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Oggetto : Procedura aperta per il noleggio pluriennale di n.° 2 fotocopiatrici 

 

 

La scrivente Istituzione Scolastica 
 

- visto l’art. 36, co. 2 lettera a) del Decreto Legislativo 18 aprile 2016 n.° 50, relativo ai contratti 

sotto soglia comunitaria; 

- vista la delibera del Consiglio di Istituto n.° 18 del 15 gennaio 2021 di approvazione del 

Programma annuale per l’esercizio finanziario 2021; 

- visti gli artt. 43 e 44 del Decreto Interministeriale n.° 129 del 28 agosto 2018 in materia di 

capacità ed autonomia negoziale delle Istituzioni Scolastiche; 

- valutata la necessità di dotare l’Istituto, tramite noleggio pluriennale, di due fotocopiatrici 

multifunzione ad alte prestazioni, in sostituzione della totalità dei dispositivi di riproduzione attualmente 

in uso; 

Tutto ciò premesso, avvia la  procedura per la richiesta del miglior preventivo 

per il noleggio di due fotocopiatrici come oltre dettagliato. 

 

1) Caratteristiche del dispositivo : 

Formato di carta supportato A4 / A3 / A3 + 

Risoluzione di scansione massima non inferiore a 300 x 600 dpi 

Velocità di stampa massima bianco e nero non inferiore a 100 pagine al minuto 

Velocità di stampa massima a colori non inferiore a 100 pagine minuto 

Peso della carta supportata da 60 a 350 gr./m2 

Connettività Ethernet Gigabit 1000 

Funzioni di scansione 

scansione con invio tramite e-mail, scansione su FTP, 

cartelle di rete, PC, scansione su memoria USB, 

salvataggio su formato Pdf.  Il sistema dovrà essere 

anche dotato di ADF 

Altre specifiche 

il dispositivo deve essere dotato di finisher / 

fascicolatore  con funzioni di pinzatura e di 

alimentatore automatico degli originali in fronte e 

retro.  

Nota 
il dispositivo deve avere funzioni sia di fotocopiatrice, 

sia di stampa, sia di scansione 
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2) Durata e caratteristiche del contratto di noleggio : 

Durata 
cinque anni, decorrenti primo giorno del mese successivo al 

perfezionamento del presente procedimento 

Rinnovo è’ espressamente escluso il rinnovo automatico 

Periodicità pagamenti indicarla (preferibilmente trimestrale) 

Numero fotocopie comprese nel canone 

massimale complessivo di 100.000 copie in bianco e nero e 

di 4.000 copie a colori su base annua, da considerarsi su 

entrambe le macchine (non in ragione cioè di metà a carico 

dell’una e dell’altra metà a carico dell’altra) 

Costo noleggio 

indicare il costo annuo complessivo per il noleggio di 

entrambi i dispositivi, comprensivo del massimale di copie 

come sopra specificato, esponendo gli importi I.v.a. di legge 

esclusa 

Costo fotocopie eccedenti il massimale 

contrattuale 

indicare il costo per ogni copia in bianco e nero e per ogni 

copia a colori eccedente il massimale, esponendo gli importi 

I.v.a. di legge esclusa. 

 

3 - Termini di presentazione dell’offerta 

Inviare propria offerta esclusivamente in busta chiusa, con il logo o la dicitura dell’operatore 

economico, da recapitarsi a mezzo raccomandata o mediante consegna diretta presso la Segreteria 

dell’Istituto entro e non oltre le ore 13.00 del giorno mercoledì 31 marzo 2021.  

Relativamente alla spedizione postale, farà fede il timbro di partenza. In caso di recapito presso 

i nostri uffici sarà rilasciata ricevuta.  

Non saranno ammesse offerte pervenute via fax o telematica. 

 

4 - Documentazione da allegare 

La busta contenente l’offerta deve riportare obbligatoriamente i seguenti dati : 

Dicitura Offerta per noleggio fotocopiatrici 

Il protocollo e data della nostra richiesta: 901 / A12F del 22 marzo 2021 

Il Codice Identificativo della Gara (C.I.G.):  ZCE31156B7 
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Detta busta deve contenere queste altre due, entrambe sigillate : 

Busta 1 - Dicitura “Documentazione amministrativa” 

1.1 D.u.r.c  : l’unito Allegato 1 alla presente comunicazione  relativo all’informativa a noi 

necessaria per l’acquisizione d’ufficio da parte dello scrivente Istituto del Documento 

Unico di Regolarità Contributiva (D.U.R.C.) - ciò ai sensi e per gli effetti dell’art. 14 bis 

del Decreto Legge 70 / 2011 convertito dalla Legge n.° 106 del 12 luglio 2011 - che dovrà 

tornarci compitato in ogni sua parte a firma del Vs. legale rappresentante. In nessun caso 

la vostra regolarità contributiva può essere da Voi autocertificata, in applicazione della 

sentenza n.° 4035 del 2008 del Consiglio di Stato;  

1.2  Tracciabilità finanziaria : comunicazione contenente gli estremi relativi al Vs.  conto 

corrente dedicato (suo codice IBAN, istituto di credito ove è acceso e sua filiale, nonché 

i seguenti  dati di ogni persona delegata ad operarvi : cognome, nome, luogo e data di 

nascita, residenza, qualifica professionale e codice fiscale), sul quale per legge 

bonificheremmo il pagamento, qualora risultaste aggiudicatari della fornitura. Ciò in 

applicazione dell’art. 3 della Legge 13 agosto 2010 n.° 136.  Si invita a prestare la 

massima attenzione alla natura della richiesta, che non può essere assolta mediante la 

semplice indicazione di un Vs. conto corrente bancario o postale, bensì deve essere resa 

nei contenuti sopra precisati. Nell’ipotesi abbiate già precedentemente comunicato al 

nostro Istituto il Vs. conto corrente dedicato e lo stesso nel frattempo non sia cambiato, 

potete fare espresso riferimento a detta informativa.  

In caso di omessa presentazione della documentazione sub 1.1 e sub 1.2, il responsabile del 

procedimento, oltre specificato, chiederà - in applicazione del capoverso b) del co. 1 dell’art. 

6 delle Legge 08 agosto 1990 n.° 241 - agli operatori economici interessati entro un termine 

non superiore a 5 giorni di produrre la documentazione mancante. 

L’omessa trasmissione all’Istituto della documentazione richiesta, entro i termini indicati, 

comporterà l’esclusione dell’operatore economico dalla procedura. 

Si prega di non allegare documentazione in aggiunta a quella richiesta. 

    

Busta 2 - Dicitura “Offerta economica” 

Indicare il costo annuo del noleggio di entrambi i dispositivi, nonché quello delle fotocopie 

bianco e nero ed a colori eccedenti il massimale, secondo le indicazioni di cui al punto 2). 
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Riepilogo della documentazione da allegare 

Busta 1  

Riportante la dicitura 

“Documentazione amministrativa” 

Allegato 1 - Comunicazione per richiesta D.u.r.c. 

Vs. attestazione tracciabilità finanziaria 

Busta 2  

Riportante la dicitura 

“Offerta economica” 

Preventivo noleggio con separata indicazione del costo delle copie 

eccedenti il massimale contrattuale 

Le due buste devono essere chiuse e sigillate e riportare logo od intestazione della Vs. ditta. 

Dette due buste devono essere chiuse in una terza, a sua volta chiusa, sigillata e riportante : 

- il logo o l’intestazione della Vs. ditta 

- la dicitura “Offerta per noleggio fotocopiatrici” 

Scadenza invio offerte : ore 13.00 del 31 marzo 2021 

(in caso di spedizione postale farà fede la data di partenza della spedizione) 

Non allegare ulteriore documentazione (materiale pubblicitario, listini, ecc. ecc.) in quanto non sarà presa in considerazione 
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5 - Criteri di valutazione dell’offerta 

L’offerta sarà così valutata : 

a) Specifiche tecniche dei dispositivi :  
 

Formato di carta 

supportato 
A4 / A3 / A3 + requisito indispensabile 

Risoluzione di scansione 

massima 
non inferiore a 300 x 600 dpi se superiore 7,00 punti 

Velocità di stampa 

massima bianco e nero 
non inferiore a 100 pagine al minuto se superiore 6,00 punti 

Velocità di stampa 

massima a colori 
non inferiore a 100 pagine minuto se superiore 2,00 punti 

Peso della carta 

supportata 
da 60 a 350 gr./m2 requisito indispensabile 

Connettività Ethernet Gigabit 1000 requisito indispensabile 

Funzioni di scansione 

scansione con invio tramite e-mail, 

scansione su FTP, cartelle di rete, PC, 

scansione su memoria USB, salvataggio su 

formato Pdf.  Il sistema dovrà essere anche 

dotato di ADF 

requisito indispensabile 

Altre specifiche 

il dispositivo deve essere dotato di finisher / 

fascicolatore  con funzioni di pinzatura e di 

alimentatore automatico degli originali in 

fronte e retro 

requisito indispensabile 

Nota 

il dispositivo deve avere funzioni sia di 

fotocopiatrice, sia di stampa, sia di 

scansione 

requisito indispensabile 

 

La mancanza dei requisiti indispensabili comporterà l’esclusione dell’offerta, in caso di 

risoluzione e/o velocità di stampa superiori a quelle minime indicate saranno attribuiti fino ad un 

massimo di 15,00 punti, come sopra dettagliato. 

 

b) Costo del noleggio : 

saranno attribuiti 82,00 punti alla migliore offerta (minor canone complessivo annuo), 

proporzionalmente meno alle altre, con arrotondamento del punteggio al centesimo, secondo 

questa formula : 

 

82,00 x miglior offerta in assoluto / offerta dell’operatore economico 
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c) Costo delle fotocopie in bianco e nero eccedenti il massimale : 

saranno attribuiti 2,50 punti alla migliore offerta (minor costo unitario delle copie), 

proporzionalmente meno alle altre, con arrotondamento del punteggio al centesimo, secondo 

questa formula : 

 

2,50 x miglior offerta in assoluto / offerta dell’operatore economico 

 

d) Costo delle fotocopie a colori eccedenti il massimale : 

saranno attribuiti 0,50 punti alla migliore offerta (minor costo unitario delle copie), 

proporzionalmente meno alle altre, con arrotondamento del punteggio al centesimo, secondo 

questa formula : 

 

0,50 x miglior offerta in assoluto / offerta dell’operatore economico 

 

Riepilogo punteggi 
   

Specifiche tecniche del dispositivo massimo punti 15,00 

Costo del noleggio massimo punti 82,00 

Costo delle fotocopie in bianco e nero eccedenti il massimale massimo punti 2,50 

Costo delle fotocopie a colori eccedenti il massimale massimo punti 0,50 
   

Totale massimo punti 100,00 

 

6 - Valutazione delle offerte 

L’apertura delle buste avverrà il giorno mercoledì 07 aprile 2021 con inizio alle ore 09.00 

presso la sede dell’Istituto, da parte dell’apposita Commissione, composta dalle seguenti persone : 

Generalità Qualifica Incarico 

Piperno Dott.ssa Prof.ssa Simona Dirigente Scolastica Presidente della Commissione 

Piazzi Prof. Massimo Docente responsabile Ufficio Tecnico Membro della Commissione 

Bonazzoli Rag. Antonella Assistente Amministrativa  Segreteria verbalizzante 

 

La seduta sarà pubblica. 

Qualora, a seguito del peggioramento dell’emergenza sanitaria in atto nella Nazione, in forza di 

nuove cogenti disposizioni, sia disposto il divieto di qualsiasi attività in presenza, i termini di 

presentazione delle offerte e/o di convocazione della Commissione preposta all’esame delle stesse 

saranno differiti, dandone informativa sul sito dell’Istituto con adeguato preavviso. 
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Il verbale sarà pubblicato sul sito dell’Istituto, nell’apposita sezione dell’Amministrazione 

Trasparente. 

 

7 - Clausole risolutive del contratto 

Il contratto con l’operatore economico aggiudicatario sarà risolto : 

a) nell’ipotesi lo stesso affidi in subappalto ad altra ditta la fornitura; 

b) qualora l’operatore, successivamente all’aggiudicazione, sia dichiarato fallito; 

 

8 - Tutela dei dati personali 

Ai sensi della normativa in materia di tutela dei dati personali - di cui al Decreto Legislativo n.° 

196 del 30 giugno 2003 - l’Istituzione Scolastica fa presente che i dati raccolti saranno trattati al solo fine 

del perfezionamento del presente procedimento e, comunque, in applicazione del predetto decreto e di 

quello n.° 135 dell’11 maggio 1999 e delle loro successive modifiche ed integrazioni. Il responsabile del 

trattamento dati è il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, Landi Dott. Roberto, in ciò 

autorizzato dal legale rappresentante della ditta. Lo stesso potrà esercitare in qualsiasi momento i diritti 

di cui all’art. 13 del Decreto Legislativo 31 dicembre 1996 n.° 675. 

 

9 - Riferimenti e responsabile del procedimento 

Per qualsiasi delucidazione dovesse rendersi eventualmente necessaria, gli operatori economici 

sono tenuti a contattare l’Ufficio Tecnico dell’Istituto (Telefono : 0372 20216. Dal lunedì al venerdì solo 

di mattina, dalle ore 07.30 alle ore 13.00), preferibilmente nella persona dell’Assistente Tecnico Sig. 

Bricchi Andrea.  

Responsabile della parte istruttoria del presente procedimento - ai sensi e per gli effetti dell’art. 6 

della Legge 7 agosto 1990 n.° 241 e dell’art. 44, co. 2, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018 n.° 

129, avente per oggetto “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile 

delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107” - è il 

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, nella persona del Dott. Landi Roberto (Telefono : 

0372 20216 / 0372 28788. Dal lunedì al venerdì solo di mattina, dalle ore 07.30 alle ore 13.00). 

 

10 - Pagamento 

Il pagamento all’operatore economico che risulterà aggiudicatario avverrà previa acquisizione di 

sua fattura elettronica, in applicazione della Legge n.° 244 del 24 dicembre 2007, recepita dal Decreto  

del Ministero dell’Economia e Finanze n.° 55 del 03 aprile 2014, secondo la periodicità con lo stesso 

concordata, operando opererà la scissione dell’I.v.a., in applicazione del disposto di cui all’art. 1, co. 629, 

lettera b) della legge 23 dicembre 2014 n.° 190 (“Legge di stabilità 2015”). 

A tal fine si partecipa che il Codice Unico Ufficio (C.U.F.) della scrivente istituzione 

scolastica è il seguente : UFEJ9G. 
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La Dirigente Scolastica 

Piperno Prof.ssa Dott.ssa Simona 

FIRMA APPOSTA DIGITALMENTE 

 

            Allegati :  

 

1 - Modello informativo per D.u.r.c. 

 

 

 

FINE TESTO 
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Allegato 1 
 

Informazioni richieste per l’acquisizione d’ufficio del D.u.r.c. 
 da parte della Pubblica Amministrazione 

 (Legge 12 novembre 2011 n.° 183) 
Codice C.I.G. : ZCE31156B7 

 

Avvertenza 
Compilare il modulo in ogni sua parte, firmarlo ed apporvi timbro 

 
 

Denominazione ditta  

Sede legale  

Sede operativa  

Codice fiscale / Partita I.v.a.  

Indirizzo posta elettronica  ordinaria  

Indirizzo posta elettronica certificata  

Sede I.N.A.I.L. competente  

Codice assicurazione ditta  

Sede I.N.P.S. competente  

Matricola azienda  

 
Lì ,  ___ / ___ / 2021     

Firma del Legale Rappresentante e timbro della Ditta 
          

 
                                                    _________________________________________ 


