detti servizi sono quindi prestati 

dal Fornitore unitamente alla fornitura medesima ed il relativo corrispettivo deve intendersi incluso 

nel prezzo di ciascun prodotto offerto in sede di gara. 

Si intendono per servizi connessi: 

• supporto e assistenza alla fornitura/contact center; 

• monitoraggio e reportistica. 
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5.1 SERVIZIO DI SUPPORTO E ASSISTENZA/CONTACT CENTER 

Il Fornitore, alla data di attivazione di ogni Convenzione e per tutta la durata della stessa e dei singoli 

Ordinativi di Fornitura/Ordine di Esecuzione, dovrà avere attivato e reso operativo un servizio di 

supporto e assistenza (“Contact Center”) mediante la messa a disposizione di almeno un numero di 

telefono e un indirizzo e-mail e PEC. I riferimenti del servizio dovranno essere indicati a SUAM - 

Regione Marche nella documentazione richiesta ai fini della stipula della Convenzione e dovranno 

essere riportati anche in ciascun Ordinativo. 

Il servizio dovrà essere disponibile in tutti i giorni lavorativi dell’anno (con esclusione di un periodo 

massimo di 2 settimane nel periodo estivo) almeno dalle ore 9:00 alle ore 13:00 e dalle ore 14:30 

alle ore 17:00. Dopo tali orari il Fornitore dovrà attivare una segreteria telefonica che registrerà le 

chiamate, le quali dovranno intendersi come ricevute alle ore 9:00 del giorno lavorativo successivo.  

Il servizio di supporto e assistenza deve consentire all’Amministrazione di chiedere informazioni e 

chiarimenti relativi a: 

 prodotti e servizi compresi nella Convenzione; 

 modalità di attivazione della Convenzione; 

 modalità di compilazione ed invio dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione; 

 modalità e tempistiche di consegna; 

 stato delle richieste di consegna e/o delle consegne stesse; 

 modalità di inoltro dei reclami. 

I numeri di telefono dovranno essere: "Numeri per servizi di addebito al chiamato", denominati, 

secondo una terminologia di uso comune, numeri “verdi”, secondo quanto definito dall'art. 16 della 

Delibera n. 09/03/CIR della AGCOM "Piano di numerazione nel settore delle telecomunicazioni e 

disciplina attuativa" (pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana del 1° agosto 2003, 

n. 177) ovvero in alternativa - numeri geografici di rete fissa nazionale. Non sono ammessi i numeri 

199 e similari che prevedono il costo della chiamata a carico del chiamante. 

Relativamente alla fornitura di stampati ed opere di stampa, il Fornitore dovrà assicurare la 

reperibilità 24 ore su 24 per tutti i giorni di calendario per far fronte ad eventuali richieste di specifici 

articoli che dovessero rendersi necessari all’Amministrazione in casi di estrema urgenza (es. stampa 
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di manifesti contenenti ordinanze sindacali, periodo elettorale, ecc.). Il Fornitore dovrà quindi 

essere in grado di assicurare l’operatività degli impianti durante tutti i giorni di calendario per far 

fronte a tale tipo di richiesta. 

5.1.1 GESTIONE DEI RECLAMI 

Le Amministrazioni contraenti potranno segnalare, mediante comunicazione da inviare al Fornitore 

e per conoscenza a SUAM Regione Marche, le disfunzioni di qualsiasi genere recanti pregiudizio alla 

regolarità della fornitura e dei servizi ad essa connessi, ferma rimanendo l‘applicazione delle penali 

previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” 

allegato al presente Capitolato per le singole fattispecie. 

Di seguito si elencano le tipologie di reclamo: 

TIPOLOGIA DI RECLAMO 

A Consegna di prodotti diversi da quelli offerti in gara 

B 
Mancata consegna di prodotti entro i tempi e/o nelle modalità stabilite nel presente 
Capitolato tecnico 

C Mancata rispondenza tra prodotti richiesti e prodotti consegnati 

D Consegne parziali 

E Disservizio del Contact Center 

F Disservizio del Responsabile della Fornitura 

G Altra tipologia di reclamo 

 

Gli eventuali reclami, verranno contestati per iscritto al Fornitore dalle Amministrazioni Contraenti; 

il Fornitore dovrà comunicare per iscritto in ogni caso le proprie deduzioni nel termine massimo di 

giorni 2 (due) dalla stessa contestazione. Qualora dette deduzioni non siano accoglibili, a 

insindacabile giudizio delle Amministrazioni Contraenti, ovvero non vi sia stata risposta o la stessa 

non sia giunta nel termine indicato, si applicheranno le penali previste all’articolo 13 del presente 

Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato. 

 

5.2 SERVIZIO DI MONITORAGGIO E REPORTISTICA DELLA CONVENZIONE 

Per ciascun Lotto di riferimento la SUAM Regione Marche si riserva la facoltà di monitorare il 

corretto adempimento e l’esecuzione delle prestazioni relative alla Convenzione attraverso l’analisi 
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di apposita reportistica richiesta al Fornitore, il quale dovrà inviare a SUAM Regione Marche i dati 

aggregati e riassuntivi relativi alle prestazioni contrattuali, con le modalità ed i termini di seguito 

indicati. 

A decorrere dalla data di Attivazione di ogni Convenzione e per tutta la durata della stessa fino 

all’emissione dell’ultima fattura, il Fornitore medesimo dovrà trasmettere a SUAM Regione Marche 

la reportistica semestrale relativa agli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione ricevuti, con 

indicazione, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico 

e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato e salva diversa 

disposizione: 

• delle Amministrazioni Contraenti (anagrafica) che hanno emesso Ordinativi di Fornitura/Ordini 

di Esecuzione nel periodo di riferimento; 

• dell’Importo della Fornitura; 

• della data di Ricezione di ciascun Ordinativo di Fornitura/Ordini di Esecuzione; 

• del dettaglio dei Prodotti e delle quantità ordinati da ciascun Richiedente; 

• della relativa data di consegna; 

• degli importi fatturati a ciascuna Amministrazione Contraente, IVA esclusa; 

• delle modalità di consegna; 

• dei tempi di consegna richiesti, 

da trasmettere entro il termine del giorno 15 (quindici) del mese successivo al semestre oggetto di 

reportistica, pena l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente Capitolato Tecnico 

e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato. 

A seguito della stipula della Convenzione, SUAM Regione Marche indicherà al Fornitore le modalità 

di invio della suddetta reportistica. 

In caso di incompletezza e/o difformità dei dati di cui al precedente comma, il Fornitore sarà tenuto 

a consegnare i dati completi e/o corretti entro 5 (cinque) giorni lavorativi dalla data della richiesta 

di SUAM Regione Marche, salva l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente 

Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato. 



 
 
 

32 
 

REGIONE MARCHE 
Giunta Regionale 

SERVIZIO STAZIONE UNICA APPALTANTE MARCHE 

P.F. Soggetto Aggregatore 

In ogni caso SUAM Regione Marche, al fine di monitorare l’andamento dei livelli di servizio, si riserva 

di richiedere al Fornitore, oltre a quanto indicato sopra, l’elaborazione di report specifici anche in 

formato elettronico e/o in via telematica, contenente i dati aggregati e riassuntivi relativi alle 

prestazioni contrattuali eseguite, da far pervenire a SUAM Regione Marche entro 15 (quindici) solari 

giorni dalla data di richiesta, pena l’applicazione penali previste all’articolo 13 del presente 

Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato. 

La SUAM Regione Marche si riserva la facoltà di monitorare il grado di soddisfazione delle 

Amministrazioni Contraenti tramite indagini di Customer Satisfaction. 

Tutti i report e, comunque, tutta la documentazione di rendicontazione e di monitoraggio della 

Convenzione, anche fornita e/o predisposta e/o realizzata dal Fornitore in esecuzione degli 

adempimenti contrattuali, nonché tutti i dati e le informazioni ivi contenute, sono e rimarranno di 

titolarità esclusiva di SUAM Regione Marche che potrà, quindi, disporne senza alcuna restrizione la 

pubblicazione, la diffusione e l’utilizzo, per le proprie finalità istituzionali. 

Ciascuna Amministrazione Contraente ha l’onere di comunicare per iscritto a SUAM Regione 

Marche: 

 ogni atto o fatto che il Responsabile del Procedimento e/o il Direttore dell’Esecuzione 

dell’Amministrazione medesima contesti al Fornitore in ordine ad ogni inadempimento; 

 l’esito negativo delle verifiche di conformità relative al singolo Contratto di Fornitura; 

 l’ammontare delle penali commutate al Fornitore e le relative motivazioni. 

 

Art. 6.  CAMPIONATURA (LOTTI 1 E 2) 

Relativamente alla fornitura di cui al Lotto 1 (Carte in risme ecologica, naturale e riciclata) e al Lotto 

2 (Prodotti di cancelleria tradizionale ed ecologica ad uso ufficio), l’aggiudicatario dovrà 

depositare, idonea campionatura dei prodotti offerti nelle quantità, modalità e tempistiche indicate 

al punto 23. del Disciplinare di Gara. 

La campionatura, unitamente alle schede tecniche dei prodotti, costituirà parametro di valutazione 

della fornitura nel corso della vigenza del contratto, al fine di verificare l’identicità del prodotto 

aggiudicato con quello effettivamente fornito. 
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ART. 7. DUVRI 

Per l’espletamento delle prestazioni oggetto del presente Capitolato, a seguito dell’emissione di 

Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione, non sono rilevabili rischi interferenti per i quali sia 

necessario adottare specifiche misure di sicurezza: non è, dunque, prevista la predisposizione del 

“Documento Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenze” – DUVRI e non sussistono costi della 

sicurezza di cui all’art. 23, co. 15, del D. Lgs. 50/2016. 

 

ART. 8.  DIVIETO DI MODIFICHE INTRODOTTE DAL FORNITORE 

Nessuna variazione o modifica al contratto può essere introdotta dal Fornitore, se non è 

disposta/approvata dal Responsabile del Contratto. 

 

ART. 9. RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO, RESPONSABILE 

DELL’ESECUZIONE DEL CONTRATTO, DIRETTORE DELL’ESECUZIONE (DEC), 

RESPONSABILE DELLA FORNITURA 

Il Responsabile Unico del Procedimento (RUP) - il Dirigente P.F. Soggetto Aggregatore della SUAM 

Regione Marche - sovraintende al corretto utilizzo della Convenzione e agli adempimenti ad essa 

connessi sia in riferimento alle Amministrazioni contraenti sia in riferimento al Fornitore, in 

particolare: 

a) in merito all’approvazione dell’atto di Adesione presentato dalle Amministrazioni contraenti 

verifica: 

 la rispondenza delle prestazioni individuate nello stesso in relazione a quelle previste nel 

presente Capitolato; 

 il rispetto del limite di Adesione da parte delle Amministrazioni contraenti dato dall’importo 

massimo della Convenzione; 

b) riceve dalle Amministrazioni contraenti le informazioni relative agli Ordinativi di 

Fornitura/Ordini di Esecuzione emessi/contratti specifici stipulati relativamente a: 

 importo e durata; 



 
 
 

34 
 

REGIONE MARCHE 
Giunta Regionale 

SERVIZIO STAZIONE UNICA APPALTANTE MARCHE 

P.F. Soggetto Aggregatore 

 penali applicate; 

 certificati di regolare esecuzione/verifiche di conformità; 

c) riceve dal Fornitore: 

 informazioni in merito agli importi della garanzia definitiva svincolati in relazione 

all’andamento delle attività; 

 le richieste di autorizzazione al subappalto; 

Si occupa, inoltre, del monitoraggio delle attività previste nella Convenzione e di quello degli importi 

di Adesione. 

Il RUP riceve dalle Amministrazioni contraenti le segnalazioni in merito all’adempimento delle 

prestazioni di cui ai singoli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione. 

Responsabile dell’esecuzione del contratto (RES): è il responsabile del procedimento per ciascuna 

Amministrazione contraente e, di regola, sottoscrive l’Atto di Adesione e gli Ordinativi di 

Fornitura/Ordini di Esecuzione. Il responsabile dell’esecuzione del contratto è il rappresentante per 

l’Amministrazione contraente nei confronti del Fornitore. 

Il Direttore dell’esecuzione (DEC): è il soggetto eventualmente nominato da ciascuna 

Amministrazione contraente che svolge il coordinamento, la direzione e il controllo tecnico-

contabile dell'esecuzione dell’Ordinativo, in modo da assicurarne la regolare esecuzione nei tempi 

stabiliti e in conformità alle prescrizioni contenute nei documenti contrattuali e nelle condizioni 

offerte in sede di aggiudicazione. L'attività di direzione e controllo del DEC, per quanto non 

espressamente previsto nel presente Capitolato, è disciplinata dal Codice dei Contratti Pubblici (D. 

Lgs. 50/2016) e dal decreto del Ministero delle infrastrutture e dei trasporti 7 marzo 2018, n. 49 

(Regolamento recante: Approvazione delle linee guida sulle modalità di svolgimento delle funzioni 

del direttore dei lavori e del direttore dell'esecuzione). 

Il direttore dell'esecuzione impartisce al Fornitore tutte le disposizioni e le istruzioni operative 

necessarie tramite ordini di servizio, cui il Fornitore è tenuto ad uniformarsi. 

Tale soggetto si relaziona con il RUP per fornire tutte le indicazioni richieste da quest’ultimo. 

Le funzioni di DEC possono essere svolte dal RES. 

Responsabile della Fornitura del Fornitore:  
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In sede di stipula della Convenzione, il Fornitore dovrà rendere noti a SUAM – Regione Marche il 

nominativo del Responsabile della Fornitura, fornendo oltre alle generalità, il titolo di studio e l’anno 

di conseguimento, la qualifica professionale e l’esperienza acquisita (con evidenza delle principali 

attività svolte). 

In caso di assenza o impedimento del suddetto Responsabile (ferie, malattie, ecc.) anche 

temporanei ovvero in caso di sostituzione dello stesso nel corso della Convenzione, il Fornitore 

provvede a nominare, entro un giorno lavorativo, un sostituto di pari professionalità, dandone 

immediata comunicazione scritta all’Amministrazione e alla SUAM – Regione Marche. 

La mancata e/o ritardata comunicazione del Responsabile e la mancata e/o ritardata comunicazione 

dell’eventuale sostituto comporterà l’applicazione delle penali previste all’articolo 13 del presente 

Capitolato Tecnico e come specificate nel Prospetto “Penali” allegato al presente Capitolato. 

Il nominativo del Responsabile dovrà essere riportato anche in ciascun Ordinativo di 

Fornitura/Ordine di Esecuzione.  

Il Responsabile del Fornitore rappresenta ad ogni effetto il Fornitore e costituisce l’interfaccia del 

fornitore nei confronti delle Amministrazioni contraenti e della SUAM Regione Marche.  

Lo stesso, quindi, cura i rapporti con la SUAM e con le Amministrazioni aderenti (allo stesso va 

inviata ogni eventuale comunicazione e/o contestazione che dovesse rendersi necessaria). 

Il Responsabile del Fornitore è responsabile di tutti gli adempimenti contrattuali ed in particolare 

svolge le seguenti attività: 

 impostazione, organizzazione, pianificazione e controllo di tutte le azioni necessarie per 

garantire il rispetto delle prestazioni richieste su tutto il territorio nazionale; 

 implementazione delle azioni necessarie per garantire lo standard qualitativo del servizio atteso, 

nonché il rispetto delle prestazioni richieste al Fornitore; 

 supervisione delle attività a partire dal momento di ricezione degli Ordinativi di Fornitura/Ordini 

di Esecuzione; 

 monitoraggio dell’andamento della fornitura e dei relativi servizi correlati per tutto il periodo di 

efficacia dei singoli contratti attuativi della Convenzione; 
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 reporting mensile, e comunque, su esplicita richiesta da parte di SUAM, reporting 

sull’andamento della Convenzione come descritto precedentemente; 

 gestione dei reclami/disservizi da parte delle Amministrazioni e/o della SUAM. 

 

Art. 10. ATTIVAZIONE ED UTILIZZO DELLA FORNITURA 

Le seguenti disposizioni disciplinano le procedure che le Amministrazioni Contraenti dovranno 

seguire per la stipula dei Contratti attuativi della Convenzione, che assumono la forma di Ordinativi 

di Fornitura (O.d.F.)/Ordini di Esecuzione alle medesime condizioni previste nel presente Capitolato 

e nella Convenzione. 

L’Amministrazione interessata, alla luce delle esigenze che dovessero sorgere nel periodo di vigenza 

della Convenzione potrà precisare le prestazioni contenute nell’Ordinativo di Fornitura/Ordini di 

Esecuzione. 

L'utilizzo della Convenzione e il conseguente affidamento delle forniture/servizi oggetto della stessa 

risultano obbligatoriamente subordinati alla procedura articolata nei seguenti passaggi: 

1. CONFERMA di ADESIONE da parte dell’Amministrazione aderente al RUP; 

2. Emissione dell’ORDINATIVO DI FORNITURA da parte dell’Amministrazione aderente; 

2.1 Eventuale emissione dell’ORDINE DI ESECUZIONE da parte dell’Amministrazione aderente. 

La gestione della Convenzione ai fini dell’adesione alla stessa avverrà attraverso l’utilizzo di 

opportune funzionalità informatiche messe a disposizione dalla SUAM Regione Marche, attraverso 

il “Profilo del Committente”. 

 

10.1 CONFERMA DI ADESIONE DA PARTE DELLA STAZIONE APPALTANTE ADERENTE AL RUP 

Ai fini dell’eventuale attivazione della fornitura in Convenzione, le singole Amministrazioni 

interessate, devono trasmettere al RUP la CONFERMA DI ADESIONE, sottoscritta da un soggetto 

autorizzato ad impegnare formalmente e legalmente ciascuna di esse. 

Per definire le prestazioni, l’Amministrazione contraente potrà operare autonomamente scegliendo 

la tipologia di fornitura sulla base del presente Capitolato e dei suoi Allegati. 
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La CONFERMA di ADESIONE dovrà contenere almeno le seguenti informazioni: 

a) Il Lotto di interesse e relativo CIG, i prodotti compresi in ciascun Lotto e relativi servizi connessi 

di cui l’Amministrazione contraente necessita fra quelli indicati nel presente Capitolato e relativi 

Allegati; 

b) L’importo di adesione alla Convenzione derivante dagli importi unitari indicati 

dall’Aggiudicatario nel dettaglio economico presentato in sede di gara e allegato alla 

Convenzione; 

c) Il nominativo del Responsabile della fornitura e suoi recapiti (e-mail e numero di telefono); 

d) Il termine entro cui saranno emessi gli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione (che non 

potrà superare il periodo di validità della Convenzione). 

Entro 5 giorni lavorativi dal ricevimento della CONFERMA di ADESIONE da parte 

dell’Amministrazione contraente, la SUAM ne prenderà atto e rilascerà il nulla osta alla definizione 

dell’Ordinativo di Fornitura (O.d.F.). 

Rilasciando il predetto nulla osta, la SUAM accantona la quota parte di massimale necessaria a 

soddisfare l’Ordinativo di Fornitura. 

10.2 ORDINATIVO DI FORNITURA DA PARTE DELL’AMMINISTRAZIONE CONTRAENTE AL FORNITORE 

L'Ordinativo di Fornitura consiste nel documento in formato elettronico sottoscritto digitalmente da 

persona autorizzata ad impegnare la spesa dell’Amministrazione contraente. Può essere emesso 

dall’Amministrazione contraente solo dopo la Conferma di adesione e nei limiti di quest’ultima, ed 

è inviato al Fornitore tramite PEC e trasmesso anche al RUP, tramite il “Profilo del Committente” 

SUAM. 

L’Ordinativo di Fornitura perfeziona il contratto fra l’Amministrazione contraente e l’Aggiudicatario.  

L’Amministrazione contraente ha facoltà di emettere, in relazione ad ogni Conferma di Adesione 

sottoscritta, uno o più Ordinativi di Fornitura fino alla concorrenza dell’importo ivi previsto.  

Nei casi in cui l'Amministrazione contraente ritenga, per motivi di interesse pubblico anche connessi 

a limitazioni di spesa imposte dalla legge o da provvedimenti amministrativi, di non emettere 

Ordinativi di Fornitura in relazione a tutte le prestazioni indicate nella Conferma di Adesione, ovvero 

nei casi in cui non vengano emessi, entro il termine ivi previsto Ordinativi di Fornitura per un 
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complessivo importo pari a quello indicato nel sopracitato Atto, è tenuta a comunicare al RUP, 

tramite PEC, l'importo residuo che non utilizzerà. 

Indipendentemente dalla comunicazione di cui sopra, decorso il termine individuato nella Conferma 

di Adesione, l’Amministrazione contraente non potrà più emettere Ordinativi di Fornitura. 

Successivamente l'Amministrazione contraente rinunciataria potrà nuovamente aderire alla 

Convenzione previa inoltro di una nuova Manifestazione di interesse, seguendo l'iter di cui sopra. 

 

10.2.1 ORDINE DI ESECUZIONE 

L’Amministrazione contraente, sulla base della Conferma di ADESIONE, potrà altresì emettere 

Ordinativi di Fornitura che prevedano espressamente di subordinare l’esecuzione delle prestazioni 

ivi dedotte, o alcune di esse, a successive emissioni di Ordini di esecuzione.  

In tali casi l’Ordinativo di Fornitura deve espressamente contenere tale facoltà e l’Appaltatore è 

tenuto ad ottemperare a quanto previsto dalla Amministrazione contraente.  

L’Ordine di esecuzione deve almeno contenere:  

- le prestazioni che la Amministrazione contraente intende richiedere sulla base del presente 

Capitolato Tecnico e relativi Allegati; 

- il CIG acquisito per l’emissione dell’Ordinativo di Fornitura; 

- quanto previsto nel successivo art. 10.2.2. del presente Capitolato. 

 

10.2.2 GESTIONE DELL’ORDINATIVO NELLA FORNITURA DI STAMPATI ED OPERE DI LEGATORIA 

L’Amministrazione esprime i propri fabbisogni relativamente al servizio di stampa e legatoria 

tramite l’invio, al Fornitore, dell’/degli ordinativo/i di fornitura abbinando all’articolo richiesto la 

categoria merceologica di riferimento definita nell’ Allegato 3.3 “Specifiche tecniche stampati e 

opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 e 4”, accorpando, laddove possibile, più richieste nell’ambito 

della stessa categoria, indicando gli articoli richiesti e relative quantità, le eventuali lavorazioni 

aggiuntive da eseguire, i punti di consegna presso i quali si richiede che venga recapitato il materiale, 
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ed eventualmente, se necessario, in caso di richieste di articoli dal contenuto “personalizzato” un 

file bozza completo, pronto ed utilizzabile per la stampa. 

L’Ordinativo di fornitura/Ordine di esecuzione costituisce la richiesta con la quale l’Amministrazione 

commissiona al Fornitore del servizio la realizzazione di opere di stampa e legatoria e contiene 

almeno i seguenti elementi essenziali: 

 codice e denominazione della categoria di stampato/intervento di legatoria di appartenenza, in 

base alla quale vengono determinate le specifiche tecniche; 

 contenuto e layout di stampa della specifica opera tipografica richiesta e indicazione del codice 

dell’articolo richiesto; 

 quantità richieste (numero di pezzi richiesti); 

 eventuali lavorazioni aggiuntive; 

 termini e luoghi di consegna, con l’indicazione delle Strutture destinatarie e relativi indirizzi; 

 eventuali richieste specifiche (testo, colore, modalità di imballaggio, etc.); 

 prezzo previsto dell’ordinativo al netto dell’I.V.A.; 

 eventuale campione dello stampato da eseguire. 

Richieste di stampa fuori catalogo 

Il Fornitore potrà ricevere richieste di stampa di articoli non presenti per caratteristiche tecniche 

nell’ Allegato 3.3 “Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 e 4” al 

presente Capitolato Tecnico. Tale tipologia di ordinativi verrà emessa esclusivamente in via 

eccezionale, quando il fabbisogno espresso non può essere soddisfatto con nessun altro articolo 

con caratteristiche riconducibili a quelle descritte nel predetto Allegato 3.3 al presente Capitolato. 

Le richieste di stampa di articoli “fuori catalogo”, così come le lavorazioni aggiuntive e gli articoli dal 

contenuto “personalizzato”, potranno essere proposti dalle Strutture interessate esclusivamente 

laddove rispondano ad esigenze concrete, utili e reali, da valutare da parte delle singole 

Amministrazioni sotto la loro responsabilità sulla base dei principi che informano la 

razionalizzazione e le economie di spesa. 

In tale caso, l’Amministrazione predispone ed invia al Fornitore la richiesta di preventivo per gli 

articoli richiesti, nella quale indicherà la denominazione, la descrizione e le caratteristiche tecniche 
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dell’articolo, le quantità, la data di consegna, i punti di consegna presso i quali recapitare il materiale 

richiesto, la denominazione della Struttura beneficiaria e, laddove possibile, verrà allegato un 

campione di riferimento. A seguito di tale richiesta, l’Esecutore del servizio elabora ed invia entro 

tre giorni lavorativi dalla data di ricezione della stessa un preventivo dettagliato, contenente il 

prezzo applicabile ed una descrizione degli elementi essenziali che hanno portato alla 

determinazione di tale prezzo. 

L’Amministrazione valuterà la congruità del preventivo proposto dal Fornitore sulla base di apposite 

analisi di mercato che non comportino aumenti della spesa ingiustificati e comunque nell’ambito 

dell’importo contrattuale come definito a seguito dell’offerta economica del contraente. Qualora il 

prezzo formulato venga ritenuto dall’Amministrazione non congruo, ne indicherà le motivazioni 

unitamente ad una propria proposta di preventivo. 

Il Fornitore dovrà valutare la proposta di modifica del preventivo e procedere ad una rielaborazione 

o riconferma del proprio, inviandolo nuovamente all’Amministrazione. 

L’esecuzione del servizio avrà luogo solo a seguito di accordo tra le parti riguardo il preventivo ed il 

relativo prezzo e confermata con il successivo inoltro dell’ordinativo di stampa in cui verrà citato il 

preventivo di riferimento. 

Eventuali problemi di esecuzione e transcodifica dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione 

e/o di eventuali file allegati dovranno essere comunicati entro le 12 ore dal ricevimento 

dell’ordinativo. Il silenzio del Fornitore sull’ordine ricevuto, nelle 12 ore lavorative successive alla 

ricezione dello stesso, ha valore di tacita accettazione delle disposizioni impartite. 

Elaborazione della bozza di stampa  

Congiuntamente ad ogni Ordinativo di Fornitura/Ordinativo di Esecuzione, al Fornitore del servizio 

può essere richiesta la predisposizione di una bozza di stampa per la valutazione preventiva della 

conformità del prodotto. 

Si intende per “bozza” la tiratura eseguita da una sola parte del foglio, su carta da bozze, e la 

predisposizione di una versione elettronica dell’opera di stampa richiesta, per la valutazione della 

corrispondenza del layout e del contenuto elaborato. 
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Quando richiesto, devono essere fornite le prove colore certificate su carta fotografica, al costo 

aggiuntivo previsto nell’Allegato 3.3 “Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai 

Lotti nn. 3 e 4” al presente Capitolato Tecnico. 

Revisione delle bozze di stampa e stampa 

Il Fornitore è obbligato a inviare all’Amministrazione (e relative Strutture beneficiarie indicate negli 

ordinativi) le bozze elettroniche di stampa, tramite i mezzi informatici attualmente in uso e, su 

richiesta, uno o tre esemplari su carta da bozze, per la revisione della composizione. 

A richiesta dovranno essere stampate altre edizioni delle bozze, a causa di modifiche apportate al 

testo originale. 

Nel caso in cui le modifiche alle bozze di stampa derivino da un cambiamento del layout iniziale 

richiesto dall’Amministrazione (e relative Strutture beneficiarie) al Fornitore verrà riconosciuto un 

incremento del corrispettivo pari al 2% del valore dell’ordinativo. Viceversa, nel caso in cui le 

modifiche alle bozze di stampa derivino da errori di elaborazione della bozza riconducibili all’attività 

del Fornitore, non sarà riconosciuto alcun incremento del corrispettivo. Sulle varie edizioni di bozza 

deve essere indicato il nome della tipografia e la data di presentazione. Le bozze debbono essere 

rivedute e corrette finché non vengono restituite con il “Visto si stampi” datato e firmato dal 

Responsabile dell’Amministrazione indicato nell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione. 

Il Fornitore, ricevuta la bozza riportante l’attestazione del “Visto si stampi”, avvia la produzione 

degli articoli richiesti. 

La presentazione delle bozze e prove colore non determina la sospensione dei termini di consegna 

nel caso esse vengano restituite dall’Amministrazione al Fornitore nelle 24 ore successive alla 

presentazione stessa; ove, al contrario, la restituzione al Fornitore avvenga successivamente alle 24 

ore, il conteggio dei giorni concessi per la consegna del materiale inizierà dal momento della 

restituzione della bozza stessa al Fornitore. 

Definizione del prezzo dell’ordinativo 

I prezzi unitari delle opere di stampa e legatoria richieste sono quelli offerti dal Fornitore nel 

dettaglio economico dell’offerta presentata in sede di gara. In tale modello sono previste due fasce 

di prezzo e l’indicazione di un quantitativo che costituisce la soglia limite per il passaggio dall’una 
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all’altra. Per ognuna delle suddette fasce è indicato il costo unitario base dello stampato in funzione 

della categoria di appartenenza e delle quantità richieste per ciascun ordinativo. 

A titolo esemplificativo, l’ordinativo di biglietti da invito e relative buste è ricompreso nella cat. 

“1.02a” per l’acquisto di quantitativi inferiori ai 200 pezzi e nella categoria “1.02b” per l’acquisto di 

quantitativi superiori ai 200 pezzi. 

Per le richieste di lavorazioni aggiuntive che rientrino nella lista delle lavorazioni opzionali definite 

nella nell’ nell’Allegato 3.3 “Specifiche tecniche stampati e opere di legatoria relativi ai Lotti nn. 3 

e 4” al presente Capitolato Tecnico, verranno riconosciute le relative maggiorazioni di prezzo 

previste. Tali maggiorazioni verranno applicate ai prezzi unitari offerti. 

Il prezzo unitario delle opere di stampa e legatoria è quindi determinato sulla base dei seguenti 

elementi: 

 specifiche tecniche delle opere; 

 numero di pezzi richiesti nel singolo ordinativo; 

 eventuali lavorazioni aggiuntive richieste; 

 eventuale “diritto d’urgenza”, come specificato nel presente Capitolato; 

 eventuali modifiche alle bozze di stampa derivanti da un cambiamento del layout iniziale 

richiesto dalle Strutture beneficiarie. 

Le caratteristiche del contenuto e del layout di stampa della specifica opera tipografica richiesta non 

hanno incidenza sul prezzo unitario. 

Qualora venga ordinato l’annullamento di un lavoro in corso di stampa, il Fornitore ha diritto al 

pagamento del lavoro effettivamente eseguito. Nel caso in cui l’annullamento di un ordinativo in 

corso di stampa avvenga oltre il termine previsto per la consegna delle opere richieste, il Fornitore 

avrà diritto al pagamento dell’intero importo dell’ordinativo. Viceversa, nel caso in cui 

l’annullamento di un ordinativo in corso di stampa avvenga entro il termine previsto per la consegna 

delle opere richieste, sarà onere del Fornitore dimostrare le lavorazioni effettivamente avvenute, 

sulla base delle quali verrà determinato il corrispettivo cui avrà diritto. 

Obblighi di riservatezza e conservazione delle composizioni 
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Tutti i modelli di stampa, ivi compresi tutti i testi elaborati su fogli o materiali magnetici, sono di 

proprietà dell’Amministrazione contraente. Il Fornitore ha l’obbligo di mantenere riservati i dati e 

le informazioni di cui venga in possesso, di non divulgarli e di non farne oggetto di utilizzazione a 

qualsiasi titolo. 

Al termine del contratto, il Fornitore si impegna a fornire eventualmente, tramite versamento sul 

sistema informatico dell’Amministrazione, tutti i dati ed i documenti presenti nel proprio e dovrà 

provvedere a propria cura e spesa allo smaltimento di eventuali prodotti semilavorati inutilizzati. 

Tutte le notizie concernenti l’attività dell’Amministrazione o comunque venute a conoscenza del 

personale del Fornitore e tutte le informazioni che transiteranno per i sistemi di elaborazione dei 

dati non debbono essere in alcun modo ed in qualsiasi forma comunicate e divulgate a terzi, né 

debbono essere utilizzate sia da parte del Fornitore sia da parte di chiunque altro. 

 

Art. 11. OBBLIGHI DEL FORNITORE E RESPONSABILITA’ 

Il Fornitore è tenuto ad eseguire quanto prevede l’oggetto dell’appalto con la migliore diligenza e 

attenzione ed è responsabile verso le Amministrazioni Contraenti del buon andamento dello stesso 

e della disciplina dei propri dipendenti. 

Il Fornitore è obbligato al rispetto delle norme in materia retributiva, contributiva, previdenziale, 

assistenziale, assicurativa, sanitaria, di sicurezza sul lavoro e prevenzione degli infortuni previste 

dalla vigente normativa ed assume a suo carico tutti gli oneri relativi. 

In caso di violazione dei predetti obblighi il responsabile del contratto, in base alla normativa 

vigente, può sospendere il pagamento del corrispettivo dovuto al Fornitore, fino a quando non sia 

accertato l’integrale adempimento degli obblighi predetti. Per la sospensione dei pagamenti il 

Fornitore non può opporre eccezioni né ha titolo per il risarcimento danni. 

Nell’esecuzione del presente contratto il Fornitore è responsabile per infortuni e danni arrecati a 

persone o cose, tanto delle Amministrazioni Contraenti che di terzi, per fatto proprio o dei suoi 

dipendenti e collaboratori, con conseguente esonero delle Amministrazioni Contraenti da qualsiasi 

eventuale responsabilità al riguardo. 
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Il Fornitore esonera l’Amministrazione da ogni responsabilità ed onere derivante da pretese di terzi 

in ordine a diritti di proprietà intellettuale sull’oggetto della prestazione. 

Il Fornitore assume l’obbligo di garantire la proprietà dei beni forniti e di sollevare l’Amministrazione 

di fronte ad azioni o pretese al riguardo. 

Il personale incaricato dello svolgimento dell’appalto potrà accedere nei locali delle Amministrazioni 

Contraenti nel rispetto di tutte le relative prescrizioni e procedure di sicurezza e accesso, fermo 

restando che sarà cura ed onere del Fornitore verificare preventivamente tali prescrizioni e 

procedure. 

Le attività contrattuali da svolgersi presso i locali delle Amministrazioni Contraenti sono eseguite:  

• senza interferire nel normale lavoro delle Amministrazioni contraenti definendo con le 

medesime le modalità ed i tempi di intervento; 

• salvaguardando le esigenze del personale delle Amministrazioni contraenti senza recare intralci, 

disturbi o interruzioni all’attività lavorativa. 

Il Fornitore rinuncia espressamente, ora per allora, a qualsiasi pretesa o richiesta di compenso se 

l’esecuzione delle prestazioni contrattuali è ostacolata, ritardata o resa più onerosa dalle attività 

svolte dalle Amministrazioni Contraenti e/o da terzi autorizzati. 

 

11.1 PERSONALE ADIBITO ALLA FORNITURA, SICUREZZA E REGOLARITÀ NELL’ESECUZIONE, OBBLIGHI 

DI INFORMAZIONE 

Il Fornitore ottempera a tutti gli obblighi verso i propri dipendenti derivanti da disposizioni 

legislative e regolamentari vigenti in materia di lavoro, ivi compresi quelli in tema di igiene e 

sicurezza, nonché in materia previdenziale, infortunistica e di sicurezza sul luogo di lavoro, 

assumendo a proprio carico tutti i relativi oneri. 

Il Fornitore, inoltre, applica, nei confronti dei propri dipendenti occupati nelle attività della 

Convenzione, le condizioni normative e retributive non inferiori a quelle risultanti dai contratti 

collettivi ed integrativi territoriali di lavoro applicabili alla data di stipula della Convenzione alla 

categoria e nelle località di svolgimento delle attività, nonché le condizioni risultanti da successive 
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modifiche ed integrazioni. Nei casi di violazione di questi obblighi il Responsabile del Contratto della 

singola Amministrazione, in base alla normativa vigente, può sospendere il pagamento del 

corrispettivo dovuto, fino a quanto non sia accertato integrale adempimento degli obblighi predetti. 

In tal caso il Fornitore non può opporre eccezioni né ha titolo per il risarcimento di danni. 

Il Fornitore applica, altresì, fatto salvo il trattamento di miglior favore per il dipendente, i suindicati 

contratti collettivi anche dopo la loro scadenza e fino alla loro sostituzione. Gli obblighi relativi ai 

contratti collettivi nazionali di lavoro vincolano il Fornitore anche nel caso in cui questi non aderisca 

alle associazioni stipulanti o receda da esse, per tutto il periodo di validità della Convenzione. 

Restano fermi gli oneri e le responsabilità in capo al Fornitore di cui all’art. 105, comma 8, D. Lgs. n. 

50/2016 in caso di subappalto. 

 

11.2 NORME DI PREVENZIONE E SICUREZZA/ADEMPIMENTI D. LGS. 81/2008 E SS.MM.II. 

Il Fornitore garantisce al proprio personale, addetto allo svolgimento delle attività oggetto 

dell’appalto, le tutele previste dalla normativa in materia di salute e sicurezza durante il lavoro. 

Il Fornitore assicura una formazione sufficiente ed adeguata in materia di salute e sicurezza, a 

ciascun lavoratore. 

 

11.3 ESTENSIONE DEGLI OBBLIGHI DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI 

Il Fornitore osserva e si impegna a far osservare ai propri dipendenti e collaboratori a qualsiasi titolo, 

compreso quelli dell'eventuale Subappaltatore, gli obblighi di condotta previsti dai Codici di 

Comportamento e dal Codice Etico, dei dipendenti delle Amministrazioni Contraenti aderenti, in 

quanto compatibili, ed avuto riguardo al ruolo ed all’attività svolta. 

Le Amministrazioni Contraenti rendono disponibili i propri Codici di comportamento in occasione 

dell’emissione degli Ordinativi di Fornitura/Ordine di Esecuzione. 

Il Fornitore ai fini della completa e piena conoscenza dei Codici di Comportamento ne trasmette una 

copia ai propri dipendenti e collaboratori a qualsiasi titolo, compreso a quelli dell'eventuale 
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Subappaltatore, ed invia alle Amministrazioni Contraenti comunicazione dell’avvenuta 

trasmissione. 

11.4 OBBLIGHI INFORMATIVI 

Qualunque evento che possa avere influenza sull’esecuzione dell’appalto deve essere segnalato nel 

più breve tempo possibile e non oltre 24 ore dal suo verificarsi al Responsabile del Contratto e/o al 

Direttore dell’Esecuzione delle singole Amministrazioni, incluso qualsiasi atto di intimidazione 

commesso nei confronti del Fornitore nel corso del contratto con la finalità di condizionarne la 

regolare e corretta esecuzione. 

Ai sensi dell’art. 24 comma 1 della Legge regionale 13 luglio 2007, n. 38 (Norme in materia di 

contratti pubblici e relative disposizioni sulla sicurezza e regolarità del lavoro) il Fornitore informa 

immediatamente il RUP di ogni atto di intimidazione commesso nei suoi confronti nel corso della 

Convenzione con la finalità di condizionarne la regolare e corretta esecuzione. 

 

Art. 12. ACCERTAMENTO QUALI-QUANTITATIVO E VERIFICHE DI CONFORMITA’ 

Tutte le attività di verifica in merito al corretto adempimento delle prestazioni oggetto degli 

Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione sono effettuate dalle Amministrazioni Contraenti in 

quanto titolari di contratti autonomi conclusi a seguito di utilizzazione della Convenzione.  

Ai sensi dell’art. 102, comma 1, del D. Lgs. 50/2016, la corretta esecuzione delle prestazioni 

contrattuali, oggetto di ogni Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione, è controllata 

congiuntamente dal Responsabile del contratto e dal DEC, ove nominato. 

 

12.1 ACCERTAMENTO QUALI-QUANTITATIVO 

Le prestazioni dedotte nell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione eseguite sono soggette ad 

accertamento quali/quantitativo da parte di ciascuna Amministrazione contraente. L’accertamento 

quali/quantitativo deve contenere esplicito riferimento alle prestazioni effettuate nonché ogni altra 

informazione utile ad individuare la prestazione relativa ed è finalizzato a verificare:  
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• la rispondenza delle forniture effettuate rispetto a quanto previsto nell’ordine di fornitura; 

• il rispetto dei tempi per la consegna; 

• il rispetto delle disposizioni e delle istruzioni per l’esecuzione delle prestazioni impartite al 

Fornitore. 

L’accertamento quali/quantitativo è effettuato dal Responsabile del Contratto o dal DEC ove 

nominato. All’esito positivo dell’accertamento quali/quantitativo il Responsabile del Contratto 

rilascia il certificato di pagamento ai fini dell’emissione della fattura da parte del Fornitore. 

 

12.2 VERIFICA DI CONFORMITÀ DEFINITIVA ORDINATIVI DI FORNITURA 

Ai sensi dell’art. 102, comma 2, del D. Lgs 50/2016 gli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione 

sono soggetti a verifica di conformità definitiva alla conclusione della vigenza contrattuale, da parte 

di ciascuna Amministrazione contraente. 

La verifica di conformità è effettuata per certificare che le prestazioni svolte rispettino in termini di 

obiettivi e caratteristiche tecniche, economiche e qualitative le previsioni contrattuali e le condizioni 

offerte in sede di aggiudicazione, nonché il rispetto delle disposizioni e delle istruzioni per 

l’esecuzione delle prestazioni impartite al Fornitore. 

Sulla base delle risultanze dell’attività di verifica il Responsabile del Contratto emette il certificato 

di verifica di conformità. Se dal processo verbale risultano condizioni ostative al rilascio del 

certificato di verifica di conformità, il Responsabile del Contratto convoca il Fornitore per le 

contestazioni e l’applicazione delle penali contrattuali. 

All’esito positivo della verifica di conformità il Responsabile del Contratto rilascia il certificato di 

pagamento relativo ai mesi finali di prestazioni non sottoposte ad accertamento quali/quantitativo 

ai fini dell’emissione dell’ultima fattura da parte del Fornitore. 

La fatturazione del saldo può avvenire solo a seguito del rilascio del certificato di pagamento. 

Il certificato di verifica di conformità emesso da ciascuna Amministrazione aderente deve essere 

trasmesso a SUAM Regione Marche entro 5 (cinque) giorni dall’emissione. 
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Il Responsabile del Contratto invia al Fornitore il certificato di verifica di conformità ed il certificato 

di pagamento entro 30 giorni dal termine individuato nell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di 

Esecuzione.  

 

12.3 VERIFICA FINALE DELLA CONVENZIONE 

Il RUP della Convenzione svolgerà attività di supervisione e controllo della Convenzione. 

Alla scadenza del periodo di validità della Convenzione, il RUP, sulla base dei certificati di verifica di 

conformità definitivi emessi dalle Amministrazioni contraenti, rilascia il certificato di verifica di 

conformità relativo alla Convenzione stessa, avendo cura di evidenziare gli importi corrisposti da 

tutte le Amministrazioni contraenti. 

Successivamente all’emissione del certificato di verifica di conformità relativo alla Convenzione, 

l’ammontare residuo della cauzione prestata dal Fornitore a garanzia dell’adempimento delle 

obbligazioni contrattuali è svincolato. 

 

Art. 13. PENALI 

Le penali che saranno applicate al Fornitore si distinguono in penali che riguardano 

esclusivamente le prestazioni da rendersi nei confronti di tutte le Amministrazioni Contraenti e 

penali che verranno contestate dalla SUAM. 

Le penali relative agli Ordinativi di Fornitura/Ordini di Esecuzione, applicate dalle 

Amministrazioni Contraenti e calcolate sull’importo dell’Ordinativo stesso sono le seguenti: 

a) Per ogni giorno lavorativo di ritardo rispetto al termine massimo stabilito dall’articolo 4, punto 

4.4 del presente Capitolato Tecnico nel dare riscontro all’Amministrazione Contraente, 

mediante PEC, della data di prevista consegna, sarà applicata al Fornitore una penale pari ad 

Euro 10,00= (Euro dieci/00), IVA esclusa, fino al trentesimo giorno lavorativo di ritardo; 

b) Per ogni giorno lavorativo di ritardo non imputabile all’Amministrazione, a forza maggiore, a 

caso fortuito oppure a grave ed accertata negligenza imputabile al distributore, nella consegna 

dei prodotti di cui alle forniture oggetto dell’appalto e dei relativi servizi connessi, rispetto ai 
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termini di consegna stabiliti all’articolo 4, punti 4.4.1, 4.4.2 e 4.4.3 del presente Capitolato 

Tecnico, il Fornitore, ai sensi dell’art. 113 bis, 4° comma, del Dlgs. 50/2016 e ss.mm.ii., è tenuto 

a corrispondere all’Amministrazione Contraente una penale pari al 10‰ (dieci per mille) 

dell’importo netto dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione, fino al trentesimo giorno 

lavorativo di ritardo, fatto salvo il risarcimento del maggior danno. Deve considerarsi ritardo 

anche nei seguenti casi: 

 nel caso in cui il Fornitore esegua la fornitura in oggetto in modo anche solo 

parzialmente difforme dalle disposizioni di cui alla presente Convenzione e dagli Atti 

di Gara; 

 per consegne parziali; 

 (per carta e cancelleria) per “rottura di stock” attivata per più di una volta ogni 

bimestre a partire dalla data di attivazione della Convenzione (punto 4.6 del presente 

Capitolato); 

In tal caso le Amministrazioni applicheranno al Fornitore la suddetta penale sino alla data 

in cui la fornitura inizierà ad essere eseguita in modo effettivamente conforme, alla 

presente Convenzione e i suoi allegati, fatto salvo il risarcimento del maggior danno; 

c) Per ogni giorno lavorativo di ritardo, rispetto ai termini massimi stabiliti all’articolo 4, punto 4.6 

del presente Capitolato Tecnico, per dare riscontro all’Amministrazione Contraente, della 

temporanea indisponibilità dei prodotti per esaurimento scorte, il Fornitore è tenuto a 

corrispondere all’Amministrazione Contraente una penale pari ad Euro 10,00= (Euro dieci/00), 

IVA esclusa fino al trentesimo giorno lavorativo di ritardo; 

d) Per ogni giorno di ritardo nella consegna della fornitura e di quanto a corredo della stessa a 

seguito di indisponibilità temporanea dei prodotti per esaurimento scorte rispetto ai termini 

massimi stabiliti dall’articolo 4, punto 4.6 del presente Capitolato Tecnico, l’Amministrazione 

Contraente applicherà al Fornitore una penale pari Euro 10,00= (Euro dieci/00), IVA esclusa fino 

al trentesimo giorno lavorativo di ritardo; 

e) Per ogni giorno di ritardo rispetto ai termini stabiliti dall’articolo 4, punto 4.7 del presente 

Capitolato Tecnico per effettuare la comunicazione di messa in fuori produzione e sostituzione 

dei prodotti offerti e dell’invio delle schede tecniche ed eventuale campionatura dei nuovi 
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prodotti proposti in sostituzione nonché dell’invio, nel caso in cui il prodotto sia ecologico, delle 

relative certificazioni, l’Amministrazione Contraente applicherà al Fornitore una penale, per ogni 

giorno lavorativo di ritardo pari ad Euro 20,00= (Euro venti/00), IVA esclusa fino al trentesimo 

giorno lavorativo di ritardo; 

f) Per ogni giorno di ritardo rispetto al termine massimo stabilito dall’articolo 4, punto 4.9 del 

Capitolato Tecnico, nel ritiro e/o nella sostituzione dei prodotti contestati per difformità 

qualitativa o quantitativa in eccesso, l’Amministrazione Contraente applicherà al Fornitore una 

penale, per ogni giorno lavorativo di ritardo, pari al 10‰ (dieci per mille) IVA esclusa, del valore  

dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione relativo all’inadempimento o al ritardo; tale 

penale è dovuta fino al ritiro da parte del Fornitore dei Prodotti consegnati non conformi e/o in 

eccesso; 

g) Nel caso di consegna di imballaggi non corrispondenti alle caratteristiche di cui all’articolo 4, 

punto 4.1 del Capitolato Tecnico si applicherà al contraente una penale pari al 10‰ (dieci per 

mille), IVA esclusa, del valore dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di esecuzione relativo 

all’inadempimento. 

Ciascuna singola Amministrazione Contraente può applicare al Fornitore penali sino a concorrenza 

della misura massima pari al 10% (dieci per cento) del valore del proprio Ordinativo di 

Fornitura/Ordine di Esecuzione; il Fornitore prende atto, in ogni caso, che l’applicazione delle 

penali non preclude il diritto delle singole Amministrazioni Contraenti a richiedere il risarcimento 

degli eventuali maggiori danni. 

Le penali relative alla Convenzione che verranno contestate da SUAM - Regione Marche sono le 

seguenti: 

a) Per ogni giorno solare di ritardo rispetto al termine stabilito per la comunicazione delle 

generalità e degli altri dati richiesti del Responsabile della Fornitura/Direttore dell’Esecuzione 

(DEC) di cui all’art. 9 del presente Capitolato, la SUAM applicherà al Fornitore una penale pari 

ad € 100,00= (Euro duecento/00), IVA esclusa fino al trentesimo giorno lavorativo di ritardo; la 

stessa penale sarà applicata in caso di ritardo nella comunicazione delle generalità e degli altri 

dati richiesti del sostituto del Responsabile della Fornitura/Direttore dell’Esecuzione; 
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b) Per ogni giorno di ritardo relativo all’attivazione del Contact Center, di cui all’articolo 5, punto 

5.1 del Capitolato Tecnico, non imputabile a forza maggiore o a caso fortuito, il Fornitore sarà 

tenuto a corrispondere alla SUAM una penale pari a 1 (uno) per mille del valore della 

Convenzione; 

c) Per ogni giorno solare di ritardo, non imputabile a terzi, ovvero all’Amministrazione Contraente 

ovvero a forza maggiore o caso fortuito, rispetto ai termini stabiliti per la trasmissione della 

reportistica (compresi report specifici) di cui all’articolo 5, punto 5.2 del presente Capitolato, la 

SUAM applicherà al Fornitore una penale pari a Euro 500,00 (cinquecento) fino all’ 1 (uno) per 

mille del valore della Convenzione fatto salvo il risarcimento del maggior danno, fino a quando 

la predetta reportistica sia consegnata completa ed in conformità alle prescrizioni del Capitolato 

Tecnico; 

d) (per stampati) Per ogni giorno di ritardo nella comunicazione alla SUAM dell’elenco dei nuovi 

prodotti usati per la stampa e per la relativa trasmissione delle schede dati di sicurezza dei 

prodotti utilizzati per la stampa entro i termini previsti dall’art. 3, punto 3.3.2 del presente 

Capitolato Tecnico, la SUAM applicherà al fornitore una penale pari a Euro 50 (cinquanta); 

e) Qualora il numero totale dei reclami pervenuti nell’arco temporale di 6 (sei) mesi sia uguale o 

superiore a n. 5 reclami relativi a diverse tipologie di reclamo, ovvero uguale o superiore a n. 3 

reclami della medesima tipologia di reclamo, SUAM applicherà una penale di € 500,00 (Euro 

cinquecento/00). 

La SUAM per quanto di sua competenza, potrà applicare al Fornitore penali sino a concorrenza 

della misura massima pari al 10% (dieci per cento) dell’Importo massimo contrattuale, tenuto 

conto delle penali applicate dalle Amministrazioni Contraenti, fermo il risarcimento degli 

eventuali maggiori danni. 

Deve considerarsi ritardo anche il caso in cui il Fornitore esegua le prestazioni contrattuali in modo 

anche solo parzialmente difforme dalle prescrizioni contenute nella presente Convenzione; in tali 

casi le Amministrazioni Contraenti, ovvero la SUAM, applicheranno al Fornitore le penali di cui al 

presente articolo sino al momento in cui la fornitura e/o i servizi inizieranno ad essere prestati in 

modo effettivamente conforme alle disposizioni contrattuali, fatto salvo in ogni caso il 

risarcimento del maggior danno. 
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Gli eventuali inadempimenti contrattuali che daranno luogo all’applicazione delle penali di cui al 

presente articolo, verranno contestati per iscritto al Fornitore; il Fornitore dovrà comunicare per 

iscritto in ogni caso le proprie deduzioni nel termine massimo di 2 (due) giorni dalla stessa 

contestazione. Qualora dette deduzioni non siano accoglibili a insindacabile giudizio delle 

Amministrazioni Contraenti che avranno richiesto l’applicazione delle penali di cui si tratta, ovvero 

non vi sia stata risposta o la stessa non sia giunta nel termine indicato, saranno applicate al 

Fornitore le penali come sopra indicate a decorrere dall’inizio dell’inadempimento. 

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

Fornitore dall’adempimento dell’obbligazione per la quale si è reso inadempiente e che ha fatto 

sorgere l’obbligo di pagamento della medesima penale. 

Il Fornitore prende atto che l’applicazione delle penali previste dal presente Articolo non preclude 

il diritto delle singole Amministrazioni Contraenti a richiedere il risarcimento degli eventuali 

maggior danni. 

La SUAM in caso di reiterati inadempimenti del Fornitore, segnalati alla stessa dalle 

Amministrazioni Contraenti, salvo il diritto di risoluzione della Convenzione in relazione alla 

gravità ravvisata negli stessi, può applicare penali rivalendosi sulla cauzione. 

Il ritardo nell’adempimento che determini un importo massimo della penale superiore all’importo 

sopra previsto comporta la risoluzione di diritto dell’Ordinativo di Fornitura/Ordine di Esecuzione 

e/o della Convenzione per grave ritardo. In tal caso la SUAM e/o l’Amministrazione Contraente 

hanno facoltà di ritenere definitivamente la cauzione, e/o di applicare una penale equivalente, 

nonché di procedere nei confronti del Fornitore per il risarcimento del danno. 

Gli importi corrispondenti alle penali applicate sono decurtati sull’ammontare delle fatture 

ammesse al pagamento, secondo le modalità previste dalle Amministrazioni contraenti 

interessate.  

In caso di assenza di fatture emesse, gli importi corrispondenti sono trattenuti sulla garanzia 

definitiva, che è reintegrata dal Fornitore senza bisogno di ulteriore diffida; le Amministrazioni 

contraenti, pertanto, escutono la garanzia per gli importi corrispondenti alle penali applicate e 

comunicano l’importo escusso a SUAM Regione Marche, per il relativo monitoraggio. 
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