

Città di Oria
PROVINCIA DI BRINDISI
VIA EPITAFFIO - 72024 ORIA 
Partita IVA 00632500740 / Codice Fiscale 80001550740

1) AMMINISTRAZIONE AGGIUDICATRICE
Comune di Oria - Via Epitaffio, 72024 Oria (Br) ITALIA
Tel 0831846522 
Sito istituzionale: www.comune.oria.br.it

2) DESCRIZIONE DEL SERVIZIO
Oggetto: Gestione servizio di resocontazione e registrazione dei verbali di seduta dei consigli comunali a mezzo di stenotipia.
Il servizio dovrà essere espletato a mezzo di stenoterminale elettronico, apparecchi di registrazione, microfoni direzionali, computer, messi a disposizione dalla ditta affidataria.
Personale richiesto: n. 1 stenotipista diplomato.
Tipo di appalto: Servizi - Categoria 27 - C.I.G Z9224BDD43.
Luogo di esecuzione: Comune di Oria. Il servizio, in particolare, dovrà essere prestato nella Sala consiliare del Municipio
Durata dell’appalto: due anni dalla data di sottoscrizione del contratto.
Ai sensi dell’art. 106 comma 11 del D.Lgs. 50/2016 la durata del contratto può essere prorogata per il tempo strettamente necessario per l’espletamento delle procedure necessarie all’individuazione di un nuovo contraente.
Resta espressamente inteso che lo scioglimento dell’Organo Consiliare, per qualsiasi causa, determina, sino all’entrata in carica del nuovo Consiglio, la momentanea sospensione del servizio oggetto dell’appalto, senza che la ditta possa avanzare alcuna pretesa economica. Il periodo di sospensione per la causa sopracitata non viene computato ai fini della durata del contratto.
Il Servizio dovrà essere assicurato tutte le volte che l’Ufficio Consiglio Comunale trasmette alla ditta affidataria la convocazione del Consiglio Comunale, con indicazione della data e dell’orario.
Importo a base d’asta: € 70,00 iva esclusa per ogni ora di registrazione - costi rischi da interferenze
pari a € 0,00
Valore stimato complessivo dell’appalto: € 12.600,00, IVA esclusa, nell’intero biennio


Il servizio comprende i seguenti contenuti particolari di lavoro:
1) ad ogni seduta consiliare interverrà stenotipista diplomato il quale, avvalendosi di idoneo stenoterminale elettronico, stenograferà tutti gli interventi contestualmente al supporto della registrazione audio e della memorizzazione a mezzo computer su floppy disk;
2) l’operatore, previa autorizzazione del Presidente del Consiglio e del Segretario Generale, potrà richiedere, per eventuali correzioni, il testo degli interventi;
3) al termine della seduta consiliare saranno consegnati in tempi reali, già stampati in prima bozza, comunque corretti, quegli interventi che saranno definiti urgenti;
4) il testo integrale e definitivo delle sedute della durata inferiore ad ore 3, sarà trasmesso, in forma assemblata, in via telematica agli indirizzi di posta elettronica che verranno successivamente comunicati dalla stazione appaltante, entro e non oltre tre giorni lavorativi a far data da quello di ultimazione della seduta stessa. Nel caso di sedute della durata superiore alle tre ore, gli elaborati dovranno essere trasmessi in via telematica entro e non oltre cinque giorni lavorativi.
5) l’originale, in forma assemblata, delle sedute della durata inferiore ad ore 3, sarà consegnato presso la Segreteria del Comune, entro e non oltre tre giorni lavorativi a far data da quello di ultimazione della seduta stessa. Nel caso di sedute della durata superiore ad ore 3, l’originale dovrà essere consegnato presso la Segreteria del Comune entro e non oltre cinque giorni lavorativi.
La Segreteria del Comune comunicherà alla ditta affidataria l'avvenuta convocazione del Consiglio Comunale, unitamente all'ordine del giorno della seduta entro gli stessi termini previsti per tale avviso per i Consiglieri Comunali, a mezzo di invio telematico, lettera raccomandata o fax, fatta salva la disponibilità della ditta ad essere convocata in seduta straordinaria ed urgente a mezzo telefono o fax.
Eventuali variazioni dell’ordine del giorno o eventuali rinvii saranno comunicati alla ditta affidataria entro gli stessi termini e con le modalità prima descritte.



3) INFORMAZIONI GIURIDICHE, ECONOMICHE, FINANZIARIE E TECNICHE
Condizioni di partecipazione: tutti i soggetti ex art. 34 D.Lgs. 163/06
Requisiti di ordine generale:
1) insussistenza condizioni di esclusione ex art. 38 D.Lgs. 163/06
2) inesistenza situazioni generatrici effetti interdettivi previsti dalla legislazione antimafia
3) essere in regola con il versamento dei contributi previdenziali e assicurativi
4) non aver violato le norme di cui ai CCNL e a quelli integrativi territoriali e aziendali
5) essere in regola con le norme ex L. 383/2001
6) essere in regola con gli obblighi in materia di sicurezza ex D. Lgs 81/08
Requisiti di idoneità professionale:
1) iscrizione nel registro imprese C.C.I.A.A. per attività inerente l’oggetto del presente appalto. Le Cooperative dovranno essere iscritte all’Albo delle Società cooperative istituito con D.M. del 23/06/04
Capacità tecnica:
3) avere la disponibilità giuridica della strumentazione necessaria all’espletamento del servizio di resocontazione e registrazione a mezzo di stenotipia

4) PROCEDURA
Tipo di procedura e criterio di aggiudicazione:  Affidamento diretto ai sensi dell’art. 36 del nuovo Codice dei Contratti, mediante Rdo sul Mepa - aggiudicazione con il criterio del prezzo più basso.
Per l’aggiudicazione del servizio le ditte dovranno formulare l’offerta in ribasso, sotto forma di sconto percentuale, da considerarsi unica, sul prezzo di € 70,00 esclusa IVA per ogni ora di registrazione.
Quando in un’offerta vi sia discordanza tra il prezzo indicato in lettere e quello indicato in cifre, sarà ritenuto valido quello più vantaggioso per l’Amministrazione.
Nel caso di uguale ribasso, l’aggiudicatario sarà individuato direttamente ed immediatamente tramite il sorteggio.
Si procederà all’aggiudicazione anche nel caso sia pervenuta o rimanga in gara una sola offerta valida.
Termine ultimo per la ricezione delle offerte: ore 12.00 del _______________
Periodo minimo durante il quale l'offerente è vincolato alla propria offerta: 180 gg


Il concorrente dovrà presentare, in via telematica sulla piattaforma MEPA, la seguente documentazione
(Tutti i documenti dovranno essere firmati digitalmente):
• Istanza di partecipazione alla gara con autocertificazione contenente le dichiarazioni rese ai
sensi del D.P.R. 445/2000, e successivamente verificabili, secondo il fac-simile allegato.
• Il presente foglio delle condizioni giuridiche ed economiche dell’appalto digitalmente fimrato per accettazione.
• Offerta economica inserita nel sistema MEPA.

Le carenze afferenti l’offerta economica non possono essere in alcun modo sanate.
Le carenze di qualsiasi elemento formale della domanda (mancanza di elementi, incompletezza, irregolarità essenziale degli elementi) possono essere sanate attraverso la procedura di soccorso istruttorio di cui al comma 9, art. 83, D.Lgs. 50/2016.
Il concorrente che si trovi in tali circostanze, la stazione appaltante assegna un termine, non inferiore a 24 ore, perché siano presentate, integrate o regolarizzate le dichiarazioni necessarie, indicandone i contenuti e i soggetti che le devono rendere; dette integrazioni dovranno essere prodotte nel termine assegnato, a pena di esclusione.
Il concorrente che non abbia adempiuto alla integrazione/regolarizzazione entro i termini è escluso
dalla gara.

Si procederà con la ditta aggiudicataria alla stipulazione del relativo contratto, con firma digitale, sulla piattaforma telematica.
Qualora non dovesse concludersi il rapporto contrattuale con il primo migliore offerente, sarà facoltà della Civica Amministrazione affidare il servizio al concorrente che segue in graduatoria.


5) OBBLIGHI DELL’AGGIUDICATARIO
L’appaltatore si obbliga a garantire la piena efficienza della strumentazione per l’applicazione del sistema finalizzato alla gestione del servizio in parola.
È a carico della ditta aggiudicataria ogni spesa necessaria per il regolare funzionamento della strumentazione medesima.
L’appaltatore deve, inoltre, garantire:
• un recapito telefonico che dovrà funzionare nei giorni feriali dalle ore 9,00 alle ore 13,00;
• la segnalazione di eventuali lamentele o disfunzioni riscontrate durante il servizio;
• il rispetto delle decisioni assunte dall’Amministrazione comunale per il miglioramento del livello di efficienza ed efficacia del servizio, senza diritti e compensi aggiuntivi, quando dette decisioni vertono esclusivamente su diverse modalità di esecuzione che non prevedono maggiori prestazioni di personale e mezzi rispetto a quanto previsto;
• la riservatezza assoluta relativamente a tutto ciò di cui viene a conoscenza nell’espletamento del servizio, nel rispetto della normativa in tema di riservatezza dei dati di cui al D.Lgs. 196/2003.
Nei confronti del personale impiegato nel servizio l’affidatario si impegna a:
• osservare il trattamento normativo e retributivo vigente per il personale utilizzato, nei modi e termini di legge e dei contratti collettivi nazionali di lavoro del settore e vigenti nel tempo e nella località in cui si svolge il servizio;
• osservare le norme in materia di trattamento fiscale, previdenziale e assicurativo;
• munire il personale impiegato di apposita tessera di riconoscimento corredata di fotografia, contenente le generalità del lavoratore;
• assicurare il rispetto delle disposizioni di cui al D.Lgs. n. 81/2008 e s.m.i. in materia di prevenzione e protezione dai rischi nei confronti dei lavoratori incaricati per lo svolgimento del servizio.
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6) PAGAMENTO
II pagamento dell’importo contrattuale sarà liquidato mensilmente dal Comune dietro presentazione di regolare fattura, subordinatamente alla verifica di conformità delle prestazioni contrattuali rese.
La Ditta aggiudicataria non potrà pretendere sovrapprezzi o compensi diversi da quelli pattuiti, qualunque possa essere la circostanza sfavorevole insorta successivamente all'aggiudicazione dell'appalto.
Il numero e la durata delle sedute del Consiglio Comunale, i cui lavori dovranno essere interessati dal servizio di registrazione e trascrizione, hanno valore presunto.
Pertanto, le variazioni in aumento o in diminuzione del numero e della durata delle sedute del Consiglio non costituiscono in alcun modo presupposto per invocare modificazioni del contratto o revisione del prezzo offerto.
Il corrispettivo dell’appalto rimarrà fisso ed invariabile per tutta la durata dell’appalto
Ai sensi e per gli effetti della Legge n.13.08.2010 n.136, i pagamenti saranno effettuati esclusivamente a mezzo bonifico. L'aggiudicatario si obbliga a comunicare al Comune il/i numeri di
conto corrente bancario o postale acceso presso banche o la società Poste Italiane Spa, appositamente dedicato, nonché le generalità ed il codice fiscale della/e persona/e delegata/e ad operare su di esso.

 Il RUP
 (Responsabile del Settore Affari Generali)
Dott.ssa Loredana D’Elia
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