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CITTA’ DI REGGIO CALABRIA 

Unità organizzativa Decentramento

All.C)
Capitolato speciale

Art.1

Oggetto dell’appalto 
Il Comune di Reggio Calabria intende affidare, mediante procedura aperta (asta pubblica), la realizzazione del servizio di inventario, scarto, catalogazione, fascicolazione, etichettatura, archiviazione della documentazione  cartacea depositata negli uffici circoscrizionali delle n. 8 (otto) ex delegazioni comunali (VIII: Arghillà, IX Gallico-Sambatello, X Archi, XI: Ortì-Podargoni, XII: Mosorrofa-Cannavò XIII:Ravagnese, XIV: Gallina, XV: Pellaro) e della sezione di settore dell’archivio centrale al Cedir.      
Art.2 

Attività 
I servizi oggetto dell’appalto di cui all’art.1, comprendono indicativamente le seguenti attività:
1. Posizionamento circa 2.500 registri negli archivi delle rispettive sedi : ogni singolo registro di stato civile dovrà  essere compreso in un elenco, in formato elettronico, rispettando l’ordine cronologico e la tipologia (nascita, matrimoni, morti, cittadinanza), e la specificazione del tipo di restauro se ritenuto necessario;
2. posizionamento dei registri in ordine cronologico progressivo sulle mensole delle apposite sezioni dei rispettivi archivi; 
3. selezione patrimonio documentale per materia ed inserimento in carpette a dorso rigido con legacci, applicazione sul dorso (cm 8) di etichette adesive e fascicolatura interna. Sulle etichette adesive saranno stampati i codici del titolario usato dall’ente per il protocollo informatico, l’anno di riferimento, la sezione e la posizione di scaffale.
4. posizionamento delle carpette in ordine di titolario, in successione cronologica, suddivisi per anno, nella sezione e posizione di scaffale stampata sull’etichetta, nei rispettivi archivi, razionalizzando l’utilizzo degli spazi in funzione della futura crescita dell’archivio stesso.
5. Elencazione per tipologia ed inscatolamento del materiale cartaceo da scartare con etichettatura sul frontespizio, recante il tipo di documenti e gli anni di riferimento e consegna del relativo elenco, in formato elettronico.                          
Durante le operazioni il materiale e gli stessi scaffali dovranno essere accuratamente spolverati.
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Art. 3

Luogo, attrezzature, tempi 
Le attività previste nell’art. 2 dovranno essere eseguite presso l’archivio generale del Cedir e nei locali degli stessi uffici circoscrizionali interessati, durante l’orario di servizio dei dipendenti comunali.

L’ufficio circoscrizionale metterà a disposizione spazi adeguati per l’attività lavorativa.
Carrelli per il trasporto del materiale da archiviare, etichette adesive, carpette e raccoglitori, nonché l’attrezzatura informatica per lo svolgimento delle relative attività, l’aspirapolvere, guanti, mascherine, contenitori per lo smaltimento e quant’altro ritenuto necessario a tutela della salute dei lavoratori e per la corretta esecuzione del servizio, dovrà essere fornito dalla ditta appaltatrice ed usato dal personale utilizzato per il servizio.

Il progetto dovrà essere attuato nel termine di mesi 6 consecutivi dall’inizio dell’attività.

Art. 4

Requisiti del personale addetto
Il servizio deve essere espletato da personale esperto, aventi i seguenti requisiti, che costituiscono requisito tecnico generale, il cui possesso abilita la ditta alla partecipazione all’appalto: 
- l’attività di coordinamento deve essere svolta da laureato in discipline umanistiche o in materie inerenti l’archivistica, ed, in quanto responsabile della conduzione dell’appalto, opererà in stretta collaborazione con la dirigente o suo delegato;
- l’attività di catalogazione ed archiviazione informatica deve essere svolta da operatori informatici in possesso della scuola media superiore che dovranno dimostrare con titoli il possesso di conoscenze informatiche, in particolare di programmi di archiviazione;
- la selezione e la fascicolatura del materiale cartaceo deve essere curato da personale in possesso del diploma di scuola media superiore;
( la descrizione del tipo di intervento conservativo o di recupero da effettuare sui singoli registri di stato civile deve essere curata da diplomato/i in restauro.)
Gli operai generici, addetti al prelevamento del materiale, alla collocazione ed alla sistemazione del materiale negli archivi, dovranno essere in possesso del diploma della scuola dell’obbligo. 

Per ognuno degli addetti summenzionati, qualora non già posti dalla ditta proponente sotto  contratto di lavoro a tempo indeterminato o determinato ( a questi effetti per le cooperative nulla vale la qualità di socio) deve essere già alla data di presentazione dell’offerta, formulato un incarico  a persona determinata, con l’impegno a formalizzare l’incarico, in una qualunque delle 
forme previste dalla normativa vigente., in caso di aggiudicazione, per una durata del periodo di collaborazione che non può essere inferiore alla durata prevista per il completamento del servizio oggetto del presente appalto. Nel corso del servizio è concessa la sostituzione del personale elencato solo con personale di pari requisiti  e per fondati motivi, da segnalare tempestivamente alla stazione appaltante
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Il coordinatore del  servizio opererà in stretta collaborazione con la dirigente o suo delegato e rappresenterà a tutti gli effetti, nell’esecuzione dell’appalto, l’appaltatore. Pertanto tutte le comunicazioni a lui rivolte dal dirigente con riferimento ai tempi ed alle modalità di esecuzione del servizio si intenderanno rivolte all’appaltatore. Il coordinatore trasmetterà al dirigente i rapporti mensili dell’attività svolta dal personale appartenente alla ditta appaltatrice  e gli sottoporrà le situazioni di criticità da lui rilevate o a lui segnalate dal personale.
Art. 5
Obblighi e responsabilità della ditta
La ditta è sempre responsabile, sia verso l’amministrazione comunale  sia verso terzi, dell’esecuzione dei servizi assunti. E’ altresì responsabile dell’operato del personale dipendente e degli eventuali danni che potrebbero essere arrecati dall’uso dei mezzi o strumenti.

La ditta che assume l’appalto di cui la presente capitolato dovrà  altresì dichiarare di avere perfetta conoscenza dei luoghi , prima della sottoscrizione del contratto di appalto e di essere a conoscenza della normativa in materia di sicurezza dei lavoratori.

Per l’esecuzione del servizio la ditta si avvale di personale dalla stessa utilizzato e retribuito nel rispetto della normativa e sotto la propria responsabilità.

La ditta si impegna a rispettare tutte le norme relative agli obblighi previdenziali ed assistenziali verso il proprio personale, le norme antinfortunistiche e di sicurezza, di protezione e gli obblighi fiscali vigenti.

Art. 6 

Danni ed assicurazione
Ogni eventuale sinistro che si verificasse nell’espletamento del servizio o operazioni ad esso collegate ai danni dell’amministrazione comunale per fatto o colpa dei lavoratori utilizzati è a totale carico della ditta che si obbliga a risarcirlo integralmente su richiesta scritta e documentata dell’amministrazione comunale.
Per la copertura dei rischi di cui al comma precedente, la ditta aggiudicataria si impegna a presentare prima dell’inizio dei lavori copia di polizza assicurativa con massimali non inferiori ad € 500,000,00. 

Art. 7

Importo
L’importo a base d’asta per i servizi di cui all’ art.2 del presente capitolato, è determinato dalla sommatoria del costo medio orario riferito alle figure professionali come sopra indicate, per la durata del servizio e per le ore giornaliere previste, stimate in n.3.000,00 ore lavorative e si intende comprensivo del costo orario medio dei lavoratori, determinato sulla base delle Tabelle del Ministero del lavoro e della previdenza sociale, dei costi per la sicurezza, delle spese generali, e dell’utile dell’impresa.
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Art. 8

Modalità d’appalto
Il servizio sarà affidato alla ditta che avrà presentato l’offerta economicamente più vantaggiosa, calcolata secondo le modalità dell’art. 3 del disciplinare di gara, ai sensi dell’art. 83 del D.Lgs 163/2006 e con verifica della congruità dell’offerta ai sensi degli artt. 86 e 87 dello stesso decreto.

Art.9

Modalità dei pagamenti
L’amministrazione provvederà al pagamento in favore della ditta aggiudicataria in due rate  posticipate. Per la prima rata, esclusivamente dietro presentazione di regolare fattura e previa verifica della corretta esecuzione della prima parte del cronoprogramma e, per la seconda rata, dietro presentazione di regolare fattura e previa verifica della corretta esecuzione della seconda parte del cronoprogramma, e previa presentazione delle liberatorie dei dipendenti della ditta dell’avvenuto pagamento delle spettanze loro dovute. I termini di pagamento delle rispettive fatture viene fissato in giorni 60 dalla data di ricevimento delle stesse.
Art 10

Cauzione definitiva
A garanzia delle obbligazioni derivanti del servizio la ditta dovrà costituire apposita cauzione infruttifera pari al 10% dell’importo di €. 5.500,00. La cauzione può essere costituita mediante uno dei seguenti modi previsti dall’art.113 del d.Lgs 163/06:

1. fideiussione prestata da azienda di credito

2. polizza assicurativa rilasciata da compagnia debitamente autorizzata ed operante nel territorio italiano

La fideiussione bancaria o la polizza assicurativa deve prevedere espressamente l’operatività incondizionata e senza riserva alcuna della garanzia entro 15 giorni dalla semplice richiesta scritta della stazione appaltante; la rinuncia al beneficio della preventiva escussione del debitore principale di cui all’art.1944 c.c.e la rinuncia all’eccezione di cui all’art. 1957, commi 1 e 2 del c.c.
Art 11

Formazione ed informazione
La ditta provvederà alla formazione ed informazione del proprio personale sui sistemi connessi ai piani di emergenza nonché agli aggiornamenti che si renderanno necessari.
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Art.12
Verifica
La verifica verrà effettuato da personale dell’amministrazione comunale  e prevederà due fasi:

- intermedia: una seduta di controllo, a conclusione della prima fase del cronoprogramma, nella quale verrà accertato lo stato dei lavori e sarà testato su un campione di atti scelti a discrezione  verificando la quantità di errori, che non potrà essere superiore al 5% dei riscontri (soglia di tolleranza)

- finale: entro una settimana solare dalla conclusione del servizio, una seduta di controllo con le stesse modalità della precedente su un campione di atti scelti a discrezione, verificando la quantità di errori, che non potrà essere superiore al 5% sul totale (soglia di tolleranza). 
Qualora agli errori risultino contenuti entro la soglia di tolleranza, la ditta appaltante deve correggere gli errori, a suo carico, entro 5 giorni lavorativi dalla comunicazione del verbale di verifica.

Art. 13

Penalità
L’appaltatore, senza esclusione di eventuali conseguenze penali, è oggetto di penalità quando:

a) si rende colpevole di manchevolezze e deficienze nella qualità del servizio;
b) effettua in ritardo gli adempimenti prescritti nel corso di rilievo nelle ispezioni, nel caso di invito al miglioramento ed all’eliminazione di difetti o imperfezioni del servizio;
c) non ottempera alle prescrizioni del contratto
Art.14

Importo delle penalità
L’amministrazione ha facoltà di applicare le penalità, qualora in occasione dei controlli effettuati vengano rilevate inadempienze riguardanti assenze degli operatori o negligenze e non adempimento di quanto prescritto nel presente capitolato.
Fermi restando i casi che determinano la risoluzione o la rescissione del contratto, i competenti uffici procedono immediatamente alla contestazione formale dei fatti rilevati invitando l’affidatario a formulare le proprie contro deduzioni entro 7 giorni.

Nel caso in cui l’appaltatore non adempia a tali incombenze nel termine prefissato o fornisca elementi giudicati idonei a giustificare quanto contestato, sarà disposto, a titolo di penale quanto segue:

per ogni inadempimento o ritardo accertato rispetto al cronoprogramma, fatto salvo il diritto al risarcimento dell’eventuale maggior danno, nonché la risoluzione del contratto in caso di grave inadempienza, il committente applicherà le seguenti penali:

€ 500 per disservizi di natura organizzativa e gestionale, e qualora non assicuri la continuità e regolarità del servizio;
€ 1.000,00, per inadempienze e violazioni al capitolato, previa contestazione scritta della stessa ed esame delle deduzioni della ditta.
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L’eventuale contestazione, ritenuta non sufficientemente giustificata, successiva alla terza nel corso dell’appalto,  determina la sospensione dei pagamenti, la conseguente trattenuta della somma residua, calcolata proporzionalmente al servizio non ancor effettuato, risultante da un verbale di verifica firmato dal dirigente, e potrà comportare la risoluzione del contratto stesso.
L'importo delle penalità verrà trattenuto in sede di liquidazione delle fatture.

Art. 15
Modalità di applicazione delle penalità
L’ammontare della penalità è addebitato sui crediti dell’appaltatore dipendenti dal contratto. Mancando crediti o essendo insufficienti, l’ammontare delle penalità verrà addebitata sulla cauzione. In tali casi dovrà avvenire l’integrazione dell’importo della cauzione così come previsto dal presente capitolato. Le penalità sono notificate all’affidatario in via amministrativa, restando escluso qualsiasi avviso di costituzione in mora ed ogni atto o procedimento giudiziale 
Art.16 
Risoluzione del contratto-recesso
Qualora nel corso del contratto vi siano gravi inadempimenti dell’aggiudicatario, il contratto è risolto di diritto, a mezzo di comunicazione scritta del committente con lettera raccomandata a.r.
In particolare l’amministrazione ha facoltà di risolvere il contratto nei seguenti casi:

a. gravi violazioni degli obblighi contrattuali non eliminati dall’appaltatore anche  a seguito di diffida formale ad adempiere;

b. sospensione o abbandono o mancata effettuazione dei servizi appaltati da parte del personale addetto;

c. ripetuta dimostrazione di incapacità ad assolvere i servizi ad un livello di qualità giudicato sufficiente dalla dirigenza dell’U.O. Decentramento

d. altri casi indicati nel presente capitolato.

In caso di risoluzione l’amministrazione appaltante potrà affidare i servizi a terzi in danno dell’impresa inadempiente salvo il risarcimento degli eventuali maggiori danni.

All’appaltatore verrà corrisposto il prezzo contrattuale dei servizi effettuati sino al giorno della disposta risoluzione, detratte le penalità, le spese ed i danni. L’amministrazione potrà rivalersi sulle eventuali somme a credito dell’appaltatore, nonché sulla cauzione, senza bisogno di formale diffida o comunicazione.
l’amministrazione appaltante potrà a proprio insindacabile giudizio recedere dal contratto anche se l’esercizio dello stesso ha avuto inizio, con un preavviso di 30 giorni, pagando all’appaltatore l’attività svolta, ed un indennizzo pari al 10% della differenza tra i 4/5 dell’importo del contratto e la quota del contratto già eseguita, (art. 1671 c.c.)

Art. 17 
Responsabilità
La Ditta aggiudicataria assume ogni responsabilità per casi di infortuni a persone e danni arrecati a cose di proprietà del Comune in dipendenza di manchevolezze o trascuratezza commesse durante l’esecuzione del servizio.
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Art. 18 Controversie
Per ogni eventuale controversia sarà competente il Foro di Reggio Calabria. E’ escluso il ricorso all’arbitrato.

Art.19 Rinvio
Per quanto non previsto nel presente capitolato sono applicabili le disposizioni contenute nelle leggi e nei regolamenti in vigore per l’amministrazione del patrimonio e della contabilità generale dello Stato, nonché le altre leggi e regolamenti vigenti in materia in quanto applicabili.

La Dirigente

  D.ssa Adelaide Marcianò
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