
Servizi ai cittadini

APPALTO DEI SERVIZI POSTALI

PREMESSA:
Gli importi, di seguito illustrati, posti a base di gara, si intendono al netto di IVA. Il riferimento è alle 
tariffe  (e  ad alcuni  servizi)  praticate  dal  gestore  del  servizio  universale  (Poste  Italiane S.p.A.) 
(tariffe in vigore dal 1° gennaio 2016).

SERVIZIO DI RITIRO A DOMICILIO DELLA CORRISPONDENZA IN PARTENZA:
Il servizio ha per oggetto il ritiro, dal lunedì al venerdì, con esclusione dei giorni festivi entro le ore 
10.00, presso l'Ufficio Protocollo – Archivio del Comune di:

TIPOLOGIA CORRISPONDENZA

Corrispondenza non registrata: Posta prioritaria

Posta massiva

Stampe 

Pieghi di libri 

Corrispondenza registrata: Posta raccomandata

Posta assicurata

CONDIZIONI ECONOMICHE – l'importo si riferisce ad un singolo ritiro. Il prezzo indicato è al netto  
dell'IVA dovuta.

PESO CORRISPONDENZA IN RITIRO PREZZO (+ IVA)

Per ritiri sino ad un massimo di 5 Kg € 3,50

Per ritiri sino ad un massimo di 20 Kg € 5,00

Per ritiri sino ad un massimo di 30 Kg € 8,00

SERVIZIO DI CONSEGNA DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO:
Il servizio ha per oggetto la consegna, dal lunedì al venerdì, con esclusione dei giorni festivi entro  
le ore 10.00, all'Ufficio Protocollo – Archivio del Comune di:
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TIPOLOGIA CORRISPONDENZA

Corrispondenza non registrata: Posta prioritaria

Posta massiva

Stampe 

Pieghi di libri 

Corrispondenza registrata: Posta raccomandata

Posta assicurata

CONDIZIONI ECONOMICHE – l'importo si riferisce ad ogni singola consegna. Il prezzo indicato è 
al netto dell'IVA dovuta.

TEMPISTICA DELLA CONSEGNA – indipendentemente dal peso PREZZO (+ IVA)

Consegna coincidente con il ritiro (entro le ore 10,00) € 6,25

Consegna non coincidente con il ritiro su richiesta dell'Ente € 8,75

SERVIZIO DI LAVORAZIONE DELLA CORRISPONDENZA:
Il servizio ha per oggetto l'esecuzione di attività propedeutiche alla spedizione, consistenti nella 
preparazione ed allestimento della corrispondenza, meglio descritte di seguito:

TIPOLOGIA DELLE LAVORAZIONI

1 AFFRANCATURA

2 LAVORAZIONE POSTA REGISTRATA

3 REPORT MENSILE RENDICONTAZIONE ESITI CARTOLINA A.R.

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA':

1.1 AFFRANCATURA
Il servizio consiste nell'affrancatura, compresa l'apposizione manuale sulla corrispondenza in invio 
di  francobollo,  etichette  autoadesive  e codice a barre.  Tale attività  si  riferisce alle seguenti 
tipologie di plichi:

-  Corrispondenza non registrata: - posta prioritaria,
   - pieghi di libri,
   - posta estera.
- Corrispondenza registrata: - posta raccomandata
 - posta assicurata 

1.2 SPESSORI DELLA CORRISPONDENZA

Affrancatura </= 12 mm (per formati da C6 a C4)
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Affrancatura > 12 mm (per tutti gli altri formati)

CONDIZIONI ECONOMICHE – l'importo si riferisce ad una singola lavorazione. Il prezzo indicato è 
al netto dell'IVA dovuta.

AFFRANCATURA VOLUMI ANNUI PREZZO UNITARIA (+ IVA)

Affrancatura </= 12 mm (per formati da C6 a 
C4)

da 0 a 5.000 0,0405

da 5.001 a 10.000 0,0371

da 10.001 a 30.000 0,0315

oltre 30.000 0,0293

Affrancatura > 12 mm (per tutti gli altri 
formati)

da 0 a 5.000 0,0540

da 5.001 a 10.000 0,0522

da 10.001 a 30.000 0,0492

oltre 30.000 0,0480

Apposizione francobolli, etichette 
autoadesive, codice a barre

da 0 a 5.000 0,0540

da 5.001 a 10.000 0,0531

da 10.001 a 30.000 0,0516

oltre 30.000 0,0510

2.1 PRELAVORAZIONE POSTA REGISTRATA
Il servizio comprende tutte le attività afferenti un invio registrato.

2.2 LAVORAZIONE COMPLETA DI POSTA REGISTRATA CON FILE ELETTRONICO
Tra le attività comprese nel servizio:
- Prelavorazione completa di Posta Registrata (raccomandate, assicurate) con file elettronico;
- Abbinamento cartolina A.R. con busta e inserimento numero invio;
- Compilazione fronte retro della cartolina A.R.;
- Completamento distinta da file elettronico;
- Produzione della distinta;
- Produzione codice a barre.
Gli importi si intendono per singolo invio. Nel caso di compilazione ex novo dell'A.R. la cartolina 
è da intendersi compresa nell'importo.

2.3 LAVORAZIONE COMPLETA DI POSTA REGISTRATA SENZA FILE ELETTRONICO
Tra le attività comprese nel servizio:
- Prelavorazione completa di Posta Registrata (raccomandate, assicurate) senza file elettronico;
- Abbinamento cartolina A.R. con busta e inserimento numero invio;
- Compilazione fronte retro della cartolina A.R.;
- Completamento manuale di distinta;
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- Produzione della distinta;
- Produzione codice a barre.

2.4 ABBINAMENTO CARTOLINA A.R. CON BUSTA E INSERIMENTO NUMERO
RACCOMANDATA
L'importo  è da intendersi  per  singola cartolina A.R.  da associare all'invio.  La cartolina viene 
compilata direttamente dal Comune e associata manualmente all'invio di posta registrata dalla 
Ditta aggiudicataria.

2.5 COMPLETAMENTO DISTINTA (CARTACEA O DA FILE ELETTRONICO)
L'importo è da intendersi per singolo invio corrispondente ad ogni singolo record presente nella 
distinta.
Questa lavorazione interviene qualora il  Comune fornisca la distinta,  in formato elettronico o 
cartaceo ma consegna corrispondenza registrata in modo diverso dalla distinta. In mancanza di  
correlazione  tra  l'elenco  in  distinta  e  l'ordine  degli  invii,  ciascuna  riga  della  distinta  verrà 
completata con l'inserimento del numero del codice a barre associato ad ogni singolo invio.

2.6 COMPILAZIONE MANUALE DELLA DISTINTA
L'importo è da intendersi per singola cartolina A.R. da associare ad un invio. Le informazioni da 
riportare  sulla  cartolina  vengono  trascritte  sulla  base  della  distinta  (elettronica  o  cartacea) 
consegnata  dal  Comune.  L'importo  comprende  la  compilazione  completa  della  cartolina: 
fronte e retro.

3. REPORT MENSILE – RENDICONTAZIONE ESITI CARTOLINA A.R.
L'attività  riguarda  sia  l'elenco  delle  raccomandate  andate  a  buon  fine  sia  l'elenco  delle 
cartoline ritornate al mittente.

CONDIZIONI ECONOMICHE – l'importo si riferisce ad un singolo invio. 

LAVORAZIONE POSTA REGISTRATA VOLUMI ANNUI PREZZO UNITARIA (+ IVA)

Lavorazione  completa  posta  registrata 
(raccomandate,  assicurate)  con  file 
elettronico (abbinamento cartolina A.R. con 
busta e inserimento numero invio. 
Compilazione  fronte/retro  cartolina  A.R., 
completamento  distinta  da  file  elettronico. 
Predisposizione distinta, produzione codice a 
barre). 

da 0 a 5.000 0,4950

da 5.001 a 10.000 0,4785

da 10.001 a 30.000 0,4510

oltre 30.000 0,4400

Lavorazione  completa  posta  registrata 
(raccomandate,  assicurate)  senza  file 
elettronico (abbinamento cartolina A.R. con 
busta  e  inserimento  numero  invio. 
Compilazione  fronte/retro  cartolina  A.R., 
compilazione manuale distinta. Preparazione 

da 0 a 5.000 0,9441

da 5.001 a 10.000 0,9126

da 10.001 a 30.000 0,8601

oltre 30.000 0,8392
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distinta, produzione codice a barre).

Abbinamento cartolina A.R. con busta e 
inserimento numero invio

da 0 a 5.000 0,2250

da 5.001 a 10.000 0,2175

da 10.001 a 30.000 0,2050

oltre 30.000 0,2000

Completamento distinta da file elettronico
da 0 a 5.000 0,1080

da 5.001 a 10.000 0,1044

da 10.001 a 30.000 0,0984

oltre 30.000 0,0960

Compilazione  manuale  cartolina  A.R. 
fronte/retro

da 0 a 5.000 0,3600

da 5.001 a 10.000 0,3480

da 10.001 a 30.000 0,3280

Compilazione manuale distinta
da 0 a 5.000 0,5251

da 5.001 a 10.000 0,5032

da 10.001 a 30.000 0,4726

oltre 30.000 0,4682

Report mensile 1,00*

* L'importo della rendicontazione NON è tratto dai tariffari di Poste Italiane.

TIPOLOGIA CORRISPONDENZA – TARIFFE A BASE DI GARA
Gli importi sono quelli praticati dal gestore del servizio universale (Poste Italiane S.p.A.) in vigore 
al 1° gennaio 2016.

POSTA ➀  - PRIORITARIA – FORMATI E TARIFFE

SCAGLIONI DI PESO PICCOLO STANDARD E MEDIO 
STANDARD 

EXTRA STANDARD O QUALUNQUE 
FORMATO NON STANDARD 

Fino a 100 g € 2,80 € 4,00

Oltre 100 g e fino a 500 g € 5,50 € 6,50

Oltre 500 g e fino a 2000 g € 7,00 € 8,00
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Il peso deve essere inferiore o, al massimo, uguale a 2 Kg.
I formati sono:
Piccolo Standard: invii rettangolari con lunghezza da 14 a 23,5 cm; altezza da 9 a 12 cm; spessore da 
0,15 a 5 mm; peso max 50 gr.
Medio Standard: invii rettangolari con lunghezza da 14 a 35,3 cm; altezza da 9 a 25 cm; spessore da 
0,15 mm a 2,5 cm; peso max 2 Kg.
Extra Standard/non standard: invii rettangolari con spessore superiore a 2,5 cm.

La tariffa di riferimento è da intendersi senza IVA.

POSTA RACCOMANDATA – FORMATI E TARIFFE

SCAGLIONI DI PESO TARIFFE
Fino a 20 g € 4,50

Oltre 20 g e fino a 50 g € 5,80

Oltre 50 g e fino a 100 g € 6,20

Oltre 100 g e fino a 250 g € 6,70

Oltre 250 g e fino a 350 g € 7,50

Oltre 350 g e fino a 1000 g € 9,20

Oltre 1000 g e fino a 2000 g € 12,30

Formato normalizzato – invii  rettangolari:  lunghezza da 14 a 35,3 cm; altezza da 9 a 25 cm; 
spessore da 0,15 mm a 2,5 cm; max peso 2000 g.
Invii non rettangolari (quadrati, cilindrici, ecc.) sono da considerarsi sempre di formato EXTRA.
Formato extra: invii rettangolari: max lunghezza 35,3 cm; max altezza 25 cm; max spessore 5 cm; 
max peso 2000 g. 

La tariffa di riferimento è da intendersi senza IVA.

POSTA ASSICURATA – FORMATI E TARIFFE

SCAGLIONI DI PESO FINO A € 50 FINO A € 250 FINO A € 500 FINO A € 1.000 FINO A € 2.000 FINO A € 3.000

fino a 20 g € 5,80 € 8,30 € 10,80 € 13,30 € 15,80 € 18,30

oltre 20 fino a 50 g € 6,90 € 9,40 € 11,90 € 14,40 € 16,90 € 19,40

oltre 50 fino a 100 g € 7,25 € 9,75 € 12,25 € 14,75 € 17,25 € 19,75

oltre 100 fino a 250 g € 7,45 € 9,95 € 12,45 € 14,95 € 17,45 € 19,95

oltre 250 fino a 350 g € 7,85 € 10,35 € 12,85 € 15,35 € 17,85 € 20,35

oltre 350 fino a 1000 g € 9,85 € 12,35 € 14,85 € 17,35 € 19,85 € 22,35

oltre 1000 fino a 2000 g € 12,35 € 14,85 € 17,35 € 19,85 € 22,35 € 24,85
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Formato normalizzato – invii rettangolari: lunghezza da 14 a 35,3 cm; altezza da 9 a 25 cm; spessore da 0,15 mm a 
2,5 cm; max peso 2000 g.
Invii non rettangolari (quadrati, cilindrici, ecc.) sono da considerarsi sempre di formato EXTRA.
Formato extra: invii rettangolari: max lunghezza 35,3 cm; max altezza 25 cm; max spessore 5 cm; max peso 2000 g.

POSTA MASSIVA NON OMOLOGATA – FORMATI E TARIFFE

SCAGLIONI DI PESO AREE METROPOLITANE CAPOLUOGO DI PROVINCIA AREA EXTRAURBANA
Fino a 20 g € 0,30 € 0,45 € 0,55

Oltre 20 g e fino a 50 g € 0,52 € 0,77 € 1,02

Oltre 50 g e fino a 100 g € 1,20 € 1,25 € 1,30

Oltre 100 g e fino a 250 g € 2,30 € 2,35 € 2,40

Oltre 250 g e fino a 350 g € 2,45 € 2,50 € 2,55

Oltre 350 g e fino a 1000 g € 3,55 € 3,60 € 3,65

Oltre 1000 g e fino a 2000 g € 4,55 € 4,60 € 4,65

Gli invii di Posta Massiva devono essere solo di formato Piccolo e Medio.
Gli  invii  che  superano  anche  una  sola  delle  dimensioni  massime  del  formato  medio  e  quelli  di  forma non 
rettangolare, non sono ammessi come invii di Posta Massiva.
I formati sono:
Piccolo: invii rettangolari con lunghezza da 14 a 23,5 cm; altezza da 9 a 12 cm; spessore da 0,15 a 5 mm;
Medio: invii rettangolari con lunghezza da 14 a 35,3 cm; altezza da 9 a 25 cm; spessore da 0,15 mm a 2,5 cm.
La lunghezza può essere maggiore o uguale a 1,4 volte l'altezza. Il passaggio di formato piccolo al formato medio 
avviene quando uno dei valori supera quelli massimi.

POSTA MASSIVA OMOLOGATA – FORMATI E TARIFFE

SCAGLIONI DI PESO AREE METROPOLITANE CAPOLUOGO DI PROVINCIA AREA EXTRAURBANA
Fino a 20 g € 0,28 € 0,43 € 0,53

Oltre 20 g e fino a 50 g € 0,50 € 0,75 € 1,00

Oltre 50 g e fino a 100 g € 1,15 € 1,20 € 1,25

Oltre 100 g e fino a 250 g € 2,20 € 2,25 € 2,30

Oltre 250 g e fino a 350 g € 2,35 € 2,40 € 2,45

Oltre 350 g e fino a 1000 g € 3,35 € 3,40 € 3,45

Oltre 1000 g e fino a 2000 g € 4,35 € 4,40 € 4,45

Gli invii di Posta Massiva devono essere solo di formato Piccolo e Medio.
Gli  invii  che  superano  anche  una  sola  delle  dimensioni  massime  del  formato  medio  e  quelli  di  forma non 
rettangolare, non sono ammessi come invii di Posta Massiva.
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I formati sono:
Piccolo: invii rettangolari con lunghezza da 14 a 23,5 cm; altezza da 9 a 12 cm; spessore da 0,15 a 5 mm;
Medio: invii rettangolari con lunghezza da 14 a 35,3 cm; altezza da 9 a 25 cm; spessore da 0,15 mm a 2,5 cm.
La lunghezza può essere maggiore o uguale a 1,4 volte l'altezza. Il passaggio di formato piccolo al formato medio 
avviene quando uno dei valori supera quelli massimi.

ZONA 1: Europa e bacino del Mediterraneo
ZONA 2: Altri Paesi dell'Africa, Americhe, Altri Paesi dell'Asia
ZONA 3: Oceania

POSTA PRIORITARIA INTERNAZIONALE

Scaglioni di peso Zona 1 Zona 2 Zona 3
Formato normalizzato + compatto
Fino a 50 g € 3,50 € 4,50 € 5,50

Oltre 50 g e fino a 100 g € 4,30 € 5,20 € 7,10

Oltre 100 g e fino a 250 g € 7,30 € 10,30 € 12,20

Oltre 250 g e fino a 350 g € 8,50 € 11,50 € 15,00

Formato voluminoso
Fino a 350 g € 9,50 € 12,50 € 17,00

Oltre 350 g e fino a 1000 g € 11,00 € 17,00 € 23,00

Oltre 1000 g e fino a 2000 
g

€ 18,00 € 28,50 € 34,00

Il servizio internazionale è esente da IVA.

POSTA RACCOMANDATA INTERNAZIONALE

Scaglioni di peso Zona 1 Zona 2 Zona 3
fino a 20 grammi – invii 
standard*

€ 5,95 € 7,00 € 7,55

oltre 20 fino a 50 grammi € 7,90 € 9,05 € 9,95

oltre 50 fino a 100 grammi € 8,80 € 10,05 € 11,30

oltre 100 fino a 250 grammi € 10,60 € 13,75 € 15,00
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oltre 250 fino a 350 grammi € 11,90 € 15,55 € 19,95

oltre 350 fino a 1000 grammi € 16,15 € 22,45 € 29,95

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 23,70 € 33,60 € 42,45

Il servizio è esente da IVA.
(*)  Agli invii non standard fino a 20 grammi si applica il prezzo del secondo scaglione di peso.
Dimensioni minime: lunghezza 14 cm x altezza 9 cm.
Dimensioni massime invii standard: lunghezza da 14 a 23,5 cm; altezza da 9 a 12 cm; spessore 
da 0,15 mm a 0,5 cm; il peso non può superare 20 g.
Dimensioni massime: la somma di lunghezza, altezza e spessore non deve superare 90 cm e la 
dimensione maggiore non deve superare 60 cm; il peso non può superare 2000 g.

POSTA ASSICURATA INTERNAZIONALE

Scaglioni di peso Zona 1 Zona 2 Zona 3

Fino a 50 Euro
fino a 20 grammi - invii standard* € 7,80 € 8,60 € 9,00

oltre 20 fino a 50 grammi € 9,40 € 10,30 € 11,00

oltre 50 fino a 100 grammi € 10,00 € 11,00 € 12,00

oltre 100 fino a 250 grammi € 11,50 € 14,00 € 15,00

oltre 250 fino a 350 grammi € 12,50 € 15,50 € 19,00

oltre 350 fino a 1000 grammi € 16,00 € 21,00 € 27,00

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 22,00 € 32,00 € 37,00

Fino a 250 Euro
fino a 20 grammi - invii standard* € 10,30 € 11,10 € 11,50

oltre 20 fino a 50 grammi € 11,90 € 12,80 € 13,50

oltre 50 fino a 100 grammi € 12,50 € 13,50 € 14,50

oltre 100 fino a 250 grammi € 14,00 € 16,50 € 17,50

oltre 250 fino a 350 grammi € 15,00 € 18,00 € 21,50

oltre 350 fino a 1000 grammi € 18,50 € 23,50 € 29,50

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 24,50 € 34,50 € 39,00

Fino a 500 Euro
fino a 20 grammi - invii standard* € 12,80 € 13,60 € 14,00

oltre 20 fino a 50 grammi € 14,40 € 15,30 € 16,00

oltre 50 fino a 100 grammi € 15,00 € 16,00 € 17,00
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oltre 100 fino a 250 grammi € 16,50 € 19,00 € 20,00

oltre 250 fino a 350 grammi € 17,50 € 20,50 € 24,00

oltre 350 fino a 1000 grammi € 21,00 € 26,00 € 32,00

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 27,00 € 37,00 € 42,00

Fino a 1000 Euro
fino a 20 grammi - invii standard* € 15,30 € 16,10 € 16,50

oltre 20 fino a 50 grammi € 16,90 € 17,80 € 18,50

oltre 50 fino a 100 grammi € 17,50 € 18,50 € 19,50

oltre 100 fino a 250 grammi € 19,00 € 21,50 € 22,50

oltre 250 fino a 350 grammi € 20,00 € 23,00 € 26,50

oltre 350 fino a 1000 grammi € 23,50 € 28,50 € 34,50

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 29,50 € 39,50 € 44,50

Fino a 2000 Euro
fino a 20 grammi - invii standard* € 17,80 € 18,60 € 19,00

oltre 20 fino a 50 grammi € 19,40 € 20,30 € 21,00

oltre 50 fino a 100 grammi € 20,00 € 21,00 € 22,00

oltre 100 fino a 250 grammi € 21,50 € 24,00 € 25,00

oltre 250 fino a 350 grammi € 22,50 € 25,50 € 29,00

oltre 350 fino a 1000 grammi € 26,00 € 31,00 € 37,00

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 32,00 € 42,00 € 47,00

Fino a 3000 Euro
fino a 20 grammi - invii standard* € 20,30 € 21,10 € 21,50

oltre 20 fino a 50 grammi € 21,90 € 22,80 € 23,50

oltre 50 fino a 100 grammi € 22,50 € 23,50 € 24,50

oltre 100 fino a 250 grammi € 24,00 € 26,50 € 27,50

oltre 250 fino a 350 grammi € 25,00 € 28,00 € 31,50

oltre 350 fino a 1000 grammi € 28,50 € 33,50 € 39,50

oltre 1000 fino a 2000 grammi € 34,50 € 44,50 € 49,50

E' possibile spedire posta assicurata verso un numero limitato di destinazioni.
Le tariffe variano in base alla destinazione, al peso della lettera e al valore assicurato.
E' confermato che:
(*)  Agli invii non standard fino a 20 grammi si applica il prezzo del secondo scaglione di peso.
Dimensioni minime: lunghezza 14 cm x altezza 9 cm.
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Dimensioni massime invii standard: lunghezza da 14 a 23,5 cm; altezza da 9 a 12 cm; spessore 
da 0,15 mm a 0,5 cm; il peso non può superare 20 g.
Dimensioni massime: la somma di lunghezza, altezza e spessore non deve superare 90 cm e la 
dimensione maggiore non deve superare 60 cm; il peso non può superare 2000 g.
Invii di forma cilindrica: lunghezza + due volte il diametro compresa tra 17 cm e superiore a 104 
cm, dimensione più grande compresa tra 10 cm e 90 cm.
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