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Capitolato Speciale d’Appalto regolante l’affidamento del servizio di archiviazione, custodia e gestione delle cartelle cliniche  dell’A.O. D. Cotugno.
novembre 2008
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Art. 1
OGGETTO DELL’APPALTO
L’appalto ha per oggetto il servizio di archiviazione, custodia  e gestione delle cartelle cliniche dell'Azienda Ospedaliera D. Cotugno di Napoli (di seguito per brevità “A.O.”).
L’oggetto dell’appalto più precisamente articolato è il seguente:
- presa in carico dell'archivio esistente (cartaceo ed informatico);
- ritiro delle cartelle cliniche di nuova produzione anni 2008 - 2013;
- archiviazione, deposito e custodia;
- riproduzione informatica della documentazione;
- consultazione della documentazione mediante sistema di gestione ottica;
- messa a disposizione c/o l’A.O. di n. 2 postazioni informatiche e n. 1 fotocopiatrice ad alta velocità e per alti volumi;
- servizio di scarto.
Art. 2
DURATA
La durata contrattuale è di anni cinque decorrenti dalla data di inizio del servizio. 
La Ditta aggiudicataria (di seguito per brevità “ditta”) avrà tuttavia l’obbligo di continuare il servizio, alle stesse condizioni e prezzi, fino a quando l’A.O. non avrà provveduto alla stipula di un nuovo contratto e, comunque, non oltre 180 giorni dalla scadenza del contratto stesso. 

Qualora se ne ravvisasse la necessità, è facoltà dell’A.O. affidare alla Ditta, nel corso della validità del contratto, altri servizi complementari. 
E’ altresì facoltà dell’A.O. richiedere la sospensione parziale del servizio qualora, per motivi diversi, si rendesse necessaria, senza che la ditta possa avanzare alcuna pretesa di risarcimento o quant’altro.
Art. 3
AMMONTARE DELL’APPALTO
Il valore di stima presunto relativo all’intera durata del contratto è di € 600.000,00, IVA esclusa.
Il dato relativo all’ammontare del servizio è puramente indicativo, in quanto il valore effettivo sarà collegato all’attività dell’A.O. (numero effettivo delle cartelle cliniche prodotte).

Eventuali estensioni, riduzioni, sospensioni o soppressioni di parte del servizio saranno comunicate alla Ditta con almeno 30 (trenta) giorni di anticipo, anche in seguito a modificazioni delle attività dovute a norme di legge, regolamenti, provvedimenti aziendali.

Art. 4
NORME REGOLATRICI
Il servizio dovrà essere espletato in osservanza delle norme contenute nel presente capitolato

speciale, delle disposizioni comunitarie, nazionali e regionali, dei regolamenti e delle circolari degli organi competenti vigenti e di tutte le modificazioni e integrazioni successive nonché dei

provvedimenti dell’A.O.

La Ditta è obbligata a conformarsi alla normativa emanata nel corso dell’espletamento del servizio.

Art. 5
DATI DI RIFERIMENTO
Al fine di valutare la consistenza del servizio, si riportano i seguenti dati:

- Cartelle cliniche presenti nell’archivio dell’A.O. (fino al 2002): consistenza da valutare a seguito di sopralluogo;
- Cartelle cliniche, in formato cartaceo ed informatico, attualmente gestite da ditta esterna dal 2003 al 2007: 70.000 c.a.
- cartelle cliniche prodotte annualmente: n. 15.000 c.a.;
Tali dati sono da intendersi come puramente indicativi. Il dato relativo alla produzione annuale potrebbero subire, nel corso di validità del contratto, variazioni in aumento o in diminuzione.

Art. 6
MODALITÀ DI ESPLETAMENTO DEL SERVIZIO
Il servizio in oggetto dovrà essere svolto a regola d’arte per il raggiungimento del massimo beneficio.

La Ditta dovrà garantire la qualità del servizio nelle modalità di esecuzione delle singole operazioni, nel rispetto dei tempi, nelle procedure gestionali, nella continuità del servizio.

Il servizio dovrà essere reso tutti i giorni dell'anno, dal lunedì al venerdì, dalle ore 8.00 alle ore

16.00 e dovrà essere garantito anche in caso di sciopero. 
La Ditta dovrà promuovere tutte le iniziative atte ad evitare l'interruzione del servizio anche in presenza di tale evenienze.

La Ditta ha la responsabilità della gestione del servizio per l'intero periodo di durata contrattuale.

A tale scopo la Ditta impiegherà i locali, le attrezzature, il materiale, i mezzi ed il personale che riterrà necessari ed opportuni impiegare per l’espletamento del servizio. 
La Ditta deve attenersi, nell’espletamento del servizio, alle disposizioni che saranno dettate dell’A.O.
Art. 7
PRESA IN CARICO DELL'ARCHIVIO ESISTENTE
La Ditta dovrà provvedere, a proprie spese e con propri mezzi e personale, alla presa in carico dell’archivio cartaceo esistente presso l’A.O. e a quello cartaceo ed informatico  attualmente gestito da Ditta esterna, procedendo al ritiro degli originali ed al loro trasferimento in locali messi a disposizione dall’aggiudicatario stesso.
La presa in carico dell’archivio esistente dovrà essere effettuata con modalità da concordare con l’A.O. e l’attuale Ditta affidataria del servizio di deposito, pianificata in accordo ed ultimata entro 90 giorni dalla data di comunicazione dell'aggiudicazione.

All’atto del ritiro delle cartelle cliniche, la Ditta dell'appalto oggetto del presente Capitolato, dovrà rilasciare apposita dichiarazione di presa in carico, contenente l’elenco di tutti i documenti presi in carico. 
Tale elenco dovrà essere compilato congiuntamente da rappresentanti delle Ditte ed alla presenza di un funzionario dell’A.O. e dai medesimi debitamente sottoscritto.

Art. 8
RITIRO DELLA DOCUMENTAZIONE DI NUOVA PRODUZIONE

La Ditta dovrà provvedere, a proprie spese, con propri mezzi e personale, alla presa in carico delle cartelle cliniche dell’anno 2008 e a quelle di nuova produzione procedendo al ritiro con cadenza mensile degli originali ed al loro trasferimento in locali messi a disposizione dalla Ditta stessa.

Il ritiro della documentazione di nuova produzione dovrà essere effettuato con modalità da concordare con la Direzione Sanitaria. 
Il ritiro avverrà alla presenza e sotto la supervisione dei rappresentanti delegati dall'A.O.
All’atto del ritiro della documentazione dai locali dell’A.O., la Ditta dovrà rilasciare apposita dichiarazione di presa in carico, contenente l’elenco di tutti i documenti presi incarico. 
Tale elenco, redatto in duplice copia, dovrà essere compilato congiuntamente dai rappresentanti dell’A.O. e della Ditta e dai medesimi debitamente sottoscritto.

Art. 9
ARCHIVIAZIONE, DEPOSITO E CUSTODIA

La Ditta dovrà provvedere alla custodia della documentazione presa in carico presso le proprie strutture, dotate delle necessarie attrezzature e gestite da personale interno specializzato.

La Ditta deve garantire che la documentazione oggetto del servizio in esame va conservata e custodita presso idonei locali in appositi contenitori. 
La Ditta dovrà provvedere, a propria cura e spese, alla fornitura dei contenitori necessari alla presa in carico della documentazione. 
Su tutti i contenitori, la Ditta dovrà apporre una etichetta identificativa riportante:

- un codice che fornisce, in maniera univoca, gli elementi necessari per conoscere il contenuto del contenitore stesso;

- la struttura di provenienza;
- la tipologia dei documenti;
- l’anno di riferimento.
Tale identificazione avverrà anche attraverso sistema informatico, al fine di seguire il percorso della documentazione dalla sua presa in carico. 
Contestualmente sarà effettuata la classificazione del documento secondo procedure di archiviazione integrate con la classificazione esistente, in modo da consentirne la corretta gestione. 
Gli archivi dovranno essere organizzati secondo criteri uniformi e ordinati in fasi specifiche: certificazione (protocollo anche informatico) della documentazione in entrata e uscita, titolario per la corretta classificazione, massimario o piano di conservazione e scarto, regolamentazione interna delle procedure e la gestione.

La Ditta dovrà garantire la corretta conservazione della documentazione, la costante e tempestiva accessibilità da parte degli utenti autorizzati, la massima protezione fisica e la riservatezza in conformità alle disposizioni vigenti. 
La custodia dei documenti deve essere effettuata nei locali della Ditta. 
Tali locali devono essere adibiti esclusivamente ad attività archivistica ed avere le seguenti caratteristiche minime:
- temperatura e percentuale di umidità tali da garantire un’idonea conservazione della documentazione;

- rispondenza a tutte le normative in materia edilizia, igienico-sanitaria, di agibilità e di sicurezza;

- sistema di allarme anti-incendio collegato con la stazione dei VV.F. più vicina ai depositi;

- sistemi di regolamentazione e controllo degli accessi ai locali adibiti ad archivio al fine della salvaguardia della documentazione con riferimento al codice in materia di protezione dei dati personali (d. lgs. 196/2003).

Il personale di custodia che, a qualunque titolo, entra in contatto con la documentazione, dovrà essere informato che quanto in essa contenuto ha carattere di massima riservatezza e che lo stesso viene nominato "incaricato del trattamento dei dati" dalla Ditta aggiudicataria, che sarà a sua volta nominata "Responsabile del trattamento dei dati".

L’A.O., nelle persone a ciò delegate, potrà procedere a visite di ispezione degli archivi in qualunque momento per verificare la corrispondenza a quanto prima definito.

Art. 10
GESTIONE DELL’ARCHIVIO
La Ditta dovrà provvedere ad erogare i seguenti servizi di gestione dell’archivio:
• servizio di inventariazione: tale servizio dovrà comprendere tutte quelle operazioni, poste in essere mediante uno strumento informatico, finalizzate all'individuazione e alla ricerca del documento all'interno dell'archivio, senza intervenire sulla classificazione originaria attribuita dall'A.O. e senza smembramento dei relativi fascicoli.
La Ditta dovrà garantire il rinvenimento delle cartelle cliniche secondo i seguenti elementi identificativi minimi: generalità del paziente, reparto di ricovero, periodo di ricovero, n. scheda nosologica, ecc.
La Ditta dovrà fornire alla Direzione Sanitaria, su supporto informatico, entro sei mesi consecutivi dalla data di comunicazione dell’aggiudicazione l’elenco riferito agli elementi essenziali e significativi che identificano la documentazione archiviata. 
Tale supporto dovrà essere aggiornato entro trenta giorni consecutivi dal ritiro nel caso di consegna successiva.

La Banca Dati dovrà essere prodotta con modalità che consentano di essere utilizzate dall’A.O. e prevedere un report stampabile.
La Banca Dati di cui sopra rimarrà, al termine dell’appalto, di proprietà dell’A.O.
Tali archivi dovranno essere resi omogenei dalla ditta che dovrà fornire le necessarie informazioni sulla Banca Dati al fine di permetterne la successiva utilizzazione.

L'A.O. potrà verificare in qualsiasi momento il corretto svolgimento delle suddette operazioni.
• Ricerca e recapito del documento originale: tale operazione sarà effettuata solo su esclusiva richiesta dell’A.O. con successiva riarchiviazione a seguito di recapito. 
La richiesta di documentazione può essere effettuata, in qualunque momento a mezzo fax o altra forma documentale, unicamente dalla Direzione Sanitaria.

Ogni richiesta pervenuta alla Ditta da parte di Uffici/Unità Operative che non siano la Direzione Sanitaria non dovrà essere evasa.

Ogni richiesta pervenuta come sopra dovrà essere segnalata, dalla Ditta, alla Direzione Sanitaria.
Il recapito dell’originale sarà effettuato con la seguente tempistica operativa:

- consegna con procedura ordinaria: entro le ore 9,00 del 7° giorno lavorativo successivo alla data della richiesta; 

- consegna con procedura urgente: entro le ore 9,00 del 3° giorno lavorativo successivo alla data della richiesta.
Il recapito dei documenti per consultazione presso gli Uffici che saranno indicati dall'A.O. dovrà essere effettuato inserendo tali documenti in busta/contenitore chiuso indicante il servizio e/o Unità Operativa di destinazione, in applicazione del d. lgs. 196/2003 "Codice in materia di protezione dei dati personali".

Delle operazioni di ritiro e consegna della documentazione che si trova presso gli archivi, dovrà essere tenuta apposita contabilità, tramite la tenuta di apposito registro o similare che riporti i seguenti elementi:

- documentazione consegnata, ritirata, ricercata,

- data e ora delle operazioni;

- centro di costo dell’Unità Operativa di riferimento;

- firma dell’incaricato della Ditta;

- firma dell’incaricato dell’A.O.

Tali dati dovranno comunque essere disponibile anche attraverso sistema informatico.

Mensilmente la Ditta si impegna a produrre l’elenco della documentazione movimentata, con l’indicazione della data nonché l’elenco della documentazione consegnata in copia. 
• Riproduzione su files delle cartelle cliniche e messa in linea del documento: tale servizio dovrà comprendere tutte le operazioni necessarie alla riproduzione informatica della singola cartella clinica, relativa agli anni precedenti il 2003, a seguito di particolare richiesta dell’A.O.  e di tutte le cartelle cliniche di nuova produzione (anni 2008 e seguenti) con messa in linea dei documenti stessi, tramite sistema di gestione ottica dei documenti, in modo che possano essere consultate e stampate da tutti i punti del Sistema Informatico Sanitario dell’A.O. a ciò autorizzati.
Il documento dovrà essere messo in linea entro 5 giorni dalla richiesta (cartelle antecedenti il 2003) o 10 giorni dal ritiro (cartelle anno 2008 e seguenti).

• Messa in linea del documento: tale servizio dovrà comprendere tutte le operazioni necessarie alla messa in linea dei documenti già informatizzati (cartelle cliniche 2003-2007) tramite sistema di gestione ottica dei documenti; in modo che gli stessi possano essere consultati e stampati da tutti i punti del Sistema Informatico Sanitario dell’A.O. a ciò autorizzati.
• Servizio di scarto: a seguito di apposita richiesta dell’A.O., la Ditta dovrà provvedere alla distruzione/eliminazione dei documenti specificatamente indicati dall’Azienda stessa, a cui dovrà essere successivamente trasmesso il relativo certificato di distruzione/eliminazione. Il servizio comprende il monitoraggio continuo dei tempi di smaltimento della documentazione in conformità al massimario, o piano di conservazione e scarto, dell'A.O. per individuare la documentazione che dovrà essere conservata a tempo illimitato e per determinare i termini temporali trascorsi i quali si può procedere alla distruzione degli atri documenti.

La correttezza di tali operazione potrà essere verificata in ogni momento a campione da persone delegate dall'A.O.
L'A.O. provvederà all'inoltro della richiesta di autorizzazione allo scarto alla Soprintendenza Archivistica competente e la predisposizione del provvedimento di scarto. 
L'avvio di scarto avverrà conformemente alle indicazioni fornite da questa A.O. e dalla Soprintendenza Archivistica competente. 
In relazione alla delicatezza del procedimento in questione, ogni operazione dovrà avvenire con la supervisione di personale delegato dell’A.O.
• Registrazione informatica: la Ditta dovrà fornire il sistema informatico per la gestione della documentazione (presa in carico, archiviazione, ritiro, consegna, consultazione, scarto, ecc.).

Tale sistema dovrà consentire inoltre la raccolta e il monitoraggio delle informazioni relative all'erogazione dei servizi oggetto del presente capitolato. 
Il sistema informatico dovrà essere costantemente aggiornato in modo da permettere la conoscenza dell'attività dell'Azienda.
Art. 11
LOCALI, STRUMENTI E ATTREZZATURE
I servizi oggetto del presente capitolato dovranno essere svolti in locali messi a disposizione dalla Ditta e con strumenti ed attrezzature della Ditta stessa.

In proposito si precisa che sono a carico della Ditta tutte le attrezzature logistiche necessarie allo stoccaggio e movimentazione dei documenti ed ogni altra attrezzatura non espressamente indicata ma necessaria all’espletamento del servizio.

E’ inoltre a carico della Ditta la messa a disposizione dell’A.O., per tutta la durata dell’appalto di n. 2 postazioni informatiche e n. 1 fotocopiatrice ad alta velocità e per alti volumi, idonee alla gestione del documento da parte del competente Ufficio della Direzione Sanitaria. Connesso a tale prestazione è il servizio di installazione, configurazione e manutenzione di tipo full risk delle attrezzature consegnate.

Tutti i locali, gli strumenti e le attrezzature messi a disposizione dalla Ditta dovranno essere tali da assicurare l’esecuzione al meglio del servizio affidato in conformità e nel rispetto del presente capitolato nonché di ogni normativa vigente in materia, delle prescrizioni, degli oneri e delle richieste che perverranno dall’A.O.
In particolare tali strutture, strumenti ed attrezzature dovranno presentare requisiti tecnici tali da garantire il pieno rispetto della normativa vigente in materia di sicurezza (con particolare riferimento al d. lgs. 81/2008) ed in materia di tutela della privacy e della riservatezza dei dati.

I locali di deposito della documentazione devono obbligatoriamente trovarsi ad un distanza tale da consentire la consegna urgente della documentazione entro i termini sopra indicati.

I locali dovranno essere muniti di tutte le certificazioni previste dalla normativa vigente (certificato di agibilità, certificato di prevenzione incendi, certificato igienico-sanitario) nonché essere conformi a quanto previsto dal d. lgs. 81/2008 e dal d. lgs. 42/2004 (idoneità ad uso archivistico).

La Ditta si impegna ad adottare misure tali da garantire la corretta conservazione della documentazione affidata anche in caso di incendio o allagamento. 
Tutti i costi di gestione dei locali (affitto, utenze ed ogni altra possibile spesa) sono a totale carico della Ditta.

La Ditta, per tutta la durata del contratto, non può trasferire il materiale depositato presso l’archivio, presso altra sede se non previa autorizzazione dell’A.O. e della Soprintendenza Archivistica competenti in locali dotati degli stessi requisiti.

L’A.O. si riserva di effettuare riscontri sull’idoneità e sulla rispondenza alla normativa generale

ed in particolare relativamente al servizio svolto.

Art. 12
CONSULTAZIONE DEI DOCUMENTI
L’A.O. avrà la facoltà di prendere visione della documentazione direttamente nei locali dove questi sono custoditi, al fine di contemperare le esigenze sia di tutela dei documenti conservati negli archivi sia le esigenze connesse alla sua funzione istituzionale di assistenza sanitaria.

La Ditta dovrà pertanto predisporre, presso i magazzini dove è archiviata la documentazione, apposito ed idoneo locale, nel rispetto del d. lgs. 196/2003, riservato al personale dell’A.O. o dalla stessa autorizzato per lo svolgimento, in orario di lavoro, di attività di consultazione dei documenti. 
La Ditta dovrà dare tutta la propria assistenza.

L’accesso al locale dovrà essere costantemente monitorato mediante la tenuta di un registro in cui dovranno essere riportati i dati relativi al giorno di accesso, al soggetto che accede, ai documenti consultati ed ogni altra utile informazione. Il soggetto che accede deve essere sempre in possesso di autorizzazione rilasciata dal relativo Responsabile del trattamento dei dati dell’Azienda per i documenti sanitari.

L’autorizzazione deve essere allegata al registro di accesso.

Durante la consultazione è richiesta la presenza di un operatore della Ditta. 
Questa circostanza potrà essere controllata in ogni momento dal personale delegato dall’A.O.
Art. 13
TRATTAMENTO DEI DATI SENSIBILI

Sarà responsabilità della Ditta assicurare i livelli di controllo e protezione degli accessi e l’integrità dei dati in qualità di incaricato del trattamento dati ai sensi della legge sulla privacy. La Ditta, in quanto consegnataria, è comunque l’unico responsabile, sia civilmente sia penalmente, della buona tenuta della documentazione in archivio.

La Ditta deve assicurare la massima segretezza, avuto riguardo alle vigenti norme in materia di segreto professionale ed esercizio di pubbliche funzioni nonché a quanto previsto dal d. lgs. 196/2003.

In carenza o assenza di tutti quegli atti tesi a garantire l'integrità e la segretezza dei documenti custoditi, la Ditta potrà essere chiamata a rispondere dei reati di cui agli articoli 326 (rivelazione dei segreti d'ufficio), 479 (falso ideologico), 490 (soppressione, distruzione, occultamento di atti veri) del codice penale e, in quanto la proprietà rimane all'A.O., all’art. 635 del codice penale (danneggiamento) nonché essere assoggettata alle sanzioni previste dalla parte IV del d. lgs. 22.01.2004, n. 42.

Art. 14
PERSONALE DELLA DITTA AGGIUDICATARIA
La Ditta deve impiegare personale di sicura moralità ed in grado di osservare diligentemente tutte le norme, le disposizioni generali ed i regolamenti disciplinari in vigore presso l’A.O., impegnandosi a sostituire a richiesta o di propria iniziativa, elementi che costituissero motivo di lamentele da parte dell’A.O. stessa.

Tutto il personale deve mantenere, in servizio, un contegno corretto e rispettoso, dovrà altresì

mantenere il segreto professionale (art. 622 del Codice Penale) su fatti e circostanze concernenti l’organizzazione e l’andamento dell’A.O., dei quali abbia avuto notizia durante l’espletamento del servizio.

La Ditta deve utilizzare personale in numero sufficiente all’esecuzione di tutti i servizi previsti dal presente capitolato ed adeguatamente formato alle specifiche attività di competenza, anche in relazione alla normativa sulla privacy.

Il personale che per qualunque titolo entra in contatto con la documentazione deve infatti essere informato dalla Ditta aggiudicataria che quanto in essa contenuto ha carattere di massima riservatezza investendo aspetti coperti dalla normativa per la tutela della privacy, rispetto alla quale tale personale deve essere adeguatamente formato.

La Ditta deve impegnarsi inoltre:

- ad assicurare lo svolgimento del servizio nel rispetto di tutte le norme vigenti in materia di sicurezza dei propri operatori sui luoghi di lavoro nonché in materia di prevenzione infortuni e di igiene del lavoro;

- a rispettare ed applicare scrupolosamente i regolamenti emanati dall’A.O.
La Ditta dovrà assicurare al proprio personale ai propri dipendenti un’adeguata formazione ed un aggiornamento professionale periodico avente come obiettivo generale l’acquisizione di competenza nell’applicare correttamente le metodologie di archiviazione. 
Art. 15
RAPPORTI CON L'A.O.
La Ditta all’atto della stipula del contratto dovrà indicare un proprio referente, responsabile dei rapporti con l’A.O., incaricato anche di proporre e definire, in accordo con l’A.O. le necessarie procedure operative (ad es.: modalità di inoltro delle richieste di consultazione, predisposizione di tutti i moduli necessari). 
Prima dell’inizio del rapporto contrattuale, la Ditta dovrà comunicare i dati identificativi del proprio referente incaricato per tutti gli adempimenti previsti dal presente capitolato: nome e cognome, luogo di residenza ed indirizzo, recapito telefonico, fax, e-mail. 
A tale referente l’A.O. a potrà rivolgersi per ogni comunicazione urgente che dovesse rendersi

necessaria al di fuori dell’orario di servizio.

Il referente dovrà mantenere un contatto continuo con gli addetti segnalati dall’A.O. per il controllo dell’andamento del servizio. 
In caso di assenza o impedimento del referente, la ditta dovrà comunicare il nominativo e l’indirizzo del sostituto.

La Ditta aggiudicataria dovrà comunque assicurare:

- la presenza del personale necessario a soddisfare ogni esigenza dell’Azienda dal lunedì al venerdì dalle ore 8,00 alle ore 16,00;

- mettere a disposizione un recapito per ogni comunicazione urgente che dovesse rendersi necessaria al di fuori delle ore di servizio, prevedendo adeguate forme di pronta reperibilità per i casi di massima urgenza.

L’A.O. individuerà propri incaricati e ne comunicherà i nominativi alla Ditta, per lo svolgimento delle attività di referenza operativa/gestionale nonché per lo svolgimento delle attività di controllo e verifica.

Art. 16
OSSERVANZA DEI CONTRATTI COLLETTIVI DI LAVORO

La Ditta si impegna ad osservare ed applicare integralmente tutte le norme contenute nel Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per i dipendenti delle imprese del settore e negli accordi integrativi dello stesso, in vigore per il tempo e nelle località in cui si svolge il servizio anche dopo la scadenza dei Contratti Collettivi e degli accordi locali e sino alla loro sostituzione.

Sarà pertanto obbligo della Ditta di corrispondere agli addetti ai lavori le retribuzioni ed i compensi non inferiori ai minimi stabiliti dai Contratti di Lavoro Nazionali ed osservare nei riguardi degli stessi tutte le previdenze assicurative, assistenziali e sociali previste dalla legge.

Ai sensi della normativa vigente, la Ditta si impegnerà a garantire al lavoratore tutte le condizioni applicabili al rapporto di lavoro.

Tutti gli obblighi e gli oneri assicurativi antinfortunistici, assistenziali e previdenziali delle persone e dei mezzi forniti dalla Ditta aggiudicataria sono a carico della stessa che ne è la sola responsabile.

L’A.O. si riserva, pertanto, il diritto di chiedere, in qualsiasi momento nel corso dell’appalto, la certificazione comprovante il rispetto delle norme poste a presidio della sicurezza e tutela dei lavoratori. 
Il mancato adempimento degli obblighi contributivi, previdenziali ed assicurativi, accertato dall’A.O. o ad essa segnalato dall’Ispettorato del Lavoro, si configurerà come inadempienza della Ditta e pertanto l’Azienda potrà sospendere l’emissione dei mandati di pagamento per un ammontare corrispondente alla somma dovuta per l’adempimento degli obblighi in questione, fino a quando non sarà ufficialmente accertato l’estinzione del debito verso i lavoratori, ovvero che l’eventuale vertenza sia stata conclusa.

Art. 17
SCIOPERI O SOSPENSIONI PER CAUSA DI FORZA MAGGIORE
La Ditta, nel caso di scioperi o di assemblee sindacali interne e/o esterne, è obbligata ad assicurare i servizi minimi essenziali secondo le intese definite dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro e dai contratti decentrati a livello aziendale per quanto concerne i contingenti di personale.

La Ditta dovrà presentare alla direzione Sanitaria, all’atto della stipula del contratto, il piano operativo necessario a garantire i servizi minimi essenziali.

La Ditta dovrà provvedere, tramite avviso scritto e con un anticipo di giorni 5 (cinque), a segnalare all'A.O., la data effettiva dello sciopero programmato e/o la data dell'assemblea sindacale interna e/o esterna.

La Ditta dovrà garantire, anche in tali periodi, la reperibilità del suo referente.

La Direzione Sanitaria concorderà con la Ditta aggiudicataria il piano organizzativo in caso di sciopero e/o assembla sindacale.

Qualora, al verificarsi di cause di forza maggiore, il servizio di emergenza sostitutivo non risultasse idoneo a soddisfare le esigenze della A.O., questa ultima provvederà allo svolgimento dello stesso nel modo che riterrà più opportuno, riservandosi di addebitare alla Ditta inadempiente il maggior onere sostenuto.

Art. 18
OBBLIGHI IN MATERIA DI SICUREZZA E SALUTE SUL LAVORO
In applicazione delle norme contenute nel d. lgs. 81/2008, riguardo all’obbligo posto a carico dell’A.O. di fornire alla ditta dettagliate informazioni sui rischi specifici dell’ambiente in cui questa è destinata ad operare e sulle misure di prevenzione e di emergenza adottare, l’A.O. tramite il Servizio di Prevenzione e Protezione fornirà preventivamente le informazioni sui rischi specifici dell’ambiente in cui la Ditta è destinata ad operare e sulle misure di prevenzione e di emergenza adottare. 
Art. 19
SISTEMA DI GARA E MODALITA’ DI ESPLETAMENTO 

Il sistema di gara e le modalità di espletamento della stessa sono contenuti nel disciplinare di gara a cui si rinvia per ogni informazione.
Art. 20
ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO
Il servizio, oggetto del presente capitolato, dovrà essere attivato non oltre trenta giorni consecutivi dalla data di comunicazione del provvedimento di aggiudicazione.

Art. 21
ASSICURAZIONI

L'A.O. sarà esonerata da ogni responsabilità per danni, infortuni od altro che dovesse accadere al personale della Ditta nell'esecuzione del contratto.

La Ditta risponderà pienamente per danni a persone e/o cose che dovessero derivare dall'espletamento delle prestazioni contrattuali ed imputabili ad essa o ai suoi dipendenti e dei quali danni fosse chiamata a rispondere l'A.O. che fin d'ora si intende sollevata ed indenne da ogni pretesa.

La Ditta, pertanto, dovrà provvedere oltre a costituire apposito deposito cauzionale, come indicato nel disciplinare di gara, alla stipulazione di adeguate polizze assicurative, di durata non inferiore al periodo di vigenza contrattuale:

- copertura responsabilità civile, con massimali non inferiori ad € 2.000.000,00, per danni a persone e/o cose in conseguenza dell’attività espletata R.C.T. e copertura di responsabilità civile verso i prestatori di lavoro R.C.O.;

- copertura dei rischi di eventuali smarrimenti, furti, incendio ed eventi atmosferici, con massimali non inferiori a € 2.000.000,00.

Le polizze dovranno coprire ogni evento dannoso che si sia verificato durante il periodo di vigenza contrattuale e che sia stato denunciato sino ad un termine di sei mesi dalla scadenza finale del contratto.

La Ditta, all’atto di sottoscrizione del contratto, dovrà produrre copia delle predette polizze.

Art. 22
FATTURAZIONE E PAGAMENTI

Le prestazioni ammesse al pagamento saranno quelle effettivamente erogate.

Il pagamento del servizio avverrà su presentazione di regolari fatture trimestrali riepilogative delle movimentazioni effettuate nell’arco del periodo di competenza.

Le fatture dovranno recare gli estremi dell’atto di affidamento.
Il pagamento sarà predisposto entro 90 giorni dalla data di presentazione della fattura. 
Nel caso di ritardo di pagamento si applicherà il saggio degli interessi previsto dall’art. 1284 del codice civile.

Art. 23
VERIFICHE E CONTROLLI
L’A.O. si riserva di effettuare tutti i controlli che ritenga necessari per verificare l’esatto adempimento delle prestazioni indicate nel presente capitolato.

L'A.O. procederà, utilizzando il proprio personale, al controllo del servizio in ogni sua fase, del

corretto uso dei locali e delle attrezzature messe a disposizione, senza che a seguito di ciò la Ditta possa veder eliminata o diminuita la propria responsabilità.
L’A.O. si riserva la facoltà di effettuare tutti i controlli che ritenga necessari per verificare l'esatto adempimento delle prestazioni, anche presso i locali della Ditta.

In particolare l’A.O. si riserva la facoltà di procedere all’ispezione degli archivi in qualsiasi momento, anche senza preavviso.

I controlli si riferiranno agli standard qualitativi e quantitativi previsti dal presente capitolato.

Di norma i controlli dovranno essere eseguiti in contraddittorio in presenza del referente della Ditta o da persona da lui delegata.

In caso di segnalazione scritta di non conformità pervenuta dalle Strutture dell’A.O., si avvierà

la procedura di contestazione anche in assenza di contraddittorio con il Referente della Ditta o suo delegato.

In particolare i controlli che verranno effettuati riguarderanno:

- la corretta esecuzione del servizio in ogni sua fase;
- lo stato dei locali;
- lo stato dell’archivio;
- il rispetto dei tempi di consegna della documentazione;
- le attrezzature impiegate;
- il personale utilizzato;
- la gestione operativa

In caso di difformità del servizio rispetto agli obblighi contrattualmente assunti, l'Azienda invierà alla Ditta formale diffida. 
I servizi contestati dovranno essere immediatamente eseguiti ed in caso di mancata esecuzione, oltre alla penale, non verrà liquidato il relativo corrispettivo.

Art. 24
SUBAPPALTO
È assolutamente vietato alla Ditta cedere o dare in subappalto l'esecuzione di tutto o di parte del servizio senza preventivo consenso dell'A.O.
L'inosservanza di tale divieto comporterà l'incameramento della cauzione a titolo di penale e la possibilità per l'A.O. di risolvere il contratto, fatto salvo il risarcimento di eventuali maggiori danni.

Nell'ipotesi di subappalto occulto, indipendentemente dalle sanzioni penali previste dalla legislazione vigente, la Ditta dovrà rispondere, sia verso l’A.O. sia eventualmente verso terzi, di qualsiasi infrazione alle norme del capitolato compiute dalla Ditta subappaltatrice.

Art. 25
INADEMPIENZE E PENALI
In caso di inosservanza di norme contenute nel presente capitolato ed inadempienza di norme contrattuali, saranno applicate penalità variabili secondo l’importanza dell’irregolarità commessa, del danno arrecato alla normale esecuzione del servizio e del ripetersi delle manchevolezze.

Ove si verificassero inadempienze nell’esecuzione del contratto (non si dia inizio all'erogazione dei servizi nella data stabilita; non siano forniti i servizi in conformità alle condizioni contrattuali; non sia impiegato il personale e/o le attrezzature e/o i locali d'archivio con i requisiti stabiliti in sede di gara; non sia garantita la sicurezza della documentazione) l'Azienda a titolo di risarcimento del danno arrecatole o ad indennizzo del minor valore del servizio reso nonché dell’eventuale maggior spesa sopportata per l’acquisizione del servizio effettuato direttamente da altra Ditta, potrà, in relazione ad ogni singolo caso, applicare a suo insindacabile giudizio, in ragione della gravità delle inadempienze verificatesi, una penale fino ad un massimo del 10% dell’importo complessivamente fatturato in relazione all’attività svolta nel trimestre precedente a quello in cui si ravvisa l’inadempienza.

Per l’applicazione delle disposizioni contenute nel presente articolo l’A.O. potrà rivalersi su eventuali crediti della Ditta nonché sulla cauzione, senza bisogno di diffide o formalità di sorta.

Nel caso di grave inadempienza, l’A.O. avrà la facoltà di risolvere “ipso facto et iure” il contratto mediante semplice dichiarazione inviata a mezzo lettera raccomandata, trattenendo ed incamerando la cauzione definitiva a titolo di penalità ed indennizzo dovuto all’A.O. salvo l’esercizio di ogni altra azione nel caso in cui la cauzione risultasse insufficiente.

In particolare il contratto sarà risolvibile qualora si verifichi una delle seguenti circostanze:

- singola grave violazione degli obblighi assunti;
- violazione non grave degli obblighi assunti, ripetuta per almeno tre volte;
- in caso di fallimento;
- subappalto, anche parziale, al di fuori delle ipotesi previste dal presente capitolato.

Nei casi sopra indicati di risoluzione del contratto la Ditta aggiudicataria sarà tenuta al risarcimento di tutti i danni diretti ed indiretti e delle maggiori spese, che residuassero a seguito di rivalsa sulla cauzione e su eventuali crediti dell’impresa, alle quali l’A.O. dovrà andare incontro per il rimanente periodo contrattuale sia in caso di esecuzione diretta del servizio sia in caso di nuovo appalto o di affidamento ad altra impresa.

L’A.O. avrà inoltre la facoltà di risolvere il presente contratto con preavviso di tre mesi senza che la Ditta possa pretendere alcunché a titolo di rimborso od indennizzo, fatto salvo il pagamento delle prestazioni eseguite, qualora lo stesso risulti incompatibile con disposizioni normative e/o regolamentari successivamente intervenute o per motivi di interesse pubblico specificati nel relativo atto deliberativo.

Art. 26
RISOLUZIONE DEL CONTRATTO
Il contratto potrà essere risolto a giudizio dell’A.O. ove ricorrano speciali motivi di inadempienza della Ditta previsti dalla normativa vigente. 

L'A.O. avrà la facoltà, previa comunicazione scritta alla Ditta, di risolvere il contratto con tutte le conseguenze di legge che la risoluzione comporta, compresi l'incameramento del deposito cauzionale e la facoltà di affidare l'appalto a terzi in danno alla Ditta, salva l'applicazione di penali nelle seguenti ipotesi:

• qualora la Ditta addivenga alla cessione del contratto od al subappalto, anche parziale;
• in caso di fallimento della Ditta;
• In caso di recidiva nelle inadempienze per le quali siano state applicate almeno tre penalità di cui al precedente articolo;
• in caso di mancata comunicazione di cessione della Ditta;
• in caso di mancato adempimento degli obblighi contributivi, previdenziali ed assicurativi nei

confronti del personale dipendente.

Il contratto verrà automaticamente risolto anche a seguito di assunzione di eventuali provvedimenti con i quali venga pronunciata la revoca, il ritiro, la decadenza, la sospensione e l’annullamento delle autorizzazioni di legge rilasciate alla Ditta. Tali provvedimenti e quelli comportanti la modifica delle autorizzazioni necessarie alla Ditta per l’espletamento della propria attività dovranno essere immediatamente portati a conoscenza dell’A.O., a cura e responsabilità della Ditta stessa.

La Ditta riconosce fin d’ora il diritto dell’Azienda, ove si verifichi uno solo dei casi previsti nel presente articolo, di interrompere “ipso iure” il corso dell’intero contratto mediante comunicazione da notificarsi a mezzo di lettera A.R. al domicilio eletto dalla Ditta medesima.

In caso di fallimento della Ditta, tale comunicazione interrompe senz’altro il contratto dal giorno della notifica e la liquidazione dei crediti della Ditta avverrà per parti proporzionali fino a tutta la mezzanotte del giorno antecedente a quello della pubblicazione della sentenza dichiarativa di fallimento.

Per qualsiasi ragione si addivenga alla risoluzione del contratto, la Ditta, oltre alla immediata perdita della cauzione a titolo di penale, sarà tenuta al rigoroso risarcimento di tutti i danni diretti ed indiretti ed alle maggiori spese alle quali l’A.O. dovrà andare incontro per il rimanente periodo contrattuale.

Alla Ditta sarà corrisposto il prezzo contrattuale del solo servizio effettuato fino al giorno della disposta risoluzione.

Art. 27
CESSIONE O TRASFORMAZIONE D'AZIENDA
La Ditta è tenuta a comunicare la cessione di azienda, anche se concernente un solo ramo relativo all'appalto, all’A.O. entro e non oltre sette giorni dal trasferimento stesso.

L'A.O. si riserva la facoltà, ai sensi dell'art. 2558 c.c., di recedere dal contratto entro 3 mesi dalla data di ricezione della comunicazione inviata con raccomandata A.R., qualora la cessionaria non sia in grado di dimostrare di essere in possesso dei medesimi requisiti della Ditta aggiudicataria e, comunque, di quelli richiesti per partecipare alla gara.

La Ditta è, inoltre, tenuta a comunicare all'A.O. qualsiasi atto di trasformazione della Ditta stessa, nonché le eventuali modificazioni dell'assetto societario, entro e non oltre 7 giorni da quando tali atti sono stati compiuti. 
L’A.O. si riserva di recedere dal contratto, nel caso in cui la Ditta, in seguito alle trasformazioni e modificazioni suddette, non abbia più i requisiti richiesti in sede di gara.

La mancata comunicazione di quanto previsto nei precedenti commi, entro i termini previsti, costituisce inadempimento della Ditta e attribuisce all’A.O. la facoltà di risolvere il contratto, oltre il risarcimento dei danni.

Le disposizioni previste dal presente articolo si applicano a tutte le Imprese partecipanti alla associazione temporanea eventualmente costituita.

Art. 28
SPESE CONTRATTUALI
Saranno a carico della Ditta le spese relative agli atti contrattuali e di registrazione degli stessi.

Art. 29
REVISIONE DEI PREZZI

Il prezzo di aggiudicazione si intende fisso ed invariabile per i primi ventiquattro mesi senza che la Ditta abbia nulla a pretendere per qualsiasi ragione o titolo.

Successivamente, l’A.O. potrà procedere alla revisione dei prezzi, su richiesta della Ditta ed in contraddittorio, verificata la sussistenza dei presupposti di cui all’art. 44 della l. 23.12.1994, n. 724, ai sensi dell’art. 115 d. lgs. 163/2006.

Art. 30
CESSIONE DEL CREDITO
La cessione del credito è soggetta ad espressa manifestazione di volontà da parte dell’A.O. La Ditta che intenderà procedere alla cessione del credito dovrà darne notifica all’A.O., nei modi previsti dalla legge. 
La cessione del credito avrà effetto quando l’A.O. stessa avrà espressamente comunicato la propria adesione.

Art. 31
CONDIZIONI DI FINE SERVIZIO
Alla scadenza del contratto o in caso di risoluzione anticipata dello stesso, la Ditta  dovrà consegnare, in forma completamente gratuita, tutta la documentazione cartacea, consegnata e archiviata, nonché i files delle cartelle informatizzate, con i tempi stabiliti dall’A.O. 
Tutti i contenitori porta documenti dovranno essere integri; in caso contrario, dovranno essere sostituiti e nuovamente etichettati con oneri a carico della Ditta.

Art. 32
OSSERVANZA DI LEGGI E REGOLAMENTI
Per quanto non previsto dalle disposizioni del presente capitolato si fa riferimento alle leggi e regolamenti in materia di appalto di pubblici servizi.
Il presente capitolato è parte integrante del contratto di affidamento del servizio.

Art. 33
CONTROVERSIE

E’ esclusa la competenza arbitrale. Per eventuali controversie, il Foro competente è quello di Napoli.
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