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DETERMINAZIONE A CONTRARRE N. 9 DEL 10/03/2022

OGGETTO: Trattativa diretta sul MEPA per I’affidamento triennale, in outsourcing, del servizio di

custodia e gestione dell’archivio di deposito e servizi accessori del Consiglio di Giustizia
amministrativa per la Regione siciliana di Palermo.
SMART CIG N. Z46356F065

Il Responsabile unico del procedimento

Premesso che:

I’art. 31, comma 1, del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i. prevede che per ogni singola procedura per
I'affidamento di un appalto o di una concessione le stazioni appaltanti nominano, nel primo atto
relativo ad ogni singolo intervento, un responsabile unico del procedimento (RUP) per le fasi della
programmazione, della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione;

I’art. 32, comma 2, del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i. prevede, prima dell’avvio delle procedure di
affidamento dei contratti pubblici, che le amministrazioni aggiudicatrici determinano di contrarre
individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e
delle offerte;

I’art. 36, comma 2 lett. a), del D.Igs. n. 50/2016 e s.m.i., che consente 1’affidamento diretto, anche
senza previa consultazione di due o piu operatori economici, per servizi o forniture di importo
inferiore a € 40.000,00;

Vista la nota del Dipartimento regionale dello Sviluppo Rurale e Territoriale — Area | Affari e Servizi
generali, introitata al prot. n. 216 del 31/01/2022, con la quale segnala che, nell’ambito delle attivita
di aggiornamento del DVR del Dipartimento citato e al fine di ripristinare le condizioni di sicurezza
in relazione al rischio di incendio, si rende necessario dislocare presso altra sede degli atti che si
trovano nell’area riservata a questo Consiglio;

Considerato che guesta Amministrazione intende procedere celermente all’esternalizzazione del
servizio di custodia e della gestione operativa dell’archivio cartaceo, mantenendo comunque il
controllo e la prossimita fisica dei documenti;

Vista la mail in data 21 febbraio 2022 con la quale il RUP, anche sulla base delle esigenze
rappresentate in occasione della riunione organizzata su Microsoft Teams in data 17 febbraio u.s.,
chiede all’operatore economico Sikelia Gestione Archivi Srl - societa che svolge il medesimo servizio
presso il TAR Palermo - un preventivo per la spesa relativa al servizio di gestione dell’archivio di



deposito, con dettaglio della spesa relativa alla presa in carico dei fascicoli esistenti, alla custodia e
per eventuali servizi accessori, per la durata di un triennio;

Vista la mail del RUP in data 23/02/2022 con la quale chiede di poter valutare la possibilita di una
proposta migliorativa in relazione all’attivita una tantum di presa in carico dei fascicoli rispetto a
quanto indicato nel primo preventivo;

Vista I’ulteriore mail del RUP in data 01/03/2022 per un ulteriore sopralluogo presso la sede di via
Filippo Cordova, 76 al fine di prendere visione di alcuni fascicoli da prendere in carico unitamente
all’attivita una tantum di viale Regione siciliana, 4600;

Visto il preventivo della ditta Sikelia Gestione Archivi Srl assunto al protocollo di questo CGA al n.
410 del 02/03/2022 con il quale, riscontrando la richiesta di una proposta migliorativa riguardo
I’attivita una tantum di presa in carico dei fascicoli e dopo il sopralluogo nella sede di via Cordova,
propone i seguenti prezzi per una consistenza complessiva dell’archivio pari a circa 1570 metri lineari
di fascicoli processuali:

Presa in carico dei documenti (una tantum)

Presa in carico: trasferimento, indicizzazione e posizionamento in archivio Metro lineare 10,00 euro

Deposito annuale Linea'\ﬂg/t,ernno 5,00 euro
Servizi di consultazione e recapito

Recapito pratica in originale e riposizionamento in Compreso nel
archivio (Entro le 25 richieste per anno) Pratica prezzo
Recapito pratica in originale e riposizionamento in Pratica 10.00 euro
archivio (dalla 26° nell'anno)

. . . Singola 0 08 euro
Scansione on demand dei documenti pagina

Servizi di fine contratto

Riconsegna archivio a bocca nostro magazzino (escluso trasporto) Contenitore Non incluso
Licenza d'uso ARKELIA
Canone Compreso nel

Licenza d'uso del software di gestione documentale ARKELIA Annuale servizio

Considerato che I’offerta risulta congrua, in considerazione di 1570 metri lineari di fascicoli da
prendere in carico (attivita una tantum) al costo unitario di 10,00 euro a metro lineare e per il deposito
annuale al costo unitario di 5,00 euro, anche a riguardo del servizio di consultazione e recapito che e
incluso nel canone annuo fino a 25 richieste annue, dato che appare in linea con le richieste che
pervengono dall’utenza esterna,;



Dato atto che la Commissione di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti, nella
riunione del 10 marzo 2022, ha dato parere positivo circa 1’esternalizzazione del servizio e approvato
i criteri di trasferimento dell’archivio di deposito;

Ritenuto, pertanto, di potere indire una procedura negoziata con unico operatore economico,
denominata “trattativa diretta” nell’ambito della piattaforma MEPA, con la ditta Sikelia Gestione
Archivi Srl per I’affidamento del servizio in oggetto, per la durata di 3 (tre) anni;

Ritenuto che nel rispetto dei principi di economicita, efficacia, tempestivita, correttezza,
proporzionalita (adeguatezza e idoneita dell'azione rispetto alle finalita ed all'importo
dell'affidamento) - & possibile il ricorso alla procedura, di cui all'art. 36, comma 2, lettera a), del d.lgs.
n. 50/2016 e s.m.i.;

Considerato che I’odierna procedura di gara pud essere espletata mediante “trattativa diretta”
nell’ambito della piattaforma MEPA, con la ditta Sikelia Gestione Archivi Srl con sede legale a
Catania XVI Strada Giuseppina Virlinzi 70/74 (c.f. e P.l. 04384550879);

Dato atto che risulta rispettato quanto disposto dai commi 512 e ss. dell’art. 1 della Legge n. 208 del
28/12/2015, in quanto il MEPA (mercato elettronico della pubblica amministrazione) & uno strumento
di acquisto di Consip Spa;

Considerato che e stato individuato un operatore economico scelto secondo criteri di trasparenza,
rotazione e parita di trattamento, in attuazione del principio di rotazione degli inviti di cui all’art. 36,
comma 1, del D. Lgs. 50/2016 e s.m.i., nonché delle Linee guida n. 4 dell’ANAC, di attuazione del
Decreto legislativo citato;

Dato atto di non trovarsi in situazioni di conflitto di interessi in conformita a quanto previsto dall’art.
42 d.Igs n. 50/2016, nonché dall’art. 6-bis della legge 241/1990;

PROPONE AL DIRIGENTE DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA

1) Di indire, una procedura negoziata con unico operatore economico, denominata
“trattativa diretta” nell’ambito della piattaforma MEPA, con la ditta Sikelia Gestione
Archivi Srl (c.f. e P.l. 04384550879) - per la durata di anni 3 (tre) - per I’affidamento del
servizio una tantum di presa in carico dei fascicoli al costo unitario per metro lineare di €.
10,00; per il deposito annuale al costo unitario di €. 5,00 a metro lineare, ponendo quale
importo complessivo massimo la somma stimata di €. 39.250,00 oltre IVA;

2) Di confermare quale responsabile del procedimento il dr. Salvatore Sgaraglino che
risulta, peraltro, gia registrato come “punto istruttore” nel portale dedicato agli acquisti della
Pubblica Amministrazione “acquistinrete.it”;

3) Di dare atto altresi, che preventivamente e stato richiesto il codice identificativo di gara
“Smart CIG”;

4) Di dare atto che la spesa complessiva di €. 39.250,00 oltre IVA trova copertura sul
bilancio dell’esercizio finanziario 2022, al cap. 2181, in forza del decreto 31/12/2021, n.50
concernente “Ripartizione in capitoli delle Unita di voto parlamentare relative al bilancio di
previsione dello Stato per I’anno finanziario 2022 e per il triennio 2022 — 2024” pubblicato
sul S.0. alla G.U. n. 310 del 31/12/2021;



5) Di valutare insussistenti i rischi da interferenza nell’esecuzione del presente appalto,
cosicché non é necessario provvedere alla redazione del “DUVRI”;

6) Diapprovare il capitolato speciale, allegato alla presente determinazione per farne parte
integrante e sostanziale;

7) Di riservare a questo CGA la facolta di recedere dal contratto che sara stipulato, con preavviso
scritto di almeno 30 giorni qualora, nel periodo di durata del contratto, acquisisse, tramite la Regione
siciliana, la disponibilita di locali idonei ad ospitare la documentazione presente presso il centro di
archiviazione della ditta aggiudicataria;

8) Di chiedere alla ditta di impegnarsi ad utilizzare, per le transazioni derivanti dall’affidamento del
servizio di concessione, un conto corrente bancario o postale, acceso presso banche o presso la
societa Poste Italiane spa, dedicato anche in via non esclusiva, da comunicare a questo Tribunale
come previsto dall’art. 3 della legge 136/2010, nonché le generalita ed il codice fiscale delle persone
delegate ad operare sullo stesso;

9) Di chiedere alla ditta di sottoscrivere la dichiarazione di non incorrere in alcuno dei
motivi di esclusione previsti dall’art. 80 del D.Lgs. n. 50/16 e s.m.i. attraverso la
compilazione e successiva sottoscrizione digitale del DGUE (Documento di Gara Unico
Europeo);

10) Di chiedere alla ditta di impegnarsi a sottoscrivere e osservare tutte le clausole relative
al “Protocollo di legalita” adottato dalla Giustizia amministrativa compresa la dichiarazione
di non trovarsi nella condizione prevista dall’art. 53 comma 16-ter del D.Lgs. 165/2001
(pantouflage o revolving door) e di osservare tutte le clausole relative al “Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici”, approvato con DPR n. 62/2013, nonché quelle
relative al “Codice di comportamento della Giustizia amministrativa”, approvato con
decreto del Presidente del Consiglio di Stato n. 111 del 17 marzo 2021, a pena di risoluzione
del contratto;

11) Di dare atto di aver provveduto alla verifica della regolarita dell’iscrizione della ditta
Sikelia Gestione Archivi Srl alla Camera di Commercio, dove non risulta iscritta alcuna
procedura concorsuale in corso o pregressa e della regolarita del D.U.R.C. valido fino al
11/03/2022;

12) Dare atto che non risulta alcuna annotazione a carico della Ditta sull’Osservatorio del
casellario informatico ANAC;

13) Di dare atto che nella documentazione di gara da trasmettere alla ditta € presente

I’informativa sul trattamento dei dati sulla privacy ai sensi e per le finalita di cui all’art. 13 e
14 del Regolamento U.E. 2016/679 (GDPR);

14) Di dare atto che la presente determinazione sara pubblicata sul sito internet della G.A.
nella sezione “Amministrazione trasparente”, voce “Bandi di gara e contratti”, sezione “Atti
di gara” ai sensi dell’art.29, comma 1, D.lgs. 50/2016 e, ai sensi del comma 2 dello stesso
articolo, sul sito del Ministero delle infrastrutture e dei trasporti.

Il RUP

Sgaraglino
Salvatore
10.03.2022
17:12:01
GMT+00:00



IL DIRIGENTE DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA

Vista la superiore proposta di determinazione;

Accertata la regolarita dell’istruttoria proposta;

Ritenuta la stessa meritevole di approvazione;

Visto il D.Igs. n. 50/2016 e s.m.i.;

Vista la normativa citata nel documento istruttorio;

Ritenuta la propria competenza;

Dato atto di non trovarsi in situazioni di conflitto di interessi in conformita a quanto previsto dall’art. 42
d.lgs n. 50/2016, nonché dall’art. 6-bis della legge 241/1990;

DETERMINA

Di approvare la superiore proposta di determinazione, facendone propri motivazione e dispositivo, che
qui si intendono integralmente riportati;

ai sensi e per gli effetti dell’art. 29 comma 1 del D.Igs. n. 50/2016 e s.m.i., nonché del comunicato
RPCT della G.A. del 26/05/2017, si dichiara che il presente atto sara pubblicato sul profilo del
committente in data odierna.

Il Dirigente

Barbarotto
Valia Maria
10.03.2022
17:22:03
GMT+00:00
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CAPITOLATO SPECIALE

PER L’AFFIDAMENTO TRIENNALE, IN OUTSOURCING, DEL SERVIZIO DI CUSTODIA E GESTIONE
DELL’ARCHIVIO DI DEPOSITO E SERVIZI ACCESSORI DEL CONSIGLIO DI GIUSTIZIA AMMINISTRATIVA
PER LA REGIONE SICILIANA DI PALERMO

ART.1 - OGGETTO DEL SERVIZIO
Il presente capitolato disciplina le norme e le condizioni tecniche ed organizzative atte a regolamentare, in
outsourcing, I’esecuzione del servizio di custodia e gestione dell’archivio di deposito e dei servizi accessori legati alla
gestione dell’archivio del Consiglio di Giustizia Amministrativa per la Regione Siciliana — sede di Palermo - via Filippo
Cordova n. 76, 90133 Palermo (di seguito per brevita chiamato anche “CGA”).

ART.2 — CONSISTENZA DELL’ARCHIVIO DI DEPOSITO DEL CGA

La consistenza dell’archivio di deposito del CGA conta circa 1.570 metri lineari di faldoni contenenti fascicoli
processuali definiti, relativi alle serie “Ordinanze” (o Sospensive) e alle “Decisioni” o “Sentenze” (0 Merito), alla serie
“Decreti” e alle serie “Pareri” di cui: quelli dal 1986 al 2016, attualmente custoditi presso locali in viale Regione siciliana
n. 4600 e 90 metri lineari circa di faldoni contenenti fascicoli processuali definiti in via Filippo Cordova, 76 5° piano, sede
del CGA, relativamente agli anni dal 2016 e successivi.

| faldoni contenenti i fascicoli processuali sono indicizzati per numero e anno di provvedimento giurisdizionale o
gruppi di provvedimenti giurisdizionali, in ordine cronologico.

ART.3 - DESCRIZIONE DEL SERVIZIO
Il servizio oggetto della fornitura dovra avere le caratteristiche tecnico/qualitative di seguito indicate, secondo le
norme UNI EN 1SO 14001: 2015

3.1 Presa in carico massiva dei fascicoli processuali definiti.

Presa in carico presso i locali di archiviazione indicati da parte della ditta aggiudicataria.

| fascicoli dovranno essere catalogati in una lista di consistenza su supporto informatico.

La presa in carico massiva, che potra comportare piu di un trasporto, include le seguenti attivita a carico della ditta

aggiudicataria:

e ad ogni trasporto, la ditta dovra predisporre un verbale di ritiro che attesti la presa in carico dei contenitori
contenenti i fascicoli processuali;

e al momento della sistemazione in archivio dei contenitori presi in carico, la ditta dovra provvedere alla
registrazione della posizione fisica degli stessi all’interno del Centro di archiviazione, tracciando ogni eventuale
successivo spostamento;

e aconclusione dei lavori di presa in carico, la ditta dovra predisporre un verbale di completamento della presa in
carico, con allegato elenco, in formato elettronico, dei contenitori presi in carico e dei relativi codici
identificativi che il CGA e la ditta dovranno firmare. La data del verbale vale a tutti gli effetti come data di
conclusione delle operazioni di presa in carico a cui si riferisce;

¢ la ditta dovra predisporre una procedura transitoria per rendere individuabili, anche durante le operazioni di
trasloco, i fascicoli gia presi in carico.

In qualunque momento I’Amministrazione potra verificare, anche senza preavviso, le modalita di esecuzione del
trasloco e, successivamente, le modalita di archiviazione, anche nei locali dell’aggiudicatario. Laddove si riscontrassero
modalita tali da mettere a repentaglio la sicurezza dei fascicoli o tali da non rendere certa la loro rintracciabilita, il CGA
potra ordinare la sospensione dei lavori fino a quando la ditta non avra adottato le misure necessarie ad eliminare le cause
della sospensione. In tale circostanza il CGA, in contraddittorio con il fornitore, stabilird modalita e termini di sospensione
della corresponsione del canone.



Il completamento della presa in carico dei fascicoli di vecchia produzione dovra avvenire entro 15 giorni lavorativi
dalla firma dell’ultimo verbale di ritiro. Il mancato rispetto del termine indicato comporta 1’applicazione della penale di cui
al successivo art. 14.

3.2 Deposito e conservazione, presso il centro di archiviazione, dei fascicoli di vecchia produzione.
Il servizio di deposito e conservazione consiste:

e nella conservazione e gestione, con la massima cura e diligenza, nel rispetto di tutti gli standard e le normative
previste in materia di conservazione del materiale cartaceo, di sicurezza e di riservatezza, dei fascicoli
processuali di vecchia produzione presi in carico (di cui al precedente punto 3.1);

® gestione fisica ed informatica delle varie tipologie di movimentazioni derivanti dai servizi oggetto della gara.

I contenitori dei fascicoli processuali di vecchia produzione, secondo i modelli indicati all'art.2, occupano

complessivamente 1570 metri lineari.

Qualora nell'arco dei trentasei mesi di durata del contratto dovessero essere effettuate operazioni di scarto e distruzione
documentale e/o di versamento di documentazione all'Archivio di Stato riguardanti i fascicoli in deposito, il CGA potra, a
propria discrezionalita, utilizzare i metri lineari che si dovessero rendere liberi per eventuali ulteriori esternalizzazione di
fascicoli di vecchia o nuova produzione.

In caso di scarto documentale dei fascicoli i metri lineari che rimarranno non occupati a seguito delle suddette
operazioni di scarto/distruzione/versamento non potranno generare corrispettivo per i giorni/mesi in cui rimarranno tali.

3.3. Richiesta fascicoli per consultazione

Il CGA potra richiedere al Centro di archiviazione per il periodo di vigenza contrattuale, a mezzo e-mail o tramite
I’applicativo informatico, il prelievo temporaneo di fascicoli processuali che dovessero occorrere per la consultazione e/o per
altre esigenze, ivi compresa l'attivita di restituzione e di risistemazione in archivio a cura della ditta aggiudicataria.

Potranno essere richiesti fascicoli processuali - con recapito del fascicolo originale e successivo riposizionamento in
archivio - per un massimo di 25 richieste annue il cui costo rientra nel servizio di deposito annuale.

Eventuali ulteriori richieste di prelievo temporaneo dei fascicoli, a partire dalla 26" richiesta, saranno a carico del
committente, sulla base del costo unitario indicato nell'offerta per tale voce di spesa.

Il recapito dei fascicoli, oggetto di richiesta da parte del CGA, sara curato dalla ditta aggiudicataria, in modo tale da
garantire la perfetta conservazione dei fascicoli e la necessaria riservatezza. La consegna della documentazione presso il
CGA dovra avvenire entro 3 giorni lavorativi successivi alla richiesta.

Una volta ultimata la consultazione, i fascicoli processuali saranno resi disponibili presso il CGA ai fini del
trasporto e della riallocazione da parte della ditta presso il Centro di archiviazione.

La consegna ed il ritiro dei fascicoli oggetto di consultazione avverra all'interno della sede del CGA.

Delle operazioni di richiesta e riconsegna dei fascicoli deve essere fornita la tracciabilita anche su supporto
informatico.

ART. 4 - DESCRIZIONE DETTAGLIATA DEL SERVIZIO
Presa in carico massiva della documentazione dell’archivio di deposito

Presa in carico della documentazione dalla sede di viale Regione siciliana n. 4600 e della sede di via Filippo Cordova
n. 76 in cui € attualmente custodita e del trasferimento dei fascicoli al proprio Centro di Archiviazione sito presso Termini
Imerese.

Il servizio verra erogato utilizzando personale e mezzi della ditta.

I documenti prelevati dovranno essere conservati all’interno di contenitori in cartone forniti da codesta ditta,
(denominati “UDA”). I contenitori dovranno essere di facile trasporto, da poter sovrapporre ed eventualmente pallettizzati.
Ogni contenitore dovra essere etichettato con un BAR-CODE, che identifica un numero univoco, che rappresentera la futura
chiave di ricerca del contenitore stesso all’intero dell’archivio di deposito.

Tutti i faldoni prelevati dovranno essere indicizzati in apposite “Schede di Versamento”, annotando le descrizioni
presenti sul dorso. Su ogni scheda dovra essere registrato il numero della scatola, gli indici descrittivi del faldone e le
quantita presenti. Le schede prodotte giornalmente saranno firmate dal personale di questa Amministrazione per presa
visione.




Deposito e indicizzazione

I contenitori pervenuti al Centro di Archiviazione dovranno essere posti in una area di movimentazione dedicata e
predisposti per la successiva allocazione a scaffale. Contestualmente, dovra essere rilasciato a questa Amministrazione un
“Verbale di Versamento” con il totale delle scatole e i metri lineari riversati in archivio.

Il contenuto delle “Schede di Versamento™ dovra essere strutturato secondo la logica archivistica e informatizzato. Tale
processo dovra generare degli indici ricercabili sulla piattaforma web Arkelia, software di gestione documentale, rendendo
fruibile I’accesso al personale di questa Amministrazione.

Per i documenti di nuova produzione, con periodicita da definire, la ditta aggiudicataria provvedera al ritiro delle nuove
scatole presso una area dedicata di questa Amministrazione.

Formazione e accesso alla piattaforma Arkelia

L’accesso alla piattaforma web Arkelia per la richiesta dei documenti dovra essere consentito al personale individuato
da questa Amministrazione a cui dovranno essere rilasciate le credenziali di accesso al software Arkelia. La richiesta
avverra mediante la compilazione di uno specifico modulo compilato e firmato dal responsabile contrattuale.

Per un corretto uso della piattaforma dovra essere programmata, inoltre, una giornata di formazione durante la quale
dovranno essere fornite le istruzioni per la navigazione e per 1’utilizzo delle funzioni a cui si ¢ stati precedentemente
abilitati.

Consultazione

Il personale abilitato, potra accedere all’applicazione on line Arkelia per ricercare i fascicoli o I’intera scatola mediante
una delle parole chiave registrate al momento della loro indicizzazione e dovra essere possibile richiedere I’originale 0 una
copia digitale, che verra esposta sul portale e da li potra essere, dallo stesso operatore che ne ha fatto richiesta o che
possiede almeno i suoi stessi “diritti” di accesso, visionata, stampata o inoltrata via email o pec al destinatario finale.

La consegna degli originali dovra avvenire con modalita di urgenza (entro 24 ore dalla richiesta) o in modalita
ordinaria (entro i tre giorni dalla richiesta).

Restituzione
Al termine dell’esecuzione del contratto di servizio, la ditta restituira le scatole e un’estrazione del database prodotto,
contenente 1’elenco dei documenti archiviati presso il polo archivistico Sikelia Gestione Archivi.

Report
Potranno essere prodotti report sulla documentazione di archivio, sulla movimentazione, sullo stato delle richieste.

Controllo accessi e Sicurezza Logica

Ogni azione eseguita sulla applicazione web, incluso il codice dell’operatore esecutore, dovra essere conservata per
potere eseguire i necessari controlli di sicurezza.

Il manuale operativo sull’uso di ARKELIA verra consegnato agli operatori di questa amministrazione durante il
periodo di formazione al suo utilizzo.

ART.5- CARATTERISTICHE DEI LOCALI ADIBITI
ALL’ARCHIVIAZIONE

La particolare natura del servizio, impone che questo si svolga in Sicilia.

I locali devono essere:

o dotati di valida ed efficace certificazione di prevenzione incendi rilasciata dal competente Comando provinciale
dei VV.FF. per la pertinente categoria ed attivita, con un carico d’incendio adeguato per la quantita di
documentazione oggetto del servizio;

o nella piena ed esclusiva disponibilita della ditta incaricata;

o dotati di impianti conformi a tutte le norme e disposizioni in materia;

o dotati di regolare certificato di destinazione d’uso, agibilita, di sicurezza e salubrita, nonché di tutte le
certificazioni di conformita alle norme relative alla prevenzione degli infortuni e in materia di tutela archivistica
e di tutela del patrimonio culturale;

e dotati di sistema antintrusione, di sistema di rilevazione dei fumi ed antincendio, di sistema di controlli
ambientali e di controllo sugli accessi all’archivio di carattere fisico e logistico (ingresso controllato ai locali
con trattamento dei dati, registrazione degli accessi, dispositivi antincendio, identificazione e autenticazione
degli incaricati, controllo su operatori addetti alla manutenzione e movimentazione);

e idonei all’utilizzo come archivio ( specifica destinazione d’uso).



ART.6 —- GARANZIA DEFINITIVA

La ditta aggiudicataria dovra, prima della stipula del contratto ed a garanzia degli obblighi assunti, costituire una
garanzia, denominata "garanzia definitiva" a sua scelta sotto forma di cauzione o fideiussione con modalita di cui all‘articolo
93, commi 2 e 3 del d.lgs.50/2016, nella misura prevista all' art. 103 dello stesso d.lgs. 50/2016.

La garanzia dovra prevedere espressamente la rinuncia al beneficio della preventiva escussione del debitore
principale, la rinuncia all’eccezione di cui all’articolo 1957, comma 2, del codice civile e la sua operativita entro 15 giorni, a
semplice richiesta della stazione appaltante.

Le fideiussioni/polizze dovranno essere intestate al Consiglio di Giustizia amministrativa per la Regione siciliana di
Palermo.

La garanzia dovra essere reintegrata entro il termine di 10 giorni lavorativi dal ricevimento della richiesta del CGA
qualora, in fase di esecuzione del contratto, essa sia stata escussa parzialmente o totalmente a seguito di ritardi o altre
inadempienze da parte dell’ Appaltatore. In caso di inadempimento a tale obbligo il CGA ha facolta di dichiarare risolto di
diritto il contratto.

La garanzia fideiussoria in questione & progressivamente svincolata a misura dell’avanzamento dell’esecuzione, nel
limite massimo dell’ottanta percento dell’iniziale importo garantito. Lo svincolo, nei termini e per le entitd anzidette, ¢
automatico senza necessita di “nulla-osta” del committente, con la sola condizione della preventiva consegna all’istituto
garante, da parte dell’appaltatore, del documento, in originale o in copia autentica, attestante 1’avvenuta esecuzione.

L'ammontare residuo della cauzione definitiva permarra fino alla data di emissione del certificato di regolare
esecuzione.

Ai sensi dell'art. 103, comma 1, ultimo periodo, I'importo della garanzia é ridotto nella misura e con le modalita
previste dall' art. 93, comma 7, per gli operatori economici in possesso della certificazione del sistema di qualita conforme
alle norme Europee nell'ambito dello specifico settore di attivita oggetto del presente appalto.

Ai fini dell'applicazione della predetta riduzione gli operatori economici dovranno dichiarare, in sede di offerta,
I'eventuale possesso della suddetta certificazione al fine di usufruire della relativa riduzione. La certificazione dichiarata
dovra essere prodotta dall'aggiudicatario nella successiva fase di verifica dei requisiti e potra essere prodotta in sede di
offerta.

ART. 7-STIPULA DEL CONTRATTO

Il contratto sara stipulato nella forma del documento elettronico sul portale degli acquisti della Pubblica
Amministrazione. Il pagamento dell'imposta di bollo, ai sensi dell'art. 8 DPR 642 del 26/10/1972 e s.m.i., come chiarito dalla
Risoluzione del 16 dicembre 2013 n. 96/E dell'Agenzia delle Entrate, & a carico del fornitore.

ART. 8 - DURATA DEL SERVIZIO

Il servizio oggetto della gara avra durata di trentasei mesi (tre anni) a decorrere dalla data di sottoscrizione del
contratto.

Il CGA potra richiedere alla ditta aggiudicataria, prima del completamento della presa in carico dei fascicoli di
vecchia produzione, eventuali fascicoli gia allocati presso il centro di archiviazione ai fini della consultazione.

Alla scadenza del contratto, lo stesso potra essere prorogato per il tempo necessario alla definizione di una nuova
procedura di gara.

La ditta aggiudicataria si obbliga a comunicare formalmente al CGA, con un anticipo di almeno 30 giorni,
I’eventuale variazione del luogo di custodia dei fascicoli;

ART. 9-DIVIETO DI CESSIONE E SUBAPPALTO
E’ vietata la cessione del servizio ed il subappalto, a qualsiasi titolo e sotto qualsiasi forma, anche di una sola parte
del servizio, pena I’immediata risoluzione del contratto ed il risarcimento dei danni causati al CGA.

ART.10 - MATERIALI ED ATTREZZI
L’appaltatore dovra provvedere a sue cure e spese a tutto il materiale necessario ed a tutte le attrezzature occorrenti
per la completa e perfetta esecuzione del servizio.
Tutto il materiale e le attrezzature resteranno di proprieta dell’appaltatore e dovranno essere tenute in perfetto stato.

ART. 11 — CERTIFICAZIONE REGOLARE ESECUZIONE IN CORSO DI
ESECUZIONE E AD ULTIMAZIONE DEI SERVIZI

Ai fini del pagamento, il Direttore dell'esecuzione - in conformita a quanto previsto dall'art. 102 del d.lgs.n.
50/2016 - con cadenza semestrale, accerta la prestazione effettuata, in termini di quantita e qualita, rispetto alle prescrizioni



previste nei documenti contrattuali, emettendo, in caso positivo, il certificato di regolare esecuzione e lo comunica al RUP.
La fatturazione potra essere effettuata previo buon esito dell'accertamento.

Alla scadenza del contratto, verra redatto il verbale di ultimazione del servizio in cui si attesta il termine dello
stesso. Il Fornitore, inoltre, deve assicurare la propria disponibilita e collaborazione, finalizzata ad agevolare il passaggio
delle consegne all’Amministrazione 0 a un soggetto terzo nominato dall'’Amministrazione stessa, fornendo tutte le
informazioni, i dati e le prestazioni nelle modalita che I'Amministrazione riterra opportuno richiedere.

ART. 12 - FATTURAZIONE E PAGAMENTI

| corrispettivi dei servizi effettuati saranno fatturati con cadenza semestrale e saranno corrisposti da questo CGA
entro 30 giorni dal ricevimento di regolare fattura elettronica, trasmessa con il sistema di interscambio.

Ciascuna fattura elettronica dovra contenere espresso riferimento al contratto, allo SMART CIG, nonché al Codice
Fiscale e Partita iva della societa e al Codice univoco IPA: “BPC375”.

Le fatture non in regola con le norme fiscali vigenti o0 emesse in contrasto con le previsioni del presente atto, non
saranno ritenute valide e pertanto saranno rifiutate.

La fattura dovra essere emessa solo a seguito del rilascio da parte del direttore dell’esecuzione del servizio di
apposita attestazione di regolare esecuzione.

Questo CGA rientra fra le amministrazioni pubbliche di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 31 dicembre 2009,
n. 196, e successive modificazioni e integrazioni, alle quali per le cessioni di beni e per le prestazioni di servizi effettuate nei
propri confronti si applica il regime dello split-payment di cui all’art. 17-ter del DPR 633/72 (inserito dall'art. 1, comma 629,
lett. b), L. 23 dicembre 2014, n. 190

| pagamenti verranno effettuati previa verifica da parte del committente della regolarita contributiva presso INPS,
INAIL mediante acquisizione del DURC on line.

La ditta appaltatrice dovra presentare in sede di stipulazione del contratto la dichiarazione sugli obblighi di
tracciabilita dei flussi finanziari (art.3 della legge 13 agosto 2010, n.136 e successive modificazioni ed integrazioni).

Le fatture trasmesse in difformita ai predetti adempimenti costituiscono condizione ostativa al pagamento.

ART. 13 - VIGILANZA E CONTROLLO

I1 CGA provvedera con proprio personale o con altri soggetti appositamente autorizzati ad effettuare la sorveglianza,
la vigilanza ed il controllo sui servizi oggetto dell’appalto.

L’appaltatore si impegna a designare, a suo totale carico ed onere, una persona responsabile dell’esecuzione del
contratto (responsabile del servizio per conto dell’outsourcer) il cui nominativo sara indicato all’Amministrazione per
iscritto, all’atto della firma del contratto. Il responsabile del servizio provvedera, per conto dell’appaltatore, a vigilare
affinché ogni fase dell’appalto risponda a quanto stabilito con il presente capitolato e sara il naturale corrispondente del
Responsabile del servizio per conto dell’ Amministrazione.

ART. 14 - INFORTUNI, DANNI E RESPONSABILITA’ DELL’APPALTATORE

Ai sensi del d.Igs. n. 81/2008 I'lmpresa é responsabile per la sicurezza dei suoi lavoratori e dell'osservanza di tutte le
misure necessarie al controllo dei rischi specifici della propria attivita.

L'appaltatore rispondera pertanto direttamente dei danni alle persone o alle cose comunque provocati nell'esecuzione
del servizio, restando a suo completo ed esclusivo carico qualsiasi risarcimento, senza diritto di rivalsa o di compensi da
parte del CGA.

L'appaltatore & responsabile di qualsiasi danno ed inconveniente causati direttamente al CGA od a terzi dal
personale addetto al servizio e di ogni altro danno ed inconveniente dipendente dalla gestione del servizio stesso.

La ditta aggiudicataria dovra pertanto, prima della stipula del contratto, provvedere alla stipula di idonea e congrua
polizza assicurativa R.C.T. per la copertura di responsabilita civile per danni ed inconvenienti causati a persone e/o cose in
conseguenza dell'attivita espletata, con massimale minimo di € 500.000,00 per sinistro, per persona e per animali o cose, con
validita dalla data del contratto e per tutta la durata dello stesso; copia del contratto di assicurazione dovra essere prodotta all'
atto della stipula del contratto.

Nell'esecuzione del servizio l'appaltatore sara responsabile in via esclusiva per la perdita, distruzione o danno
causato alla documentazione affidata.

La ditta aggiudicataria dovra pertanto, prima della stipula del contratto, provvedere alla stipula per tutta la durata del
contratto, di idonea copertura assicurativa contro il rischio da smarrimento, distruzione o deterioramento di atti e documenti,
ivi compresi l'incendio e il furto del materiale custodito dalla Ditta con massimale minimo per ogni sinistro di Euro
500.000,00;
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ART. 15 - PENALITA’

In caso di inadempimento agli obblighi dell’appalto, la ditta oltre a porre rimedio, ove possibile, all’infrazione
contestatagli nel termine stabilito, sara passibile di una penale calcolata in misura giornaliera compresa tra lo 0,3 per mille e
1’1 per mille dell’ammontare netto contrattuale da determinare in relazione all’entita delle conseguenze legate al ritardo e non
possono comunque, superare, complessivamente il dieci per cento di detto ammontare netto contrattuale.

L’applicazione della penale sara preceduta da regolare contestazione dell’inadempienza a cura del Responsabile del
procedimento.

L’appaltatore, entro 5 giorni dalla data di notifica dell’inadempienza, potra presentare le proprie giustificazioni sulle
quali decidera il Segretario generale del CGA, su proposta del Responsabile del procedimento.

L’ammontare delle penali sara ritenuto dalle somme dovute all’appaltatore ed all’occorrenza sara prelevato dalla
cauzione definitiva.

ART. 16 — INVARIABILITA’ DEL PREZZO D’APPALTO

Il prezzo indicato in offerta si intende fisso ed invariabile per tutta la durata dell’appalto.
Il corrispettivo complessivo offerto si intende comprensivo di ogni onere o spesa relativa alla fornitura.

ART. 17 - PREZZO D’APPALTO
Il prezzo d’appalto sara determinato all’esito della trattativa diretta con la conferma o con 1’ulteriore diminuzione
del prezzo proposto in sede di richiesta di preventivo.

ART. 18 - RECESSO
Il CGA si riserva in ogni momento di esercitare il diritto di recesso, dandone adeguata motivazione, nei seguenti
casi:
a) per sopravvenuti gravi motivi di interesse pubblico;
b) giusta causa;
¢) mutamenti di carattere organizzativo, tali da modificare in modo sostanziale la tipologia del servizio;
d) mutamento del contesto normativo che impone un risparmio di spesa obbligatorio e che rende, dunque,
incompatibile la prosecuzione del contratto;

Il CGA inoltre si riserva la facolta di recedere dal contratto di appalto qualora, nel periodo di durata del contratto,
acquisisse, tramite la Regione siciliana, la disponibilita di locali idonei ad ospitare la documentazione presente presso il
centro di archiviazione della ditta aggiudicataria.

In caso di recesso del CGA, la ditta ha diritto al pagamento di quanto correttamente eseguito a regola d’arte secondo
il corrispettivo e le condizioni del contratto.

ART. 19 - RISOLUZIONE DEL CONTRATTO

Il CGA si riserva la facolta di risolvere il contratto di appalto in qualungque tempo, senza alcun genere di indennita
e compenso nei casi in cui ’appaltatore, espressamente diffidato, non ottemperi alle contestazioni del committente e
quest’ultimo sia obbligato, per il regolare assolvimento degli obblighi contrattuali a far eseguire d’ufficio i servizi pattuiti.

L’ammontare delle spese per I’esecuzione d’ufficio sara ritenuto dalle somme dovute all’appaltatore ed
all’occorrenza sara prelevato dalla cauzione definitiva.

Il mancato rispetto delle disposizioni previste all’art.3 della legge n.136 del 13 agosto 2010 (tracciabilita dei flussi

finanziari) é causa di risoluzione del contratto.

ART. 20 RISOLUZIONE DEL CONTRATTO PER VIOLAZIONI AL CODICE DI COMPORTAMENTO

L’appaltatore si impegna ad attenersi, personalmente e tramite il personale preposto, agli obblighi di condotta, per
quanto compatibili, previsti dal codice di comportamento cosi come definito dal D.P.R. n. 62/2013 (consultabile sul sito
www.normattiva.it) e dal “Codice di comportamento per il personale degli Uffici della Giustizia Amministrativa, allegato.

La violazione degli obblighi derivanti dal citato codice comporta la risoluzione del contratto. Quando si verifichi
una causa di risoluzione, il dirigente provvedera contestazione, assegnando un termine di 15 giorni per la presentazione delle
giustificazioni. Decorso infruttuosamente il termine predetto o nel caso che le giustificazioni non siano ritenute idonee, la
risoluzione del rapporto & disposta con provvedimento del dirigente, fatto salvo il diritto al risarcimento dei danni.

L’appaltatore si impegna a sottoscrivere e osservare tutte le clausole relative al “Protocollo di legalita” adottato dalla
Giustizia amministrativa compresa la dichiarazione di non trovarsi nella condizione prevista dall’art. 53 comma 16-ter del

D.Lgs. 165/2001 (pantouflage o revolving door) e di osservare tutte le clausole relative al “Codice di comportamento dei
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dipendenti pubblici”, approvato con DPR n. 62/2013, nonché quelle relative al “Codice di comportamento della Giustizia
amministrativa”, approvato con decreto del Presidente del Consiglio di Stato n. 111 del 17 marzo 2021, a pena di risoluzione
del contratto;

ART. 21 - SOSPENSIONE DEI SERVIZI
L’appaltatore non puo sospendere i servizi forniti in seguito a decisione unilaterale, nemmeno nel caso in cui siano in
atto controversie con il committente. L’eventuale sospensione dei servizi per decisione unilaterale dell’outsourcer costituisce
inadempienza contrattuale e la conseguente risoluzione del contratto per colpa. In tal caso I’Amministrazione procedera nei
confronti dell’appaltatore per tutti gli oneri conseguenti e derivanti dalla risoluzione contrattuale, compresi i maggiori oneri
contrattuali eventualmente sostenuti dall’amministrazione e conseguenti a quelli derivanti dal nuovo rapporto contrattuale.

ART. 22 — DESIGNAZIONE A RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DEI DATI
In ragione dell'oggetto del contratto, comportante I'esecuzione di attivita di Trattamento di dati personali di cui &
Titolare questa Amministrazione, l'appaltatore, con separato atto di designazione, che si_allega per opportuna
conoscenza, sara nominato quale "Responsabile del Trattamento" ai sensi dell'art. 28 del Regolamento UE.

Il Fornitore, n.g. di Responsabile del Trattamento dei dati, deve dare appropriate istruzioni al personale con
riferimento alla tutela della riservatezza su dati, fatti e circostanze di cui egli viene a conoscenza. Il Fornitore si impegna,
al termine del rapporto contrattuale, a cancellare ogni dato personale di cui sia venuto a conoscenza, se non diversamente
disposto da leggi o regolamenti.

ART. 23 - OBBLIGAZIONI AL TERMINE O ALL’ INTERRUZIONE DEL CONTRATTO
Al termine naturale o anticipato (risoluzione, recesso, fallimento del fornitore, forza maggiore) del rapporto
contrattuale I'operatore economico uscente dovra procedere:

1. alla consegna all’amministrazione o al nuovo gestore dei fascicoli processuali racchiusi nei contenitori;

2. la consegna dovra avvenire entro quindici giorni dal termine di scadenza naturale o anticipata del contratto, nei
locali di archiviazione del gestore uscente che, in quanto custode, dovra mantenerli nella loro integrita fisica e
logicistica;

3. a fornire alllAmministrazione, senza ulteriori oneri, i supporti elettronici contenenti i file dati contenuti nel

database del sistema informativo utilizzato per la gestione del servizio;

predisporre la distinta di consegna da far firmare al Fornitore subentrante;

assicurare all'Amministrazione il servizio di richiesta dei fascicoli, ancora presso il Centro di archiviazione,

durante tutta la fase di restituzione;

6. disporre un verbale di chiusura lavori per attestare la corretta e completa esecuzione, al termine delle operazioni
di trasferimento.

ok~

ART. 24 - ONERI FISCALI E SPESE CONTRATTUALI
Sono a carico della Ditta tutti gli oneri fiscali, ad eccezione di quelli per i quali sussiste I’obbligo legale di rivalsa, e
tutte le spese contrattuali.

ART. 25 - QUINTO D’OBBLIGO
Qualora nel corso dell’esecuzione del contratto occorresse un aumento od una diminuzione dell’entita del servizio
richiesto, ’impresa fornitrice sara obbligata ad eseguire il servizio alle condizioni previste nel contratto, fino a variazioni che
rientrino entro il 20% dell’importo dell’appalto ai sensi dell’art.106, comma 12 del D.Lgs. 50/2016.

ART. 26 - RINVIO
Per quanto non espressamente previsto e disciplinato dal presente capitolato si fa espresso riferimento alle
disposizioni di legge o regolamento vigente in materia nonché ad ogni altra norma di carattere generale, in quanto
compatibile.

I Responsabile del Procedimento



PER ACCETTAZIONE DI TUTTE LE CLAUSOLE DEL PRESENTE CAPITOLATO SPECIALE

Per la ditta (legale rappresentante)

FIRMA DIGITALE*

*Si invita ad apporre la firma digitale preferibilmente in formato Pades posizionata nel soprastante spazio di firma.
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