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Allegato 1 

CAPITOLATO D’ONERI 

PROCEDURA COMPARATIVA PER LA FORNITURA DI SERVIZI 

RELATIVI AL VIAGGI DI ISTRUZIONE ANNO SCOLASTICO 2016 – 2017 

1. Generalità e oggetto della fornitura 

Il presente capitolato ha per oggetto la fornitura del servizio di trasporto, e servizi turistici connessi, per la 

realizzazione del viaggio di istruzione destinato agli alunni della scuola secondaria di primo grado del 

presente Istituto, secondo le prescrizioni delle Circolari Ministeriali n. 291/1992 e n. 623/1996. 

La fornitura si articolerà in lotti, come da allegato 5. 

In particolare si richiede: 

� sistemazione in hotel di categoria tre stelle o superiore, le cui referenze nel settore dei viaggi 

d’istruzione siano preventivamente accertate e documentate in modo da assicurare ai partecipanti, 

con riferimento all'alloggio e al vitto, i necessari livelli di igienicità e di benessere, ubicati in area 

baricentrica rispetto ai luoghi da visitare e di gradimento della committenza; 

� sistemazione in camera singola per i docenti accompagnatori; 

� sistemazione degli alunni in camera di adeguata superficie atta ad ospitare max n° 3/4 posti letto 

(con esclusione dei letti a castello e dei divani adattati a letti); solo in casi veramente eccezionali 

sarà possibile ricorrere ai sistemazioni di diversa numerosità; 

� colazione (caffè, cioccolato, cappuccino, succhi di frutta, cornetti, fette biscottate, biscotti, crostate, 

marmellate, salumi, formaggi, ecc.), che dovrà risultare confermata nel voucher di prenotazione 

dell’hotel; 

� ½ acqua minerale e pane ai pasti, che dovrà risultare confermata nel voucher di prenotazione 

dell’hotel; 

� assicurazione bagaglio e/o annullamento viaggio, da quotare separatamente; 

� individuazione della quota penale nel caso di mancata partecipazione fino al giorno stesso della 

partenza; 

� accettazione della quota penale, pari ad almeno il 15% dell’importo complessivo del viaggio, nel 

caso di mancato funzionamento del mezzo di trasporto su strada o di sue parti impiantistiche (es. 

impianto di condizionamento, impianto TV, ecc.) o nel caso in cui l'alloggio e il vitto presso l’hotel 

non fossero tali da assicurare i necessari livelli di igienicità e di benessere (es. letti a castello, scarsa 

pulizia delle stanze, ecc.). 

� In relazione ai servizi di ristorazione va indicato, per ogni preventivo, se i pasti saranno serviti 

nell'albergo stesso o in ristorante o in self-service (comunque ubicati nelle vicinanze dell'hotel o nei 

pressi dei luoghi visitati). 

 

 

2. Documentazione allegata: 

• BUSTA A, sigillata e  recante la dicitura “Documentazione Amministrativa”, contenente, a pena di 

esclusione, la documentazione di cui al successivo articolo 3; 

• BUSTA B, sigillata e recante la dicitura “Offerta Economica”  

 

L’offerta dovrà contenere l’indicazione dei costi unitari di tutti  i  servizi richiesti, comprensivi di IVA. Si 

precisa che la quotazione economica dei servizi per poter essere confrontabile dovrà attenersi 
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scrupolosamente a quanto richiesto, senza l’aggiunta di servizi non compresi fra le richieste. Offerte 

aggiuntive e opzionali dovranno essere necessariamente quotate separatamente. In caso di offerte non 

comparabili per scostamenti dalle richieste indicate in dettaglio sopra, si darà priorità a quelle aderenti al 

capitolato. 

 

Nell’offerta dovranno essere specificate: 

1) GRATUITA’ PREVISTE. 

2) QUOTA DI PARTECIPAZIONE. 

3) Cosa NON COMPRENDE LA QUOTA. 

4) ASSICURAZIONE MEDICO/BAGAGLIO. 

5) MODALITA’ DI PAGAMENTO. 

6) SUPPLEMENTI. 

 

L’offerta dovrà essere redatta sul modulo di formulazione offerta allegato (all.2). 

L’offerta a pena di esclusione, dovrà pervenire in un unico plico cartaceo. Il plico sarà chiuso, controfirmato 

su tutti i lembi di chiusura, recante all’esterno la denominazione, l’indirizzo, il numero di telefono e di fax 

del proponente e la dicitura “contiene offerta viaggio di istruzione – NON  APRIRE”. Il plico dovrà  pervenire 

a cura, rischio  e spese  del concorrente, a pena di esclusione, entro e non oltre le ore 12.00 del giorno 25 

GENNAIO 2017 al seguente indirizzo: 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIA DELLA TECNICA 

VIA DELLA TECNICA, 3 00071 POMEZIA (RM) 

 

L’invio del plico è a totale ed esclusivo rischio del mittente, restando esclusa qualsivoglia responsabilità 

dell’Istituto Scolastico, ove per disguidi postali o di altra natura, ovvero per qualsiasi motivo il plico non 

pervenga entro il previsto termine perentorio di scadenza all’indirizzo di destinazione. Il plico pervenuto 

oltre il suddetto termine perentorio di scadenza, anche per causa non imputabile all’operatore economico, 

comporta l’esclusione dalla gara. Farà fede esclusivamente il protocollo in entrata dell’Istituto Scolastico. 

Pertanto, l’Istituto Scolastico non assume alcuna responsabilità in caso di mancato o ritardato recapito del 

plico. Non farà fede il timbro postale, ma la data di acquisizione dell’offerta al protocollo della scuola. E’ 

facoltà delle Agenzie richiedere all’Istituto telefonicamente la conferma dell’avvenuta ricezione dell’offerta 

dopo le ore 12,00 del 25/01/2017. 

Non saranno valutate offerte incomplete o condizionate o mancanti di uno dei documenti richiesti o non 

recanti la firma del legale rappresentante con la quale l’agenzia offerente accetta senza riserva tutte le 

condizioni riportate nel presente bando. 

 

a. Documentazione amministrativa 
La busta A, di cui al precedente art.2, dovrà contenere, a pena l’esclusione, la seguente 

documentazione riferita all’Agenzia di Viaggio e alla ditta di autonoleggio : 

• Domanda di Partecipazione al Bando di Gara (all.2) 

• iscrizione alla Camera di Commercio; 

• copia dell’autorizzazione di esercizio; 

• nominativi del Direttore Tecnico e del Titolare e/o Legale Rappresentante, completi della fotocopia 

di un documento di riconoscimento; 

• indicazione dell’indirizzo, numero di telefono e telefax della sede, unitamente al nominativo del 

responsabile del servizio che dovrà essere sempre raggiungibile per via telefonica; 
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• dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà, sottoscritta per esteso dal titolare/legale 

rappresentante, con la quale si dichiara di essere in possesso di tutti i requisiti di sicurezza, 

contemplati dalle disposizioni vigenti in materia di circolazione di autoveicoli/autobus e attestante: 

o l’assenza di cause di esclusione ed il possesso dei requisiti , ai sensi degli artt. 12- 13-14 del 

Decreto Legislativo n .157 e successive modificazioni; 

o che non si trova in stato di fallimento, di liquidazione, di amministrazione controllata, di 

concordato preventivo o in qualsiasi altra situazione equivalente, di non avere in corso a 

proprio carico un procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni e di non versare 

in stato di sospensione o cessazione dell'attività; 

o che è in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e 

assistenziali a favore dei lavoratori, secondo la legislazione italiana o quella dello Stato in 

cui sono stabiliti (DURC); 

o che la ditta non si è resa responsabile di gravi errori professionali nell'esercizio della propria 

attività professionale; 

o di essere in possesso dei requisiti di idoneità morale, economica, finanziaria e tecnica; 

o che la Ditta si impegna a rispettare ed a far rispettare tutte le disposizioni legislative e 

regolamentari vigenti in materia (Circolari ministeriali n° 291 del 14.10.1992 e n° 623 del 

02.10.1996, Nota ministeriale n° 645 in data 11.04.2002 e successive; 

o di avere alle proprie dipendenze almeno n° 4 autisti a tempo indeterminato legati 

all’appaltatore da un rapporto di lavoro regolato con apposito contratto di lavoro di 

categoria; 

o che il requisito di idoneità professionale di cui al D.M. 448/91 e successive modificazioni ed 

integrazioni, in materia di trasporto di persone su strada, sul territorio nazionale ed 

internazionale, è posseduto dal titolare/legale rappresentante Sig.___________________; 

o i mezzi da impiegare nel servizio di trasporto, del tipo EURO 3 o superiore, 

o presentano una perfetta efficienza dal punto di vista della ricettività e dal punto di vista 

della meccanica e impiantistica; 

o che il personale adibito alla guida è dipendente della ditta e rispetta le norme in vigore per 

quanto concerne i periodi di guida e i periodi di riposo settimanali; 

o l’eventuale possesso della certificazione di qualità UNI EN ISO 9001:2000 o UNI ENISO 

9001:2008 per l’attività di noleggio autobus con conducente; 

o gli estremi della polizza R.C.T., in corso di validità, e i relativi massimali per sinistro e per 

bus; 

o il possesso di autobus del tipo EURO 3 o superiore con indicazione dell’anno  di 

immatricolazione e del numero di posti. 

 

 

L’Agenzia, prima della partenza, oltre ad indicare gli estremi del bus da utilizzare, allo scopo di 

renderne possibile l’eventuale ispezione da parte della committenza presso la sede della ditta di 

autonoleggio, dovrà acquisire dal responsabile legale della ditta di noleggio la dichiarazione che 

attesti che l’autista/gli autisti incaricato/i per il viaggio programmato abbia/abbiano osservato il 

turno di riposo nel rispetto della normativa vigente e che l’autobus da utilizzare per il viaggio è del 

tipo EURO 3 o superiore. 

 

I pullman dovranno essere a disposizione per tutti gli spostamenti del gruppo connessi all'itinerario 

previsto, inclusi brevi spostamenti serali. 
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b. Obblighi e oneri della ditta aggiudicataria 

• i preventivi dovranno essere validi sino al termine dell’anno scolastico 2016/2017. Si richiama a 

riguardo l’art. 11 D.L.vo del 17/03/1995 n. 111 e la scuola si riserva comunque il diritto di 

annullare il viaggio per cause di forza maggiore e per motivi eccezionali intervenuti (es. 

condizioni meteorologiche, malattia di una quota significativa dei partecipanti-malattia degli 

accompagnatori). 

• in calce ad ogni preventivo dovranno essere fornite tutte le indicazioni riguardo ai servizi 

turistici richiesti nell’art. 1, quali, ad esempio, ingressi a musei o siti archeologici, gallerie, 

mostre, guide ecc. 

• In caso di partecipazione al viaggio di istruzione di alunni e/o docenti in situazione di handicap, 

dovranno essere osservate le seguenti indicazioni:- l’Istituto, per una corretta e funzionale 

organizzazione, nonché per la determinazione del costo del viaggio, comunicherà all’Agenzia la 

presenza di allievi e/o docenti in situazione di handicap, i relativi servizi necessari e l’eventuale 

presenza di assistenti ed educatori. Agli allievi e ai docenti in situazione di handicap e agli 

assistenti educatori dovranno essere forniti i servizi idonei secondo la normativa vigente.  

• le quote di partecipazione  dovranno essere  stabilite in relazione ad un numero minimo e 

massimo di persone paganti ed alla capienza dei mezzi di trasporto; 

• gli autopullman dovranno restare a disposizione per tutti gli spostamenti del gruppo, inerenti 

all’itinerario precedentemente stabilito. Nelle quote si intendono inclusi: carburante, pedaggi 

autostradali, ingressi in città e parcheggi, Iva, diaria, vitto ed alloggio autista/i, eventuale 

secondo autista nelle circostanze previste dalla C.M. n. 291 del 14/10/1992. L’Istituto scolastico  

si riserva di far verificare, alla partenza del viaggio ed avvalendosi delle Autorità competenti, 

l’idoneità dei mezzi utilizzati e la documentazione; 

• qualora, durante il viaggio, i docenti rilevino il mancato rispetto delle condizioni igienico-

sanitarie e di sicurezza dei mezzi di trasporto e degli hotel, l’Agenzia sarà tenuta a provvedere 

ad idonea sostituzione e/o dandone immediata comunicazione all’Istituto. 

• al momento dell’arrivo presso l’albergo, il responsabile accompagnatore verificherà la 

rispondenza dei servizi e delle strutture a quanto previsto e contenuto nel pacchetto turistico 

offerto. Eventuali difformità riscontrate saranno tempestivamente contestate per successive 

azioni; 

• le gratuità di viaggio o visita dovranno essere  accordate in ragione di una ogni massimo 

quindici partecipanti paganti; 

• l’Agenzia aggiudicataria rilascerà all’Istituto, prima della partenza, i documenti relativi al viaggio 

(voucher, titoli di trasporto). Sui voucher saranno indicati: il nome dell’Istituto, l’entità del 

gruppo, i servizi prenotati ed il fornitore dei servizi relativi al viaggio; 

• in caso di avaria l’Agenzia aggiudicataria dovrà provvedere alla immediata sostituzione del 

mezzo, sia alla partenza che in itinere. 

• L’Agenzia è tenuta a comunicare all’Istituto il nominativo della persona responsabile 

dell’organizzazione e della realizzazione del viaggio stesso, con il numero di telefono che ne 

garantisca la rintracciabilità e l’ indirizzo e-mail; 

• Il saldo avverrà su presentazione delle relative fatture e di una relazione fornita dai docenti 

accompagnatori entro e non oltre 20 giorni dal rientro dal viaggio. 
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3. Valutazione delle offerte e aggiudicazione 

• L’Istituzione scolastica valuterà esclusivamente preventivi/offerte comprendenti tutte le voci 

richieste; 

• non saranno prese in considerazione: offerte condizionate, espresse in modo indeterminato/o 

prive, anche parzialmente, della documentazione richiesta; offerte parziali ovvero relative solo a 

parte dei servizi richiesti; offerte che non siano espresse in modo chiaro e dettagliato e prive di una 

indicazione precisa del costo;  

• le Agenzie offerenti che lo ritengano utile possono offrire opzioni migliorative rispetto a quanto 

richiesto nel Capitolato tecnico; 

• l’Istituzione si riserva la facoltà di non procedere all’aggiudicazione della gara qualora le offerte 

risultassero palesemente e ingiustificatamente elevate o prive dei requisiti, ovvero di annullare e/o 

ripetere la gara stessa in presenza di motivi ritenuti validi dall’ente appaltante; 

• a  parità di condizioni saranno valutati eventuali servizi e caratteristiche aggiuntive o migliorative, 

assegnando la fornitura alla ditta che mostri di fornire le maggiori garanzie di qualità 

nell’esecuzione della stessa. 

 

La Procedura ristretta ai sensi del D. Lgs. 163/2006 con aggiudicazione al concorrente che avrà formulato 

l'offerta economicamente più vantaggiosa in base ai criteri sotto indicati. 

 

La gara sarà aggiudicata in base ai seguenti elementi di valutazione: 

 

1. Caratteristiche qualitative e tecniche dei servizi offerti  

Rispondenza a quanto richiesto nella lettera invito   

Punti  60 

2. Eventuali offerte migliorative  Punti 10 

3. Prezzo  Punti 30 
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Allegato 2        DOMANDA di PARTECIPAZIONE 

PROCEDURA DI COMPARAZIONE DELLE OFFERTE 

PER L’ACQUISTO DEI SERVIZI RELATIVI AL VIAGGIO DI ISTRUZIONE 

 

Al Dirigente Scolastico 

        Dell’I.C. “VIA DELLA TECNICA” 

Via della Tecnica 3 00071 Pomezia (Rm) 

 

Oggetto: Domanda di partecipazione alla procedura comparativa per la per la fornitura dei servizi relativi al viaggio di 

istruzione della scuola Secondaria di primo grado, anno scolastico 2016 – 2017 

 

Il sottoscritto _______________________________________, legale Rappresentante della Ditta  

 

________________________________________________________________________________ 

(indicare le denominazione e la ragione sociale) 

con sede legale in _________________________________________ C.A.P. ______________ 

Via ___________________________________________________  N. ___________________ 

Telefono ________________  Fax ________________ E-mail __________________________ 

Partita IVA N.  ________________________________________________________________ 

Codice Fiscale  

Codice IBAN 

 

chiede 

di poter partecipare al bando di gara per la fornitura dei servizi di noleggio autobus e/o fornitura dei servizi  relativi 

alle visite guidate e/o al viaggio di istruzione per l’anno scolastico 2016 – 2017, pubblicato da codesta Istituzione 

scolastica in data   ____________    Prot. N. _____________. 

 Il sottoscritto dichiara che la Ditta da lui rappresentata possiede i requisiti indicati dal bando, per la 

partecipazione alla gara. 

 Allega i seguenti documenti: 

1. _______ 

2. _______ 

3. _______ 

Data___________                                                   Firma  ____________________________ 
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Allegato 3 

AUTODICHIARAZIONE  

PROCEDURA DI COMPARAZIONE DELLE OFFERTE 

PER L’ACQUISTO DEI SERVIZI 

RELATIVI AL VIAGGIO DI ISTRUZIONE 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 

Il/la sottoscritto/a ___________________________________ nato a _____________________                il 

_____________, in qualità di  __________________________________ della ditta 

_________________________________ con sede in ___________________________________                           

via ________________________, codice fiscale ______________________________, partita IVA 

_________________, ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000, consapevole delle sanzioni penali 

previste dall’art. 76 dello stesso DPR per le ipotesi di atti e dichiarazioni mendaci,  

DICHIARA 

• l’assenza di cause di esclusione ed il possesso dei requisiti , ai sensi degli artt. 12- 13-14 del 

Decreto Legislativo n .157 e successive modificazioni; 

• che non si trova in stato di fallimento, di liquidazione, di amministrazione controllata, di 

concordato preventivo o in qualsiasi altra situazione equivalente, di non avere in corso a 

proprio carico un procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni e di non versare 

in stato di sospensione o cessazione dell'attività; 

• che è in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e 

assistenziali a favore dei lavoratori, secondo la legislazione italiana o quella dello Stato in cui 

sono stabiliti (DURC); 

• che la ditta non si è resa responsabile di gravi errori professionali nell'esercizio della propria 

attività professionale; 

• di essere in possesso dei requisiti di idoneità morale, economica, finanziaria e tecnica; 

• che la Ditta si impegna a rispettare ed a far rispettare tutte le disposizioni legislative e 

regolamentari vigenti in materia (Circolari ministeriali n° 291 del 14.10.1992 e n° 623 del 

02.10.1996, Nota ministeriale n° 645 in data 11.04.2002, come ulteriormente richiamate 

dalla Nota dell’Ufficio Scolastico Regionale per la Puglia del 22.10.2008, prot. n° 9054); 

• di avere alle proprie dipendenze almeno n° 4 autisti a tempo indeterminato legati 

all’appaltatore da un rapporto di lavoro regolato con apposito contratto di lavoro di 

categoria; 

• che il requisito di idoneità professionale di cui al D.M. 448/91 e successive modificazioni ed 

integrazioni, in materia di trasporto di persone su strada, sul territorio nazionale ed 

internazionale, è posseduto dal titolare/legale rappresentante Sig. _________________; 
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• i mezzi da impiegare nel servizio di trasporto, del tipo EURO 3 o superiore, 

• presentano una perfetta efficienza dal punto di vista della ricettività e dal punto di vista della 

meccanica e impiantistica; 

• che il personale adibito alla guida è dipendente della ditta e rispetta le norme in vigore per 

quanto concerne i periodi di guida e i periodi di riposo settimanali; 

• l’eventuale possesso della certificazione di qualità UNI EN ISO 9001:2000 o UNI ENISO 

9001:2008per l’attività di noleggio autobus con conducente; 

• gli estremi della polizza R.C.T., in corso di validità, e i relativi massimali per sinistro e per bus; 

• il possesso di autobus del tipo EURO 3 o superiore con indicazione dell’anno  di 

immatricolazione e del numero di posti. 

 

            Il dichiarante 

 

       ___________________________ 
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Allegato 4  INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI 
 

Oggetto: Decreto legislativo 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali” 

               Informativa all’interessato 

1. Finalità del trattamento dati: 

• predisposizione comunicazioni informative precontrattuali e istruttorie rispetto alla stipula di un 

contratto; 

• esecuzione del contratto e sua gestione amministrativa: elaborazione, liquidazione e 

corresponsione degli importi  dovuti e relativa contabilizzazione; 

• analisi del mercato e elaborazioni statistiche; 

• verifica del grado di soddisfazione dei rapporti; 

• adempimento di obblighi derivanti da leggi, contratti, regolamenti in materia di  igiene e sicurezza 

del lavoro, in materia fiscale, in materia assicurativa; 

• tutela dei diritti in sede giudiziaria; 

2. il  trattamento dei dati personali sarà improntato a principi di correttezza, liceità e trasparenza, di 

tutela della riservatezza; 

3. i dati personali trattati saranno esclusivamente quelli necessari e pertinenti alle finalità del 

trattamento;  

4. i dati personali  verranno trattati  anche con l’ausilio di strumenti elettronici o comunque 

automatizzati, con le modalità  e le cautele previste dal D.Lgs. n. 196/2003, conservati per il tempo 

necessario  all’espletamento delle attività istituzionali,  gestionali e amministrative; 

5. il titolare del trattamento è il Dirigente Scolastico; 

6. il responsabile del trattamento è il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi; 

7. incaricato al trattamento è l’assistente amministrativo autorizzato all'assolvimento di tali compiti, 

identificato ai sensi di legge, ed edotto sui  vincoli imposti dal D.Lgs. n. 196/2003; 

8. i dati oggetto di trattamento  potranno essere comunicati a soggetti esterni all’istituzione scolastica, 

prevalentemente rientranti nell’ambito della Pubblica Amministrazione, per fini connessi a compiti 

istituzionali o funzionali al miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza dei servizi amministrativi e 

gestionali; 

9. il conferimento dei dati richiesti è indispensabile a questa istituzione scolastica  per l'assolvimento dei 

suoi  obblighi istituzionali e contrattuali, pertanto il mancato consenso al trattamento può comportare 

il mancato o parziale espletamento di tali obblighi; 

10. in ogni momento la Ditta offerente potrà esercitare, ai sensi dell’art. 7 del D. LGS. 196/2003, i propri 

diritti in materia di trattamento dati personali. 
 

Il sottoscritto ____________________________________________________________________,  

titolare della ditta ________________________________________________________________, 

 

� dichiara di aver ricevuta la informativa fornita dal titolare del trattamento ai sensi dell’art. 13 del 

D.Lgs. 196/2003 e si impegna a comunicare per iscritto ogni eventuale correzione, integrazione e/o 

aggiornamento dei dati forniti;  

� acconsente al trattamento dei dati personali per le finalità indicate nell’informativa. 

 

 

Data __________________      Firma dell’interessato  ________________________ 

  


