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       COMUNE  DI  FORMIA  
              (Provincia di Latina) 

 
 

SERVIZIO DI REGISTRAZIONE E TRASCRIZIONE DELLE SEDUTE DEL 
CONSIGLIO COMUNALE 

C.I.G.: 5540214937 
 
 

CAPITOLATO D’ONERI 
 

 
DESCRIZIONE DELL'APPALTO 

Art. 1 – Oggetto dell'appalto 
Il servizio ha per oggetto la registrazione e la trascrizione dei verbali delle sedute del Consiglio 
Comunale di Formia 
La categoria, il tipo e le caratteristiche delle prestazioni da eseguire, che formano l'oggetto del contratto, 
sono i seguenti: 
� assistenza tecnica, mediante personale specializzato all’impianto di amplificazione di proprietà 

comunale; 
� registrazione delle sedute del Consiglio comunale dall’ora di convocazione all’ora di 

scioglimento delle sedute; 
� decodificazione e trascrizione delle registrazioni, non dovranno essere trascritti gli schemi di 

deliberazione predisposti, gli interventi scritti e altri documenti dei quali sia data lettura in 
assemblea e che vengano depositati agli atti del Consiglio; 

�  fornitura dei supporti digitali e delle copie cartacee relative alle sedute registrate; 
� invio telematico, entro la mattinata del terzo giorno lavorativo successivo all’intervento, del 

verbale integrato. 
� altresì(previa approvazione del Regolamento), il servizio di ripresa e trasmissione televisiva 

delle riunioni di Consiglio Comunale che saranno effettuate dal Comune stesso al fine di 
promuovere la partecipazione diretta e l’informazione libera dei cittadini all’attività politico-
amministrativa del Comune.  

 
 

Art. 2 – Durata dell'appalto 
Il servizio sarà avviato, presumibilmente, nel mese di febbraio 2013. L'appalto avrà la durata di 3 anni a 
decorrere dal mese di effettivo inizio del servizio. All’approssimarsi della scadenza contrattuale 
l’amministrazione appaltante valuterà la facoltà, prevista dall’art. 57 - comma 5 - lett. b) del D.Lgs. 
163/06, di affidare all’aggiudicatario dell’appalto la ripetizione del servizio per ulteriori 2 anni.  
 

Art. 3 – Ammontare dell'appalto 
L’importo del servizio è stimato in € 20.500,00 (Euro ventimilacinquecento/00), al netto di IVA nella 
aliquota del 22%., di cui € 500,00 per oneri per la sicurezza. 
Per le sedute di consiglio comunale dichiarate deserte sarà corrisposto il prezzo di contratto stabilito per 
mezz’ora. Nell’ipotesi in cui il Consiglio Comunale venga tenuto e si concluda nella seduta di prima 
convocazione, per le sedute di seconda convocazione non tenute non sarà corrisposto alcun compenso 
alla ditta aggiudicataria. 
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Le frazioni di ora inferiori a trenta (30) minuti non daranno titolo ad alcun corrispettivo; le frazioni di 
ora superiori a trenta (30) minuti daranno titolo al corrispettivo stabilito per un’ora. 
Il servizio dovrà essere assicurato in qualsiasi luogo all’interno del territorio comunale, sulla base della 
convocazione diramata ai sensi di legge. 
L'ammontare dell'appalto è stato stimato attraverso valutazioni previsionali, con proiezione dei dati 
rilevati negli anni precedenti. L’importo a base di gara deve, per questo, intendersi indicativo e soggetto 
a discostamenti sia in aumento che in diminuzione. Il valore del contratto sarà determinato dalle 
prestazioni effettivamente richieste, sulla base delle esigenze istituzionali e delle compatibilità 
finanziarie del bilancio. Il corrispettivo della prestazione sarà conteggiato e liquidato (come specificato 
nel successivo art. 8) con riferimento al numero effettivo di sedute e di pagine trascritte. Resta 
espressamente inteso che le variazioni in aumento o in diminuzione delle sedute del Consiglio e/o delle 
pagine trascritte non costituiscono in alcun modo presupposto per invocare modificazioni alle 
condizioni ed ai prezzi contrattuali. Resta, inoltre, inteso che la sospensione dell’attività o lo 
scioglimento dell’organo consiliare, per qualunque causa, determina, sino alla ripresa dell’attività o 
all’entrata in carica della nuova assemblea, la momentanea interruzione del servizio, senza che ciò dia 
titolo alla Ditta di avanzare diritti di sorta. Il prezzo contrattuale, su richiesta scritta dell’operatore 
economico aggiudicatario del servizio, a partire dal secondo anno di vigenza del contratto, potrà essere 
revisionato, ai sensi dell’art. 115 del D. Lgs. 163/2006, sulla base dell’indice ISTAT di variazione dei 
prezzi. 
 

Art. 4 – Condizioni e modalità di svolgimento del servizio 
Il servizio dovrà assicurare la registrazione e la trascrizione integrale su CD ROM, delle sedute 
consiliari.  
Il servizio dovrà essere assicurato per tutta la durata della seduta. La messa in funzione dell’impianto 
di  registrazione dovrà essere completata all’ora di convocazione della seduta. 
La registrazione di ogni singola seduta dovrà comprendere il periodo compreso dall’ora di 
convocazione all’ora di scioglimento delle seduta stessa. 
Il servizio dovrà essere svolto dalla Ditta appaltatrice, con personale specializzato, mezzi ed 
organizzazione propri. La verbalizzazione simultanea dovrà essere effettuata da operatori presenti in 
aula. La richiesta relativa al servizio sarà inoltrata alla Ditta esecutrice dell'appalto con un anticipo di 
almeno 24 ore. Si precisa che le sedute del Consiglio potranno svolgersi anche nei giorni di sabato e 
festivi e, straordinariamente, anche fuori della sede istituzionale del Consiglio. Nello svolgimento del 
servizio la Ditta dovrà attenersi a quanto segue:  
 

a) Tempi di consegna resoconti:  

 Il testo recante la trascrizione delle registrazioni decodificate relative ai provvedimenti consiliari dovrà 
essere consegnato (anche a mezzo e-mail) dalla ditta aggiudicataria entro le ore 12,00 del terzo giorno 
successivo alla data di convocazione della seduta. Per ogni giorno di ritardo viene stabilita una penale 
pecuniaria nella misura di € 50,00 (Euro cinquanta/00). 
Non dovranno essere trascritti gli schemi di deliberazione predisposti, gli interventi scritti e altri 
documenti dei quali sia data lettura in assemblea e che vengano depositati agli atti del Consiglio. 

 
 

NORME GENERALI 
Art. 5 – Periodo di prova 

 Per i primi 3 mesi di vigenza il contratto si intende soggetto a periodo di prova al fine di consentire 
all’Ente una valutazione del rapporto. Durante tale periodo di prova, l’Ente potrà, a suo insindacabile 
giudizio recedere dal contratto mediante semplice preavviso di 10 giorni, da comunicare alla Ditta 
appaltatrice con lettera raccomandata con avviso di ricevimento. Nell’eventualità del recesso di cui al 
comma precedente alla Ditta appaltatrice spetterà il solo corrispettivo del servizio espletato, escluso 
ogni altro rimborso o indennizzo o pretesa a qualsiasi titolo o ragione. 
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Art. 6 – Personale 
L'appaltatore dovrà assicurare il servizio con proprio personale dipendente in possesso di una 
formazione professionale adeguata allo svolgimento del servizio.  
Il personale in servizio dovrà mantenere un comportamento ed un atteggiamento consono ed adeguato al 
luogo, all’importanza ed al momento istituzionale cui partecipa. Sarà facoltà dell'Amministrazione 
richiedere la sostituzione del personale che, causa il comportamento tenuto durante le assemblee, sia 
stato giudicato non gradito. La Ditta in tal caso dovrà provvedere alla sostituzione entro e non oltre 
cinque giorni dal ricevimento della comunicazione. Tutti gli obblighi e oneri assicurativi 
antinfortunistici, assistenziali e previdenziali sono a carico dell'appaltatore, il quale ne è il solo 
responsabile. L'appaltatore si impegna ad osservare ed applicare integralmente tutte le norme contenute 
nel Contratto collettivo Nazionale di lavoro per i dipendenti delle imprese del settore e negli accordi 
integrativi dello stesso, in vigore per il tempo e nelle località in cui si svolge l'appalto, anche dopo la 
scadenza dei contratti collettivi e degli accordi locali e fino alla loro sostituzione, anche se non sia 
aderente alle associazioni stipulanti o receda da esse e indipendentemente dalla natura industriale o 
artigiana, dalla struttura e dimensione dell'impresa stessa e da ogni altra sua qualificazione giuridica, 
economica o sindacale. In caso di inottemperanza accertata dall'autorità comunale o ad essa segnalata 
dall'Ispettorato del Lavoro, l'Amministrazione Comunale potrà provvedere direttamente impiegando le 
somme del canone d'appalto o della cauzione, senza che l'appaltatore possa opporre eccezioni né aver 
titolo a risarcimento di danni. 
 

Art. 7- Sospensione e  Ripresa del Servizio 
Per eventuali sospensioni dovute a causa di forza maggiore, condizioni climatiche od altre simili 
circostanze speciali, la ditta aggiudicataria dovrà tempestivamente darne avviso all’ufficio comunale 
competente. Il responsabile dell’ufficio comunale competente, su segnalazione della ditta aggiudicataria 
o con accertamento d'ufficio delle cause di forza maggiore che provocano l’interruzione del servizio, 
disporrà immediatamente verbale relativo, del quale darà avviso al Sindaco ed al Presidente del 
Consiglio Comunale. 
Nei casi previsti dal precedente comma, la sospensione non potrà comunque superare un periodo di 
tempo della durata complessiva di giorni cinque. Nel caso la sospensione avesse durata più lunga, e 
qualora la situazione derivantene arrecasse pregiudizio all'espletamento di pubblici servizi, il 
Committente potrà richiedere lo scioglimento del contratto ed il rimborso dei maggiori oneri derivanti 
dal prolungamento della sospensione oltre i termini suddetti. 
Per la sospensione disposta nei casi, modi e termini indicati dal primo e secondo comma del presente 
articolo, non spetterà alla ditta aggiudicataria alcun compenso o indennizzo. 
 

Art. 8-Nuove Prestazioni e Nuovi Prezzi 
Qualora si rendessero necessari prestazioni non contemplate dal presente capitolato, si procederà ai 
sensi del D.Lgs. 163/2006 e ss.mm.ii.. 

Art. 9- Accettazione Degli Impianti e Delle Attrezzature 
I componenti degli impianti e le attrezzature dovranno possedere le caratteristiche generali stabilite nel 
presente Capitolato; si richiamano peraltro, espressamente, le norme U.N.I., C.N.R. e C.E.I. per quanto 
compatibili. 
Salvo diversa indicazione, i materiali, gli impianti e le attrezzature proverranno da quelle località che la 
ditta aggiudicataria riterrà di sua convenienza, purché ne sia riconosciuta l'idoneità e la rispondenza ai 
requisiti prescritti. 
I materiali, gli impianti e le attrezzature non accettate dall'ufficio comunale competente, dovranno 
essere immediatamente allontanate a cura e spese della ditta aggiudicataria e sostituite con altre 
rispondenti ai requisiti richiesti. 
 

Art.10 – Inadempienze e penali 
Le eventuali inadempienze riscontrate, in ordine ai tempi e alle modalità di svolgimento del servizio, 
verranno contestate, per iscritto, all'impresa la quale potrà, entro i successivi 10 giorni, presentare le 
proprie controdeduzioni. L’Amministrazione, esaminate le controdeduzioni, provvederà all’eventuale 
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applicazione di una penale di €. 50,00 per ogni inadempimento. L'applicazione delle penali e l’addebito 
di eventuali maggiori oneri verrà effettuata mediante ritenuta, dell’importo corrispondente, dalle fatture 
in pagamento o mediante incameramento di parte della cauzione corrispondente all'ammontare delle 
somme. L'applicazione delle penali non esclude la facoltà da parte dell’Amministrazione di risolvere il 
contratto né il suo diritto al risarcimento di eventuali danni. Nell’ipotesi di gravi inosservanze, o nel 
caso siano state riscontrate e contestate complessivamente 10 inadempienze, l’amministrazione avrà 
facoltà di considerare il contratto risolto di diritto per colpa dell’appaltatore e, conseguentemente di 
procedere senza bisogno di messa in mora e con semplice provvedimento amministrativo 
all’incameramento del deposito cauzionale, fatta salva l’azione di risarcimento del maggior danno subito 
e salvo ogni altra eventuale azione che l’amministrazione ritenesse opportuno intraprendere a tutela dei 
propri interessi.  

Art.11 – Pagamento dei corrispettivi 
La ditta aggiudicataria, con cadenza quadrimestrale, dovrà emettere le fatture relative alle prestazioni 
eseguite nel quadrimestre. 
I pagamenti sono posticipati e gli importi relativi al servizio effettuato nel periodo saranno liquidati con 
determinazione del Dirigente competente, previa acquisizione del DURC attestante la regolarità 
contributiva. 
Il pagamento delle fatture viene effettuato entro il termine di 30 (trenta) giorni dal ricevimento delle 
stesse. 
Il pagamento delle fatture è sospeso qualora siano contestati eventuali addebiti e/o siano sollevate delle 
contestazioni sulla regolarità delle prestazioni effettuate. Per tali sospensioni la ditta non può opporre 
eccezioni né pretendere risarcimento alcuno. 
Sull’importo dei corrispettivi spettanti all’appaltatore saranno operate le detrazioni delle somme 
eventualmente dovute a titolo di penali per inadempienze o per ogni altro indennizzo o rimborso 
contrattualmente previsto. 

Art.12 – Risoluzione del contratto 
In caso di inosservanza alle prescrizioni contrattuali l’amministrazione diffiderà la Ditta ad eliminarle 
entro un termine massimo dalla data di comunicazione. La Ditta potrà fornire le proprie controdeduzioni 
entro lo stesso termine perentorio, dalla data di contestazione. Ove questa non vi provvedesse e qualora 
l’inosservanza dovesse permanere, è facoltà dell’amministrazione considerare risolto di diritto il 
rapporto, procedendo, con provvedimento amministrativo, all’incameramento del deposito cauzionale e 
all’esecuzione del servizio in danno alla ditta inadempiente. A carico della ditta resterà l’onere degli 
eventuali maggiori costi sostenuti. In ogni caso è salva l’azione per il risarcimento del maggior danno ed 
ogni altra azione che l’amministrazione ritenesse opportuno intraprendere a tutela dei propri diritti. E’, 
inoltre, facoltà dell’Amministrazione recedere dal contratto di appalto ex art. 1373 e art. 1671 del 
Codice Civile, anche se già iniziata l’esecuzione del servizio. Tale facoltà verrà esercitata per iscritto 
mediante invio all’impresa aggiudicataria di apposita comunicazione a mezzo di raccomandata A.R., 
anticipata via fax, da effettuarsi almeno un mese prima della data del recesso. Dalla data di efficacia del 
recesso, l’impresa aggiudicataria dovrà cessare tutte le prestazioni contrattuali, assicurando che tale 
cessazione non comporti alcun danno per l’ente appaltante. In caso di recesso l’impresa aggiudicataria 
ha diritto al pagamento dei servizi prestati, purché correttamente ed a regola d’arte, secondo il 
corrispettivo e le condizioni contrattuali, rinunciando a qualsiasi ulteriori pretesa. 

 
ONERI A CARICO DELLA DITTA APPALTATRICE 

Art. 13 – Custodia degli atti 
La ditta è tenuta a custodire, con massima cura, diligenza e segretezza gli atti dell'Ente, 
temporaneamente in suo possesso, fino alla riconsegna, assumendosi ogni e qualsiasi responsabilità in 
caso di smarrimento o deterioramento.  
 

Art. 14 – Riservatezza 
 La Ditta ha l'obbligo di mantenere riservati i dati e le informazioni di cui venga in possesso e, 
comunque, a conoscenza, di non divulgarli in alcun modo e in qualsiasi forma e di non farne oggetto di 
utilizzazione a qualsiasi titolo per scopi diversi da quelli strettamente necessari all'esecuzione del 
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servizio. La Ditta è responsabile dell'esatta osservanza dei suddetti obblighi da parte dei propri 
dipendenti, consulenti e collaboratori. In caso di inosservanza di tali obblighi, l'Amministrazione ha la 
facoltà di dichiarare risolto di diritto il contratto, fermo restando che la Ditta sarà tenuta a risarcire 
l'Amministrazione di tutti i danni che dovessero derivarne. La Ditta si obbliga, inoltre, a rispettare 
quanto previsto dalla Legge n.675/96 e dai relativi regolamenti di attuazione in materia di 
"Riservatezza".  
 

Art. 15 – Risarcimento danni 
 L'appaltatore risponderà direttamente, nella persona del rappresentante legale, dei danni alle persone o 
alle cose comunque provocati nell'esecuzione dei servizio, restando a suo completo ed esclusivo carico 
qualsiasi risarcimento, senza diritto di rivalsa o di compensi nei riguardi dell'Amministrazione e tenendo 
l’Amministrazione sollevata da qualsiasi pretesa a riguardo da parte di terzi. Resta inoltre stabilito che 
l’amministrazione non assume alcuna responsabilità per danni, infortuni od altro che dovessero derivare 
alla Ditta ed ai suoi dipendenti nell’esecuzione delle prestazioni oggetto del servizio o per qualsiasi altra 
causa, ritenendosi a tale riguardo qualsiasi onere già compreso e compensato nel corrispettivo stabilito 
in contratto. 

NORME FINALI 
Art. 16 – Controversie 

Tutte le controversie, riguardanti la corretta applicazione delle procedure previste dal presente 
Capitolato d’oneri e quindi dell’esecuzione del contratto, saranno preliminarmente esaminate dalle parti 
in via amministrativa a norma del D.Lgs. 12 aprile 2006, n. 163 e sue successive modificazioni ed 
integrazioni. 
Per la definizione delle eventuali controversie, per le quali non sia stato possibile addivenire all’accordo 
bonario, è esclusa la competenza arbitrale. Ogni controversia legale sarà di competenza dell’Autorità 
Giudiziaria presso il Foro di Latina.  
 

Art. 17. – Obblighi di tracciabilità 
L'Appaltatore si assume gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di cui alla legge 13 agosto 2010 
n. 136.  
Ai sensi dell'art. 3, comma 7, della legge 13 agosto 2010 n. 136 l'Appaltatore si obbliga ad utilizzare 
uno o più conti correnti bancari o postali, accesi presso banche o presso la società Poste Italiane S.p.a., 
dedicati alle commesse pubbliche, anche in via non esclusiva, comunicando all’Amministrazione 
appaltante gli estremi identificativi dei conti correnti nonché le generalità e il codice fiscale delle 
persone delegate ad operare su di essi.  

Art. 18 – Rinvio alla normativa 
 Per quanto non espressamente previsto nel presente capitolato speciale si intendono richiamate, in 
quanto compatibili, le norme regionali, nazionali e comunitarie vigenti in materia.  
Le parti si impegnano comunque all'osservanza: 

a) del D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62.; 
b) delle leggi, dei decreti, dei regolamenti e delle circolari emanati e vigenti alla data di esecuzione 

del servizio; 
c)  delle leggi, dei decreti, dei regolamenti e delle circolari emanati e vigenti nella Regione, 

Provincia e Comune in cui si esegue il servizio; 
d) delle norme tecniche e dei decreti di applicazione; 
e) di tutta la normativa tecnica vigente e di quella citata nel presente disciplinare, nonché delle 

norme CNR, CEI ed UNI per quanto compatibili. 
 
 

Art. 19 – Trattamento dati personali 
Ai sensi e per gli effetti del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati 
personali”, si informa che i dati forniti dai concorrenti saranno trattati dall’amministrazione appaltante 
esclusivamente per le finalità connesse alla gara e per l’eventuale successiva stipula e gestione del 
contratto. Per la presentazione dell’offerta è richiesto ai concorrenti di fornire dati ed informazioni che 
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rientrano nell’ambito di applicazione della norma sopra citata. Alla stazione appaltante compete 
l’obbligo di fornire le seguenti informazioni riguardo il loro utilizzo:  
a. I dati forniti dai concorrenti per la partecipazione alla procedura di gara vengono acquisiti ai fini 
dell’ammissione ed in particolare ai fini della verifica del possesso dei requisiti richiesti, nonché 
dell’aggiudicazione.  

b. I dati richiesti al soggetto aggiudicatario verranno acquisiti ai fini della stipula e dell’esecuzione del 
contratto, ivi compresi gli adempimenti contabili ed il pagamento del corrispettivo contrattuale.  

c. I dati forniti dai concorrenti e dall’aggiudicatario, di norma, non rientrano tra i dati classificabili come 
“sensibili”, ai sensi dell’art. 20 del D.Lgs 196/2003, in ogni caso l'amministrazione osserverà le 
disposizioni previste al Capo II del citato D.Lgs..  

d. Il trattamento dei dati verrà effettuato in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza e potrà essere 
attuato mediante strumenti manuali, informatici e telematici idonei a memorizzarli, gestirli e 
trasmetterli.  

e. I dati potranno essere comunicati ad altri concorrenti che facciano richiesta di accesso ai documenti di 
gara, nei limiti consentiti e con le modalità previste dalle disposizioni in materia.  
 
Relativamente ai suddetti dati, ai soggetti interessati, vengono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del 
citato D.Lgs. 196/2003. Con la presentazione dell’offerta e la sottoscrizione del contratto, i concorrenti 
consentono il trattamento dei propri dati, anche personali, ai sensi del D.Lgs 196/2003 e s.m.i., per le 
esigenze e finalità relative alla procedura.  
 

Art.20 – Spese di contratto 
 

Sono a carico dell’aggiudicatario le spese di registrazione del contratto d’appalto, i relativi diritti di 
segreteria, i bolli e tutte le spese accessorie inerenti al contratto. 


