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diretto ex art. 192 d.lgs. 267/2000 e artt. 17 comma 2 e 50, comma 1, lett. b), d.lgs. 
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COMUNE DI VENEZIA
Area Servizi al Cittadino e Imprese e Qualità della vita
Settore Servizi al Cittadino, Protocollo e Archivio Generale
Servizio Stato Civile
Responsabile Unico del Progetto: Franca Pasqualato

PDD 2160 del 08.10.2024   DD          del 

Fascicolo 2024/XIV.1.1/44

D E T E R M I N A Z I O N E 

OGGETTO:  UFF.GEDI.092. Determinazione a contrarre e contestuale affidamento diretto ex art. 192 d.lgs. 
267/2000 e artt. 17 comma 2 e 50, comma 1, lett. b), d.lgs. 36/2023, tramite Trattativa diretta in MEPA, del 
servizio di rilegatura dei registri di Stato Civile prodotti negli anni 2023 e 2024. Impegno di spesa di euro 
4.861,65 al bilancio 2024 e di euro 4.861,65 al bilancio 2025.

I L  D I R I G E N T E 

Premesso che

• con  deliberazione del Consiglio  comunale n. 71  del 21  dicembre 2023  e s.m.i.  sono stati approvati il 
Bilancio di Previsione finanziario per gli esercizi finanziari 2024­2026 e relativi allegati e il Documento 
Unico di Programmazione (D.U.P.) per il triennio 2024­2026;

• con deliberazione di Giunta comunale n. 1 del 30 gennaio 2024 e s.m.i. sono stati approvati, per gli anni 
2024­2026,  il  Piano Esecutivo di  Gestione  (P.E.G.)  e   il  Piano Integrato di  Attività  e  Organizzazione 
(P.I.A.O.),  documento   programmatorio  che  ricomprende,  sia  la  Sottosezione   3.2   “Performance”   che 
individua, ai sensi dell'art. 10 del d.lgs. 150/2009, gli indirizzi, gli obiettivi strategici e operativi, nonché gli 
obiettivi assegnati al personale dirigenziale, sia ai sensi dell’art. 6 del d.l. 80/2021, la Sottosezione 3.3, 
“Rischi   Corruttivi   e   Trasparenza”  e  i   relativi  allegati  (Allegato   1   “Gestione   del   rischio   Schede 
Aree/Direzioni” e Allegato 2 “Elenco obblighi di pubblicazione in Amministrazione Trasparente”);

• con disposizione PG. 610818 del 22/12/2023 il Sindaco ha assegnato al sottoscritto l’incarico di Dirigente 
del Settore Servizi al Cittadino, Protocollo e Archivio Generale;

Visti
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• il decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, "Testo Unico delle leggi sull'ordinamento degli enti locali", e 
in particolare l’art. 107 in merito alle competenze dei dirigenti, e gli artt. 183 e 191, in materia di impegni di 
spesa;

• il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, "Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze 
delle amministrazioni pubbliche”, e in particolare l’art. 4  disciplinante gli adempimenti di competenza dei 
dirigenti;

• i principi contabili in materia di imputazione delle spese di cui all'allegato 4/2 al decreto legislativo 23 
giugno 2011, n. 118 "Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi di  
bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli 1 e 2 della legge 5  
maggio 2009, n. 42”;

• la  legge 6 novembre 2012, n. 190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e 
dell'illegalità nella pubblica amministrazione”;

• il decreto legislativo 31 marzo 2023, n. 36 “Codice dei contratti pubblici in attuazione dell’articolo 1 della  
legge 21 giugno 2022, n. 78, recante delega al Governo in materia di contratti pubblici” e i relativi allegati;

• il vigente Statuto del Comune di Venezia e in particolare l’art. 17 che disciplina le funzioni e i compiti dei 
Dirigenti;

• il vigente “Regolamento di Contabilità” del Comune di Venezia e in particolare gli artt. 13 e 14 in materia 
di impegni di spesa;

Richiamato  l’art. 50, comma 1, lett. b), del d.lgs. 36/2023, ai sensi del quale per l’affidamento di contratti 
pubblici di servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e l'attività di progettazione, di 
importo inferiore a 140.000 euro, le stazioni appaltanti procedono tramite affidamento diretto, anche senza 
consultazione di più operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di documentate 
esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in 
elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante; 

Richiamati altresì

• l’art. 48, comma 3, d.lgs. 36/2023, in forza del quale “restano fermi gli obblighi di utilizzo degli strumenti  
di acquisto e di negoziazione previsti dalle vigenti disposizioni in materia di contenimento della spesa”;

• l’art.  26, comma  3, della  legge  23 dicembre 1999, n. 488,“Disposizioni per la formazione del bilancio  
annuale e pluriennale dello Stato” (legge finanziaria 2000) e l’art. 1, comma 3, del d.l. 6 luglio 2012, n. 95, 
recante "Disposizioni urgenti per la revisione della spesa pubblica con invarianza dei servizi ai cittadini  
nonché   misure   di   rafforzamento   patrimoniale   delle   imprese   del   settore   bancario",   convertito   con 
modificazioni dalla legge 7 agosto 2012, n. 135, che stabiliscono che le Amministrazioni Pubbliche sono 
tenute ad approvvigionarsi  utilizzando gli  strumenti  di  acquisto messi  a  disposizione da Consip,  se 
disponibili;

• l’art. 1, comma 450, della legge 27 dicembre 2006, n. 296, “Disposizioni per la formazione del bilancio  
annuale   e   pluriennale   dello   Stato   (legge   finanziaria   2007)”   e   s.m.i.  che  stabilisce   l’obbligo   per   le 
amministrazioni pubbliche di ricorrere al Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (M.E.P.A.) 
per l’acquisto di beni e servizi di importo inferiore alla soglia di rilievo comunitario ma pari o superiore a 
Euro 5.000,00=;
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Premesso che

­ l’art. 1 del DPR 396/2000 stabilisce che ogni Comune ha un Ufficio dello Stato Civile e che il Sindaco 
quale Ufficiale di Governo è Ufficiale dello Stato Civile;

­ l’art. 5 lettera a) del sopra citato decreto stabilisce che è compito dell’Ufficiale dello Stato Civile formare, 
archiviare e conservare gli atti concernenti lo stato civile;

­   l’art.   1,   2°   comma   del   D.M.   27.02.2001   dispone   inoltre   che   la   seconda   copia   degli   stessi   registri, 
opportunamente rilegata, deve essere trasmessa al Prefetto di Venezia per il deposito presso il suo ufficio;

Considerato che si rende necessario procedere alla rilegatura dei registri di Stato Civile formati negli Uffici 
di Stato Civile del Comune di Venezia centro storico e isole, Mestre e terraferma prodotti negli anni 2023 e 
2024;

Considerato che

• è necessario provvedere ai sensi dell’art. 192 d.lgs 267/2000 e dell’art. 17, comma 1, d.lgs. 36/2023, al 
fine di affidare il servizio con le caratteristiche sopra descritte;

• ai  sensi  dell’art.  14,  comma 4,  d.lgs.  36/2023,  l’importo  totale  stimato dell’appalto  ammonta  a euro 
9.800,00 (IVA esclusa);

• detta   somma   viene   calcolata  sulla   base  dei  costi  sostenuti  negli   affidamenti  per   analogo   servizio 
effettuato negli anni precedenti;

• il presente affidamento, per tipologia ed importo, rientra nel disposto dell’art. 50, comma 1, lett. b), d.lgs 
36/2023;

• trattandosi di appalto d’importo inferiore alle soglie previste dal codice per gli affidamenti diretti di servizi 
e forniture e, fermi restando gli obblighi di utilizzo di strumenti di acquisto e di negoziazione previsti dalle 
vigenti disposizioni in materia di contenimento della spesa, questa amministrazione può, ai sensi dell’art. 
62, comma 1, del d.lgs. 36/2023, procedere direttamente e autonomamente all’acquisizione del servizio 
in oggetto;

• si  è  ritenuto necessario  pubblicare  in  data  21/05/2024  un’indagine esplorativa di  mercato  attraverso 
avviso di manifestazione di interesse con PG. 246179/2024 al fine di individuare un operatore economico 
per   l’affidamento   del  servizio   in   oggetto,  nel   rispetto   dei   principi   di   non   discriminazione,   parità   di 
trattamento, proporzionalità e trasparenza,  tra coloro che siano iscritti  al  Mepa Iniziativa: SERVIZI  – 
Servizi di stampa e grafica  da invitare a successiva RDO con Confronto di Preventivi su piattaforma 
Mepa; 

• il servizio in oggetto non riveste un interesse transfrontaliero ex art. 48, comma 2, d.lgs. 36/2023;

Dato atto che

1)  alla scadenza della manifestazione di interesse,  ore 12.00 del  19/06/2024, sono pervenute le seguenti 
manifestazioni di interesse:

­ Legatoria Nino Lanfranchi di Zanetti Nicola & C. s.n.c., P.I. 02372940276;

­ Studio Graphic FG di Giordano Francesco, P.I. 13587171003;
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­ Alma s.r.l., P.I. 14133501008;

­ Legatoria e Restauro Gamba, P.I. 02610960987;

2) in data 23/09/2024 è stato avviato con le suddette ditte un confronto di preventivi nel Mepa, n. procedura 
4641514/2024, con scadenza presentazione offerte il 30/09/2024 ore 11.00;

Considerato che alla scadenza del termine le ditte che hanno risposto sono le seguenti:

­ Legatoria Nino Lanfranchi di Zanetti Nicola & C. s.n.c., P.I. 02372940276, con un’offerta di euro 8.334,76 
(oneri fiscali esclusi);

­  Studio Graphic FG di  Giordano Francesco, P.I.  13587171003,  con un’offerta di  euro  7.969,92  (oneri 
fiscali esclusi);

­  Legatoria e Restauro Gamba, P.I. 02610960987, con un’offerta di euro 9.797,76 (oneri fiscali esclusi);

e che la ditta Studio Graphic FG di Giordano Francesco, P.I. 13587171003, risulta la migliore offerente, 
con un ribasso del 18,68% rispetto all’importo stimato;

Ritenuto che

• la ditta Studio Graphic FG di Giordano Francesco, P.I. 13587171003, risulta in possesso di documentate 
esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali;

• è opportuno provvedere, mediante trattativa diretta in M.E.P.A., all’affidamento diretto ex art. 50, comma 
1, lett. b), d.lgs 36/2023 alla ditta Studio Graphic FG di Giordano Francesco, P.I. 13587171003;

• sulla  base delle   condizioni  economiche  offerte  dalla  predetta  ditta,  risulta  necessario   impegnare   la 
somma di euro 3.984,96 (più euro 876,69 per IVA) per l’annualità 2024 e la somma di euro 3.984,96 (più 
euro 876,69 per IVA) per l’annualità 2025;

• non è necessario richiedere la garanzia definitiva ai sensi dell’art. 53, comma 4, d.lgs. 36/2023 in quanto 
trattasi di spese di modico valore;

Dato atto

• dell’assenza di conflitto di interessi in capo al firmatario del presente atto, ai sensi dell’art. 7 del vigente 
Codice di comportamento interno,  approvato con deliberazione di Giunta comunale n. 78 del 13 aprile 
2023, e dell’art. 7 del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, adottato con D.P.R. n. 62/2013 e 
s.m.i.;

• dell’avvenuta  acquisizione di  apposita  dichiarazione di  assenza di  conflitto  di   interessi  da  parte  del 
responsabile  del  procedimento  trasmessa  al  sottoscritto  a  mezzo  mail  in  data  07/10/2024  e  firmata 
digitalmente, come previsto dall’Allegato 1 alla Sottosezione 3.3 del PIAO;

• del rispetto del principio di rotazione degli inviti e degli affidamenti ai sensi dell’art. 49, d.lgs. 36/2023;

• del rispetto degli ulteriori principi previsti dalla normativa vigente in materia di scelta dell’affidatario;

• del   rispetto del  divieto di  frazionamento artificioso della spesa ai  sensi dell’art.  14,  comma 6,  d.lgs. 
36/2023;

• del rispetto delle prescrizioni in materia di suddivisione in lotti ai sensi dell’art. 58 d.lgs. 36/2023, dato che 
detta suddivisione non è stata operata in considerazione del valore  contenuto dell’affidamento  e  della 
natura della prestazione richiesta;
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Dato atto inoltre

• di avere acquisito da parte delle predette ditte, ai sensi dell’art. 52, comma 1, d.lgs. 36/2023, apposite 
dichiarazioni  sostitutive  di   atto   di   notorietà   in   ordine   al   possesso   dei   requisiti   di   partecipazione   e 
qualificazione per l’affidamento dei contratti pubblici ex artt. 94 e 95 del d.lgs. 36/2023;

• di aver acquisito da parte della predetta ditta, pena la risoluzione e/o decadenza del contratto, le seguenti 
dichiarazioni:

­ di aver preso visione e di accettare il “Protocollo di legalità” sottoscritto il 17/09/2019 tra la Regione Veneto, le 
Prefetture della Regione Veneto, l'ANCI Veneto e l’UPI Veneto; 

­ di aver preso visione e di avere recepito le disposizioni contenute nel “Codice di Comportamento Interno 
dei dipendenti del Comune di Venezia”;

­ ai  sensi  della  legge  190/2012,  di  non  aver  concluso  contratti  di  lavoro  subordinato  o  autonomo  e 
comunque  di  non  aver  attribuito   incarichi  ad   ex  dipendenti  del   Comune   di   Venezia  che  abbiano 
esercitato  poteri  autoritativi  o  negoziali  per  conto  delle  PA  nei  loro  confronti,  per    tutto   il  triennio 
successivo alla cessazione del rapporto (cd. clausola “anti pantouflage”);

• di riservarsi di effettuare le verifiche dei  predetti  requisiti previo  successivo  sorteggio di un campione, 
sulla scorta di quanto previsto dall'articolo 52, comma 1,  d.lgs. 36/2023,  secondo le modalità descritte 
dalla misura di prevenzione della corruzione [24.08_MC] del vigente PIAO del Comune di Venezia, come 
precisate dalla circolare del Segretario Generale pg 397378 del 22/08/2023;

• il  CIG  necessario  ai   fini  di  quanto  disposto dall’art.  3  della  L.  136/2010 sulla   tracciabilità  dei   flussi 
finanziari  verrà acquisito  in modalità digitale al  termine della procedura di affidamento diretto, come 
previsto dal “Vademecum informativo per gli affidamenti diretti di lavori di importo inferiore a 150.000,00 
euro e di forniture e servizi di importo inferiore a 140.000,00 euro” approvato dal Consiglio dell’Autorità 
ANAC nell’adunanza del 30 luglio 2024;

Atteso che il presente atto rientra tra quelli di competenza dirigenziale ai sensi dell’art. 107 d.lgs. 267/2000 
e che con la sottoscrizione finale della determinazione dirigenziale è assicurato  il  controllo di regolarità 
amministrativa  e  contabile  nella   fase  preventiva,  ai   sensi  di  quanto  previsto  dall’art.   6,   comma 2,  del 
“Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni” del Comune di Venezia;

DETERMINA

1. di procedere ai sensi dell’art. 192 d.lgs. 267/2000 e dell’art. 17, comma 1, d.lgs. 36/2023, precisando 
quanto segue:

a) il fine che si intende perseguire è la rilegatura dei registri di Stato Civile prodotti negli anni 2023 e 
2024;

b) il   contratto   verrà  stipulato  tramite  l’apposita   funzione  nella  piattaforma  del   M.E.P.A.  e   previa 
sottoscrizione del relativo documento, ai sensi dell’art. 18, comma 1, d.lgs. 36/2023;

c) le clausole essenziali sono quelle fissate nel M.E.P.A., contenute nella richiesta di trattativa diretta 
con relativo capitolato e nell’offerta della ditta,  allegati quale parte integrante e sostanziale della 
presente determinazione;
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d) la scelta del contraente avviene mediante la procedura di affidamento diretto ai sensi dell’art. 50, 
comma 1, lett. b), d.lgs. 36/2023, svolta tramite Trattativa diretta nella piattaforma del M.E.P.A.;

2. di affidare  contestualmente, ai sensi dell’art. 17, comma 2  e  dell’art 50, comma 1, lett. b) del  d.lgs. 
36/2023,  alla  ditta  Studio   Graphic   FG   di   Giordano   Francesco,   P.I.   13587171003,  il  servizio  di 
rilegatura dei registri prodotti negli anni 2023 e 2024  per un importo di euro 7.969,92, più euro 1.753,38 
per IVA;

3. di  impegnare a favore di Studio Graphic FG di Giordano Francesco, P.I. 13587171003, la somma di 
euro 9.723,30 (IVA compresa);

4. di imputare la spesa di €. 4.861,65 (IVA compresa) al Bilancio 2024 ­ capitolo 7503/23 “servizi ausiliari 
per   il   funzionamento   dell’Ente”,  codice   gestionale  004  “stampa   e   rilegatura”  ­  Azione   di   spesa 
UFF.GEDI.092 “rilegatura registri stato civile” e la spesa  di €. 4.861,65 (IVA compresa) al Bilancio 2025 
­  capitolo  7503/23  “servizi  ausiliari  per  il   funzionamento dell’Ente”,  codice gestionale  004  “stampa e 
rilegatura” ­ Azione di spesa UFF.GEDI.092 “rilegatura registri stato civile”;

5. di  dare  atto   che alla   liquidazione delle  somme  dovute  si  provvederà  con successive  disposizioni 
dirigenziali, su presentazione di regolari fatture elettroniche;

6 di pubblicare la presente determinazione ai sensi degli artt. 23, comma 1, lett. b) e 37 del d.lgs. 33/2013 
in combinato disposto con l’art. 28 d.lgs. 36/2023;

7. di dare atto che il Responsabile Unico del Progetto (RUP), nominato ai sensi dell’art. 15, comma 2, 
d.lgs. 36/2023, è Franca Pasqualato, responsabile del Servizio Stato Civile;

8. di dare atto che il   rispetto della previsione di cui all’art.  183,  comma 8, del  d.lgs. 267/2000 viene 
attestato dal   responsabile del  servizio  finanziario con  l’apposizione del  visto di  regolarità contabile 
secondo quanto disposto con circolare della Direzione Finanziaria P.G. n. 521135 del 09/11/2016;

9. di dare atto che l’esecutività del presente provvedimento è subordinata  all'apposizione del  visto di 
regolarità contabile del Responsabile della ragioneria attestante la copertura finanziaria ai sensi dell'art. 
183, comma 7, del d.lgs. 267/2000.

 Il Dirigente

dott. Francesco Bortoluzzi

Allegato:

­ offerta trattativa diretta Mepa n. procedura 4641514/2024 e capitolato ­  ditta Studio Graphic FG.
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Direzione Finanziaria
Settore Bilancio e Contabilità Finanziaria

         

PDD/  2024 / 2160

Espletati gli accertamenti si esprime:

• ai sensi dell'art.147 bis  del  D.Lgs. 18/08/2000,  n. 267,  parere favorevole di regolarità 
contabile e visto di attestazione della copertura finanziaria;

• ai sensi dell'art.183 comma 7 del  D.Lgs. 18/08/2000,  n. 267, visto di regolarità contabile

                                                                                                              Il Dirigente Responsabile



Importo
4.861,6501071.03.007503023 - SERVIZI AUSILIARI PER IL FUNZIONAMENTO

DELL'ENTE - Comp. 2024
Capitolo

Siope/P.Fin. U.1.03.02.13.004 - Stampa e rilegatura
Fornitore STUDIO GRAPHIC FG DI GIORDANO FRANCESCO Cod.Fisc.

GRDFNC73E25G273F P.Iva 13587171003

Resp. servizio SERVIZI AL CITTADINO, PROTOCOLLO E ARCHIVIO GENERALE

Tipo Spesa 3271 - UFF GEDI092 - rilegatura registri stato civile
Tipo Finanz. 241 - 019.999 - ENTRATE CORRENTI
Cassa 9999 - 9999 - CASSA LIBERA

4.861,6501071.03.007503023 - SERVIZI AUSILIARI PER IL FUNZIONAMENTO
DELL'ENTE - Comp. 2025

Capitolo

Siope/P.Fin. U.1.03.02.13.004 - Stampa e rilegatura
Fornitore STUDIO GRAPHIC FG DI GIORDANO FRANCESCO Cod.Fisc.

GRDFNC73E25G273F P.Iva 13587171003

Resp. servizio SERVIZI AL CITTADINO, PROTOCOLLO E ARCHIVIO GENERALE

Tipo Spesa 3271 - UFF GEDI092 - rilegatura registri stato civile
Tipo Finanz. 241 - 019.999 - ENTRATE CORRENTI
Cassa 9999 - 9999 - CASSA LIBERA

9.723,30Totale:

L'impegno di spesa numero 16206/2024 e' PROVVISORIO e cosi' formato:

COPERTURA FINANZIARIA

dell'impegno di spesa n. 16206/2024 del 18/10/2024 - NON ESECUTIVO "UFF.GEDI.092.
Determinazione a contrarre e contestuale affidamento diretto ex art.192 d.lgs.267/2000"

"UFF.GEDI.092. Determinazione a contrarre e contestuale affidamento diretto ex art. 192
d.lgs. 267/2000 e artt. 17 comma 2 e 50, comma 1, lett. b), d.lgs. 36/2023, tramite

Trattativa diretta in MEPA, del servizio di rilegatura dei registri di Stato Civile prodotti negli
anni 2023 e 2024. Impegno di spesa di euro 4.861,65 al bilancio 2024 e di euro 4.861,65

al bilancio 2025."
autorizzazione Proposta di determina 2160/2024 del 08/10/2024

14.500,00
01071.03.007503023 a competenza 2024 al 18/10/2024

+Stanziamento di bilancio
Impegni precedenti 170,00 -
Disponibilita' di bilancio prima del presente impegno 14.330,00 =

Ammontare del presente impegno 4.861,65 -
Disponibilita' di bilancio dopo il presente impegno 9.468,35 =

Testo in bianco messo allo scopo di visualizzare lo spazio... se metto apice-apice viene troncato (vedi print when expression)

e la sua copertura finanziaria e' la seguente:



6.500,00
01071.03.007503023 a competenza 2025 al 18/10/2024

+Stanziamento di bilancio
Impegni precedenti 0,00 -
Disponibilita' di bilancio prima del presente impegno 6.500,00 =

Ammontare del presente impegno 4.861,65 -
Disponibilita' di bilancio dopo il presente impegno 1.638,35 =

Testo in bianco messo allo scopo di visualizzare lo spazio... se metto apice-apice viene troncato (vedi print when expression)

COMUNE DI VENEZIA, lì 18 ottobre 2024

Area Economia e Finanza

_____________________









 

 

 

 

Impresa ………………………... 

 

 

 

 

OFFERTA ECONOMICA 

SERVIZIO DI RILEGATURA DEI REGISTRI DI STATO CIVILE DEL COMUNE DI 

VENEZIA PRODOTTI NELL’ANNO 2023 E 2024. 

 

 

 

rilegatura, identificata “Tipo A” 

 

costo in cifre __________________ iva esclusa 22% 

 

costo in lettere __________________ iva esclusa 22% 

 

 

 

rilegatura, identificata “Tipo B” 

 

costo in cifre __________________ iva esclusa 22% 

 

costo in lettere __________________ iva esclusa 22% 

 

 

 

restauro registri di “Tipo B” 

 

costo in cifre __________________ iva esclusa 22% 

 

costo in lettere __________________ iva esclusa 22% 

 

 

 

Data ______________        Firma del legale rappresentante o procuratore 

 

       _______________________________________ 

€ 3.486,84

€ 3.486,84

€ 996,24

tremilaquattrocentoottantaseieurovirgolaottantaquattrocentesimi

tremilaquattrocentoottantaseieurovirgolaottantaquattrocentesimi

novecentonovantaseieurovirgolaventiquattrocentesimi

STUDIO GRAPHIC FG di Giordano Francesco

23/09/2024

Giordano Francesco

firmato digitalmente



Area Servizi al Cittadino e Imprese e Qualità della Vita

Settore Servizi al Cittadino, Protocollo e Archivio Generale

Servizio Amministrativo e Contabile

SERVIZIO DI  RILEGATURA DEI  REGISTRI  DI  STATO CIVILE  DEL  COMUNE DI
VENEZIA PRODOTTI NELL’ANNO 2023 E 2024.

CAPITOLATO SPECIALE

DESCRITTIVO E PRESTAZIONALE
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Premesso che:

- l’art. 1 del DPR 396/2000 stabilisce che ogni Comune ha un Ufficio dello Stato Civile e
che il Sindaco quale Ufficiale di Governo è Ufficiale dello Stato Civile;

- l’art. 5 lettera a) del sopra citato decreto stabilisce che è compito dell’Ufficiale dello Stato
Civile formare, archiviare e conservare gli atti concernenti lo stato civile;

- l’art. 1, 2° comma del D.M. 27.02.2001 dispone inoltre che la seconda copia degli stessi
registri,  opportunamente  rilegata,  deve essere  trasmessa  al  Prefetto  di  Venezia  per  il
deposito presso il suo ufficio;

Considerato che si rende necessario procedere alla rilegatura dei registri di Stato Civile
formati nell’anno 2023 e 2024 dagli Uffici di Stato Civile del Comune di Venezia centro
storico e isole, Mestre e terraferma;

Ritenuto  in conseguenza di  procedere con un affidamento diretto, previo confronto di
preventivi,  tra  le  Ditte  che  hanno  risposto  alla  Manifestazione  di  Interesse  PG.
246179/2024, su Piattaforma Mepa -  Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione
ai sensi dell’art. 50 comma 1 lett. b) del D. Lgs. 36/2023;

SEZIONE 1 - NATURA E OGGETTO DELL'AFFIDAMENTO

Art. 1- Oggetto dell'affidamento  

La tipologia del servizio richiesto consiste nella rilegatura dei registri formati dagli uffici di
Stato Civile del Comune di Venezia negli anni 2023 e 2024.

Il numero totale dei registri da rilegare entro il 31 dicembre 2024 è pari a 112, in doppia
copia (per un totale di 224).  Il numero totale dei registri relativi all’anno 2024 e da
rilegare entro il  31 dicembre 2025  verrà quantificato successivamente ma, si presume,
possa attestarsi sul medesimo numero di quelli prodotti nel 2023.

Art. 2. Durata

Il servizio dovrà concludersi entro la data del 31 dicembre 2025.

Ai sensi dell’art. 120, comma 9, del D. Lgs. 36/2023, la stazione appaltante, qualora in
corso  d’anno avesse la necessità di aumentare il servizio fino a concorrenza del quinto
dell’importo del contratto, può imporre all’aggiudicatario l’esecuzione alle stesse condizioni
previste nel contratto originario.

In tal caso l’aggiudicatario non può far valere il diritto alla risoluzione del contratto.

Art. 3- Ammontare dell'appalto e corrispettivi

L’importo  complessivo  stimato  dell’appalto  relativo  al  biennio  2023-2024,  sulla  base
dell’esperienza  pregressa  e  delle  condizioni  di  mercato,  è  di  euro 9.800,00
(novemilaottocento/00) esclusi gli oneri fiscali.

Date  la  natura  del  servizio,  non  sono  previsti  particolari  rischi  ai  fini  della  sicurezza,
rispetto a quelli specifici dell’attività propria dell’operatore economico; conseguentemente,
non  è  necessaria  l’elaborazione  del  documento  unico  di  valutazione  dei  rischi  da
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interferenze   (D.U.V.R.I.)  e  il  costo  specifico  per  la  sicurezza  in  relazione ai  rischi  da
interferenza è pari a 0 (zero) ai sensi del D.Lgs. 81/2018.

SEZIONE 2 – ESECUZIONE 

Art. 4- Caratteristiche del servizio e metodologia

4.1 Caratteristiche del servizio

Il numero totale dei registri relativi all’anno 2023 da rilegare entro il 31 dicembre 2024
è pari a 112, in doppia copia, suddivisi come segue:

rilegatura, identificata “Tipo A” n. 49;

rilegatura, identificata “Tipo B” n. 49;

restauro registri di “Tipo B” n. 14.

Il numero totale dei registri  relativi all’anno 2024 e da rilegare  entro il 31 dicembre
2025 verrà quantificato successivamente ma,  si presume, possa attestarsi sul medesimo
numero di quelli prodotti nel 2023.

La rilegatura dovrà essere effettuata utilizzando materiali e colle viniliche con le seguenti
caratteristiche:

Rilegatura registri di “Tipo A”:

• formato del registro cm 20x30;

• fodera in mezza canapa e carta Roma;

• rinforzo interno sul dorso in tela felpata;

• cartone spessore mm. 3.

Rilegatura registri “Tipo B”:

• formato del registro cm 20x30;

• fodera in lino 100%, tessuto OLONA;

• rinforzo interno in tela felpata;

• risguardia in carta grammatura 160/200;

• cartone spessore mm. 6;

• maniglia di estrazione registro cm. 15 circa.

Restauro registri “Tipo B”:

• formato del registro cm 47x34;

• fodera in lino 100%, tessuto OLONA;

• rinforzo interno in tela felpata;

• risguardia in carta grammatura 160/200;

• cartone spessore mm. 6;

• maniglia di estrazione registro cm. 15 circa.

In tutti i registri dovranno essere applicate sul dorso etichette con l’indicazione del numero
progressivo del registro, che sarà fornito dalla Responsabile del Servizio, e l’indicazione del
tipo di registro, parte e serie.
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Eventuali riparazioni dei fogli dovranno essere eseguite con nastro FILMOPLAST adatto al
restauro.

La colla utilizzata per incollatura e foderatura dovrà essere Vinilica + TYLOSE al fine di
evitare muffe.

La rilegatura dovrà essere garantita per anni 15.

Si  forniscono  di  seguito  le  modalità  e  le  tipologie  di  rilegatura  che  dovranno  essere
effettuate per la puntuale esecuzione del servizio:

1) prima di procedere con il prelievo dei registri da rilegare dalla sede del Servizio Stato
Civile, sita a Venezia laguna – San Marco 4089, gli operatori individuati dalla ditta
e,  preventivamente  identificati,  dovranno  verificare  tutti  i  fogli,  già  suddivisi  per
tipologia di registro, per escludere qualsiasi eventuale anomalia che possa comportare
una errata o incompleta impaginazione dei volumi;

2) l’attività di cui al punto 1) dovrà essere svolta presso un apposito locale sito nella sede
del Servizio di Stato Civile, alla presenza di un Ufficiale dello Stato Civile;

3) le due copie dei registri  dovranno essere rilegate separatamente e pertanto la ditta
dovrà procedere in due fasi:

1^ fase

- controllo  e prelievo della 1^ copia dei  registri  e,  dopo l’esecuzione del servizio,  i
registri rilegati dovranno essere riconsegnati nella stessa sede del servizio;

2^ fase

- controllo  e prelievo della 2^ copia dei  registri  e,  dopo l’esecuzione del servizio,  i
registri rilegati dovranno essere riconsegnati nella stessa sede del servizio;

4) dopo la rilegatura dei registri di “Tipo A” e “Tipo B” si procederà alla rilegatura dei 14
registri da restaurare di “Tipo B” (vecchio formato A3plus); la Responsabile del Servizio
provvederà a contattare la Ditta e fornire i dettagli necessari al prelievo e successiva
riconsegna dei registri restaurati;

5) per il  trasporto i registri  dovranno essere confezionati  in modo tale da garantire la
massima sicurezza di conservazione, al fine di evitare danni agli atti;

6) il trasporto dovrà essere eseguito da personale identificato dalla Ditta e non potranno
essere effettuate fermate o depositi  intermedi del  trasporto al  fine di  evitare che i
pacchi possano essere danneggiati o persi e pertanto il percorso dovrà essere diretto ai
locali della ditta preposti all’attività di rilegatura;

7) nei locali, presso i quali sarà eseguita la rilegatura dei registri, dovrà essere garantita
ogni misura di sicurezza al fine di garantire le norme in materia di privacy previste dal
Reg.  UE  679/2016  ed  evitare,  quindi,  che  possano  essere  effettuate  copiature,
scansioni o fughe di dati;

8) il  servizio  dovrà essere svolto da personale che garantisca la massima discrezione,
assicurando  la riservatezza dei  dati  o delle  informazioni  di  cui  venga a conoscenza
durante l’esecuzione della prestazione, impegnandosi a non divulgarli.

La Responsabile del Servizio di Stato Civile si riserva la facoltà di eseguire, in qualsiasi
momento, controlli e verifiche, al fine di accertare che il servizio venga svolto rispettando
le prescrizioni relative alla regolare esecuzione del servizio e l’idoneità dei locali presso i
quali i registri sono depositati per la rilegatura.
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4.2 Metodologia di esecuzione

Per  l’esecuzione  del  servizio  la  Ditta  affidataria  dovrà  essere  dotata  di  proprie
attrezzature/mezzi.

Nessuna attrezzatura verrà messa a disposizione dall’Amministrazione comunale.

SI  PRECISA  CHE  la  sede  dello  Stato  Civile  di  Venezia  non  è  raggiungibile  con  mezzi
terrestri essendo necessario e indispensabile l’utilizzo di idonea imbarcazione.

Art. 5 – Procedura di affidamento

Il servizio viene affidato tramite affidamento diretto previo confronto di preventivi, tra le
Ditte che hanno risposto alla Manifestazione di Interesse PG. 246179/2024, su Piattaforma
Mepa -  Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione ai sensi dell’art. 50 comma 1
lett.  b)  del  D.  Lgs.  36/2023, mediante  portale  www.acquistinretepa.it utilizzando
l'iniziativa  "Servizi"  –  Categoria:  "Servizi  di  stampa  e  grafica”,  con  prezzo  a  ribasso
rispetto al prezzo a base di gara.

Si  precisa  che,  in  ogni  caso,  la  Stazione  Appaltante  si  riserva  di  non  procedere
all’aggiudicazione, qualora non dovesse ritenere congrua l’offerta o la stessa risulti essere
non  rispondente  alle  esigenze  del  servizio  richiesto  o,  ancora,  per  nuove  o  mutate
esigenze, ai sensi dell'art. 108 del D. Lgs. 36/2023 senza nulla dovere all'offerente.

Si procederà all’aggiudicazione dell’appalto anche nel caso in cui sia pervenuta una sola
valida offerta ritenuta congrua.

Art. 6- Requisiti di partecipazione

L’appalto non può essere affidato agli operatori economici per i quali sussistano:

a) i motivi di esclusione di cui all’art. 94, 95, 97 e 98 del D. Lgs. 36/2023;

b) le condizioni di cui all’art. 53, comma 16-ter, del d.lgs. del 2001, n. 165 o che siano
incorsi, ai sensi della normativa vigente, in ulteriori divieti a contrattare con la pubblica
amministrazione.

Sono richiesti:

a) l’iscrizione all’apposito Albo ai sensi del DM 23/06/2004, se cooperative o consorzi di
cooperative  oltre  all’iscrizione  alla  Camera  di  Commercio,  industria,  artigianato  e
agricoltura per un’attività pertinente anche se non coincidente con l’oggetto dell’appalto;

b)  il possesso dei requisiti di capacità tecniche professionali, ai sensi dell’art. 100 del D.
Lgs. 36/2023, come lo svolgimento pluriennale di analoga attività a favore di Enti pubblici,
senza che il relativo contratto sia stato risolto per inadempienza o siano state mosse gravi
contestazioni o penali, da specificare sul modello di autodichiarazione allegato;

Ai  sensi  della legge 190/2012, a pena di  esclusione, la Ditta non dovrà aver concluso
contratti di lavoro subordinato o autonomo e comunque non dovrà aver attribuito incarichi
ad  ex  dipendenti  del  Comune  di  Venezia  che  abbiano  esercitato  poteri  autoritativi  o
negoziali per conto delle PA nei confronti del sottoscritto, per  tutto il triennio successivo
alla cessazione del rapporto (cd. clausola “anti pantouflage”).

Il servizio potrà essere affidato a Ditta che sia dotata di tutta l’attrezzatura tecnica e i
mezzi necessari per la prestazione del servizio in oggetto, rispettando le tempistiche di cui
all'art. 2 del Capitolato.

6

http://www.acquistinretepa.it/


Art. 7- Modalità di presentazione della documentazione

L'offerta  e  la  documentazione  ad  essa  relativa  devono  essere  redatte  e  trasmesse  al
sistema in formato elettronico attraverso la piattaforma MEPA, secondo le procedure ivi
previste.  Il  manuale  d'uso del  fornitore  e  le  istruzioni  presenti  in  MEPA forniscono le
indicazioni necessarie per la corretta redazione e la tempestiva presentazione dell'offerta.

Art. 8- Contestazioni e penali  

Fatte  salve  le  norme  ed  adempimenti  derivanti  da  leggi  e  regolamenti  in  caso  di
irregolarità ed inadempimenti, l'unica formalità preliminare per l'applicazione di penalità è
l'inoltro della contestazione degli addebiti per iscritto tramite posta elettronica certificata.

Entro  sette  giorni  continuativi  dalla  data  del  suo  ricevimento,  l’Appaltatore  potrà
presentare  con  lo  stesso  mezzo  chiarimenti  ed  eventuali  giustificazioni  a  quanto
contestato.

In caso di non accettazione delle giustificazioni di cui al paragrafo precedente, trasmessa
all'appaltatore in forma scritta tramite posta certificata, ovvero decorso infruttuosamente il
termine per la presentazione delle stesse, saranno applicate le seguenti penali:

- una  quota  pari  al  5%  (cinque  per  mille)  dell’importo  contrattuale  per  ogni
documentata inadempienza a quanto previsto dall'art. 4.

La comunicazione definitiva di applicazione della penale avverrà tramite PEC.  L’importo
relativo  all’applicazione  della  penale,  esattamente  quantificato  nell’anzidetta
comunicazione, verrà detratto dal pagamento della fattura emessa oppure escusso dalla
cauzione definitiva.

L’importo complessivo delle penali irrogate non potrà superare il 10 per cento dell’importo
contrattuale; qualora le non conformità siano tali da comportare una penale di importo
superiore alla predetta percentuale, si procederà alla risoluzione del contratto.

Per gli inadempimenti più gravi resta salvo il disposto dell’art. 1453 del Codice Civile.

Art. 9– Fatturazione e pagamenti

Il  pagamento di  quanto dovuto dall'Amministrazione Comunale avverrà entro 30 giorni
dalla data di ricevimento della fattura.

Il  corrispettivo verrà liquidato  tenendo conto delle  disposizioni  dell'art.  11 del  D. Lgs.
36/2023 previa verifica della sussistenza dei seguenti requisiti:

- Regolare esecuzione del servizio;

-  Regolarità  contributiva  dell’impresa  comprovata  dal  Documento  Unico  di  Regolarità
Contributiva (DURC);

-  Adempimento  delle  prescrizioni  sulla  tracciabilità  dei  pagamenti  previsti  dalla  Legge
13/08/2010, n.136 e s.m.i..

Dal pagamento dei corrispettivi sarà detratto l'importo delle eventuali penalità applicate
per inadempienza a carico della Ditta aggiudicataria e quant'altro dalla stessa dovuto ai
sensi dell’art. 8.

Con i corrispettivi di cui sopra si intendono interamente compensati dall'Amministrazione
Comunale tutti i servizi, le prestazioni, le spese accessorie ecc., necessarie per la perfetta
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esecuzione dell'appalto, qualsiasi onere espresso e non espresso dal presente capitolato
inerente e conseguente al servizio di cui si tratta.

Con riferimento alla garanzia, si rinvia a quanto previsto dall’art. 53 del D. Lgs. 36/2023.

SEZIONE 3 –  OBBLIGHI DELL'IMPRESA

Art. 10- Obblighi assicurativi 

L’impresa  aggiudicataria  assume  in  proprio  ogni  responsabilità  per  infortuni  o  danni
eventualmente  subiti  da  parte  di  persone  o  di  beni,  tanto  dello  stesso  aggiudicatario
quanto dell’Amministrazione Comunale e di terzi, a causa dello svolgimento del servizio
oggetto  del  presente  appalto  ovvero  in  dipendenza  di  omissioni,  negligenze  o  altre
inadempienze  relative  all’esecuzione  delle  prestazioni  contrattuali  allo  stesso  riferibili,
anche se eseguite da parte di terzi. Eventuali danni arrecati nell'espletamento del servizio
saranno contestati per iscritto.

Art. 11- Tutela dei dipendenti, sicurezza e regolarità contributiva dell'Impresa

a) Sicurezza

L’impresa  aggiudicataria,  nonché  l’eventuale  subappaltatrice  ai  sensi  dell’art.15  del
presente Capitolato, ha l’obbligo di osservare tutte le norme e i regolamenti in materia di
sicurezza, salute e prevenzione nei  luoghi  di  lavoro,  ai  sensi  del  D.Lgs.  n.  81/2008 e
successive modifiche ed integrazioni. 

L'appaltatore ha l'obbligo di informare gli addetti riguardo alle norme sulla prevenzione
degli  infortuni  e  della  sicurezza  sul  posto  di  lavoro,  e  di  vigilare  sulla  scrupolosa
osservanza da parte degli stessi delle disposizioni impartite.

b) Regolarità 

L’impresa  aggiudicataria  ha  l’obbligo  di  applicare  nei  confronti  di  tutti  i  lavoratori
dipendenti,  soci  o  collaboratori,  impiegati  nell’esecuzione  del  servizio,  le  condizioni
normative,  previdenziali,  assicurative  e  retributive  non  inferiori  a  quelle  previste  dai
contratti collettivi ed

integrativi di lavoro applicabili, alla data di esecuzione del servizio, alla categoria e nella
località di svolgimento dell’attività, nonché le condizioni risultanti da successive modifiche
ed integrazioni.

Gli  stessi  obblighi  sono  estesi  in  solido  anche  nell’ipotesi  di  eventuale  subappalto,  in
relazione ai dipendenti, soci o collaboratori, impiegati dall’impresa subappaltatrice.

In caso di inadempienza contributiva risultante dal DURC relativo a personale dipendente
dell'affidatario  o  del  subappaltatore  o  dei  soggetti  titolari  di  subappalti  e  cottimi,  la
stazione  appaltante  trattiene  dal  certificato  di  pagamento  l’importo  corrispondente
all’inadempienza per il successivo versamento diretto agli enti previdenziali e assicurativi,
ai sensi dell'art. 11 comma 6 del D. Lgs. 36/2023.

Art. 12 - Tracciabilità dei flussi finanziari  

L’appaltatore  assume  gli  obblighi  di  tracciabilità  dei  flussi  finanziari  conseguenti  alla
sottoscrizione del  contratto  per l’affidamento del  servizio  di  cui  all’art.  1 del  presente

8



Capitolato, nelle forme e con le modalità previste dall’art. 3 della legge 13 agosto 2010 n.
136  e  s.m.  e  i.  L’appaltatore,  in  particolare,  si  impegna  a  trasmettere  alla  stazione
appaltante, entro 7 giorni dall’accensione del conto (o dei conti) dedicato/i al contratto in
oggetto o, se già esistenti, dalla loro prima utilizzazione in operazioni connesse al presente
contratto, gli estremi del/i conto/i, nonché le generalità e il codice fiscale delle persone
delegate alle operazioni sullo/gli stesso/i. L’appaltatore si impegna, inoltre, a comunicare
alla stazione appaltante ogni vicenda modificativa che riguardi il conto in questione, entro
7 giorni dal verificarsi della stessa.

Nel caso in cui l’appaltatore non adempia agli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di
cui al punto precedente, la stazione appaltante avrà facoltà di risolvere immediatamente il
contratto mediante semplice comunicazione scritta da inviare a mezzo di raccomandata
AR, salvo in ogni caso il risarcimento dei danni prodotti da tale inadempimento.

L’appaltatore si impegna a far sì che, nelle fatture o documenti equipollenti emessi nei
confronti dell’Ente per il pagamento in acconto o a saldo di quanto dovutogli ai sensi del
presente  contratto,  il  conto  corrente  di  appoggio  del  pagamento  richiesto  sia  sempre
compreso tra quelli indicati al comma 1 del presente articolo.

SEZIONE 4 –  VARIE

Art. 13 - Recesso e risoluzione del contratto. 

La stazione appaltante può risolvere o recedere dal contratto nei casi previsti dagli articoli
122 e 123 del D. Lgs. 36/2023 nelle modalità e nei termini in essi previste, mediante
posta elettronica certificata, con messa in mora di 15 giorni, senza necessità di ulteriori
adempimenti.

Il contratto è altresì risolto di diritto nei casi in cui si verifichino, dopo la sottoscrizione del
contratto, uno dei motivi di esclusione di cui all'art. 94, 95, 97 e 98 del Codice.

L'aggiudicatario potrà essere dichiarato decaduto dall'appalto nei seguenti casi:

• per  mancato  assolvimento  degli  obblighi  contrattuali  o  di  legge,  in  materia  di
liquidazioni  stipendi  o  trattamento  previdenziale  e  assicurativo  a  favore  del
personale dell'aggiudicatario;

• per manifesta inadempienza degli impegni assunti con il contratto di appalto;

• per  inosservanza  delle  linee  progettuali  presentate  in  sede  di  offerta  e  delle
eventuali indicazioni integrative in ordine alla qualità del servizio;

• subappalto del servizio senza preventiva autorizzazione o non dichiarato in sede di
offerta;

• fallimento o concordato preventivo, salvo diverse disposizioni legislative;

• interruzione del servizio per causa imputabile all’appaltatore;

• ogni altra inadempienza qui non contemplata od ogni fatto che renda impossibile la
prosecuzione anche temporanea del servizio oggetto dell’appalto, ai sensi dell’art.
1453 del Codice Civile e seguenti;

• in tutti gli altri casi previsti dalla legge.

L'aggiudicatario può altresì essere dichiarato decaduto qualora sia accertato:

• il mancato rispetto del “protocollo di legalità” rinnovato il 17.09.2019 tra la Regione
Veneto, le Prefetture della Regione Veneto, l’ANCI Veneto e l’UPI Veneto;
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• la violazione di quanto disposto dall'art. 53 comma 16 ter del D. Lgs. n. 165/2001.

Nel caso di risoluzione del contratto l'appaltatore ha diritto soltanto al pagamento delle
prestazioni  relative  ai  lavori,  servizi  o  forniture  regolarmente  eseguiti,  decurtato  degli
oneri aggiuntivi derivanti dallo scioglimento del contratto. 

Art. 14 - Codice di comportamento dei dipendenti pubblici

L’appaltatore, con riferimento alle prestazioni oggetto del presente capitolato, si impegna
ad  osservare  e  a  far  osservare  ai  propri  collaboratori  a  qualsiasi  titolo,  per  quanto
compatibili con il  ruolo e l’attività svolta, gli  obblighi di condotta previsti  dal D.P.R. 16
aprile 2013, n. 62 (Codice di comportamento interno), ai sensi dell’art. 2, comma 3 dello
stesso  D.P.R.,  nonché del  “Codice  di  comportamento  interno”  del  Comune di  Venezia,
approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 314 del 10/10/2018 e da ultimo
modificato con deliberazione della Giunta Comunale n. 78 del 13/04/2023 .

A tal fine l’Amministrazione trasmetterà all’aggiudicatario, ai sensi dell’art. 17 del D.P.R. n.
62/2013,  copia  del  Codice  di  comportamento  interno  approvato  con  le  suddette
deliberazioni  della  Giunta  Comunale,  per  una  sua  più  completa  e  piena  conoscenza.
L’impresa  aggiudicataria  si  impegnerà  a  trasmettere  copia  dello  stesso  ai  propri
collaboratori a qualsiasi titolo e a fornire prova dell’avvenuta comunicazione.

La violazione degli obblighi di cui al Codice di comportamento interno sopra richiamato,
potrà costituire causa di risoluzione o di decadenza del contratto.

L’Amministrazione  verificherà  l’eventuale  violazione,  contesterà  per  iscritto
all’aggiudicatario  il  fatto  assegnando  un  termine  non  superiore  a  dieci  giorni  per  la
presentazione di eventuali controdeduzioni.

Ove queste non fossero presentate o risultassero non accoglibili, procederà alla risoluzione
del contratto, fatto salvo il risarcimento dei danni.

Art. 15 - Spese contrattuali, imposte, tasse

Sono a carico dell'aggiudicatario,  se dovute,  tutte le spese inerenti  e  conseguenti  alla
stipula del contratto, bollo e registro, copie del contratto e di  documenti  che debbano
essere eventualmente consegnati, nonché le spese di bollo per gli atti relativi alla gestione
e contabilizzazione del servizio.

Art. 16 - Definizione delle controversie

Per  le  controversie  che  dovessero  eventualmente  sorgere  nell’interpretazione  e
nell’esecuzione del servizio sarà competente il Foro di Venezia.

Sino a pronuncia del competente organo giudiziario il servizio non potrà essere sospeso.

Art. 17 -Trattamento dei dati personali 

1. Le Parti danno atto che, in attuazione degli obblighi discendenti dal Regolamento UE
2016/679,  si è provveduto  a fornire l’informativa per i dati personali trattati nell’ambito
del procedimento di affidamento per gli adempimenti strettamente connessi alla gestione
dello stesso e alla conclusione del presente contratto.

2. Le Parti si impegnano a non comunicare i predetti dati personali a soggetti terzi, se non
ai  fini  dell’esecuzione  del  contratto  o  nei  casi  espressamente  previsti  dalla  legge,  nel
rispetto delle vigenti disposizioni in materia di protezione dei dati personali. Il trattamento
dei dati personali, in particolare, si svolge nel rispetto dei principi normati dall'art. 5 del
Regolamento Ue 2016/679,  dei diritti dell'interessato disciplinati nel Capo III dello stesso
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Regolamento, garantendo l’adozione di adeguate misure di  sicurezza  al fine di ridurre i
rischi di distruzione o perdita dei dati, della modifica, della divulgazione non autorizzata o
dell'accesso accidentale o illegale. I trattamenti sono effettuati a cura delle persone fisiche
autorizzate allo svolgimento delle relative attività.

3. La stazione appaltante, in qualità di Titolare del trattamento, tratta i dati ad essa forniti
per la gestione del contratto e l’esecuzione economica ed amministrativa dello stesso, per
l’adempimento degli obblighi legali ad esso connessi, ivi inclusi gli obblighi di pubblicità e
trasparenza imposti dalla normativa di riferimento.

Art. 18 – Tutela dei dati personali  

Ai sensi degli articoli 13 e 14 Regolamento UE 2016/679 e della deliberazione della Giunta
Comunale n. 150 del 15/05/2018, che ha approvato i criteri e le modalità organizzative del
sistema di tutela dei dati personali del Comune di Venezia, con riferimento alla attività di
trattamento dati  relativi  alla  presente  procedura di  affidamento,  del  Settore  Servizi  al
Cittadino, Protocollo e Archivio Generale, si forniscono le seguenti informazioni:

Titolare del Trattamento e Responsabile della Protezione dei dati

Titolare  del  trattamento
dei dati:

Comune di Venezia

Responsabile  del
trattamento dei dati:

Dirigente responsabile: dott. Francesco Bortoluzzi

pec: statocivile@pec.comune.venezia.it

Responsabile  della
Protezione dei Dati:

rpd@comune.venezia.it

rpd.comune.venezia@pec.it

Finalità e base giuridica

I dati personali sono trattati per le seguenti finalità: adempimenti connessi all'affidamento
e alla gestione del contratto per le attività in oggetto nel rispetto degli obblighi previsti
dalla legge e dai Regolamenti del Comune di Venezia.

Categorie di dati e loro fonte

Il trattamento riguarda  le seguenti categorie di dati: dati personali, nonchè dati relativi a
condanne penali e reati, di persone fisiche in osservanza del codice dei contratti pubblici e
della normativa antimafia; nell’ambito dello svolgimento delle attività di trattamento i dati
potrebbero essere ottenuti da altre Autorità Pubbliche (ad esempio Camera di Commercio,
Ufficio Territoriale del Governo, Uffici giudiziari). 

Modalità di trattamento

Il trattamento si svolge nel rispetto dei principi normati dall'art. 5 del regolamento Ue
2016/679 e dei diritti dell'interessato disciplinati nel Capo III dello stesso regolamento. 

Il trattamento è effettuato con modalità in parte automatizzate e comprende le operazioni
o  complesso  di  operazioni  necessarie  per  il  perseguimento  delle  finalità  di  cui  alla
precedente lettera B, senza profilazione dei dati.

Misure di sicurezza

I dati sono trattati garantendo, ai sensi dell'art. 32 del regolamento UE 2016/679, la loro
sicurezza con adeguate misure di  protezione al  fine di  ridurre i  rischi  di  distruzione o
perdita  dei  dati,  della  modifica,  della  divulgazione  non  autorizzata  o  dell'accesso
accidentale o illegale.
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I trattamenti sono effettuati a cura delle persone fisiche autorizzate allo svolgimento delle
relative procedure. 

Comunicazione e diffusione

I dati personali oggetto di trattamento possono essere comunicati a soggetti terzi, pubblici
e privati, in ottemperanza  ai relativi  obblighi di legge, di regolamento e/o contrattuali. I
dati possono essere trasmessi ad altri soggetti nel caso di accesso agli atti, di controversie
giudiziarie, di verifiche su dati autocertificati e di trasmissione di dati ad autorità esterne
in osservanza di disposizioni normative generali.

Indicativamente,  i  dati  vengono  comunicati  a:  Enti  di  previdenza  e  assistenza,
Amministrazione Finanziaria e Istituti  di  Credito per i  pagamenti,  Società Venis S.p.A.,
uffici giudiziari e possono essere comunicati anche ai partecipanti alla procedura. 

Periodo di conservazione dei dati 

I dati contenuti nei contratti saranno conservati permanentemente ai sensi del "Piano di
Conservazione" di cui al Manuale di gestione dei documenti del Comune di Venezia; gli
altri dati, raccolti per le verifiche di legge circa la sussistenza dei requisiti autocertificati
per la partecipazione alla gara, saranno conservati per il tempo necessario a perseguire le
finalità indicate, nei limiti dei termini prescrizionali di legge.

Diritti dell’Interessato

In qualità di interessato/a può esercitare i diritti previsti dal Capo III del regolamento UE
2016/679 ed in particolare il diritto di accedere ai propri dati personali, di chiederne la
rettifica, la limitazione o la cancellazione nonché di opporsi al loro trattamento fatta salva
l’esistenza di motivi legittimi da parte del Titolare.

A tal fine può rivolgersi a: Comune di Venezia, Dirigente del Settore Servizi al Cittadino,
Protocollo e Archivio Generale e al Responsabile della protezione dei dati ex art. 37 del
regolamento UE 2016/679.

Il Titolare, Comune di Venezia, ai sensi dell'art. 13 par. 3 del regolamento UE 2016/679,
nel caso proceda a trattare i  dati  personali  raccolti,  per una finalità diversa da quella
individuata nel precedente punto 2, procede  a fornire all'interessato ogni informazione in
merito a tale diversa finalità oltre che ogni ulteriori informazione necessaria ex art. 13 par.
2 del regolamento stesso.

Diritto di proporre reclamo 

In base a quanto previsto dall'art. 77 del Regolamento UE 2016/679, in caso di presunte
violazioni  del  regolamento  stesso,  l'interessato  può  proporre  un  eventuale  reclamo
all’Autorità di Controllo Italiana - Garante per la protezione dei dati personali, fatta salva
ogni altra  forma di ricorso amministrativo o giurisdizionale.

Obbligo di comunicazione di dati personali

In base all'art. 13 comma 2 lett. e) del Regolamento UE 2016/679, la comunicazione dei
dati  personali  è  obbligatoria  per  la  partecipazione  alla  procedura  in  oggetto  ed  è  un
requisito necessario per la conclusione del contratto. La mancata comunicazione dei dati,
pertanto, comporta l'esclusione dalla procedura o l'impossibilità di stipulare il contratto in
caso di aggiudicazione. 

Art. 19 – Responsabile trattamento dei dati ai sensi dell’art. 28 GDPR

1. L’impresa aggiudicataria accetta di essere designata quale Responsabile del Trattamento
dei Dati  Personali  (di  seguito il  “Responsabile”), ai  sensi  dell’art.  28 del sotto indicato
GDPR, nell’ambito del rapporto contrattuale instaurato con il Titolare in virtù del Contratto
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(di seguito il “Contratto”) e si impegna a rispettare la cd. Normativa applicabile (di seguito
“Normativa Applicabile”), quale insieme delle norme rilevanti  in materia di privacy alle
quali  il  Titolare  è  soggetto,  incluso  il  Regolamento  europeo  2016/679,  il  D.Lgs.  n.
196/2003  come  novellato  dal  D.Lgs.  n.  101/2018  (di  seguito,  unitamente  “GDPR”),
General Data Protection Regulation – “GDPR”) ed ogni linea guida, norma di legge, codice
o  provvedimento  rilasciato  o  emesso  dagli  organi  competenti  o  da  altre  autorità  di
controllo. Il trattamento può riguardare anche dati particolari. Dati e informazioni devono
essere trattati esclusivamente per lo svolgimento delle attività e per l’assolvimento degli
obblighi previsti dal Contratto e dalla normativa in esso richiamata. 

2. Il Responsabile del trattamento esegue il trattamento dei dati personali per conto del
Titolare   in  relazione  agli  adempimenti  connessi  all'affidamento  e  alla  gestione  del
Contratto nel rispetto degli obblighi previsti dalla legge e dai regolamenti del Comune di
Venezia.

3. Il Responsabile del trattamento esegue il trattamento delle seguenti tipologie di dati
personali:  acquisizione dati  identificativi  personali,  anche particolari  come dati  sanitari,
nonché  dati  relativi  a  condanne  penali  e  reati,  di  persone  fisiche  per  l’attuazione
dell’oggetto del Contratto.

4. In attuazione di quanto disposto dall’art. 28 del citato GDPR il Responsabile è tenuto a: 

a. effettuare la ricognizione delle banche dati,  degli  archivi  (cartacei  e non) relativi  ai
trattamenti effettuati in esecuzione del Contratto; 

b. tenere un registro, come previsto dall’art. 30 del GDPR, in formato elettronico, di tutte
le  categorie  di  attività  relative  al  trattamento  svolte  per  conto  del  Comune/Stazione
Appaltante, contenente:

- il nome e i dati di contatto del Responsabile e del Titolare e, laddove applicabile, del
Responsabile della protezione dei dati;

- le categorie dei trattamenti effettuati per conto del Titolare;

-  ove  possibile,  una  descrizione  generale  delle  misure  di  sicurezza  tecniche  ed
organizzative adottate;

c. organizzare le strutture, gli uffici e le competenze necessarie e idonee a garantire la
corretta esecuzione del Contratto; 

d. non diffondere o comunicare a terzi i dati trattati per conto del Comune; 

e. garantire l'affidabilità di qualsiasi dipendente che accede ai dati personali del Titolare ed
assicurare, inoltre, che gli stessi abbiano ricevuto adeguate istruzioni e formazione (quali
incaricati/autorizzati del trattamento) con riferimento alla protezione e gestione dei dati
personali; 

f. tenere i dati personali trattati per conto del Comune separati rispetto a quelli trattati per
conto di altre terze parti, sulla base di un criterio di sicurezza di tipo logico;

5. Con la sottoscrizione del Contratto, il Responsabile in particolare si obbliga a:

a. implementare le misure di sicurezza riportate nella tabella sottostante:

ID MISURE DI SICUREZZA 

1 Esistenza  di  procedure/istruzioni  operative  in  materia  di
Information  Technology  (es.  Security  standard,  creazione
account, controllo degli accessi logici - sistema di processi per
la  creazione  /  cancellazione  di  utenze  gestione  password,
documento  di  valutazione  dei  rischi,  valutazione  di  impatto
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privacy  e,  in  generale,  qualsiasi  documentazione  sull'IT
management).

2 Formazione dipendenti sulla security.

3 Esecuzione della profilazione degli accessi relativi alle utenze.

4
Conservazione di tutti  i  supporti di  backup e di archiviazione
che contengono informazioni  riservate  del  Titolare in aree di
memorizzazione sicure e controllate a livello ambientale.

5
Ove  necessario,  esistenza  di  tecniche  di  cifratura  e/o
pseudonimizzazione. 

6 Esistenza di procedure di disaster ricovery e business continuity

7
Esecuzione periodica di test di sicurezza sui sistemi (quali ad
es..vulnerability  assessment,  penetration  test,  security
assessment, ecc.).

8 Isolamento della rete da altri sistemi. 

9
Verifiche  periodiche  sui  fornitori  (ad  es.  tramite  verifica
documentale,  certificazioni  del  fornitore  o  audit  presso  il
fornitore).

10
Monitoraggio degli  ingressi/uscite per il  personale autorizzato
( ad esempio con tessera magnetica e tracciata sul sistema di
controllo).

11
Presenza di  adeguati  sistemi di  difesa (ad esempio di  difesa
passiva,  inferriate  o  blindatura  alle  finestre  e  porte
antisfondamento)

12
Utilizzazione  di  password  complesse  (minimo  8  caratteri  di
tipologia  differente,  reimpostazione  password  obbligatoria  al
primo accesso, scadenza password).

13
Assegnazione ad ogni utente di credenziali (user e password)
personali, uniche e non assegnabili ad altri utenti.

14 Rimozione degli account inattivi o non più necessari.

15
Limitazione  degli  accessi  agli  archivi  cartacei  (es.  mediante
chiusura a chiave degli armadi etc…)

16 Gestione della distruzione/formattazione di hardware

b. mantenere ogni ulteriore misura organizzativa e tecnica di sicurezza idonea a prevenire
i rischi di distruzione, perdita, anche accidentale, dei dati personali nonché di accesso non
autorizzato o trattamento illecito;

c. far sì che le predette misure siano idonee a garantire il  rispetto di  quanto previsto
dall'art. 32 del GDPR;

d. verificare regolarmente l'idoneità delle misure adottate e aggiornarle;

e. procedere alla nomina del proprio/i  amministratore/i  di  sistema, in adempimento di
quanto previsto dal provvedimento del Garante del 27.11.08, pubblicato in G.U. n. 300 del
24.12.2008,  ove  ne  ricorrano  i  presupposti,  comunicandolo  prontamente  al  Titolare,
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curando,  altresì,  l’applicazione  di  tutte  le  ulteriori  prescrizioni  contenute  nel  suddetto
provvedimento; 

f. assistere tempestivamente il Titolare con misure tecniche e organizzative adeguate, al
fine di soddisfare l’eventuale obbligo del Titolare stesso  di procedere ad un DPIA;

g. assistere il Titolare nel garantire il rispetto degli obblighi di cui agli artt. 32-36 GDPR,
tenendo conto della natura del trattamento e della eventuale necessità di procedere ad un
DPIA (Valutazione di impatto sulla protezione dei dati) ex art. 35 e ss del GDPR;

h. procedere alla notifica alla Stazione Appaltante, senza ingiustificato ritardo e comunque
non oltre le 24 ore da quando ne abbia avuto conoscenza, ai sensi dell’art.33 del GDPR,
nel caso in cui si verifichi un Data breach (violazione di dati personali secondo il dettato
dell’art. 33 del GDPR) anche presso i propri Sub-responsabili; la notifica deve contenere
tutti  i  requisiti  previsti  dall’art.  33, 3° comma del GDPR (la natura delle violazioni,  gli
interessati  coinvolti,  le  possibili  conseguenze  e  le  nuove  misure  di  sicurezza
implementate). Il Responsabile, inoltre, adotta, di concerto con la Stazione Appaltante,
nuove misure di sicurezza atte a circoscrivere gli effetti negativi dell’evento e a ripristinare
la situazione precedente; 

i. predisporre e aggiornare un registro che dettagli, in caso di eventuali  Data breach, la
natura delle violazioni, gli interessati coinvolti, le possibili conseguenze e le nuove misure
di sicurezza implementate;

l. astenersi dal trasferire i dati personali trattati al di fuori dello Spazio Economico Europeo
senza il previo consenso scritto del Comune;

m. avvertire prontamente la Stazione Appaltante, entro tre (3) giorni lavorativi, in merito
alle  eventuali  richieste  degli  interessati  che  dovessero  pervenire  inviando  copia  delle
istanze ricevute all’indirizzo pec: statocivile@pec.comune.venezia.it e collaborare al fine di
garantire il pieno esercizio da parte degli interessati di tutti i diritti previsti dalla Normativa
applicabile;

n. avvisare immediatamente, e comunque entro tre (3) giorni lavorativi,  il  Titolare del
trattamento,  di  qualsiasi  richiesta  o comunicazione da parte dell’Autorità  Garante  o di
quella  Giudiziaria  eventualmente  ricevuta  inviando  copia  delle  istanze  all’indirizzo
pec:statocivile@pec.comune.venezia.it per concordare congiuntamente il riscontro;

o. predisporre idonee procedure interne finalizzate alla  verifica periodica della corretta
applicazione e della congruità degli adempimenti posti in essere ai sensi della Normativa
applicabile, attuate d’intesa con il Titolare anche in applicazione delle Misure tecniche e
organizzative di sicurezza;

p.  mantenere  un  costante  aggiornamento  sulle  prescrizioni  di  legge  in  materia  di
trattamento dei dati personali, nonché sull’evoluzione tecnologica di strumenti e dispositivi
di sicurezza, modalità di utilizzo e relativi criteri organizzativi adottabili; 

6.  Il  Titolare si  riserva la facoltà di  effettuare,  nei  modi  ritenuti  più  opportuni,  anche
tramite l’invio presso i locali del Responsabile di propri funzionari a ciò delegati, o tramite
l’invio  di  apposite  check  list,  verifiche  tese  a  vigilare  sulla  puntuale  osservanza  delle
disposizioni di legge e delle presenti prescrizioni.

In alternativa a quanto sopra precisato, il  Responsabile può fornire al Titolare copia di
eventuali  certificazioni  esterne,  audit  report  e/o  altra  documentazione  sufficiente  a
verificare la conformità del Responsabile alle Misure tecniche e organizzative di sicurezza
di cui al precedente comma 5.

7. Qualora il Responsabile del trattamento intenda ricorrere a un altro responsabile per
l'esecuzione di specifiche attività di trattamento per conto del Titolare, presenta richiesta
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di  autorizzazione  al  Titolare  ai  sensi  dell’art.  28,  par.4  del  citato  regolamento  UE
2016/679,  che  indichi  il  subresponsabile  e  assicuri  che il  subresponsabile  è  tenuto  ai
medesimi obblighi di cui al presente articolo.

Il Responsabile fornisce al Titolare un report descrittivo in forma scritta che specifichi le
attività  di  trattamento  dei  dati  personali  da  demandare  al  Sub-responsabile,  con  la
previsione delle seguenti prescrizioni:

a. la limitazione dell’accesso del Sub-responsabile ai dati personali strettamente necessari
per  soddisfare  gli  obblighi  contrattuali  del  Responsabile,  vietando  l'accesso  ai  dati
personali per qualsiasi altro scopo; 

b. il rispetto di obbligazioni equivalenti a quelle previste nel presente articolo nonché la
possibilità di effettuare audit;

c. la piena responsabilità del Responsabile nei confronti del Titolare per qualsiasi atto o
omissione del Sub-responsabile rispetto alle obbligazioni assunte.

8.  Il Responsabile tiene indenne e manlevato il Titolare (ivi inclusi i dipendenti e agenti)
da  ogni  perdita,  costo,  spesa,  multa  e/o  sanzione,  danno  e  da  ogni  responsabilità
conseguente ad eventuali violazioni, da parte sua e del sub-responsabile di cui al comma
precedente, degli  obblighi della Normativa applicabile o delle disposizioni contenute  nel
Contratto.

9.  Fatte  salve  le  disposizioni  contenute  nel  Contratto  in  tema  di  risoluzione  e  ad
integrazione  delle  stesse,  le  parti  stabiliscono  che  l’inadempimento  del  punto  h  del
precedente comma 5 del presente articolo è causa di risoluzione del contratto ai sensi
dell’art. 1456 del codice civile.
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Area Servizi al Cittadino e Imprese e Qualità della Vita

Settore Servizi al Cittadino, Protocollo e Archivio Generale

Servizio Amministrativo e Contabile

SERVIZIO  DI  RILEGATURA DEI  REGISTRI  DI  STATO CIVILE  DEL  COMUNE DI
VENEZIA PRODOTTI NELL’ANNO 2023 E 2024.

PRECISAZIONE ART. 1 DEL CAPITOLATO “OGGETTO DELL’AFFIDAMENTO”

Si precisa che nel capitolato, all'art. 1 oggetto dell'affidamento, è presente il refuso "(per un 
totale di 224)" pertanto il numero complessivo dei registri da rilegare è pari a n. 112 (originale + 
copia), suddivisi come segue: rilegatura, identificata “Tipo A” n. 49 - rilegatura, identificata “Tipo 
B” n. 49 - restauro registri di “Tipo B” n. 14 per l'anno 2024 e n. 112 presunti (originale + copia) 
per l'anno 2025.

Per quanto riguarda i tempi di esecuzione si conferma quanto riportato all'art. 4.1 Caratteristiche 
del servizio.

Il Dirigente

dott. Francesco Bortoluzzi


