Tribunale Amministrativo Regionale per la Regione Sicilia

Da pubblicare il 31.01.2018

“All.to 1”

Sede di Palermo

Schema disciplinare di gara per ’affidamento, in outsourcing, del servizio di
gestione dell’archivio di deposito e dei servizi di archiviazione del Tar

Palermo
SMART CIG Z8A21D8F33
In esecuzione della determinazione n. del Segretario Generale il Tribunale

Amministrativo Regionale di Palermo intende affidare in “outsourcing” - ai sensi dell’art.36,
comma 2, lett. a) del d.lgs 50/2016 e del punto 5 della nuova Direttiva sugli appalti n.3/17 del
Segretariato Generale della Giustizia Amministrativa, il servizio di gestione dell’archivio di
deposito ed i servizi di archiviazione.

Art.1
Caratteristiche del servizio

Il servizio, oggetto della fornitura, dovra avere le caratteristiche tecnico/qualitative descritte nel
Capitolato speciale (AllL.2).
Art.2
Documentazione da allegare all’offerta

A pena di esclusione, tutti i documenti richiesti dovranno essere forniti tramite piattaforma
MePA, firmati digitalmente dal legale rappresentante del concorrente, con allegata la
fotocopia del documento di identita in corso di validita, ovvero dal procuratore dello stesso,
con allegate la fotocopia del documento di identita in corso di validita e la copia autentica
della procura che confluiranno nelle buste virtuali:

e busta amministrativa;

e offerta economica.

A) Nella virtuale busta amministrativa (1) dovra essere inserita la seguente documentazione:
1) il presente disciplinare di gara (all.to 1)

2) il capitolato speciale (all.to 2) dell’Ufficio giudiziario, in segno di accettazione delle
clausole i1vi contenute;

3) DICHIARAZIONE attestante:

a) la mancanza di cause di esclusione previste dall’art. 80, commi 1), 2), 4) e 5) del
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D.Lgs.50/2016, resa ai sensi del D.P.R.n.445/2000.

a. N.B. La dichiarazione resa dal rappresentante legale € resa anche nei confronti di
eventuali titolari di altre cariche sociali, ivi compresi i soggetti cessati dalle
medesime nell’anno antecedente la data di pubblicazione della presente RDO:

b) che la ditta ¢ iscritta nel Registro delle Imprese della Camera di Commercio,
indicando il codice fiscale, l'attivita, la forma giuridica, le cariche sociali,
amministrative e tecniche;

c) di essere in possesso di valida ed efficace certificazione di prevenzione incendi per la
pertinente categoria ed attivita e carico di incendio rilasciata dal competente Comando
Provinciale dei VV.FF.;

d) di essere nella piena ed esclusiva disponibilita dei depositi e degli ambienti di lavoro
che saranno utilizzati per la conservazione dei fascicoli di questo Tribunale;

e) che tutti i suddetti locali sono conformi alle vigenti disposizioni in materia di
sicurezza, salubrita e tutela archivistica e del patrimonio culturale e che i relativi
impianti sono dotati delle necessarie certificazioni di agibilita, di sicurezza e
conformita alle norme di prevenzione degli infortuni;

f) che, inoltre, i depositi e gli ambienti di lavoro sono dotati di sistemi antintrusione, di
sistemi di rilevazione fumi ed antincendio, di sistemi 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/utenti, controllo su operatori addetti
alla manutenzione ¢ movimentazione);

g) di essere in possesso, relativamente alla propria organizzazione imprenditoriale del
documento valutazione rischi (DVR) e DUVRI aggiornato, ove previsti dalla vigente
normativa;

h) di impegnarsi a mantenere il massimo riserbo sui dati, sui documenti e sulle
informazioni di cui verra a conoscenza nel corso della presente procedura;

1) di rispettare tutte le disposizioni e le norme in materia di trattamento dei dati personali
di cui al D.Lgs. 196/2003 e ss. mm. ed ii.;

j) di aver stipulato (o che stipulera in caso di aggiudicazione) per tutta la durata del
contratto, idonea copertura assicurativa contro il rischio da smarrimento, distruzione o
deterioramento di atti e documenti, ivi compresi 1’incendio e il furto del materiale
custodito dalla Ditta con massimale minimo per ogni sinistro di Euro 500.000,00;

k) di aver stipulato (o che stipulera in caso di aggiudicazione) per tutta la durata del
contratto idonea copertura assicurativa contro il rischio danno ed inconveniente
causati direttamente al Tribunale od a terzi dal personale addetto al servizio e di ogni
altro danno ed inconveniente dipendente dalla gestione del servizio stesso, con
massimale minimo per ogni sinistro di Euro 500.000,00;

1) di essere in possesso delle seguenti certificazioni di sistema di qualita:

- ISO 9001:2008 e ISO 27001:2014 per l'archiviazione cartacea, informatica e ottica
e per la gestione informatizzata di documenti e dati;

- ISO 14001:2004 per le attivita di servizi di archiviazione, comprensiva dell'attivita
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di sanificazione e di gestione informatizzata di documenti e di dati inclusa
l'acquisizione ottica;

m) I’elenco dei principali servizi prestati, nell’ambito dello specifico settore di attivita
oggetto del presente appalto, negli ultimi tre anni con 1’indicazione degli importi,
delle date e dei destinatari pubblici o privati, dei servizi stessi (capacita tecnica);

n) di impegnarsi a stipulare in caso di aggiudicazione la “garanzia definitiva” sotto forma
di cauzione o fidejussione per l'esecuzione del contratto, di cui all’art. 103 del D.Lgs. n.
50/2016, qualora l'offerente risultasse affidatario;

o) di sottoscrivere il presente disciplinare ed il capitolato speciale in segno di accettazione
delle clausole, che costituiranno parte integrante del contratto anche se non
materialmente allegati;

p) di ritenere il prezzo a base d’asta remunerativo e di aver formulato I’offerta tenendo
conto degli oneri previsti per i piani di sicurezza e di quelli relativi alle disposizioni in
materia di assicurazione, di condizioni di lavoro e di previdenza e assistenza, in vigore
nel luogo ove deve essere eseguito il servizio.

q) di acconsentire, ai sensi e per gli effetti del D.Lgs 196/2003, al trattamento dei dati;

r) il domicilio eletto ove dovranno essere trasmesse le comunicazioni ai sensi del D. Lgs.
n.50/2016.

a. N.B. L'Amministrazione svolgera le verifiche previste dal D.P.R. 445/200 (art.71)
sulla veridicita delle dichiarazioni rese (art. 76 d.p.r. 445/2000) e, qualora le stesse
risultassero mendaci, provvedera a darne comunicazione all’Autorita giudiziaria e
all’A.N.AC ai sensi del comma 12 dell’art. 80 del D.Lgs.50/2016, comminando la
decadenza dai benefici ai sensi dell’art. 75 del D.P.R. n. 445/2000;

4) Dichiarazione Protocollo di Integrita. N.B.: Tale dichiarazione ¢ richiesta a pena di
esclusione.

N.B. La superiore documentazione dovra essere inviata firmata digitalmente e corredata da
un’unica fotocopia di un documento di riconoscimento, pena I’esclusione.

B) Nella busta”_Offerta Economica” dovra essere inserita solamente I’Offerta Economica
indicante il ribasso sul prezzo posto a base d’asta. Nessun’altra documentazione dovra
essere inserita nella busta contenente 1’offerta economica, pena 1’esclusione.

Busta “Offerta economica”:
Le ditte partecipanti dovranno inserire 1’offerta economica utilizzando la tabella in All. n.3,
che riproduce quella di cui al successivo art. 6, da compilarsi in relazione ai costi unitari delle
varie attivita.

Art. 3
Procedura di soccorso istruttorio
Le carenze di qualsiasi elemento formale della domanda potranno essere sanate attraverso la
procedura di soccorso istruttorio come disposto dell’art. 83, comma 9, d.lgs. 50/2016, secondo
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cui I’operatore economico, entro il termine che sara fissato dall’Amministrazione, potra rendere,
integrare o regolarizzare la documentazione necessaria.

In caso di mancanza, incompletezza e di ogni altra irregolarita essenziale degli elementi e delle
dichiarazioni, con esclusione di quelle afferenti all’offerta economica e all’offerta tecnica, si
richiedera comunque la regolarizzazione con la procedura di cui al periodo precedente.

Decorso inutilmente il termine di regolarizzazione, il concorrente sara escluso dalla gara.
Costituiranno irregolarita essenziali, non sanabili, le carenze della documentazione che non
consentono l'individuazione del contenuto o del soggetto responsabile della stessa.

Art. 4
Scelta dell’impresa, criterio di aggiudicazione, anomalia dell’offerta e durata dell’appalto

L’affidamento del servizio avverra mediante richiesta di offerta sulla piattaforma MEPA ai sensi
dell’art.36, comma 2, lett. a) del d.Igs 50/2016, delle condizioni dell’allegato capitolato
speciale di appalto e delle disposizioni del presente disciplinare di gara.

La scelta del contraente avverra in base al criterio di aggiudicazione del “MINOR PREZZO”
(corrispondente nella RDO alla voce “Prezzo piu basso” con unita di misura dell’offerta
economica “Valori al ribasso” su base d’asta) ai sensi dell’art. 95, comma 4 lettera c) del
D.Lgs.50/2016 e s.m.i., previa consultazione di operatori economici sul MEPA che effettuano
il servizio in Sicilia, ai sensi dell’art. 36, comma 2, lett a) del D.Lgs 50/2016 e s.m.i..

Ove le offerte ammesse dovessero essere pari o superi a dieci, si applichera 1’esclusione
automatica dalla gara delle offerte che presenteranno una percentuale di ribasso pari o
superiore alla soglia di anomalia individuata ai sensi del comma 2 dell’art. 97 del d.lgs.
50/2016:

L’odierno appalto non viene suddiviso in lotti trattandosi di un servizio omogeneo che non
consente la gestione con piu operatori economici in un’ottica di efficienza e di economicita
del servizio di gestione dell’archivio.

L’appalto avra durata di trentasei mesi (tre anni) a decorrere dalla data di sottoscrizione del
contratto di cui all’art. 6 del Capitolato speciale, senza possibilita di rinnovo tacito e senza
necessita di disdetta.

Prima della scadenza la durata del contratto potra essere prorogata, agli stessi patti, prezzi e
condizioni, dall’Amministrazione per garantire la continuita del servizio, per il tempo
strettamente necessario all’individuazione del nuovo contraente e, comunque, sino ad un
massimo di mesi sei.

I1 TAR Palermo si riserva di aggiudicare anche in presenza di una sola offerta valida ovvero di
non procedere all’aggiudicazione se nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione
all’oggetto del contratto (art. 95, comma 12 D.Lgs. n. 50/2016). Non sono ammesse offerte
pari o in aumento. In caso di offerte identiche 1I’Amministrazione procedera a richiedere
un’offerta migliorativa alle sole ditte che hanno presentato identiche offerte; il sorteggio sara
metodo di aggiudicazione residuale, applicabile qualora non sia possibile 1’esperimento
migliorativo.

Il termine per la ricezione delle offerte ¢ quello previsto nella RDO procedura MEPA.
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Il presente disciplinare e gli altri documenti allegati alla RDO devono essere firmati
digitalmente dal legale rappresentante dell’offerente ovvero dal procuratore dello stesso,
allegando la relativa copia autentica della procura.

L’ Amministrazione provvede all’aggiudicazione definitiva dopo la verifica del possesso dei
requisiti dichiarati in sede di autocertificazione.

Fatto salvo I’esercizio dei poteri di autotutela nei casi consentiti dalle norme vigenti, la
stipulazione del contratto di appalto avra luogo secondo le modalita e le tempistiche previste
nella RDO MEPA;

Il TAR di Palermo si riserva comunque di sospendere, interrompere, annullare o revocare in
qualsiasi momento, per ragioni di sua esclusiva competenza, la procedura di gara, cosi come
di non dar seguito alla procedura stessa con l'affidamento del servizio, senza che, in detti casi,
1 soggetti richiedenti possano vantare alcuna pretesa a titolo risarcitorio o di indennizzo per le
spese sostenute, neppure per mancato guadagno ovvero per costi correlati alla presentazione
dell'offerta.

Art. 5
Importo dell’appalto

L’importo previsto posto a base di gara, soggetto a ribasso, ammonta ad € 36.029,53
(trentaseimilaventinove/53), oltre iva ai sensi di legge, per un periodo di 36 mesi.

Art. 6
Modalita di presentazione dell’offerta economica

L'offerta da formulare sul prezzo posto a base di gara indicato al precedente articolo 5 dovra, a
pena di esclusione, specificare dettagliatamente 1 sottoelencati costi ad eccezione
dell’attivita indicata al n. 1.

Per I’offerta dovra essere utilizzato 1’ordine di cui alla seguente tabella, riportata nell’allegato n.
3:

Unitadi | Costo | Quantita
n Attivita misura unitario gmetr_i Prezzo Unitario (1)
lineari)
Presa in carico iniziale dei fascicoli di
1 vecchia produzione — 94.758 fascicoli Metro 2746 a totale carico
racchiusi in numero 6922 contenitori lineare dell'impresa
(art.3, punto 1 del capitolato)
deposito e conservazione dei fascicoli di
vecchia produzione (pari a ml 2746)
2 nonché quelli di nuova produzione anno Metro 2946 E
2018 (pari a ml 200) presso il centro di lineare (2) uro
archiviazione
(art.3, punto 2, del capitolato)
5
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deposito e conservazione dei fascicoli di
nuova produzione anno 2019 presso |l Met
3 | centro di archiviazione (a decorrere dal etro

01.01.2019) lineare
(art.3, punto 2, del capitolato)

200

Euro

deposito e conservazione dei fascicoli di
nuova produzione anno 2020 presso |l Met
4 | centro di archiviazione (a decorrere dal etro

01.01.2020) lineare
(art.3, punto 2, del capitolato)

200

Euro

Presa in carico dei fascicoli di nuova
produzione

(art.3, punto 3 del capitolato)
- fornitura contenitori
- trasporto Metro

- accettazione (indicizzazione, data lineare
entry e allocazione) presso il centro di
archiviazione

600
©)

Euro

Richiesta di fascicoli per consultazione

6 | Recapito e rientro da consultazione dei
fascicoli

(Art. 3, punto 4 del capitolato)

Plico

450
(4)

Euro

Totale prezzo offerto (sommare totale costo servizi 2,3,4,5,6

Importo totale

(1) Il prezzo unitario ¢ il prodotto del costo unitario per la quantita di riferimento.

(2) L’unita di misura riguardante [’attivita di deposito e conservazione dei fascicoli presso il Centro di
archiviazione (art.3, punto 2, del capitolato) ¢ determinata facendo riferimento al metro lineare per
Pintera durata del contratto (pari a 36 mesi secondo quanto previsto dall’art. 7 del capitolato). Tra

fascicoli di vecchia produzione (che impegnano fin dall’inizio del contratto 2.746 metri lineari) e quelli di
nuova produzione che impegneranno al termine dei 36 mesi n. 600. I metri lineari complessivi occupati dai

fascicoli al termine del contratto risulteranno 3.346 (2746 + 600).

(3) Il numero complessivo dei fascicoli per la consultazione ¢ calcolato in rapporto all’intera durata del
contratto [fascicoli mediamente richiesti all’anno n. 80 moltiplicato per i 3 anni (trentasei mesi) di durata

del contratto].

N.B. Il prezzo complessivo ¢ dato dalla somma dei singoli prezzi unitari ad eccezione dell’attivita indicata al n.

1.
Art. 7
Ulteriori prescrizioni

Alla verifica delle dichiarazioni sostitutive di certificazione e del possesso dei requisiti provvede
il competente servizio interno del T.A.R., mediante acquisizione delle relative certificazioni

(art. 86 d.1gs. n. 50/2016).

Il periodo di validita delle offerte sara pari a 180 giorni decorrenti dalla scadenza del termine di

presentazione delle offerte.
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A garanzia degli impegni contrattuali, il fornitore aggiudicatario presta la cauzione pari al 10%
dell’importo contrattuale all’atto della sottoscrizione del contratto a mezzo cauzione o
fidejussione assicurativa o bancaria, ai sensi e per gli effetti di cui all’art. di cui all’art. 103
del D.Lgs. n. 50/2016.

La garanzia fidejussoria di cui all’art. 103 del D.Lgs. n. 50/2016, prodotta secondo le modalita di
cui all'articolo 93, comma 3, deve 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, nonché l'operativita della garanzia medesima entro quindici
giorni, a semplice richiesta scritta della stazione appaltante.

La cauzione ¢ prestata a garanzia dell'adempimento di tutte le obbligazioni del contratto e del
risarcimento dei danni derivanti dall'eventuale inadempimento delle obbligazioni nonché a
garanzia del rimborso delle somme pagate in piu all'esecutore rispetto alle risultanze della
liquidazione finale, salva comunque la risarcibilita del maggior danno verso l'appaltatore

La mancata costituzione della suddetta garanzia, determina la decadenza dell'affidamento
cosicché la stazione appaltante si riserva la facolta di aggiudicare l'appalto all’operatore
economico che segue nella graduatoria.

Inoltre, ai sensi dell’art. 3, comma &, della Legge n.136 del 13 agosto 2010, il fornitore
aggiudicatario assume tutti gli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla
medesima legge, in particolare:

e [’obbligo di utilizzare un conto corrente bancario o postale acceso presso una banca o
presso la societa Poste Italiane SpA e dedicato anche in via non esclusiva, alle
commesse pubbliche (commal);

e J’obbligo di registrare sul conto corrente dedicato tutti i movimenti finanziari relativi
all’incarico e, salvo quanto previsto dal comma 3 del citato articolo, I’obbligo di
effettuare detti movimenti esclusivamente tramite lo strumento del bonifico bancario o
postale (commal);

e [’obbligo di riportare, in relazione alla transazione effettuata, il codice identificativo di
gara (CIG);

e J’obbligo di comunicare gli estremi identificativi del conto corrente dedicato, entro 7
gg. dalla sua accensione o, qualora gia esistente, dalla data di comunicazione
dell’aggiudicazione definitiva nonché, nello stesso termine, le generalita e il codice
fiscale delle persone delegate ad operare su di esso, nonché di comunicare ogni eventuale
modifica ai dati trasmessi (comma 7).

Ai sensi del medesimo art. 3, comma 9 bis, della citata legge, il rapporto contrattuale si
intendera risolto qualora I’aggiudicatario non utilizzi il bonifico bancario o postale ovvero gli
altri strumenti idonei a consentire la piena tracciabilita delle operazioni.

Fatta salva 1’applicazione di tale clausola risolutiva espressa, le transazioni effettuate in
violazione degli obblighi assunti con l’accettazione dell’incarico comporteranno, a carico
dell’aggiudicatario, ’applicazione delle sanzioni amministrative come previste e disciplinate
dall’art. 6 della citata legge.

Art. 8

Trattamento dei dati personali
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Ai sensi del D.lgs n. 196 del 30.6.2013 (codice in materia di protezione dei dati personali) si
informa che le finalitd e le modalita di trattamento cui sono destinati i dati raccolti sono
inerenti al procedimento in oggetto. Titolare del trattamento dei dati ¢ il Tribunale
Amministrativo Regionale di Palermo.

Art. 9
Responsabile del procedimento

At sensi di legge, si comunica che il Responsabile unico del procedimento ¢ il dott. Ignazio Di
Nino.

Art. 10
Rinvio
Per quanto non espressamente contemplato nel presente disciplinare si fa espresso rinvio a

quanto previsto dalla vigente legislazione comunitaria e nazionale in materia di affidamento
di contratti pubblici, con particolare riferimento al D.Lgs 50/2016.

Comunicazioni

Per ogni eventuale comunicazione e/o richiesta di chiarimento e/o integrazione della
documentazione presentata, dovra essere utilizzata esclusivamente la piattaforma MEPA. A tal
fine il concorrente elegge domicilio presso 1'Area comunicazioni del Sistema.

Punti di contatto della stazione appaltante:

Tribunale Amministrativo Regionale per la Sicilia, via Butera n. 6, 90100 Palermo.
Referente: dr. Di Nino Ignazio (tel.0917431216).

PEC: tarpa-segrprotocolloamm(@ga-cert.it

I1 Responsabile del Procedimento

DI NINO IGNAZIO
30.01.2018 16:32:18 UTC

PER ACCETTAZIONE DI TUTTE LE CLAUSOLE DEL PRESENTE DISCIPLINARE

Per la ditta (legale rappresentante)
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