
CONVENZIONE PER L’AFFIDAMENTO DELLA FORNITURA DEL SERVIZIO DI ASSISTENZA
UFFICIO SEGRETERIA-  RIORDINO DOCUMENTI CONTABILI, ARCHIVIO, TRASMISSIONE E

RICEZIONE PEC, GESTIONE E SMISTAMENTO PROTOCOLLO E RELATIVE ATTIVITA'
CONNESSE

SCRITTURA PRIVATA

L'anno 2017 in data 13 dicembre 2017  presso la sede dell'azienda Ufficio d’Ambito di Brescia, via

Cefalonia 70 

 L'azienda Ufficio d’Ambito di Brescia C.F. 98162450179, rappresentata dal dott. Marco Zemello

nella sua qualità di Direttore  (di seguito azienda);

 La Società Cooperativa  Sociale ESSERE –  onlus di diritto – (C.F. e P.IVA 03811990989) con

sede in BRESCIA, in via PAOLO VERONESE 28/D nella persona del  Presidente del  C.d.A.-  e

Legale  Rappresentante  Sig.  Michele  Bordin  nato  a  Feltre  (BL)  il  12/08/1973  (di  seguito

Cooperativa), 

PREMESSO CHE:

- l'azienda ha stabilito l’affidamento del servizio di ASSISTENZA UFFICIO SEGRETERIA - RIORDINO

DOCUMENTI  CONTABILI,  ARCHIVIO,  TRASMISSIONE  E  RICEZIONE  PEC,  GESTIONE  E

SMISTAMENTO  PROTOCOLLO  E  RELATIVE  ATTIVITA'  CONNESSE alla  Cooperativa  Sociale

Essere  di  tipo  “B”  costituita  ai  sensi  e  per  gli  effetti  della  Legge  8/11/81  n°  381  “Disciplina  delle

cooperative sociali”, e successive modifiche ed integrazioni, e della Legge regionale 24/11/97 n. 87,

iscritta  all’albo  regionale  al  n.  03811990989 e all'Albo  nazionale  delle  cooperative  n.  C115332 del

15/04/2016 che prevede  numero 2 addetti a tempo parziale:

 n. 1 impegnato per 30 ore settimanali e  

 n.1 impegnato per 15 ore settimanali

per un complessivo di n. 45 ore di attività settimanale;

-  in  data  9 ottobre  2017,  prot.  6456/2017,  è  stata presentata  dalla  Cooperativa  Sociale  Essere la

propria manifestazione d’interesse all’avviso per l’affidamento dei servizi di assistenza;

- in data odierna la Cooperativa Sociale Essere conferma la disponibilità alla gestione per il periodo

13/12/2107 – 12/12/2018 del servizio di cui sopra presso la sede operativa dell'azienda in Brescia per

un corrispettivo pari ad  € 17,00  orarie più iva di legge; 

- la quantificazione economica del servizio è stata formulata sulla base dei fabbisogni dell'azienda in

relazione  al  servizio  di  assistenza  ufficio  segreteria  (archivio,  riordino  e  gestione  documenti,

trasmissione e ricezione pec nonché gestione e smistamento protocollo).

TUTTO CIO' PREMESSO si conviene e si stipula quanto segue:

Art. 1) OGGETTO DELL’APPALTO

L'azienda affida in convenzione la commessa di assistenza ufficio segreteria, consistente in:

 archiviazione e riordino di documenti contabili e fatture;

 utilizzo di programmi finalizzati alla ricezione trasmissione di posta elettronica certificata

(pec);

 utilizzo  di  programmi  di  gestione  del  protocollo  in  entrata  ed  in  uscita  con  relativa

archiviazione informatica e cartacea;



 attività connesse allo svolgimento di ordinarie mansioni in un ufficio amministrativo;

alla  Cooperativa  Sociale  Essere  con sede  legale  in  Brescia  via  Paolo  Veronese  28/D,  di  seguito

denominata affidataria, secondo le modalità previste in questa Convenzione e per quanto dalla stessa

non diversamente disciplinato, dal  progetto di gestione del servizio prodotto dalla Cooperativa ed

allegato alla presente nonché al  progetto di sostegno lavorativo degli  addetti  e dal  DUVRI,  parti

integranti e sostanziali della presente.

ART. 2) CONDIZIONI PER L’ESECUZIONE DEL SERVIZIO

La Cooperativa riconosce di essere pienamente edotta e di aver tenuto in debita considerazione tutte le

condizioni ambientali e le circostanze ad esse connesse che possono avere influenza sulla esecuzione

del contratto e sulla determinazione dei prezzi. Riconosce altresì di aver preso esatta conoscenza dei

luoghi  ove  debbono  essere  eseguiti  i  servizi,  nonché  della  disponibilità  e  del  costo  effettivo  della

manodopera. Pertanto nessuna obiezione potrà sollevare per qualsiasi difficoltà che dovesse insorgere

nel corso del rapporto contrattuale in relazione ad una pretesa ed eventuale imperfetta acquisizione di

ogni elemento relativo all’ubicazione, nonché alla natura e alle caratteristiche dei locali in cui operare.

Orari stabiliti:

per l'operatore da 30 ore settimanali verrà rispettato il seguente orario:

- dal lunedì al giovedì dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 16.30

- venerdì dalle 9.00 alle 13.00

per l'operatore da 15 ore settimanali verrà rispettato il seguente orario:

- lunedì dalle 9.00 alle 13.00

- martedì dalle 8.45 alle 12.45 

- mercoledì dalle 9.00 alle 13.00

- giovedì dalle 9.00 alle 12.00

ART. 3) REQUISITI DELLA COOPERATIVA ED OBBLIGHI

La Cooperativa dichiara di essere iscritta alla sezione “B” dell’Albo Regionale delle Cooperative sociali

con  il  numero  03811990989  e  di  avere  presenti,  nella  propria  compagine  lavorativa,  persone

svantaggiate nella misura minima prevista dall’art. 4 della Legge 381/91.

La  Cooperativa  si  impegna  a  rendere  le  prestazioni  di  cui  all’art.  1  tramite  un’organizzazione  e

strutturazione  aziendale  idonea  al  raggiungimento  sia  dell’esatta  fornitura,  che  delle  finalità  di

inserimento lavorativo previste di cui all’art. 4 comma 1 della legge 381/1991  e s.m.i.. 

La Cooperativa svolge l’attività convenzionata con piena autonomia organizzativa e gestionale e si

impegna a conformare le proprie attività a tutte le normative e disposizioni nazionali e regionali per il

settore.

La Cooperativa si impegna:

a) ad  impiegare  per  l’espletamento  delle  attività,  oggetto  della  convenzione,  operatori  in

possesso dei requisiti di professionalità utili alla corretta gestione dell’attività;

b) ad applicare, al personale dipendente, ai soci lavoratori subordinati e alle persone svantaggiate

inserite, i contratti collettivi di lavoro e condizioni economiche risultanti dal Contratto nazionale

di lavoro delle Cooperative Sociali. 



ART. 4) SUPERVISORE DELLA COOPERATIVA E REFERENTE PER L’ENTE

Il supervisore responsabile delle attività oggetto della presente convenzione, per la Cooperativa, è il

sig. Michele Bordin– legale rappresentante della cooperativa sociale. 

Il dott. Marco Zemello sarà il referente per l'azienda in qualità di Direttore.

ART. 5) RISPETTO DELLA NORMATIVA SULLA SICUREZZA

La Cooperativa assicura la rispondenza alle misure di sicurezza del posto di lavoro (D.Lgs. n. 81/2008)

nonché il rispetto della normativa nazionale e regionale riguardanti l’organizzazione e lo svolgimento

delle attività oggetto della convenzione. 

ART. 6) DURATA

La convenzione ha la durata di mesi 12, con decorrenza dal 13/12/2017 e scadenza il 12/12/2018.

ART. 7) CORRISPETTIVO DELL’APPALTO

Per le prestazioni oggetto della convenzione di cui all’art. 1 è previsto un compenso complessivo di €

17,00 all’ora  (oltre Iva) di cui € 1 per oneri relativi alla sicurezza.

Il suddetto compenso tiene conto di qualunque costo di impresa che la Cooperativa si assume.

Il valore complessivo dell’affidamento è fissato in € 17 x 45 ore settimanali x 48 settimane = €

36.720,00  oltre  IVA  di  legge  22%.  L’importo  definitivo  verrà  calcolato  a  seguito  di  corretto

conteggio dei  giorni  e delle  ore di  servizio svolte.  L’importo massimo non potrà superare  i

termini di legge.

Il pagamento avverrà dietro presentazione di fatture elettroniche mensili posticipate,  entro 30 (trenta)

giorni dal ricevimento delle medesime, previa attestazione di regolare esecuzione del servizio.  Il conto

corrente intestato alla Cooperativa è presso BCC DI BRESCIA, Ag. PORTA VENEZIA,  IBAN IT 62O

08692 11209 035000352214                           

ART. 8) DEPOSITO DOCUMENTAZIONE E VERIFICHE

Presso  entrambe  le  imprese  è  conservata  agli  atti  tutta  la  documentazione  afferente  la  presente

convenzione.

ART. 9) DIVIETO DI CESSIONE E SUBAPPALTO

La Cooperativa  Sociale  non può cedere o subappaltare il  servizio affidato,  pena la  risoluzione del

contratto, salvo ulteriore risarcimento dei maggiori danni accertati.

ART. 10) ESONERO DELL’ENTE DA RESPONSABILITA’

L’Ente è esonerato da qualunque responsabilità che si riferisca alla gestione dell’attività per la quale

risponde  unicamente  la  Cooperativa  Sociale,  che provvede  alla  copertura  assicurativa  per  i  danni

comunque derivanti allo stesso Ente causati dal proprio personale, e per le responsabilità civili verso

terzi per qualsiasi evento o danno possa causarsi.

ART. 11) PENALI E RISOLUZIONE DELLA CONVENZIONE

Nel caso, per qualsiasi motivo imputabile alla Cooperativa, il servizio non venga espletato anche per un

solo giorno, o non sia conforme a quanto previsto, l’azienda applicherà alla Cooperativa la penale di 15

€ al giorno (pari a circa il 10% del compenso giornaliero).  

In caso di accertate gravi inadempienze riguardo ai contenuti  della presente convenzione, l’azienda

richiederà alla Cooperativa di adempiere o di dimostrare la conformità del proprio operato, entro un

congruo tempo.



Qualora la Cooperativa non adempia nel termine indicato, ovvero non dimostri la conformità del proprio

operato, l’azienda potrà procedere alla risoluzione della convenzione. 

La convenzione può essere risolta anche nel caso in cui l'azienda committente non rispetti i tempi di

pagamento previsti.

ART. 12) OBBLIGHI DI TRACCIABILITA’ E PRIVACY

La Cooperativa assume tutti  gli  obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari,  di cui all'articolo 3, della

legge 13 agosto 2010, n. 136 e successive modifiche. 

La Cooperativa si impegna ad adottare tutte le misure necessarie per garantire la riservatezza dei dati

e delle  informazioni  conosciute nell’esecuzione del  presente contratto  e che il  proprio  personale si

attenga a tali canoni di riservatezza.

Le parti  si impegnano all’osservanza,  ciascuna nel  proprio ambito e per la migliore esecuzione del

contratto, delle norme in tutela della privacy (Dlgs 196/03), a tal fine le Parti prendono atto, dandone

reciprocamente  conferma,  che  le  stesse  figurano,  ai  fini  della  privacy,  quali  autonomi  titolari  del

trattamento  dei  dati  personali,  ciascuna  per  quanto  di  sua  spettanza  e  nel  proprio  ambito  di

competenza. Si specifica che il personale della Cooperativa è incaricato ed informato ai sensi dell’art.

30 Dlgs 196/03 riguardo al dovere della riservatezza relativamente ai dati personali dei quali può venire

a conoscenza nello  svolgimento delle  proprie  mansioni.  L'azienda dovrà fornire  agli  operatori  della

Cooperativa  impiegati  presso la  Sede di  lavoro,  le  formazioni  relative  alle  misure  di  sicurezza da

applicare all’utilizzo dei dati personali e degli strumenti con i quali vengono elaborati.

Art. 13) RINVIO

Per tutto quanto non disciplinato dalla presente convenzione si applicano le norme del Codice Civile e

delle leggi in materia, in particolare Legge. 381/91 e la L.R. 87/97 e successive modificazioni.

Letto, approvato e sottoscritto in due originali, ad uso delle parti.

PER LA COOPERATIVA SOCIALE  ESSERE

PER L'AZIENDA – 

Brescia, 13 dicembre 2017

_____________________________________________________________________________

ALLEGATI ALLA CONVENZIONE:

Progetto relativo alla gestione dell’inserimento lavorativo delle persone candidate
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