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TRIBUNALE AMMINISTRATIVO REGIONALE 

PER LA PUGLIA SEZIONE DI LECCE 

 

Capitolato di gara per l’affidamento del servizio di presa in carico, catalogazione, conservazione e 

gestione in outsourcing dell’archivio di deposito esterno del Tribunale Amministrativo Regionale 

della Puglia - Sede di Lecce  

 

 

1 - PRESTAZIONI RICHIESTE 

Il presente capitolato disciplina le norme e le condizioni tecniche ed organizzative atte a 

regolamentare l’esecuzione del servizio di presa in carico e outsorcing dell’archivio di deposito del 

T.A.R. Puglia – Lecce ad oggi allocato presso i locali di P.tta Peruzzi, immobile in dotazione al 

Comando provinciale della Guardia di Finanza Lecce. 

La consistenza dell’archivio di deposito la cui conservazione e gestione si intende affidare è di circa 

2.000 ml lineari a cui dovrebbero corrispondere circa 91.000 fascicoli documentali definiti con 

sentenza e riferiti alle annualità dal 2000 al 2012. 

Il servizio dovrà comprendere le seguenti attività: 

1) Presa in carico della documentazione dagli attuali locali siti in Lecce in P.tta Peruzzi 

presso il Comando Provinciale della Guardia di Finanza; Deposito e custodia dei 

contenitori e trasposto presso i locali d’archivio aventi sede a Noci (BA); 

2) Conservazione in appositi box e catalogazione dei fascicoli secondo i criteri e le 

indicazioni definite dalla stazione appaltante e, in particolare, sulla base del numero e 

dell’anno di provvedimento decisorio adottato (solitamente riportato sulla copertina 

del fascicolo con timbro o penna ad inchiostro rosso – ad esempio XXXX/2000, 

XXXX/2001, XXXX/2002); al termine delle procedure di catalogazione dovrà essere 

consegnato alla stazione appaltante database elettronico (in formato excel o similare) 

contenente tutte le evidenze informatiche delle attività condotte; 
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3) Deposito e custodia dei contenitori presso il magazzino di archiviazione della 

documentazione cartacea. Il servizio di deposito e conservazione consiste 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 presi in carico; 

4) Ricerche e recapito (con corriere) della documentazione richiesta in consultazione: 

Estrazione faldone e/o fascicolo dalla scatola. Consegna al Tribunale e rientro fisico del 

faldone/o fascicolo. Il recapito dei documenti oggetto di richiesta da parte del Tribunale 

sarà curato dall’impresa aggiudicataria, in modo tale da garantire la perfetta 

conservazione dei fascicoli e la necessaria riservatezza. La consegna della 

documentazione presso il Tribunale dovrà avvenire entro e non oltre 2 giorni successivi 

alla richiesta, salvo eventuali supplementi legati ad una ricerca connotata da particolare 

urgenza. Una volta ultimata la consultazione, i fascicoli processuali saranno resi 

disponibili presso il Tribunale ai fini del trasporto e della riallocazione da parte 

dell’impresa presso il Centro di archiviazione, di norma con cadenza semestrale. La 

consegna ed il ritiro dei fascicoli oggetto di consultazione dovrà avvenire presso la sede 

del T.A.R. Puglia Lecce sita in Lecce, Via Rubichi, 23. Delle operazioni di richiesta e 

riconsegna dei fascicoli deve essere fornita la tracciabilità anche su supporto informatico. 

5) Scarto d’atti d’archivio, inclusa la descaffalazione, l’approntamento a bocca d’archivio, 

spunta del barcode del contenitore, carico sul mezzo, conferimento ad azienda 

specializzata, produzione del FIR (Formulario di Identificazione dei Rifiuti), del rapporto 

di attestazione di avvenuta distruzione e consegna documentazione nel rispetto delle 

procedure e delle tempistiche di settore secondo le indicazioni che verranno fornite di 

volta in volta nel corso della durata contrattuale; al termine di ogni operazione di scarto, 

dovrà essere consegnato alla stazione appaltante l’aggiornamento del database 

elettronico (in formato excel o similare); 

6) Riconsegna finale a bocca d’archivio della documentazione al termine del periodo 

contrattuale senza alcun onere a carico del committente, fatte salve le spese di 

riconsegna definite al successivo punto 6, e rilascio/consegna a titolo gratuito 

dell’inventario e di tutte le evidenze informatiche di catalogazione e gestione dei 

fascicoli, affinché siano riutilizzabili da parte di un nuovo eventuale operatore o 

dall’Amministrazione. 
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Si precisa che il contratto avrà la durata di anni 5 (cinque); salve evenienze imprevedibili, la presa 

in carico della documentazione avverrà entro la data del 30 ottobre 2022 e gli oneri di custodia 

decorreranno dal primo giorno del mese successivo all’avvenuta conservazione nei box della 

documentazione dopo la presa in carico e fino al 30.09.2027.  

Le operazioni descritte nei precedenti punti 1) e 2) dovranno essere prontamente e 

analiticamente verbalizzate; il relativo verbale dovrà essere tempestivamente trasmesso alla 

stazione appaltante, comunque non oltre 5 giorni dalla chiusura delle operazioni; entro lo stesso 

termine – vale a dire cinque giorni dalla chiusura delle operazioni di catalogazione - dovrà essere 

trasmesso il database elettronico. Analogamente per la trasmissione di ogni successivo 

aggiornamento del database in seguito alle operazioni di scarto. 

La catalogazione dei fascicoli (di cui al precedente punto 2) dovrà terminare entro il primo 

trimestre dell’anno 2023 con consegna alla stazione appaltante di un database elettronico (in 

formato excel o similare) contenente tutte le evidenze informatiche delle attività condotte. 

L’impresa può presentare offerta, rispondendo alla Trattativa Diretta tramite Me.pa, solo se 

ritiene di poter garantire la presa in carico nella data indicata e se dichiara di accettare le 

condizioni di cui sopra. 

 
2 – CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO 

Il servizio dovrà essere eseguito da personale idoneo e qualificato, tenuto all’osservanza della 

normativa a tutela della privacy. 

Il fornitore dovrà provvedere a sue cure e spese a tutto il materiale necessario, a tutte le 

attrezzature (compresi i contenitori, mezzi di trasporto etc.) ed al personale (compreso il personale 

di facchinaggio) occorrenti per la completa e perfetta esecuzione di tutti i servizi richiesti, ivi 

compresi eventuali accessi a ZTL o aree con restrizioni di accesso e quant’altro necessario a suo 

giudizio. 

Tutto il materiale e le attrezzature resteranno di proprietà del fornitore e dovranno essere tenute 

in perfetto stato, fatta eccezione dei contenitori, scatole, box al cui interno saranno riposti i fascicoli 

ricatalogati che resteranno di proprietà della committenza una volta terminato il periodo di 

affidamento.   

La presa in carico dei fascicoli processuali avverrà in giornate da concordarsi con 

l’Amministrazione ed alla presenza di personale del Tribunale.  
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Al termine dei lavori di presa in carico e di conservazione negli appositi box l’aggiudicatario dovrà 

redigere un verbale di completamento delle operazioni, da cui dovrà evincersi con esattezza la 

quantità di documentazione cartacea presa in carico espressa in metri lineari.  

L’applicativo utilizzato dall’appaltatore dovrà essere sviluppato in ambiente Microsoft Windows, su 

una piattaforma client/server o web server, e dovrà avere come requisiti la modularità, la flessibilità, 

l’economicità, l’attualità, l’affidabilità e l’apertura verso sistemi compatibili. 

Il sistema adottato dovrà in ogni caso utilizzare procedure informatiche che assicurino la gestione 

di tutte le funzioni attinenti la fornitura dei servizi oggetto del contratto di appalto.  

In qualunque momento l’Amministrazione potrà verificare, anche senza preavviso, le modalità di 

archiviazione, anche nei locali dell’aggiudicatario. Laddove si riscontrassero modalità tali da mettere 

a repentaglio la sicurezza dei fascicoli o tali da non rendere certa la loro rintracciabilità, il Tribunale 

potrà ordinare la sospensione del servizio fino a quando il fornitore non avrà adottato le misure 

necessarie ad eliminare le cause della sospensione. In tale circostanza il Tribunale, in contraddittorio 

con il fornitore, stabilirà modalità e termini di sospensione della corresponsione del canone. 

Il fornitore si impegna a designare, a suo totale carico ed onere, una persona responsabile 

dell’esecuzione del contratto costantemente reperibile, il cui nominativo sarà indicato 

all’Amministrazione per iscritto. Il responsabile del servizio provvederà, per conto dell’appaltatore, 

a vigilare affinché ogni fase dell’appalto risponda a quanto stabilito con il presente capitolato e sarà 

il naturale corrispondente del Responsabile del servizio per conto dell’Amministrazione. 

 

3- OBBLIGHI DEL FORNITORE 

Il fornitore si obbliga a custodire con la massima diligenza, nel rispetto delle normative in materia 

di conservazione e tutela della documentazione cartacea, la documentazione in locali idonei, anche 

ai fini della protezione antiallagamento, che siano nella sua piena ed esclusiva disponibilità, dotati 

di valida ed efficace certificazione di prevenzione incendi (rilasciata dal competente Comando 

provinciale dei VV.FF. per la pertinente categoria ed attività, con un carico d’incendio adeguato per 

la quantità di documentazione oggetto del servizio), conformi alle vigenti normative in materia di 

tutela della riservatezza (D. Lgs. 196/2003), della sicurezza (D. Lgs. 81/2008), tutela archivistica e del 

patrimonio culturale, e dotati di tutte le attrezzature specifiche per garantire un servizio a regola 

d’arte, dotati di impianti antincendio e di impianti e sistemi antintrusione. 

Il Fornitore si impegna ad osservare le norme di integrità (Patto di Integrità, di cui al Piano per la 

Prevenzione della Corruzione nell'ambito della Giustizia Amministrativa) che costituiscono parte 



 
 

5 

 

integrante e sostanziale della presente richiesta d’offerta, sottoscrivendo l’allegato Patto di 

Integrità. 

Il Fornitore si impegna a sottoscrivere l’allegata informativa sulla privacy e ad osservare le regole 

definite dal Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici approvato con D.P.R. 16 aprile 2013, 

n. 62 e dal Codice di comportamento della Giustizia Amministrativa adottato con DPCS n. 111 del 

17/03/2021. La violazione degli obblighi derivanti dai citati Codici costituisce causa di risoluzione del 

contratto. 

Il Fornitore si impegna, altresì, a sottoscrivere l’atto di designazione a Responsabile del Trattamento 

ai sensi dell’art. 28 del Regolamento (UE) 2016/679, che in copia si allega alla documentazione di 

gara.  

Il Fornitore assume a proprio carico tutti gli oneri assicurativi e previdenziali di legge e di 

retribuzione dei lavoratori dipendenti e si obbliga ad osservare le norme vigenti materia di sicurezza 

sul lavoro. 

 

4. MODALITÀ DI VERIFICA DEI REQUISITI GENERALI DI PARTECIPAZIONE 

La verifica del possesso dei requisiti di carattere generale, tecnico-organizzativo ed economico-

finanziario delle ditte partecipanti avviene ai sensi dell’art. 6-bis del Codice dei Contratti, attraverso 

l’utilizzo del sistema AVCPass, reso disponibile dall’Autorità di vigilanza sui Contratti pubblici di 

Lavori, Servizi e Forniture con la delibera n. 111 del 20 dicembre 2012. Pertanto, l’opertaore dovrà 

registrarsi al sistema AVCPass, accedendo all’apposito link sul portale dell’Autorità (servizi ad 

accesso riservato-avcpass) secondo le istruzioni ivi contenute, nonché acquisire il “PASSOE” di cui 

all’art. 2, comma 3.2 della succitata delibera, da produrre in sede di gara.  

L'operatore economico, effettuata la registrazione al servizio AVCPASS e, individuata la procedura 

di affidamento cui intende partecipare (attraverso il CIG della procedura), ottiene dal sistema un 

PassOE, da inserire in PDF nella documentazione amministrativa. 

Si rappresenta che la mancata inclusione del PassOE non costituisce causa di esclusione 

dell'operatore economico in sede di presentazione dell'offerta. Tuttavia, la stazione appaltante sarà 

tenuta a verificarel'inserimento del PassOE nella documentazione amministrativa e, laddove ne 

riscontri la carenza, dovrà richiedere all'operatore economico interessato di acquisirlo e 

trasmetterlo in tempo utile a consentire la verifica dei requisiti,  

Qualora la documentazione presente nel sistema AVCPASS non sia esaustiva o completa o qualora, 

a causa di impedimenti tecnici, sia risultato impossibile l’utilizzo del sistema AVCPASS, il TAR per la  
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Puglia – Sezione di Lecce procederà a richiedere all’operatore economico, entro il termine di 10 

(dieci) giorni, la presentazione della relativa documentazione afferenti i predetti requisiti richiesti 

dalle condizioni generali. 

 

5 - DURATA DEL CONTRATTO 

La presa in carico della documentazione dovrà avvenite entro la data del 30 ottobre 2022; gli oneri 

di custodia decorreranno dal primo giorno del mese successivo all’avvenuta conservazione nei 

box della documentazione dopo la presa in carico e fino al 30.09.2027.  

Il Tribunale potrà richiedere all’impresa aggiudicataria, prima del completamento della presa in 

carico dei fascicoli, eventuali fascicoli già allocati presso il centro di archiviazione ai fini della 

consultazione. 

Prima della scadenza del contratto, la durata potrà essere prorogata, agli stessi patti e condizioni, 

dall’Amministrazione, per garantire la continuità del servizio, per il solo tempo necessario 

all’individuazione del nuovo contraente. 

L’impresa aggiudicataria si obbliga a comunicare formalmente al Tribunale, con un anticipo di 

almeno sei mesi, l’eventuale variazione del luogo di custodia dei fascicoli. Tale evenienza, a 

insindacabile giudizio della Stazione Appaltante, può rappresentare giusta causa per invocare la 

risoluzione del contratto ai sensi del successivo punto 17).  

 

6 -  CORRISPETTIVI E IMPORTO DEL SERVIZIO  

L’importo massimo previsto è pari ad euro 103.100,00 (centotremilacento/00) oltre IVA; tale 

importo è posto a base della presente trattativa diretta. 

Il prezzo complessivo è dato dalla somma dei prezzi delle prestazioni richieste come dettagliato al 

punto 1) del presente capitolato. 

Il quadro economico contrattuale è riepilogato nella tabella seguente: 
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1 metro lineare corrisponde a n. 2,5 scatole modello PL40x30x33 

 
Il numero dei fascicoli stimati (così come dei metri lineari) deve intendersi come numero massimo 

“contrattualizzato”; ed è stato così stimato: 

 

Si stabilisce sin d’ora che il corrispettivo relativo all’attività di Deposito e custodia include anche n. 

5 ricerche per anno; altresì, si stabiliscono i corrispettivi per i servizi di seguito indicati i quali saranno 

oggetto di affidamento successivo secondo le necessità dell’ufficio. 

 

I corrispettivi sopra indicati si intendono fissi ed invariati per tutta la durata del contratto e 

comprensivo di ogni onere o spesa relativa al servizio. 

Tipologia di servizio Prezzo unitario

 importo 

complessivo 

(netto IVA) 

 importo 

complessivo 

(lordo IVA) 

Servizio di catalogazione dei fascicoli

(massimo n. 91.000 fascicoli)
0,30 €/cad.              27.300,00 €              33.306,00 € 

Servizio di presa in carico

documentazione e trasporto presso i

locali d'archivio (2.000 ml)

10,30 €/metro 

lineare
             20.600,00 €              25.132,00 € 

 netto IVA  lordo Iva 

0,46 €/metro 

lineare/mese
920,00 €       11.040,00 € 55.200,00 €            67.344,00 €            

103.100,00 € 125.782,00 € 

 importo complessivo  canoni 

contrattuali - 5 annualità 
Servizio di deposito e custodia dei 

documenti (2.000 ml)
Prezzo unitario

 canone 

mensile 

(netto IVA) 

 canone 

annuale 

(netto IVA) 

IMPORTO TOTALE CONTRATTO

ML TOTALI  ESTERNALIZZATI 2.000

LARGHEZZA FALDONE ML 0,15

N° FALDONI STIMATI 13.300

N° FASCICOLI PER FALDONE  (circa) 7

TOTALE FASCICOLI STIMATI 91.000

Ricerche 3,00 €/cad.

Consegna ordinaria con corriere 0-3 kg 12,00 €/cad.

Consegna ordinaria con corriere 3-18 kg 24,00 € /cad.

Scarto 6,00 €/metro lineare

Riconsegna finale 6,00 €/metro lineare
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Le predette condizioni si intendono valide ed immutabili, anche in caso di ampliamento del servizio 

in vigenza del contratto. Pertanto, per l’affidamento di ulteriori metri lineari si applicheranno i prezzi 

offerti nella presente procedura di gara.  

 

7 - FATTURAZIONE E MODALITA’ DI PAGAMENTO 

Per l’esecuzione dei servizi oggetto dell’appalto, questa Amministrazione riconosce alla ditta 

aggiudicataria il corrispettivo offerto per l’aggiudicazione sul Me.pa. Il corrispettivo dell’appalto è 

comprensivo di qualsiasi spesa, tassa o onere diretto o indiretto connesso al suo espletamento. 

Il corrispettivo del servizio relativo alla presa in carico dovrà essere fatturato e pertanto, sarà 

liquidato al termine delle operazioni sulla base dei metri lineari per cui risulterà espletato il servizio 

in oggetto (come risultante da apposito verbale). Allo stesso modo, il servizio di catalogazione dei 

fascicoli dovrà essere fatturato a conclusione delle attività che ne consentiranno la corretta 

quantificazione (n. fascicoli catalogati) e, di conseguenza, l’esatto onere contrattuale (come 

risultante da verbale). 

La fattura relativa al canone di deposito emessa con cadenza trimestrale posticipata sarà in formato 

elettronico e sarà liquidata entro 30 gg dalla data di emissione, previa verifica della regolarità 

contributiva e della regolarità contabile da parte dell’ufficio Ragioneria ed Economato. Il primo 

periodo di fatturazione dovrà tenere conto degli oneri relativi al deposito e alla custodia dal primo 

giorno del mese successivo all’avvenuta conservazione nei box della documentazione dopo la 

presa in carico sulla base dei metri lineari così come quantificati da apposito verbale. 

Il canone di deposito sarà calcolato sulla base dell’importo unitario previsto per metro lineare/mese; 

pertanto, tale canone dovrà essere rimodulato ogniqualvolta diminuiranno i metri lineari occupati 

per via delle operazioni di scarto.   

Sull’importo oggetto di fatturazione sarà operata la ritenuta dello 0,50 per cento ai sensi dell’art. 30 

comma 5 bis del D. Lgs. 50/2016; le ritenute potranno essere svincolate in sede di liquidazione finale 

dopo la verifica di regolarità nell’esecuzione del servizio. 

Il costo relativo al servizio di scarto e macero verrà anch’esso fatturato e liquidato al termine delle 

operazioni sulla base dei metri lineari oggetto di scarto (risultante da apposito verbale). 

Il corrispettivo del servizio relativo alla riconsegna finale verrà fatturato e liquidato al termine delle 

operazioni sulla base dei metri lineari per cui risulterà espletato il servizio di riconsegna (come da 

verbale). 
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I costi delle eventuali ricerche aggiuntive e del recapito della documentazione restano esclusi dagli 

importi posti a base d’asta della seguente procedura; il servizio verrà fatturato annualmente a 

consuntivo, secondo le consultazioni e i recapiti effettivamente richiesti durante l’esercizio 

finanziario. 

Ai sensi dell’art. 3 L. 13.8.2010 n. 136, come modificato dalla L. 17.12.2010 n.217, tutti i flussi 

finanziari relativi al contratto di cui alla presente procedura dovranno essere registrati su un conto 

corrente dedicato, acceso presso una banca ovvero presso Poste Italiane S.p.A..  

In particolare, l’impresa aggiudicataria sarà obbligata ad assumere gli obblighi di tracciabilità dei 

flussi finanziari di cui alla normativa stessa. A tal fine, l’impresa aggiudicataria dovrà comunicare alla 

Stazione appaltante gli estremi identificativi del predetto conto corrente. 

Eventuali modifiche relative ai dati trasmessi dovranno essere comunicate entro 7 giorni dal loro 

verificarsi.  

In applicazione dell’art. 29 del decreto-legge 27 gennaio 2022, n. 4, coordinato con la legge di 

conversione 28 marzo 2022, n. 25, il committente riconosce ai sensi dell’art. 106, comma 1, lett. a) 

d.lgs. n. 50/2016 il diritto dell’appaltatore alla revisione di prezzi, nella seguente misura e a partire 

dal secondo anno di contratto. Eventuali variazioni dell’indice nazionale ISTAT dei prezzi al consumo 

(FOI), in aumento o in diminuzione, rispetto alla data di sottoscrizione del contratto, saranno 

valutate dalla stazione appaltante soltanto se superiori al cinque per cento dell’importo 

contrattuale. Nessun altro adeguamento al costo contrattuale potrà essere riconosciuto. 

L’appaltatore dovrà rivolgere, a pena di decadenza, istanza motivata di riconoscimento di tale 

revisione entro 60 giorni a partire dalla scadenza del primo anno di contratto. La stazione 

appaltante, con propria determina, procederà entro 30 giorni lavorativi all’accoglimento o al rigetto 

dell’istanza o a proporre un diverso importo revisionale calcolato con il medesimo criterio. 

 

8. RESPONSABILITÀ DELL’IMPRESA E POLIZZA ASSICURATIVA  

Ogni e qualunque responsabilità, sia civile, sia penale, sia economica, relativa e conseguente 

all'esecuzione del servizio affidata all’Impresa e gli eventuali danni a persone od a cose siano essi 

danni generati da opere in corso di esecuzione, da opere provvisionali, da incuria, da mancato od 

incompleto rispetto delle prescrizioni antinfortunistiche, da mancata, difettosa od incompleta 

manutenzione delle attrezzature e dei mezzi d'opera, ecc., saranno assunti dall’Impresa nella 

persona del suo legale rappresentante sollevando l’Amministrazione da ogni responsabilità.  
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Nell’esecuzione del servizio l’appaltatore sarà responsabile in via esclusiva per la perdita, 

distruzione o danno causato alla documentazione affidata. 

Per quanto sopra ogni eventuale contravvenzione alle vigenti disposizioni di qualsiasi natura relative 

alle prestazioni affidate all’Impresa farà capo alla stessa ed al suo legale rappresentante.  

Ai sensi del d.lgs. n. 81/2008 l’Impresa è responsabile, per la sicurezza dei suoi lavoratori e 

dell’osservanza di tutte le misure necessarie al controllo dei rischi specifici della propria attività.  

Ogni responsabilità inerente all’esecuzione del servizio fa interamente carico all’Impresa; è altresì 

compresa la responsabilità per danni cagionati al patrimonio immobiliare dell’Amministrazione 

nonché quella per gli infortuni del personale addetto al servizio.  

L’Impresa è responsabile per danni cagionati a terzi, in proprio o tramite il proprio personale 

dipendente nel corso dell’espletamento del servizio. La responsabilità indicata ed ogni altra forma 

di responsabilità civile nei confronti di terzi derivante dalla gestione del servizio, saranno coperte da 

polizza assicurativa, che l’Impresa dovrà stipulare con oneri a proprio carico, per la copertura di 

responsabilità civile verso terzi per danni a persone e cose.  

La responsabilità per danni di qualsiasi natura riguardanti le persone e le cose in genere, derivanti 

dalle prestazioni contrattuali o alle medesime ricollegabili, s'intende assunta dall’Impresa che ne 

risponde in via esclusiva, esonerandone già in via preventiva ed espressamente l’Amministrazione. 

A tale riguardo l’Impresa dovrà produrre entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione di 

aggiudicazione copia del contratto di assicurazione a copertura di ogni rischio di responsabilità civile 

per danni comunque arrecati a cose o persone (dell’Amministrazione e/o terzi a qualsiasi titolo 

presenti), con un massimale minimo per ogni sinistro di Euro 500.000,00. 

Il fornitore si obbliga a possedere per tutta la durata del contratto idonea copertura assicurativa 

contro il rischio di deterioramento e distruzione dei documenti, con massimale minimo per ogni 

sinistro di Euro 500.000,00; nonché idonea copertura assicurativa contro il rischio di danni o 

inconvenienti 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. 

 

9- GARANZIE 

Non è richiesta la garanzia provvisoria. 

A garanzia dell'esatto adempimento degli obblighi inerenti il contratto, l’operatore economico 

aggiudicatario costituirà una garanzia definitiva ai sensi dell’art. 103 del D.Lgs. 50/2016 secondo le 



 
 

11 

 

modalità previste dall’ art. 93, fatta salva la riduzione di cui al comma 7, ove ne ricorrano i 

presupposti ivi previsti.  

La mancata costituzione della garanzia determina la decadenza dell’affidamento. 

Copia della relativa documentazione dovrà essere trasmessa all’indirizzo indirizzo pec: tarle-

segrprotocolloamm@ga-cert.it entro 5 gg dalla stipula tramite Me.pa.. 

 

10 - DIVIETO DI CESSIONE E DI 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 la risoluzione del contratto ed il risarcimento dei danni causati al 

Tribunale. 

 

11 – SOSPENSIONE DEL SERVIZIO E PENALI 

Questa Amministrazione potrà disporre, in ogni momento, verifiche e controlli sull’esatto 

adempimento delle prestazioni richieste, anche attraverso sopralluoghi sui luoghi di custodia di 

personale di questo Tribunale. 

L’appaltatore non può 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 l’Amministrazione procederà 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.   

In caso d’inadempimento agli obblighi dell’appalto, l’impresa, oltre a porre rimedio, ove possibile, 

all’infrazione contestatagli nel termine stabilito, sarà passibile di una penale da un minimo di euro 

50,00 (euro cinquanta/00) ad un massimo di euro 250,00 (euro duecentocinquanta/00), da 

applicarsi - in base alla gravità dell’inadempimento, all’intralcio arrecato alla normale esecuzione 

del servizio ed al ripetersi delle manchevolezze - con provvedimento adottato dal Segretario 

generale del T.A.R. della Puglia – sede di Lecce. 

L’applicazione della penale sarà preceduta da regolare contestazione dell’inadempienza. 

L’appaltatore, entro 5 giorni dalla data di notifica dell’inadempienza, potrà presentare le proprie 

giustificazioni sulle quali deciderà il Segretario generale del T.A.R. della Puglia – sede di Lecce. 



 
 

12 

 

L’ammontare delle penali sarà ritenuto dalle somme dovute all’appaltatore ed all’occorrenza sarà 

prelevato dalla cauzione definitiva. 

 

12-  RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO  

Il Responsabile del Procedimento è la Dott.ssa Francesca Colazzo, contattabile via e-mail ai seguenti: 

f.colazzo@giustizia-amministrativa.it – tel. 0832 276513. 

 

13 - TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI E CLAUSOLA DI RISERVATEZZA  

Ai sensi di quanto previsto dall’art. 13 del D.Lgs. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati 

personali”, si fa presente che i dati personali saranno trattati ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 (Codice 

privacy) esclusivamente per la gestione della presente trattativa e la stipula e l’esecuzione del 

contratto.  

Acquisite, ai sensi del citato art. 13 del D.Lgs 196/2003, le sopra riportate informazioni, con la 

presentazione dell’offerta e/o la sottoscrizione del contratto, il concorrente acconsente 

espressamente al trattamento dei dati personali come sopra indicato.  

Titolare del trattamento dei dati è il Tribunale Amministrativo Regionale per la Puglia – sede di 

Lecce.  

 

14 -  OBBLIGO DELLA RISERVATEZZA E SICUREZZA 

L’Operatore economico è obbligato a mantenere e a far mantenere riservati i dati e le informazioni, 

ivi comprese quelle che transitano per le apparecchiature informatiche, di cui dovesse avere 

conoscenza nell’esecuzione delle attività oggetto del presente appalto, a non divulgarli in alcun 

modo e in qualsiasi forma e a non farne oggetto di utilizzazione a qualsiasi titolo. 

Le informazioni devono essere utilizzate unicamente per le attività oggetto dell’appalto, avendo 

cura di preservare la loro riservatezza con ogni mezzo ritenuto necessario per evitare la loro 

divulgazione a terzi. 

L’Operatore economico si impegna, inoltre, a scadenza del contratto, a cancellare o distruggere 

qualsiasi eventuale informazione riguardante il servizio, registrata su computer o altro strumento 

posseduto o controllato. 

Gli obblighi di riservatezza di cui ai precedenti punti permangono anche dopo l’ultimazione delle 

attività. 

mailto:f.colazzo@giustizia-amministrativa.it
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La violazione del presente articolo comporta la risoluzione immediata del contratto da parte 

dell'Amministrazione, fatta salva la facoltà di richiedere il risarcimento dei danni subiti. 

L’Operatore economico è responsabile nei confronti dell’Amministrazione per l’esatta osservanza, 

da parte dei propri dipendenti, dei prescritti obblighi di riservatezza. 

Resta fermo il rispetto delle norme vigenti in materia trattamento dei dati sensibili. 

A tal proposito, si procederà alla designazione dell’operatore economico a Responsabile del 

Trattamento dei dati, ai sensi dell’art. 28 del Regolamento (UE) 2016/679, secondo lo schema 

allegato alla documentazione di gara, che l’operatore, con la presentazione dell’offerta, si impegna 

a sottoscrive e a restituire a mezzo pec, intervenuta la stipula del contratto. 

 

15 - OBBLIGAZIONI AL TERMINE O ALL’INTERRUZIONE DEL CONTRATTO 

Al termine naturale o prematuro (risoluzione, recesso, fallimento del fornitore, forza maggiore) del 

rapporto contrattuale l’outsourcer dovrà procedere: 

- alla restituzione dei fascicoli processuali, racchiusi nei contenitori, fino a quel momento affidati 

dall’Amministrazione alla sua custodia, mantenendone intatte le caratteristiche di integrità fisica 

ed al trasporto presso altra sede indicata dal Tribunale, senza oneri per l’Amministrazione , fatte 

salve le spese di riconsegna finale come definite al precedente punto 6; 

- a fornire all’Amministrazione, senza ulteriori oneri, i supporti elettronici contenenti i file dati 

contenuti nel database del sistema informativo utilizzato per la gestione del servizio; 

- a predisporre la distinta di consegna da far firmare al fornitore subentrante; 

- ad assicurare all’Amministrazione il servizio di richiesta dei fascicoli, ancora presso il magazzino di 

archiviazione, durante tutta la fase di restituzione; 

- a predisporre un verbale di chiusura lavori per attestare la corretta e completa esecuzione, al 

termine delle operazioni di trasferimento. 

 

16 - RECESSO E RISOLUZIONE 

Il Tribunale si riserva in ogni momento di esercitare il diritto di recesso, dandone adeguata 

motivazione, nei seguenti casi: 

a) sopravvenuti gravi motivi di interesse pubblico; 

b) giusta causa; 

c) mutamenti di carattere organizzativo, tali da modificare in modo sostanziale la tipologia del 

servizio; 
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d) mutamento del contesto normativo che rende non opportuna la prosecuzione del contratto. 

e) nel caso previsto dall’art.1, comma 13, del D.L. 95/2012, convertito nella L n. 135/2012. 

Il Tribunale si riserva la facoltà di recedere dal contratto di appalto qualora, nel periodo di durata 

del contratto, acquisisse, anche tramite l’Agenzia del Demanio competente per territorio, la 

disponibilità di locali idonei ad ospitare la documentazione presente presso il centro di 

archiviazione dell’impresa aggiudicataria. 

Il Tribunale, inoltre, si riserva la facoltà di recedere dal contratto di appalto qualora vengano meno 

i requisiti generali, professionali e economico-finanziari dell’aggiudicatario richiesti dalla normativa 

per l’affidamento del servizio. 

In caso di recesso del Tribunale, l’impresa ha diritto al pagamento di quanto correttamente eseguito 

a regola d’arte secondo il corrispettivo e le condizioni del contratto. 

La violazione degli obblighi di cui al Patto di Integrità e degli obblighi derivanti dal Codice di 

comportamento della Giustizia amministrativa costituisce causa di risoluzione del contratto. 

L’appaltatore rinuncia a qualsiasi pretesa risarcitoria, ad ogni ulteriore compenso o indennizzo e/o 

rimborso spese. 

Il Tribunale si riserva la facoltà di risolvere il contratto di appalto in qualunque tempo, senza alcun 

genere di indennità e compenso nei casi in cui l’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 l’esecuzione d’ufficio sarà ritenuto dalle somme dovute all’appaltatore 

ed all’occorrenza sarà prelevato dalla cauzione definitiva. 

Il Tribunale si riserva altresì la facoltà di risolvere il contratto di appalto in qualunque tempo, qualora 

l’appaltatore: 

a) intenda delocalizzare il materiale documentale; 

b) non abbia garantito la sicurezza intrinseca della documentazione anche in fase di trasporto; 

c) abbia omesso di rinnovare le polizze assicurative previste nel disciplinare di gara; 

d) per l’espletamento del servizio, non abbia adottato le misure idonee ed applicato i mezzi 

e) necessari che diano sicuro affidamento; 

Nei casi sopra richiamati, all’appaltatore sarà accreditato il semplice importo del servizio 

regolarmente effettuato, con deduzione, però, dell’ammontare delle penali per i ritardi 

eventualmente già maturati al momento della risoluzione; tutto ciò con opportuna salvezza di ogni 
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ragione ed azione per rivalsa di danni in conseguenza dell’inadempimento da parte dello stesso 

appaltatore dei suoi impegni contrattuali. 

Anche nel caso di risoluzione del contratto da parte del Tribunale le spese di restituzione della 

documentazione saranno a carico dell’impresa aggiudicataria. 

 

17 - FORO COMPETENTE 

Per qualsiasi controversia inerente il contratto, è stabilita la competenza del foro esclusivo di Lecce, 

con rinuncia di qualsiasi altro. 

 

18 - NORMA DI RINVIO 

Per quanto non espressamente previsto e disciplinato dal presente capitolato si fa espresso 

riferimento alle disposizioni del codice civile e alle altre disposizioni di legge o regolamento in 

materia, nonché ad ogni altra norma di carattere generale, in quanto compatibile. 
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