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ARTICOLO 1- OGGETTO DEL CONTRATTO

Oggetto del contratto € I'affidamento a terzi delvizio di deposito e custodia del materiale
documentale dell’Autorita Garante della Concorreaziel Mercato (di seguito anche “Autorita” o
“AGCM”), a partire dal 1 aprile 2019 per 3 anni,nctacolta di rinnovo fino ad ulteriori 2 anni,
laddove ricorrano le condizioni e nel rispetto l@lehormativa vigente, previa apposita
autorizzazione.

Si ricorda che le prescrizioni contenute nel presé&apitolato Tecnico rappresentano requisiti
minimi del servizio.

Il servizio in questione comprende le seguentitasni:

a) ritiro presso la sede dell’Autorita delle scatolententi la documentazione prodotta nel
periodo di vigenza contrattuale e gestion&ading dell'archivio di deposito cartaceo, nonché del
catalogo informatico dell’archivio dell’Autorita,| amomento custodito presso la sede dell’attuale
fornitore del servizio;

b) messa a disposizione, al termine del contratto, ndaleriale archiviato e del catalogo
informatico dell’archivio.

L’archivio cartaceo dell’Autorita € attualmente tiagto da circa 7.500 scatole delle seguenti
dimensioni: cm. 48x36x30 (circa 6.150), 39x39x31&37x31.

Si precisa che il trasferimento delle scatole pregsell’archivio remoto dell’Autorita dai locali
dell'attuale fornitore del servizio (De Vellis Sév Globali S.r.l. P.lva 05558751003, CF
00700380603, con sede legale in Roma, Via Voltutn00185 Roma) a quelli dell’aggiudicatario
della presente procedura NON rientra nell'oggetthadoresente procedura. L’Autorita provvedera
infatti ad affidare tale specifico servizio con asgia procedura cosi da escludere un eventuale
vantaggio competitivo del fornitore uscente.

Il servizio oggetto della presente procedura dewendersi comprensivo della fornitura delle
singole scatole e del materiale occorrente partadhiusura (nastro adesivo, etichette, colla) etc

Per esigenze connesse alla movimentazione deiedlliloro deposito temporaneo nei locali
dell’Autorita, le scatole che I'aggiudicatario dovra fornire, dovranno ess®n lembi pieghevoli
(non con coperchi) e delle sequenti dimensiom: 44x37x31

Si intendono comprese nelle attivita di ritiro e atinsegna delle scatole tutte le opere (es.
predisposizione elenchi, facchinaggio, carico eissadel materiale, etc.), i materiali ed i mezzi
necessari per effettuare il trasferimento del nmterdocumentale (es. automezzi, mezzi di
sollevamento, pedane, cellophane, etc.).

La presa in carico avverra alla presenza del Retfierdel servizio per I’Autoritd o di un suo
delegato e di tutte le operazioni verra redattbaler che deve essere sottoscritto dalle parti.

L’aggiudicatario dovra descrivere dettagliatamdetenodalita di erogazione delle singole parti
del servizio e i livelli di qualita dei processiilizizati, fornendo il progetto esecutivo delle
prestazioni oggetto del Capitolato e il piano dititeazione del materiale archiviato e del catalogo
informatico dell’archivio.

Di seguito si illustrano dettagliatamente le camgtiche delle prestazioni oggetto del
Capitolato, che devono intendersi come prestazionime richieste.
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ARTICOLO 2 - GESTIONE IN HOSTING DELL 'ARCHIVIO DI DEPOSITO CARTACEO DELL 'AUTORITA E
RITIRO DELLE SCATOLE

L’attivita di cui trattasi prevede la custodia egestione irhosting di tutte le scatole costituenti
I'attuale archivio di deposito cartaceo dell’Autare delle ulteriori scatole che saranno prodatte n
periodo di vigenza contrattuale dagli Uffici delliforita, con relativo ritiro presso la sede di
guest'ultima e trasporto fino ai locali adibiti Hagjgiudicatario a deposito dell’archivio remoto,
nonché dei correlati documenti di gestione. L'adgiatario dovra altresi gestire il catalogo
informatico dell'archivio aggiornato alla data dedsferimento e dovra provvedere alla gestione e
all’'aggiornamento dello stesso nel corso dell’'emgae del servizio.

Il volume stimato dell’archivio cartaceo esistenteme detto, e di circa 7.500 scatole, la
maggior parte delle quali del formato di cm. 48xX3®@Xcirca 6.150), per la restante parte in formato
44x37x31 e in minima parte del formato di cm. 3932

La suddetta stima e da ritenere meramente indaativ

| locali di deposito, messi a disposizione dall'iaglicatario, dovranno essere attrezzati secondo
le normative vigenti per l'archiviazione, la custod la movimentazione.

| sistemi di gestione dell’archivio dovranno ess@fermatizzati. Oltre alla massima sicurezza,
dovra essere garantita, in qualsiasi momento, $sipitita di effettuare controlli, anche mediante
ispezioni dei locali di deposito, da parte dell’Adta, sulla giacenza e sulla movimentazione del
materiale archiviato, nonché verifiche sul catalogformatico d’archivio. Il sistema utilizzato
dall'aggiudicatario dovra essere inoltre dotatgicedure e soluzioni tecniche che assicurino, in
caso di eventi negativi, la massima garanzia pibssilh continuita del servizio e di integrita dei
dati.

Ciascun concorrente dovra designare un proprioaefe per il servizio, con funzioni anche di
coordinamento e interfaccia con '’Amministrazionean esperienza di almeno 3 anni nel settore
della custodia e della gestione di archivi docuralgnper I'intera durata del contratto. Il curriaah
vitae di tale referente dovra essere allegatoftdita tecnica presentata nell’ambito della present
procedura di gara.

L’aggiudicatario dovra assicurare, anche ai finiedentuali consegne urgenti, la reperibilita
minima del personale necessario per le esigenZ®utelrita nei seguenti orari: dal lunedi al
venerdi dalle ore 8.30 alle ore 17.00.

L’aggiudicatario dovra, inoltre, utilizzare il meslmo sistema di catalogazione del patrimonio
documentale cartaceo utilizzato dall’attuale gestoonsistente nella numerazione progressiva delle
scatole.

Il materiale destinato all’archivio di deposito, stituito successivamente alla stipula del
contratto, sara ordinato all'interno delle scatdtenite dall'aggiudicatario, delle dimensioni
specificate all’art. 1 del presente Capitolato. ¢@atole dovranno essere registrate secondo il
medesimo criterio utilizzato per quelle gia esisten saranno chiuse e sigillate dal personale
dell’Autorita con il materiale a tal fine fornitaatl'aggiudicatario.

L’aggiudicatario si impegna a sostituire tutte atsle che in corso di vigenza contrattuale
dovessero presentare evidenti segni di danneggtaneémdeterioramento.

Le operazioni di sostituzione del materiale docutalenall’interno delle scatole dovra avvenire
in presenza del personale dell’Autorita.
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L’attivita di gestione inhosting prevede, inoltre, la messa a disposizione, suiesth
dell’Autorita, dei documenti contenuti nelle scatalrchiviate presso il deposito, con consegna delle
medesime secondo le modalita e i tempi di segodati, salvo offerta migliorativa:

e consegna urgente (entro non piu di 4 ore) detlatode richieste presso la sede
dell’Autorita, sulla base di richiesta effettuaia pec o e-mail;

e consegna ordinaria (entro non piu di 36 ore)edatatole richieste presso la sede
dell’Autorita, sulla base di richiesta effettuaia pec o e-mail;

» fornitura di scatole vuote per nuove archiviazidnmateriale prodotto durante la vigenza
contrattuale, nonché di tutto il materiale necessarprocedere alla creazione ed alla
chiusura delle scatole (nastro adesivo, etichetiig, etc.);

* ritiro periodico, a seguito di richiesta effetimalall’Autorita via pec o e-mail, di nuove
scatole da archiviare e ricollocazione in archiédle scatole precedentemente richieste in
visione dall’Autorita, non oltre 72 ore dalla rieta. Di norma, tale ritiro dovra avvenire
nell’ambito delle operazioni di consegna di nuowatsle vuote da utilizzare.

All'avvio dell’esecuzione, I'aggiudicatario dovraomunicare all’Autorita I'indirizzo pec o e-
mail per l'invio delle succitate richieste, ai fidella decorrenza dei termini di consegna indicati
sede di offerta.

Inoltre, I'aggiudicatario dovra indicare un numemdefonico di contatto per ogni eventuale
esigenza del Referente del servizio per I'Autorita.

Ferma restando la variabilita delle attivita oggetel presente Capitolato, si stimano i seguenti
volumi annui di attivita, sulla base dei dati maginuali registrati negli ultimi cinque anni, fatte
salve eventuali ipotesi di richiesta di archiviam®oper esigenze di riorganizzazione degli Uffici
dell’Autorita:

Descrizione del servizio — Quantita annua stimata tNnero
Archiviazione di nuove scatole 420
Richiesta consultazione ordinaria di fascicoli giahiviati 20
Richiesta consultazione urgente di fascicoli g@hasiati 10

Ai fini del ritiro e della consegna di scatole mesla sede dell’Autoritai rappresenta che
'accesso carrabile & da via Claudio Monteverdl®in Roma ed & costituito da una rampa su cui
possono transitare autocarri a 2 assi con peso lessiyo pari a 40 quintali e a 3 assi con peso
complessivo pari a 60 quintali.

La responsabilita dell’aggiudicatario per la gestio la custodia e la conservazione del
patrimonio documentale dell’Autorita decorre dait@zione/presa in carico di ciascuna scatola.

ARTICOLO 3 - MESSA A DISPOSIZIONE, AL TERMINE DEL CONTRATTO , DEL MATERIALE
ARCHIVIATO E DEL CATALOGO INFORMATICO DELL ’'ARCHIVIO

Al termine del contratto, o in caso di sua risotuna, tutto il materiale archiviato secondo le
modalita sopra indicate e il catalogo informaticell'drchivio in formato standard, approvato
preventivamente dall’Autorita, con relativa manstdia d’'uso, dovranno essere restituiti.
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L’aggiudicatario, al termine del contratto, si ingpa a restituire il materiale archiviato in scatole
in buono stato di conservazione, provvedendo arftatto il materiale occorrente alla eventuale
sostituzione nel caso in cui fossero rilevati sefjmianneggiamento.

A tal fine, l'aggiudicatario si obbliga ad eseguirpiano di restituzione, formulato nella propria
offerta tecnica, nel quale devono essere previsi@pkrazioni che porra in atto per facilitare tale
restituzione e il subentro nella gestione, prevddealtresi I'accesso ai locali di deposito per il
prelievo e il carico del materiale da parte del g&ip indicato dall’Autorita e fornendo tutto il
supporto necessario per lidentificazione e la mmintazione del materiale da trasportare. Tale
piano di restituzione dovra prevedere un tempo masgper il trasferimento all’Autorita del
catalogo informatico d’archivio e per il rilascieidpermessi di accesso all’archivio fisico.

L’aggiudicatario, al fine di agevolare le operazidnrestituzione e di subentro nella gestione si
impegna, altresi, a consentire eventuali sopralupgeventivi che dovessero rendersi necessari.

ARTICOLO 4—REQUISITI PROFESSIONALI

Il concorrente deve essere in grado di progettataz®ni specifiche, metodologicamente
corrette nel rispetto dei principi fondamentalil@echivistica, dell’organizzazione e deécords
management.

Il concorrente deve essere in grado di metterespodizione personale idoneo, correttamente e
specificamente formato e numericamente adeguatd,gsecuzione del servizio e di ogni fase del
contratto.

Il personale preposto all’esecuzione delle attivitggetto del contratto, del cui operato
'aggiudicatario sara pienamente responsabile, al@gsere in regola con tutti gli adempimenti
previsti dalla vigente normativa in materia previgi@le, contributiva e assicurativa.

ARTICOLO 5—REQUISITI LOGISTICI

| locali d’archivio devono essere adeguati per disiene, per numero e per dislocazione
territoriale e dotati di tutti i sistemi e degli panti necessari per assicurare un adeguato ligello
sicurezza fisica e logica dei documenti conservaistemi e gli impianti generici e specifici, rat
che i locali d’archivio, devono rispettare le disjzioni di legge applicabili all'attivita oggettcelia
gara, con particolare riferimento alla sicurezzhlaworo (d.lgs. n. 81/2008 recante “Attuazione
dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 1@3nateria di tutela della salute e della sicurazzia
luoghi di lavoro”) ed alla protezione dei dati pmwali (Regolamento (UE) 2016/679 sulla
protezione generale dei dati (RGPD).

L’accesso all’archivio di deposito cartaceo e ind@bilmente vietato al personale non
autorizzato e al pubblico. A tal fine I'aggiudicatadovra fornire un elenco dettagliato del proprio
personale addetto allesecuzione del contratto @vv@dere a comunicare tempestivamente
eventuali variazioni dello stesso. La consultaziate parte di utenti diversi dal personale
dell’Autorita non avverra presso i locali dell’areto di deposito, ma presso gli Uffici dell’ Autoét
che gestiscono gli accessi alla documentazione arsimativa.

| sistemi, i mezzi e le procedure utilizzati dgbfmltatore per il trasporto dei documenti devono
essere sicuri e permettere il reperimento di ueaiBpa scatola anche durante la fase di traspbrto.
documenti d’archivio devono essere accompagnatasiti documenti di trasporto concordati,
identificativi sia della quantita che della natale bene viaggiante, debitamente compilati in ogni
loro parte.
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L'affidatario dovra garantire I'adeguamento dei diice delle attrezzature in funzione
dell’evoluzione normativa e tecnica del settoreagoebo dell’esecuzione del servizio.

In particolare, tutti i documenti archiviati dovramessere collocati in locali idonei allo scopo ed
aventi le seguenti dotazioni e caratteristiche m&ida indicare nell’offerta tecnica:

impianto antintrusione;
- impianto antincendio;

- locale conforme alle norme antincendio per laseowmazione di documenti cartacei e

materiali analoghi ad alta infiammabilita;

- sistema che impedisca allagamenti o danneggiampentmidita dei documenti;

- requisiti di sicurezza negli ambienti di lavocome da normativa in materia;

- adeguate coperture assicurative;

- sistemi impiantistici e strutture immobiliari domnmi, per quanto attiene alle tipologie di
costruzione, alle norme CEIl ed UNI in materia;

- gruppi elettrogeni per garantire il funzionanwedéegli impianti anche in caso di interruzione
temporanea dell’erogazione di energia elettrica.

Infine, I'edificio/gli edifici in cui sono contenut locali di archiviazione dovranno avere il
certificato di conformita edilizia/agibilita e ilectificato di prevenzione incendi per I'attivitacdta

di deposito di materiale cartaceo.

ARTICOLO 6—VERIFICHE

L’Affidatario si obbliga a consentire in qualungommento all’Autorita di procedere ai controlli
ritenuti opportuni presso i locali e i mezzi digparto utilizzati per 'esecuzione del servizio.

L’Autorita potra, in particolare, recarsi pressdocali ove sono conservati i documenti per
prendere visione di impianti, sistemi, attrezzatwre modalita di erogazione del servizio

contrattualmente previsti.
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