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DIREZIONE CULTURA E SPORT 
 

Servizio  
Musei, Biblioteche Archivi 
 Prot. gen. 136749 

Spett.le Operatore economico 
 

 
RICHIESTA DI PREVENTIVO PER I SERVIZI BIBLIOTECARI ED ARCHIVISTICI – CIG: 
9201549E6F 

 

1 – OGGETTO DELLA RICHIESTA DI PREVENTIVO 
Codesta spettabile Società è invitata a rispondere alla presente richiesta di preventivo formulando la propria offerta per l’affidamento da parte del Comune di Firenze di servizi bibliotecari e archivistici, presso: 
a. le Biblioteche e il Bibliobus del Comune di Firenze; 
b. il servizio di Coordinamento SDIAF (Sistema Documentario Integrato dell’Area Fiorentina) 
c. l’Archivio Storico e l’Archivio di Deposito del Comune di Firenze. 
 
Nello specifico si richiede per lo svolgimento dei servizi suddetti l’importo di € 514.299,94, di cui 642,86 per oneri di sicurezza,  come dai seguenti allegati “Capitolato di appalto, Tabella aperture al pubblico, Tabella ore stimate e costo complessivo presunto, DUVRI e Nota sui rischi specifici delle biblioteche e archivi Comunali, dal 1 Maggio  al 30 Giugno 2022” per un valore così calcolato: 
L'importo complessivo comprensivo di tutte le attività e prestazioni poste a carico dell'Affidatario per la durata di due mesi del servizio e per un monte ore presunto pari a 2907,25 ore a settimana, per un totale stimato di 24.435,37 ore, è pari a € 513.657,08 Iva esente, come evidenziato nell’allegato al capitolato “Tabella ore stimate e costo complessivo presunto”  Tale costo medio è comprensivo sia della quota di spese generali, sia dell’utile per l'appaltatore e verrà rapportato alle ore effettivamente svolte. La stazione appaltante si riserva la possibilità di variare il monte orario della tipologia giornaliera, festivo o serale in base alle esigenze organizzative e/o ad eventuali vincoli nascenti dall’emergenza epidemiologica.  
2 – TERMINI E MODALITA' DI INVIO DEL PREVENTIVO 
Per partecipare alla presente richiesta di preventivo comunque NON IMPEGNATIVA per questa amministrazione, codesta Spett.le impresa, entro e non oltre le ore 09:00 del 27/04/2022 dovrà accedere alla procedura in oggetto identificandosi all’indirizzo: https://start.toscana.it/ ed inserire la documentazione di cui al successivo punto 3. 
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3. DOCUMENTAZIONE PER LA PRESENTAZIONE DEL PREVENTIVO 
Per inviare il proprio preventivo l’operatore economico dovrà inserire nel sistema telematico, nello spazio relativo alla procedura in oggetto, entro e non oltre il termine perentorio indicato al precedente punto 
2[1], la seguente documentazione: 
3.1) DOMANDA DI PARTECIPAZIONE  
Gli operatori economici per poter procedere all’invio della propria offerta dovranno completare i seguenti passi di composizione della propria busta virtuale, così come risultanti dalla procedura on line della piattaforma START: 
  

• Accedere allo spazio dedicato alla gara sul sistema telematico; • Scegliere la funzione “Presenta offerta”; • Completare:  
- Il passo 1 “Definisci forma di partecipazione” ed eventualmente aggiornare le informazioni presenti nell’Indirizzario fornitori cliccando su “Modifica”; 
- Il passo 2 “Gestione della documentazione - amministrativa” scaricare sul proprio pc il file “Domanda di partecipazione” messo a disposizione dalla stazione appaltante e compilarlo. 

• Firmare digitalmente il documento “domanda di partecipazione”.  Il documento deve essere firmato digitalmente dal titolare o legale rappresentante o procuratore del soggetto concorrente che rende le dichiarazioni ivi contenute. •  Inserire nel sistema il documento “domanda di partecipazione” firmato digitalmente nell’apposito spazio previsto.  
In caso di raggruppamento temporaneo, Consorzio ordinario di concorrenti o di G.E.I.E. non ancora costituito, ciascuna impresa che ne fa parte dovrà presentare la domanda di partecipazione debitamente compilata in ogni sua parte e sottoscritta con firma digitale a cura del titolare, legale rappresentante o procuratore dell’impresa.  
Nel caso di partecipazione di raggruppamento temporaneo, Consorzio ordinario di concorrenti o di G.E.I.E., già costituiti deve essere, inoltre, prodotta ed inserita, nell’apposito spazio, da parte dell’operatore economico indicato quale impresa mandataria ed abilitato ad operare sul sistema START copia autentica, rilasciata dal notaio, dell’atto di costituzione di RTI /consorzio ordinario di concorrenti /GEIE, redatto nella forma minima della scrittura privata autenticata, con le prescrizioni di cui all’art. 48, commi 12 e 13, del Codice, in formato elettronico o mediante scansione del documento cartaceo. 
Nel caso di partecipazione di rete di imprese deve essere inoltre prodotto ed inserito nell’apposito spazio dall’operatore abilitato ad operare sul sistema copia autentica del contratto di rete, redatto per atto pubblico o scrittura privata autenticata, ovvero per atto firmato digitalmente a norma dell’art. 25 del d.lgs. 82/2005, recante il mandato collettivo irrevocabile con rappresentanza conferito alla impresa mandataria; qualora il contratto di rete sia stato redatto con mera firma digitale non autenticata ai sensi dell’art. 24 del d.lgs. 82/2005, il mandato nel contratto di rete non può ritenersi sufficiente e sarà obbligatorio conferire un nuovo mandato nella forma della scrittura privata autenticata, anche ai sensi dell’art. 25 del d.lgs. 82/2005. 
3.2) DGUE – DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO 
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Ai sensi dell’articolo 85 del Codice, così come emesso con Circolare n. 3 del 18/07/2016 del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti pubblicato nella GURI n° 174 del 27/07/2016 e come previsto dalle Linee Guida ANAC n° 4 aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56 con delibera del Consiglio n. 206 del 1° marzo 2018, il concorrente compila il documento di gara unico europeo (DGUE) messo a disposizione tra la documentazione di gara.  
 
Mediante la compilazione del DGUE l'operatore economico dichiara di soddisfare le seguenti condizioni: 
a) di non trovarsi in una delle situazioni di cui all'articolo 80; 
b) di soddisfare i criteri di selezione definiti a norma dell'articolo 83; 
c) di soddisfare gli eventuali criteri oggettivi fissati a norma dell'articolo 91. 
  
In particolare, il concorrente dovrà compilare le seguenti sezioni, con i dati e le dichiarazioni necessarie: 

-         Parte II – Informazioni sull’operatore economico, lettere A, B, C, D 
-         Parte III – Motivi di esclusione, lettere A, B, C, D 
          Parte IV – lettera A e D 
-         Parte VI – Dichiarazioni finali 

  
Il DGUE dovrà essere compilato in conformità con quanto indicato di seguito in base alla forma di partecipazione: 

-         Operatori riuniti (Raggruppamento temporaneo di concorrenti, Consorzio ordinario di concorrenti, GEIE, rete d’impresa) ai sensi dell’art. 45 co. 2 lett. d), e), f), g) del Codice: da tutti i componenti l’operatore riunito, sezioni sopra indicate 
-         Consorzi fra società cooperative di produzione e lavoro, consorzi tra imprese artigiane e consorzi stabili di cui all’art. 45, co. 2 lett. b) e c) del codice: sia dal consorzio che dalle consorziate indicate quali esecutrici, sezioni sopra indicate  
-         Impresa ausiliaria in caso di ricorso all’istituto dell’avvalimento di cui all’art. 89 del Codice: Parte II, Sezione A e B; Parte III, Parte IV e Parte VI 
-         Impresa ausiliaria di cui all’art. 110 c. 5 del Codice: Sezione A e B; Parte III, Parte IV e Parte VI; 

  
I documenti di cui ai precedenti punti 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, resi disponibili dall’Amministrazione tra la documentazione di gara, dovranno essere firmati digitalmente a cura del titolare, legale rappresentante o procuratore di ciascun soggetto che li compila, come sopra indicato. I documenti, sottoscritti digitalmente, dovranno essere inseriti sulla piattaforma negli appositi spazi predisposti dall’Amministrazione, a cura del concorrente. In caso di operatore raggruppato o consorzio, i documenti saranno inseriti sulla piattaforma dalla mandataria/capogruppo o dal consorzio. 
Si evidenzia che il sottoscrittore dei documenti è responsabile di tutte le dichiarazioni rese ai sensi del D.P.R. 445/2000, pertanto ogni eventuale errore nel contenuto delle dichiarazioni ricade sulla 
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sua responsabilità. L’Amministrazione assume il contenuto delle dichiarazioni così come rese dal concorrente e sulla base di queste, verifica la conformità di tutta la documentazione richiesta per la partecipazione alla gara. 
L’Amministrazione, nella successiva fase di controllo, verificherà la veridicità del contenuto di tali dichiarazioni. 
3.3) DICHIARAZIONE CONTO DEDICATO, 
 Per presentare i suddetti documenti il fornitore dovrà: 

· Accedere allo spazio dedicato alla procedura sul sistema telematico; 
· Scaricare sul proprio pc il documento; 
· Firmare digitalmente il documento, senza apporre ulteriori modifiche; 
· Inserire nel sistema il documento firmato digitalmente nell’apposito spazio previsto. 

 
3.4) LA LETTERA DI INVITO CHE DEVE ESSERE CONTROFIRMATA PER ACCETTAZIONE 
 Per presentare i suddetti documenti il fornitore dovrà: 

· Accedere allo spazio dedicato alla procedura sul sistema telematico; 
· Scaricare sul proprio pc il documento; 
· Firmare digitalmente il documento, senza apporre ulteriori modifiche; 
· Inserire nel sistema il documento firmato digitalmente nell’apposito spazio previsto. 

3.5) IL CAPITOLATO E I SUOI ALLEGATI CHE DEVONO ESSERE CONTROFIRMATI PER 
ACCETTAZIONE DELLE CONDIZIONI E DEI PATTI INDICATI 
Per presentare i suddetti documenti il fornitore dovrà: 

· Accedere allo spazio dedicato alla procedura sul sistema telematico; 
· Scaricare sul proprio pc il documento; 
· Firmare digitalmente il documento, senza apporre ulteriori modifiche; 
· Inserire nel sistema il documento firmato digitalmente nell’apposito spazio previsto. 

 
3.6) OFFERTA ECONOMICA 
Per presentare l’offerta economica espressa in valuta con n° due cifre decimali  al netto dell’IVA nei termini di legge il fornitore dovrà: 

• Accedere allo spazio dedicato alla gara sul sistema telematico; • Compilare il form on line al passo 3 “presenta offerta” • Scaricare sul proprio pc il documento “offerta economica” generato dal sistema; • Firmare digitalmente il documento “offerta economica” generato dal sistema, senza apporre ulteriori modifiche, da parte del titolare o legale rappresentante o procuratore dell’operatore economico; 
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• Inserire nel sistema il documento “offerta economica” firmato digitalmente nell’apposito spazio previsto.  
Nel caso di offerta presentata da un Raggruppamento temporaneo di concorrenti, Consorzio ordinario di concorrenti, GEIE non ancora costituiti, l’offerta economica e il dettaglio 
economico devono essere sottoscritti con firma digitale da tutti i soggetti che costituiranno il raggruppamento temporaneo di concorrenti, Consorzio ordinario di concorrenti, GEIE. 
Nel caso di Raggruppamento temporaneo di concorrenti, Consorzio ordinario di concorrenti, GEIE già costituiti, per i quali sussiste comunque l’obbligo di produrre l’atto costitutivo, l’offerta 
economica e il dettaglio economico possono essere sottoscritti con firma digitale dal solo soggetto indicato quale mandatario. 
Nel caso di offerta presentata da un raggruppamento temporaneo di concorrenti, Consorzio ordinario di concorrenti, GEIE non ancora costituiti, l’offerta economica deve contenere l'impegno che, nel caso di aggiudicazione della gara, le stesse imprese conferiranno, con unico atto, mandato collettivo speciale con rappresentanza ad una di esse, designata quale mandataria. 
In caso di raggruppamento, consorzio ordinario di concorrenti o G.E.I.E. di tipo orizzontale, l’offerta presentata determina la loro responsabilità solidale nei confronti della Amministrazione nonché nei confronti degli eventuali subappaltatori e fornitori. 
In caso di raggruppamento, consorzio ordinario di concorrenti o G.E.I.E. di tipo verticale, la responsabilità è limitata all’esecuzione delle prestazioni di rispettiva competenza, ferma restando la responsabilità solidale della mandataria. 
4. AVVERTENZE 

•   Non è possibile presentare offerte modificative o integrative di offerta già presentata; 
•  La presentazione dell’offerta costituisce accettazione incondizionata delle clausole contenute nella documentazione relativa alla presente richiesta di preventivo con rinuncia ad ogni eccezione;  
•   Possono partecipare alla procedura i soggetti per i quali non sussistano le cause di esclusione di cui all’articolo 80 del D.Lgs. 50/2016; 

•    L’Amministrazione si riserva la facoltà di non dare luogo all’affidamento o di prorogarne la data ove lo richiedano motivate esigenze, senza che i concorrenti possano avanzare alcuna pretesa al riguardo; 
•   L’Amministrazione ha facoltà di non procedere all’affidamento se nessuna offerta risulti conveniente o idonea; 

•   L’Amministrazione ha facoltà di procedere all’affidamento definitivo anche in presenza di una sola offerta conveniente ed idonea; 
•  L’aggiudicazione non equivale ad accettazione dell’offerta. 
•  L’affidatario, ai sensi dell’art. 3 della L. n. 136/2010, al fine di assicurare la tracciabilità dei flussi finanziari, è tenuto ad utilizzare, per tutti i movimenti finanziari relativi al presente affidamento, esclusivamente conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva. Ai fini della tracciabilità dei flussi finanziari, il bonifico bancario o postale, ovvero gli altri strumenti di pagamento 
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idonei a consentire la piena tracciabilità delle operazioni, devono riportare, in relazione a ciascuna transazione posta in essere dall’appaltatore, dal subappaltatore e dai subcontraenti della filiera delle imprese interessati al presente affidamento, il Codice Identificativo di Gara (CIG). 
5. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI Per la presentazione dell’offerta, nonché per la stipula del contratto con l’aggiudicatario, è richiesto ai concorrenti di fornire dati e informazioni, anche sotto forma documentale, che rientrano nell’ambito di applicazione del D.Lgs. 30.6.2003 n. 196 (Codice in materia di protezione dei dati personali) e del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali (per brevità “Regolamento”). 
Ai sensi e per gli effetti della suddetta normativa, all’Amministrazione compete l’obbligo di fornire alcune informazioni riguardanti il loro utilizzo. 
5.1 – Finalità del trattamento 
In relazione alle finalità del trattamento dei dati forniti si precisa che: 
- i dati inseriti nella documentazione presentata per rispondere alla presente richiesta di preventivo, vengono acquisiti ai fini della partecipazione (in particolare ai fini dell’effettuazione della verifica dell’assenza dei motivi di esclusione, del possesso dei criteri di selezione individuati nella presente richiesta di preventivi allegati all’offerta nonché dell’aggiudicazione e, comunque, in ottemperanza alle disposizioni normative vigenti; 
- i dati da fornire da parte del concorrente aggiudicatario vengono acquisiti, oltre che ai fini di cui sopra, anche ai fini della stipula e dell’esecuzione del contratto, compresi gli adempimenti contabili e il pagamento del corrispettivo contrattuale; 
- il trattamento è necessario per adempiere un obbligo legale al quale è soggetto il Titolare del trattamento. 
5.2 – Modalità del trattamento dei dati 
Il trattamento dei dati verrà effettuato dal personale dell’Amministrazione aggiudicatrice e da eventuali altri addetti, preventivamente individuati, in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza e potrà essere effettuato mediante strumenti informatici e telematici idonei a memorizzarli, gestirli e trasmetterli. Tali dati potranno essere anche abbinati a quelli di altri soggetti in base a criteri qualitativi, quantitativi e temporali di volta in volta individuati. 
5.3 – Categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati 
I dati potranno essere comunicati a: 
- soggetti anche esterni all'Amministrazione aggiudicatrice, i cui nominativi sono a disposizione degli interessati, facenti parte di Commissioni di valutazione e/o di verifica o collaudo che verranno di volta in volta costituite; 
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- soggetti anche esterni all'Amministrazione aggiudicatrice, i cui nominativi sono a disposizione degli interessati, incaricati dalla stessa per lo svolgimento di attività di supporto al RUP; 
- altri concorrenti che facciano richiesta di accesso ai documenti di gara nei limiti consentiti dal D.Lgs. n. 50/2016, dalla legge n. 241/1990 e ss.mm.ii. e dalla L.R. n. 40/2009; 
- a soggetti, enti o autorità a cui la comunicazione si obbligatoria in forza di disposizioni di legge o di ordini 
delle autorità; 
- ad amministratori di sistema; 
- per esercitare i diritti del Titolare, ad esempio il diritto di difesa in giudizio.   
5.4 – Diritti del concorrente interessato 
Relativamente ai suddetti dati, al concorrente, in qualità di interessato, vengono riconosciuti i diritti di cui agli artt. 15-22 del Regolamento. 
La presentazione dell’offerta e la sottoscrizione del contratto da parte del concorrente attesta l’avvenuta presa visione delle modalità relative al trattamento dei dati personali, indicate nell’informativa ai sensi dell’art. 13 del Regolamento. 
5.5 – Titolare, responsabili e incaricati del trattamento dei dati 
Titolare del trattamento dei dati è il Comune di Firenze 
Responsabile interno del trattamento dei dati è Responsabile della protezione dei dati presso il Comune Responsabile esterno del trattamento dei dati è il Gestore del Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana, Accenture Financial advanced solution&tecnology S.r..l 
Incaricati del trattamento dei dati sono i dipendenti del Gestore del Sistema e del Comune di Firenze assegnati alle strutture interessate dal presente appalto.  
5.6 – Periodo di conservazione dei dati 
I dati saranno trattati per tutto il tempo necessario alla gestione della procedura nonché, successivamente, per finalità di archiviazione a tempo indeterminato. I dati saranno conservati in conformità alle norme sulla conservazione della documentazione amministrativa. 
5.7 – Natura del conferimento 
Il conferimento dei dati ha natura facoltativa, tuttavia, il rifiuto di fornire i dati richiesti dall'Amministrazione aggiudicatrice determina l’impossibilità per l’operatore economico di partecipare alla procedura di gara. 
Mediante la presentazione dell’offerta l’interessato manifesta il proprio consenso al trattamento dei dati personali, anche di categorie personali di cui all’art. 9 del Reg. 679/2016.  
5.8 – Dati sensibili e giudiziari 
Di norma i dati forniti dagli operatori economici non rientrano nelle “categorie particolari di dati personali” di cui all’art. 9 Regolamento UE (vedi art. 22 comma 2 del D. Lgs. 10/08/2018, n. 101). 
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I “dati personali relativi a condanne penali e reati” di cui all’art. 10 Regolamento UE (vedi art. 22 comma 2 del D. Lgs. 10/08/2018, n. 101) sono trattati esclusivamente per valutare il possesso dei requisiti e delle qualità previsti dalla vigente normativa applicabile. 
Con la sottoscrizione e l’invio della domanda di partecipazione e della propria offerta, il Fornitore acconsente espressamente al trattamento dei dati giudiziari necessari per la partecipazione al presente procedimento. 
Firenze 21 aprile 2022 

Il Responsabile Unico del Procedimento 
 

[1]Il sistema telematico non permette di completare le operazioni di presentazione di una offerta dopo tale termine perentorio 
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