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CAPITOLATO SPECIALE D 'APPALTO

AFFIDAMENTO IN OUTSOURCING DELLA GESTIONE DELL'ARCH VIO
DI DEPOSITO E STORICO DELLA PROVINCIA DI TERAMO



Art. 1
Oggetto dell'appalto

L'appalto consiste nell’affidamento in outsourcidgi servizi di archiviazione, custodia e gestione
della documentazione degli archivi di depositoogisd della Provincia di Teramo

Art. 2
Materiale di archiviazione

L'unita minima dove i documenti sono archiviatil é&aidone .

| quantitativi oggetto del presente disciplinaréa gn custodia presso il deposito dell'attuale
fornitore, sito in localita di Mosciano Sant’Angeld@E) sono circa 9.000 scatole (formato
40x30x60) pari a circa 29.000 faldoni.

Art. 3
Servizi

Per servizi inerenti la gestione delle attivita etjg del presente disciplinare si intendono, in via
sintetica, le seguenti cinque fasi sotto riportate

1. La prima fase denominat&fesa in Caricd si identifica con : Classificazione, Censimento
ed Elenco di consistenza, con relativa creaziorka dmnca dati informatica, Inscatolamento e
trasporto dal deposito dell'attuale fornitore, dowattualmente sono custodite alla sede
dell’aggiudicatario.

2. La seconda fase denominat&ustodia documenti si identifica con la custodia dei
documenti elencati nell’art. 2 del presente disegke, in ambiente di massima sicurezza .

3. La terza fase denominat&iterche per Consultaziohisi identifica con la ricerca e la
consegna dei documenti che necessitano allEntkepetative consultazioni.

4, La quarta fase denominataversamenti” si identifica con: il prelievo ciclico (semesteal
degli archivi, che migrano dalla gestione degliharccorrenti a quella di deposito. La seguente
attivita osservera la stessa metodologia dellagfase o Presa in Carico .

5. La quinta fase denominataSmaltimento” si identifica con : la distruzione 0 macerazione
dei documenti che hanno superato il limite tempmodalcustodia. L'aggiudicatario produrra I'elenco
di scarto che sottoporra all’Ente e alla Sovrintstgh dei Beni Culturali, i quali autorizzeranno lo
smaltimento .

Art. 4
Descrizione Servizi

Presa in carico

La fase prevede le seguenti attivita :
1. Selezione

2. Condizionamento delle unita minime di archivio

3. Inscatolamento

4. Trasporto

- La Selezioneconsiste nellidentificare i documenti che potrelibessere oggetto di scarto .

- Il condizionamenb delle unita minime di archivio identifica le segi sub attivita:

* Apposizione numero progressivo, che contrassegoatéma numerica consecutiva dei faldoni.

* Censimento del contenuto di ogni singolo faldoms Kindicazione della quantita dei fascicoli
o pratiche che si trovano al suo interno, specificase il contenuto dello stesso € misto,



composto cioe da piu atti diversi tra loro.
» Classificazione degli atti secondo quanto dettaloldolario di riferimento.

» Estremi cronologici di ogni faldone.

-L’ inscatolamento consiste nel riporre i faldoni in contenitori (sda) secondo una sequenza
definita in base al trattamento da effettuare sagudhenti. Ciascuna scatola dovra avere un
identificativo univoco da riportare all'interno dsistema di archiviazione. Al termine di questa
attivita prima del trasporto si dovra produrre leneo del materiale censito.

- Il trasporto consiste nell'attivita di trasferimento dei docemti dal deposito dell'attuale
fornitore, in Mosciano Sant’Angelo (TE), alla settdl’aggiudicatario dove saranno custoditi.

Custodia Documenti

Le scatole contenti i documenti dell’Ente dovramssere collocate in idonei scaffali a norma,
con portata carico uniformemente distribuito e rsuperiore al peso da sopportare. Sulle
scatole, prima della loro collocazione nelle sdaftae, dovranno essere aggiunti al codice
identificativo univoco, apposto in sede di inscatoénto, i riferimenti dell’'ubicazione delle
scatole stesse (corridoio, scaffale, ripiano). Taformazioni dovranno essere inserite nel
sistema informatizzato di archiviazione.

Il deposito, dove verranno custoditi i documenti’Bate, dovra avere le seguenti caratteristiche:

- La distanza tra la sede dell’Ente e il depos@t’abgiudicatario non dovra essere superiore a 50
Km. Per far si che i fascicoli, quando richiestosgano essere consegnati entro 1 ora.

- Essere in possesso del certificato di prevenziooendi, regolarmente rilasciato, non scaduto, dal
Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco .

- Essere in possesso dei sistemi di antintrusiomiewatori fumo, con collegamento 24 ore su 24 a
societa di Vigilanza o Comando dei Carabinieri/Ealdi Stato .

- Essere in possesso di impianto di spegnimentenglicnebulizzante ad acqua pressurizzata o
similari (si vietano impianti con l'utilizzo di sgaimento mediante I'uso di acqua diretta, schiume
ed altri dispositivi che potrebbero danneggiarmodo irreparabile i documenti) .

- Essere dotato di idonei spazi per la consultazael materiale documentale da parte del personale
dell’Ente, o di soggetti da esso appositamenteriaatdi.

Ricerche per Consultazioni

L’Ente potra richiedere, per uso interno o di tewziorizzati, documenti da consultare.

A tal proposito I'aggiudicatario dovra fornire &hte un software in ambiente web, che utilizzera
per formulare le richieste dei documenti da comsalt Per quanto riguarda la sicurezza informatica
Il software dovra avere le seguenti caratteristiche

Identificazione degli utenti I'accesso al sistema avverra con un normale laoingernet, il login
al sistema sara garantito mediante l'inserimentser-id, password .

Log degli accessitutte le attivita effettuate dagli utenti allémho del sistema dovranno essere
registrate ed archiviate in un data-base che samauttabile per controllare e verificare
tutti gli accessi effettuati.

Cifratura delle trasmissioni: l'accesso al sistema di gestione dei documentrad@wvenire
esclusivamente tramite browser su connessionet@dsSL. Tutti i dati scambiati tra il
browser e il server web saranno cifrati.

LEnte fara pervenire all’aggiudicatario i riferim& dei documenti che necessitano di essere
consultati . L'aggiudicatario effettuera le riceech fara pervenire quanto richiesto con le seguenti
modalita di evasione:

a) Per la richiesta di documenti in originale l'agticatario dovra effettuare la consegna, e
successivamente il ritiro, almeno due volte laimetha, direttamente presso le sedi dell’Ente, con



personale diretto o di terzi ;

b) Per la richiesta di documenti in copia I'aggaatario dovra effettuare l'invio mediante fax o
posta elettronica, presso I'account segnalato st entro le otto ore lavorative, successive alla
richiesta .

Nel caso fosse necessario all’Ente richiedere dectinin quantita superiore alle cinquanta unita
'aggiudicatario dovra comunicare la data dell'agas che comunque non potra in nessun caso
superare di 30 giorni lavorativi la data della redta.

Le richieste di documentazione, potranno esserseegalo ed esclusivamente se formulate dal
relativo Responsabile dei Servizi o da chi formaiteeabilitato dall’Ente.

Versamenti

L'Ente potra ritenere opportuno affidare all’aggratario tutti i documenti che terminano il ciclo
della gestione corrente, da aggregare agli archi@i in deposito. L'aggiudicatario, con ciclo
semestrale, sara obbligato alle attivita necesgagiela presa in carico, custodia e ricerche per
consultazioni, con le stesse metodologie sopratap®.

- | versamenti dovranno avvenire secondo le sggpeocedure.

- LEnte ed il suo ufficio competente, che detidaepratiche, presenta all’aggiudicatario, una
proposta di versamento, con i seguenti elemerarmmdtivi:

» ufficio di provenienza, tipologia di documenti, outigé in faldoni ;

« elencazione del materiale eventualmente idoneo sa@bosto anche in relazione a successive
scadenze annuali.

Successivamente l'aggiudicatario comunichera ateE la pianificazione delle attivita per |l
prelevamento dei documenti .

Smaltimento

L'aggiudicatario per tutta la durata contrattuabem produrre ed inviare all’Ente, in riferimento a
massimario di scarto, I'elenco, in duplice copla,tutti quei documenti che potrebbero essere
distrutti.

L’Ente inviera una copia alla Soprintendenza Arddtiea per I'’Abruzzo .

Dopo che I'Ente e la Soprintendenza Archivisticeaano autorizzato I'aggiudicatario, per iscritto,
si potra procedere allo smaltimento, come prewdsibart. 21, c1, D.Lgs. 42/2004 .

Sara obbligo dell'aggiudicatario attenersi allamativa vigente per lo smaltimento e consegnare
all’Ente il relativo “Formulario Identificativo deRifiuto”.

Art. 5
Durata e validita del’incarico

Lincarico per lo svolgimento delle attivita di cal presente disciplinare avra una durata di tre,an
salvo eventuale proroga per un eguale periodorirgaalla data di consegna dei documenti. |l
servizio, comungue potra essere disdettato da el ghrti a mezzo lettera raccomandata a.r. con
un preavviso di almeno 6 (sei) mesi.

L'operativita dovra essere assicurata dal dataygdiuaicazione dell’incarico.

Art. 6
Oneri a carico dell'aggiudicatario

Nell’espletamento del servizio del presente distcgre, sono a totale ed esclusivo carico
dell’aggiudicatario tutti gli oneri relativi a:
trattamento economico, contributivo, assistenzal@ntinfortunistico per il personale impiegato in



conformita alle norme ed alle leggi vigenti;

Art. 7
Oneri a carico dell’Ente

Sono a carico dell’Ente tutti gli oneri relativi a:

* spese per le attivita del proprio personale impiegaei servizi oggetto del presente
disciplinare;

 pagamento dei corrispettivi come previsto dall’d®. del presente disciplinare, rispettando
'ammontare e le scadenze delle fatture che I'adjgatario emettera per i servizi oggetto del
presente disciplinare;

Art. 8
Copertura assicurativa

In relazione all'intera materia regolata dal présetisciplinare, I'aggiudicatario & obbligato di

avere contratto per adeguata copertura assicuredingorimaria Compagnia di Assicurazione

per i seguenti rischi:

* Furto/rapina, e rischi accessori

* Incendio/allagamento

e Terremoto

* Responsabilita civile per danni alle cose e/o pdesone del committente e/o di terzi, derivanti
nell’esecuzione dei servizi contrattual

* Infedelta dei dipendenti (Privacy)

Art. 9
Subappalto

L'aggiudicatario potra avvalersi, fatto salvo evwexie divieto per iscritto da parte dellEnte, di
societa qualificate nell’attivita inerenti il segue disciplinare come riportato nell’art. 4
“Descrizione Servizi” assumendone comunque dimedtate tutte le responsabilita.

Art. 10
Corrispettivi del servizio modalita di fatturazioreetermini di pagamento

| corrispettivi spettanti all’aggiudicatario sonaamtificabili in€ 57.000,00 oltre iva, in relazione ai
servizi del presente disciplinare come di segupeecsicati:

ricerche per consultazioni, ricerche per consuiaizpresso la sede dell'aggiudicatario, ricerca ed
invio mediante posta elettronica o fax, ricerc@nsegna e recupero documenti in originale presso
la sede dellEnte, versamenti di nuovi faldoni ortelée, smaltimento documenti mediante
triturazione e coriandolizzazione. Il servizio caepde, inoltre, l'identificazione del materiale da
scartare e la produzione della documentazione sagas per l'inoltro della richiesta alla
Sovrintendenza Archivistica.

Le modalita con le quali I'aggiudicatario fatturedfiEnte le diverse tipologia dei servizi sono :

Presa in Carico e Custodia documenti :La fatturazione avra un ciclo bimestrale conimidopo

la fase di presa in carico.

Ricerca e Consultazione : La fatturazione avverra il mese successivo/kauto servizio.

Nuovi Versamenti : La fatturazione avverra dopo la Presa in Carico.

Smaltimento : La fatturazione avverra dopo la comunicazion€alelenuto smaltimento .

Con cadenza annuale saranno regolate contabilrieeetentuali penali richieste dall’Ente.

L'ente provvedera al pagamento delle fatture emdaliaggiudicatario, a mezzo bonifico bancario




sui riferimenti bancari riportati in fattura, coaluta fissa a 30 (trenta) giorni dalla data dedkauira.
Rivalutazione Prezzil prezzi si intendono fissi ed invariabili firadla fine del triennio di validita
del contratto.

In caso di proroga dell'incarico, per un ulteridtiennio, i compensi pattuiti potranno subire una
rivalutazione percentuale massima, pari all'incretoedell’indice Istat dei prezzi al consumo,
assumendo quale base uguale 100 lindice del mesiio del servizio .

Art. 11
Penali

In caso di mancata, irregolare o non puntuale esaoe delle prestazioni nei termini convenuti
I'Ente ha diritto di addebitare le penali di seguirecisate ai sensi dell’art. 1382 C.C..

Per prestazioni eseguite in modo imperfetto I'Bpagra pretendere dall’aggiudicatario la ripetizione
a perfetta regola d’arte nei tempi e con le modatiticate dal’Ente medesimo.

In relazione a quanto precede ed a quanto giagatecnegli artt. 3 e 4, al verificarsi della sitoaz

di criticita in relazione al mancato rispetto demipi di evasione e consegna della documentazione,
'Ente potra applicare una penale pa€i 800,00 al giorno .

Art. 12
Danni al materiale in deposito

L'aggiudicatario si impegna a comunicare tempestate all’Ente ogni danno subito dal materiale
affidatogli mettendo a disposizione dello stessti tguegli elementi utili per I'esecuzione di
eventuali perizie.

L'aggiudicatario si impegna, inoltre, a tutelare diritti dellEnte nei confronti dei terzi
eventualmente responsabili dei danni.

Art. 13
Obbligo di riservatezza e accesso

L'aggiudicatario si impegna a mantenere strettamasérvate tutte le notizie acquisite
nell'’esecuzione del presente disciplinare e redagiNe caratteristiche delle attivita svolte pé&iite.

Al momento della cessazione del presente disci@inaggiudicatario consegnera all’Ente tutto il
materiale e la documentazione contenenti inforrmazieervate dell’Ente.

L'aggiudicatario si impegna, inoltre, a far rijpe¢ gli obblighi di riservatezza a tutti i suoi
dipendenti, collaboratori ed al personale deglinéwali subappaltatori.

L'Ente, ai sensi di quanto previsto dalla legge /@86 nomina responsabile del trattamento dati
'aggiudicatario che si dovra attenere ai comp#sdti nel presente disciplinare e dovra garantire
'Ente di non effettuare alcun trattamento sui gegtrsonali che gli verranno forniti al di fuori tiel
finalita derivanti dagli obblighi del presente dimare.

L'aggiudicatario inoltre si obbliga a non divulgaranche successivamente alla scadenza del
presente incarico, notizie relative all'attivitaota dall’Ente, di cui sia venuto a conoscenza
nell’esecuzione delle prestazioni contrattuali, ¢fah a non eseguire né a permettere che altri
eseguano copia, estratti, note od elaborazionudisipsi genere degli atti e documenti di cui sia
eventualmente venuto in possesso in ragione dedfioo ad esso affidato e di cui in ogni caso non
potra avvalersi.

In ogni caso e applicabile la disciplina di cubdigge 196/03.

Le modalita per 'accesso a terzi devono esseldligtedall’aggiudicatario nell’ambito delle progri
responsabilita e nel rispetto della normativa vigglhegge 241/1990, D.Igs. 42/2004 e dal codice
del trattamento dei dati personali).



Art. 14
Risoluzione del’incarico

L'Ente avra facolta di risolvere l'incarico ai serdell'art. 1453 e seguenti del Codice Civile,
qualora gli obblighi assunti non dovessero trovaregrale e puntuale adempimento, ed in
particolare nei seguenti casi:

* mancato avvio o sospensione volontaria e ingigstifi dell’attivita da parte dell'aggiudicatario
per un periodo superiore a sei mesi;

» violazione degli obblighi previsti dagli articolid (Descrizione Servizi, Caratteristiche
essenziali del deposito dove avviene la custodia dbeumenti), 6 (Oneri a carico
dell'aggiudicatario), 8 (Copertura Assicurativa}, (Obblighi di Riservatezza e Accesso);

Da parte sua, I'aggiudicatario avra facolta dilkiece I'incarico qualora I'Ente non provveda al

pagamento dei corrispettivi alle scadenze stapititeon conferisca il materiale documentale nei

tempi e/o nei modi e/o nelle quantita previste sljuente disciplinare, potendosi, altresi, rivalere
nei confronti del’Ente inadempiente riguardo tultespese cagionatesi per effetto diretto della
risoluzione dellincarico.

La risoluzione avra effetto immediato con la forimzdzione a mezzo lettera raccomandata a.r..

Art. 15
Forza maggiore

Le parti non saranno considerate responsabili eneali inadempimenti e/o ritardi dovuti a cause

di forza maggiore. Con tale termine devono intesiderenti e/o circostanze di carattere eccezionale
o imprevedibile che, malgrado gli interventi di yeazione e contenimento, le Parti stesse non
possono arrestare, evitare o controllare e chedmpeno parzialmente o totalmente I'esecuzione
dell'incarico.

Al verificarsi di una causa di forza maggiore oceodarne tempestiva comunicazione scritta

all'altra Parte mediante raccomandata a.r. .

Art. 16

Ritiro dei documenti in caso di recesso o risoluze
In caso di recesso o risoluzione dell'incarico,tdule spese necessarie per la restituzione dei
documenti e quanto altro in custodia saranno aeatella parte che avra chiesto il recesso o la
risoluzione dell'incarico stesso .
Alla scadenza naturale dell'incarico tutti gli onger la restituzione dei documenti e quanto atiro
custodia saranno a carico dell'Ente.
L'aggiudicatario dovra comunque mettera a disposeila documentazione sul pianale di carico
della propria sede e dovra fornire un elenco infiroo contenente le chiavi di identificazione delle
unita documentali.
Verificatosi il recesso o la risoluzione, I'aggiadtario e 'Ente concorderanno il piano di ritiro
definitivo dei documenti, fermo restando I'obbligaarico dell’Ente di pagare i canoni per i servizi
goduti fino al momento dell’effettivo ritiro degdirchivi in deposito.
Ove, per cause addebitabili al'Ente, non si corassd il piano di ritiro entro un periodo
ragionevole di tempo, € necessario stabilire pridvamente gli oneri relativi al canone per i mesi d
ulteriore deposito.
Il recesso la risoluzione non liberano entrambe le partgdalsivoglia responsabilita in cui siano
incorse prima della data di efficacia della cessazi dell'incarico, né liberera I'Ente dalla
obbligazione di pagare qualsivoglia somma all'aggiatario gia dovuta o che diverra dovuta
successivamente.
La restituzione degli archivi sara condizionata gmlgamento di tutte le fatture emesse
dall’aggiudicatario al’Ente, per i servizi oggettel presente disciplinare, anche di quelle non
ancora scadute



Art. 17
Non esclusivita del servizio

L'aggiudicatario si impegna a proseguire la su@itdtdi ricerca in campo archivistico sotto |l
profilo tecnico-economico ed ad aggiornare I'Entéutte le sue evoluzioni e le possibilita di
implementazione del servizio.

Art. 18
Arbitrato

In caso di controversie nello svolgimento dellévaé oggetto del presente disciplinare, le parti
potranno devolvere la questione ad un collegio astgpda tre arbitri amichevoli compositori, dei
guali due nominati uno ciascuno dalle parti eaikd, quale presidente del collegio arbitrale, sara
nominato dai primi due arbitri d’accordo fra lomin difetto dal Tribunale di Teramo.

Al Tribunale spettera altresi nominare I'arbitroechna delle parti avesse omesso di designare,
purché siano decorsi venti giorni dallinvito a ggsrlo rivolto dall’altra parte con lettera
raccomandata a.r.

Il Collegio tentera di comporre la controversiavia stragiudiziale, conformandosi e principi di
equita ed esprimendosi per iscritto, salvo il thral contraddittorio.

Ove il tentativo di comporre la controversia in steagiudiziale dovesse fallire, ciascuna partegpot
adire le vie legali secondo le normali procedure.

Art. 19
Foro competente

Il seguente disciplinare e regolato dalla leggkaiba.
Tutte le controversie che dovessero insorgere dineralla interpretazione ed esecuzione del
presente incarico, verranno definite dal Triburthl€eramo.

Art. 20
Imposta sul Valore Aggiunto

L'appaltatore dichiara a tutti gli effetti di leggshe la prestazione dei servizi di cui al presente
disciplinare e effettuata nell’esercizio di impréada. 4 DPR 16 ottobre 1972, n. 633 e s.m.i.)& ch
pertanto esso, ai fini dell’art. 1 del citato DPBB6/2 € soggetto allimposta sul valore aggiunto.

Il Responsabile del Servizio
Dott. Antonio Flammin;



