CITTA DI PARTANNA
Libero Consorzio Comunale di Trapani

AREA 1V - SERVIZI ALLA PERSONA

SCHEMA DI

BANDO - DISCIPLINARE DI GARA

per l'affidamento del servizio di registrazione e trascrizione delle sedute
consiliari per il periodo dal 01.01.2023 al 31.12.2024.

CI1G: Z8BA38AA371.

Art. | - Generalita

Questo Ente, giusta determinazione n dd  adottata dal Dirigente dell’Area 1V, ha disposto
I'avvio, per il tramite del soggetto individuato quale "Punto Ordinante per gli acquisti sulla
piattaforma MEPA/CONSIP", di una procedura di gara, in lotto unico ed indivisibile, "per
I'affidamento del servizio di registrazione e trascrizione delle sedute del Consiglio Comunale per
il periodo 01.01.2023 -31.12.2024.

Si prevede di bandire apposita procedura tramite Richiesta di Offerta - R.d.O. aperta
nellambito del Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione, rivolta agli operatori economici
presenti sul MEPA per il servizio richiesto, atteso che I'importo del servizio in questione risulta
essere al di sotto della soglia comunitaria, cosi come fissata dall'art. 35 del d.lgs 50/2016 per
gli appalti pubblici di servizi.

L'esecuzione del servizio viene disciplinata dal capitolato d’appalto.

Art. 2 - Oggetto della gara, durata e valore

La ditta alla quale verra aggiudicata la gara dovra provvedere, a decorrere dal 01.01.2023 alla
registrazione e trascrizione dei lavori del consiglio comunale.

La fornitura del servizio avra la durata presuntiva di 2 (due) anni dalla consegna con
decorrenza 01 gennaio 2023 e scadenza ultima 31 dicembre 2024.

L’'espletamento del contratto avverra secondo il seguente cronoprogramma:
01.01.2023 — 31.12.2023 (periodo in cui vanno imputate le obbligazioni che si
perfezioneranno nel corso dell’anno 2023). Nel corso di tale periodo verranno liquidate
alla ditta le prestazioni effettivamente rese e che rendono I'obbligazione esigibile.
01.01.2024 — 31.12.2024 (periodo in cui vanno imputate le obbligazioni che si
perfezioneranno nel corso dell’lanno 2024). Nel corso di tale periodo verranno liquidate
alla ditta le prestazioni effettivamente rese e che rendono I'obbligazione esigibile.

Il rapporto contrattuale si svolgera su due esercizi finanziari e precisamente
01.01.2023 — 31.12.2023 e 01.01.2024 - 31.12.2024 e per ciascuno esercizio e
previsto un corrispettivo pari ad € 1.852,46 al netto di IVA al 22% per un totale
complessivo di € 2.260,00 per annualita.

Il prezzo a base d'asta & pari ad € 5,15 (cinque/15 euro) IVA esclusa per pagina di
resocontazione su formato Word — foglio A4, carattere Tahoma 11 — Pagina formato da
un numero di righe non inferiore a 50 (non sono computate ai fini del conteggio le
interlinee o righe vuote) contenente un numero di battute non inferiore a 90 per rigo
per un totale non inferiore a 4.500 caratteri con i seguenti valori:

A) — Imposta pagina

- Margine superiore: 2,5 cm



- Margine inferiore: 2,5 cm

- Margine sinistro: 2 cm

- Margine destro: 2 cm

- Rilegatura: 1 cm

- Posizione rilegatura: sinistra

- Orientamento pagina: verticale

- Numeri di pagina in basso a destra

B) — Formato paragrafo

- Livello struttura: corpo del testo

- Allineamento: giustificato

- Speciale: nessuno

- Paragrafo spazio prima: o pt., cm

- Paragrafo spazio dopo: o pt

- Interlinea: valore 1;

e di €. 66,50 (sessantasei/50 euro) IVA esclusa per diritto di chiamata in caso di seduta
deserta. Il compenso per pagina di resocontazione € sempre dato dalla moltiplicazione del
costo di un carattere per il numero effettivo dei caratteri contenuti in ogni pagina. Il prezzo
della fornitura previsto nel presente articolo restera vincolato, senza possibilita di aumenti,
dalla data di affidamento fino alla liquidazione delle somme previste.
L'appalto e finanziato con fondi a carico del bilancio comunale.

Art. 3 -Soggetti ammessi aila gara -

Sono ammesse a partecipare alla gara le ditte che abbiano i requisiti generali, previsti
dall'art. 80 D.Lgs. 50/2016 e che abbiano svolto il servizio oggetto dell'appalto per almeno
un Ente Locale.

Art. 4 Modalita di presentazione della documentazione amministrativa e dell'offerta
economica

Il plico telematico contenente I'offerta e le documentazioni a suo corredo, dovra, a pena di esclusione,
pervenire sul MEPA, entro e non oltre il termine perentorio del 06/12/2022 ore 14:00.

Il partecipante dovra inviare obbligatoriamente tramite il sistema MEPA quanto sottoelencato:
. DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA (‘busta virtuale A)
. OFFERTAECONOMICA (‘busta virtuale B)

Al termine della predisposizione e della sottoscrizione con firma digitale di tutta la documentazione,
l'offerta dovra essere inviata attraverso la piattaforma MEPA.

L'invio dell'offerta telematica € ad esclusivo rischio e pericolo del mittente per tutte le scadenze
temporali relative alle gare telematiche: I'unico calendario e l'unico orario di riferimento sono
quelli di sistema. Il sistema rifiutera le offerte telematiche pervenute oltre i termini previsti dal
presente bando - disciplinare, informando I'impresa con un messaggio di notifica e attraverso
I'indicazione dello stato dell’'offerta come "Rifiutata”. Qualora, entro il termine previsto, una
stessa ditta invii piu offerte telematiche, sara presa in considerazione ai fini della presente
procedura solo 'ultima offerta telematica pervenuta che verra considerata sostitutiva di ogni altra
offerta telematica precedentemente inviata.

ART. 4. 1 Contenuto della documentazione amministrativa

La busta A - documentazione amministrativa - dovra contenere, a pena di esclusione, la
seguente documentazione:



« Domanda di partecipazione alla gara, redatta in lingua italiana, preferibilmente in conformita
come da modello allegato predisposto dalla Stazione appaltante e messo a disposizione dei
soggetti interessati;

« Dichiarazioni (firmate digitalmente) redatte inlingua italiana, rese preferibilmente in conformita
come da modelli messi a disposizione dei soggetti interessati, di seguito elencati:

DGUE (ad eccezione della parte 1V — quadro B capacita economica e finanziaria)
Modello Dichiarazioni integrative DGUE

Modello dichiarazione posizioni previdenziali

Modello dichiarazioni generali

Nel caso in cui la successiva offerta venga presentata da un raggruppamento temporaneo
d'impresa, l'istanza di partecipazione, a pena di esclusione deve essere sottoscritta da tuttiilegali
rappresentanti delle ditte costituenti il raggruppamento.

ART.4.2- OFFERTA ECONOMICA:

La busta B - Offerta economica, dovra contenere, a pena di esclusione, la seguente
documentazione.

1. 1) Dichiarazione redatta in conformita all'allegato, predisposto dall’Ente appaltante, contenente il
prezzo complessivo che sichiede per attuare I'appalto per I'intero periodo contrattuale, presentando nel
dettaglio I'offerta ed il relativo costo per pagina di resocontazione su formato Word — foglio
A4, carattere Tahoma 11 — Pagina formato da un numero di righe non inferiore a 50 (non
sono computate ai fini del conteggio le interlinee o righe vuote) contenente un numero di
battute non inferiore a 90 per rigo per un totale non inferiore a 4.500 caratteri con i
seguenti valori:

— Imposta pagina
Margine superiore: 2,5 cm
Margine inferiore: 2,5 cm
Margine sinistro: 2 cm
Margine destro: 2 cm
Rilegatura: 1 cm
Posizione rilegatura: sinistra
Orientamento pagina: verticale
Numeri di pagina in basso a destra

— Formato paragrafo
Livello struttura: corpo del testo
Allineamento: giustificato
Speciale: nessuno
Paragrafo spazio prima: o pt., cm
Paragrafo spazio dopo: o pt
Interlinea: valore 1;
e di €. 66,50 (sessantasei/50 euro) IVA esclusa per diritto di chiamata in caso di seduta
deserta. Il compenso per pagina di resocontazione é sempre dato dalla moltiplicazione del
costo di un carattere per il numero effettivo dei caratteri contenuti in ogni pagina. 1l prezzo
della fornitura previsto nel presente articolo restera vincolato, senza possibilita di aumenti,
dalla data di affidamento fino alla liquidazione delle somme previste.



Il corrispettivo sopra descritto rimarra tale ed invariato anche in caso di prestazione svolta
nelle ore notturne e festive e si intende comprensivo di tutti gli oneri di esecuzione previsti
nel presente disciplinare.

Nel caso di seduta deserta alla ditta affidataria sara riconosciuto il solo compenso a titolo
di diritto di chiamata.

Nessun compenso e dovuto alla ditta in caso di rinvio ufficiale della seduta. In tal caso
I'Ente avra I'onere di avvisare la ditta con la massima tempestivita possibile.

Resta espressamente inteso che il Comune di Partanna, non assicurera un compenso
minimo garantito, essendo il compenso correlato esclusivamente alle sedute del Consiglio
Comunale.

In particolare, I'impresa concorrente, nella determinazione della propria offerta economica,
dovra tenere conto di ogni costo connesso o derivante dalla gestione del servizio de quo.
L'offerta economica proposta si intende onnicomprensiva di tutti gli oneri, spese e
remunerazione per l'esatto e puntuale adempimento di ogni obbligazione risultante dai
documenti di gara.

Il concorrente deve trasmettere I'offerta economica contenente il ribasso percentuale, in cifre e
lettere, sull'importo abase d’astadi€5,15ivaesclusa per pagina di resocontazione il conseguente
prezzo offerto anch'esso espresso in cifre e lettere e di €. 66,50 (sessantasei/50 euro) IVA
esclusa per diritto di chiamata in caso di seduta deserta..

L'offerta economica, deve essere sottoscritta digitalmente, a pena di esclusione dalla gara, dal legale
rappresentante o da un suo procuratore; nel caso di concorrente costituito da raggruppamento
temporaneo o da un consorzio non ancora costituto, i suddetti documenti, a pena di esclusione dalla
gara, devono essere sottoscritti digitalmente da tutti i soggetti che costituiranno il predetto
raggruppamento 0 consorzio.

Saranno esclusi dalla gara i concorrenti che presentino offerte sottoposte a condizione, incomplete
e/o parziali o nelle quali vengano sollevate eccezioni e/o riserve di qualsiasi natura alle condizioni
specificate nei documenti di gara. In caso di discordanza tra il prezzo indicato in cifre e quello
indicato in lettere e ritenuto valido quello piu conveniente per la Stazione Appaltante.

L'offerta congiunta, a pena di esclusione, deve essere sottoscritta da tutte le imprese raggruppate e
deve specificare le parti del servizio che saranno eventualmente eseguite dalle singole imprese e
contenere I'impegno che in caso di aggiudicazione della gara, le stesse imprese si conformeranno
alla disciplina prevista dalla normativa vigente in materia ( art. 48, co.4-5 d.lgs. 50/2016).
L'offerta congiunta comporta la responsabilita solidale di tutte le imprese raggruppate nei
confronti dellAmministrazione. Le singole imprese facenti parte del raggruppamento risultato
aggiudicatario, devono conferire, con unico atto, mandato speciale, con rappresentanza ad una di esse,
designata quale capogruppo . Tale mandato deve contenere espressamente le prescrizioni di cui
agli articoli sopra richiamati e risultare da scrittura privata autenticata secondo la forma prevista dal
paese in cui il relativo atto e redatto. La procura e conferita al rappresentante legale dell'impresa
capogruppo.

L'offerta non potra essere condizionata, parziale o in aumento.

Art. 5 -Procedura di agqgiudicazione

Saranno ammesse soltanto offerte in ribasso, mentre saranno escluse offerte alla pari o in aumento.

L'aggiudicazione del servizio avverra nei confronti dellofferta con il prezzo
complessivamente piu basso; si procedera all'individuazione del fornitore in presenza di
almeno un’offerta valida, a mezzo MEPA, entro il termine stabilito dalla procedura.
L'amministrazione si riserva la facolta di procedere o meno all'aggiudicazione del servizio
gualora pervenga una sola offerta valida.



ART. 6)Svolgimento delle Operazioni di Gara | 2 fase: in seduta pubblica

Laprima fase della gara si terrain "seduta pubblica” telematica. Sara data comunicazione sul
portale della data e dell’'orario dell’apertura dei plichi virtuali.
La Commissione di gara, procedera all'apertura della Documentazione Amministrativa ed alla
relativa verifica della presenza o meno di tutti i documenti richiesti;
valutera inoltre che gli stessi siano conformi a quanto prescritto dal Bando - Disciplinare e, quindi,
procedera:
a) allammissione dei concorrenti che risulteranno in possesso dei requisiti previsti ed abbiano
osservato le modalita di presentazione delle offerte cosi come indicato nel bando
disciplinare, ovvero
b) all'esclusione dalla gara dei concorrenti per i quali non risulti confermato il possesso dei requisiti
di cui al suddetto bando-disciplinare ed agli altri adempimenti previsti dalla normativa
vigente.

« Disponendo il passaggio o meno alla fase successiva.

Il 2 fase: in seduta pubblica

Questa seconda fase si terra in "seduta pubblica” telematica. Siprocedera allapertura telematica
delle offerte economiche delle Ditte e alla verifica della completezza e correttezza formale e sostanziale
delle offerte.

Il Punto Ordinante si riserva comunque di comunicare eventuali variazioni, rispetto a date e orari
sopra indicati, a mezzo posta elettronica certificata, con preavviso di almeno 24 ore.
Questo Ente, in via di autotutela, si riserva la facolta unilaterale di non procedere
all'aggiudicazione della gara senza che cido comporti alcuna pretesa di risarcimento o altro da
parte degli Operatori Economici partecipanti.

Art. 7 — Requisiti di carattere generale — Capacita Tecnico Professionale

Requisiti di carattere generale: Gli operatori economici partecipanti devono essere in possesso
dei requisiti di carattere generale di cui all'art. 80 del D.L.vo n. 50/20 16 come successivamente
modificato ed integrato dall'art. 49 del decreto legislativo 19 aprile 2017 n. 56. In particolare
per quanto riguarda i requisiti di ordine generale e idoneita professionale dovranno:

a) non trovarsi nelle condizioni di esclusione previste dagli artt. 80 e 83 del d.lgs 50/2016,
oltre a quelli prescritti e specificati nel capitolato speciale d'appalto e nel presente bando/disciplinare di
gara. Inparticolare per quanto riguardairequisitidi ordine generale eidoneita professionale dovranno:

b) non trovarsi nelle condizioni di esclusione previste dall’art. 83 del d.lgs 50/2016;

c)essere iscritti nel Registro della Camera di Commercio, Industria, Artigianato ed Agricoltura per
la categoria di attivita congruente con I'oggetto di gara ai sensi dell'art. 83, comma 3 del d.lgs
50/2016 relativa al servizio da affidare.

d) Dichiarazione di essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili
(art.17 L. 12.03.1999 n. 68); ovvero che la ditta non e tenuta al rispetto delle norme che
disciplinano il diritto al lavoro dei disabili avendo alle dipendenze un numero di lavoratori



inferiori a 15.

e) Dichiarazione di essere in regola con gli obblighi dei contributi previdenziali ed assistenziali
a favore dei lavoratori (DURC).

f) Dichiarazione del numero di posizione INAIL.

Requisiti di Capacita Tecnico Professionale

| partecipanti alla gara dovranno dimostrare il possesso della seguente capacita tecnico
professionale:

Esperienza documentata del servizio coincidente con quello oggetto dell’appalto: esecuzione con
regolarita negli ultimi tre anni antecedenti alla richiesta di offerta sul MEPA (2017, 2018 e 2019)
diservizio analogo a quello oggetto della presente procedura a favore di enti locali. In particolare 'Ente
concorrente dovra presentare apposita dichiarazione sostitutiva di certificazione di regolarita per i
periodi oggetto dei precedenti appalti;

« dichiarazione attestante che il personale incaricato del servizio € adeguatamente qualificato

professionalmente;

« dichiarazione attestante il possesso di organizzazione interna, attrezzature tecniche e misure

adeguate per garantire la qualita del servizio.

In caso di raggruppamento temporaneo e di consorzio ordinario, il requisito previsto alla lettera
a) deve essere prodotto da ciascuna delle imprese facenti parte di un raggruppamento temporaneo
e da ciascun consorziato in casi di Consorzio ordinario di concorrenti. [ raggruppamenti temporanei
ed i consorzi ordinari di concorrenti e di Consorzi tra Cooperative sociali, devono essere in
possesso cumulativamente del requisito richiesto alla lettera b).

Il requisito richiesto alla lettera ¢) pud essere documentato dalla sola mandataria o consorziata
equivalente in caso di raggruppamento temporaneo o di consorzio ordinario di concorrenti .
Incaso diconsorzi, ex art. 45 lettere b) e ¢) del D. Lgs. 50/2016, i requisiti professonali e tecnici devono
essere posseduti dal consorzio. Inoltre gli stessi organismi, apenadiesclusione, per quale/iconsorziata/i
il consorzio concorra;

a quest'ultima/i e fatto divieto di partecipare in qualunque altra forma alla presente gara. In particolare
in caso di partecipazione dei consorzi stabili € fatto espresso divieto alle imprese consorziate non
indicate quali esecutrici del contratto in caso di affidamento dello stesso al consorzio, di prendere
parte in qualunque altra forma al procedimento. La violazione di tale divieto comportera
I'esclusione dal procedimento sia del consorzio che dellimpresa consorziata. 1l possesso dei requisiti e
la loro sussistenza € accertata dalla stazione appaltante secondo le disposizioni vigenti in materia.
Raggruppamenti temporanei di imprese

Nel caso in cui I'offerta venga presentata da un raggruppamento temporaneo di imprese, la domanda
di partecipazione, a pena di esclusione, deve essere sottoscritta da tutti i legali rappresentanti delle
ditte costituenti il raggruppamento ( Domanda di partecipazione).

La dichiarazione attestante il possesso dei requisiti di partecipazione di cui al precedente articolo, a
pena di esclusione, deve essere prodotta per ciascuna ditta partecipante e sottoscritta dal legale
rappresentante. L'offerta congiunta, a pena di esclusione deve essere sottoscritta da tutte le imprese
raggruppate e deve specificare le parti del servizio che saranno eventualmente eseguite dalle
singole imprese e contenere I'impegno che, in caso di aggiudicazione della gara, le stesse imprese si



conformeranno alla disciplina prevista dalla normativa in materia (art. 48 comma 4-7 D.Lgs. 50/2016).
L'offerta congiunta comporta la responsabilita solidale di tutte le imprese raggruppate nei confronti
dell’'amministrazione ( art 48, c¢. 5 D.Lgs. 50/2016) .

Le singole imprese, facenti parte del gruppo risultato aggiudicatario, devono conferire, con unico atto,
mandato speciale con rappresentanza ad una di esse, designata quale capogruppo. Tale mandato deve
contenere espressamente le prescrizioni di cui agli articoli sopra richiamati e risultare da scrittura privata
autenticata secondo la forma prevista dal paese in cui il relativo mandato e redatto.

La procedura é conferita al rappresentante legale dell'impresa capogruppo.

Avvalimento

Nel caso in cui operatori economici carenti dei requisiti dicarattere economico, finanziario, tecnico
ed organizzativo richiesti dal bando- disciplinare vogliano partecipare alla gara potranno avvalersi di
quanto disposto all’art. 89 del D.lgs. 50/2016

Ai fini di quanto previsto nel comma | del precedente articolo, il concorrente allega:

dichiarazione attestante I'avvalimento dei requisiti necessari per la partecipazione alla gara, con
specifica indicazione dei requisiti stessi e dell'impresa ausiliaria;

. dichiarazione circa il possesso da parte del concorrente medesimo dei requisiti stessi e dell'impresa ausiliaria;

- dichiarazione sottoscritta da parte dell'impresa ausiliaria attestante il possesso da parte
di quest’ultima dei requisiti generali di cui all'art. 80, nonché il possesso dei requisiti tecnici e
delle risorse oggetto di avvalimento;

dichiarazione sottoscritta dall'impresa ausiliaria con cui questa attesta che non partecipa alla
gara in proprio o associata o consorziata ai sensi dell'art. 45;

. il contratto in originale a copia autenticata, in virtu del quale I'impresa ausiliaria si
obbliga nei confronti del concorrente a fornire i requisiti e a mettere a disposizione le risorse
necessarie per tutta la durata dell'appalto ( art 89, c. I, del D.Igs. 50/2016);

nei casi di avvalimento nei confronti di un’impresa che appartiene al medesimo gruppo in luogo del contratto di cui
al punto precedente, 'impresa concorrente puo presentare una dichiarazione sostitutiva attestante il legame giuridico ed
economico esistente nel gruppo dal quale discendono i medesimi obblighi previsti dal comma 5 dell'art. 89 citato.

Il concorrente e limpresa ausiliaria sono responsabili in solido nei confronti della stazione appaltante in relazione alla prestazione
oggetto del contratto.

Art. 8 -Termine, indirizzo di ricezione, modalita di presentazione delle offerte -

La presentazione dell'offerta potra essere effettuata esclusivamente mediante il portale del Me.Pa con
le prescrizioni tecniche ivi previste. Il termine ultimo per la presentazione delle offerte e quello
indicato nella RdO.

Le richieste di chiarimenti potranno essere inoltrate entro le 48 ore dalla scadenza della gara
esclusivamente sul portale MePa. Le richieste tardive o pervenute a mezzo canali diversi dal MePa non
saranno prese in considerazione

Art.9-Soccorso Istruttorio

Le carenze di qualsiasi elemento formale delladomanda, ad eccezione di quelle afferenti all'offerta
economica e a quelle che non consentono l'individuazione del contenuto o del soggetto responsabile



della documentazione prodotta, potranno essere sanate, integrate o regolarizzate, secondo le
disposizioni di cui all’art. 83 del d,lgs. 50/2016, come successivamente modificato ed integrato
dal comma D) dell’'art. 52 del d.lgs 57/2017.

Art. 10 - Criterio di aggiudicazione

Si procedera all'apertura delle offerte economiche delle sole ditte ammesse alla fase della valutazione dell'offerta progettuale.
I criterio di aggiudicazione € quello del prezzo piu basso ai sensi dellart. 95 del D.Lgs. n. 50/2016.
Nel caso di offerte uguali si procedera ai sensi dell’art.77 del R.D. n. 827/24.

Non sono ammesse offerte parziali 0 in aumento. Questo Ente, in via di autotutela, si riserva la facolta unilaterale di non
procedere all'aggiudicazione della gara senza che cid comporti alcuna pretesa di risarcimento o altro da parte degli
Operatori Economici partecipanti

Art. 10 - Contratto

Il contratto sara stipulato nei tempi e nei modi previsti dal regolamento MePA

Art. 11 - Subappalto

Non & ammesso il ricorso al Sub-appalto.

Art. 12 - Informativa ai sensi del Regolamento (CE) 2016/679/UE

L’Ente informa che i dati forniti dai concorrenti per le finalita connesse alla gara di appalto e
per l'eventuale successiva stipula del contratto, saranno trattati dall' Ente appaltante in
conformita alle disposizioni del Regolamento (CE) 2016/679/UE art. 13, cosi come recepito in
Italia con D. Legs. N.101 del 2018 (art 22 comma 6) e saranno comunicati a terzi solo per motivi
inerenti la stipula e la gestione del contratto. Le Ditte concorrenti e gli interessati hanno facolta d i
esercitare i diritti previsti dal precitato art. 13.

Art. 13 - Informazioni finali

E possibile ottenere chiarimenti sulla presente procedura mediante la proposizione di quesiti scritti
nell'apposita sezione della piattaforma MEPA fino a due giorni prima della scadenza della gara. Non
saranno, pertanto, fornite risposte ai quesiti pervenuti successivamente al termine indicato .
L'operatore economico puo richiedere di effettuare un sopralluogo, che rimane pero puramente facoltativo,
previo appuntamento telefonico al n.0924 923252 o0 a mezzo posta elettronica al seguente indirizzo
armando.restivo@unionebelice.it entro i 3 giorni antecedenti la data di scadenza della R.d.O.
Partanna, 21/11/2022
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