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DISCIPLINARE FORNITURE

COMUNE DI PARABITA

IL SINDACO

ING. ROBERTO CALA'

DISCIPLINARE DI SERVIZI E FORNITURE

ART. 1-  Oggetto dell’Appalto:

Oggetto del presente capitolato è l’appalto del servizio di riorganizzazione, pianificazione e gestione del Sistema archivistico sub-provinciale costituito dagli archivi storici di comuni appartenenti alla platea del PIS 14 Sud Salento, oltre alla fornitura di un software e dei servizi necessari per la realizzazione di un Portale-Web del sistema archivistico del Sud Salento. Attraverso il recupero e la valorizzazione degli istituti dovranno essere rappresentate l’articolazione tipologica e le relazioni dei complessi documentari in una logica di integrazione delle risorse informative locali, promuovendo un servizio di coordinamento e programmazione che sappia individuare tempi e modalità degli interventi, che promuova l’adozione di standard descrittivi, norme regolamentari e procedure comuni, strumenti di divulgazione e comunicazione basati sulle nuove tecnologie, in stretta collaborazione con le istituzioni e gli enti preposti alla tutela, quelli proprietari, nonché con tutte quelle forme associative e volontarie che vogliano contribuire alla salvaguardia del patrimonio culturale locale, così come previsto nel “Progetto del sistema archivistico del sud Salento - Accordo di Programma Quadro Beni e attività culturali – delibera CIPE n°17/2003 ”.

ART.2 - Riferimenti normativi:

Tipo di appalto: servizi (secondo il dettato del D. Lgs. 163/06).

ART. 3 - Procedura per la selezione degli offerenti e individuazione della migliore offerta:

I servizi verranno aggiudicati mediante pubblico appalto esperito secondo “procedura  aperta” ai sensi del D. Lgs. 163/06, con applicazione  del  criterio  dell’offerta economicamente più vantaggiosa. La valutazione tecnica dell’offerta avverrà riferendosi ai fattori ponderali esplicitati dal disciplinare di gara.

ART. 4 - Importo dell’appalto: 

L’importo complessivo a base di gara della fornitura, ammonta a Euro 381.600,00 incluso Iva come per legge. 

L’importo degli oneri della sicurezza è pari a zero, in quanto non sussistono rischi da interferenze (art. 26 comma 5 del D.Lgs. 81/2008 e Determinazione Autorità di Vigilanza sui contratti pubblici di lavori, servizi e forniture n. 3 del 5 marzo 2008).

Non saranno accettate offerte pari o superiori al limite dell’importo a base d’asta, pena l’esclusione dalla gara.

L’appalto non è diviso in lotti.

ART. 5 - Durata dell’appalto e termine di esecuzione: 

La durata dell'appalto è di mesi 24.

Descrizione del servizio

ART. 6 - Natura e contenuti dei servizi richiesti:

Operazioni archivistiche: 

Il soggetto appaltante dovrà essere in grado di realizzare le seguenti attività con personale altamente qualificato come indicato di seguito all'art. 8. 

	ATTIVITÀ
	DEFINIZIONE
	DESCRIZIONE

	Assistenza tecnica nella gestione ordinaria dell’archivio già costituito
	Con il termine «assistenza tecnica nella gestione ordinaria dell’archivio» si intende l’opera svolta da un archivista presso un committente, sia esso un privato, un ente o un consorzio di enti, che necessita di una persona qualificata per gestire in modo corretto il proprio archivio, ma che non dispone di un dipendente a ciò dedicato.
	Questo tipo di lavoro si configura come la logica continuazione di un intervento di riordino, inventariazione e selezione del materiale archivistico: l’ente produttore, non avendo fra i propri impiegati personale qualificato e non volendo assumersi l’onere finanziario di un dipendente a tempo pieno, può decidere di ricorrere periodicamente alle prestazioni di un professionista, che gli assicuri il mantenimento dell’ordine archivistico e l’assistenza qualificata ai consultatori interni ed esterni. 

	Attività formativa
	Con il termine «attività formativa» si intende l’opera di formazione, addestramento, aggiornamento di personale impiegato nella gestione di archivi, siano essi correnti, di deposito o storici oppure di persone che intendono dedicarsi al lavoro di archivista. 
	Può configurarsi come lezione frontale (ex cathedra), seminario, esercitazione pratica, guida e assistenza di stages, discussione di casi. 

	Cartellinatura o Condizionamento
	Con il termine «condizionamento» si intendono le operazioni sia di imbustamento del materiale archivistico rinvenuto sciolto o solo fascicolato sia la creazione di “camicie” a fascicoli che ne sono sprovvisti sia la cartellinatura, cioè l’apposizione di apposite etichette che indicano la segnatura archivistica del pezzo. 
	sono esclusi i supporti, cartelline, faldoni, etc.

	Censimento
	Con il termine «censimento» si intende il mezzo di corredo archivistico che rileva tutti gli archivi di un certo tipo esistenti in un territorio determinato oppure tutto il materiale archivistico presente all’interno di un ente produttore o conservatore. 
	Il censimento può essere destinato alla stampa, ma più spesso è solo uno strumento di lavoro intermedio, in preparazione di altri lavori archivistici sia per l’attività di vigilanza delle Soprintendenze archivistiche sia per gli enti produttori e conservatori di materiale archivistico. Non comporta alcun intervento di sistemazione né – tanto meno – di riordino del materiale, ma solo la sua ricognizione nello stato di fatto in cui si trova. 

	Collaudo
	Con il termine «collaudo» si intende il giudizio che l’archivista è chiamato ad esprimere in merito a un lavoro archivistico compiuto da altri, quindi la valutazione, in termini di approvazione o rigetto, di tale lavoro.
	L’opera dell’archivista si concretizza in un’articolata relazione nella quale analizza il lavoro da collaudare, ponendo in risalto gli obiettivi che il lavoro si era proposto, i metodi usati, la congruenza dei risultati con i propositi o le richieste del committente, e infine esprime un giudizio scientifico sul lavoro stesso

	Consulenza archiveconomica 
	Con il termine «consulenza archiveconomica» si intende l’opera di supporto specialistico dell’archivista alla progettazione, realizzazione, restauro e messa a norma, pulizia e manutenzione di locali destinati a depositi d’archivio e a sedi di consultazione, con riferimento agli aspetti legati alla conservazione del materiale, nel rispetto della normativa specifica.
	La consulenza si concretizza nella stesura di una relazione dettagliata sugli interventi suggeriti e in sopralluoghi di verifica delle soluzioni prospettate e di assistenza in loco in caso di sopraggiunte variazioni in corso d’opera.

	Coordinamento delle operazioni di trasloco 
	Con il termine «coordinamento delle operazioni di trasloco» si intende le attività di natura archivistica connesse allo spostamento di un archivio da una sede di conservazione ad un’altra. 
	L’opera dell’archivista si concretizza nel rilievo del materiale esistente nella sede di partenza, nella programmazione della sistemazione nella sede di destinazione e nell’assistenza alle operazioni di facchinaggio.

	Direzione scientifica 
	Con il termine «direzione scientifica» si intende l’opera svolta dall’archivista per coordinare e revisionare il lavoro scientifico di altri archivisti impegnati in un progetto comune oppure per dirigere il lavoro accessorio di altre professionalità (fotografi, allestitori). 
	

	Elenco analitico
	Con il termine «elenco» si intende il mezzo di corredo archivistico che descrive un archivio del quale però non ricostruisce, a differenza dell’inventario; è analitico, quando dei singoli pezzi (registri e fascicoli comunque condizionati) fornisce una descrizione critica (oggetto e data).
	Viene fornito al committente su supporto cartaceo e informatico in formato da concordare. Non è destinato, salvo eccezioni, alla pubblicazione a stampa, in quanto si tratta di uno strumento operativo: deve comunque comparire il nome dell’autore. L’elenco, a seconda delle situazioni e delle esigenze, può riferirsi sia all’archivio di deposito sia all’archivio storico. 

	Elenco di consistenza
	Con il termine «elenco» si intende il mezzo di corredo archivistico che descrive un archivio del quale però non ricostruisce, a differenza dell’inventario; è di consistenza, quando dei singoli pezzi (registri, volumi, buste) fornisce una descrizione sommaria ricavata da indicazioni esterne.
	Viene fornito al committente su supporto cartaceo e informatico in formato da concordare. Non è destinato, salvo eccezioni, alla pubblicazione a stampa, in quanto si tratta di uno strumento operativo: deve comunque comparire il nome dell’autore. L’elenco, a seconda delle situazioni e delle esigenze, può riferirsi sia all’archivio di deposito sia all’archivio storico. 

	Guida topografica
	Con il termine «guida topografica» si intende il mezzo di corredo che consente di localizzare la collocazione fisica di un archivio, di una serie, di un pezzo all’interno di un istituto di conservazione. 
	La sua realizzazione presuppone che il materiale sia collocato su scaffali o in armadi, condizionato e, almeno sommariamente, ordinato e individuabile. La guida topografica si compone di: 1) piante dettagliate dei locali di deposito, ognuno dei quali deve essere individuato con una lettera o un numero; 2) alzata degli scaffali e dei ripiani, ognuno dei quali deve essere individuato da un numero; 3) indici che, nel caso di istituti di concentrazione e di rilevazione sommaria, dal nome dell’archivio e delle sue suddivisioni interne in serie rinviano alla stanza e allo scaffale ove è collocato il materiale .

	Indice 
	Con il termine «indice» si intende l’elenco in ordine alfabetico dei nomi di categorie determinate (persone, famiglie, località, istituzioni, materie, merci). 
	Possono essere indicizzati un inventario o altro mezzo di corredo, un archivio, una serie, un libro o qualsiasi altra cosa contenga nomi in ordine casuale e comunque diverso da quello alfabetico. Vengono concettualmente assimilati all’indice la redazione di prontuari e liste controllate. Diventa quindi necessario stabilire a priori l’oggetto da indicizzare e le categorie di nomi da rilevare. Un indice deve essere sempre critico e normalizzato, nel rispetto di ISAAR (CPF): seconda edizione (presentata a Vienna nel 2004), nel senso che i lemmi criptici devono essere esplicitati, le varianti, che devono essere tutte indicate, vanno però ricondotte al lemma principale, le omonimie chiarite e distinte.

	Inventario schedatura preliminare
	Con il termine «inventario schedatura preliminare» si intende il mezzo di corredo che descrive analiticamente la singola unità archivistica, secondo i criteri di ISAD(G) nella seconda edizione (presentata a Siviglia nel 2000). 
	operazione normalmente inscindibile con le operazioni di riordino e redazione

	Inventario riordino
	
	Sovrapprezzo alla voce di “inventario schedatura preliminare” qualora il riordino viene effettuato contestualmente (operazione normalmente inscindibile con le operazioni di schedatura preliminare e redazione)

	Inventario redazione
	Con il termine «redazione inventario» si intende il mezzo di corredo, redatto al termine di un processo critico di riordino di un archivio, il quale descrive analiticamente il complesso archivistico, secondo i criteri di ISAD(G) nella seconda edizione (presentata a Siviglia nel 2000). 
	deve essere costituito da un’introduzione generale, riguardante la storia del produttore, le vicende e la struttura dell’archivio, le modalità di intervento dell’archivista; da una sezione descrittiva, nella quale le singole unità archivistiche vengono raggruppate in serie, introdotte da opportuni «cappelli»; dall’indice dei nomi di persone e famiglie, località, istituzioni. Operazione normalmente inscindibile con le operazioni di schedatura preliminare e riordino 

	Progetto
	Con il termine «progetto» si intende l’opera di un archivista chiamato da un committente a formulare nel piano generale e nel dettaglio un lavoro archivistico.
	Il progetto deve recare un titolo e deve indicare gli obiettivi che si prefigge, gli impegni di spesa per il committente, il numero delle persone necessarie per realizzarlo e i profili scientifici richiesti ai singoli collaboratori, i tempi di realizzazione, il prodotto finale dell’operazione.

	Regesto
	Con il termine «regesto» si intende la descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell’oggetto del negozio giuridico di un documento.
	Data la notevole varietà della casistica riscontrabile nelle varie tipologie di documenti, è necessario formulare un preventivo dopo l'analisi dei pezzi documentari e degli obiettivi fissati. 

	Regesto di delibere
	Descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell'oggetto del negozio giuridico di una delibera.
	

	Regesto di progetti e piante
	Descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell'oggetto del negozio giuridico di un progetto.
	

	Regesto di pergamena
	Descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell'oggetto del negozio giuridico di una pergamena.
	

	Riordino
	Il riordino di un archivio è stato quantizzato come sovrapprezzo della voce «Inventario».
Talvolta però viene richiesto all’archivista di procedere al riordino, di un archivio o di una porzione d’archivio, del quale non si intende programmare l’inventariazione, ad esempio l’archivio di deposito, che serve al produttore per lo svolgimento della sua attività, ma per il quale la legge non prescrive l’inventario.
In questo caso l’archivista può effettuare un riordino che consenta soprattutto di utilizzare i mezzi di corredo coevi realizzati dal produttore.
	

	Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già costituiti
	Con i due collegati termini di «selezione e scarto» si intendono tutte le operazioni di cernita critica del materiale archivistico tese a individuare i documenti destinati alla conservazione permanente e a predisporre gli elenchi del materiale archivistico ritenuto superfluo e destinato alla eliminazione fisica.
	Tali operazioni  si compiono sull’archivio di deposito, prima che il materiale venga versato  nell’archivio storico. Presuppongono che l’archivio sia ordinato e che siano noti i meccanismi di formazione e di stratificazione delle carte. L’archivista, al termine delle operazioni di cernita critica del materiale, deve compilare un elenco di pezzi dei quali propone lo scarto, che serve all’ente committente per deliberarne l’eliminazione ed acquisire l’autorizzazione prescritta dalla legge (D. lgs. 42/2004, art. 21). L’elenco deve contenere il numero dei pezzi che si intendono scartare, la loro descrizione sommaria, gli estremi cronologici, il peso, i motivi per cui si propone lo scarto. Inoltre l’archivista deve assicurare la sua presenza vigile alle operazioni di prelievo del materiale da scartare da parte degli addetti al trasporto.

	Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) da costituire
	 Confronta voce: selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già costituiti.
	

	Sistemazione fisica del materiale archivistico
	Con l’espressione «sistemazione fisica del materiale archivistico» si intende la collocazione sui ripiani, secondo un ordine predeterminato, di materiale rinvenuto accatastato.
	

	Trascrizione
	Con il termine «trascrizione» si intende la traslitterazione in caratteri d’uso di testi scritti in antiche grafie, condotta secondo gli standard internazionali.
	

	Utilizzo di supporto informatico (data entry)
	Con il termine «utilizzo di supporto informatico (data entry)» si intende l’immissione in un sistema informatico di dati informativi già disponibili, secondo quanto stabilito da uno specifico progetto.
	


Portale WEB del sistema archivistico per il Sud Salento: 

Dovrà essere realizzato il Portale-Web del sistema archivistico per il Sud Salento, fulcro, coordinamento virtuale di tutti gli archivi aderenti ed interfaccia amichevole di accesso per gli utenti finali a tutti i servizi gestiti.

Il sistema archivistico del Sud Salento dovrà essere dotato di un portale trasversale che renderà fruibili i contenuti digitali dislocati nelle diverse aree comunali del Sud Salento.

Le linee guida su cui dovrà essere basata la soluzione proposta sono:

· Architettura di tipo portale compatibile con lo standard JSR 168;

· Soluzione basata interamente su piattaforme Open Source;

· Sistema di Single Sign On che permetta agli utenti di accreditarsi al portale una volta sola fruendo di tutti  i servizi disponibili in ogni sezione. Supporto all’autenticazione: con sistemi esterni (LDAP);

· Possibilità di integrare nel Portale applicazioni web e/o servizi creati secondo lo standard JSR 168 per le quali il portale fungerà da contenitore;

· Portale indipendente dalla piattaforma;

· Possibilità di fornire il contenuto come un servizio (architettura SOA) per permettere la fruizione dello stesso da un software esterno;

· Il portale deve garantire i requisiti di sicurezza e riservatezza dei contenuti;

· Permettendo l’accesso differenziato a seconda del ruolo posseduto. Sistema di Autorizzazioni basate sui ruoli: degli Utenti/Gruppi.

L’ architettura informatica dovrà inoltre rispettare le seguenti indicazioni:

· Modularità: essere dotata di una architettura aperta basata su standard di mercato;

· Estendibilità: la soluzione dovrà essere pensata per essere espansa e facilmente adattata dal punto di vista dei Servizi/Funzionalità offerte.  Nuovi servizi e nuove entità potranno essere aggiunte in modo da integrarsi facilmente con l’architettura esistente;

· Scalabilità: l’architettura dovrà essere progettata per poter scalare, sia in caso di un aumento sensibile del numero degli utenti che al crescere del numero di Funzionalità offerte. La piattaforma dovrà poter scalare su più server (Cluster) in modo incrementale secondo le esigenze di traffico;

· Manutenibilità: la soluzione avrà un alto grado di modularità e disaccoppiamento che permetterà l’implementazione delle eventuali modifiche con estrema facilità e contestualizzate  solo al modulo applicativo interessato;

· Motore di Ricerca Interno: Il sistema dovrà disporre di un motore di ricerca full text sui contenuti. Il sistema dovrà limitare l’accesso ai soli contenuti autorizzati;

· Sistema di aggiornamento: l’aggiornamento dei contenuti deve essere semplice e in tempo reale e senza avere competenze specifiche di linguaggi informatici.

Il portale dovrà essere progettato secondo i criteri degli ambienti collaborativi, attraverso gli strumenti tecnologici del web 2.0 

La Piattaforma adottata  sarà caratterizzata da un forte grado di riuso del software che permetterà alla stazione appaltante di creare in autonomia i contenuti.

Inoltre, Il portale archivistico sarà realizzata con una architettura aperta, basata su standard ampiamente condivisi e su tecnologie Open Source. Tale scelta non vincolerà la stazione appaltante nell’aggiornamento delle piattaforme hardware e software.

Fornitura software 

Il soggetto appalktatore dovrà fornire al sistema archivistico del Sud Salento un  sistema informativo che costituirà una risorsa al servizio di tutti gli studiosi ed i possibili utenti e uno strumento indispensabile di conoscenza e valorizzazione del patrimonio esistente. L’obiettivo sostanziale in tale ambito è quello di creare e potenziare le possibilità di “comunicazione” del fondo archivistico, attraverso:

· la produzione di nuovi dati sul piano culturale, gestionale e della fruizione;

· la predisposizione di strumenti più adeguati e omogenei ai fini dell’acquisizione degli stessi dati e del loro utilizzo;

· la predisposizione e l’uso di nuove tecnologie per favorire l’accesso di nuovi segmenti di pubblico e di visitatori in condizioni di svantaggio.

A tale scopo sono da ritenersi minime le seguenti funzionalità:

• la produzione di nuovi dati inventariali per l’archivio e l’organizzazione in banche dati, in modo tale da disporre anche di uno strumento unitario e omogeneo di consultazione dell’intero patrimonio oggetto dell’intervento;

•
la programmazione di progetti e di interventi che prevedano l’utilizzo di nuove tecnologie per favorire l’accesso di nuovi segmenti di pubblico e di visitatori in condizioni di svantaggio.

Nell'individuare il s/w da prendere in esame in relazione alle esigenze della struttura archivio, non si può fare a meno di puntare su dei parametri intesi come presupposto minimo, ovvero:

· la presenza di uno sviluppo della struttura s/w di tipo modulare ed integrata (che permetta di partire nell'automazione informatica anche a piccoli passi);

· la presenza di un modulo base di descrizione ed inventariazione, che includa anche la ricerca;

· funzionalità e requisiti degli applicativi e compatibilità con il SIUSA;

· la costituzione di banche dati di descrizioni archivistiche in linea con gli standard ISAD (G) e ISAAR (CPF) e supporto per il lavoro dell’operatore archivistico nelle attività di schedatura, di ordinamento e di inventariazione degli archivi; deve inoltre garantire la stampa dei dati e la loro interrogazione e consentire di lavorare in un sistema web-based, con la possibilità per più operatori di lavorare sulla medesima base di dati in inserimento, in modifica e in consultazione, garantendo in ogni caso l’integrità della base dati stessa.

Il software applicativo deve assicurare:

· Inserimento dei dati agevole e controllato;

•
Viste differenziate dei dati secondo modalità funzionali al lavoro degli operatori;

•
Ordinamenti provvisori e definitivi dei dati secondo semplici modalità;

•
Stampe dei dati in formati diversi, da definirsi in modo flessibile a seconda delle esigenze;

•
Interrogazione semplice e amichevole dei dati per l’operatore archivistico e per l’utente degli archivi;

•
Uniformità e compatibilità di tracciati con il SIUSA (Sistema Informativo Unificato delle Soprintendenze Archivistiche).

Deve essere possibile configurare livelli di accesso differenziati a seconda del ruolo e dell'autorizzazione assegnati al singolo operatore. Un sistema di password deve garantire almeno tre diversi livelli di autorizzazione per le funzioni di: inserimento dei dati, modifica e consultazione, cui sovrintenderà l’amministratore del sistema al quale è demandata la funzione di revisione ed autenticazione dei dati.

In qualsiasi ambiente di lavoro deve risultare chiaro il tipo di operazione in corso: inserimento dati, modifica, creazione indici, generazione stampe, interrogazione ecc.

Il programma deve consentire la creazione di almeno quattro diverse tipologie di indici archivistici, personalizzabili dall’utente (ad es. indici di persone, luoghi, enti, cose notevoli, o altri a scelta dell’utente). Deve inoltre essere in grado di fornire formati di stampa prestabiliti per i modelli più ricorrenti (inventario, guida, censimento, elenchi in base alle varie segnature, etichette, indici ecc.).

Fornitura attrezzature centro-sistema: 

Il soggetto appaltatore dovrà inoltre provvedere alla fornitura della seguente attrezzatura destinata al centro-sistema del Sistema archivistico del sud salento:

n° 4 PC completi di video a cristalli liquidi, lettore DVD, tastiera, mouse e scheda di rete;

n° 1 stampante multifunzione a colori, formato A3 (fax, stampante, scanner, fotocopiatore);

n° 1 unità di backup (storage di rete);

n° 1 installazione rete delle suddette attrezzature, inclusa fornitura di switch, router e quant'altro necessario alla realizzazione della LAN.

ART. 7 - Requisiti richiesti:

Sono ammessi a partecipare alla presente procedura di gara i soggetti giuridici di cui all’art. 34 del D.Lgs. n. 163/2006 e successive modifiche ed integrazioni. Possono altresì partecipare le imprese singole e associate iscritte alla C.C.I.A.A./ Registro delle Persone Giuridiche o analogo registro di Stato Europeo con l’osservanza della disciplina prevista dall’art. 37 del D.Lgs. n. 163/2006 e successive modifiche ed integrazioni.

E’ fatto divieto ai concorrenti di partecipare alla gara in forma individuale contemporaneamente in forma associata (raggruppamenti temporanei di Imprese e Consorzi) ovvero di partecipare a più Raggruppamenti di Imprese o Consorzi pena l’esclusione dalla gara.

Il servizio dovrà essere svolto nel rispetto delle vigenti normative di legge, in particolare delle leggi sulla gestione e tenuta degli archivi comunali. Le attività dovranno essere svolte da persone aventi idonei titoli formativi e professionali per l’espletamento dei servizi previsti, nonché dipendenti della ditta da non meno di tre mesi.

ART 8 – Gruppo di lavoro

Le attività di cui all’articolo 7 dovranno essere svolte da un gruppo di lavoro in possesso di

competenze tecnico-professionali ed esperienza adeguate. Si specifica che ciascun professionista potrà partecipare in una sola veste. Tenuto conto della specificità delle attività appaltate, il gruppo di lavoro minimo richiesto dovrà necessariamente esprimere nel suo complesso:

Direzione tecnico-scientifica: L'attività sarà svolta da 1 operatore fornito dalla ditta appaltatrice per i lavori archivistici, che si assumerà l'onere di pianificare e dirigere tutti gli interventi, mantenendo i rapporti con tutti gli enti inseriti nel sistema. Ruolo fondamentale sarà la gestione dell'intero gruppo e la messa a punto del piano di intervento per ogni archivio su cui si interverrà. I requisiti minimi richiesti sono: 

· laurea in beni culturali o in discipline umanistiche (quadriennale o magistrale) 

· diploma di Archivistica, Paleografia e Diplomatica ;

· esperienza lavorativa con incarichi manageriali nel settore della documentazione da non meno di dieci anni;

· esperienza nel settore della formazione specifica, con incarichi di direzione e/o coordinamento di corsi di formazione professionale inerenti il settore dei BB CC; 

· abbiano diretto e/o coordinato interventi per sistemi di archivi storici (o reti o archivi multisede).

Coordinamento intervento archivistico:  L'attività sarà svolta da non meno di 3 operatori, forniti dalla ditta appaltatrice; essi dovranno: 1) verificare l'attività degli operatori, 2) intervenire nei singoli archivi per avviare e monitorare le attività degli operatori,  3) guidare le attività di inventariazione, 4) amministrare il software adottato e il portale revisionando tutti i dati pubblicati, 5) redigere apposita reportistica sullo stato dei lavori. 

I requisiti minimi richiesti sono: 

· laurea in discipline umanistiche (quadriennale o magistrale) con diploma di Archivistica, Paleografia e Diplomatica e/o corsi specifici di durata annuale e adeguatamente certificati, oppure laurea in Beni culturali, indirizzo archivistico librario (quadriennale o magistrale);

· esperienza documentata almeno biennale di lavori archivistici.

Operatori archivistici: Il soggetto appaltatore fornirà minimo 5 operatori  che realizzeranno le attività di schedatura, riordino ed inventariazione informatizzata degli archivi storici comunali.

I requisiti minimi richiesti sono: 

laurea umanistica (quadriennale o magistrale) e con almeno uno dei seguenti titoli:

Diploma di Archivistica e Diplomatica e/o corsi specifici di durata annuale e adeguatamente certificati o Pregressa attività lavorativa affine a quella che qui viene proposta; oppure laurea in Beni culturali, indirizzo archivistico-librario (quadriennale o magistrale).

Operatori per l’attivazione del Portale-Web e della fornitura del software 

Tutti i componenti del gruppo tecnico-informatico dovranno avere maturato la partecipazione a progetti di Content Management System su piattaforme Open Source preferibilmente basate sulla tecnologia Java. Gli operatori coinvolti in questa fase dovranno avere i seguenti requisiti minimi:

Project Manager tecnico

- un operatore in possesso di Laurea in Ingegneria (V.O. o Specialistica N.O.) o equivalente con un’esperienza professionale in attività di project management e in possesso di comprovata esperienza su sistemi di Web Content Management;

Technical Leader

- un operatore in possesso di Laurea in Ingegneria informatica (V.O. o Specialistica N.O.) o equivalente con un’esperienza professionale in attività di Coordinamento operativo su progetti di Web Content Management;

Analisti programmatori

- almeno tre unità operative in possesso di Laurea in Ingegneria informatica (triennale o superiore) o equivalente con comprovata esperienza nello sviluppo di sistemi di Web Content Management su tecnologie Open Source;

Il soggetto aggiudicatario si impegna a non modificare la composizione del gruppo di lavoro proposto né nel numero né nella persona dei singoli componenti, se non per cause di forza maggiore e previo consenso dell’amministrazione appaltante. Qualora l’aggiudicataria dovesse trovarsi nella necessità di sostituire uno o più componenti, dovrà preventivamente richiedere l’autorizzazione scritta dell’Amministrazione, indicando i nominativi ed inviando il curriculum vitae delle persone che si intendono proporre in sostituzione. In ogni caso i nuovi componenti dovranno possedere requisiti equivalenti o superiori a quelli dei componenti sostituiti.

L’appaltante si riserva il diritto di richiedere all’appaltatore l’immediato allontanamento del personale che, a suo insindacabile giudizio, non riterrà in possesso dei requisiti tecnici o morali necessari all’espletamento del servizio.

ART. 9 -  Luogo e modalità di esecuzione del contratto:

Le attività previste dal progetto si svolgeranno prevalentemente presso le sedi dei relativi archivi comunali.

La parte di sviluppo tecnologico potrà essere implementata presso la sede del soggetto appaltatore appaltante, resta inteso che i costi di struttura saranno a carico dello stesso. La relativa architettura hardware e software sarà trasferita una volta ultimata presso la sede del Comune di Parabita, Via Luigi Ferrari, 1.

L’appaltatore dovrà garantire inoltre la presenza del direttore tecnico-scientifico del gruppo di lavoro presso la sede del Comune capofila di Parabita, qualora fossero organizzati incontri tecnici e di rappresentanza nell’ambito del Progetto.

Tutte le attività appaltate dovranno essere svolte secondo un piano operativo di dettaglio proposto e aggiornato periodicamente dall’appaltatore, in osservanza di quanto definito contrattualmente.

Individuazione della migliore offerta

ART. 10 -  Criteri di valutazione dell’offerta:

L’offerta economicamente più vantaggiosa, ai sensi dell’art. 83 del D. Lgs 163/2006 viene individuata sulla base dei fattori ponderali di cui al disciplinare di gara. 

Art. 11 – Commissione giudicatrice

La commissione di gara viene nominata dall'Amministrazione appaltante alla scadenza dei termini per la presentazione dell'offerta.

Disposizioni contrattuali

ART. 12 -  Decorrenza degli obblighi contrattuali e proroga del contratto:

L’appaltatore rimane vincolato verso il Comune di Parabita dalla data di esecutività della determinazione dirigenziale di aggiudicazione fino al compimento di tutte le attività previste.

È riconosciuta in capo all’appaltante la facoltà di richiedere la proroga del contratto per un periodo massimo di 12 mesi senza maturare alcun diritto alla revisione prezzi o maggior oneri contrattuali.

ART. 13 -  Spese contrattuali:

Il rapporto tra l’appaltante e l’appaltatore verrà regolamentato da apposito contratto le cui spese saranno poste a carico dell’aggiudicataria e corrisposte prima della sua sottoscrizione.

Art. 14 – Cauzione definitiva

Ai fini della sottoscrizione del contratto, l’aggiudicatario dovrà prestare una cauzione definitiva, con le modalità indicate nel bando di gara, nella misura del 10% (dieci per cento) dell’importo contrattuale. Tale cauzione viene prestata a garanzia dell’adempimento di tutti gli obblighi contrattuali e dell’applicazione di eventuali penali nonché dell’eventuale risarcimento dei danni per inadempimenti e verrà svincolata (senza la restituzione di interessi) per effetto di apposita dichiarazione liberatoria da parte dell’appaltante, attestante l’avvenuta regolare esecuzione del contratto stesso. La mancata costituzione della cauzione definitiva determina la decadenza dall’aggiudicazione e la facoltà dell’appaltante di aggiudicare l’appalto alla concorrente che segue in graduatoria.

Qualora fossero applicate decurtazioni per applicazione di penali e/o rifusione di eventuali danni, l’importo della cauzione dovrà essere completamente reintegrato entro 10 giorni dall’avvenuta riduzione.

In caso di risoluzione del contratto per fatto imputabile all’appaltatore, il deposito cauzionale verrà incamerato dall’appaltante, fatto salvo il diritto al risarcimento di eventuali maggiori danni.

Art. 15 – Corrispettivo e modalità di pagamento:

Il contratto è stipulato a corpo e pertanto il prezzo è fisso ed invariabile per tutta la durata del vincolo contrattuale e si ritiene comprensivo di tutti gli oneri, delle spese e di quanto altro necessario alla perfetta esecuzione dei servizi.

Il corrispettivo verrà liquidato tramite bonifico bancario a seguito di presentazione di regolari fatture, corrispondenti a stati di avanzamento lavori regolarmente approvati. Le somme maturate saranno liquidate solo dopo l'avvenuto accredito delle somme da parte della Regione Puglia all'ente appaltante.

Su richiesta dell'aggiudicatario saranno concesse anticipazioni nella misura determinata dall'ente finanziatore.

Le fatture dovranno riportare: la P.IVA e C.F., il codice IBAN (International Bank Account Number), la banca di appoggio, gli estremi di affidamento del servizio. Ai fini della liquidazione il contraente dovrà produrre all'ente appaltante copia del Documento Unico di Regolarità Contributiva aggiornato. La liquidazione delle spettanze avverrà nel termine massimo di 30 giorni dalla data di ricevimento della relativa fattura, fatto salvo la disponibilità dei fondi regionali. Eventuali ritardi nel pagamento non potranno essere invocati come motivo valido per la risoluzione del contratto da parte del contraente che resta obbligato alla realizzazione delle attività e del prodotto finale fino all’approvazione della rendicontazione finale da parte dell’Autorità di gestione.

Art. 16 – Variazioni:

L’ente appaltante si riserva la facoltà di introdurre, nel corso della gestione dei servizi, eventuali modifiche per le quali il soggetto esecutore verrà compensata in base ai prezzi contrattuali. Non sono da considerarsi varianti le modifiche disposte dal Comune di Parabita per risolvere aspetti che non comportino aumento dell’importo contrattuale.

Non sono ammesse da parte del soggetto aggiudicatario modifiche o prestazioni di qualsiasi genere non previste, se non previa autorizzazione scritta da parte dell’ente appaltante.

Art. 17 –  Personale:

L’aggiudicataria si impegna ad osservare ed applicare integralmente i contratti collettivi di lavoro vigenti, all’osservanza delle norme in materia di lavoro nonché all’assolvimento degli obblighi previdenziali, assistenziali e assicurativi. In caso di inadempienza, accertata dall’ente appaltante ovvero ad esso segnalata dalla Direzione Provinciale del Lavoro o da altra Autorità, il Comune di Parabita procederà alla sospensione dei pagamenti, fino a quando l’Autorità competente non avrà accertato che gli obblighi predetti sono stati regolarmente adempiuti. Resta ferma la facoltà dell’appaltante di risolvere il contratto qualora dette violazioni possano compromettere la prosecuzione del rapporto contrattuale.

Art. 18– Obblighi di sicurezza sui luoghi di lavoro:

Nell’esecuzione dei servizi, il contraente è obbligato ad applicare integralmente le disposizioni contrattuali e normative vigenti in materia di tutela e miglioramento della sicurezza e della salute durante il lavoro con particolare riferimento al D.Lgs. n. 81/2008.

Art. 19 – Protezione dei dati personali:

Ai fini della regolare esecuzione del contratto, l’aggiudicatario dovrà necessariamente trattare dati personali per conto del Comune di Parabita. Per tale motivo, in osservanza di quanto stabilito nel D.Lgs. n. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali” ed in particolare nell’art. 29, l’aggiudicatario, all’atto della sottoscrizione del contratto, verrà designato quale Responsabile “esterno” del trattamento, assumendo gli obblighi e le responsabilità connesse a tale ruolo. A seguito di detta designazione, l’aggiudicatario dovrà impegnarsi all’osservanza della normativa in materia di protezione dei dati personali nonché alle istruzioni impartite dal Titolare del trattamento, adottando le opportune misure atte a garantire la sicurezza dei dati personali che dovranno essere correttamente trattati. A tal fine il contraente, prima dell’avvio delle attività, dovrà provvedere alla designazione degli Incaricati del trattamento che saranno coinvolti nella realizzazione delle attività oggetto dell’appalto e comportanti il trattamento di dati personali (comunicando i nominativi all’appaltante) e dovrà fornire idonee garanzie del pieno rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento, ivi compreso il profilo relativo alla sicurezza dei dati ai sensi degli artt. 31 e seguenti del Codice della privacy. A tale scopo si ritiene sufficiente produrre, se tenuti, copia del Documento Programmatico sulla Sicurezza aggiornato o, in alternativa, una relazione inerente le misure tecniche, informatiche, organizzative, logistiche e procedurali di sicurezza tese a minimizzare i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta.

Art. 20 – Penali:

L’amministrazione appaltante, tramite il Responsabile Unico del Procedimento, provvederà all’accertamento della conformità delle prestazioni rese rispetto alle prescrizioni contrattuali.

Qualora venissero riscontrate violazioni alle prescrizioni contrattuali, il Comune di Parabita provvederà all’immediata contestazione all’appaltatore delle circostanze rilevate, mediante raccomandata AR, anticipata via fax.

L’aggiudicatario potrà inviare le proprie controdeduzioni entro il termine perentorio di cinque giorni lavorativi dalla contestazione. Il Responsabile Unico del Procedimento, valutate le ragioni addotte e, ritenuto di procedere, applicherà le seguenti penali:

- ritardata presentazione di documenti finali: € 250.00 per ogni 3 giornate lavorative di ritardo;

- difformità dei prodotti consegnati rispetto a quanto contrattualmente richiesto: € 500,00 per ogni difformità e € 250.00 per ogni 3 giornate lavorative di ritardo rispetto ai tempi concessi per sanare la difformità contestata;

L’importo complessivo delle penali applicate non potrà comunque superare il 10% (dieci per cento) dell’importo netto del contratto.

In caso di applicazione di penali, ferme restando l’interruzione all’erogazione dei compensi fino a sanatoria e la facoltà di rivalsa mediante trattenute sui crediti maturati per le prestazioni già eseguite, è fatta salva altresì la facoltà dell’ente appaltante di esperire ogni altra azione per il risarcimento dell’eventuale maggior danno subito e/o per il rimborso delle maggiori spese sostenute a causa dell’inadempimento contrattuale.

Resta ferma l’applicazione dell’articolo 14 secondo comma nonché dell’articolo 22 del presente capitolato.

Art. 21 – Risoluzione contrattuale:

Ai sensi dell’art. 1456 c.c., il Comune di Parabita si riserva la facoltà di risolvere il contratto, previa contestazione degli addebiti al contraente, con conseguente incameramento del deposito cauzionale e risarcimento dei danni subiti, nei seguenti casi:

1) arbitraria interruzione o sospensione dei servizi oggetto del contratto, non determinata da cause di forza maggiore;

2) terza contestazione di difformità nell’esecuzione del contratto;

3) ritardo nella consegna del documento/prodotto intermedio/finale oltre cinque giorni lavorativi rispetto alla scadenza prevista;

4) frode negli adempimenti contrattuali;

5) mancato reintegro della cauzione definitiva nei termini stabiliti dall’articolo 14;

6) gravi irregolarità nell’esecuzione del contratto ovvero di grave violazione agli obblighi contrattuali;

7) cessione a terzi del contratto;

8) subappalto non autorizzato;

9) instaurazione di rapporti contrattuali formalmente o sostanzialmente incompatibili con i servizi affidati e/o potenzialmente ingeneranti conflitti d’interesse e/o lesioni al principio della libera concorrenza;

10) altri casi previsti dal presente capitolato nonché dalle normative vigenti.

In tutti i casi di risoluzione per causa imputabile al contraente, l’ente procederà ad incamerare la cauzione versata ed eventualmente addebiterà, rivalendosi anche mediante trattenute sui crediti maturati per le prestazioni già eseguite, le maggiori spese ed i danni conseguenti.

La risoluzione del contratto per causa imputabile al contraente comporta il diritto di affidare i servizi alle ditte che seguono immediatamente in graduatoria e l’addebito delle maggiori spese sostenute dall’amministrazione, salva in ogni caso ogni ulteriore responsabilità civile e penale dell’aggiudicatario, per il fatto che ha determinato la risoluzione stessa.

Art. 22 – Recesso:

Ai sensi dell’art. 1373 c.c., l’ente appaltante si riserva la facoltà di recedere anticipatamente dal contratto in qualsiasi momento, avendone dato preavviso scritto di almeno 30 giorni al contraente mediante invio di raccomandata AR. In tal caso sono fatte salve le prestazioni eseguite alla data del recesso che verranno liquidate dal Comune di Parabita, previa acquisizione della documentazione prodotta, tenuto conto dei risultati raggiunti.

Art. 23 – Controversie:

La definizione delle controversie che dovessero insorgere tra il Comune di Parabita e il contraente in relazione al rapporto contrattuale, comprese quelle inerenti la validità del medesimo, la sua interpretazione, l’esecuzione, la risoluzione, è deferita al Foro di Lecce.

Art. 24 – Disposizioni finali:

Per quanto non espressamente previsto nel presente capitolato, si rinvia a quanto disposto in materia dalla normativa comunitaria e nazionale.

Si allegano:

1. quadro economico;

2. computo lavori archivistici;

3. elenco prezzi unitari;

4. elenco comuni coinvolti.

[image: image1.emf]Inventario riordino 7.500 € 2,00 € 15.000,00

Inventario redazione 1.000 € 40,00 € 40.000,00

1.500 € 3,00 € 4.500,00

1.000 € 12,00 € 12.000,00

metro lineare 500 € 15,00 € 7.500,00

 € 312.000,00 

B acquisto attrezzature centro sistema    

unità 4   € 600,00  € 2.400,00

stampante multifunzione a corpo € 1.600,00

a corpo 1  € 1.000,00  € 1.000,00

totale

totale B  € 5.000,00 

realizzazione portale a corpo € 10.000,00

a corpo € 27.000,00

implementazione help a corpo € 4.000,00

sviluppo contenuti portale a corpo € 12.000,00

totale C  € 53.000,00 

Iva (20% su B e C) € 11.600,00

pezzo (registro 

busta o 

documento 

sciolto)

Cartella (1.800 

battute)

Selezione e scarto per pezzi (registro o 

busta) già costituiti

pezzo (registro 

o busta)

Selezione e scarto per pezzi (registro o 

busta) da costituire

pezzo (registro 

o busta)

Sistemazione fisica del materiale 

archivistico

pc

storage di rete, ruter, swich e collegamenti di 

rete

C sw e portale  

sw in rete
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Elenco analitico 3.000 € 12,00 € 36.000,00

10Elenco di consistenza

3.000 € 3,00 € 9.000,00

11Guida topografica

metro lineare 0 € 3,00 € 0,00

12

Indice  0 € 150,00 € 0,00

13

Inventario schedatura preliminare 7.500 € 20,00 € 150.000,00

14

Inventario riordino 7.500 € 2,00 € 15.000,00

15

Inventario redazione 1.000 € 40,00 € 40.000,00

16Progetto

0 5,00% € 0,00

17

Regesto documento 0€ 25,00-700,00 € 0,00

18

Regesto di delibere documento 0 € 25,00 € 0,00

19Regesto di progetti e piante

documento 0 € 70,00 € 0,00

20Regesto di pergamena

documento 0 € 120,00 € 0,00

21

Riordino 0 € 3,00 € 0,00

22

1.500 € 3,00 € 4.500,00

23

1.000 € 12,00 € 12.000,00

24

Sistemazione fisica del materiale archivistico metro lineare 500 € 15,00 € 7.500,00

25Trascrizione

0 € 27,50 € 0,00

26

0 € 0,80 € 0,00

Totale € 312.000,00

pezzo (registro o 

busta)

pezzo (registro o 

busta)

Cartella (1.800 

battute)

pezzo (registro 

busta o 

documento 

sciolto)

pezzo (registro 

busta o 

documento 

sciolto)

Cartella (1.800 

battute)

in percentuale al 

valore 

complessivo del 

progetto

pezzo (registro o 

busta)

Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già 

costituiti

pezzo (registro o 

busta)

Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) da 

costituire

pezzo (registro o 

busta)

Cartella (1.800 

battute)

Utilizzo di supporto informatico (data entry)

pezzo (registro 

busta)

COMPUTO LAVORI ARCHIVISTICI

[image: image3.emf]N.

ATTIVITÀ DEFINIZIONE DESCRIZIONE

1

ora € 30,00

2

ora € 70,00

3

€ 1,00

4 Censimento

metro lineare € 10,00

5

Collaudo corpo € 300,00

6

ora € 50,00

7

metro lineare € 1,50

unità di 

misura 

prezzo 

unitario

Assistenza 

tecnica nella 

gestione 

ordinaria 

dell’archivio 

già costituito

Con il termine «assistenza tecnica nella 

gestione ordinaria dell’archivio» si intende 

l’opera svolta da un archivista presso un 

committente, sia esso un privato, un ente o un 

consorzio di enti, che necessita di una 

persona qualificata per gestire in modo 

corretto il proprio archivio, ma che non 

dispone di un dipendente a ciò dedicato.

Questo tipo di lavoro si configura come la 

logica continuazione di un intervento di 

riordino, inventariazione e selezione del 

materiale archivistico: l’ente produttore, non 

avendo fra i propri impiegati personale 

qualificato e non volendo assumersi l’onere 

finanziario di un dipendente a tempo pieno, 

può decidere di ricorrere periodicamente alle 

prestazioni di un professionista, che gli 

assicuri il mantenimento dell’ordine 

archivistico e l’assistenza qualificata ai 

consultatori interni ed esterni. 

Attività 

formativa

Con il termine «attività formativa» si intende 

l’opera di formazione, addestramento, 

aggiornamento di personale impiegato nella 

gestione di archivi, siano essi correnti, di 

deposito o storici oppure di persone che 

intendono dedicarsi al lavoro di archivista. 

Può configurarsi come lezione frontale (ex 

cathedra), seminario, esercitazione pratica, 

guida e assistenza di stages, discussione di 

casi. 

Cartellinatura o 

Condizionamen

to

Con il termine «condizionamento» si intendono 

le operazioni sia di imbustamento del materiale 

archivistico rinvenuto sciolto o solo 

fascicolato sia la creazione di “camicie” a 

fascicoli che ne sono sprovvisti sia la 

cartellinatura, cioè l’apposizione di apposite 

etichette che indicano la segnatura 

archivistica del pezzo. 

sono esclusi i supporti, cartelline, faldoni, 

etc.

pezzo 

(registro o 

busta)

Con il termine «censimento» si intende il 

mezzo di corredo archivistico che rileva tutti 

gli archivi di un certo tipo esistenti in un 

territorio determinato oppure tutto il materiale 

archivistico presente all’interno di un ente 

produttore o conservatore. 

Il censimento può essere destinato alla 

stampa, ma più spesso è solo uno strumento 

di lavoro intermedio, in preparazione di altri 

lavori archivistici sia per l’attività di vigilanza 

delle Soprintendenze archivistiche sia per gli 

enti produttori e conservatori di materiale 

archivistico. Non comporta alcun intervento 

di sistemazione né – tanto meno – di riordino 

del materiale, ma solo la sua ricognizione 

nello stato di fatto in cui si trova. 

Con il termine «collaudo» si intende il giudizio 

che l’archivista è chiamato ad esprimere in 

merito a un lavoro archivistico compiuto da 

altri, quindi la valutazione, in termini di 

approvazione o rigetto, di tale lavoro.

L’opera dell’archivista si concretizza in 

un’articolata relazione nella quale analizza il 

lavoro da collaudare, ponendo in risalto gli 

obiettivi che il lavoro si era proposto, i metodi 

usati, la congruenza dei risultati con i 

propositi o le richieste del committente, e 

infine esprime un giudizio scientifico sul 

lavoro stesso

Consulenza 

archiveconomic

a 

Con il termine «consulenza archiveconomica» 

si intende l’opera di supporto specialistico 

dell’archivista alla progettazione, 

realizzazione, restauro e messa a norma, 

pulizia e manutenzione di locali destinati a 

depositi d’archivio e a sedi di consultazione, 

con riferimento agli aspetti legati alla 

conservazione del materiale, nel rispetto della 

normativa specifica.

La consulenza si concretizza nella stesura 

di una relazione dettagliata sugli interventi 

suggeriti e in sopralluoghi di verifica delle 

soluzioni prospettate e di assistenza in loco 

in caso di sopraggiunte variazioni in corso 

d’opera.

Coordinamento 

delle 

operazioni di 

trasloco 

Con il termine «coordinamento delle operazioni 

di trasloco» si intende le attività di natura 

archivistica connesse allo spostamento di un 

archivio da una sede di conservazione ad 

un’altra. 

L’opera dell’archivista si concretizza nel 

rilievo del materiale esistente nella sede di 

partenza, nella programmazione della 

sistemazione nella sede di destinazione e 

nell’assistenza alle operazioni di 

facchinaggio.


ELENCO PREZZI UNITARI
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10,00%

9

€ 12,00

10

€ 3,00

11

metro lineare € 3,00

12 Indice 

€ 150,00

13

€ 20,00

Direzione 

scientifica 

Con il termine «direzione scientifica» si 

intende l’opera svolta dall’archivista per 

coordinare e revisionare il lavoro scientifico di 

altri archivisti impegnati in un progetto comune 

oppure per dirigere il lavoro accessorio di 

altre professionalità (fotografi, allestitori). 

in 

percentuale 

al valore 

complessivo 

del progetto

Elenco 

analitico

Con il termine «elenco» si intende il mezzo di 

corredo archivistico che descrive un archivio 

del quale però non ricostruisce, a differenza 

dell’inventario; è analitico, quando dei singoli 

pezzi (registri e fascicoli comunque 

condizionati) fornisce una descrizione critica 

(oggetto e data).

Viene fornito al committente su supporto 

cartaceo e informatico in formato da 

concordare. Non è destinato, salvo 

eccezioni, alla pubblicazione a stampa, in 

quanto si tratta di uno strumento operativo: 

deve comunque comparire il nome 

dell’autore. L’elenco, a seconda delle 

situazioni e delle esigenze, può riferirsi sia 

all’archivio di deposito sia all’archivio storico. 

pezzo 

(registro o 

busta)

Elenco di 

consistenza

Con il termine «elenco» si intende il mezzo di 

corredo archivistico che descrive un archivio 

del quale però non ricostruisce, a differenza 

dell’inventario; è di consistenza, quando dei 

singoli pezzi (registri, volumi, buste) fornisce 

una descrizione sommaria ricavata da 

indicazioni esterne.

Viene fornito al committente su supporto 

cartaceo e informatico in formato da 

concordare. Non è destinato, salvo 

eccezioni, alla pubblicazione a stampa, in 

quanto si tratta di uno strumento operativo: 

deve comunque comparire il nome 

dell’autore. L’elenco, a seconda delle 

situazioni e delle esigenze, può riferirsi sia 

all’archivio di deposito sia all’archivio storico. 

pezzo 

(registro o 

busta)

Guida 

topografica

Con il termine «guida topografica» si intende il 

mezzo di corredo che consente di localizzare 

la collocazione fisica di un archivio, di una 

serie, di un pezzo all’interno di un istituto di 

conservazione. 

La sua realizzazione presuppone che il 

materiale sia collocato su scaffali o in 

armadi, condizionato e, almeno 

sommariamente, ordinato e individuabile. La 

guida topografica si compone di: 1) piante 

dettagliate dei locali di deposito, ognuno dei 

quali deve essere individuato con una lettera 

o un numero; 2) alzata degli scaffali e dei 

ripiani, ognuno dei quali deve essere 

individuato da un numero; 3) indici che, nel 

caso di istituti di concentrazione e di 

rilevazione sommaria, dal nome dell’archivio 

e delle sue suddivisioni interne in serie 

rinviano alla stanza e allo scaffale ove è 

collocato il materiale .

Con il termine «indice» si intende l’elenco in 

ordine alfabetico dei nomi di categorie 

determinate (persone, famiglie, località, 

istituzioni, materie, merci). 

Possono essere indicizzati un inventario o 

altro mezzo di corredo, un archivio, una 

serie, un libro o qualsiasi altra cosa 

contenga nomi in ordine casuale e 

comunque diverso da quello alfabetico. 

Vengono concettualmente assimilati all’indice 

la redazione di prontuari e liste controllate. 

Diventa quindi necessario stabilire a priori 

l’oggetto da indicizzare e le categorie di nomi 

da rilevare. Un indice deve essere sempre 

critico e normalizzato, nel rispetto di ISAAR 

(CPF): seconda edizione (presentata a 

Vienna nel 2004), nel senso che i lemmi 

criptici devono essere esplicitati, le varianti, 

che devono essere tutte indicate, vanno 

però ricondotte al lemma principale, le 

omonimie chiarite e distinte.

Cartella 

(1.800 

battute)

Inventario 

schedatura 

preliminare

Con il termine «inventario schedatura 

preliminare» si intende il mezzo di corredo che 

descrive analiticamente la singola unità 

archivistica, secondo i criteri di ISAD(G) nella 

seconda edizione (presentata a Siviglia nel 

2000). 

operazione normalmente inscindibile con le 

operazioni di riordino e redazione

pezzo 

(registro 

busta o 

documento 

sciolto)
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€ 2,00

15

€ 40,00

16

Progetto 5,00%

17

Regesto documento

18

documento € 25,00

19

documento € 70,00

20

documento € 120,00

21

Riordino € 3,00

Inventario 

riordino

Sovrapprezzo alla voce di “inventario 

schedatura preliminare” qualora il riordino 

viene effettuato contestualmente 

(operazione normalmente inscindibile con le 

operazioni di schedatura preliminare e 

redazione)

pezzo 

(registro 

busta o 

documento 

sciolto)

Inventario 

redazione

Con il termine «redazione inventario» si 

intende il mezzo di corredo, redatto al termine 

di un processo critico di riordino di un 

archivio, il quale descrive analiticamente il 

complesso archivistico, secondo i criteri di 

ISAD(G) nella seconda edizione (presentata a 

Siviglia nel 2000). 

deve essere costituito da un’introduzione 

generale, riguardante la storia del 

produttore, le vicende e la struttura 

dell’archivio, le modalità di intervento 

dell’archivista; da una sezione descrittiva, 

nella quale le singole unità archivistiche 

vengono raggruppate in serie, introdotte da 

opportuni «cappelli»; dall’indice dei nomi di 

persone e famiglie, località, istituzioni. 

Operazione normalmente inscindibile con le 

operazioni di schedatura preliminare e 

riordino 

Cartella 

(1.800 

battute)

Con il termine «progetto» si intende l’opera di 

un archivista chiamato da un committente a 

formulare nel piano generale e nel dettaglio un 

lavoro archivistico.

Il progetto deve recare un titolo e deve 

indicare gli obiettivi che si prefigge, gli 

impegni di spesa per il committente, il numero 

delle persone necessarie per realizzarlo e i 

profili scientifici richiesti ai singoli 

collaboratori, i tempi di realizzazione, il 

prodotto finale dell’operazione.

in 

percentuale 

al valore 

complessivo 

del progetto

Con il termine «regesto» si intende la 

descrizione critica dell’azione giuridica, degli 

attori, della datazione cronica e topica 

dell’oggetto del negozio giuridico di un 

documento.

Data la notevole varietà della casistica 

riscontrabile nelle varie tipologie di 

documenti, è necessario formulare un 

preventivo dopo l'analisi dei pezzi 

documentari e degli obiettivi fissati. 

€ 25,00-

700,00

Regesto di 

delibere

Descrizione critica dell’azione giuridica, degli 

attori, della datazione cronica e topica 

dell'oggetto del negozio giuridico di una 

delibera.

Regesto di 

progetti e 

piante

Descrizione critica dell’azione giuridica, degli 

attori, della datazione cronica e topica 

dell'oggetto del negozio giuridico di un 

progetto.

Regesto di 

pergamena

Descrizione critica dell’azione giuridica, degli 

attori, della datazione cronica e topica 

dell'oggetto del negozio giuridico di una 

pergamena.

Il riordino di un archivio è stato quantizzato 

come sovrapprezzo della voce «Inventario».

Talvolta però viene richiesto all’archivista di 

procedere al riordino, di un archivio o di una 

porzione d’archivio, del quale non si intende 

programmare l’inventariazione, ad esempio 

l’archivio di deposito, che serve al produttore 

per lo svolgimento della sua attività, ma per il 

quale la legge non prescrive l’inventario.

In questo caso l’archivista può effettuare un 

riordino che consenta soprattutto di utilizzare i 

mezzi di corredo coevi realizzati dal 

produttore.

pezzo 

(registro o 

busta)
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€ 3,00

23

€ 12,00

24

metro lineare € 15,00

25

Trascrizione € 27,50

26

€ 0,80

Selezione e 

scarto per pezzi 

(registro o 

busta) già 

costituiti

Con i due collegati termini di «selezione e 

scarto» si intendono tutte le operazioni di 

cernita critica del materiale archivistico tese a 

individuare i documenti destinati alla 

conservazione permanente e a predisporre gli 

elenchi del materiale archivistico ritenuto 

superfluo e destinato alla eliminazione fisica.

Tali operazioni  si compiono sull’archivio di 

deposito, prima che il materiale venga 

versato  nell’archivio storico. 

Presuppongono che l’archivio sia ordinato e 

che siano noti i meccanismi di formazione e 

di stratificazione delle carte. L’archivista, al 

termine delle operazioni di cernita critica del 

materiale, deve compilare un elenco di pezzi 

dei quali propone lo scarto, che serve 

all’ente committente per deliberarne 

l’eliminazione ed acquisire l’autorizzazione 

prescritta dalla legge (D. lgs. 42/2004, art. 

21). L’elenco deve contenere il numero dei 

pezzi che si intendono scartare, la loro 

descrizione sommaria, gli estremi 

cronologici, il peso, i motivi per cui si 

propone lo scarto. Inoltre l’archivista deve 

assicurare la sua presenza vigile alle 

operazioni di prelievo del materiale da 

scartare da parte degli addetti al trasporto.

pezzo 

(registro o 

busta)

Selezione e 

scarto per pezzi 

(registro o 

busta) da 

costituire

 Confronta voce: selezione e scarto per pezzi 

(registro o busta) già costituiti.

pezzo 

(registro o 

busta)

Sistemazione 

fisica del 

materiale 

archivistico

Con l’espressione «sistemazione fisica del 

materiale archivistico» si intende la 

collocazione sui ripiani, secondo un ordine 

predeterminato, di materiale rinvenuto 

accatastato.

Il compenso previsto include le operazioni di 

manovalanza. 

Con il termine «trascrizione» si intende la 

traslitterazione in caratteri d’uso di testi scritti 

in antiche grafie, condotta secondo gli 

standard internazionali.

Cartella 

(1.800 

battute)

Utilizzo di 

supporto 

informatico 

(data entry)

Con il termine «utilizzo di supporto informatico 

(data entry)» si intende l’immissione in un 

sistema informatico di dati informativi già 

disponibili, secondo quanto stabilito da uno 

specifico progetto.

pezzo 

(registro 

busta)


ELENCO COMUNI 

1
ACQUARICA DEL CAPO

2
ALESSANO

3
ALLISTE

4
ANDRANO

5
ARADEO

6
BAGNOLO SALENTINO

7
BOTRUGNO

8
CANNOLE

9
CARPIGNANO SALENTINO

10
CASTRIGNANO DEI GRECI 

11
CASTRIGNANO DEL CAPO

12
CASTRO

13
COLLEPASSO

14
CORSANO

15
CUTROFIANO

16
DISO

17
GAGLIANO DEL CAPO

18
GALLIPOLI

19
GIUGGIANELLO

20
GIURDIGNANO

21
MAGLIE

22
MATINO

23
MELPIGNANO

24
MIGGIANO

25
MINERVINO DI LECCE

26
MONTESANO

27
MORCIANO DI LEUCA

28
MURO LECCESE

29
NEVIANO

30
NOCIGLIA

31
ORTELLE

32
OTRANTO

33
PALMARIGGI

34
PARABITA 

35
PATU' 

36
POGGIARDO

37
PORTO CESAREO

38
PRESICCE

39
RACALE

40
RUFFANO

41
SALVE

42
SANARICA

43
SAN CASSIANO

44
SANTA CESAREA TERME

45
SCORRANO

46
SECLI'

47
SPECCHIA

48
SPONGANO

49
SUPERSANO

50
SURANO

51
TAURISANO

52
TIGGIANO

53
TRICASE

54
TUGLIE

55
UGENTO

56
UGGIANO LA CHIESA

� EMBED Microsoft Excel 97-Tabelle ���





� EMBED Microsoft Excel 97-Tabelle ���





� EMBED Microsoft Excel 97-Tabelle ���





� EMBED Microsoft Excel 97-Tabelle ���





� EMBED Microsoft Excel 97-Tabelle ���





� EMBED Microsoft Excel 97-Tabelle ���








_112497576.xls
Computo lavori

		N.		ATTIVITÀ		unità di misura		quantità		prezzo unitario		totale

		1		Assistenza tecnica nella gestione ordinaria dell’archivio già costituito		ora		200		€ 30.00		€ 6,000.00

		2		Attività formativa		ora		0		€ 70.00		€ 0.00

		3		Cartellinatura o Condizionamento		pezzo (registro o busta)		1,500		€ 1.00		€ 1,500.00

		4		Censimento		metro lineare		1,500		€ 10.00		€ 15,000.00

		5		Collaudo		corpo		0		€ 300.00		€ 0.00

		6		Consulenza archiveconomica		ora		280		€ 50.00		€ 14,000.00

		7		Coordinamento delle operazioni di trasloco		metro lineare		1,000		€ 1.50		€ 1,500.00

		8		Direzione scientifica		in percentuale al valore complessivo del progetto		0		10.00%		€ 0.00

		9		Elenco analitico		pezzo (registro o busta)		3,000		€ 12.00		€ 36,000.00

		10		Elenco di consistenza		pezzo (registro o busta)		3,000		€ 3.00		€ 9,000.00

		11		Guida topografica		metro lineare		0		€ 3.00		€ 0.00

		12		Indice		Cartella (1.800 battute)		0		€ 150.00		€ 0.00

		13		Inventario schedatura preliminare		pezzo (registro busta o documento sciolto)		7,500		€ 20.00		€ 150,000.00

		14		Inventario riordino		pezzo (registro busta o documento sciolto)		7,500		€ 2.00		€ 15,000.00

		15		Inventario redazione		Cartella (1.800 battute)		1,000		€ 40.00		€ 40,000.00

		16		Progetto		in percentuale al valore complessivo del progetto		0		5.00%		€ 0.00

		17		Regesto		documento		0		€ 25,00-700,00		€ 0.00

		18		Regesto di delibere		documento		0		€ 25.00		€ 0.00

		19		Regesto di progetti e piante		documento		0		€ 70.00		€ 0.00

		20		Regesto di pergamena		documento		0		€ 120.00		€ 0.00

		21		Riordino		pezzo (registro o busta)		0		€ 3.00		€ 0.00

		22		Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già costituiti		pezzo (registro o busta)		1,500		€ 3.00		€ 4,500.00

		23		Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) da costituire		pezzo (registro o busta)		1,000		€ 12.00		€ 12,000.00

		24		Sistemazione fisica del materiale archivistico		metro lineare		500		€ 15.00		€ 7,500.00

		25		Trascrizione		Cartella (1.800 battute)		0		€ 27.50		€ 0.00

		26		Utilizzo di supporto informatico (data entry)		pezzo (registro busta)		0		€ 0.80		€ 0.00

										Totale		€ 312,000.00
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		8		Direzione scientifica		Con il termine «direzione scientifica» si intende l’opera svolta dall’archivista per coordinare e revisionare il lavoro scientifico di altri archivisti impegnati in un progetto comune oppure per dirigere il lavoro accessorio di altre professionalità (fotografi, allestitori).				in percentuale al valore complessivo del progetto		10.00%

		9		Elenco analitico		Con il termine «elenco» si intende il mezzo di corredo archivistico che descrive un archivio del quale però non ricostruisce, a differenza dell’inventario; è analitico, quando dei singoli pezzi (registri e fascicoli comunque condizionati) fornisce una descrizione critica (oggetto e data).		Viene fornito al committente su supporto cartaceo e informatico in formato da concordare. Non è destinato, salvo eccezioni, alla pubblicazione a stampa, in quanto si tratta di uno strumento operativo: deve comunque comparire il nome dell’autore. L’elenco, a seconda delle situazioni e delle esigenze, può riferirsi sia all’archivio di deposito sia all’archivio storico.		pezzo (registro o busta)		€ 12.00

		10		Elenco di consistenza		Con il termine «elenco» si intende il mezzo di corredo archivistico che descrive un archivio del quale però non ricostruisce, a differenza dell’inventario; è di consistenza, quando dei singoli pezzi (registri, volumi, buste) fornisce una descrizione sommaria ricavata da indicazioni esterne.		Viene fornito al committente su supporto cartaceo e informatico in formato da concordare. Non è destinato, salvo eccezioni, alla pubblicazione a stampa, in quanto si tratta di uno strumento operativo: deve comunque comparire il nome dell’autore. L’elenco, a seconda delle situazioni e delle esigenze, può riferirsi sia all’archivio di deposito sia all’archivio storico.		pezzo (registro o busta)		€ 3.00

		11		Guida topografica		Con il termine «guida topografica» si intende il mezzo di corredo che consente di localizzare la collocazione fisica di un archivio, di una serie, di un pezzo all’interno di un istituto di conservazione.		La sua realizzazione presuppone che il materiale sia collocato su scaffali o in armadi, condizionato e, almeno sommariamente, ordinato e individuabile. La guida topografica si compone di: 1) piante dettagliate dei locali di deposito, ognuno dei quali deve essere individuato con una lettera o un numero; 2) alzata degli scaffali e dei ripiani, ognuno dei quali deve essere individuato da un numero; 3) indici che, nel caso di istituti di concentrazione e di rilevazione sommaria, dal nome dell’archivio e delle sue suddivisioni interne in serie rinviano alla stanza e allo scaffale ove è collocato il materiale .		metro lineare		€ 3.00

		12		Indice		Con il termine «indice» si intende l’elenco in ordine alfabetico dei nomi di categorie determinate (persone, famiglie, località, istituzioni, materie, merci).		Possono essere indicizzati un inventario o altro mezzo di corredo, un archivio, una serie, un libro o qualsiasi altra cosa contenga nomi in ordine casuale e comunque diverso da quello alfabetico. Vengono concettualmente assimilati all’indice la redazione di prontuari e liste controllate. Diventa quindi necessario stabilire a priori l’oggetto da indicizzare e le categorie di nomi da rilevare. Un indice deve essere sempre critico e normalizzato, nel rispetto di ISAAR (CPF): seconda edizione (presentata a Vienna nel 2004), nel senso che i lemmi criptici devono essere esplicitati, le varianti, che devono essere tutte indicate, vanno però ricondotte al lemma principale, le omonimie chiarite e distinte.		Cartella (1.800 battute)		€ 150.00

		13		Inventario schedatura preliminare		Con il termine «inventario schedatura preliminare» si intende il mezzo di corredo che descrive analiticamente la singola unità archivistica, secondo i criteri di ISAD(G) nella seconda edizione (presentata a Siviglia nel 2000).		operazione normalmente inscindibile con le operazioni di riordino e redazione		pezzo (registro busta o documento sciolto)		€ 20.00
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		14		Inventario riordino				Sovrapprezzo alla voce di “inventario schedatura preliminare” qualora il riordino viene effettuato contestualmente (operazione normalmente inscindibile con le operazioni di schedatura preliminare e redazione)		pezzo (registro busta o documento sciolto)		€ 2.00

		15		Inventario redazione		Con il termine «redazione inventario» si intende il mezzo di corredo, redatto al termine di un processo critico di riordino di un archivio, il quale descrive analiticamente il complesso archivistico, secondo i criteri di ISAD(G) nella seconda edizione (presentata a Siviglia nel 2000).		deve essere costituito da un’introduzione generale, riguardante la storia del produttore, le vicende e la struttura dell’archivio, le modalità di intervento dell’archivista; da una sezione descrittiva, nella quale le singole unità archivistiche vengono raggruppate in serie, introdotte da opportuni «cappelli»; dall’indice dei nomi di persone e famiglie, località, istituzioni. Operazione normalmente inscindibile con le operazioni di schedatura preliminare e riordino		Cartella (1.800 battute)		€ 40.00

		16		Progetto		Con il termine «progetto» si intende l’opera di un archivista chiamato da un committente a formulare nel piano generale e nel dettaglio un lavoro archivistico.		Il progetto deve recare un titolo e deve indicare gli obiettivi che si prefigge, gli impegni di spesa per il committente, il numero delle persone necessarie per realizzarlo e i profili scientifici richiesti ai singoli collaboratori, i tempi di realizzazione, il prodotto finale dell’operazione.		in percentuale al valore complessivo del progetto		5.00%

		17		Regesto		Con il termine «regesto» si intende la descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell’oggetto del negozio giuridico di un documento.		Data la notevole varietà della casistica riscontrabile nelle varie tipologie di documenti, è necessario formulare un preventivo dopo l'analisi dei pezzi documentari e degli obiettivi fissati.		documento		€ 25,00-700,00

		18		Regesto di delibere		Descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell'oggetto del negozio giuridico di una delibera.				documento		€ 25.00

		19		Regesto di progetti e piante		Descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell'oggetto del negozio giuridico di un progetto.				documento		€ 70.00

		20		Regesto di pergamena		Descrizione critica dell’azione giuridica, degli attori, della datazione cronica e topica dell'oggetto del negozio giuridico di una pergamena.				documento		€ 120.00

		21		Riordino		Il riordino di un archivio è stato quantizzato come sovrapprezzo della voce «Inventario».
Talvolta però viene richiesto all’archivista di procedere al riordino, di un archivio o di una porzione d’archivio, del quale non si intende programmare l’inventariazione, ad esempio l’archivio di deposito, che serve al produttore per lo svolgimento della sua attività, ma per il quale la legge non prescrive l’inventario.
In questo caso l’archivista può effettuare un riordino che consenta soprattutto di utilizzare i mezzi di corredo coevi realizzati dal produttore.				pezzo (registro o busta)		€ 3.00
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		22		Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già costituiti		Con i due collegati termini di «selezione e scarto» si intendono tutte le operazioni di cernita critica del materiale archivistico tese a individuare i documenti destinati alla conservazione permanente e a predisporre gli elenchi del materiale archivistico ritenuto superfluo e destinato alla eliminazione fisica.		Tali operazioni  si compiono sull’archivio di deposito, prima che il materiale venga versato  nell’archivio storico. Presuppongono che l’archivio sia ordinato e che siano noti i meccanismi di formazione e di stratificazione delle carte. L’archivista, al termine delle operazioni di cernita critica del materiale, deve compilare un elenco di pezzi dei quali propone lo scarto, che serve all’ente committente per deliberarne l’eliminazione ed acquisire l’autorizzazione prescritta dalla legge (D. lgs. 42/2004, art. 21). L’elenco deve contenere il numero dei pezzi che si intendono scartare, la loro descrizione sommaria, gli estremi cronologici, il peso, i motivi per cui si propone lo scarto. Inoltre l’archivista deve assicurare la sua presenza vigile alle operazioni di prelievo del materiale da scartare da parte degli addetti al trasporto.		pezzo (registro o busta)		€ 3.00

		23		Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) da costituire		Confronta voce: selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già costituiti.				pezzo (registro o busta)		€ 12.00

		24		Sistemazione fisica del materiale archivistico		Con l’espressione «sistemazione fisica del materiale archivistico» si intende la collocazione sui ripiani, secondo un ordine predeterminato, di materiale rinvenuto accatastato.		Il compenso previsto include le operazioni di manovalanza.		metro lineare		€ 15.00

		25		Trascrizione		Con il termine «trascrizione» si intende la traslitterazione in caratteri d’uso di testi scritti in antiche grafie, condotta secondo gli standard internazionali.				Cartella (1.800 battute)		€ 27.50

		26		Utilizzo di supporto informatico (data entry)		Con il termine «utilizzo di supporto informatico (data entry)» si intende l’immissione in un sistema informatico di dati informativi già disponibili, secondo quanto stabilito da uno specifico progetto.				pezzo (registro busta)		€ 0.80
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		QUADRO  ECONOMICO

				unità di misura		quantità		costo unitario		totale voce		totale

		totale  appalto										€ 381,600.00

		A operazioni archivistiche

		Assistenza tecnica nella gestione ordinaria dell’archivio già costituito		ora		200		€ 30.00		€ 6,000.00

		Cartellinatura o Condizionamento		pezzo (registro o busta)		1,500		€ 1.00		€ 1,500.00

		Censimento		metro lineare		1,500		€ 10.00		€ 15,000.00

		Consulenza archiveconomica		ora		280		€ 50.00		€ 14,000.00

		Coordinamento delle operazioni di trasloco		metro lineare		1,000		€ 1.50		€ 1,500.00

		Elenco analitico		pezzo (registro o busta)		3,000		€ 12.00		€ 36,000.00

		Elenco di consistenza		pezzo (registro o busta)		3,000		€ 3.00		€ 9,000.00

		Inventario schedatura preliminare		pezzo (registro busta o documento sciolto)		7,500		€ 20.00		€ 150,000.00

		Inventario riordino		pezzo (registro busta o documento sciolto)		7,500		€ 2.00		€ 15,000.00

		Inventario redazione		Cartella (1.800 battute)		1,000		€ 40.00		€ 40,000.00

		Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) già costituiti		pezzo (registro o busta)		1,500		€ 3.00		€ 4,500.00

		Selezione e scarto per pezzi (registro o busta) da costituire		pezzo (registro o busta)		1,000		€ 12.00		€ 12,000.00

		Sistemazione fisica del materiale archivistico		metro lineare		500		€ 15.00		€ 7,500.00

												€ 312,000.00

		B acquisto attrezzature centro sistema

		pc		unità		4		€ 600.00		€ 2,400.00

		stampante multifunzione		a corpo						€ 1,600.00

		storage di rete, ruter, swich e collegamenti di rete		a corpo		1		€ 1,000.00		€ 1,000.00

		totale								totale B		€ 5,000.00

		C sw e portale

		realizzazione portale		a corpo						€ 10,000.00

		sw in rete		a corpo						€ 27,000.00

		implementazione help		a corpo						€ 4,000.00

		sviluppo contenuti portale		a corpo						€ 12,000.00

										totale C		€ 53,000.00

		Iva (20% su B e C)										€ 11,600.00
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		N.		ATTIVITÀ		DEFINIZIONE		DESCRIZIONE		unità di misura		prezzo unitario

		1		Assistenza tecnica nella gestione ordinaria dell’archivio già costituito		Con il termine «assistenza tecnica nella gestione ordinaria dell’archivio» si intende l’opera svolta da un archivista presso un committente, sia esso un privato, un ente o un consorzio di enti, che necessita di una persona qualificata per gestire in modo corretto il proprio archivio, ma che non dispone di un dipendente a ciò dedicato.		Questo tipo di lavoro si configura come la logica continuazione di un intervento di riordino, inventariazione e selezione del materiale archivistico: l’ente produttore, non avendo fra i propri impiegati personale qualificato e non volendo assumersi l’onere finanziario di un dipendente a tempo pieno, può decidere di ricorrere periodicamente alle prestazioni di un professionista, che gli assicuri il mantenimento dell’ordine archivistico e l’assistenza qualificata ai consultatori interni ed esterni.		ora		€ 30.00

		2		Attività formativa		Con il termine «attività formativa» si intende l’opera di formazione, addestramento, aggiornamento di personale impiegato nella gestione di archivi, siano essi correnti, di deposito o storici oppure di persone che intendono dedicarsi al lavoro di archivista.		Può configurarsi come lezione frontale (ex cathedra), seminario, esercitazione pratica, guida e assistenza di stages, discussione di casi.		ora		€ 70.00

		3		Cartellinatura o Condizionamento		Con il termine «condizionamento» si intendono le operazioni sia di imbustamento del materiale archivistico rinvenuto sciolto o solo fascicolato sia la creazione di “camicie” a fascicoli che ne sono sprovvisti sia la cartellinatura, cioè l’apposizione di apposite etichette che indicano la segnatura archivistica del pezzo.		sono esclusi i supporti, cartelline, faldoni, etc.		pezzo (registro o busta)		€ 1.00

		4		Censimento		Con il termine «censimento» si intende il mezzo di corredo archivistico che rileva tutti gli archivi di un certo tipo esistenti in un territorio determinato oppure tutto il materiale archivistico presente all’interno di un ente produttore o conservatore.		Il censimento può essere destinato alla stampa, ma più spesso è solo uno strumento di lavoro intermedio, in preparazione di altri lavori archivistici sia per l’attività di vigilanza delle Soprintendenze archivistiche sia per gli enti produttori e conservatori di materiale archivistico. Non comporta alcun intervento di sistemazione né – tanto meno – di riordino del materiale, ma solo la sua ricognizione nello stato di fatto in cui si trova.		metro lineare		€ 10.00

		5		Collaudo		Con il termine «collaudo» si intende il giudizio che l’archivista è chiamato ad esprimere in merito a un lavoro archivistico compiuto da altri, quindi la valutazione, in termini di approvazione o rigetto, di tale lavoro.		L’opera dell’archivista si concretizza in un’articolata relazione nella quale analizza il lavoro da collaudare, ponendo in risalto gli obiettivi che il lavoro si era proposto, i metodi usati, la congruenza dei risultati con i propositi o le richieste del committente, e infine esprime un giudizio scientifico sul lavoro stesso		corpo		€ 300.00

		6		Consulenza archiveconomica		Con il termine «consulenza archiveconomica» si intende l’opera di supporto specialistico dell’archivista alla progettazione, realizzazione, restauro e messa a norma, pulizia e manutenzione di locali destinati a depositi d’archivio e a sedi di consultazione, con riferimento agli aspetti legati alla conservazione del materiale, nel rispetto della normativa specifica.		La consulenza si concretizza nella stesura di una relazione dettagliata sugli interventi suggeriti e in sopralluoghi di verifica delle soluzioni prospettate e di assistenza in loco in caso di sopraggiunte variazioni in corso d’opera.		ora		€ 50.00

		7		Coordinamento delle operazioni di trasloco		Con il termine «coordinamento delle operazioni di trasloco» si intende le attività di natura archivistica connesse allo spostamento di un archivio da una sede di conservazione ad un’altra.		L’opera dell’archivista si concretizza nel rilievo del materiale esistente nella sede di partenza, nella programmazione della sistemazione nella sede di destinazione e nell’assistenza alle operazioni di facchinaggio.		metro lineare		€ 1.50
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