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Ispettorato Territoriale del Lavoro di Viterbo

CAPITOLATO TECNICO
SERVIZIO SOSTITUTIVO DI MENSA TRAMITE BUONI PASTO

1. Oggetto dell’appalto

Oggetto della prestazione ¢ il servizio sostitutivo di mensa mediante Buoni Pasto elettronici di
valore nominale pari ad euro 7.00 da erogarsi a favore dell’Amministrazione, ivi comprese tutte
le attivita connesse allo svolgimento della prestazione medesima cosi come regolamentate,
oltre che dal presente Capitolato, anche dal Contratto.

L'erogazione del servizio dovra avvenire, mediante una rete di Esercizi convenzionati con il
Fornitore, dietro presentazione di Buoni pasto elettronici le cui caratteristiche sono descritte al
successivo par. 9.

Si precisa che le disposizioni di cui al presente Capitolato saranno sostituite, modificate o
abrogate automaticamente per effetto di norme o convenzioni Consip che dovessero entrare in
vigore successivamente all’invio della Richiesta di offerta o all’avvio della Trattativa diretta.

2. Importo dell’appalto

L'importo dell’appalto oggetto di Offerta (Base d’asta) risultera pari al valore nominale dei
buoni pasto per il numero dei buoni pasto da un minimo di 3000 ad un massimo di 3910 al
valore nominale di euro 7,00 ed al costo unitario di euro 5,70 al netto di sconto del 18,15% ed
al netto di IVA al 4% come da tabella:

numeri buoni pasto Valore nominale buoni pasto | Offerta (base d’asta) Iva
esclusa complessiva

variabile 7.00 5.70 costo unitario al netto
dello sconto 18,15%)
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Il servizio sostitutivo di mensa mediante Buoni pasto dovra essere prestato a favore dei
lavoratori che prestano servizio presso la sede dell’Amministrazione fino al raggiungimento del
valore complessivo del contratto, che sara pari al valore dell'appalto, al netto dello sconto
offerto dal Fornitore, IVA esclusa.

Resta inteso che il Corrispettivo del Servizio dovra essere calcolato in funzione dei Buoni Pasto
effettivamente consegnati dal Fornitore all'Unita approvvigionante per il valore aggiudicato. A
tale importo sara applicata I'lVA ai sensi di legge.

3. Durata del contratto

Il contratto avra una durata fino al 31/12/2024 e decorrera dalla data di stipula. Il contratto si
intendera automaticamente rinnovato per ulteriori 4 (quattro) mesi in caso di mancata
attivazione di apposita convenzione Consip entro il termine di validita del presente contratto.

4. Responsabile del servizio

Il Fornitore, all’atto della stipula del Contratto, comunichera all'Amministrazione il nominativo e
i relativi estremi (numero telefonico, numero di fax e indirizzo di posta elettronica) del
Responsabile del Servizio.

Tale persona sara il referente responsabile nei confronti dell'’Amministrazione, quindi, avra la
capacita di rappresentare ad ogni effetto il Fornitore.

Il Fornitore s’'impegna a comunicare tempestivamente all'’Amministrazione, eventuali modifiche
del nominativo precedentemente indicato.

5. Regolamentazione del servizio

Al momento dell’aggiudicazione, il Fornitore inviera all’Amministrazione I'Elenco degli esercizi
convenzionati, I’Amministrazione provvedera a verificare tale Elenco e procedera
successivamente alla stipula del contratto e all’attivazione del servizio.

L'Amministrazione, in concomitanza con la stipula, comunichera i soggetti (uffici e/o persone
fisiche) delegati ad emettere le successive Richieste di Approvvigionamento; i nominativi di tali
soggetti delegati I'eventuale variazione degli stessi dovranno essere comunicati formalmente e
tempestivamente al Fornitore. | soggetti deputati istituzionalmente o appositamente delegati
ad emettere le Richieste di Approvvigionamento relative al Contratto saranno, di seguito,
indicati come Unita Approvvigionanti.

Parimenti, I’Amministrazione in concomitanza con la stipula comunichera al Fornitore
I'anagrafica degli utilizzatori dei buoni pasto, al fine di consentire al Fornitore di predisporre le
successive Richieste di Approvvigionamento.

Le suddette comunicazioni rappresentano atto propedeutico alla emissione delle Richieste di
approvvigionamento, senza tali comunicazioni non potranno essere emesse e
conseguentemente evase.

6. Richiesta di approvvigionamento

Le Unita Approvvigionanti richiederanno la fornitura dei Buoni pasto oggetto del Contratto,
attraverso le Richieste di Approvvigionamento che saranno trasmesse al Fornitore nelle vie
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tradizionali (via e-mail o via fax o altro mezzo preventivamente concordato tra le parti) secondo
lo schema del modello “Richiesta di Approvvigionamento della fornitura dei Buoni Pasto” (All.
A) allegato al presente Capitolato.

Appena ricevuta la Richiesta di Approvvigionamento, il Fornitore dovra verificare che la
medesima:

- sia compilata correttamente in ogni sua parte;
- provenga da una Unita Approvvigionante legittimata all’emissione della stessa.
6.1. Consegna delle card (buoni pasto elettronici)

Il Fornitore provvedera a consegnare all’Amministrazione le card nei luoghi indicati nella prima
Richiesta di approvvigionamento. Le card saranno attivate a seguito della prima ricarica, come
meglio specificato al paragrafo successivo.

La consegna delle card dovra essere effettuata entro 20 (venti) giorni lavorativi dalla ricezione
della prima Richiesta di approvvigionamento pena l'applicazione delle penali previste dal
paragrafo 12.

All’atto della consegna delle card I’Amministrazione, verificata la rispondenza di quanto
consegnato rispetto a quanto richiesto, provvedera tempestivamente a dare riscontro al
Fornitore attraverso il medesimo strumento utilizzato per I'invio della Richiesta. |l Fornitore
dovra, entro un giorno lavorativo dalla ricezione di tale riscontro, formalizzare (utilizzando lo
stesso mezzo con il quale é stata ricevuta la predetta comunicazione) I’avvenuta ricezione della
comunicazione di riscontro da parte delllAmministrazione (di seguito: “Conferma di avvenuta
ricezione della comunicazione di riscontro della consegna delle card”). La ricezione da parte
dell’Amministrazione di tale riscontro, nel caso della prima richiesta di approvvigionamento, fara
decorrere i termini per la prima ricarica di cui al paragrafo successivo.

Nel caso in cui un’Amministrazione riscontri qualsivoglia manomissione del plico ricevuto
ovvero un quantitativo di card inferiore a quello richiesto ovvero in tutti i casi in cui le
informazioni presenti sulle card non rispettino quanto indicato nella Richiesta di
approvvigionamento medesima, dovra comunicare tempestivamente tale evidenza al Fornitore
attraverso il medesimo strumento utilizzato per I'invio della Richiesta di approvvigionamento.
In tale ipotesi il Fornitore sara tenuto a inviare le nuove card entro 5 (cinque) giorni lavorativi
dalla ricezione della predetta comunicazione.

Resta inteso che il costo della prima emissione delle card richieste dalle Amministrazioni
s’intende ricompreso nel costo del servizio.

6.2 Sostituzione di card - card di nuova emissione

A fronte di eventuali richieste di sostituzione di card (in caso di deterioramento o
malfunzionamento) o di richiesta di card di nuova emissione (in caso di furto o smarrimento
oppure in caso di nuovi utenti del servizio), il Fornitore provvedera a consegnare le card di
successiva emissione all’Amministrazione entro 10 (dieci) giorni lavorativi dalla ricezione della
Richiesta di approvvigionamento medesima.

Resta inteso che I'emissione della prima card e ricompresa nel costo del servizio e pertanto
senza oneri aggiuntivi per 'Amministrazione. E ricompresa nel costo del servizio anche la
riemissione, delle card.

Resta inteso che nel caso di richiesta di card per nuovi dipendenti utilizzatori nessun costo sara
dovuto dall’Amministrazione. Resta altresi inteso che nel caso di malfunzionamento della card
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per colpa del Fornitore nessun costo aggiuntivo potra essere richiesto all’Amministrazione e
gueste card non saranno computate nel calcolo dei limiti di cui al punto precedente.

Inoltre, nel caso di sostituzione, sara onere del Fornitore provvedere ad inibire I'utilizzo della
tessera sostituita, contestualmente alla consegna del duplicato.

Nel caso di furto o smarrimento della card sara onere delllAmministrazione comunicare
tempestivamente al Fornitore tale circostanza ed il Fornitore provvedera a bloccare la card
entro 1 giorno lavorativo dalla ricezione della comunicazione medesima.

6.3. Carica - Ricarica delle card

Il Fornitore provvedera a caricare o ricaricare ciascuna card del relativo numero di Buoni pasto
del Valore nominale indicato nella Richiesta di approvvigionamento.

La carica o ricarica delle card, dovra essere effettuata entro i seguenti termini:

a) in caso di prima Richiesta di approvvigionamento, entro 5 (cinque) giorni lavorativi dalla
ricezione da parte dellAmministrazione della “Conferma di avvenuta ricezione della
comunicazione di riscontro della consegna delle card” inviatale dal Fornitore;

b) nel caso di Richieste di Approvvigionamento successive alla prima, entro 5 (cinque) giorni
lavorativi dalla ricezione della Richiesta di Approvvigionamento;

c) nel caso di Richieste di Approvvigionamento riferite a Buoni pasto resi, entro 45
(quarantacinque) giorni lavorativi dalla ricezione dei Buoni pasto resi da parte del Fornitore.

Si precisa che ove nella prima Richiesta di approvvigionamento I'’Amministrazione intenda
richiedere esclusivamente la consegna delle card, rimandando alle successive Richieste di
approvvigionamento il dettaglio per la carica o ricarica delle stesse, in tal caso, i termini per la
carica o ricarica delle card corrisponderanno a quelli indicati alla predetta lettera b).

Il Fornitore dovra tempestivamente comunicare all’Amministrazione I'avvenuta carica o ricarica
delle card.

7. Caratteristiche dei buoni pasto

| buoni pasto saranno non nominativi. Essi dovranno possedere le caratteristiche di cui all’art. 4
del Decreto 7 giugno 2017, n.122 del Mise (Ministero dello Sviluppo Economico).

Caratteristiche grafiche della card: sulla card dovra essere indicata la dicitura “Ispettorato
Territoriale del lavoro di Viterbo” con il logo, numero matricola del dipendente.

8. Spendibilita e restituzione dei Buoni pasto scaduti

e | buoni pasto non sono cedibili né cumulabili oltre il limite di otto buoni, né
commercializzabili o convertibili in denaro e sono utilizzabili solo dal titolare (cfr. la lettera d)
dell’art. 4 del Decreto 7 giugno 2017, n.122 del Mise).

® Essi sono utilizzabili esclusivamente per l'intero Valore facciale, non danno diritto a resto in
denaro ad alcun titolo e non danno diritto a ricevere beni e prestazioni diverse da quelle
indicate nel presente Capitolato.

e | Buoni pasto comportano I'obbligo, da parte del titolare, di regolare in contanti I'eventuale
differenza tra il valore nominale del Buono pasto ed il maggior costo della consumazione
richiesta.

e || valore facciale del Buono pasto € comprensivo dell'imposta sul valore aggiunto prevista per
le somministrazioni al pubblico di alimenti e bevande e le cessioni di prodotti alimentari pronti
per il consumo.
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8.1 Spendibilita dei Buoni pasto - termine temporale di utilizzo

Con riferimento al termine temporale di utilizzo e cioé alla scadenza per la spendibilita del
Buono pasto da parte degli utenti, si precisa che:

* i Buoni pasto emessi fino al 31 agosto dovranno riportare, come termine di scadenza per la
spendibilita, il 31 dicembre del medesimo anno di emissione;

* i Buoni pasto emessi a partire dal 1° settembre dovranno, invece, riportare come termine di
scadenza per la spendibilita il 30 aprile dell’anno successivo a quello di emissione.

8.2 Restituzione dei Buoni pasto scaduti

| Buoni pasto scaduti, nei termini di cui al punto precedente, potranno essere restituiti
dall’Amministrazione Contraente al Fornitore, entro e non oltre il 31 luglio (fara fede la data di
ricezione del Fornitore) immediatamente successivo alla data di scadenza riportata sul Buono
pasto (es. nel caso di un Buono pasto con scadenza per la spendibilita al 31/12/2024, questo
potra essere restituito al Fornitore entro e non oltre il 31/07/2025).

Il Fornitore, due mesi prima del termine previsto per la restituzione dei Buoni pasto scaduti,
dovra dare adeguata pubblicita dell’approssimarsi di tale termine all’Amministrazione.

In caso di “restituzione” di Buoni pasto scaduti da parte del’Amministrazione Contraente, il
Fornitore dovra emettere, entro 45 giorni dalla “ricezione” dei suddetti Buoni pasto scaduti,
una nota di credito in favore dell’Amministrazione medesima. Al riguardo si precisa che la
predetta nota di credito dovra essere sempre emessa con IVA, indipendentemente dalla data di
emissione della originaria fattura di cessione (cfr. DPR 633/1972, commi 2 e 3 dell’articolo 26).
Si precisa altresi che tale nota di credito dovra contenere il riferimento alla singola Richiesta di
Approvvigionamento cui si riferisce, nonché, oltre al quantitativo di Buoni pasto, anche
I'intervallo della numerazione dei Buoni pasto oggetto della fornitura (es. da n. xxxxx a n.yyyyy).

L Amministrazione potra:
1) non richiedere la sostituzione dei Buoni pasto scaduti

In questo caso, qualora siano previste ulteriori fatture da saldare, I’Amministrazione portera a
discarico tale nota di credito sul pagamento relativo alla prima fattura utile.

Qualora, invece, non siano previste ulteriori fatture da saldare il Fornitore effettuera il rimborso
relativo alla nota emessa entro 45 giorni dalla ricezione dei Buoni pasto scaduti, tramite
bonifico bancario sul conto corrente che I’Amministrazione comunichera al Fornitore;

2) richiedere la sostituzione dei Buoni pasto scaduti con Buoni pasto di nuova emissione

In tal caso I’Amministrazione dovra emettere una Richiesta di Approvvigionamento, di pari
guantitativo e valore dei Buoni pasto scaduti, riportante lindicazione che si tratta di
sostituzione di Buoni pasto resi.

Tale Richiesta di pari quantitativo e valore dovra essere inviata al Fornitore unitamente ai Buoni
pasto “da rendere”.

9. Caratteristiche della rete di Esercizi convenzionati

Il Fornitore dovra mettere a disposizione degli utenti del servizio una rete di Esercizi,
principalmente negli esercizi presenti nella Provincia di Viterbo quali il Sigma, la Conad e la
Ipercoop o Coop presso i quali dovra essere garantita, fino al valore nominale del Buono pasto,
la somministrazione di alimenti e bevande e le cessioni di prodotti alimentari pronti per il
consumo.

Gli Esercizi dovranno essere convenzionati nel rispetto delle condizioni previste dall’art. 5 del
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Decreto ministeriale 7 giugno 2017, n. 122 (Regolamento recante disposizioni in materia di
servizi sostitutivi di mensa, in attuazione dell’articolo 144, comma 5, del decreto legislativo 18
aprile 2016, n. 50) e delle prescrizioni del presente Capitolato.

Ai sensi dell’art. 3, del predetto Decreto ministeriale, il servizio sostitutivo di mensa reso a
mezzo dei Buoni pasto e erogato, ferma la necessita del rispetto dei requisiti igienico sanitari
prescritti dalla normativa vigente, nel caso di preparazione o manipolazione dei prodotti di
gastronomia all'interno dell'esercizio, dagli esercizi che svolgono le seguenti attivita:

a) somministrazione di alimenti e bevande effettuate dagli esercizi di somministrazione di cui
alle lettere a), b), f) e g) dell’art. 3 del Decreto 7 giugno 2017, n.122;

b) cessioni di prodotti di gastronomia pronti per il consumo, effettuate, dagli esercizi di cui alle
lettere c) d), e) e h) dell’art. 3 del Decreto 7 giugno 2017, n.122.

Si precisa che:

1. con riferimento al punto b) precedente, sono esclusi gli Esercizi di vendita rientranti nelle
forme speciali di vendita al dettaglio di cui all’art. 4 comma 1 lett. h, punti 2,3,4 del D. Lgs. 31
marzo 1998, n. 114,

2.gli Esercizi convenzionati dovranno avere caratteristiche tali da garantire un’adeguata
ricettivita;

3. gli Esercizi convenzionati dovranno esporre la vetrofania (adesivo recante l'indicazione di
accettazione del Buono pasto presso I'Esercizio).

Il Fornitore, per I'intera durata del Contratto, dovra garantire la “spendibilita” dei Buoni Pasto
presso tutti gli esercizi convenzionati.

L’Amministrazione si riserva la facolta di effettuare in qualsiasi momento controlli sulla
rispondenza del servizio richiesto alle condizioni del presente capitolato.

10. Responsabilita dell’aggiudicatario

L’aggiudicatario si obbliga a tenere indenne |'lspettorato Territoriale del lavoro di Viterbo da
pretese di terzi in relazione ad eventuali danni derivanti da obbligazioni del presente appalto.

Si impegna inoltre a manlevare e tenere indenne I'lspettorato da tutte le conseguenze derivanti
dalla eventuale inosservanza di norme e prescrizioni tecniche, di sicurezza, di igiene e sanitarie
vigenti negli esercizi commerciali.

L’Ispettorato del lavoro di Viterbo non avra alcun rapporto con gli esercizi convenzionati, i
quali non potranno avanzare alcuna pretesa nei suoi confronti.
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