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Procedura Operativa per 'ladesione degli Enti alla gara
per I'afidamento dei

“ SERVIZI DI STAMPA, POSTALIZZAZIONE, RECAPITO E NOTIFICA DIGITALE DI ATTI RELATIVI
ALL'ATTIVITA' DI RISCOSSIONE VOLONTARIA E COATTIVA DEGLI ENTI TOSCANI, SUDDIVISO IN 6
LOTTI”:

LOTTO N. 1- CONSOLIDATORE - CIG: 9471408523

LOTTO N. 2a - SERVIZIO DI RECAPITO POSTA ORDINARIA E RACCOMANDATA — TOSCANA - CIG
947141286F”

LOTTO N. 3a - NOTIFICAZIONE A MEZZO ATTO GIUDIZIARIO DI ATTI TRIBUTARI ED
AMMINISTRATIVI (LEGGE 20 NOVEMBRE 1982, N. 890) - TOSCANA - CIG 9471415AE8

LOTTO N. 4 - SERVIZIO DI NOTIFICA MEDIANTE MESSI COMUNALI - C1G9471418D61
Attenzione:

Con il presente documento si descrive il processo di adesione alla gara in oggetto, indetta da Anci
Toscana al fine di fornire un servizio ai propri comuni associati per I’esecuzione dei servizi di
stampa e postalizzazione, consegna e notifica digitale di atti relativi all’attivita di riscossione
volontaria e coattiva degli Enti Locali toscani che ne faranno richiesta. Tale gara e stata
aggiudicata definitivamente con Decreto del Direttore Generale N. 1513 del 12 luglio 2023 ai
seguenti aggiudicatari:

Lotto 1—-Snem S.p.a
Lotto 2a Sailpost Spa
Lotto 3a Sailpost Spa

Lotto 4 Sailpost Spa per le zone di Firenze Comune e comuni della Provincia di Pistoia e Consorzio
Stabile Olimpo per i comuni delle province di Massa, Lucca, Prato, Livorno e Citta Metropolitana
di Firenze escluso il Comune di Firenze. | relativi contratti sono stati firmati il 31 luglio 2023 per il
Lotto 1 eil 01 agosto 2023 per gli altri lotti.

Anci Toscana cura le attivita di coordinamento e di supervisione dell’esecuzione contrattuale, in
particolare I'attivita di contabilizzazione degli ordini pervenuti da tutti i comuni aderenti rispetto
allimporto totale degli atti di adesione, conformemente a quanto previsto nel capitolato della
gara indicata in oggetto. Anci Toscana svolgera queste attivita di supporto all’esecuzione del
contratto nelle modalita indicate nel presente documento.

La procedura di adesione prevede i seguenti passaggi:

Piano di Lavoro dell’Ente aderente per I'importo massimo per cui intende aderire. Il Piano di
Lavoro e impegnativo per I’Ente. Al momento di tale piano I'Ente si impegna anche a
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corrispondere ad Anci Toscana la percentuale da applicarsi sul valore dell’atto di adesione, nella
misura del 4% del valore dell’adesione, per il coordinamento e il monitoraggio dell’esecuzione del
contratto e per I'espletamento delle altre attivita sotto elencate. Il documento contenente il
Piano di lavoro dovra essere redatto con il modello reso disponibile da Anci Toscana e firmato
digitalmente dal richiedente.

[l Piano di lavoro dovra essere inviato via PEC all’indirizzo pec.gareriscossione(@ancitoscana.com.

Anci Toscana verifichera la correttezza formale e di contenuto del Piano e provvedera a:
a. Controllare che sia indicato il riferimento alla determina contenente I'impegno di
spesa per il quale sara poi stipulato I‘atto di adesione ai servizi della gara e
contenente I’'afidamento ad Anci Toscana del compito di gestione del contratto e
delle attivita qui elencate;

b. Verificare la residua capienza contrattuale;

c. Inoltrare, in caso di capienza, il Piano di Lavoro al RUP di Anci Toscana per la
controfirma del documento al fine di autorizzare la prosecuzione del
procedimento.

d. Provvedera quindi a inoltrare il Piano controfirmato all’Ente e agli’aggiudicatari
interessati. Si rappresenta che normalmente ’ente aderente aderisce a tutti servizi
dei vari Lotti.

L’ente dovra provvedere all’acquisizione dei CIG derivati e chiedere agli aggiudicatari dei lotti
interessati, via PEC all’indirizzo pec di Snem S.p.a., snem@pec.snem.it , sailpost@pec.tdnet.it e

cso@pec.consorzioolimpo.it (utilizzando il facsimile reso disponibile da Anci Toscana),

produzione della cauzione definitiva e delle appendici nominali alle polizze previste per ciascun
specifico contratto derivato.

Anci Toscana, una volta ricevuta il Piano di Lavoro via PEC, provvedera ad archiviare il documento
nel rispetto della vigente normativa.

A seguito della richiesta di cui al precedente punto 3), ogni aggiudicatario provvedera a
trasmettere 'originale delle polizze all’ente, per via telematica se trattasi di polizze rilasciate in
formato digitale, oppure consegnate brevi manu o inviate per raccomandata se trattasi di polizze
cartacee. Gli aggiudicatari dovranno trasmettere per conoscenza copia delle polizze via PEC
all'indirizzo pec.gareriscossione@ancitoscana.com

L’Ente, una volta ricevute le polizze dagli aggiudicatari, provvedera ad inviare I’Atto di adesione
(utilizzando il  facsimile reso disponibile da Anci Toscana), all'indirizzo  PEC
pec.gareriscossione(@ancitoscana.com.

Anci Toscana verifichera la corretta compilazione e sottoscrizione del documento e provvedera a:

a. Controllare che siano indicati i codici CIG derivati;
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b.Inoltrare gli atti di adesione controfirmati dal RUP di Anci Toscana
agli aggiudicatari che dovranno restituirli sottoscritti digitalmente per

accettazione all’indirizzo PEC sopraindicato.

Una volta ricevute le copie controfirmate, provvedera a inoltrarle all’ente via PEC e provvedera ad
archiviare i documenti nel rispetto della vigente normativa.

Da questo momento, I’esecuzione dei contratti derivati sara demandata al’Ente che intratterra
rapporti direttamente con gli aggiudicatari.

Anci Toscana provvedera, in corso di esecuzione, a supervisionare la corretta esecuzione
complessiva dei contratti, in particolare controllando il flusso di ordinativi emessi dagli Enti e
I’espletamento degli stessi da parte degli aggiudicatari, al fine di procedere alla contabilizzazione
degli ordini, all’individuazione dell’importo residuo della capienza contrattuale, a svolgere una funzione di
controllo del corretto comportamento degli aggiudicatari.

N.B. Si specifica che ’Ente, al raggiungimento dell’importo massimo contrattualizzato nei propri
Atti di adesione a seguito dell’acquisto dei servizi ivi previsti, potra richiedere un aumento del 20%
del contratto derivato e, nel caso di superamento, aderire nuovamente al contratto di Anci
Toscana, se residua una capienza economica, ripetendo la procedura sopraindicata.

Attivita e modalita di svolgimento:

A. U’Ente:

a. Aderira, con la modalita sopra indicata, per un determinato importo massimo da
raggiungere nell’arco di validita dei contratti derivati.

b. A copertura delle spese di gestione del procedimento di adesione e di esecuzione
contrattuale, dovra corrispondere ad Anci Toscana il 4% dell’importo di adesione, in
due tranches: il 40% all’adesione; il restante 60% a saldo. Le modalita di
corresponsione saranno indicate nella determina dirigenziale dell’Ente, di cui al
precedente punto 1).

c. Richiedera la produzione delle garanzie definitive dei contratti derivati specifici
dell’Ente e le appendici nominali alle assicurazioni previste.

d. In corso di esecuzione del contratto, dovra intrattenere rapporti contrattuali
direttamente con gli aggiudicatari.

e. Alla scadenza degli atti di adesione o a esaurimento della capienza degli stessi,
potra aderire nuovamente con la medesima procedura.

B. Anci Toscana

a. Coordinera il processo di adesione degli Enti ai servizi della gara in oggetto;
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b. Controllera il flusso di ordinativi emessi dagli Enti e I'espletazione degli stessi da

parte dell’aggiudicatario;

c. Provvedera alla contabilizzazione degli ordini e all'individuazione dell'importo
residuo della capienza contrattuale;

d. Si occupera di tenere attiva la casella PEC dedicata ai servizi e di garantirne
I’operativita, oltre che di gestire il procedimento di adesione;

e. Garantira I’archiviazione a norma di legge degli atti finalizzati all’adesione degli enti,
sia prodotti da questi ultimi che da Anci Toscana o dagli aggiudicatari.

f. Ove necessario, fara da tramite tra gli aggiudicatari della convenzione e gli enti
aderenti e/o quelli che intendono aderire;

g. Coordinera e controllera la corretta esecuzione complessiva del contratto da parte

degli aggiudicatari.

Nella documentazione della gara sono presenti i modelli del Piano di Lavoro, della richiesta
cauzione e delle appendici assicurative, nonché dell’Atto di Adesione di Atto.



