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Allegato A) 

Capitolato  speciale  d’appalto  servizio  di  informazione  ed 
accoglienza turistica Welcome Room del Comune di Longiano per il  periodo 
01/03/2025 – 28/02/2027

ART.1
Oggetto dell’affidamento.

Il  presente capitolato disciplina l’affidamento della gestione della  Welcome Room di Longiano 
quale ufficio di informazione e accoglienza turistica del Comune di Longiano, da svolgersi nella  
sede stabilita dall’Amministrazione in via Porta del Girone 2.

ART. 2
Descrizione del servizio

Il  servizio  di  informazione  ed  accoglienza  turistica  presso  la  Welcome  Room del  Comune  di 
Longiano prevede lo svolgimento delle seguenti attività :

1. Servizio di informazione turistica: attività di informazione e diffusione di materiale 
informativo all’utenza, anche in ambito sovracomunale (con particolare attenzione alla 
riviera romagnola) sulle risorse turistiche,  storiche,  artistiche,  ambientali,  produttive 
del territorio, sulla ricettività turistica, sulla proposta di percorsi escursionistici. 

2. Attività di monitoraggio dell’affluenza turistica mediante registrazione delle presenze 
degli utenti e analisi dati turistici anche tramite richiesta agli enti preposti secondo le 
indicazioni fornite dall’Ufficio Cultura e turismo.

3. Attività di supporto agli uffici comunali nella realizzazione e promozione di eventi, 
progetti e di iniziative di carattere promozionale, turistico e culturale.

4. Supporto organizzativo per le iniziative promosse dal Touring Club Italiano (quale a 
titolo esemplificativo, Caccia ai Tesori Arancioni, Giornata di Plein Air..) attraverso la 
messa a disposizione a favore dei partecipanti di gadgets acquistati direttamente dal 
gestore a proprie spese,  in accordo con l’Ufficio Cultura e Turismo del Comune. 

5. Attività di  supporto per prenotazione di  strutture ricettive del  territorio comunale e 
attività di intermediazione e organizzazione di singoli servizi turistici, nel rispetto della 
normativa regionale e nazionale in materia.

6. Sviluppo della comunicazione turistica esterna attraverso redazione di comunicati a 
mezzo stampa, web e canali social istituzionali relativamente agli eventi di valenza 
turistica, culturale, sportiva e ricreativa su indicazione dell’Amministrazione Comunale 
e dell’Ufficio Cultura, Turismo e Sport

7. Caricamento,  tramite  appositi  applicativi,  sul  portale  di  Bandiere  Arancioni,  Emilia 
Romagna Turismo o altre piattaforme disponibili, degli eventi di interesse turistico in 
programma a Longiano e  comunicazione degli  eventi  in  programma alla  redazione 
locale di promozione turistica individuata in collaborazione con Destinazione Turistica 
Romagna

8. Gestione  dei  social  network,  apertura  e  verifica  funzionamento  account 
googlemybusiness e gestione delle newsletter facenti capo alla Welcome Room con il 
coordinamento dell'Ufficio Cultura e Turismo e dell’Amministrazione Comunale;

 Il servizio comprende inoltre, la gestione di attività di natura commerciale extra contratto come 
meglio descritte all’art. 12 del presente capitolato (es. bookshop, vendita gadget e prodotti tipici, 
attività  di  conto  vendita  per  conto  di  operatori  economici  locali  che  ne  facciano  richiesta  

COMUNE  DI  LONGIANO
Provincia di Forlì–Cesena     Regione Emilia-Romagna     Italia

Settore Servizi alla Persona e Culturali



2

relativamente a beni di rilevanza turistico culturale locale, provinciale, regionale).
L’importo stimato come entrate commerciali extracontratto è pari ad € 500,00.

ART. 3 
Requisiti di partecipazione

Sono  ammessi  a  partecipare  alla  presente  procedura  gli  operatori  economici  del  mercato 
interessati all’affidamento del servizio di informazione e accoglienza turistica, in possesso dei 
seguenti requisiti:

REQUISITI DI ORDINE GENERALE
Insussistenza di una qualsiasi delle situazioni di esclusione dalla partecipazione alle procedure di 
affidamento previste dagli artt. 94, 95 e 98 del D.Lgs. n. 36/2023;

REQUISITI DI IDONEITA’ PROFESSIONALE E DI CAPACITA’ ECONOMICA– 
FINANZIARIA (ex art. 100 D. Lgs. N .36 / 2023 )

-Iscrizione presso la CCIAA, o registro professionale o commerciale equivalente, aventi oggetto 
sociale compatibile con lo svolgimento dell'attività oggetto del presente avviso;
-Per le Cooperative: iscrizione all’Albo delle Società Cooperative istituito con D.M. del 
23/06/2004 o Albo regionale;

-aver conseguito un fatturato specifico minimo annuo, nel settore di attività oggetto dell’appalto, 
riferito all’anno 2024, pari ad almeno il valore presunto del servizio, pari ad € 16000,00 oltre 
IVA.

ABILITAZIONE M.E.P.A.
Operatore economico abilitato M.E.P.A., in possesso dell’abilitazione al Bando “SERVIZI” – 
categoria “Servizi ricreativi, culturali, sportivi e di Organizzazione Eventi” o affini. Si precisa 
che se al momento dell’avvio dell’eventuale e conseguente procedura di affidamento del servizio 
de quo, l’operatore economico individuato non risultasse iscritto per sopraggiunte disposizioni di 
CONSIP S.p.A., essi NON POTRA’ essere invitato alla procedura medesima;

Ovvero
Operatore economico in fase di abilitazione al M.E.P.A., che abbia presentato, entro la data della 
trasmissione della Manifestazione di Interesse (Allegato A), domanda di iscrizione al M.E.P.A. 
di Consip S.p.A. – in particolare, l’abilitazione al Bando denominato “SERVIZI” – “Servizi 
ricreativi, culturali, sportivi e di Organizzazione Eventi” o affini.”. Si precisa che se al 
momento dell’avvio dell’eventuale e conseguente procedura di affidamento del servizio de 
quo l’operatore individuato non risultasse iscritto, lo stesso NON potrà essere invitato alla 
procedura medesima.

ART. 4 
 Durata e Importo

La durata dell’affidamento del servizio sarà biennale dal 01/03/2025 sino al 28/02/2027.
   L'importo annuale del corrispettivo per l’affidamento a carico del Comune è stato quantificato in € 

16000,00 oltre Iva come per legge e così per complessivi € 32000,00 oltre iva come per legge per il 
periodo 01/03/2025-28/02/2027.
T  ale importo sarà posto a base di gara per l’affidamento del servizio tramite successiva procedura   
negoziata sul Mepa.
Con riferimento all’attività commerciale di cui all’art. 12 si stima un importo di € 500,00 come 
entrate commerciali extracontratto.
Il corrispettivo si intende comprensivo di tutti gli oneri relativi allo svolgimento del servizio.
Per il presente appalto non sono stati rilevati rischi da interferenza di cui all’art. 26, terzo comma, 
del D. Lgs. n. 81/2008 in quanto non è prevista interferenza tra personale del Comune e personale 
dell'Affidatario e  conseguentemente l’importo connesso agli  oneri  per  la  sicurezza di  cui  sopra 
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risulta pari a € 0,00.

ART. 5
 Criterio di aggiudicazione

L’affidamento del  servizio in oggetto è effettuato,  ai  sensi  dell'art.  50 ,  comma 1 del  D.lgs.  n. 
36/2023, mediante procedura negoziata, previa consultazione degli operatori economici individuati 
in base ad indagine di mercato, utilizzando il criterio di aggiudicazione del  minor prezzo  di cui 
all’art. 108 del D.lgs. n. 36/2023.

ART. 6
Luogo di svolgimento del servizio

Il locale, sede della Welcome Room, di proprietà del Comune di Longiano è ubicato a Longiano 
(FC) in Via Porta del Girone n. 2 ed è costituito da un ambiente unico, con un ulteriore vano per 
servizi accessori.
L’ambiente  principale  è  destinato  all’accoglienza  dei  turisti  o  residenti  (front  office)  e 
all’organizzazione (back office). 
Tali spazi saranno consegnati all’Affidatario provvisti di una dotazione di mobili ed attrezzature, 
come  risulterà  da  apposito  verbale,  che  sarà  rilasciato  al  momento  della  consegna  dei  locali  
medesimi.

ART. 7
Orari di apertura Welcome Room

In considerazione dei  requisiti  previsti  dal  regolamento approvato con Delibera di  Consiglio di 
Amministrazione  di  Destinazione  Turistica  Romagna  n.  14  del  02/08/2023  aventi  ad  oggetto 
“Criteri e modalità organizzative per la gestione dei servizi di informazione e accoglienza turistica e 
per il loro finanziamento”, in attuazione della Delibera G.R. 2188/2022 e Delibera G.R. 1223/2023, 
l’affidatario dovrà garantire l’apertura della Welcome Room per almeno 120 giorni all’anno, per 
almeno 8 ore al giorno, così determinati:
-tutti i SABATI e tutte le DOMENICHE e TUTTI I GIORNI FESTIVI E PREFESTIVI con 
apertura di almeno 8 ore giornaliere secondo la seguente articolazione oraria:

Sabato Domenica
09.30/13.30
14:30/18.30

09.30/13.30
14.30/18.30

Ore 8.00 Ore 8.00

Il Comune ha facoltà di modificare l’articolazione dell’orario in caso di sopravvenute esigenze o in  
occasione di particolari eventi o iniziative nell’ambito del monte ore aggiuntive determinato in sede  
di gara e l’Affidatario dovrà uniformarsi a tali disposizioni rimanendo invariate le altre condizioni 
del servizio .
Fermo restando l’obbligo di garantire l’apertura tutti i sabati, domenica, giorni festivi e prefestivi 
per almeno 8 ore al giorno, l’affidatario potrà richiedere all’Ufficio Cultura e Turismo del Comune 
di variare l’articolazione dell’orario di servizio.

ART. 8
Responsabile del servizio

L’Affidatario dovrà assicurare lo svolgimento del servizio con proprio personale,  i  cui costi,  nel 
pieno rispetto dei contratti collettivi di lavoro, sono integralmente a suo carico.
L’affidatario dovrà indicare il responsabile del servizio che dovrà svolgere tutte le attività oggetto 
del presente capitolato e che dovrà operare in stretta collaborazione con il Comune e, per esso, con 
gli uffici comunali competenti, al fine di garantire:
-il corretto svolgimento di tutte le attività oggetto del presente capitolato;
-la comunicazione al Comune di eventuali criticità rilevate e delle possibili proposte di soluzione;
-la partecipazione agli incontri con il Comune su richiesta dell’Ufficio Cultura e Turismo;
-la possibilità di essere facilmente reperibile nell’arco della giornata lavorativa.
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Il responsabile del servizio dovrà essere in possesso dei seguenti requisiti:
-  diploma di scuola media superiore;
-  esperienza almeno biennale nella gestione di servizi di accoglienza e informazione turistica e/o 
operatore turistico;
-buona conoscenza della lingua inglese (parlata e scritta);
-capacità di operare con gli strumenti informatici e telematici
L’Affidatario si obbliga a garantire la sostituzione del personale impiegato in caso di malattia, ferie, 
maternità, o altri impedimenti motivati in accordo con il responsabile comunale competente, con 
personale che soddisfi i requisiti sopra indicati.
Il  Comune potrà esigere, nell’interesse del servizio e con motivazioni scritte la sostituzione del 
responsabile e/o del suo sostituto.

ART. 9
 Obblighi dell’aggiudicatario

I servizi di cui al presente capitolato dovranno essere svolti nel rispetto di quanto previsto dalle 
vigenti  norme  di  legge  nazionali  e  regionali,  nonché  secondo  quanto  indicato  nel  presente 
capitolato.
Il servizio di informazione turistica dovrà essere svolto fornendo informazioni precise e dettagliate 
su  pubblici  esercizi,  servizi  di  pubblica  utilità,  risorse  storico-artistiche,  naturalistiche  e  loro 
accessibilità, itinerari turistici, eventi e manifestazioni, tempo libero e sport e quanto altro sia utile a  
garantire la massima valorizzazione delle risorse del territorio.
Il  servizio sarà  svolto fornendo informazioni,  direttamente ai  turisti  presso la  Welcome Room, 
oppure rispondendo a richieste pervenute via telefono, posta elettronica e social network.
Il  servizio  di  accoglienza  e  informazione  turistica  dovrà  essere  prestato  agli  utenti  in  maniera 
gratuita e imparziale, in modo tale da non ledere l’immagine del Comune, il  quale manterrà la 
titolarità dei servizi erogati.
L’  affidatario  si  assume  totalmente  ogni  responsabilità  ascrivibile  a  comportamenti  lesivi  di 
interessi di terzi rispondendo in proprio degli eventuali danni arrecati.
L’ affidatario dovrà garantire il mantenimento della funzionalità ed il decoro dei locali dell’ufficio, 
provvedendo a :
 Pulizia e riordino quotidiano dei locali e degli arredi nonché risistemazione del materiale in 

distribuzione e di quello esposto (anche su pannelli e bacheche cittadine).
 Affissione  ed  esposizione  di  materiali  informativi  e/o  comunicazioni  di  servizio  secondo 

criteri concordati preventivamente con il Comune.
 Caricamento  su  apposito  monitor  di  materiali  digitali,  video  e  immagini  di  promozione 

turistica del Comune di Longiano e verifica costante della funzionalità della strumentazione 
elettronica installata nei locali e attivazione delle concordate procedure di intervento.

 Attivazione e aggiornamento di account googlemybusiness
 Collaborazione con la redazione locale di promozione turistica territorialmente competente e 

individuata da Destinazione Turistica Romagna
 Comunicazione tempestiva agli uffici comunali competenti degli interventi di manutenzione 
ordinaria e straordinaria che si dovessero rendere necessari.

L’Affidatario  può progettare,  promuovere  e  realizzare  escursioni  e  visite  guidate sul  territorio 
longianese e fornire ai visitatori i servizi turistici che vengono richiesti, compatibilmente con la 
normativa vigente.
Le eventuali visite guidate, escursioni o accompagnamenti dovranno essere necessariamente svolte 
da personale dotato delle relative abilitazioni secondo la normativa regionale in materia.
L’Affidatario è tenuto a garantire, secondo le modalità concordate con il  Comune di Longiano,  
successivamente all’assegnazione, la rilevazione statistica delle presenze turistiche, che dovranno 
essere rendicontate periodicamente.

                                                        ART.10
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                                                  Clausola sociale
In caso di affidamento, l’Affidatario è tenuto ad assorbire prioritariamente nel proprio organico il 
personale già operante alle dipendenze dell’aggiudicatario uscente ai sensi dell’art. 57 del D.Lgs 
n.36/2023 applicando i CCNL di settore.

ART.11
Durata

L'appalto avrà durata biennale con decorrenza dal 01/03/2025 al 28/02/2027.

ART. 12
Gestione attività commerciale

L'affidatario potrà svolgere attività di organizzazione di singoli servizi turistici, nel rispetto della 
normativa regionale e nazionale in materia.
L'affidatario è tenuto alla realizzazione di un bookshop per la vendita di libri, prodotti editoriali, 
gadget e oggetti dell’artigianato locale o prodotti agroalimentari locali durante l'orario di apertura 
della Welcome Room.
Per lo svolgimento di tale attività, l’Affidatario dovrà in ogni caso essere munito delle necessarie 
autorizzazioni che saranno interamente a suo carico. Il Comune non potrà essere ritenuto in alcun 
modo responsabile di parziale o totale inosservanza delle norme in materia.
Il Comune si riserva la facoltà di vietare la presentazione o vendita di qualunque tipo di prodotto o 
servizio che possa ritenere lesivo della propria immagine, del decoro e della concorrenzialità locale.
Le entrate derivanti dall’attività del presente punto sono destinate all’Affidatario. 
Il gestore dovrà espletare le attività commerciali secondo le vigenti disposizioni di legge in materia: 
in particolare sono a totale carico del gestore tutti gli adempimenti relativi alla tenuta delle scritture  
contabili  e  versamento  della  imposta  sul  valore  aggiunto  (IVA)  all’Erario,  ed  ogni  altro 
adempimento di legge connesso e conseguente all’espletamento del servizio connesso (emissione di 
bolle, fatture, ricevute ecc., applicazione della legge sui bolli, ecc.)

ART. 13
Responsabilità – Assicurazione

L’Affidatario è obbligato a dimostrare il  possesso di  polizza di  assicurazione di  Responsabilità 
Civile verso terzi  e prestatori  d’opera (RCT e RCO), il  cui  massimale dovrà avere un importo 
minimo  di € 500.000,00 e dovrà garantire la copertura di ogni rischio derivante dall’esercizio delle  
attività previste dal presente capitolato.
L’Affidatario risponderà direttamente degli eventuali danni a persone o cose e locali restando a suo 
completo ed esclusivo carico qualsiasi  risarcimento tenendo sollevato ed indenne il  Comune di 
Longiano da ogni e qualsiasi danno o responsabilità penale e civile nei confronti di terzi o cose,  
direttamente e indirettamente, per effetto anche parziale o riflesso dei servizi affidatigli.
Copia  di  tali  polizze  dovranno  essere  consegnate  al  Comune  di  Longiano  e  dovranno  essere 
mantenute valide per tutta la durata del contratto di appalto, pena la risoluzione.

ART. 14
Controlli e verifiche di gestione effettuate dal Comune

Il Comune avrà, in qualunque momento, la piena facoltà di controllare e verificare l’attuazione delle 
prestazioni  previste  dal  presente  capitolato  e  la  rispondenza  delle  stesse  agli  indirizzi  forniti 
all’Affidatario,  nonché  lo  stato  di  conservazione  dei  locali,  degli  impianti  tecnologici  e  di 
quant’altro attinente alla gestione dei servizi appaltati.

Il Comune inoltre provvederà, sia in occasione di ogni pagamento del corrispettivo pattuito, sia con 
ulteriori  interventi  di  controllo,  alla  verifica  dell’assolvimento,  da  parte  dell’Affidatario,  degli 
obblighi relativi alla tracciabilità dei flussi finanziari.
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ART. 15
Risoluzione del contratto

In caso di accertato e ripetuto grave inadempimento da parte dell'Affidatario ad una qualsiasi delle 
obbligazioni  e  prescrizioni  contenute nel  presente Capitolato e  delle  obbligazioni  contenute nel 
progetto presentato in sede di gara, l’Amministrazione Comunale, ai sensi delle disposizioni del 
Codice civile, potrà dichiarare decaduto l’affidamento e risolto di diritto il relativo contratto, con 
effetto immediato, fatto salvo il diritto al risarcimento dei danni.

ART. 16
Revoca

E’ fatta salva la potestà di revoca, da parte dell’Amministrazione Comunale, dell’affidamento, per 
esigenze di pubblico interesse.

ART. 17
Pagamento prestazioni

I pagamenti verranno effettuati dietro presentazione di regolare fattura elettronica e previa verifica  
della  regolarità  contributiva,  secondo  il  corrispettivo  del  servizio  determinato  dall’offerta 
dell’Affidatario, e si intende fisso e invariabile per tutta la durata del contratto.
In  conformità  alle  prescrizioni  dettate  dalla  Legge  23/12/2014,  n.  190,  le  fatture  dovranno 
evidenziare la seguente dicitura: “l'IVA esposta in fattura deve essere versata all'Erario dal 
destinatario ai sensi dell'art.  17-ter del D.P.R. 633/1972”. Il  Comune provvederà, ai  sensi della 
predetta  legge,  al  pagamento,  a  favore  dell'Affidatario,  del  solo  imponibile,  mentre  l'IVA sarà 
versata, dal Comune, direttamente all'Erario. Le fatture dovranno essere obbligatoriamente emesse 
in formato elettronico secondo le disposizioni vigenti; non si provvederà al pagamento di eventuali  
fatture trasmesse in formato cartaceo.

ART. 18
Obblighi di tracciabilità dei pagamenti di cui alla L. n. 136/2010.

L’appaltatore assume gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari previsti dalla legge 13 agosto 
2010 n. 136 e smi. 
L’appaltatore  è  tenuto a  dichiarare  gli  estremi identificativi  del/i  conto/i  corrente/i  bancario/i  o 
postale/i  dedicato/i,  anche  in  via  non esclusiva,  alla  commessa  pubblica  in  oggetto,  nonché  le 
generalità e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su di essi. 
Tale dichiarazione, resa ai sensi del D.P.R. 445/2000 e smi, sarà rilasciata dal rappresentante legale 
dell’appaltatore entro 7 (sette) giorni dall’accensione del predetto conto o, nel caso di conti correnti 
già  esistenti,  dalla  loro  prima  utilizzazione  in  operazioni  finanziarie  relative  alla  commessa 
pubblica. Il  medesimo soggetto è obbligato a comunicare eventuali  modifiche ai dati  trasmessi, 
entro 7 (sette) giorni dal verificarsi delle stesse. 
Ai fini  della tracciabilità dei  flussi  finanziari  gli  strumenti  di  pagamento dovranno riportare,  in 
relazione  a  ciascuna  transazione  posta  in  essere  dall’Amministrazione  comunale  il  codice 
identificativo gara (CIG). 

ART. 19
Cessione di contratto e subappalto

E’ vietata la cessione, anche parziale, del contratto a pena di nullità.
Non è consentito il subappalto.

ART. 20
Controversie

Tutte le vertenze che dovessero insorgere tra l’Affidatario e il Comune di Longiano non risolvibili 
in via amministrativa saranno deferite all’autorità giudiziaria ordinaria.
Il foro competente è quello di Forlì.
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ART. 21
Trattamento dei dati personali

Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento Europeo n. 679/16, tutte le informazioni ed i dati relativi al  
contraente  costituiranno  una  banca  dati  in  possesso  dell'Ente  finalizzata  alla  stipula  ed 
all'esecuzione del presente contratto. I diritti riconosciuti all'interessato sono quelli previsti dagli 
articoli  11-22  del  Regolamento  Europeo  n.  679/16.  Il  titolare  del  trattamento  è  il  Comune  di 
Longiano mentre il Responsabile del trattamento è il Responsabile del Settore Servizi alla Persona e 
Culturali  del  Comune.  Il  Comune ha designato quale  Responsabile  della  protezione dei  dati  la 
Società Ideapubblica Srl (dpo@comune.longiano.fc.it).
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