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1. DEFINIZIONI 

 

Di seguito sono riportate le definizioni per i termini maggiormente utilizzati nel presente 

documento. 

 Stazione Appaltante: Agenzia delle Entrate (di seguito più brevemente l’Agenzia o 

l’Amministrazione contraente); 

 UDA od unità d’archivio: termine che individua l’unità minima archivistica che 

aggrega documenti fisicamente contigui; in particolare si intende: 

a. il faldone che contiene diversi fascicoli raggruppati per serie archivistica in 

ordine cronologico o seriale; 

b. il registro che consiste in un insieme di fogli rilegati in un libro; 

c. la scatola  contenitore in cartone che può contenere più faldoni; 

d. portamappe contenitore in legno o metallo a pannelli che aggrega diversi fogli 

di mappa; 

e. schedario unità con cassetti contenente documenti raggruppati in fascicoli.  

 Fornitore: affidatario dei servizi oggetto del presente Capitolato; 

 CGD: il Centro di Gestione Documentale sito in via Osvaldo Licini n. 12, Roma; 

 Contratto: contratto che disciplina i rapporti giuridici intercorrenti tra la Stazione 

Appaltante ed il Fornitore per l’esecuzione dei servizi previsti nel presente 

Capitolato; 

 Responsabile del servizio del Fornitore: persona nominata dal Fornitore quale 

referente dei Servizi di cui al presente Capitolato con ruolo di supervisione e 

coordinamento. Tale figura è dotata di adeguate competenze professionali e di idoneo 

livello di responsabilità nonché di potere di delega interna per le attività di gestione 

dell’appalto ed è responsabile del conseguimento degli obiettivi relativi allo 

svolgimento delle attività previste contrattualmente; 

 Referente Operativo del Servizio: è la Persona individuata dal Responsabile del 

servizio del Fornitore per acquisire tutte le indicazioni operative necessarie allo 

svolgimento dei servizi (es. acquisizione lista giornaliera, priorità, ecc…). Il 

Referente Operativo sarà individuato nell’ambito del personale impiegato 

nell’esecuzione dei servizi presso il CGD. 

 Direttore dell’esecuzione del contratto (di seguito più brevemente DEC): figura 

designata dall’Amministrazione contraente ai sensi dell’art. 101 del D.Lgs. n. 

50/2016 per supporto del Responsabile del Procedimento nelle fasi di esecuzione; 

 Assistenti Operativi o Assistenti del Direttore dell’esecuzione del contratto: 

figure dell’Amministrazione contraente che coadiuvano il Direttore dell’esecuzione 

del contratto; 

  Verbale di Avvio dell’Esecuzione: è il verbale redatto dall’Agenzia in 

contraddittorio con il Fornitore ai fini dell’avvio dei servizi oggetto dell’Appalto. 
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2. OGGETTO DELL’APPALTO 

 

Il presente Capitolato ha per oggetto le prestazioni di seguito elencate, meglio specificate 

nel paragrafo 4: 

 

1) trasferimento/trasporto delle UDA contenenti documentazione dagli uffici 

dell’Agenzia elencati nell’allegato 1 verso il CGD o verso altri locali adibiti a 

deposito d’archivio dislocati sul territorio nazionale nonché dal CGD e/o da altri 

locali adibiti a deposito d’archivio presenti sul territorio nazionale verso gli uffici 

dell’Agenzia o verso altri locali adibiti a deposito d’archivio, secondo quanto 

dettagliato nel successivo paragrafo 4.1; 

 

2) gestione documentale all’interno degli archivi di deposito dove sono archiviate le 

UDA, secondo quanto dettagliato nel successivo paragrafo 4.2. 

 

 

Tutte le attività dovranno essere espletate in conformità alla normativa vigente ed alle 

eventuali future modificazioni ed integrazioni con particolare riferimento alle disposizioni 

in materia di tutela della privacy e della riservatezza dei dati. 

 

I servizi di trasferimento/trasporto (di cui al punto 1) saranno erogati da e verso tutti gli 

uffici dell’Agenzia, di cui al predetto Allegato 1 al presente Capitolato. Tale elenco potrà 

essere modificato a seguito di acquisizioni e rilasci di uffici che l’Agenzia dovesse 

effettuare nel periodo di vigenza del contratto. 

I servizi di gestione documentale (di cui al punto 2) saranno erogati presso il CGD di 

Roma, in via Osvaldo Licini, n. 12. In ogni caso, qualora l’Agenzia decidesse di attivare 

nuovi archivi nel territorio nazionale, ovvero trasferire l’attuale archivio in altro sito, ne darà 

comunicazione al Fornitore a mezzo PEC, unitamente ad ogni altra informazione 

concernente l’ubicazione, gli orari e quant’altro necessario allo svolgimento dei servizi, con 

un preavviso di almeno quindici giorni lavorativi; il Fornitore sarà tenuto ad eseguire i 

servizi senza maggiori oneri per l’Agenzia. 

Il contratto che verrà stipulato con l’Aggiudicataria non vincolerà l’Agenzia al completo 

utilizzo delle prestazioni indicate nel presente Capitolato. 

Le obbligazioni reciproche nasceranno soltanto in seguito all’emissione di specifici 

ordinativi di servizio. 

Tutti i servizi dovranno svolgersi sotto l’osservanza delle prescrizioni contenute nel 

presente Capitolato tenendo conto di quanto previsto dalla normativa vigente in materia di 

igiene, sanità e sicurezza per il personale adibito alle operazioni.  

 

 

3. DURATA E VALORE DELL’APPALTO 

 

L’appalto avrà durata di 24 (ventiquattro) mesi decorrenti dalla data di sottoscrizione del 

Contratto.  

L’esecuzione dei servizi sarà avviata a seguito della sottoscrizione del Verbale di avvio 

dell’esecuzione riportante, per il Fornitore, il nominativo ed i riferimenti del Responsabile 
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del servizio del Fornitore, per l’Agenzia i nominativi del Responsabile Unico del 

Procedimento, del Direttore dell’Esecuzione del Contratto e dei suoi Assistenti. 

L’Agenzia si riserva la facoltà di rinnovare il contratto, alle medesime condizioni, per una 

durata massima pari a 12 (dodici) mesi e per un importo massimo pari a 1/2 dell’importo 

complessivo a base di gara al netto di IVA nonché degli oneri della sicurezza dovuti a rischi 

da interferenza.  L’Agenzia esercita tale facoltà comunicandola al Fornitore mediante PEC 

almeno 30 giorni prima della scadenza del contratto. 

L’Agenzia si riserva la facoltà di proroga di cui all’art. 106, comma 11, del D.Lgs. n. 

50/2016, per il tempo strettamente necessario alla conclusione della procedura ad evidenza 

pubblica indetta per l’individuazione di un nuovo contraente.  

 

Il valore complessivo a base di gara (24 mesi) è pari € 1.235.090,00 al netto di IVA oltre ad 

€ 4.238,16 al netto di IVA per oneri della sicurezza da rischi interferenziali non soggetti a 

ribasso per i 24 mesi della durata contrattuale. 

Si riporta la tabella con i quantitativi stimati per 24 mesi per i servizi richiesti e la fornitura 

di scatole. 

 

Agenzia delle Entrate (quantitativi stimati per 24 mesi) 

SERVIZIO Unità di misura Quantità 

trasporto scatole (da Roma per Roma) scatola 7.500 

trasporto scatole (Italia ad eccezione da/per isole) scatola 89.500 

trasporto scatole (Italia da/verso isole) scatola 5.000 

confezionamento scatole per trasferimento scatola 50.000 

posizionamento presso il CGD e codifica contestuale scatola 50.000 

scarto atti pubblici (comprensivo delle attività di prelievo, 

analisi ed inventariazione, composizione nuova scatola e 

posizionamento) 

faldone 60.000 

scarto ordinario faldone 200.000 

riordino archivio post scarto faldone 100.000 

lavorazione faldoni presenti presso CGD da analizzare e 

codificare o scartare 
faldone 150.000 

posizionamento scatole postalizzazione scatola 40.000 

prelievo e posizionamento scatole postalizzazione per 

controllo qualità 
scatola 10.000 

distruzione Tessere Sanitarie busta 2.000.000 

prelievo e posizionamento per ricerche faldone 60.000 

acquisizione ottica ricerche (estrazione + scansione) ricerca 60.000 

prelievo per trasferimento da CGD a Polo archivistico faldone 130.000 

posizionamento faldone proveniente da CGD 

(codificato) 
faldone 130.000 

posizionamento faldone presso Polo archivistico o UT e 

codifica contestuale 
faldone 100.000 

 

Agenzia delle Entrate (quantitativi stimati per 24 mesi) 

FORNITURA Unità di misura Quantità  

fornitura scatole scatola 50.000 

fornitura scatole per sostituzione scatola 60.000 
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Il dimensionamento dei servizi e della fornitura di scatole è definito sulla base delle attuali 

sedi ed esigenze, l’entità dei quantitativi sarà correlata al reale fabbisogno dell’Agenzia. 

I quantitativi relativi alla facoltà di rinnovo per una durata massima pari a 12 mesi sono 

stimati in via parametrale. 

 

 

4. DESCRIZIONE DEI SERVIZI 

 

Tutte le attività dovranno essere espletate in conformità alla normativa vigente ed alle 

eventuali future modificazioni ed integrazioni, con particolare riferimento alle disposizioni 

in materia di tutela della privacy e della riservatezza dei dati (cfr. il Regolamento GDPR 

679/2016). 

 

 

4.1. SERVIZIO DI TRASFERIMENTO/TRASPORTO 

 

L’Agenzia avrà necessità di trasferire nel biennio contrattuale circa 102.000 (centoduemila) 

scatole di documentazione dagli uffici e/o da altri locali adibiti a deposito d’archivio 

dislocati sul territorio nazionale verso il CGD  di cui 89.500 da e verso le varie Regioni ad 

eccezione delle isole, 7.500 da/per Roma e 5.000 da/verso le isole. 

Si sottolinea fin d’ora che i volumi sopra rappresentati hanno valore puramente indicativo, 

pertanto l’entità dei quantitativi sarà correlata al reale fabbisogno dell’Agenzia. 

L’Agenzia si riserva di chiedere al Fornitore di effettuare trasporti verso altri luoghi che 

venissero destinati ad attività di deposito d’archivio. 

Per le attività di trasporto il Fornitore dovrà utilizzare personale munito dei necessari 

patentini per l’utilizzo dei mezzi. 

Il trasferimento della documentazione avverrà secondo le modalità operative di seguito 

descritte.  

 

Operazioni preliminari 
Preliminarmente ad ogni operazione di trasporto sarà obbligo del Fornitore effettuare un 

sopralluogo presso ciascun Ufficio Trasferente (e/o altri locali adibiti a deposito d’archivio) 

al fine di concordare con i referenti dell’Agenzia la migliore soluzione per espletare le 

operazioni finalizzate al trasferimento dei documenti compresa l’indicazione dell’area di 

confezionamento dei bancali. 

Del sopralluogo deve essere redatto apposito verbale sottoscritto congiuntamente dal 

responsabile del Fornitore e dal responsabile dell’Ufficio Trasferente dell’Agenzia. 

Il Fornitore dovrà acquisire, a proprie spese e per tempo, i permessi e le autorizzazioni 

necessarie per accedere a zone a traffico limitato (ZTL) previste dai regolamenti comunali, 

tenendo indenne l’Agenzia da qualsivoglia addebito e/o contestazione da parte delle autorità 

competenti. 

Inoltre, il Fornitore provvederà a propria cura e spese alla richiesta di eventuali 

autorizzazioni per l’utilizzo di spazi, comprese le aree di stoccaggio pallet e 

confezionamento bancali nonché qualsiasi altro onere connesso alle operazioni di trasporto. 

Sono a carico del Fornitore gli eventuali oneri di occupazione del suolo pubblico. 
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L’area di confezionamento dei bancali dovrà essere individuata dal Fornitore in accordo con 

i referenti dell’Agenzia.  

 

Il servizio di trasporto è articolato nelle seguenti fasi: 

 1.a) fornitura e consegna scatole presso gli Uffici Trasferenti;  

 1.b) confezionamento scatole presso gli Uffici Trasferenti; 

 1.c) presa in carico delle scatole e trasporto;  

 1.d) posizionamento delle scatole sulle scaffalature. 

 

Fase 1.a) Fornitura e consegna scatole 

Il Fornitore, preliminarmente all’attività di trasporto, dovrà fornire agli Uffici Trasferenti 

dell’Agenzia il quantitativo di contenitori di cartone delle misure standard in uso presso il 

CGD (c.d. “scatole standard”) necessario al trasferimento dei documenti. 

 

Scatole standard 

Il quantitativo globale di scatole standard da fornire corrisponde al numero delle scatole da 

trasportare, stimato in massimo 50.000 pezzi nel biennio, a cui si aggiungono quelle per le 

quali l’Agenzia richiederà la sostituzione a seguito di deterioramento per usura, stimate in 

un massimo di circa 60.000 pezzi nel biennio (pari a 30.000 pezzi l’anno).  

I volumi di scatole espressi hanno valore puramente indicativo, l’entità dei quantitativi sarà 

correlata al reale fabbisogno dell’Agenzia. 

 

Le scatole standard da fornire dovranno avere le seguenti caratteristiche tecniche: 

 avere dimensioni pari a cm 47x38x30 (relative all’esterno delle scatole); 

 essere del tipo “pop up”; 

 essere dotate di coperchi totalmente asportabili e auto-montanti (6 cm di bordo, con 

piegatura sul lato corto); 

 essere confezionate con un cartone di peso minimo pari a 550 gr/mq (onda doppia); 

 essere dotati di maniglie sul lato corto (fustellate); 

 avere un fondo capace di sostenere un peso fino ad un massimo di 20 kg; 

 essere resistenti all’umidità; 

 essere prive di scritte identificative o colori particolari. 

 

La richiesta di trasferimento con l’elenco di consistenza autorizzato, contenente tutti i 

riferimenti dell’Ufficio Trasferente oltre all’indicazione del numero effettivo dei faldoni da 

trasferire che servirà per calcolare il quantitativo di scatole da consegnare, verrà inoltrata via 

e-mail dal CGD al Fornitore; quest’ultimo concorderà con i referenti dell’Ufficio 

Trasferente la data del trasferimento dandone comunicazione al CGD. 

 

Nel caso di trasferimenti urgenti la richiesta verrà inoltrata al Fornitore accompagnata 

dall’espressa indicazione sulla necessità di attivare un trasferimento urgente. L’urgenza sarà 

valutata caso per caso dal Responsabile dell’Ufficio Immobili, servizi tecnici e gestione 

archivi e concordata con il Fornitore. 

 

Dovranno essere prelevati esclusivamente i faldoni autorizzati al trasferimento. 
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A fronte della richiesta che l’Ufficio Trasferente formulerà indicando la sede, gli orari di 

disponibilità, il nominativo ed il telefono del referente nonché il numero di faldoni da 

ritirare, il Fornitore prenderà in carico le UDA effettuando preliminarmente una verifica 

della corrispondenza del numero di queste rispetto a quanto contenuto nella richiesta di 

trasferimento autorizzata dal CGD. 

 

Il documento di trasporto e le associazioni barcode (tracciati X-S) confermeranno il numero 

effettivo di UDA preso in carico.   

 

Fase 1.b) Confezionamento delle scatole 

Il personale del Fornitore, secondo le indicazioni fornite dal personale dell’Ufficio 

Trasferente dell’Agenzia che vigilerà durante tutto il processo, dovrà: 

1) assemblare i contenitori (scatole standard); 

2) etichettare gli stessi con gli appositi codici a barre forniti dall’Agenzia; 

3) inserire all’interno dei contenitori i faldoni e/o il materiale appositamente predisposto 

(codificato) dal personale referente dell’Ufficio Trasferente; 

4) procedere all’associazione dei codici a barre faldone/scatola e consegnare i tracciati X-S 

e le immagini fotografiche ai responsabili dell’Ufficio per il successivo inserimento dei dati 

nel sistema informatico in uso presso il CGD. 

Con riferimento all’attività di cui al punto 4), si precisa che, qualora l’associazione dei 

codici a barre non fosse stata correttamente effettuata, il Fornitore dovrà provvedere ad una 

nuova associazione barcode faldone/scatola o scatola/ubicazione, a proprie cura e spese 

presso il CGD. 

Le operazioni di associazione barcode dovranno essere svolte con l’utilizzo di dispositivi 

elettronici adatti alle operazioni da svolgere, con le specifiche tecniche indicate dal partner 

tecnologico Sogei e forniti a cura e spese del Fornitore in numero adeguato ai trasferimenti 

programmati ed alle attività di movimentazione e gestione dell’archivio presso la sede del 

CGD. 

I dispositivi elettronici devono essere compatibili con il sistema informatico in uso presso 

l’Agenzia. 

 

Fase 1.c) Presa in carico delle scatole e trasporto al CGD o le sedi indicate dall’Agenzia 

Una volta confezionate, le scatole dovranno essere posizionate su pallet utilizzati per il 

trasporto. 

Il Fornitore dovrà mettere a disposizione il quantitativo di pallet necessario al trasporto e ne 

manterrà la proprietà ed il possesso durante le operazioni di trasporto. 

Il Fornitore dovrà, inoltre, fornire tutto il materiale necessario all’imballaggio per consentire 

la massima integrità del materiale trasportato. 

I materiali utilizzati per l’imballaggio ed i pallet deteriorati non più utilizzabili dovranno 

essere smaltiti a carico del Fornitore. 

 

I mezzi di trasporto forniti dal Fornitore non dovranno essere né telonati né scoperti in 

modo da garantire l’incolumità del materiale trasportato, dovranno rispettare le norme di 

sicurezza per il trasporto di materiale sensibile ed essere dedicati esclusivamente al servizio 

oggetto del presente appalto (non si potranno fare altri carichi o scarichi durante il tragitto). 
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Il Fornitore dovrà garantire l’integrità delle scatole dal momento della presa in carico fino al 

posizionamento presso il CGD (o le sedi indicate dall’Agenzia) avendo cura che non si 

verifichino dispersioni di documenti o di altro materiale oggetto di trasferimento durante 

tutto il servizio. 

 

Completate le operazioni di carico della documentazione presso gli Uffici dell’Agenzia, il 

Fornitore dovrà rilasciare apposita “dichiarazione di presa in carico” ed il documento di 

trasporto contenente l’elenco di tutte le scatole prese in carico.  

Il quantitativo delle scatole contenuto nella “dichiarazione di presa in carico” dovrà 

corrispondere al quantitativo acquisito tramite dispositivo elettronico i cui tracciati sono 

consegnati al referente dell’Ufficio Trasferente per l’inserimento a sistema.  

La “dichiarazione di presa in carico” dovrà essere compilata congiuntamente dal 

rappresentante dell’Ufficio Trasferente dell’Agenzia e dal rappresentante del Fornitore e dai 

medesimi debitamente sottoscritta. 

Le operazioni di trasporto si concludono con il posizionamento delle scatole nelle celle di 

ubicazione del CGD (o diversa sede indicata dall’Agenzia) e con l’associazione barcode -

Scatola/Ubicazione. 

 

Fase 1.d) Scarico e posizionamento delle scatole trasportate presso il CGD o le sedi 

indicate dall’Agenzia 

Al termine del trasporto, le scatole contenenti i faldoni devono essere scaricate in 

un’apposita area di stoccaggio distinta per capannone di destinazione. Al riguardo, verrà 

indicata di volta in volta la disponibilità più adatta per lo scarico dai Referenti dell’Ufficio 

Immobili, servizi tecnici e gestione archivi. 

Le scatole scaricate nell’area di stoccaggio dovranno essere posizionate, entro 2 giorni 

lavorativi dall’arrivo, sulle scaffalature dei singoli capannoni secondo la procedura in uso 

presso il CGD. 

Le operazioni di acquisizione ottica, ai fini del posizionamento presso il CGD (o le sedi 

indicate dall’Agenzia), dovranno essere svolte con l’utilizzo di dispositivi elettronici adeguati  

forniti a cura e spese del Fornitore e compatibili con il sistema informatico in uso presso 

l’Agenzia. I dispositivi utilizzati dovranno rispondere alle specifiche tecniche allegate al 

capitolato (Allegato 2). 

 

Le attrezzature e i mezzi occorrenti per lo scarico, il posizionamento e la movimentazione 

interna e /o il trasporto tra più capannoni (transpallet, muletti, scale, ecc.) dovranno essere 

forniti in misura adeguata a cura e spese del Fornitore che ne manterrà la proprietà. 

All’atto dell’arrivo presso il CGD (o la sede indicata dall’Agenzia), il Fornitore dovrà 

rilasciare copia della “dichiarazione di presa in carico” e/o “documento di trasporto” 

contenente l’elenco delle scatole prese in carico, trasportate e consegnate. 

Tale documento dovrà essere verificato congiuntamente da rappresentanti dell’Agenzia e 

del Fornitore e dai medesimi debitamente sottoscritto.  

L’accettazione sarà definitiva a seguito della verifica dell’esatto numero di scatole 

pervenute; tale verifica sarà effettuata nel momento in cui le stesse verranno posizionate e 

registrate a sistema. 

In ogni caso il pagamento della fattura relativa a ciascun trasferimento sarà subordinato 

all’effettivo riscontro ed avverrà esclusivamente sulla base dei dati di posizionamento 

registrati a sistema.  
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L’arrivo dei mezzi utilizzati per il trasporto dovrà rispettare gli orari concordati con il 

Responsabile dell’Ufficio Immobili, servizi tecnici e gestione archivi. 

I mezzi non potranno sostare negli orari di chiusura nelle aree del CGD salvo per motivate 

esigenze che verranno valutate di volta in volta dal Responsabile dell’Ufficio Immobili, 

servizi tecnici e gestione archivi. 

Le consegne presso il CGD dovranno essere effettuate dalle 08:00 alle 12:30 e dalle 14:00 

alle 15:30, dal lunedì al venerdì dei giorni feriali. 

I mezzi di trasporto utilizzati dovranno rispettare le norme di sicurezza per il trasporto di 

materiale sensibile e dovranno essere dedicati esclusivamente al servizio oggetto del 

presente appalto (non potranno quindi fare altri carichi o scarichi durante il tragitto).  Ogni 

violazione di tale prescrizione sarà sanzionata con l’applicazione della penale prevista al 

paragrafo 14 del presente Capitolato; inoltre, il riscontro di un numero di violazioni 

superiore a tre darà luogo a grave inadempimento contrattuale, con conseguente facoltà, da 

parte dell’Agenzia, di risolvere il contratto.  

Eventuali modifiche legate alle operazioni di acquisizione ottica e/o a quelle di acquisizione 

/associazione barcode, così come eventuali modifiche alla procedura di trasferimento 

descritta nel presente paragrafo saranno comunicate al Fornitore con congruo anticipo. 

 

Fase 1.e) Controllo di qualità sulla composizione delle scatole trasferite 

Le scatole standard fornite dal Fornitore secondo le condizioni e con le caratteristiche 

tecniche descritte nella Fase 1.a, sono predisposte per contenere 3 (tre) faldoni a scatola. 

Il controllo per verificare la corretta composizione delle scatole sarà curato dal personale 

dell’Agenzia, a conclusione di ciascun trasferimento, con l’elaborazione di specifiche liste 

di prelievo “a campione” sulla base del controllo dei tracciati di associazione forniti dal 

Fornitore,  per le scatole associate ad un numero inferiore a 3 (tre) faldoni. 

Il parametro di valutazione per la corretta composizione della scatola trasferita sarà dato dal 

numero di faldoni contenuto in essa (3) e, laddove i faldoni risultassero di numero inferiore 

ai tre previsti, sarà considerato il peso della scatola che, per essere corretto, dovrà essere 

almeno compreso tra i 16 ed i 17 Kg. 

Non saranno oggetto di corresponsione le scatole predisposte senza il rispetto dei requisiti 

sopra descritti. 

Il Fornitore sarà ritenuto responsabile della corretta tenuta delle UDA nonché dell’errato 

riposizionamento delle stesse a seguito di movimentazione senza associazione barcode (e 

conseguente registrazione a sistema) e di ogni eventuale danno o perdita dei faldoni. 

 

Il servizio dovrà essere garantito per un numero minimo di 36 scatole per singola 

richiesta; il quantitativo minimo si intenderà comunque soddisfatto nel caso in cui il 

numero di scatole sia la risultante della somma di più richieste che pervengano dalla 

medesima sede dell’Agenzia o da sedi limitrofe (es. uffici dipendenti della stessa Direzione 

Provinciale). 
 

 

4.2. SERVIZIO DI GESTIONE DOCUMENTALE  

 

Il servizio è articolato nelle seguenti attività: 

a) estrazione per inventariazione (scarto atti pubblici); 
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b) assistenza nelle attività di scarto di materiale documentale (scarto ordinario); 

c) riordino archivio post scarto; 

d) lavorazione faldoni presenti presso CGD da analizzare e codificare o scartare;  

e) gestione delle scatole relative a materiale proveniente dai servizi di postalizzazione 

della corrispondenza con effettuazione delle attività di scarico delle scatole e 

posizionamento delle stesse nelle celle di ubicazione degli archivi; 

f) distruzione Tessere Sanitarie; 

g) ricerca, prelievo e riposizionamento delle UDA (ricerca atti); 

h) acquisizione ottica; 

i) confezionamento scatole in partenza dal CGD; 

j) altre attività di supporto o complementari alle attività precedenti. 

 

Le attività oggetto del servizio saranno svolte, salvo casi eccezionali preventivamente 

concordati ed autorizzati, nei giorni feriali dal lunedì al venerdì. I locali del CGD saranno 

accessibili dalle ore 7:30 alle ore 16:30. 

 

Le unità di personale impiegate nelle attività sopra elencate dovranno aver maturato 

un’esperienza pregressa nelle attività di gestione e movimentazione di unità di archivio, 

nell’ambito di archivi delle Pubbliche Amministrazioni centrali o locali o di privati, catasti o 

biblioteche, non inferiore a due anni. 

 

a) Estrazione per inventariazione (scarto atti pubblici) 

L’attività di estrazione per inventariazione consiste nel selezionare una particolare tipologia 

di documenti per inventariazione e scarto.  

Premesso che la selezione del materiale da estrarre è svolta dall’Agenzia che predispone 

“liste di prelievo”, l’attività di estrazione del materiale selezionato è a carico del Fornitore e 

prevede l’estrazione massiva di fascicoli codificati e raggruppati per serie archivistica. 

A titolo esemplificativo e non esaustivo di seguito vengono descritte alcune attività 

richieste:  

 l’apertura delle UDA (scatole/faldoni) e ricerca ed estrazione di fascicoli da 

sottoporre a lavorazione; 

 il riposizionamento o la composizione di una nuova scatola che contenga i documenti 

precedentemente selezionati; 

 eventuale scarto di fascicoli indicati dall’Agenzia; 

 a richiesta, despillatura e defascicolazione massiva dei documenti selezionati e/o loro 

successiva rispillatura e rifascicolazione. 

Il materiale dovrà essere trattato in modo che non si verifichino dispersioni o 

danneggiamenti con particolare riguardo alle UDA che si trovino in precario stato di 

conservazione materiale (es. deterioramento fisico del documento). 

Il Fornitore si impegna ad utilizzare le informazioni acquisite nel periodo di vigenza del 

contratto stipulato a seguito della presente gara nel rispetto dei canoni di pertinenza e di non 

eccedenza in conformità a quanto previsto dal “Codice della Privacy”. 
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b) Assistenza nelle attività di scarto di materiale documentale (scarto ordinario) 

Con riferimento all’attività di scarto di materiale documentale che abbia raggiunto i limiti per 

la conservazione il servizio prevede: 

1. l’acquisizione di una lista di prelievo di UDA, ordinata sulla base dei criteri di priorità 

indicati dall’Agenzia; 

2. il prelievo delle UDA dalle celle di ubicazione, il loro posizionamento a terra lungo i 

corridoi, il rilevamento della singola UDA tramite dispositivo elettronico per 

consentirne il controllo informatico in remoto a cura dell’Agenzia; 

3. il  prelevamento delle UDA controllate e approvate per lo scarto per la loro successiva 

sistemazione in area provvisoria prima del definitivo spostamento nella “zona di 

macero”; 

4. il successivo prelevamento delle UDA controllate e non approvate per lo scarto (ad es. 

per errato prelievo da parte dell’operatore in magazzino) e riposizionamento delle stesse 

nella cella di ubicazione con associazione tramite dispositivi elettronici per 

l’inserimento nel sistema informativo gestionale in uso presso il CGD. 

 

c) Riordino archivio post scarto 

L’attività di riordino è finalizzata al recupero di spazio ad uso archivio ed è un’attività che si 

svolge successivamente all’attività di scarto che, per legge, deve essere eseguita ogni anno.  

Essa prevede l’ottimizzazione di tutte quelle UDA che, a seguito delle operazioni di scarto, 

hanno ridotto il numero dei faldoni presenti nelle scatole.  

Le scatole devono essere ricomposte con tre faldoni consentendo l’ottimizzazione degli 

spazi. 

 

d) Lavorazione UDA presenti presso CGD da analizzare e codificare o scartare  

Il servizio prevede: 

1. l’acquisizione di una lista di prelievo di UDA, ordinata sulla base dei criteri di priorità 

indicati dall’Agenzia; 

2. il prelievo delle UDA dalle celle di ubicazione, suddivisione delle UDA a seconda della 

tipologia del loro contenuto, il posizionamento a terra lungo i corridoi delle UDA da 

codificare o da scartare e il rilevamento della singola UDA tramite dispositivo 

elettronico per consentirne il controllo informatico in remoto a cura dell’Agenzia; 

3. la codifica delle UDA tramite dispositivo elettronico per l’inserimento nel sistema 

informativo gestionale in uso presso il CGD; 

4. il  prelevamento delle UDA controllate e approvate per lo scarto per la loro successiva 

sistemazione in area provvisoria prima del definitivo spostamento nella “zona di 

macero”; 

5. il riposizionamento delle UDA codificate e approvate dall’Agenzia con associazione 

tramite dispositivo elettronico per l’inserimento nel sistema informativo gestionale in 

uso presso il CGD. 

 

e) Gestione delle scatole relative a materiale proveniente dai servizi di postalizzazione 

della corrispondenza 
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Fase e.1) Scarico delle scatole relative a materiale proveniente dai servizi di postalizzazione 

della corrispondenza recapitata al CGD  

Le scatole consegnate dal vettore al piano, su pallet o roll container, devono essere scaricate 

in un’apposita area di stoccaggio presso il capannone di destinazione.   

All’atto della consegna, alla presenza del personale dell’Agenzia, il personale del Fornitore 

effettuerà un controllo attraverso il conteggio delle scatole consegnate rispetto a quanto 

indicato nel “documento di trasporto”.  

La fase di controllo si concluderà solo a seguito del posizionamento fisico. 

 

Fase e.2) Posizionamento scatole pervenute come alla fase a.1) nelle celle di ubicazione 

Il posizionamento fisico delle scatole dovrà avvenire entro 2 giorni lavorativi dall’arrivo al 

CGD. 

Le operazioni di posizionamento saranno effettuate dal personale del Fornitore, mediante 

l’inserimento delle scatole pervenute nelle celle di destinazione indicate dal personale 

dell’Agenzia, ed attraverso l’utilizzo di dispositivi elettronici che registreranno l’associazione 

di ogni scatola all’ubicazione per l’aggiornamento della banca dati. I dispositivi utilizzati 

dovranno rispondere alle specifiche tecniche allegate al capitolato (Allegato 2). 

Per tali attività il Fornitore dovrà mettere a disposizione i mezzi necessari ed utilizzare 

personale munito dei necessari patentini per l’utilizzo dei mezzi di trasporto e di 

sollevamento.  

La registrazione dei dati così acquisiti a sistema consentirà all’Agenzia la quadratura. In caso 

di discordanza tra i dati contenuti nel DDT e quelli derivanti dall’associazione delle scatole 

alle celle di ubicazione, il personale dell’Agenzia, dopo aver accertato che la squadratura non 

dipenda da un errato posizionamento delle scatole ad opera del personale del Fornitore, 

informerà il Direttore dell’Esecuzione o gli Assistenti Operativi. 

Le medesime procedure di posizionamento, dovranno essere eseguite anche nel caso di 

riposizionamento (refiling) di unità d’archivio (scatole/faldoni) precedentemente trasmessi ad 

altre strutture dell’Agenzia o prelevate per ricerca, provvedendo al riposizionamento delle 

stesse nelle ubicazioni indicate dal personale dell’Agenzia. 

  

Fase e.3) Prelievo e posizionamento scatole postalizzazione per controllo qualità 

Il servizio prevede: 

1. l’acquisizione di una lista di prelievo di UDA; 

2. il trasferimento dell’UDA prelevata sul tavolo di lavoro e consegna al personale 

dell’Agenzia; 

3. il riposizionamento delle UDA oggetto del controllo qualità e per le quali è terminata 

la lavorazione, con tracciamento della movimentazione tramite dispositivo 

elettronico per l’inserimento nel sistema informativo gestionale in uso presso il 

CGD. 

 

f) distruzione Tessere Sanitarie 

Il Fornitore dovrà gestire un macchinario, messo a disposizione dell’Agenzia, per la 

distruzione dei plichi in oggetto.  

Il servizio prevede: 

1. l’acquisizione di una lista di prelievo di UDA; 
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2. l’inserimento dei plichi all’interno del macchinario utilizzato per la distruzione; 

3. lo smistamento del materiale risultante dall’attività in base alla tipologia negli appositi 

contenitori messi a disposizione dell’Agenzia. 

In conformità con la normativa DIN 66399, che costituisce l’ultimo protocollo a livello 

internazionale per classificare e regolare le giuste linee guida per la protezione della privacy 

delle aziende e dei cittadini che trattano dati sensibili, la distruzione di supporti magnetici 

contenenti dati sensibili e riservati deve avvenire in particelle di dimensione 4×40 mm e con– 

superficie max 160 mm1². 

 

g) Ricerca, prelievo e riposizionamento delle UDA (ricerca atti)  

L’Agenzia ha la necessità di effettuare giornalmente ricerche dei documenti archiviati presso 

il CGD, ovvero di riposizionare scatole/faldoni/documenti - precedentemente richiesti e 

trasmessi in originale alle Strutture richiedenti – nelle UDA di competenza e nelle rispettive 

celle di ubicazione.  

Per effettuare tali attività il Fornitore dovrà utilizzare dispositivi elettronici. I dispositivi 

utilizzati dovranno rispondere alle specifiche tecniche allegate al capitolato (Allegato 2). 

L’attività di ricerca potrà essere richiesta per diverse finalità (es. controlli a campione di 

qualità della documentazione o scarto per macero). 

Il servizio comprende tutte le attività di prelievo delle UDA (picking), la loro consegna al 

personale incaricato dell’attività di gestione documentale ed il successivo riposizionamento 

(refiling) nelle scatole e nelle celle di ubicazione.  

 

In particolare, il servizio di ricerca delle UDA archiviate prevede le seguenti attività: 

1. acquisizione degli elenchi giornalieri delle ricerche (liste di prelievo) fornite 

dall’Agenzia; nel caso di ricerca urgente, l’Agenzia predisporrà una “lista urgente” a cui 

il Fornitore dovrà dare seguito immediato, con precedenza rispetto alla lista giornaliera e 

non oltre le 2 (due) ore; 

2. trasferimento dell’UDA prelevata sul tavolo di lavoro e consegna al personale 

dell’Agenzia; 

3. riposizionamento delle UDA oggetto di richiesta e per le quali è terminata la 

lavorazione, con tracciamento della movimentazione tramite dispositivi elettronici per 

l’inserimento nel sistema informativo gestionale in uso presso il CGD. 

Il Fornitore è responsabile della corretta tenuta delle UDA, dalle operazioni di prelievo al 

riposizionamento nonché della loro mancata associazione tramite dispositivi elettronici, di 

ogni danno fisico o alterazione provocata ai documenti. 

Entro le 08:00 l’Agenzia consegna la lista giornaliera delle ricerche al Fornitore, contenente 

tra i 90 ed i 150 atti da ricercare, prelevare e riposizionare. Tali ricerche dovranno essere 

completate entro la giornata, ossia entro 8 ore lavorative. 

 

                                                           
1 DIN 66399: normativa sulla distruzione certificata. La normativa prevede per la fase di distruzione 7 livelli di sicurezza 
applicati alle tre classi di protezione, maggiore è il livello e più piccoli saranno i frammenti al termine della fase di 
distruzione certificata. Nel caso in esame si ritiene di adottare il livello di sicurezza 4, rientrante nella classe di 
protezione due, riguardante supporti (nel caso di specie supporto dati magnetici) con dati particolarmente sensibili e 
riservati, nonché dati personali che richiedono una maggiore protezione. 
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h) Acquisizione ottica 

Con riferimento all’attività di acquisizione ottica il servizio prevede che il Fornitore curi le 

seguenti attività: 

 estrazione fascicolo oggetto di richiesta dal faldone  

 preparazione fascicolo ai fini dell’acquisizione ottica 

 acquisizione ottica tramite digital scanner messi a disposizione dall’Agenzia 

 ricomposizione del fascicolo  

 reinserimento del fascicolo all’interno del faldone   

L’acquisizione digitale dei documenti dovrà essere effettuata correttamente, in modo tale 

che il documento digitalizzato corrisponda integralmente all’originale cartaceo e sia 

perfettamente leggibile. Qualora una acquisizione digitale risultasse non perfettamente 

conforme o leggibile, il Fornitore dovrà provvedere ad una nuova acquisizione digitale, a 

proprie cura e spese. 

 

i) Confezionamento scatole in partenza dal CGD 

Con riferimento all’attività di confezionamento scatole in partenza dal CGD il servizio 

prevede che le scatole dovranno essere trasportate a cura del Fornitore nell’area di 

confezionamento dei bancali e dovranno essere posizionate sui pallet utilizzati per il 

trasporto. 

Il Fornitore dovrà mettere a disposizione il quantitativo di pallet necessario al trasporto 

mantenendone la proprietà. 

Il Fornitore dovrà, inoltre, fornire tutto il materiale necessario all’imballaggio per consentire 

la massima integrità del materiale trasportato.  

I materiali utilizzati per l’imballaggio dovranno essere smaltiti a carico del Fornitore. 

Il Fornitore dovrà infine provvedere al caricamento dei pallet sugli automezzi  per il trasporto. 

All’attualità non esistono stime di quantitativi di trasferimenti di scatole dal CGD verso altre 

sedi. 

 

j) Altre attività  

Il fornitore dovrà altresì effettuare tutte le attività ausiliari e complementari serventi alla 

regolare e corretta esecuzione dei servizi richiesti. A titolo esemplificativo e non esaustivo, 

tra le possibili attività che il Fornitore può essere chiamato a svolgere su richiesta del 

personale dell’Agenzia presso il CGD si segnalano: 

 sostituzione delle scatole deteriorate o danneggiate; 

 supporto nelle verifiche a campione da parte dell’Agenzia delle UDA in ingresso 

provenienti da trasferimenti (controllo di qualità); 

Il Fornitore si impegna ad utilizzare le informazioni acquisite nel periodo di vigenza del 

contratto stipulato a seguito della presente gara, nel rispetto dei canoni di pertinenza e di 

non eccedenza, in conformità a quanto previsto dal “Codice della Privacy” nonché di ogni 

altra disposizione ivi stabilita. 
 

4.3. OBBLIGHI DEL FORNITORE 

 

Attività di custodia  
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Attualmente il sistema di archiviazione scelto dall’Agenzia per gli archivi di deposito presso 

il CGD è basato sull’archiviazione, in scaffalature metalliche, di scatole al cui interno sono 

conservati 2/3 faldoni contenenti documenti cartacei. 

Nel CGD è ospitato un quantitativo di scatole la cui movimentazione, a vario titolo (es. 

ricerca, scarto, riordino, ecc.), interessa dalle 500 alle 1.000 unità al giorno circa. 

Premesso che la buona attività di custodia consente una migliore conservazione ed una più 

facile reperibilità delle UDA, il servizio di custodia richiesto nel presente capitolato prevede 

il rispetto della normativa vigente in materia di sicurezza, l’attenzione nell’utilizzo dei 

mezzi all’interno delle aree d’archivio, la cautela nel maneggiare le UDA, la responsabilità 

in caso di danneggiamento o irreperibilità delle stesse. 

Il Fornitore dovrà garantire una corretta conservazione del materiale e, nell’esecuzione del 

servizio, dovrà adottare ogni precauzione ed ogni mezzo necessario ad evitare danni a persone 

e cose, restando comunque responsabile degli oneri conseguenti e del risarcimento 

dell’eventuale danno causato all’Agenzia e/o a terzi 

 

 

5. LIVELLI DI SERVIZIO 

 

Il Fornitore si impegna a rispettare gli standard di esecuzione previsti per le singole attività 

di seguito riepilogati, fatte salve le migliorie indicate in offerta tecnica. 

 

Trasferimento/trasporto 

Il Fornitore si impegna a rispettare i seguenti standard di esecuzione del servizio di 

trasporto e consegna della documentazione. 

 

Tempi di consegna al CGD 

Area Tempi in ore 

Nord 18 

Centro 10 

Roma 6 

Sud ed Isole 24 

 

La tempistica comprende le attività di trasporto dalla presa in carico/partenza dall’Ufficio 

Trasferente o CGD o altra sede fino alla consegna e scarico presso l’area di stoccaggio del 

CGD od altra sede. 

Il posizionamento fisico delle scatole dovrà avvenire entro 2 giorni lavorativi dall’arrivo al 

CGD. 

Il parametro di valutazione per la corretta composizione della scatola trasferita sarà dato dal 

numero di faldoni contenuto in essa (3) e, laddove i faldoni risultassero di numero inferiore 

ai tre previsti, sarà considerato il peso della scatola che, per essere corretto, dovrà essere 

almeno compreso tra i 16 ed i 17 Kg. 

 

Gestione documentale 
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Il Fornitore è responsabile della corretta tenuta delle UDA, dalle operazioni di prelievo al 

riposizionamento nonché della loro mancata associazione tramite dispositivi elettronici, di 

ogni danno fisico o alterazione provocata ai documenti. 

Entro le 08:00 l’Agenzia consegna la lista giornaliera delle ricerche al Fornitore, contenente 

tra i 90 ed i 150 di atti da ricercare, prelevare e riposizionare. Tali ricerche dovranno essere 

completate entro la giornata, ossia entro 8 ore lavorative. 

 

Tabella riepilogativa dei livelli di servizio 
 

 

Tempi svolgimento attività 

Attività 
Tempi in 

ore/giorni 

trasporto scatole da Nord al GCD 18h 

trasporto scatole da Centro al GCD 10h 

trasporto scatole (da Roma per Roma) 6h 

trasporto scatole da Sud ed Isole al GCD 24h 

posizionamento scatole dopo lo scarico 2gg 

sostituzione elenco personale su istanza del DEC 3gg 

sostituzione elenco personale su richiesta del Fornitore  2gg 

sostituzione attrezzature malfunzionanti  3gg 

prelievo e posizionamento per ricerche e acquisizione ottica ricerche  8h 

ricerche - evasione liste urgenti  2h 
 

6. ATTREZZATURE ED AUTOMEZZI 

 

6.1 ATTREZZATURE 

 

Le attrezzature ed i mezzi occorrenti per l’esecuzione dei servizi (in particolare per il 

posizionamento e la movimentazione interna e /o il trasporto tra più capannoni) dovranno 

essere forniti a cura e spese del Fornitore che ne manterrà la proprietà. 

Sulla base degli attuali volumi di servizio presso il CGD si richiede la seguente dotazione 

minima: 

 

A n. 6 transpallet manuali (portata 20/30 q.li) 

B n. 3 carrelli elevatori frontali, dotati di caricabatterie 

C n. 3 carrelli elevatori retrattili, dotati di caricabatterie 

D n. 40 roll-container con base in acciaio  

E n. 48 scale con pianale d’appoggio adatte a prelievi in archivio 

 

Inoltre saranno richiesti: 

• un quantitativo di bancali sufficiente alle attività; 

• tavole di legno multistrato misure cm 115 x 185 x 1,5 adatte a sostenere il passaggio 

dei pallet su pavimento di acciaio forato. 
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Le attrezzature ed i mezzi impiegati dal Fornitore (es. transpallet, muletti elettrici con 

relative batterie di ricambio, ecc.) devono essere rispondenti alle norme di buona tecnica ed 

in regola con le norme vigenti in materia di prevenzione infortuni, tecnicamente efficienti e 

manutenuti in perfetto stato nonché dotati di tutti quegli accorgimenti ed accessori atti a 

proteggere e salvaguardare l’operatore ed i terzi da eventuali infortuni. 

 

I dispositivi elettronici dovranno essere compatibili con i sistemi informatici attualmente 

utilizzati presso il CGD, dovranno essere rispondenti alle norme di buona tecnica ed in 

regola con le norme vigenti in materia di prevenzione infortuni, tecnicamente efficienti e 

manutenuti in perfetto stato nonché dotati di tutti quegli accorgimenti ed accessori atti a 

proteggere e salvaguardare l’operatore ed i terzi da eventuali infortuni.  

I dispositivi utilizzati dovranno rispondere alle specifiche tecniche allegate al capitolato 

(Allegato 2). 

Le operazioni di acquisizione ottica da svolgere preso il CGD e presso gli Uffici prevedono 

un numero minimo ritenuto congruo di 10 (dieci) dispositivi elettronici.  

In caso di malfunzionamento o guasto dovranno essere prontamente sostituiti.  
 

Le dotazioni di cui al precedente punto dovranno essere messe a disposizione dal Fornitore 

per tutta la durata dell’appalto. 

Il Fornitore, prima della sottoscrizione del contratto normativo, dovrà consegnare un elenco 

riportante le attrezzature ed i mezzi che intende utilizzare per l’esecuzione dei servizi in 

oggetto nonché il titolo giuridico che ne provi l’effettivo possesso. 

Il Fornitore, inoltre, durante tutta la durata dell’appalto dovrà sottoporre i mezzi a 

manutenzione ordinaria, straordinaria e programmata, affinché sia garantito il corretto stato 

d’uso.  

L’Agenzia ha il diritto di verificare in qualsiasi momento lo stato delle attrezzature e 

richiedere la sostituzione delle stesse qualora ravvisi la non conformità rispetto alle attività 

espletate o il deterioramento delle stesse tale da pregiudicarne la idoneità all’attività cui 

sono destinate. 

In caso di malfunzionamento o deterioramento delle attrezzature e dei beni, il Fornitore 

dovrà provvedere alla loro sostituzione entro e non oltre 3 giorni lavorativi dalla 

segnalazione a mezzo e-mail o PEC a cura del Direttore dell’esecuzione del contratto o dei 

suoi assistenti. 

 

6.2 AUTOMEZZI DEDICATI AL TRASPORTO 

 

Nell’esecuzione del servizio di trasporto il Fornitore dovrà utilizzare mezzi - di sua 

proprietà ovvero nella sua disponibilità - a ridotto impatto ambientale almeno appartenenti 

alla categoria Euro 5 ovvero immatricolati dopo il 1º settembre 2009, qualora rispettino una 

delle seguenti norme: 

 direttiva 1999/96/CE Riga B2,  

 direttiva 1999/96/CE Riga C (ECOL. MIGLIORATO), 

 direttiva 2001/27/CE Rif. 1999/96/CE Riga B2, 

 direttiva 2001/27/CE Rif. 1999/96/CE Riga C (ECOL. MIGLIORATO), 

 direttiva 2005/78/CE Rif. 2005/55/CE Riga B2 (Euro 5), 

 direttiva 2005/78/CE Rif. 2005/55/CE Riga C (ECOL. MIGLIORATO), 

 direttiva 2006/51/CE Rif. 2005/55/CE Riga B2 (Euro 5), 
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 direttiva 2006/51/CE Rif. 2005/55/CE Riga C (ECOL. MIGLIORATO), 

 direttiva 2006/81/CE Rif. 2005/55/CE Riga B2 (Euro 5), 

 direttiva 2006/81/CE Rif. 2005/55/CE Riga C (ECOL. MIGLIORATO), 

 direttiva 2008/74/CE Rif. 2005/55/CE Riga B2, 

 regolamento 715/2007 e 692/2008 (Euro 5A e Euro 5B), 

 regolamento 715/2007 e 692/2008 (Euro 5 con dispositivo antiparticolato). 

 

Il Fornitore, inoltre, durante tutta la durata dell’appalto dovrà sottoporre i mezzi a 

manutenzione programmata anche al fine del contenimento delle emissioni di CO2. 

L’Agenzia ha il diritto di verificare in qualsiasi momento lo stato dei veicoli e la loro 

conformità agli standard richiesti.  

A comprova di quanto sopra, l’Agenzia potrà richiedere al Fornitore di produrre copia dei 

libretti di circolazione dei mezzi utilizzati. 

 

Il Fornitore dovrà garantire, per tutta la durata dell’appalto, una dotazione minima di mezzi 

tale da consentire, anche nel caso di contemporaneità di richieste di intervento di trasporto, 

la puntuale e corretta esecuzione delle attività. 

Il Fornitore è tenuto inoltre, previa richiesta dell’Agenzia con almeno 5 (cinque) giorni 

lavorativi di anticipo, a mettere a disposizione un furgonato, anche con sponda idraulica, 

con portata fino q.li 35 per attività di movimentazione tra magazzini. 

A tal fine il Fornitore dovrà certificare, prima della stipula del contratto, la disponibilità 

delle seguenti attrezzature: 

- autocarri con portata fino q.li 35 appartenenti almeno alla categoria Euro 5; 

- autocarri con portata oltre q.li 35 appartenenti almeno alla categoria Euro 5. 

I mezzi di trasporto forniti dal Fornitore non dovranno essere né telonati né scoperti in 

modo da garantire l’incolumità del materiale trasportato, dovranno rispettare le norme di 

sicurezza per il trasporto di materiale sensibile ed essere dedicati esclusivamente al servizio 

oggetto del presente appalto (non si potranno fare altri carichi o scarichi durante il tragitto). 

 

7. SICUREZZA SUL LAVORO E PREVENZIONE INFORTUNI 

 

Durante lo svolgimento del servizio devono essere osservate, come disposto dal D.Lgs. n. 

81/2008 e s.m.i., tutte le misure, anche antinfortunistiche, prescritte a tutela della salute e 

della sicurezza dei lavoratori.  

L’inosservanza di tali disposizioni, oltre a comportare il risarcimento dei danni causati, 

qualora accertata per almeno 3 (tre) volte determinerà la facoltà di risoluzione del contratto 

di appalto e gli eventuali danni derivanti da tale risoluzione saranno a totale carico del 

Fornitore. 

Per operazioni particolarmente complesse il Fornitore dovrà effettuare, anche 

congiuntamente al RSPP dell’Agenzia previo accordo per tempistiche e modalità, apposito 

sopralluogo presso le sedi ove verranno svolti i servizi, al fine di prendere atto di eventuali 

rischi specifici ivi esistenti e quindi adottare adeguate precauzioni allertando i propri 

dipendenti. 

Il Fornitore dovrà, infine, uniformarsi alle procedure d’emergenza e di pronto soccorso 

sanitario in vigore presso le sedi ove si svolgeranno le attività contrattuali. 

 

8. PERSONALE 
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I servizi oggetto del presente Capitolato devono essere svolti da personale alle dipendenze 

del Fornitore (che eserciterà sullo stesso il potere di controllo e direzione) inquadrato e 

retribuito nel rispetto del CCNL previsto per le attività oggetto dell’appalto; pertanto nessun 

vincolo o rapporto potrà sorgere nei confronti dell’Agenzia. 

Il Fornitore è garante dell’idoneità del personale secondo le vigenti normative. 

Al fine di promuovere la stabilità occupazionale nel rispetto dei principi dell’Unione 

Europea, e ferma restando la necessaria armonizzazione con l’organizzazione dell’operatore 

economico subentrante e con le esigenze tecnico-organizzative e di manodopera previste nel 

nuovo contratto, il Fornitore è tenuto ad assorbire prioritariamente nel proprio organico il 

personale già operante alle dipendenze del Fornitore uscente, come previsto dall’art. 50 del 

Codice, garantendo l’applicazione dei CCNL di settore di cui all’art. 51 del d.lgs. 15 giugno 

2015, n. 81 e nel rispetto delle Linee Guida n. 13 dell’ANAC (Allegato 3).  

Il Fornitore dovrà provvedere alla retribuzione ed a tutti gli oneri previdenziali, assicurativi 

ed assistenziali e ad ogni altro adempimento per il personale che sarà impiegato 

nell’esecuzione del servizio, compresa qualsiasi prestazione ed obbligazione inerente al 

rapporto di lavoro secondo le leggi ed i contratti vigenti, restando esclusa ogni e qualsiasi 

responsabilità da parte dell’Agenzia. 

Il Fornitore è obbligato ad attuare nei confronti del personale impiegato condizioni 

normative e retributive non inferiori a quelle contemplate dai Contratti Collettivi di Lavoro 

in vigore applicati alla categoria e nelle località nelle quali si svolgono i Servizi, nonché 

condizioni risultanti da successive modifiche ed integrazioni e, in genere, da ogni altro 

Contratto Collettivo successivamente stipulato per la categoria e applicabile nella località. 

Il Fornitore dovrà, altresì, continuare ad applicare i predetti Contratti Collettivi anche dopo 

la scadenza e fino alla loro sostituzione.  

Il Fornitore dovrà tenere indenne l’Agenzia per ogni eventuale pregiudizio e/o danno che la 

stessa dovesse subire a seguito di qualsiasi azione e/o pretesa avanzata nei propri confronti 

da parte dei dipendenti del Fornitore. 

Sono a carico del Fornitore tutti gli oneri di competenza in osservanza delle leggi, 

disposizioni, regolamenti, contratti normativi e salariali, previdenziali ed assicurativi, 

disciplinanti il rapporto di lavoro del settore.  

 

Il personale impiegato nell’esecuzione dell’appalto dovrà: 

 essere in possesso di idonei requisiti per lo svolgimento delle attività; 

 indossare divise da lavoro decorose e uniformi tra loro ed esporre una tessera di 

riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalità del lavoratore e 

l’indicazione del datore di lavoro (Fornitore) ai sensi di quanto disposto dall’art. 20, 

comma 3 del D.Lgs. n. 81/2008 e s.m.i.; 

 registrare la presenza presso le sedi ove il servizio viene reso attraverso l’utilizzo del 

badge rilasciato dall’Agenzia. La mancata registrazione sarà considerata grave 

inadempienza; 

 essere dotato di attrezzature da lavoro conformi alla disciplina sulla sicurezza nei 

luoghi di lavoro in relazione alla specifica tipologia del servizio reso (scarpe 

antinfortunistiche, guanti da lavoro, caschi protettivi, carrelli per il trasporto carichi 

ecc.); 

 essere adeguatamente formato alle specifiche attività di competenza anche in 

relazione alla normativa sulla privacy. 
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Il Fornitore è tenuto ad informare il personale impiegato nell’appalto qualora, a qualunque 

titolo, dovesse entrare in contatto con la documentazione, che il contenuto di questa ha 

carattere di massima riservatezza, investendo aspetti coperti dalla normativa per la tutela 

della privacy.  

 

Con riguardo all’identificazione del personale si specifica che sarà onere del Fornitore 

inviare, con periodicità semestrale, gli specimen del personale indicanti nome, cognome, 

matricola e foto dell’addetto, avendo cura, in ogni caso, di rinviarli ogni qualvolta intenda 

effettuare sostituzioni del personale medesimo. 

Il personale non potrà prestare servizio in assenza del suddetto invio di specimen e se non 

identificabile dai responsabili di riferimento dell’Agenzia secondo la descrizione dello 

specimen. 

 

Il Fornitore comunicherà all’Agenzia l’elenco con i nominativi dei dipendenti che saranno 

impiegati nel servizio con un preavviso di almeno 3 giorni lavorativi rispetto alla data di 

avvio prevista dal contratto.  

Qualora il predetto elenco subisca delle variazioni in corso di esecuzione del contratto, il 

Fornitore dovrà darne comunicazione all’Agenzia con un preavviso di 3 giorni lavorativi. 

Il Fornitore dovrà garantire, per tutta la durata del contratto ed in ogni periodo dell’anno, la 

presenza costante dell’entità numerica lavorativa utile al compiuto e corretto espletamento 

dei servizi, provvedendo ad eventuali assenze con una immediata sostituzione.  

 

La sostituzione del personale, salvaguardando la continuità delle prestazioni contrattuali, 

potrà avvenire esclusivamente nelle seguenti ipotesi:  

 

 su richiesta scritta del DEC (oppure degli Assistenti Operativi) qualora la risorsa 

impiegata sia ritenuta non adeguata alla corretta esecuzione del presente appalto. In tal 

caso la sostituzione dovrà avvenire entro 2 (due) giorni lavorativi dalla richiesta 

medesima e con una risorsa con esperienza almeno pari a quella sostituita. I nominativi 

del personale in sostituzione, con esperienza almeno pari a quello sostituito, dovranno 

essere sempre preventivamente autorizzati dal DEC (oppure dagli Assistenti 

Operativi); 

 

 su richiesta motivata del Fornitore, preventivamente comunicata al DEC (oppure agli 

Assistenti Operativi),  qualora ricorrano cause di forza maggiore o giustificati motivi. 

Salvo casi di comprovata forza maggiore, il Fornitore dovrà comunicare la sostituzione 

del personale con un preavviso di 3 (tre) giorni lavorativi, garantendo, in ogni caso, 

la continuità del servizio. I nominativi del personale in sostituzione, con esperienza 

almeno pari a quello sostituito, dovranno essere sempre preventivamente autorizzati 

dal DEC (oppure dagli Assistenti Operativi). 

 

L’eventuale sostituzione di unità di personale in nessun caso comporterà alcun onere 

aggiuntivo per l’Agenzia. 

Il Fornitore provvederà automaticamente alla sostituzione urgente del personale in servizio, 

entro 90 minuti dalla comunicazione, ove questo si assenti ingiustificatamente o abbia 

necessità di interrompere la propria attività per qualsiasi motivo.  
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Al fine di garantire una efficiente gestione delle attività, il personale del Fornitore dovrà  

essere dedicato per quanto possibile, in maniera stabile ai servizi, riducendo al minimo la 

rotazione tra gli operatori, favorendo così una migliore conoscenza delle procedure, dei 

dispositivi e dei locali ed una migliore integrazione organizzativa. 

Tutto il personale impiegato dal Fornitore deve svolgere le attività nei luoghi stabiliti per le 

singole prestazioni garantendo idonei standard qualitativi. 

 

All’atto della stipula del contratto il Fornitore dovrà indicare il nominativo di un 

Responsabile del servizio, e di un suo sostituto in caso di indisponibilità del primo, con 

analoga esperienza e professionalità.  

Il Responsabile del servizio dovrà essere sempre reperibile durante l’orario di servizio e per 

via telefonica anche oltre l’orario di servizio. Inoltre, egli dovrà aver maturato un’esperienza 

pregressa nel coordinamento operativo di attività di gestione e movimentazione di unità di 

archivio nell’ambito di archivi delle Pubbliche Amministrazioni centrali o locali o di privati, 

catasti o biblioteche non inferiore a cinque anni. 

Il Responsabile del servizio del Fornitore si avvarrà del Referente Operativo del servizio (o 

di un suo sostituto) per acquisire tutte le indicazioni operative necessarie allo svolgimento 

dei servizi (es. acquisizione lista giornaliera, priorità, ecc…) e per compiere tutte le attività 

conseguenti. 

Il Referente Operativo del servizio dovrà essere stabilmente presente presso il CGD, essere 

in possesso di competenze ed esperienza adeguate al coordinamento operativo di tutte le 

attività presso il CGD, oltre alle eventuali attestazioni oggetto di offerta migliorativa 

conseguite prima dell’Avvio del Servizio. Egli dovrà aver maturato un’esperienza pregressa 

nel coordinamento operativo di attività di gestione e movimentazione di unità di archivio 

nell’ambito di archivi delle Pubbliche Amministrazioni centrali o locali o di privati, catasti o 

biblioteche non inferiore a tre anni. In caso di assenza del Referente Operativo del servizio 

dovrà essere individuato un suo sostituto con analoga esperienza e professionalità. 

 

Si precisa inoltre che il Fornitore è responsabile della capacità professionale e del corretto 

comportamento di tutti i propri dipendenti nell’esecuzione del servizio, anche nei riguardi 

dei terzi.  

Il Fornitore si impegna a formare gli operatori per i rispettivi servizi oggetto d’appalto, con 

specifici corsi professionali, previsti obbligatoriamente dalle norme vigenti, garantendo che 

frequentino anche corsi di aggiornamento. 

Il Fornitore deve garantire che ogni addetto abbia conoscenze, istruzioni e informazioni 

continuamente aggiornate sui: 

a) rischi professionali connessi all’attività specificamente svolta rispetto ai luoghi di 

lavoro; 

b) utilizzo delle attrezzature, mezzi ed automezzi impiegati nello svolgimento del servizio; 

c) rischi che possono coinvolgere i dipendenti e/o gli utenti dell’Agenzia; 

d) procedure e modalità operative per la gestione, l’utilizzo e la conservazione di 

apparecchiature contenenti sostanze pericolose (es. batterie dei muletti). 

Nelle aree caratterizzate da rischi maggiori (es. nei magazzini durante il trasporto di 

materiale con muletti per trasferimenti in fase di posizionamento) potranno accedere solo i 

lavoratori autorizzati ed adeguatamente formati. 
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Durante lo svolgimento del servizio devono essere osservate, come disposto dal D.Lgs. n. 

81/2008 e s.m.i., tutte le misure, anche antinfortunistiche, prescritte a tutela della salute e 

della sicurezza dei lavoratori. L’inosservanza di tali disposizioni, oltre a comportare il 

risarcimento dei danni causati, qualora accertata per almeno 3 (tre) volte determinerà la 

facoltà di risoluzione del contratto di appalto e gli eventuali danni derivanti da tale 

risoluzione saranno a totale carico del Fornitore. 

 

9. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 

L’Aggiudicatario sarà designato dall’Agenzia Responsabile del trattamento ai sensi dell’art. 

28 del Regolamento UE 679/2016 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 

2016. 

Lo svolgimento delle attività dedotte nella documentazione di gara implica un trattamento di 

dati personali, in specie riferibili a nome e cognome e codice fiscale dei soggetti cui i 

documenti ineriscono, dati fiscali e dati giudiziari. L’Aggiudicatario, per tutto il tempo 

necessario all’esecuzione del servizio, dovrà provvedere al corretto trattamento dei sopra 

citati dati, approntando le misure tecniche ed organizzative individuate dal Titolare del 

Trattamento (la Committente), necessarie per assicurare un livello di sicurezza adeguato al 

rischio, in conformità a quanto disposto dall’art. 32 del Regolamento UE 679/2016.  

 

L’Aggiudicatario dovrà sottoporre il personale impiegato ai corsi previsti dalla sopracitata 

normativa e dovrà adottare misure adeguate e idonee atte a garantire la sicurezza dei dati in 

suo possesso secondo quanto previsto dalla normativa. Dovrà, inoltre, comunicare, al 

momento della stipula del contratto, il nominativo del Responsabile esterno del trattamento 

dati. 

 

Il Responsabile dovrà assistere il Titolare nel garantire il rispetto, per quanto di relativa 

competenza, degli obblighi in tema di sicurezza, degli obblighi di valutazione d’impatto 

sulla protezione dati ed eventuale consultazione preventiva, ai sensi degli articoli 32, 35 e 

36 del GDPR, tenendo conto della natura del trattamento e delle informazioni a disposizione 

dello stesso Responsabile, nonché delle documentate istruzioni via via impartite dal Titolare 

in relazione all’adempimento dei suddetti obblighi. 

 

10. SCIOPERI ED INTERRUZIONE DEI SERVIZI 

 

Qualora nel corso della durata dell’appalto si verifichino scioperi proclamati dalle 

organizzazioni sindacali del personale adibito all’esecuzione dei servizi oggetto del presente 

Capitolato il Fornitore è tenuto a darne preventiva comunicazione a mezzo PEC o e-mail 

all’Agenzia. 

 

 
 

11.  VERIFICHE E CONTROLLI SULLO SVOLGIMENTO DEI SERVIZI 

 

L’Agenzia potrà, in ogni momento, verificare il corretto espletamento dei servizi. A tal fine 

effettuerà i necessari controlli, anche senza preavviso, in ordine alla qualità del servizio ed 
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al rispetto del presente Capitolato e degli impegni assunti in sede di gara dal Fornitore che 

dovrà mettere a disposizione a propria cura e spese i mezzi necessari a tali verifiche. 

In particolare saranno oggetto di controllo: 

 il rispetto degli orari di servizio; 

 la correttezza e precisione nell’esecuzione delle attività indicate; 

 l’affidabilità e professionalità del personale; 

 il regolare utilizzo e funzionamento degli apparati; 

 la cura nell’immagine personale e della divisa indossata; 

 l’impiego del personale autorizzato; 

 il rispetto delle prescrizioni previste dalle circolari emanate dall’Agenzia. 

 

Al Referente nominato dall’Agenzia viene demandato il compito di monitorare e controllare 

la corretta e puntuale esecuzione dei servizi verificando il raggiungimento degli standard 

qualitativi richiesti. 

 

 

12. COPERTURA ASSICURATIVA 

 

Il Fornitore dovrà adottare ogni precauzione per evitare danni alle cose ed alle persone. 

Ogni responsabilità per danni che, in relazione all’espletamento del servizio o cause ad esso 

connesse, derivasse all’Agenzia od a terzi, cose o persone, si intenderà, senza riserve ed 

eccezioni alcune, a totale carico del Fornitore, salvi gli interventi a favore dello stesso da 

parte di società assicuratrici. 

A tale riguardo il Fornitore si impegna a garantire la copertura assicurativa di cui sopra, per 

tutta la durata del rapporto contrattuale, previa stipula di una polizza di assicurazione per la 

responsabilità civile verso terzi (RCT) e verso prestatori di lavoro (RCO) che dovrà 

prevedere: 

a) l’inclusione della responsabilità personale degli addetti (dipendenti e/o collaboratori) al 

servizio e nell’esercizio delle attività svolte per conto del Fornitore (responsabilità civile 

personale); 

b) l’inclusione della responsabilità derivante al Fornitore ed ai suoi addetti per i danni 

provocati ai locali e alle cose di proprietà dell’Agenzia o di terzi ivi esistenti e che il 

Fornitore abbia in consegna e/o comodato e/o gestione; 

c) che nella definizione di “terzi”, ai fini dell’assicurazione stessa, sia compresa l’Agenzia, i 

suoi dipendenti nonché tutti i soggetti autorizzati dall’Agenzia ad usufruire del servizio; 

 

La polizza per la RCT (Responsabilità civile verso terzi) prevista per ogni fase della 

gestione dei servizi per tutta la durata dell’appalto, dovrà avere massimali non inferiori a: 

· Euro 5.000.000,00 (cinquemilioni/00) per ogni sinistro ed in aggregato annuo; 

· Euro 5.000.000,00 (cinquemilioni/00) per danni a persone; 

· Euro 2.500.000,00 (duemilionicinquecentomila/00) per danni a cose. 

 

Per la copertura R.C.O. (Responsabilità civile verso prestatori d’opera) prevista per ogni 

fase della gestione dei servizi per tutta la durata dell’appalto, dovrà avere massimali non 

inferiori a Euro 2.500.000,00 (duemilionicinquecentomila/00) per sinistro/anno con un 

massimale di € 1.000.000,00 (unmilione/00) per singolo infortunato. 
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Nella garanzia di R.C.O. si dovranno comprendere anche i lavoratori parasubordinati e 

interinali eventualmente utilizzati dal Fornitore/Ditta esecutrice. La garanzia dovrà 

comprendere anche l’estensione alle malattie professionali.  

L’esistenza di tale polizza non libera il Fornitore dalle proprie responsabilità, avendo essa 

solo lo scopo di ulteriore garanzia. 

L’Agenzia resta esonerate da ogni responsabilità per danni, infortuni od altro che dovessero 

accadere al personale dipendente del Fornitore, durante l'esecuzione del servizio, 

convenendosi a tale riguardo che qualsiasi eventuale onere è da intendersi già compreso o 

compensato nel corrispettivo dell’appalto. 

In caso di RTI, la copertura assicurativa richiesta dovrà essere presentata, ai sensi 

dell’articolo 103, comma 10, del D.Lgs. n. 50/2016 e s.m.i., su mandato irrevocabile, dalla 

mandataria in nome e per conto di tutti i concorrenti componenti il RTI, ferma restando la 

responsabilità solidale tra le imprese. Copia delle polizze RCT ed R.C.O. dovranno essere 

consegnate ai fini della sottoscrizione del contratto. 

 

 

13.  MONITORAGGIO 

 

L’Agenzia invierà al fornitore, entro i primi 10 giorni lavorativi di ogni mese, un prospetto 

riepilogativo relativo alle attività svolte e alle quantità effettuate nel mese precedente. Il 

prospetto sarà corredato da tutta la documentazione necessaria a comprovarne i dati (es. 

DDT o elenchi riepilogativi presenti nel sistema informativo gestionale in uso presso il 

CGD). 

Il Fornitore, entro 5 giorni lavorativi, potrà formulare osservazioni e richiedere la revisione 

del prospetto, allegando la documentazione alla base delle proprie contestazioni.  

Qualora non vengano formulate osservazioni, il Fornitore potrà emettere fattura per le 

attività svolte e riportate nel prospetto riepilogativo. Nel caso in cui, invece, lo stesso 

ritenga di formulare osservazioni, procederà alla fatturazione delle sole attività non oggetto 

di contestazione, rimandando al mese successivo l’eventuale fatturazione delle attività 

contestate, al fine di consentire all’Agenzia di procedere alle opportune verifiche. 

 

 

14. PENALI 

 

Qualora si verifichino gli inadempimenti di cui al seguente schema, l’Amministrazione 

contraente promuoverà la contestazione degli addebiti in contraddittorio con il Fornitore, 

sentite le controdeduzioni che dovranno essere fornite dal Responsabile del servizio in 

forma scritta entro e non oltre 5 giorni dalla contestazione. 

In mancanza di tali controdeduzioni, l’Amministrazione contraente potrà procedere 

direttamente all’applicazione delle penali di seguito specificate. Resta comunque ferma la 

risarcibilità dell’ulteriore danno subito dall’Amministrazione contraente. 

 

 INADEMPIENZA 

RILEVATA 

PENALI RIFERIMENTO 

CAPITOLATO 

A Ritardo nella consegna Verrà applicata una penale pari allo Paragrafo 4 



26 
 

presso l’area di stoccaggio 

del CDG o di altra sede 

0,3‰ (zero virgola tre per mille) 

sull’ammontare netto della fattura 

relativa al periodo nel quale si è avuto 

il ritardo, per ogni ora di ritardo 

rispetto alle previsioni del Capitolato 

tecnico. 

 

 

B Ritardo nel posizionamento 

delle scatole 

Verrà applicata una penale pari allo 

0,3 ‰ (zero virgola tre per mille) 

sull’ammontare netto della fattura 

relativa al periodo nel quale si è avuto 

il ritardo per ogni giorno lavorativo di 

ritardo rispetto alle previsioni del 

Capitolato tecnico. 

Paragrafo 4 

 

 

C Ritardo nel completamento 

delle ricerche relative alle 

liste giornaliere  

Verrà applicata una penale pari all’ 

0,3 ‰ (zero virgola tre per mille) 

sull’ammontare netto della fattura 

relativa al periodo nel quale si è avuto 

il ritardo per ogni ora di ritardo dalla 

richiesta, rispetto alle tempistiche 

previste dal Capitolato tecnico. 

Paragrafo 4  

D Ritardata o mancata 

esecuzione di ricerche 

urgenti 

Verrà applicata una penale pari all’ 

0,3 ‰ (zero virgola tre per mille) 

sull’ammontare netto della fattura 

relativa al periodo nel quale si è avuto 

il ritardo, per ogni ora di ritardo dalla 

richiesta, rispetto alle tempistiche 

previste dal Capitolato tecnico. 

Paragrafo 4 

 

 

E Effettuazione di altri 

carichi o scarichi durante il 

tragitto 

Verrà applicata una penale pari allo 1 

‰ (uno per mille) sull’ammontare 

netto contrattuale per ogni violazione 

della relativa previsione del Capitolato 

tecnico. 

Paragrafo 4 

F Ritardata o mancata 

fornitura e/o sostituzione di 

attrezzature e mezzi 

Verrà applicata una penale pari all’ 

0,3 ‰ (zero virgola tre per mille) 

sull’ammontare netto della fattura 

relativa al periodo nel quale si è avuto 

il ritardo, per ogni giorno lavorativo di 

ritardo dalla segnalazione, rispetto alle 

tempistiche previste dal Capitolato 

tecnico. 

Paragrafo 4 

 

Paragrafo 6 

G Ritardata o mancata 

sostituzione del personale 

Verrà applicata una penale pari all’ 

0,3 ‰ (zero virgola tre per mille) 

sull’ammontare netto della fattura 

relativa al periodo nel quale si è avuto 

il ritardo, per ogni giorno lavorativo di 

ritardo dalla segnalazione, rispetto alle 

tempistiche previste dal Capitolato 

Paragrafo 8 
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tecnico. 

H Smarrimento o 

danneggiamento di 

documenti 

 

Verrà applicata una penale pari allo 1 

‰ (uno per mille) sull’ammontare 

netto contrattuale per ogni violazione. 

 

 

 

------------------------------------------------------------ 

Allegato 1: Elenco delle sedi  

 

Allegato 2: Specifiche tecniche dei dispositivi da utilizzare 

 

Allegato 3: Elenco del personale attualmente addetto allo svolgimento del servizio 

  

 

 

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Francesco Vasta  

Firmato Digitalmente 

 

 


