COMUNE DI ACQUAPENDENTE

Provincia di Viterbo
Piazza G. Fabrizio 17 — 01021 Acquapendente (VT)
Tel. 0763/73091 — Fax 0763/711215
WWW.comuneacquapendente.it

CAPITOLATO D’APPALTO
AFFIDAMENTO, MEDIANTE PROCEDURA APERTA, DEL SERVIZIO DI
ASSISTENZA E VIGILANZA SUGLI SCUOLABUS DEGLI ALUNNI DELLA SCUOLA
DELL’INFANZIA RESIDENTI SUL TERRITORIO COMUNALE DI
ACQUAPENDENTE
CIG: 850632489F - CPV 85311300-5

PREMESSA

In attuazione a quanto previsto dalla deliberazione di giunta comunale n.118 del 21/10/2020 e
della determinazione n. 1009 del 09/11/2020, avente per oggetto “AFFIDAMENTO, MEDIANTE
PROCEDURA APERTA, DEL SERVIZIO DI ASSISTENZA E VIGILANZA SUGLI
SCUOLABUS DEGLI ALUNNI DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA RESIDENTI SUL
TERRITORIO COMUNALE DI ACQUAPENDENTE - AVVIO PROCEDURA DI GARA E
APPROVAZIONE DOCUMENTI” si intende procedere all’affidamento del servizio di
assistenza ¢ vigilanza sugli scuolabus degli alunni della scuola dell’infanzia residenti sul
territorio comunale di Acquapendente, per il quinquennio che decorre dall’aggiudicazione, da
esperirsi attraverso  procedura di gara aperta e con applicazione del criterio dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa individuata sulla base del miglior rapporto qualita/prezzo, ai
sensi dell’art. 95, comma 2 lett. b) del D.Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii. Alla gara viene applicata la
procedura di urgenza, prevista dall’art. 60 comma 3 del D.Lgs.50/2016.

L’ Amministrazione comunale si riserva di procedere allo svolgimento della gara anche in
presenza di una sola offerta valida, fermo restando che, come stabilito nell'art. 95, comma 12, del
D. Lgs. n. 50/2016, si riserva la facolta di non procedere all'aggiudicazione nel caso in cui
nessuna delle offerte presentate venga ritenuta conveniente o idonea in relazione all'oggetto del
contratto, senza che i concorrenti possano vantare diritti o aspettative di sorta.

ART.1
OGGETTO DELL’APPALTO

L’appalto ha per oggetto 1I’esecuzione del servizio di assistenza e vigilanza sugli scuolabus degli
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alunni della scuola dell’infanzia residenti sul territorio comunale di Acquapendente.
Il servizio deve essere svolto sugli scuolabus, adibiti al servizio di trasporto scolastico, nel rispetto

delle modalita precisate nel presente capitolato.

ART. 2
DURATA DEL SERVIZIO
La durata dell’appalto ¢ fissata per un quinquennio che decorre dall’effettiva presa di servizio,
secondo l'articolazione giornaliera di seguito definita, con le interruzioni previste annualmente dal
calendario scolastico e sulla base alla effettiva frequenza degli alunni.
Il Comune non si assume la responsabilita di eventuali interruzioni dell’attivita didattica disposte da
provvedimenti governativi e/o regionali che potrebbero comportare 1’interruzione del servizio nel
corso del quinquennio di affidamento. In tale contesto, comunque, verranno rispettate le disposizioni

normative previste per il servizio in oggetto.

ART. 3
VALORE DEL SERVIZIO

L'importo per la fornitura dei servizi oggetto del presente appalto, viene determinato come di
seguito indicato:

e valore soggetto a ribasso di € 21,45 oltre IVA come per legge, quale compenso orario

onnicomprensivo per il personale impiegato;

Il CCNL assunto come riferimento & quello del comparto delle lavoratrici e dei lavoratori delle
cooperative del settore socio-sanitario, assistenziale-educativo e di inserimento lavorativo —
Cooperative Sociali. le tabelle economiche assunte come base di calcolo sono quelle elaborate dal
Ministero del lavoro e delle politiche Sociali. Tale importo e stato determinato in base al costo
orario del lavoro previsto per un operatore addetto all’infanzia con funzioni non educative (Cat.
B1), indicato nella tabella del costo orario e del lavoro per i lavoratori delle cooperative del settore
socio-sanitario-assistenziale.educativo e di inserimento lavorativo allegata al Decreto 02.10.2013
del Ministero del lavoro e delle Politiche Sociali. tale costo base del lavoro, determinato su base

statistica, € stato incrementato del coefficiente forfettario, pari al 5%, per spese generali e
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ulteriormente aumentato dell’utile d’impresa nella percentuale forfettaria del 10%. il costo orario,

omnicomprensivo, arrotondato, posto a base di gara e soggetto a ribasso, ¢, quindi, pari ad €

21,45.

e ore annuali massime presunte: 1.200 circa

e importo annuo per il servizio: € 25.740,00 oltre IVA a norma di legge

e oneri per la sicurezza non soggetti a ribasso € 400,00 annuali al netto dell’l.V.A., come per
legge.

e importo annuo per il servizio inclusi oneri per la sicurezza non soggetti a ribasso: € 26.140,00
oltre IVA a norma di legge

e importo complessivo stimato dell’appalto per il quinquennio inclusi oneri per la sicurezza non
soggetti a ribasso: € 130.700,00 oltre IVA a norma di legge.

La stazione appaltante si riserva la facolta di inserire servizi non compresi nel progetto iniziale, né
nel contratto iniziale, necessari all’esecuzione del servizio oggetto dell’appalto, nei limiti previsti
dall'art. 106 — comma 12 del D.Lgs. 50/2016. Il prezzo indicato dal concorrente nell’offerta
economica dovra intendersi comprensivo di ogni costo e onere fiscale, inclusa IVA, per I’intera

durata dell’appalto. Non sono ammesse offerte in aumento.

ART. 4
BENEFICIARI DEL SERVIZIO
Il servizio in oggetto verra effettuato a favore degli alunni delle scuole dell’infanzia, residenti sul

territorio comunale di Acquapendente.

ART. 5
CHIARIMENTI
Ai sensi dell’articolo 74, comma 1, del D.Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii, gli operatori economici
potranno richiedere, entro e non oltre i 5 giorni antecedenti la scadenza del termine fissato per la
presentazione delle offerte, eventuali ulteriori informazioni inerenti la presente procedura di gara,

esclusivamente mediante pec all’indirizzo comuneacquapendente@legalmail.it.
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ART. 6

MODALITA' DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO
Il servizio di cui al precedente art.1 viene svolto da parte di personale qualificato (in seguito
“assistenti’’) mediante sorveglianza ed assistenza degli alunni durante:
[a] le operazioni di salita e di discesa dallo scuolabus nelle fermate indicate come punti di raccolta
(in seguito “fermate”);
[b] il trasporto sugli scuolabus;
[c] Iitinerario, da percorrere a piedi, tra lo scuolabus e 1’accesso nel plesso scolastico.
La sorveglianza e l'assistenza consistono nella particolare cura ed attenzione da parte degli
assistenti nel far salire gli alunni sullo scuolabus e nel farli scendere alle fermate, farli sedere
nell'apposito posto nel rispetto delle normative vigenti, sorvegliarli durante la fase del trasporto,
accompagnarli dallo scuolabus all’ingresso del plesso scolastico e viceversa dove la responsabilita
dell’incolumita degli alunni viene assunta dal personale della scuola all’uopo incaricato dal
dirigente scolastico.
Per quanto concerne il ritorno dal plesso scolastico alle rispettive abitazioni, gli assistenti, prima
della partenza dello scuolabus, devono accertarsi della presenza di tutti gli alunni da
trasportare, organizzare ogni singola discesa alle fermate controllando gli alunni che devono
effettivamente scendere ed, in caso di situazioni di potenziale pericolo, avvertire immediatamente
’autista.
Nell’arco dell’anno, le fermate potranno essere aumentate o diminuite, secondo le esigenze della
Amministrazione, senza che cid comporti variazioni nel canone d'appalto. All'inizio dell'anno
scolastico, a seconda del numero degli alunni iscritti nelle varie scuole, della localizzazione delle
abitazioni, degli orari fissati dall'autorita scolastica, verranno comunicate alla ditta appaltatrice gli
orari e i percorsi del trasporto scolastico.
L'orario di svolgimento del servizio sara parimenti condizionato dall'orario scolastico,
comprensivo di rientri, tenendo presente che gli orari e le modalita di espletamento del servizio
potranno subire variazione non essenziali, a secondo delle esigenze scolastiche o

dell’Amministrazione ovvero a causa di particolari situazioni stagionali, senza che cio comporti
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In caso di malattia o di assenza per qualsiasi causa del personale impiegato, 1’appaltatore ha
I'obbligo di provvedere tempestivamente alle dovute sostituzioni al fine di non pregiudicare la
regolarita, continuita e sicurezza dei servizio.

Il numero complessivo presumibile delle ore lavoro, sulla base delle esperienze maturate negli
anni scolastici precedenti, € pari a 1.200 (milleduecento) annue. Ai sensi dell’art. 311 del
D.P.R. n.207/2010 (“varianti introdotte dalla Stazione Appaltante”), tale monte ore presunto ¢
suscettibile di variazioni, in aumento o in diminuzione, in considerazione delle diverse variabili
che influenzano il servizio (iscrizioni degli alunni al servizio ed ubicazione delle residenze,
diminuzione o aumento dei plessi scolastici serviti, mutamenti degli orari scolastici, con o
senza rientri pomeridiani, chiusure dei plessi per circostanze straordinarie ecc.). In tali casi
la Ditta, debitamente informata, deve adattare la propria organizzazione alle mutate
condizioni cosi come é adeguato proporzionalmente il corrispettivo mensile sulla base delle
ore effettivamente prestate necessarie alla copertura del servizio stesso.

L’organizzazione prevede che il servizio si svolga secondo le seguenti modalita:

* N. 3 assistenti di scuolabus;

 Giorni di servizio: dal lunedi al venerdi;

* Periodo: dall’inizio dell’anno scolastico al 30.06 dell’anno di riferimento con esclusione dei mesi
di luglio, agosto e presumibilmente Y2 settembre. Totale giorni 200 circa (conteggio per una stima
di ore 1.200);

* Orario: mattina 8,30-9,15/9,20 circa — pomeriggio 15,40-16,40 circa, per un totale di circa 2 ore
giornaliere.

Le predette fasce orarie sono da intendersi a titolo presuntivo e possono variare in base
all’organizzazione del servizio.

Il servizio deve essere espletato in tutti i giorni di funzionamento della scuola dell’infanzia..

Per tutta la durata dell'appalto per ogni scuolabus impiegato, la Ditta assicura la presenza di
almeno 1 (uno) assistente in possesso di relativa idoneita professionale per I’espletamento delle
mansioni di che trattasi.

Gli orari di svolgimento del servizio possono subire variazioni per determinati periodi o giorni a

seconda delle esigenze scolastiche o a causa di particolari situazioni stagionali. La Ditta e
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obbligata a rispettare gli orari indicati o le sue eventuali variazioni disposte per tempo dal
Servizio Trasporto Scolastico.
Il servizio ha inizio dalle autorimesse dove sono parcheggiati gli scuolabus di proprieta comunale

e ha termine nelle medesime.

ART. 7
OBBLIGHI DELLA DITTA - PERSONALE

La ditta affidataria dovra realizzare il servizio, cosi come indicato nel presente capitolato

attraverso operatori dotati di titoli e di preparazione professionale adeguati, nonché di specifica

esperienza pregressa e documentata nell'ambito di servizi affini.

La ditta e, altresi, tenuta all'osservanza di tutte le leggi vigenti in materia di tutela e sicurezza del

lavoro, nonché di ordine retributivo, previdenziale e fiscale nei confronti del personale addetto

allo svolgimento del servizio.

Il personale deve essere obbligatoriamente avere compiuto i 18 anni di eta.

Dovra, altresi, essere consapevole di operare a contatto diretto con minori, e di coprire un ruolo

effettivamente delicato, quindi presentarsi e comportarsi in modo adeguato, nonché essere dotati

di una particolare sensibilita e disposizione personale alla relazione di aiuto oltre che al lavoro in

équipe;

La ditta si impegna:

e ad assicurare la continuita e la qualita delle azioni assistenziali e integrative, che devono essere
espletate, secondo l'orario concordato. In particolare, considerata I'importanza della continuita
del servizio, la ditta dovra limitare al massimo gli avvicendamenti del personale, avvisando
anticipatamente e motivando nel caso si rendessero necessarie sostituzioni.

e agarantire il buon funzionamento del servizio, sia per quanto riguarda il rispetto degli orari da
parte del personale, sia per quanto riguarda il livello delle prestazioni erogate. In caso
contrario, viste le segnalazioni ed i controlli effettuati dall'Amministrazione comunale, la ditta
dovra provvedere all'assunzione di tutte le azioni correttive, soprattutto riguardanti il
personale, che si renderanno necessarie;

e ad assicurare la piu stretta vigilanza del personale incaricato, obbligandosi ad assumere tutti i
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provvedimenti a carico dello stesso che si comporti, nei confronti degli utenti, in modo non
corretto;

e a costituirsi responsabile, in modo esclusivo, verso il personale ed i soggetti terzi, per gli atti
compiuti e per i danni, di qualsiasi specie, che comunque dovessero derivare dall’esercizio
della gestione del servizio.

La Ditta affidataria deve indicare un proprio rappresentante, professionalmente qualificato, la cui

funzione e necessaria per l'organizzazione e la gestione degli interventi e per assicurare il

collegamento con i servizi coinvolti anche mediante incontri periodici di coordinamento. Entro la

prima settimana del mese di settembre di ogni anno scolastico, successivo al primo per il quale
tale comunicazione avverra all’atto di affidamento, dovranno essere comunicati nome e cognome
nonché titolo di studio degli operatori che si occuperanno della gestione del servizio, con

I'indicazione dell'articolazione dell'orario. Eventuali sostituzioni di personale dovranno essere

tempestivamente comunicate con le medesime modalita di cui sopra.

La Ditta provvedera direttamente e senza ulteriore aggravio di spese per il Comune ad eventuali

supplenze nell'ambito degli operatori impiegati; in particolare in caso di assenza improvvisa e non

programmata dell'operatore (malattia o altro), dovra essere garantita la sostituzione immediata dal
verificarsi dell'evento.

Tutte le assenze non programmate (malattia o altro) dovranno essere tempestivamente comunicate

anche alla Scuola al fine di informare l'utenza.

Il Comune si riserva inoltre il diritto di chiedere alla Ditta la sostituzione del personale ritenuto

non idoneo al servizio, per comprovati e gravi motivi, in tale caso la Ditta provvedera a quanto

richiesto senza che cio possa costituire motivo di maggiore onere.

La Ditta aggiudicataria € tenuta inoltre all'osservanza ed all'applicazione di tutte le norme relative

alle assicurazioni obbligatorie ed antinfortunistiche, previdenziali ed assistenziali, nei confronti

del proprio personale.

Qualora la Ditta aggiudicataria non risulti in regola con gli obblighi di cui sopra,

I’Amministrazione comunale puo procedere alla risoluzione dei contratto ed all'affidamento del

servizio alla ditta che segue immediatamente in graduatoria.

Ai sensi dell'art. 50 e 100 del D.Lgs. n. 50/2016, nel rispetto dei principi dell'Unione Europea, al
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fine di garantire i livelli occupazionali esistenti, l'appaltatore si impegna ad assumere
prioritariamente gli stessi addetti che operavano alle dipendenze dell'appaltatore uscente; in sede
di offerta gli operatori economici dichiarano di accettare tale requisito fermo restando che numero
e qualifica degli addetti siano armonizzabili con l'organizzazione d'impresa; si applicano le
disposizioni previste dalla contrattazione collettiva di settore in materia di riassorbimento del
personale.

L’ Azienda deve conformarsi, quanto al personale tutto da impegnare, ai seguenti obblighi:

- applicare e rispettare, per il personale impiegato nel servizio tutte le disposizioni normative e
retributive, oltre agli obblighi assicurativi, previsti dal CCNL del Settore di appartenenza, nonché
dagli eventuali accordi integrativi territoriali (sottoscritti dalle organizzazioni sindacali
maggiormente rappresentative) e dalle leggi vigenti;

2. presentare, su richiesta dell’Amministrazione comunale, copia di tutti i documenti atti a
verificare la corretta corresponsione delle retribuzioni, nonché dei versamenti contributivi, per
quanto riguarda il personale impiegato per I’esecuzione dei servizi oggetto dell’appalto.

Nessun rapporto di lavoro viene ad instaurarsi tra il Comune e il personale che verra inviato
dall’aggiudicataria presso i servizi oggetto del presente capitolato.

Tutto 1l personale assunto dall’aggiudicataria operera in regime di dipendenza e sotto 1’esclusiva

responsabilita dell’Impresa aggiudicataria.

ART. 8
ACCERTAMENTIE CONTROLLO DELLE PRESTAZIONI

Al fine di verificare il regolare svolgimento del servizio oggetto del presente appalto, nonché
I'efficacia e I'efficienza della gestione e facolta del Comune effettuare, in qualsiasi momento,
senza preavviso e con le modalita che riterra opportune, controlli per verificare la rispondenza del
servizio fornito dalla Ditta alle prescrizioni contrattuali del presente Capitolato.

ART. 9

CAUZIONE DEFINITIVA

La Ditta deve versare, prima della stipulazione del contratto, la cauzione definitiva in uno dei

modi stabiliti dell'articolo 103 del D. Lgs 50/16 - fatte salve le maggiorazioni previste per legge e
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a garanzia dell'esatto adempimento degli obblighi derivanti dal presente Capitolato, dell'eventuale
risarcimento di danni, nonché del rimborso delle spese che il Comune dovesse eventualmente
sostenere durante la gestione, a causa di inadempimento dell'obbligazione o cattiva esecuzione del
servizio da parte della Ditta, ivi compreso il maggior prezzo che il Comune dovesse pagare
qualora dovesse provvedere a diversa assegnazione dell'appalto aggiudicato, in caso di risoluzione
del contratto per inadempienze della Ditta.

Resta salvo per il Comune I'esperimento di ogni altra azione nel caso in cui la cauzione risultasse
insufficiente.

La Ditta e obbligata a reintegrare la cauzione di cui il Comune avesse dovuto avvalersi, in tutto o

in parte, durante I'esecuzione del contratto.

ART. 10

RESPONSABILITA E POLIZZE ASSICURATIVE
L'aggiudicatario assume ogni responsabilita derivante dalla gestione del servizio sotto il profilo
giuridico, economico e organizzativo, facendo salvo il Comune da qualsiasi responsabilita.
L’aggiudicatario, in ogni caso, manterra indenne 1’Amministrazione Comunale da qualsivoglia
danno diretto e indiretto che potesse comunque e da chiunque derivare in relazione ai servizi
oggetto del presente appalto, sollevando con cid 1I’Amministrazione Comunale stessa ed i suoi
obbligati da ogni e qualsiasi responsabilita a riguardo. L’aggiudicatario pertanto Stipulera una
polizza di assicurazione con capitali adeguati contro gli infortuni che possano colpire gli utenti del
servizio o il personale e dovra, inoltre, procedere a contrarre polizza di responsabilita civile verso
terzi e prestatori di lavoro a copertura di eventuali danni causati agli utenti ed a terzi da qualsiasi
atto o negligenza derivanti da azioni poste in essere dal proprio personale durante 1’espletamento
del servizio oggetto del presente appalto. La documentazione probatoria dovra essere esibita
all’atto della sottoscrizione del contratto.
La Ditta aggiudicataria dovra provvedere, a sua cura e spese, a stipulare presso primarie
compagnie assicurative le polizze di assicurazione a copertura dei seguenti rischi:
a) responsabilita civile verso terzi con massimale unico non inferiore a € 1.000.000,00;

a copertura dei seguenti massimali relativi ai rischi da infortunio, derivanti dall'espletamento del
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servizio compreso il rischio in itinere:
e in caso di morte € 100.000,00;

e in caso di invalidita permanente € 150.000,00.

ART. 11

STIPULAZIONE DEL CONTRATTO E SPESE CONTRATTUALI
La stipulazione del contratto sara subordinata al verificarsi delle seguenti condizioni:
a) che tutto quanto dichiarato coincida con le risultanze documentali e con le risultanze degli
accertamenti che I'Amministrazione Comunale svolgera d'ufficio;
b) versamento delle spese contrattuali, che saranno successivamente quantificate;
c) che la ditta abbia stipulato una polizza assicurativa che tenga indenne I'amministrazione
comunale e i terzi da qualunque danno a persona e cose derivante dall'esecuzione del servizio
secondo quanto previsto del capitolato generale di Appalto.
La ditta aggiudicataria restera vincolata all'assunzione della gestione, alla data fissata dalla
Stazione appaltante anche nelle more di perfezionamento degli atti relativi all'appalto. Alla ditta
fanno carico tutti gli oneri ed obblighi di cui al presente capitolato di appalto.
L'accertamento dell'insussistenza dei requisiti richiesti per la partecipazione alla gara comportera

I'annullamento dell'aggiudicazione e I'incameramento della cauzione provvisoria.

ART. 12
FATTURAZIONE E PAGAMENTO
I corrispettivi saranno liquidati dal Comune nell’entita stabilita nel contratto d’appalto e in base
alle prestazioni effettivamente rese. La fattura dovra essere corredata dal prospetto riportante le
ore svolte nel mese oggetto della liquidazione da parte degli operatori del servizio. Il pagamento
dei corrispettivi avverra in rate mensili. Al fine di assicurare la tracciabilita dei movimenti
finanziari relativi all’appalto 1’affidatario ¢ tenuto a presentare apposita dichiarazione del conto
corrente dedicato ai sensi della Legge 136/2010.
Il pagamento della fattura relativa al servizio dell’ultimo mese di contratto e lo svincolo delle

garanzie fideiussorie e subordinato al rilascio da parte della Ditta di una dichiarazione sostitutiva
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dell’atto di notorieta, resa ai sensi dell’art. 47 del D.P.R. n° 445/2000 e sottoscritta dal legale
rappresentante, attestante che “i dipendenti della Ditta sono stati retribuiti, per 1’intero periodo
dell’esecuzione dell’opera, nel rispetto delle condizioni normative ed economiche del relativo
C.C.N.L. e di accordi integrativi ove esistenti”.

In esecuzione del disposto del D. Lgs. n. 81/2008, ha effettuato un’analisi per I’identificazione di
eventuali rischi da interferenza nell’esecuzione del servizio oggetto del presente appalto. Da tale
analisi non sono emersi rischi da interferenza che si distinguano da quelli propri dell’attivita
dell’appaltatore, che dovra provvedere agli adempimenti previsti dalla normativa sulla sicurezza
del lavoro e quantificare gli oneri di sicurezza per le misure atte a prevenire il verificarsi dei rischi

derivanti dall’esercizio della propria attivita.

ART. 13
INADEMPIENZE CONTRATTUALI E RISOLUZIONE DEL CONTRATTO —DIVIETO
SUBAPPALTO.

Le insufficienze, le inadempienze, la violazione totale o parziale delle condizioni e degli obblighi
contenuti nel presente capitolato che siano di gravita tale da compromettere la funzionalita del
servizio, saranno causa di risoluzione automatica del contratto ex art.1456 c.c. ed il Comune di
Cilavegna potra affidare la prosecuzione ad altri del servizio.
E vietata ogni forma di subappalto. Ove cid avvenisse, si procedera alla immediata risoluzione
della convenzione, incamerando dalla cauzione prestata nei termini del contratto, fatto salvo il

risarcimento del danno arrecato.

ART.14
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
Il Responsabile del procedimento € il responsabile del Settore Cultura del Comune di

Acquapendente.

ART.15
OBBLIGHI DI RISERVATEZZA E RISPETTO DEL REGOLAMENTO SULLA PRIVACY
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La ditta ha 1’obbligo di mantenere riservati i dati e le informazioni di cui venga in possesso e 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 dell’appalto.
L’appaltatore durante il suo mandato garantisce all’Ente il rigoroso rispetto della normativa in
materia di protezione dei dati personali in ottemperanza alle disposizioni del Regolamento Privacy
2018 UE 2016/679.

ART.16
NORME TRANSITORIE E FINALI
Per quanto non espressamente previsto nel presente capitolato si fa esplicito riferimento alle leggi

e ai regolamenti vigenti in materia, nonché alle disposizioni contenute nel codice civile.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Marcello Rossi
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