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ALLEGATO A 

 

CAPITOLATO SPECIALE D’APPALTO PER LA FORNITURA DI CARTA, BUSTE, CANCELLERIA E 
PRODOTTI PER UFFICIO PER IL SETTORE PUBBLICO ALLARGATO  
 
 

Art. 1 – REQUISITI DI NATURA TECNICA DEI BENI OGGETTO DI GARA 
 
Costituisce oggetto del presente capitolato speciale d’appalto l’affidamento della fornitura di carta, buste, 
cancelleria e prodotti per ufficio per il settore pubblico allargato per una durata di 12 mesi, secondo le 
descrizioni suddivisa nei seguenti lotti: 
 
LOTTO N.   1: PRODOTTI GENERICI UFFICIO; 
LOTTO N.   2: CARTELLE; 
LOTTO N.   3: BUSTE; 
LOTTO N.   4: CARTA FOTOCOPIATORI; 
LOTTO N.   5: CARTA PER CENTRO STAMPA; 
LOTTO N.   6: SCATOLE ARCHIVIO; 
LOTTO N.   7: EVIDENZIATORI/MATITE/PENNE/LAMPOSTIL; 
LOTTO N.   8: PERFORATORI/LEVAPUNTI/CUCITRICI; 
LOTTO N.   9: CALCOLATORI; 
LOTTO N. 10: CARTA PER STAMPANTI GRANDI DIMENSIONI. 
 
Nell’ambito di ogni lotto sono indicate le caratteristiche tecniche oggetto di gara ed i quantitativi di ciascun 
articolo. 
 
 

 LOTTO 1: PRODOTTI GENERICI UFFICIO   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste  

Unità di Misura 
(U.M.) 

1.1 BLOCK NOTES f.to 15x21 cm.50 ff. (A5) 100 pezzo 

1.2 BLOCK NOTES f.to 21x29,7 cm.50 ff. (A4) 470 pezzo 

1.3 CD ROM 700 MB 52x 350 pezzo 

1.4 COLLA STICK GR.20 COCCOINA 1.880 pezzo 

1.5 
COPERTINE PER RILEGATURA CON SPIRALE TRASPARENTE A4 150 
MICRON  

45 
confezione da 

n.100 pz. 

1.6 
CORRETTORE A STRISCIA “TOPINO” ROLLER DI UNA DELLE SEGUENTI 
MARCHE: LEBEZ-TOMBOW-PRITT 

2420 pezzo 

1.7 DISPENSER DA TAVOLO PER NASTRO ADESIVO PICCOLO 7 pezzo 

1.8 ELASTICI IN GOMMA FETTUCCE DIAM. 120 PACCO DA KG. 1 200 
confezione pacco 

da n. 1 kg. 

1.9 
ETICHETTE ADESIVE SU FOGLI A4 FORMATO mm.70x37 SCATOLE 100 
ff. DA 24 PEZZI- tipo XEROX 003R97408 

24 
scatole 100 ff. da 

24 pz. 

1.10 
ETICHETTE ADESIVE FORMATO 105X140 SU FOGLIO A4 n.4 ETICHETTE 
A FOGLIO 

300 
confezione da 
100 fogli A4 

1.11 FERMAGLI N. 3 SCATOLA 310 
scatole da n. 100 

pz. 

1.12 FERMAGLI N. 5 SCATOLA  100 
scatole da n. 100 

pz. 

1.13 FORBICI DA UFFICIO (7 POLLICI) 112 pezzo 

1.14 GOMMA PER MATITA STAEDTLER ART. 52650  380 pezzo 
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1.15 NASTRO PER PACCHI 50mm.x66M.x36R AVANA 108 pezzo 

1.16 NASTRO PER CORREZIONI BIANCO art.658 3M misura mm. 25x18m.  35 pezzo 

1.17 PEN DRIVE USB 16 GB 252 pezzo 

1.18 PORTAPENNE DA TAVOLO CON PORTA ACCESSORI 30 pezzo 

1.19 POST-IT 76x127 mm. 780 
confezione da n. 

12 pz. 

1.20 POST-IT 76x76 mm. 2.061 
confezione da n. 

12 pz. 

1.21 POST-IT 38x51 mm. 95 
confezione da n. 

12 pz. 

1.22 RACCOGLITORE CON ANELLI DORSO 8 K88 CON CUSTODIA 1662 pezzo 

1.23 CARTELLA RACCOGLITORE CON ANELLI PICCOLI DORSO 5 224 pezzo 

1.24 ROTOLI CARTA PER CALCOLATRICE mm.57 630 pezzo 

1.25 ROTOLI CARTA TERMICA PER POS 1 VIA mm.57/30/12-30 mt. 80 pezzo 

1.26 ROTOLI CARTA TERMICA PER POS 1 VIA mm.57/15/12 mt. 600 pezzo 

1.27 SCOTCH mm.19 66 METRI TRASPARENTE  310 pezzo 

1.28 SCOTCH mm.19 10 METRI TRASPARENTE 66 pezzo 

1.29 TAMPONI PER TIMBRI 7x11 BLU 25 pezzo 

1.30 TEMPERA MATITA DOPPIO FORO in metallo 110 pezzo 

1.31 TEMPERA MATITA MONO FORO in metallo 120 pezzo 

1.32 VASCHETTE COMPONIBILI TRANSIT h. cm. 6 61 pezzo 

1.33 BAGNA DITO SPUGNA DIAMETRO CM. 10 60 pezzo 

1.34 
TAPPETINO MOUSE PER PC cm. 18/19x22/24 mm.5/6 COLORE 
NERO/VERDE 

35 
pezzo 

    

 LOTTO 2: CARTELLE   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

2.1 
CARTELLA IN CARTONCINO CON ELASTICO A 3 LEMBI cm. 34x26 
COLORI VARI (confezione da n.30 pezzi) 

480 pezzo 

2.2 
CARTELLA MANILLA CON 3 LEMBI cm. 25x35 COLORI VARI (confezione 
da n.50 pezzi) 

650 pezzo 

2.3 
CARTELLA PLASTICA TRASPARENTE cm.22x30 CON FORI LATERALI A 
BUCCIA D’ARANCIA TIPO FAVORIT spessore 10 micron (confezione da 
n.50 pezzi) 

5.400 pezzo 

2.4 
CARTELLA PLASTICA TRASPARENTE cm.30x42 CON FORI LATERALI A 
BUCCIA D’ARANCIA TIPO FAVORIT spessore 13 micron (confezione da 
n.10 pezzi) 

200 pezzo 

2.5 
CARTELLA PLASTICA TRASPARENTE cm.22x30 APERTA A L SUI DUE 
LATI, BUCCIA D’ARANCIA, spessore 10 micron (confezione da n.50 
pezzi) 

9.900 pezzo 

    

 LOTTO 3: BUSTE   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

3.1 
BUSTA INTERNOGRAFATA T.Q.-AUTOADESIVA CON STRIP F.to 11x23 
BIANCA GR.80 (scatola da n.500 buste) 

35.000 pezzo 
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3.2 
BUSTA INTERNOGRAFATA T.Q.-AUTOADESIVA CON STRIP CON 
FINESTRA F.to 11x23 BIANCA GR.80 (scatola da n.500 buste) 

35.000 pezzo 

3.3 
BUSTA INTERNOGRAFATA T.Q.- PER IMBUSTAMENTO AUTOMATICO 
SENZA STRIP CON FINESTRA 11x23 BIANCA GR.80 (scatola da n.500 
buste) 

50.000 pezzo 

3.4 
BUSTA INTERNOGRAFATA T.Q.-AUTOADESIVA CON STRIP 12x18 
BIANCA GR.80 per stampa digitale (scatola da n.500 buste) 

10.000 pezzo 

3.5 
BUSTA INTERNOGRAFATA T.Q.-AUTOADESIVA CON STRIP 18x24 
BIANCA GR.80 (scatola da n.500 buste) 

15.000 pezzo 

3.6 
BUSTA A SACCO 23x33 GR.100 BIANCA CON STRIP (scatola da n.500 
buste) 

500 pezzo 

3.7 
BUSTA A SACCO CON STRIP 33x43 GR.120 BIANCA (scatola da n.500 
buste) 

15.500 pezzo 

3.8 BUSTA IMBOTTITA 23x33 COLORE AVANA (scatola da n.100 buste) 3.200 pezzo 

3.9 BUSTA IMBOTTITA 33x43 COLORE AVANA (scatola da n.50 buste) 8.200 pezzo 

3.10 BUSTA TRASPARENTE PER CD con aletta (confezione da n.100 buste) 4 confezione  

 LOTTO 4: CARTA FOTOCOPIATORI   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

4.1 
CARTA PER FOTOCOPIATRICE 21x29,7 A4 RISMA GR. 80 in 
CONFEZIONE DA 500 ff., ad uso stampanti ink-jet, laser, copie su due 
lati, telefax, a norma ISO 9001, 14001 e 9706 

20.400 Risma 

4.2 
CARTA PER FOTOCOPIATRICE 29,7x42 A3 RISMA GR. 80 in 
CONFEZIONE DA 500 ff., ad uso stampanti ink-jet, laser, copie su due 
lati, telefax, a norma ISO 9001, 14001 e 9706 

720 Risma 

    

 LOTTO 5: CARTA PER CENTRO STAMPA   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

5.1 CARTA A4 150 ff. BIANCO in RISMA GR. 250 tipo Maestro Extra 35 Risma 

5.2 CARTA A3 150 ff. BIANCO in RISMA GR.250 tipo Maestro Extra 40 Risma 

5.3 CARTA SR3 150 ff. BIANCO in RISMA GR.250 tipo Maestro Extra 40 Risma 

5.4 CARTA HOME BUSINESS mm.450x640 GR. 90 BIANCO in RISMA ff.500 80 Risma 

5.5 CARTA COATED GLOSSY SRA3 135g/m2 BIANCO IN RISMA ff. 250 20 Risma 

5.6 CARTA DIGITAL SILK SRA3 250g/m2 BIANCO IN RISMA ff. 125 20 Risma 

5.7 CARTA DIGITAL SILK SRA3 300g/m2 BIANCO IN RISMA ff. 125 20 Risma 

 
 

   

 LOTTO 6: SCATOLE ARCHIVIO   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

6.1 FALDONI CARTELLE CON LACCI 35x25 DORSO 15 500 pezzo 

6.2 SCATOLE D’ARCHIVIO CON LACCI 2.325 pezzo 
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 LOTTO 7: EVIDENZIATORI/MATITE/PENNE/LAMPOSTIL   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

7.1 
EVIDENZIATORE VARI COLORI (AZZURRO/ARANCIO/ GIALLO/ ROSA/ 
VERDE) DI UNA DELLE SEGUENTI MARCHE: TRATTO - STABILO – FABER 
CASTELL 

1.128 pezzo 

7.2 
MATITA GRADAZIONE 120-HB-2 DI UNA DELLE SEGUENTI MARCHE: FILA-
NORIS-STABILO-STAEDLER in confezione da max. n. 12 pezzi 

732 pezzo 

7.3 
MATITA GRADAZIONE 120-HB-3 DI UNA DELLE SEGUENTI MARCHE: FILA-
NORIS-STABILO-STAEDLER in confezione da max. n. 12 pezzi 

132 pezzo 

7.4 
MATITA BICOLORE (ROSSO-BLU) PUNTA GROSSA in confezione da max. 
n. 12 pezzi 

48 pezzo 

7.5 
LAMPOSTIL INDELEBILE PUNTA ROTONDA BLU DI UNA DELLE SEGUENTI 
MARCHE: FILA-TRATTO-PERMANENT INK- PELIKAN  

240 pezzo 

7.6 
LAMPOSTIL INDELEBILE PUNTA ROTONDA NERO DI UNA DELLE SEGUENTI 
MARCHE: FILA-TRATTO-PERMANENT INK -PELIKAN  

444 pezzo 

7.7 MICROLINER PILOT BL-G2-7-B BLU 252 pezzo 

7.8 MICROLINER PILOT BL-G2-7-B NERO 240 pezzo 

7.9 MICROLINER PILOT BL-G2-7-B ROSSO 60 pezzo 

7.10 PENNA PILOT BRG-10M-BG MEDIUM BLU  576 pezzo 

7.11 PENNA PILOT BRG-10M-BG MEDIUM NERO  444 pezzo 

7.12 PENNA PILOT BRG-10M-BG MEDIUM ROSSO  300 pezzo 

7.13 PENNARELLO INDELEBILE LUMOCOLOR 313 BLU 312 pezzo 

7.14 PENNARELLO INDELEBILE LUMOCOLOR 313 NERO 204 pezzo 

7.15 PENNARELLO INDELEBILE LUMOCOLOR 313 ROSSO 180 pezzo 

7.16 PENNA BIC COLORE BLU 6.400 pezzo 

 
 
 
 

  

    

 
 

LOTTO 8: PERFORATORI/LEVAPUNTI/CUCITRICI   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

8.1 PERFORATORE ZENITH MOD. 888 30 pezzo 

8.2 LEVAPUNTI ZENITH MOD. 580 130 pezzo 

8.3 CUCITRICE A PINZA ZENITH MOD. 551 51 pezzo 

8.4 CUCITRICE A PINZA ZENITH MOD. 590 170 pezzo 
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8.5 
PUNTI PER CUCITRICE GRANDI ART. 515 in SCATOLA DA 1.000 p.ti 
ZENITH 

110 
Scatola da 1.000 

punti 

8.6 PUNTI PER CUCITRICE PICCOLI in SCATOLA DA 1.000 p.ti ZENITH 1.300 
Scatola da 1.000 

punti 
 
 

 
 

 

   
Le imprese concorrenti all’atto del deposito dell’offerta saranno tenute a depositare le schede tecniche dei 
prodotti offerti, a pena di esclusione dalla gara 

 
Art.2– MODALITA’ DI ESECUZIONE DELLA FORNITURA E FATTURAZIONE 

La fornitura è inerente ad un bene trasversale per la Pubblica Amministrazione, le Aziende Autonome di Stato 
e gli Enti Pubblici. 
L’U.O. Ufficio Acquisti, Servizi Generali e Logistica ed ogni Ente Pubblico effettueranno gli ordini, sulla base 
delle quantità specificatamente indicate nel contratto, direttamente all’impresa aggiudicataria, la quale dovrà 
provvedere alla consegna presso le seguenti sedi o altre indicate dalle Direzioni degli Enti Pubblici: 

a) Azienda Autonoma di Stato per i Servizi Pubblici Via A. Superchio 16 Cailungo RSM;  
b) Azienda Autonoma di Stato dei Lavori Pubblici (A.A.S.L.P.) Via 28 Luglio 50 Borgo Maggiore RSM; 
c) Istituto Musicale, Via Napoleone Bonaparte 4, San Marino RSM; 
d) Università degli Studi, Contrada Omerelli 20, San Marino RSM; 
e) Ufficio Acquisti, Servizi Generali e Logistica con sede in Via Rive delle Seriole n. 4, Borgo Maggiore 

RSM. 
 

Le bolle di consegna e le fatture, prodotte conformemente a quanto disposto all’art. 26 del Capitolato 
Generale d’Appalto, dovranno essere inviate all’U.O. Ufficio Acquisti, Servizi Generali e Logistica e agli Enti 
in base agli ordini ricevuti. Per ulteriori informazioni contattare il responsabile del procedimento Dott. Stefano 
Pari. 
La distribuzione dei beni dovrà avvenire in base alle seguente frequenza: in un max. di 4 consegne 
per gli Enti indicati nei punti a), b), c), d), e),  e per l’Ufficio Acquisti, Servizi Generali e Logistica 
potrà essere effettuata in un max. di 6 consegne. Le date delle consegne possono coincidere.  
Su richiesta della Stazione Appaltante l’impresa aggiudicataria dovrà poter fornire, in misura ridotta, anche 
eventuali prodotti similari non presenti nel capitolato speciale, per i quali non è ravvisabile una previsione di 
utilizzo al momento di emissione della presente gara d’appalto. 

 

 

 

 LOTTO 9: CALCOLATORI   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

9.1 CALCOLATRICE LOGOS OLIVETTI 812-912 39 pezzo 

 LOTTO 10: CARTA PER STAMPANTI GRANDI DIMENSIONI   

 DESCRIZIONE PRODOTTO 
Quantità 
previste 

 (U.M.) 

10.1 
CARTA BIANCA OPACA OCE’ RED LABEL PAPER 100x620 mm. MEDIA 
LOOSE ON CORE 76 mm. 

80 rotolo 

10.2 
CARTA BIANCA OPACA OCE’ RED LABEL PAPER 100x914 mm. MEDIA 
LOOSE ON CORE 76 mm. 

220 rotolo 
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Art. 3 – GARANZIA 

Indipendentemente dall’esito positivo della verifica di conformità o di regolare esecuzione, l’impresa 
aggiudicataria è tenuta a garantire che i prodotti forniti siano esenti da vizi che li rendano non conformi ed 
inidonei all’impiego specifico cui sono destinati.  

La garanzia deve avere durata secondo quanto previsto dalle normative vigenti, in particolare per quanto ai 
beni di cui al lotto 9.1. 
L’impresa assegnataria è tenuta, comunque, a sostituire i beni che da un primo utilizzo presentino vizi che li 
rendano inutilizzabili o non idonei all’uso. 

 

Art. 4 – NOMINA DEL DIRETTORE DELL’ESECUZIONE 

Divenuta efficace la delibera di aggiudicazione, a seguito del controllo preventivo di legittimità da parte del 
competente organo di controllo, la Stazione appaltante nominerà il Direttore dell’esecuzione in conformità 
a quanto previsto all’articolo 30 comma 2 del Decreto Delegato 2 marzo 2015 n. 26/2015 s.m.i.  

 

Art. 4 – VERIFICA DI CONFORMITA’ 

Ultimata la fornitura, sarà effettuata la verifica di conformità da parte della PA e di ogni Ente Pubblico al fine 
di accertare la regolare esecuzione della prestazione, ai sensi di quanto previsto dal l Decreto Delegato 2 
marzo 2015 n. 26 s.m.i. Nel contratto saranno indicati i nominativi e i relativi recapiti dei direttori 
dell’esecuzione. 


