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COMUNE DI REGGIO CALABRIA

U.O. Decentramento
ALL.B

Disciplinare di gara
ART.1

  Oggetto

Oggetto del presente bando è l’affidamento del servizio di inventario, scarto, catalogazione, fascicolazione, etichettatura, archiviazione documenti degli archivi cartacei delle n. 8 ex delegazioni e dell’archivio centrale al Cedir.. 

ART.2

Importo a base di gara e criterio di aggiudicazione 
L’importo posto a base di gara è di € 55.000,00, IVA esclusa, per tutta la durata del servizio di cui all’art. 1  del Capitolato speciale.
L'aggiudicazione verrà effettuata, mediante procedura aperta, ai sensi del combinato disposto dell’art.55 e dell’art. 124 del Codice degli appalti approvato con il D.Lgs n. 163/2006 e con aggiudicazione all’offerta economicamente più vantaggiosa, ai sensi dell’art. 83 del medesimo decreto, che sarà valutata sulla base dei seguenti elementi: 

A) OFFERTA TECNICA 
Punti max 60/100
Il punteggio sarà attribuito sulla base dei parametri indicati nell’art.9 del presente disciplinare.
B) OFFERTA ECONOMICA

Punti max 40/100

Il calcolo del coefficiente prezzo è determinato secondo la formula: migliore prezzo offerto x 40: prezzo offerta  









             

In caso di parità si procederà mediante sorteggio.
L’Amministrazione si riserva la facoltà di procedere alla verifica della congruità dell’offerta, ai sensi dell’art.86, comma 2 e 3 del D.Lgs 163/06 e comunque di non procedere all’aggiudicazione qualora nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione all’oggetto del contratto.

La gara verrà effettuata da una commissione giudicatrice nominata allo scopo.

Per il concorrente (timbro e firma ……………………………..

Disciplinare di gara

A garanzia della sottoscrizione del contratto, alle ditte concorrenti è richiesta la cauzione provvisoria del 2% del valore stimato dell’appalto pari ad € 1.100,00, che dovrà essere presentata congiuntamente alla documentazione richiesta, pena l’esclusione dalla gara.

Tutte le spese contrattuali, nessuna esclusa, sono a carico dell’aggiudicatario. In caso di decadenza o rinuncia dell’aggiudicazione subentrerà il concorrente che abbia proposto l’ulteriore migliore offerta e così via  fino ad esaurimento delle offerte.

ART.3
Requisiti per la partecipazione

Possono partecipare alla gara i soggetti in possesso alla data di presentazione dell’offerta, pena esclusione, dei seguenti requisiti economico finanziari e tecnico organizzativi, costituenti condizioni minime di partecipazione :

a) iscrizione al Registro delle imprese, o in uno dei registri equipollenti per l’attività oggetto della gara o analoga; (pena l’esclusione dalla gara);
b) aver eseguito nel triennio precedente (2006-2008) per conto di un ente pubblico, servizi analoghi a quello oggetto del presente appalto, per un importo complessivo pari almeno all’importo del presente appalto;
c) Utilizzo di personale in possesso dei requisiti di cui all’art. 4 del Capitolato dì appalto;
d) Inesistenza di cause di esclusione previste dall’art.38 del D.Lgs 163/2006, quali cause di esclusione dalla partecipazione alle gare espressamente riferite all’impresa e a tutti i legali rappresentanti ed essere in regola con gli obblighi previsti dalla normativa in materia di contribuzione previdenziale ed assicurativa dei lavoratori;

e) essere in regola con gli obblighi previsti dalla normativa sul diritto al lavoro dei disabili di cui alla legge n. 68/1999, oppure dichiarare di non essere soggetti all’obbligo di assunzioni obbligatorie di cui all’art. 17 della legge suddetta per le imprese che non occupano più di 15 dipendenti e per quelle che occupano da 15 a 35 dipendenti, ma non hanno effettuato nuove assunzioni dopo il 18.01.2000;
f) non essersi avvalsi dei piani individuali di emersione del lavoro irregolare ai sensi del D.L. 210/02 convertito in legge n.266 del 22.11.02 (oppure: dichiarare di essersi avvalsi dei piani individuali di emersione ma che il periodo di emersione è concluso);

g) adempimento nei confronti dei lavoratori dipendenti di tutte le disposizioni di legge vigenti, contrattuali sia in relazione al trattamento giuridico ed economico che in relazione al trattamento assicurativo, previdenziale e finalizzato alla prevenzione degli infortuni, igiene e sicurezza sul lavoro;

h) adempimenti relativi agli obblighi derivanti dal pagamento di imposte e tasse;

i) essere in possesso di referenza bancaria circa la capacità e la solvibilità dell’impresa concorrente.
Sono ammesse a partecipare alla gara anche imprese appositamente e temporaneamente raggruppate, in possesso dei requisiti richiesti dal presente bando. L’offerta congiunta dovrà essere sottoscritta da tutte le imprese raggruppate e contenere l’impegno, in caso di aggiudicazione, a conferire mandato collettivo speciale con rappresentanza ad una delle imprese designata capogruppo. Ognuna delle ditte temporaneamente  raggruppate dovrà presentare la documentazione richiesta per partecipare alla gara.
Non possono partecipare alla gara le imprese che si trovino tra loro in una delle condizioni di controllo di cui all’art. 2359 c.c. come previsto dall’art. 34 comma 2 del D.Lgs 163/2006. 
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E’ fatto altresì divieto ai concorrenti di partecipare in più di un’associazione temporanea di impresa o consorzio, ovvero in forma individuale, qualora partecipi alla stessa gara in forma associata o consorziata.
Costituisce requisito indispensabile per la partecipazione alla gara la dichiarazione che la ditta ha effettuato il sopralluogo per visionare i luoghi di svolgimento del servizio.
ART. 4
Modalità di presentazione dell’offerta

L’offerta, redatta in carta legale ed in lingua italiana, dovrà pervenire entro e non oltre il termine stabilito nel bando di gara, pena l’irricevibilità della stessa, mediante servizio postale, a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento o a mezzo di corriere privato o agenzie di recapito debitamente autorizzate, in un unico plico sigillato con ceralacca e controfirmato sui lembi di chiusura, con l’indicazione all’esterno:

degli estremi del mittente; (denominazione o ragione sociale del concorrente)
degli estremi del destinatario: U.O. Appalti, Palazzo Ce.Dir. - Torre IV - Piano II°, via S. Anna II Tronco, c.a.p. 89128 Reggio Calabria. 

della dicitura “Appalto per servizi di inventario, scarto, catalogazione, fascicolazione, etichettatura, archiviazione documenti degli archivi cartacei delle ex delegazioni municipali, nonchè di supporto materiale  e logistico al personale”.
Non si terrà conto delle offerte pervenute al suddetto Ufficio oltre il termine sopra fissato. Farà fede esclusivamente il timbro del protocollo datario dell’Ufficio.  

L’invio del plico contenente l’offerta è ad esclusivo e totale rischio del mittente, restando esclusa qualsivoglia responsabilità dell’ente appaltante ove per disguidi postali o di altra natura, ovvero per qualsiasi motivo, il plico non pervenga entro il termine perentorio di scadenza all’indirizzo di destinazione.

Non saranno in ogni caso presi in considerazione i plichi pervenuti oltre il suddetto termine perentorio di scadenza anche indipendentemente dalla volontà del concorrente ed anche se spediti prima del termine medesimo; ciò vale anche per le raccomandate con avviso di ricevimento, a nulla valendo la spedizione risultante dal timbro postale dell’agenzia accettante; tali plichi non verranno aperti e saranno considerati come non consegnati.

Il suddetto plico deve contenere al suo interno, a pena di esclusione dalla gara: la busta A) “Documentazione amministrativa”, la busta B) “Offerta tecnica” e la busta C) “Offerta economica”, anch'esse sigillate con ceralacca, ovvero di una qualsiasi impronta o segno o sigillatura equivalente idonea in ogni caso ad assicurare la segretezza dell’offerta e nello stesso tempo a confermare l’autenticità della chiusura originaria.  e  controfirmate  dal legale rappresentante sui  lembi di chiusura, con l’indicazione altresì all’esterno degli estremi del mittente e del destinatario.
ART. 5
 Documentazione amministrativa

Nella busta A) “Documentazione”, devono essere contenuti, a pena di esclusione dalla gara, un indice completo del contenuto, nonché i seguenti documenti

Per il concorrente (timbro e firma ……………………………..

Disciplinare di gara

A) Domanda di partecipazione, conforme al facsimile allegato quale parte integrante e sostanziale del presente bando, sottoscritta dal legale rappresentante del concorrente; alla domanda , in alternativa all’autenticazione della sottoscrizione , deve essere allegata, a pena di esclusione dalla gara, copia fotostatica di un documento di identità del sottoscrittore;  la domanda può essere sottoscritta anche da un procuratore del legale rappresentante ed in tal caso va trasmessa la relativa procura;

B) Copia del presente disciplinare di gara, senza aggiunte o integrazioni, debitamente sottoscritto in modo leggibile per accettazione dal legale rappresentante del concorrente;
C) Copia del Capitolato Speciale d’appalto, non compilato e senza aggiunte o integrazioni, debitamente sottoscritto in modo leggibile per accettazione dal legale rappresentante del concorrente;

D) Elenco riassuntivo distinto per anno dei servizi svolti nel triennio 2006-2008. a dimostrazione del possesso del requisito di cui alla lettera b) dell’art.3. In caso di aggiudicazione devono essere presentate le certificazioni rilasciate dalle amministrazioni, comprendente l’attestazione di regolare esecuzione del servizio; è facoltà del concorrente inserire tale documentazione già nella busta n.1 a prova del possesso del requisito. 
E) Dichiarazione sostitutiva del certificato di iscrizione al Registro delle Imprese o equipollente (conforme al facsimile Modello A allegato) resa ai sensi degli artt. 38, 46 del D.P.R. 445/2000, attestante l’iscrizione nello stesso Registro; 
F) Certificazione di regolarità contributiva, di validità mensile dalla data del rilascio, e  riferita alla data di scadenza del termine di presentazione della domanda di partecipazione alla gara, con esclusione di ogni successiva regolarizzazione;
G) (Per le associazioni temporanee di soggetti già costituite) originale o copia autentica del mandato collettivo irrevocabile con rappresentanza conferito ad un soggetto designato capogruppo , stipulato per atto pubblico o scrittura privata autenticata

H) In caso di RTI non ancora costituiti, dichiarazioni (o dichiarazione congiunta) rese dal legale rappresentante di ogni impresa raggruppando o da persona dotata di poteri di firma attestanti:

· a quale impresa raggruppando, in caso di aggiudicazione, sarà conferito mandato speciale con rappresentanza

· l’impegno, in caso di aggiudicazione, ad uniformarsi alla disciplina prevista dall’art. 34 del D.Lgs n. 163/2006
I) Certificato di ottemperanza ex art.17 legge n. 68/1999 “Norme per il diritto al lavoro dei disabili”, ovvero dichiarazione sostitutiva del certificato di ottemperanza ex art. 17 medesima legge, rese dal legale rappresentante dell’Impresa ai sensi degli artt. 38, 47 del D.P.R. 445/2000 (conforme al facsimile Modello B allegato al presente disciplinare); qualora sia prodotta la certificazione in originale o copia autentica rilasciata dagli uffici competenti, la stessa dovrà avere data non antecedente a quella della presente lettera d’invito, in alternativa la certificazione, purché in corso di validità dovrà essere accompagnata da una dichiarazione resa dal legale rappresentante del concorrente ai sensi degli artt. 38 e 47 del D.P.R. 445/2000, che confermi la persistenza della situazione certificata dalla originaria attestazione dell’ufficio competente, ai sensi delle Circolari n.41/2000 e n.79/2000 del Ministero del Lavoro

J) Dichiarazione conforme al facsimile Modello C (dichiarazione sostitutiva allegata alla domanda di partecipazione alla procedura  aperta), in lingua italiana, resa anche ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000;
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K) Documento, valido per 180 giorni dalla scadenza del termine per la presentazione dell’offerta, comprovante la costituzione di una cauzione provvisoria a garanzia dell’offerta, per un importo di €. 1.100,00 pari al 2% (duepercento) dell'importo presunto della fornitura come sopra indicato. Detto documento dovrà essere costituito da:

a)
in caso di cauzione in numerario occorre allegare la ricevuta del bollettino di versamento sul c.c.p. n. 30105936 intestato a Comune di Reggio Calabria – servizio tesoreria , causale: cauzione provvisoria gara servizi di inventario, scarto, catalogazione, fascicolazione, etichettatura, archiviazione documenti degli archivi cartacei delle ex delegazioni di Ravagnese, Catona, Pellaro.”, rilasciata dalla Tesoreria del Comune di Reggio Calabria;

b)
in caso di fidejussione bancaria o polizza assicurativa, rilasciata da primario istituto bancario ovvero da primario istituto assicurativo autorizzato, nel qual caso la garanzia deve avere validità per almeno 180 (centottanta) giorni dalla data d’inizio delle operazioni di gara e deve prevedere espressamente la rinuncia al beneficio della preventiva escussione del debitore principale ed essere operativa entro quindici giorni a semplice richiesta scritta dell’amministrazione. 

La cauzione copre il rischio della mancata sottoscrizione del contratto per fatto dell'aggiudicatario ed è svincolata di diritto al momento della sottoscrizione dello stesso.
L) un’idonea referenza bancaria, in originale, rilasciata da primario istituto di credito.
Si rammenta che la falsa dichiarazione:
· comporta responsabilità e sanzioni civili e penali ai sensi dell’art. 76 del DPR 445/2000

· costituisce causa di esclusione dalla partecipazione a gare di ogni tipo di appalto

In ordine alla veridicità delle dichiarazioni lente si riserva di procedere, a campione, a verifiche di ufficio.

Non è ammessa la sostituzione di certificati  e delle dichiarazioni con fotocopie e duplicati non autenticati nelle forma previste dagli artt. 18 e 19 del DPR 445/2000

La mancanza anche di una sola della documentazione e/o delle dichiarazioni richieste comporta l’esclusione dalla gara.

ART.6
Offerta tecnica
La busta B) “Offerta tecnica” deve contenere, a pena di esclusione:

un indice completo di quanto in essa contenuto,

6.1 un progetto operativo, firmato e siglato in ogni pagina e sottoscritto nell’ultima dal legale rappresentante/procuratore speciale dell’impresa, delle attività di servizio e delle modalità organizzative in cui l’appaltatore intende eseguire le prestazioni richieste nel Capitolato speciale d’appalto, compreso il crono programma, suddiviso in due fasi.
6.2 personale preposto al servizio. Il progetto deve contenere una relazione recante la descrizione del gruppo di lavoro che si intende utilizzare nel servizio, con indicazione:

del numero complessivo (minimo n. 5 unità, oltre il coordinatore) ed elenco nominativo delle unità che verranno utilizzate evidenziando il monte 
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ore settimanale dedicate al servizio nell’ente, la distribuzione funzionale dell’organigramma con le relative qualifiche, competenze e ruoli rivestiti.

i curricula del personale che sarà ritenuto opportuno utilizzare per lo svolgimento del  servizio, necessari a documentare titoli di studio e professionali, l’affidabilità ed il livello di specializzazione nello specifico settore. 
Il nominativo, qualifica e curriculum del responsabile del servizio 

6.3 Mezzi impiegati. Il progetto deve indicare il numero, la tipologia e la modalità d’uso delle attrezzature e mezzi impiegati: materiali, attrezzature, dotazioni informatiche.

6.4 Servizi aggiuntivi offerti gratuitamente e non previsti tra quelli indicati nell’art. 1 del capitolato d’appalto 
L’attribuzione di punteggi di cui sopra avverrà con il metodo della comparazione delle offerte e ad insindacabile giudizio della commissione giudicatrice.
L’offerta tecnica dovrà essere firmata ( pena l’esclusione dalla gara) in ogni pagina dal legale rappresentante ( o persona munita da comprovati poteri di firma la cui procura sia stata prodotta tra i documenti) dell’impresa offerente.
L’impresa che comunque non avrà realizzato un punteggio complessivo pari o superiore al 50% del punteggio assegnabile all’offerta tecnica, sarà esclusa dalla gara. 

ART.7
Offerta economica

Nella busta  “C) Offerta economica” deve essere contenuto, a pena di esclusione dalla gara, il seguente documento:

· dichiarazione contenente il prezzo complessivo, IVA esclusa, richiesto per l’esecuzione del servizio oggetto del presente appalto

· le qualifiche del personale che sarà utilizzato per l’esecuzione del servizio, nonché il costo unitario orario per ciascuna figura professionale dichiarata ed utilizzata.

L'offerta, segreta ed incondizionata, redatta in carta legale ed in lingua italiana, dovrà essere espressa attraverso l'indicazione in lettere ed in cifre del prezzo che la ditta è disposta ad offrire. Nel caso di discordanza  tra le indicazioni in lettere e quelle in cifre, saranno ritenute valide quelle in  lettere.
La dichiarazione deve espressamente contenere la dicitura che nella formulazione dell’importo è comprensivo di tutte le obbligazioni e di ogni onere, spesa e remunerazione per ogni adempimento contrattuale e che la stessa  è irrevocabile ed impegnativa sono al 180° giorno successivo alla data di scadenza fissato per la presentazione dell’offerta

ART.8
Svolgimento della gara

I lavori della Commissione giudicatrice avrà luogo nel giorno e nell’ore stabilita nel bando di gara, presso l’ufficio Appalti, Palazzo Cedir.
Le sedute della Commissione diverse da quella iniziale di apertura dei plichi e da quella di aggiudicazione provvisoria, si svolgeranno in forma non pubblica.

Le sedute aperte al pubblico, diverse da quella iniziale di apertura dei plichi, saranno comunicate alle imprese concorrenti nelle stesse sedute precedenti ovvero a mezzo fax con almeno due giorni di anticipo.

Al termine dei lavori la Commissione procederà alla somma di tutti i punteggi parziali attribuiti alle 
Per il concorrente (timbro e firma ……………………………..

Disciplinare di gara

diverse offerte, attribuendo il punteggio complessivo di ciascuna offerta e formando la graduatoria finale.

L’Amministrazione appaltante si riserva il diritto: di non procedere all’aggiudicazione nel caso in cui nessuna delle offerte presentate venga ritenuta idonea; di procedere all’aggiudicazione in presenza di almeno 2 (due) offerte valide; di sospendere o non aggiudicare la gara.

Art. 9

Criteri di valutazione dell’offerta
La graduatoria sarà formata sulla base delle offerte economicamente più vantaggiose, secondo i criteri e lo schema di seguito riportato:

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	criterio
	punti
	Sub criteri
	subpunteggio
	Parametri di valutazione

	1
	 progetto operativo

	25
	Cronoprogramma

metodologie operative

standardizzazione delle procedure

livello di controllo
	5
5

5

5

5
	Monte ore settimanale dedicato al servizio; 
Indicazione del termine, se inferiore ai 6 mesi, per il completamento del servizio

distribuzione funzionale dell’organigramma;
garanzia della qualità delle procedure seguite;
 modalità di controllo e di coordinamento 

	2
	personale preposto al servizio. 


	25
	Parametri quantitativi riferiti alle unità impiegate

Parametri qualitativi riferiti alle unità impiegate
	10

15
	Numero complessivo  unità impiegate; 

qualificazione professionale desunta dai curricula 

	3
	 Mezzi impiegati. 


	5
	mezzi che si intendono impiegare 
	5
	numero, la tipologia e la modalità d’uso delle attrezzature e mezzi impiegati: materiali, attrezzature, dotazioni informatiche. 

	4
	Servizi aggiuntivi 
	5
	Servizi aggiuntivi offerti gratuitamente e non previsti tra quelli indicati nel capitolato d’appalto
	5
	Numero e potenziale utilità dei servizi offerti  in termini di valore aggiunto
 


(I sub criteri ed i parametri evidenziati in neretto attengono a valutazioni di qualità del servizio)
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La commissione procederà all’attribuzione dei punteggi per i subcriteri di cui alla colonna 5 della suddetta tabella assegnando ad ogni concorrente per ciascun sub criterio, un coefficiente compreso tra 0 e 1, a secondo del giudizio valutativo come segue:

giudizio

ottimo = 1,00

buono = 0,75

medio = 0,50

sufficiente 0,25

insufficiente = 0,00

I predetti coefficienti saranno moltiplicati per il valore numerico di ciascun sub punteggio correlato al sub criterio di riferimento, ottenendo così il punteggio ponderato (arrotondato alla seconda cifra decimale) attribuito a ciascun sub criterio. Il punteggio totale all’offerta tecnica sarà la risultante della sommatoria dei punteggi ponderati attribuiti per ciascun sub criterio.
ART.10
Clausole e specificazioni contrattuali

Per tutte le condizioni non previste nel presente disciplinare e nel Capitolato speciale d’appalto sopra richiamato, si fa riferimento alle norme del codice degli appalti approvato con il D.Lgs. n. 163 del 12.4.2006 e, per quanto applicabili, alle norme del regolamento di contabilità generale dello Stato, approvato con R.D. 23.5.1924, n. 827 e  successive  modificazioni ed integrazioni..
ART 11

Adempimenti per la stipula del contratto

Con la comunicazione di cui all’art.79, comma 5 l)A del D.Lgs n.163/2006 viene richiesto all’aggiudicatario di fare pervenire alla stazione appaltante nel termine perentorio di 7 (sette)  giorni solari la documentazione necessaria per la  stipula del contratto. Non potranno essere ammesse proroghe o eccezioni . Scaduto il termine sopra menzionato, la stazione appaltante verificherà se la documentazione prodotta sia completa e formalmente e sostanzialmente regolare, e se l’aggiudicatario risulti in possesso dei requisiti dichiarati all’atto della presentazione dell’offerta e necessari per l’aggiudicazione.
Qualora la documentazione non pervenga entro il termine sopra indicato o non sia idonea o non confermi quanto dichiarato in sede di offerta, ferma restando la facoltà di chiedere chiarimenti, il concorrente sarà dichiarato decaduta dall’aggiudicazione provvisoria e la stazione appaltante, fatti salvi gli ulteriori e più gravi provvedimenti ai sensi delle disposizioni vigenti, ne darà comunicazione all’interessato, incamererà la cauzione provvisoria  procederà all’aggiudicazione in favore del secondo classificato, che sarà tenuto a presentare la predetta documentazione entro 15 (quindici) giorni solari dal ricevimento della comunicazione di aggiudicazione provvisoria, la documentazione richiesta.
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Art 12

Cauzione

A garanzia di tutte le obbligazioni assunte con al stipula del contratto l’aggiudicatario dovrà prestare garanzia fidejussoria dell’importo di € 5.500,00, pari al 10% del valore presunto dell’appalto e nel rispetto delle modalità e condizioni stabilite nell’art.10 del Capitolato.

L’importo della cauzione è ridotto del 50% per  i concorrenti ai quali viene rilasciata da organismi accreditati la certificazione del sistema di qualità conforme alle norme europee della serie UNI cEI ISO 9000, certificata in originale o in copia conforme o altrimenti con la dichiarazione di cui all’art.75 comma 7 del D.Lgs 163/06, resa ai sensi dell’art. 47 del DPR 445/2000. 

Art  13

Oneri a carico dell’aggiudicatario

Tutte le spese occorrenti e conseguenziali alla stipulazione del contratto, nessuna esclusa, sono a carico del soggetto aggiudicatario, che dovrà versare l’importo entro 48 ore dalla comunicazione di richiesta.










                  La Dirigente 










d.ssa Adelaide Marcianò
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