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ALLEGATO A)
	Prot. N. 8528
del 07/12/2023
	Attività di supporto all’inventariazione, digitalizzazione dei documenti e riordino dell’archivio dell’Ufficio amministrativo e di segreteria del Comune di Narbolia. Affidamento diretto ai sensi dell’articolo 50 comma 1 lett. b) del d.lgs. 36/2023 CIG: Z063D9EDCE 


IL RESPONSABILE 
Spett.le Operatore economico
La sottoscritta dott.ssa Giuseppina Firinu in qualità di Responsabile dell’area amministrativa, con la presente, invita codesta ditta a presentare un preventivo, nel rispetto delle indicazioni di seguito riportate.

Si specifica che il Comune di Narbolia si riserva l’eventualità di procedere all’affidamento diretto delle prestazioni in argomento ai sensi dell’articolo 50, comma 1 lett. b) del d.lgs. 36/2023. L’eventuale affidamento avverrà in ragione del criterio del prezzo più basso.
Stazione appaltante
Comune di Narbolia
Provincia di Oristano

Via Umberto, 22 – Narbolia (OR)
e-mail: protocollo@comune.narbolia.or.it
Pec: protocollo.narbolia@pec.comunas.it
Tel. 0783/57513 int. 1
Oggetto dell’appalto

L’oggetto della presente gara consiste nell’attività di supporto all’inventariazione, digitalizzazione dei documenti e riordino dell’archivio amministrativo e di segreteria del comune di Narbolia.
L’attività oggetto della presente lettera d’invito comporterà procedure di movimentazione, trattamento, ricollocazione di documenti archivistici del Comune, funzionali alla consultazione e all’esibizione dei documenti ai fini dell’accesso agli atti e altri usi consentiti dalla legge.

L’operatore economico si impegna ad effettuare le attività previste nel pieno rispetto dell’integrità fisica e logica della documentazione archivistica conferitale.
Procedura di gara 

Si procede ad affidamento diretto, ai sensi dell’articolo 50, comma 1, lett. B) del d.lgs. 36/2023, con consultazione di operatori economici tramite RdO sulla piattaforma Cat Sardegna.
Caratteristiche dell’appalto

L'attività oggetto dell'appalto è volta a supportare l'Ufficio amministrativo e la segreteria del Comune di Narbolia nelle seguenti fasi:
· riordino e inventariazione dei documenti cartacei presenti nell'archivio dell'area dei servizi amministrativi e di segreteria: determinazioni, delibere, decreti, ordinanze, contratti e gare;

· acquisizione digitale e archiviazione dei documenti cartacei presenti nell'archivio dell'area dei servizi amministrativi;
· garantire l'attività di n. 1 operatore per n. 18 ore settimanali. L’operatore dovrà:
· possedere il Diploma di scuola secondaria di secondo grado;
· deve essere moralmente e fisicamente idoneo al servizio richiesto e mantenere un comportamento professionale, nonché educato, civile e cortese;
· deve mantenere un contegno corretto, riguardoso e collaborativo verso gli utenti, verso il personale comunale e gli amministratori;
· deve mantenere il segreto d’ufficio su fatti e circostanze di cui sia venuto a conoscenza nell’espletamento dei propri compiti.
Durata dell’appalto
Il tempo previsto per lo svolgimento dell’appalto suddetto deve rispettare il seguente cronoprogramma: 6 (sei) mesi dalla data di stipula del contratto.
Criterio di aggiudicazione e importo a base d’asta: 
Per la realizzazione dell’appalto in oggetto, della durata di 6 (sei) mesi, l’importo a base di gara è pari a € 7.500,00 (IVA ESCLUSA). 
Sull’importo a base d’asta non sono ammesse offerte a pareggio o in aumento. 

L’aggiudicazione avverrà in base al criterio del prezzo più basso, ai sensi dell’art. 108, del d.lgs. 36/2023, mediante la formulazione di un’offerta espressa in termini di ribasso percentuale sul valore posto a base d’asta. 

Modalità di finanziamento: l’attività è finanziata con fondi del Bilancio del Comune di Narbolia.
Oneri di sicurezza derivanti da rischi di interferenza non soggetti a ribasso pari a € 0,00 (diconsi zero/00).
Stipula del contratto 
Il contratto di affidamento dell’appalto in oggetto sarà stipulato, ai sensi e secondo le modalità di cui all’art. 18, comma 1, del d.lgs. 36/2023, mediante scrittura privata non autenticata.
Modalità di pagamento

I pagamenti del corrispettivo a favore dell’appaltatore saranno effettuati secondo le seguenti modalità: Bonifico Bancario sul Conto corrente dedicato.
Requisiti di ordine generale e condizioni di partecipazione: 

I partecipanti debbono essere in possesso dei requisiti di ordine generale necessari per contrattare con la Pubblica Amministrazione e nello specifico non devono incorrere nelle cause di esclusione previste dagli articoli 94 e 95 del d.lgs 36/2023 e ss.mm.ii..
Tutti gli operatori partecipanti dovranno altresì attestare: 

1) l’inesistenza delle cause ostative di cui all’art. 67 del D. Lgs. 6 settembre 2011, n. 159 “Codice delle leggi antimafia e delle misure di prevenzione, nonché nuove disposizioni in materia di documentazione antimafia, a norma degli artt. 1 e 2 della legge 13 agosto 2010, n. 136”; 

2) l’insussistenza delle condizioni di cui all’art. 53, comma 16-ter, del d.lgs. 165/2001 o che non siano incorsi, ai sensi della normativa vigente, in ulteriori divieti a contrattare con la pubblica amministrazione;

3) l’inesistenza delle cause di esclusione di cui agli articoli 94 e 95 del d.lgs. 36/2023;

4) di essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili così come previsto dall’art. 17 della legge 12.03.1999, n. 68. 

L’attestazione del requisito dovrà altresì indicare: 

· l’indirizzo dell’Ufficio competente INPS e il numero di Matricola INPS; 

· Il numero di posizione assicurativa territoriale INAIL; 

· che l’impresa stessa è in regola con i versamenti previdenziali;
· per gli operatori economici stranieri: documentare la regolarità della posizione previdenziale e assicurativa, conforme alla normativa del paese di appartenenza; 

5) tassativo rispetto del contratto collettivo di lavoro nazionale e, se esistenti, degli integrativi territoriali e/o aziendali, delle norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro di cui al d.lgs. 81/2008, nonché di tutti gli adempimenti di legge nei confronti dei lavoratori dipendenti o soci;
6) di non essersi avvalsi del piano individuale di emersione di cui all’art. 1-bis della L. n°383/2001 oppure di essersi avvalsi del piano individuale di emersione di cui all’art. 1-bis della L. n°383/2001 con conclusione del periodo di emersione. 

I suddetti requisiti attestati mediante dichiarazione sostitutiva, ai sensi del D.P.R. 445/2000 come da modello “Allegato B”, dovranno sussistere alla data di pubblicazione del bando di gara e persistere per tutta la durata del contratto. 
Relativamente all’insussistenza delle cause di esclusione di cui agli articoli 94 e 95 del d.lgs. 36/2023 dovrà essere allegata una dichiarazione sostitutiva ai sensi del D.P.R. n. 445/2000, per ogni soggetto interessato.
Capacità tecnico –organizzativa ed economica finanziaria 

Requisiti di capacità economico finanziaria di cui all’art. 100, comma 1, lett. b) del d.lgs. 36/2023: 

· avere svolto attività di supporto amministrativo e/o di gestione di attività diverse presso Comuni, rese negli ultimi tre anni, per un fatturato complessivo nel triennio non inferiore all’importo posto a base di gara.
I requisiti sopra elencati devono sussistere al momento della pubblicazione del bando di gara e persistere per tutta la durata del contratto.
Modalità di presentazione e criteri di ammissibilità delle offerte 
Gli operatori economici interessati a partecipare dovranno presentare l’offerta e la documentazione, a pena di esclusione, entro le ore 12:00 del giorno 22/12/2023 esclusivamente attraverso l’utilizzo della piattaforma SardegnaCat.
La documentazione da presentare è la seguente: 

· “Busta 1 - Documentazione amministrativa”; 

· “Busta 2 - Offerta economica”; 

L’inserimento di elementi concernenti il prezzo in documenti non contenuti nella busta dedicata all’offerta economica, costituirà causa di esclusione. Verranno escluse le offerte plurime, condizionate, alternative o espresse in aumento rispetto all’importo a base di gara. 
Le buste dovranno contenere: 

“Busta 1 - Documentazione amministrativa”:
1) Domanda di partecipazione alla gara (All. B), a pena di esclusione, da redigere sulla base del modulo “Allegato B) redatta in lingua italiana e sottoscritta dal legale rappresentante, o da procuratore dell’operatore economico concorrente. La stessa dovrà essere accompagnata dalla copia, di un documento di identità (fronte retro), in corso di validità, del sottoscrittore. 
La domanda dovrà contenere:
· i dati del legale rappresentante;
· i dati dell’operatore economico che rappresenta;
· l'indicazione di partecipazione come impresa singola, in raggruppamento o consorzio (indicando negli ultimi due casi la denominazione e la sede legale di ogni impresa, con specificazione dell'impresa capogruppo e di quelle mandanti e con indicazione delle parti di servizio che saranno eseguite dalle singole imprese);

Nel caso di A.T.I. o consorzio o G.e.i.e. non ancora costituiti, la domanda, a pena di esclusione, deve essere sottoscritta da tutti i soggetti che formeranno la predetta A.T.I. o consorzio o G.e.i.e. 

Nel caso in cui detti documenti siano sottoscritti da un procuratore del legale rappresentante, va trasmessa la relativa procura. 

La dichiarazione dovrà contenere espressamente l’indicazione relativa al possesso di tutti i requisiti richiesti per l’ammissione alla gara, così come dettagliatamente indicati nella presente lettera d’invito.
L’istanza di partecipazione e tutte le dichiarazioni a corredo dell’offerta – che dovranno riportare l’oggetto dell’appalto - saranno rese ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000 e accompagnate da copia fotostatica del documento di riconoscimento del dichiarante (ovvero, per i concorrenti non residenti in Italia, documento idoneo equivalente, rilasciato secondo la legislazione dello Stato di appartenenza). 

Si precisa che qualora il documento di riconoscimento del dichiarante non fosse in corso di validità, la copia fotostatica dello stesso dovrà recare, in calce, la dichiarazione da parte del dichiarante medesimo che i dati contenuti nel documento non hanno subito variazioni dalla data del rilascio, ai sensi dell’articolo 45, comma 3, del D.P.R. n.445/2000.
2) Dichiarazione relativa all’insussistenza delle cause di esclusione dalla partecipazione alle procedure di affidamento previste dagli articoli 94 e 95 del d.lgs. 36/2023 resa da tutti i soggetti indicati nel medesimo art.94. La dichiarazione deve essere resa in conformità alle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa di cui al Decreto del Presidente della Repubblica n. 445/2000. Relativamente alla previsione di cui all’art.94 dovrà essere allegata, a seconda del caso specifico, una delle seguenti dichiarazioni: 
2a) dichiarazione di non trovarsi in alcuna situazione di controllo ex art. 2359 cod.civ. con altri operatori economici (anche estranei alla procedura di gara), e di aver formulato l'offerta autonomamente; 

Ovvero 

2b) di non essere a conoscenza della partecipazione alla medesima procedura di operatori che si trovano, rispetto al concorrente, in una delle situazioni di controllo di cui all'articolo 2359 del codice civile, e di aver formulato l'offerta autonomamente; 

Ovvero 

2c) di essere a conoscenza della partecipazione alla medesima procedura di operatori che si trovano, rispetto al concorrente, in situazione di controllo di cui all'articolo 2359 del codice civile, e di aver formulato l'offerta autonomamente. 

Successivamente all’apertura delle buste contenenti l’offerta economica degli operatori ammessi, il seggio di gara, nelle ipotesi di cui alle lett. a., b. e c., procederà alla verifica e all’esclusione dei concorrenti per i quali accertasse, sulla base di univoci elementi, che le relative offerte siano imputabili ad un unico centro decisionale;
3) Dichiarazione relativa ai soggetti cessati nell’anno antecedente la data di avvio della presente gara con atto di notorietà reso dal legale rappresentante ai sensi del Decreto del Presidente della Repubblica n. 445/2000 da quale si evinca l’insussistenza delle cause di esclusione di cui agli articoli 94 e 95 del d.lgs. 36/2023;  

4) Patto di Integrità (All. D) firmato digitalmente dal legale rappresentante o da procuratore della ditta concorrente;
5) DGUE – Documento Gara Unico Europeo (All. E) firmato digitalmente dal legale rappresentante o da procuratore dell’operatore economico concorrente;
6) Informativa Privacy (All. F);
7) Eventuale copia autenticata del mandato collettivo speciale irrevocabile con rappresentanza conferito alla mandataria ovvero all’atto costitutivo del consorzio in caso di A.T.I. già costituito o consorzio;
8) Eventuale procura speciale. 

“Busta 2 - Offerta economica” 

L’offerta economica, da redigersi sulla base del modello All.C) firmata digitalmente dal legale rappresentante, o dal procuratore dell’operatore economico concorrente, in regola con il bollo (se dovuto) dovrà riportare chiaramente in cifre e in lettere, il ribasso offerto. Nel caso di discordanza tra l’importo in cifre e quello in lettere, verrà preso in considerazione il prezzo più vantaggioso per l’amministrazione. 

Non sono ammesse offerte a pareggio o in aumento. 

Ai sensi dell’art. 108, comma 9, del d.lgs. 36/2023, a pena di esclusione, nell’offerta dovranno essere specificamente indicati i costi della sicurezza aziendali.

Nel caso di raggruppamento temporaneo di imprese non ancora costituito, l'offerta congiunta deve essere sottoscritta, a pena di esclusione, da tutte le imprese raggruppate e contenere l'impegno che, in caso di aggiudicazione della gara, le stesse si conformeranno alla disciplina dell'art. 68 del d.lgs. 36/2023. In sede di offerta, le imprese raggruppate dovranno indicare a quale di esse in caso di aggiudicazione della gara, conferiranno mandato collettivo speciale con rappresentanza che stipulerà il contratto in nome e per conto proprio e dei mandanti.
Nella busta dell’offerta economica non devono essere inseriti altri documenti oltre quelli specificamente indicati nel presente articolo.
Privacy

Il Comune di Narbolia, ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo (Regolamento generale sulla protezione dei dati personali), fornisce le seguenti informazioni:

· il Titolare del trattamento dei dati personali è il Comune di Narbolia con sede in Narbolia, Via Umberto I n. 22, CAP 09070;
· il Comune di Narbolia ha designato quale Responsabile della Protezione dei Dati, come da Decreto del Sindaco n. 2 del 08.01.2021, la ditta SIPAL S.r.l. – Dott. Danilo Cannas, con sede a Cagliari nella Via San Benedetto, 60 – Tel: 070/42835 – email: dpo@sipal.sardegna.it – PEC: sipalpostacertificata@pec.sipal.sardegna.it;
· i dati personali sono trattati esclusivamente per le finalità che rientrano nei compiti istituzionali dell’Amministrazione o per gli adempimenti previsti da norme di legge o di regolamento;
· i dati personali potranno essere trattati a mezzo sia di archivi cartacei che informatici con modalità strettamente necessarie a far fronte alle finalità sopra indicate;
· i dati personali sono trattati esclusivamente dal personale incaricato del trattamento o da eventuali incaricati di occasionali operazioni di manutenzione, secondo principi di correttezza, liceità, trasparenza, pertinenza e non eccedenza rispetto alle finalità di raccolta e di successivo trattamento;
· i dati personali saranno conservati per il periodo di tempo necessario agli adempimenti istituzionali previsti da norme di legge o di regolamento;
· i dati personali, limitatamente alle finalità previste dalla legge, potranno essere comunicati ad altre amministrazioni pubbliche, a banche e istituti di credito, a studi professionali e/o società e/o associazioni di imprese e di imprenditori che erogano al Comune determinati servizi;
· in qualità di interessato, l’utente ha diritto di accesso ai propri dati personali, di ottenere la rettifica o limitazione degli stessi, di proporre reclamo al Garante per la Protezione dei dati personali ai sensi dell’art. 77 del Regolamento;
· non è necessario il consenso in quanto i dati sono trattati per un obbligo legale nell’esercizio di pubblici poteri dell’Ente.
Informazioni complementari

· La presentazione dell’offerta non vincola l’Amministrazione appaltante all’aggiudicazione della procedura, né è costitutiva dei diritti dei concorrenti all’espletamento della procedura di aggiudicazione che l’amministrazione appaltante si riserva di sospendere o annullare in qualsiasi momento, in base a valutazioni di propria esclusiva convenienza, ad esempio qualora nessun preventivo risulti conveniente o idonea in relazione all’oggetto del contratto. Agli offerenti, in caso di sospensione o annullamento delle procedure non spetterà alcun risarcimento o indennizzo.
· Il responsabile del procedimento si riserva la facoltà insindacabile di non far luogo alla procedura stessa o di prorogarne la data, dandone comunque comunicazione ai concorrenti per PEC.
· L’Ente può decidere di non procedere all’aggiudicazione in caso di fallimento o di risoluzione del contratto per grave inadempimento dell’originario appaltatore, si applica l’art. 124 del d.lgs. 36/2023. 
· È a totale ed esclusivo rischio dell’operatore economico partecipante la non corretta iscrizione al portale telematico SardegnaCAT, dovuta, a mero titolo esemplificativo e non esaustivo, a malfunzionamenti degli strumenti telematici utilizzati, difficoltà di connessione e trasmissione, lentezza dei collegamenti o qualsiasi altro motivo. In ogni caso, l’operatore economico esonera l’Ente da qualsiasi responsabilità per malfunzionamento di qualsiasi natura, mancato funzionamento o interruzioni di funzionamento del portale telematico.

· Con la presentazione dell’offerta implicitamente si accetta senza riserve o eccezioni le norme e le condizioni contenute nella presente richiesta.
· Per le controversie derivanti dall’esecuzione del contratto è esclusa la competenza arbitrale.
· Per eventuali chiarimenti in relazione alla presente richiesta si potrà contattare: il RUP Dott.ssa Giuseppina Firinu al numero 0783/57513 int. 5 o via mail a: protocollo@comune.narbolia.or.it, PEC: protocollo.narbolia@pec.comunas.it.

Narbolia, 15/12/2023
Il Responsabile dell’area amministrativa
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