COMUNE DI PESARO

SETTORE SISTEMI INFORMATIVI

FORNITURA ATTIVITA’ DI SCANSIONE, 
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DEI DOCUMENTI 

E SERVIZI CONNESSI

CAPITOLATO SPECIALE DI APPALTO

Pesaro  Maggio 2001

Art. 1 - OGGETTO DELL’APPALTO
Il presente capitolato ha per oggetto la fornitura di attività di scansione, indicizzazione e archiviazione dei documenti e servizi connessi.

La ditta dovrà trasferire i documenti cartacei su supporto digitale in formato TIFF in bianco e nero, digitare i dati per creare le chiavi di accesso alle singole schede, consegnare il materiale su supporto magnetico in un formato idoneo per essere importato nella procedura di archiviazione ottica sviluppato dalla ditta TOP CONSULT, disponibile presso il settore Sistemi informativi del Comune di Pesaro.

La fornitura è aggiudicata in lotto unico.

L’importo totale a base d’asta è di L. 125.000.000 più IVA (pari a euro 64.557,11 più IVA)

Art. 2 – CARATTERISTICHE TECNICHE
Il materiale da trasferire su supporto ottico ha le seguenti caratteristiche:

1) Archiviazione cartellini anagrafici individuali risalenti al periodo storico dal 1924 al 1954.
a) sono scritti a mano su cartoncino spesso fronte-retro;

b) dimensioni   156  mm  x  115 mm; 

c) quantità circa 103.000 cartoncini, di cui 54.000 classificati come “presenti” e 59.000 classificati come “eliminati”;
2) Archiviazione cartellini anagrafici individuali risalenti al periodo storico dal 1954 al 1985.
a) sono scritti a macchina su cartoncino sottile, ripiegato, fronte-retro;

b) dimensioni  188  mm  x  153 mm; 

c) quantità circa 147.000 di cui 92.000 classificati come “presenti” e 55.000 classificati come “eliminati”;
3) Archiviazione cartellini anagrafici individuali risalenti al periodo storico dal 1985 al 1998.
a) sono stampati da computer su cartoncino fronte-retro, con alcune annotazioni manuali;

b) dimensioni   152  mm  x 114 mm; 

c) quantità circa 114.000, di cui 90.000 classificati come “presenti” e 24.000 classificati come “eliminati”;
Ciascun cartellino deve essere abbinato ai seguenti campi alfanumerici. che costituiscono le chiavi di catalogazione per la ricerca delle immagini tramite il software di archiviazione ottica adottato dal comune: 

· Numero cartellino individuale presente solo nella tipologia N. 3 (mediamente 6 caratteri);

· Numero foglio di famiglia, sul cartellino sono presenti più numeri di famiglia (mediamente 8 caratteri);

· Cognome (mediamente 10 caratteri);

· Nome (mediamente 7 caratteri);

· Data di nascita nel formato gg,mm,aaaa (8 caratteri);

· Contenitore “presenti” oppure “eliminati” 

Battute medie per ogni cartellino tipologia N. 1: 33 caratteri;

Battute medie per ogni cartellino tipologia N. 2: 33 caratteri;

Battute medie per ogni cartellino tipologia N. 3: 39 caratteri;

Art. 3 - TERMINI DELL’OFFERTA ECONOMICA
Le Ditte dovranno formulare l’offerta indicando il costo complessivo della fornitura, specificando altresì i costi unitari, IVA esclusa, per ciascuna delle seguenti tipologie di documenti oggetto di archiviazione ottica: 

1) Archiviazione cartellini anagrafici individuali risalenti al periodo storico dal 1924 al 1954;
2) Archiviazione cartellini anagrafici individuali risalenti al periodo storico dal 1954 al 1985;
3) Archiviazione cartellini anagrafici individuali risalenti al periodo storico dal 1985 al 1998;
Al costo così determinato sommare il costo per l’imputazione dei dati alfanumerici per la catalogazione dei cartellini, calcolato moltiplicando il numero dei caratteri presunti per il costo del singolo carattere da imputare, determinato come segue:

1) Numero dei caratteri presunti  per i cartellini periodo 1924-1954 = 33 x 103.000 =   3.395.000

2) Numero dei caratteri presunti  per i cartellini periodo 1954-1985 = 33 x 147.000 =   4.851.000 

3) Numero dei caratteri presunti  per i cartellini periodo 1985-1998 = 39 x 114.000 =   4.446.000

Le ditte possono proporre nell’elaborato progettuale soluzioni tecniche per ridurre il numero di imputazioni e di conseguenza contenere i costi della fornitura.

Possono ridurre il numero di imputazioni, eliminando totalmente dei campi. Per determinare il costo, devono stimare autonomamente il numero dei caratteri per singola tipologia di cartellino e determinare il costo totale dell’imputazione.

L’offerta economica dovrà essere redatta sul modulo riportato in allegato alla voce “OFFERTA ECONOMICA”.

Il costo complessivo così determinato, deve comprendere:

· Fornitura dei contenitori per il confezionamento dei documenti;

· ritiro a lotti dei contenitori con il materiale cartaceo presso gli uffici demografici del Comune e successiva riconsegna rispettando l’ordine di consegna;

· scansione dei documenti con lettura immagini fronte-retro;

· catalogazione univoca dei cartellini, attraverso l’associazione di chiavi di accesso alfanumeriche presenti sul cartellino stesso;

· segnalazione dei documenti non abbinati con le chiavi di catalogazione e successiva sistemazione manuale delle chiavi di abbinamento;

· Esportazione dei documenti immagine e dei dati delle chiavi con  memorizzazione  su  nastro o su CD-R, secondo il tracciato record indicato dal Comune;

· assistenza per la fase di trasferimento e  catalogazione dei cartellini su supporto ottico, utilizzando il software della ditta TOP CONSULT di Torino, già disponibile presso il Settore Sistemi Informativi del Comune.

· Assistenza per i collaudi dei singoli lotti.

Inoltre le ditte dovranno indicare, pena esclusione, i costi unitari per i seguenti servizi, che non rientrano nell’importo totale della fornitura:

· Ricerca di documenti ed invio a mezzo fax

I documenti in fase di lavorazione presso la ditta possono essere richiesti dal Comune per consultazioni inviando alla ditta un fax con le indicazioni necessarie per la ricerca.

· Ricerca di documenti ed invio degli originali a mezzo corriere, a porto franco
I documenti in fase di lavorazione presso la ditta possono essere richiesti dal Comune per consultazioni degli originali inviando alla ditta un fax con le indicazioni necessarie per la ricerca.

Il servizio di ricerca sarà corrisposto in relazione al numero delle richieste effettuate.

Art. 4 – MODALITA’ DI ESPLETAMENTO DELLA FORNITURA E AVVIO
La consegna dei contenitori per i documenti, il ritiro dei contenitori e la successiva consegna sono a carico della ditta.

Prima dell’inizio delle operazioni di archiviazioni, il Comune indica un responsabile del processo di archiviazione per concordare i prelievi e le consegne sia per informazioni in merito ad anomalie o chiarimenti.

La sede per la consegna del materiale cartaceo è quella degli uffici dei Servizi Demografici, mentre la consegna dei supporti magnetici deve avvenire presso gli uffici del Settore Sistemi Informativi, rispettivamente in via  Don Minzoni 3 e Largo Mamiani 4 del Comune di Pesaro.

Lo scambio del materiale cartaceo e dei supporti magnetici deve essere opportunamente documentato tramite fogli di accompagnamento controfirmati dalla ditta e dal responsabile comunale.
All’avviamento del servizio viene eseguito un test del ciclo completo di lavorazione su un quantitativo campione di tutti i documenti. La validazione, da parte del Comune, del test di inizio sia per i dati che per la qualità delle immagini autorizza l’inizio del servizio. Qualora il test avesse esito negativo, alla ditta non verrà riconosciuto alcun corrispettivo e non si procederà alla stipula del contratto.

Art. 5 - CONTRATTO
La stipulazione del contratto, subordinato all’esito positivo del test di cui all’articolo precedente, avverrà entro 30 giorni dalla data di comunicazione all’impresa aggiudicataria, dell’avvenuta predisposizione del contratto stesso. Entro tale termine dovranno pertanto essere presentati all’Ufficio richiedente i documenti necessari alla sua stipula.

Se l'aggiudicatario non stipula il contratto nel termine stabilito l'Amministrazione appaltante attiverà la procedura sanzionatoria prevista dai commi secondo e seguenti dell'art.5 della legge 8 ottobre 1984, n.687.

Tutte le spese contrattuali (bolli ecc.) e conseguenziali sono a carico della ditta aggiudicataria.

Art. 6 - CAUZIONE DEFINITIVA
La cauzione definitiva da prestarsi nella forma di legge dall'aggiudicatario all'atto della stipulazione del contratto dovrà essere pari al CINQUE PER CENTO del prezzo di aggiudicazione. 

La cauzione definitiva dovrà garantire l’adempimento integrale di tutte le obbligazioni previste nel presente contratto incondizionatamente e a prima richiesta e senza necessità di preventiva escussione dell’appaltatore.

La cauzione definitiva cesserà di avere efficacia tre mesi successivi alla data di emissione del certificato di collaudo dell’ultimo lotto, qualora l’appaltatore abbia dimostrato il completo adempimento degli obblighi contrattuali e l’estinzione di ogni ragione di credito nei suoi confronti.

La cauzione a garanzia della fornitura potrà essere costituita in contanti presso la Tesoreria comunale oppure mediante fidejussione presso Istituto di Credito o Bancario o con Compagnia Assicurativa.

Art. 7 - PRINCIPIO ED ULTIMAZIONE DEI LAVORI
I lavori saranno consegnati a lotti da concordare con la ditta aggiudicataria ed avrà inizio entro 30 giorni dalla data di aggiudicazione.

La fornitura dovrà ultimarsi entro il termine indicato dalla ditta nell’elaborato progettuale.

La ditta si impegna a mantenere invariati i prezzi fino a completamento dell’intera fornitura.

Art. 8 – COLLAUDO 

Il Sistema fornito dovrà funzionare correttamente in tutte le sue parti con il software della ditta TOP CONSULT. La ditta dovrà indicare il livello di qualità atteso in termini di qualità delle immagini e di corrispondenza degli indici di catalogazione.

Una Commissione composta da personale della Direzione Servizi Demografici e della Direzione Sistemi Informativi, avvalendosi del supporto di tecnici che la Ditta aggiudicataria dovrà mettere a disposizione, provvederà ad effettuare il collaudo per singoli lotti e a redigere il relativo verbale, entro 10 giorni dalla consegna dei singolo lotto, da cui risulti che:

· nei tempi previsti sono stati consegnati, tutti i documenti, trasmessi i supporti magnetici, importati i dati nel sistema TOP CONSULT. 

· tutte le funzionalità descritte nell’elaborato tecnico della ditta sono implementate ed eseguite correttamente.

· La qualità delle immagini e la corrispondenza degli indici di catalogazione rientra nei limiti indicati dalla ditta,

In fase di collaudo, nel caso in cui il Sistema fornito non rispondesse alle caratteristiche ed ai requisiti funzionali indicati nell’elaborato progettuale oppure manifestasse disfunzioni e malfunzionamenti, la Ditta aggiudicataria dovrà provvedere alla risoluzione del problema, ferma restando la facoltà della Amministrazione Comunale di richiedere il risarcimento degli eventuali danni subiti. 

Qualora entro 10 giorni dalla comunicazione la ditta non rimuova le cause che hanno impedito l’esito positivo del collaudo, l’Amministrazione applicherà le penali indicate all’articolo “Penalità”
Con il collaudo positivo dell’ultimo lotto, si considera conclusa la fornitura, fermo restando l’esito positivo dei collaudi relativi ai lotti precedenti. In caso di collaudi con esito negativo, la fornitura rimane sospesa fino al collaudo positivo di tutti i lotti.

Art. 9 – PRODOTTI E SERVIZI IMPREVISTI

La Ditta aggiudicataria, nell’ambito della spesa a base d’asta, dovrà garantire tutto ciò che comporti la risoluzione di esigenze che possono sopravvenire in fase di svolgimento delle operazioni di ritiro, scansione, catalogazione, consegna del materiale, o comunque funzionale delle varie componenti che costituiscono la fornitura in oggetto.

Art. 10 - PENALITA’

Per ciascun giorno di ritardo nella fornitura dei singoli lotti è applicata una penale di L. 50.000 (pari a euro 25,82).
Gli importi delle penalità saranno trattenuti sull’ammontare delle fatture emesse o in assenza di queste ultime, sul deposito cauzionale. 
Le cause di forza maggiore o gli eventi indipendenti dalla volontà della ditta, quali scioperi generali nei settori operativi interessati o in quelli collegati e perciò influenti nelle forniture e nelle prestazioni dei servizi, debbono essere tempestivamente segnalate e documentate, in caso contrario non verranno prese in considerazione.

Il periodo di colpevole ritardo non dovrà superare in ogni caso i 90 giorni di calendario. In caso di superamento di tale termine, l’Amministrazione ha facoltà:

· di risolvere il contratto in tutto o in parte per quanto fornito, salvo l’applicazione delle penalità stabilite e l’esecuzione in danno del servizio;

· di consentire una proroga della fornitura, applicando la penalità per l’intero periodo di proroga.

Art. 11 - OSSERVANZA NORME
La Ditta aggiudicataria è tenuta all’osservanza delle norme relative alle assicurazioni obbligatorie ed antinfortunistiche, previdenziali ed assistenziali e dovrà adottare tutti i procedimenti e le cautele atte a garantire l’incolumità delle persone addette e dei terzi con scrupolosa osservanza delle norme antinfortunistiche e di tutela della salute dei lavoratori in vigore nel periodo contrattuale.
Ogni più ampia responsabilità, in caso di infortuni o danni eventualmente subiti da persone o cose, tanto dell’Amministrazione Comunale che di terzi, in dipendenza di omissioni o negligenze nell’esecuzione delle prestazioni previste dall’appalto, ricadrà sulla impresa, restandone sollevata l’Amministrazione Comunale.

La ditta aggiudicataria è responsabile di tutti gli eventuali danni recati al materiale consegnato dal momento della presa in carico tramite verbale scritto, alla successiva riconsegna da effettuarsi sempre tramite verbale.

Art. 12 – PREZZO E FATTURAZIONE
Il prezzo offerto dalle Ditte partecipanti dovrà essere comprensivo di tutti gli oneri derivanti dalla fornitura comprese le spese di trasporto, di imballo, dei supporti magnetici e di eventuali assicurazioni.
Le fatture della Ditta aggiudicataria dovranno essere rimesse secondo le modalità che saranno comunicate da questa Amministrazione Comunale al momento della aggiudicazione. 

In fase di collaudo dei singoli lotti, sarà determinato il numero effettivo di caratteri imputati calcolando le stringhe per ciascun campo (escluse le battute per tabulazioni, enter, ...) ed il numero dei cartellini trattati, che moltiplicati per i rispettivi costi indicati nell’offerta, determinano l’importo da riportare nella fattura.

Il pagamento sarà effettuato in unica liquidazione entro 60 giorni dalla data del collaudo di tutti i lotti, previa presentazione di regolare fattura e delle certificazioni previste dalla tipologia della fornitura e dei lavori eseguiti.

Art. 13 – RISOLUZIONE DEL CONTRATTO
Le parti della fornitura non rispondenti a seguito del collaudo, ai requisiti tecnico-funzionali e alle normative in materia di qualità e di sicurezza di cui all'elaborato progettuale, saranno rifiutate e quindi dovranno essere ritirate immediatamente dalla Ditta aggiudicataria a proprio carico e spese e sostituite con quelle idonee entro 10 giorni lavorativi dal ricevimento della richiesta inoltrata dalla Direzione Sistemi Informativi. Nel caso che il rifiuto dei prodotti consegnati si ripeta per la seconda volta l’Amministrazione Comunale potrà procedere a risolvere immediatamente il contratto per la parte di fornitura non accettata a tutto danno e rischio della Ditta .
Tale facoltà potrà essere esercitata anche nel caso si verificassero ritardi nella conclusione delle attività di avvio superiori a 10 giorni lavorativi rispetto ai tempi previsti dall’elaborato progettuale.
In ogni caso resta salvo il diritto di risarcimento dei danni conseguenti dal mancato rispetto parziale o totale di quanto pattuito.
Oltre a ciò l’Amministrazione Comunale avrà il diritto di rescindere la fornitura ed intentare nei confronti della Ditta stessa qualsiasi azione legale per il risarcimento dei danni subiti anche qualora si verificassero i casi appresso indicati:
a) quando l’aggiudicatario si rifiutasse di addivenire alla stipulazione del contratto o al pagamento delle spese contrattuali entro il termine di tempo che gli sarà indicato;
b) quando il fornitore cedesse in subappalto tutta o parte della fornitura, senza preventiva autorizzazione del Comune; 
c) quando per cause di fallimento od altro non fosse possibile alla Ditta aggiudicataria di continuare la fornitura stessa.
Le spese occorrenti per l’eventuale rescissione del contratto e consequenziali saranno a totale ed esclusivo carico del fornitore.

Art. 14 - PIANO DI SICUREZZA
La Ditta aggiudicataria è tenuta alla redazione del Piano di Sicurezza nel cantiere il cui onere è compreso nell'offerta presentata.

Per la redazione del Piano di Sicurezza e per la sua applicazione si fa riferimento alla normativa vigente.

La ditta aggiudicataria dovrà sottoscrivere la “Dichiarazione di presa visione e conoscenza dei rischi esistenti in cantiere” il cui facsimile verrà consegnato in fase di sopralluogo.

Art. 15 - RISERVATEZZA
La ditta assume l’obbligo di agire in modo che il proprio personale dipendente, incaricato di effettuare prestazioni contrattuali, mantenga riservati i dati e le informazioni di cui venga in possesso, non li divulghi e non ne faccia oggetto di sfruttamento.

Tale obbligo non concerne i dati che siano o divengano di pubblico dominio o che siano già in possesso della ditta, salva diversa indicazione in contratto, i concetti, le idee, le metodologie e le esperienze tecniche che la ditta sviluppa o realizza in relazione alla elaborazione di dati che vengano portati a sua conoscenza nel corso del contratto, o in esecuzione delle prestazioni contrattuali.

L’Ente assume comunque l’obbligo di mantenere riservate le informazioni tecniche portate a sua conoscenza dalla ditta, nello svolgimento del rapporto contrattuale.

Per il periodo di esecuzione della fornitura la ditta aggiudicataria indica il responsabile della sicurezza che sarà nominato “responsabile del trattamento dei dati” ai sensi della legge 675/96 e successivo DPR 318/99.

Art. 16 – ELABORATO PROGETTUALE

Al fine di proporre la soluzione tecnica più idonea, le Ditte partecipanti sono tenute a prendere visione del tipo e stato dei documenti cartacei da trattare mediante campionature che saranno messe a disposizione presso la Direzione Servizi Demografici del Comune di Pesaro.

Della presa visione sarà rilasciato apposito verbale. Il verbale dovrà essere inserito nella busta contenente la documentazione richiesta per l’ammissione alla gara, pena esclusione.

Del campione del materiale consegnato, la ditta dovrà riprodurre le immagini su supporto magnetico nel formato e con la risoluzione che la stessa si impegna ad utilizzare nel corso della fornitura. Il supporto magnetico dovrà essere allegato all’elaborato progettuale.

Per una miglior valutazione delle offerte le ditte dovranno indicare in un elaborato progettuale ulteriori elementi, quali:

a)  Aspetti organizzativi della fornitura:

 Modalità di ritiro e consegna del materiale cartaceo;

Modalità di conservazione dei documenti;

Tempi di assenza dei singoli lotti di materiale cartaceo dal Comune.

b) Requisiti di sicurezza e normativa di riferimento;

Certificazioni e standard di qualità 

c) Livello di qualità atteso in termini di qualità delle immagini e di corrispondenza degli indici di catalogazione da verificare in fase di collaudo (percentuale di errore, ecc.);

Specifiche tecniche hardware e software della strumentazione utilizzata;

valutazione campionatura.

d) Articolazione della struttura di supporto tecnico, gestione chiamate di intervento.

Servizi di assistenza e di supporto per l’importazione dei dati nella procedura TOP CONSULT

Nell’elaborato progettuale non deve essere indicato alcun riferimento al costo della fornitura.

Art. 17 – CRITERI DI AGGIUDICAZIONE

La fornitura verrà aggiudicata con il metodo dell'offerta economicamente più vantaggiosa, di cui all’art. 16, comma 1, lettera b), del D.Lgs n. 358/92, determinata in base ai seguenti elementi: 

· 
L'importo offerto per la fornitura. L'importo costituirà la base di valutazione, assegnando un punto per ogni milione inferiore al prezzo di base d’asta, per un massimo di 40 punti. Gli importi frazioni di milioni inferiori a 500.000 saranno arrotondati alla cifra inferiore.

· 
Valutazione tecnica complessiva: massimo punti 60, che in riferimento all’articolo precedente, saranno così ripartiti:  

· Punto a)  punti  20 

· Punto b)  punti    5 
· Punto c)  punti  30
· Punto d)  punti    5
Risulterà aggiudicataria la ditta che avrà riportato il punteggio più alto ottenuto dalla somma dei punti attribuiti al prezzo e alle migliori caratteristiche tecniche. A parità di punteggio la ditta che avrà fatto il miglior prezzo.
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