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      Polizia Locale

     Settore Legale

                      CAPITOLATO TECNICO

 Caratteristiche Del Servizio e Modalità Di Esecuzione

Specifica delle attività

· Acquisizione immagini dei verbali originali

· Stampa e imbustamento singolo plico

· Elaborazione file immagine documenti in formato PDF

· Acquisizione dei dati e immagini degli avvisi di ricevimento, CAD e CAN

· Acquisizione immagini dei verbali originali

Il ritiro e la consegna dei documenti e dei supporti dovrà essere effettuata presso la sede del Settore Legale della Polizia Locale a cura, spese e rischio dell’aggiudicatario. 

Il servizio avrà le seguenti modalità di esecuzione:

ritiro dei documenti

L’Aggiudicataria ritirerà i documenti, allo scadere di ogni decade, presso la sede del Settore Legale della Polizia Locale U.O. CED che provvederà alla suddivisione degli stessi per mese e tipologia.

rilascio certificazione di avvenuto ritiro dei documenti

Detti documenti saranno accompagnati da nota di trasmissione indicante il numero progressivo di consegna all’aggiudicataria, il tipo di lavorazione, il mese, l’anno di appartenenza e la quantità consegnata. La nota sarà firmata da personale della U.O. CED del Settore Legale e controfirmata per ricevuta da incaricati della controparte.

Si specifica che i verbali originali non sono necessariamente quelli di cui verrà eseguita la stampa per la successiva postalizzazione ma appartenenti a periodi diversi e di cui è avvenuto già il data-entry.

La riconsegna dei documenti, dopo la lavorazione dovrà avvenire presso la sede del Settore Legale della Polizia Locale U.O. CED, a cura dell’Aggiudicatario entro e non oltre il 10° (decimo) giorno dalla consegna.

I dati identificativi previsti al predetto punto saranno riportati anche sull’etichetta adesiva dei CD/DVD di riconsegna, in maniera da creare un parametro di riscontro con la nota di trasmissione.

Tutti i documenti trattati devono essere restituiti al Settore Legale della Polizia Locale, presso l’U.O. CED, nelle medesime condizioni fisiche di ritiro, in termini d’integrità, numero, ordinamento e confezionamento.

· Stampa e imbustamento singolo plico

Il plico è composto da: busta verde per Atti Giudiziari, avviso di ricevimento verde per Atti Giudiziari, un foglio riportante sul fronte il verbale di accertamento di violazione e sul retro la relata di notifica con le avvertenze, un secondo foglio predisposto per lo strappo riportante il bollettino di CCP, nei casi in cui è prevista la decurtazione di punti dalla patente di guida del trasgressore verrà inserito un terzo foglio per la comunicazione dei dati da parte del proprietario del veicolo. Tali documenti, sono riportati in FAC-SIMILE allegato al presente provvedimento e ne formano parte integrante e sostanziale.

Si precisa che tutti i Fac-simile allegati al presente provvedimento che ne formano parte integrante e sostanziale hanno valore indicativo per  formato editoriale, mentre tutte le indicazioni in essi riportati, all’atto dell’aggiudicazione, dovranno essere concordati con l’ufficio competente.

Il ritiro dei supporti informatici dovrà essere effettuata presso il Comune di Napoli - Servizio Autonomo Polizia Locale Settore Legale della Polizia Locale - U.O. CED in via Pietro Raimondi, 19 a cura, spese e rischio dell’aggiudicatario e/o anche a mezzo spedizione dei file via posta elettronica su e mail residente dell’Aggiudicataria. 

Il servizio avrà le seguenti modalità di esecuzione:

ritiro del supporto informatico

L’Aggiudicataria ritirerà i supporti informatici, allo scadere di ogni decade, presso la sede del Servizio Autonomo Polizia Locale - Settore Legale e/o via posta elettronica su casella e mail dichiarata in sede di aggiudicazione.

rilascio certificazione di avvenuto ritiro dei documenti

Detti documenti saranno accompagnati da nota di trasmissione indicante il numero progressivo di consegna all’aggiudicataria, il tipo di lavorazione, il mese, l’anno di appartenenza e la quantità consegnata. In caso di invio dei file tramite posta elettronica varrà la ricevuta di ritorno e di avvenuta consegna della casella e mail dichiarata in sede di aggiudicazione.

Il Servizio Autonomo Polizia Locale – Settore Legale provvederà, a fornire all’aggiudicataria i file contenenti i tracciati record per i flussi di stampa.

stampa ed imbustamento dei verbali meccanizzati da notificare al contravventore a mezzo del servizio postale.

La stampa del verbale con relata di notifica, in fronte-retro,e dell’avviso di ricevimento sulla scorta dei flussi di stampa elaborati dal Servizio Autonomo Polizia Locale – Settore Legale  dovrà essere corredato dalla stampigliatura del codice a barre contenente l’identificativo postale in conformità allo standard di Poste Italiane S.p.A.

L’Amministrazione Comunale è fornita di tutte la autorizzazioni per la stampa e la postalizzazione nonché dei range numerici da apporre sia sui verbali che sulle ricevute di ritorno.

La stampa dei file con documento per la decurtazione punti sarà oggetto di file separato.

La busta verde e la ricevuta verde AG (mod. 23L) devono essere conformi allo standard Poste Italiane S.p.A..

Il bollettino ccp (mod. 896) deve essere conforme allo standard Poste Italiane S.p.A.

Sarà cura dell’aggiudicataria provvedere alla validazione dei plichi campione presso Poste Italiane 

L’identificativo che costituirà la univocità degli atti a partire dal numero di protocollo fino al quinto campo (codice cliente) sarà inequivocabilmente il numero del verbale e l’anno di emissione; la strutturazione dei campi sarà fornita dal CED del Settore Legale.

La consegna dei plichi a Poste Italiane S.p.A , sarà a cura e rischio dell’Aggiudicataria. Ad avvenuta spedizione, l’Aggiudicataria dovrà fornire i file di abbinamento dei plichi ai relativi numeri di raccomandata inerenti gli invii effettuati, nonché le distinte SMA, i DDT ed i file PDF nonché l’elenco cartaceo rilasciato da Poste Italiane S.p.A. inerente la spedizione. 

Il costo delle spedizioni è a carico del Comune di Napoli.

· Elaborazione file su supporto informatico PDF

Per ogni spedizione l’Aggiudicataria dovrà fornire la informatizzazione dei file PDF di conversione del flusso di stampa  dei documenti emessi al fine di dotare questa Amministrazione dei supporti in immagine originale del verbale, della relata di notifica e, quando il caso, dell’eventuale documento per la decurtazione punti abbinato al verbale.

tempi di esecuzione dei lavori

La trasmissione dei plichi a Poste Italiane S.p.A – CMP Napoli via G. Ferraris 66/M, dovrà avvenire entro e non oltre il 5° giorno dalla data di consegna dei flussi di stampa previo accordo con lo stesso CMP per la predisposizione delle distinte e delle date di postalizzazione che, comunque, non dovranno mai superare il 5° giorno dalla consegna dei flussi di stampa.

· Acquisizione dei dati e immagini degli avvisi di ricevimento

L’aggiudicatario, una volta acquisiti i dati, fornirà un software, compatibile alla piattaforma in uso al CED del Settore Legale per l’accesso all’archivio, con regolare licenza d’uso, con chiave di consultazione basata sull’utilizzo del numero di verbale e/o data di notifica da  installarsi su apparecchiature di proprietà del Comune ed avrà cura di aggiornarlo periodicamente.

Ciascuna immagine sarà archiviata singolarmente e mediante chiave di consultazione;  dovrà essere disponibile a video anche con funzione di ingrandimento (ZOOM).

Le immagini e i dati che costituiranno l’archivio ed i successivi aggiornamenti dello stesso dovranno essere forniti, per ogni singolo lotto di lavorazione, su supporti magnetici CD e/o DVD del tipo non riscrivibile in maniera da salvaguardare i dati da qualsiasi involontario errato utilizzo degli stessi. 

riconsegna dei documenti

Dopo le lavorazioni, la riconsegna avverrà presso la sede del Settore Legale della Polizia Locale – U.O. CED e sarà analoga a quella indicata al punto: “rilascio certificazione di avvenuto ritiro dei documenti”.

I dati identificativi previsti al predetto punto saranno riportati anche sull’etichetta adesiva dei CD/DVD di riconsegna, in maniera da creare un parametro di riscontro con la nota di trasmissione.

Tutti i documenti trattati devono essere restituiti al Settore Legale della Polizia Locale, nei locali indicati, nelle medesime condizioni fisiche di ritiro, in termini d’integrità, numero, ordinamento e confezionamento.

Di detti supporti sarà conservata copia, a cura dell’aggiudicataria, per almeno tre anni.

tracciati records

Per ciascun campo sono indicate: la posizione, la lunghezza, la descrizione e la configurazione (A : Alfabetici, AN: Alfanumerici, N: Numerici).

Durante l’esecuzione del servizio, l’aggiudicataria s’impegna ad accettare :

1. eventuali modifiche che si possono rendere necessarie sia ai tracciati record;

2. eventuali variazioni ai periodi di esecuzione preventivamente concordati;

3. che il Comune proceda, nel corso d’esecuzione del servizio, a verifiche e controlli idonei ad accertare l’adempimento degli obblighi assunti;

4. a rendere disponibili i documenti temporaneamente in suo possesso per eventuali consultazioni.

Collaudo Della Fornitura

Gli archivi magnetici saranno sottoposti a collaudo nei tempi di seguito indicati, riferiti a singolo lotto di fornitura:

a) per i dati acquisiti, entro 20 giorni dalla riconsegna;

b) per l’archivio delle immagini, entro 20 giorni dalla data della riconsegna.

L’operazione è intesa a verificare la conformità alle caratteristiche richieste per la fornitura e sarà effettuata da personale dell’Amministrazione alla presenza di incaricati dell’aggiudicatario che dovranno controfirmare il relativo verbale.

L’operazione riguarderà la totalità degli archivi e dei supporti oggetto del presente capitolato.

Quando gli archivi, ovvero parte di essi, non superano le prescritte prove funzionali e diagnostiche, le operazioni sono ripetute e continuate alle stesse condizioni e modalità, con eventuali oneri a carico dell’aggiudicatario, fino alla loro conclusione.

In ogni caso gli errori di registrazione commessi dall’aggiudicatario dovranno essere corretti a cura dello stesso senza alcun onere aggiuntivo.

Sui dati registrati verrà effettuata una verifica a campione e, nel caso di errori di rilevazione imputabili al soggetto incaricato del servizio, il supporto magnetico sarà restituito e l’aggiudicatario sarà tenuto al rifacimento dell’archivio magnetico.

Qualora gli archivi o i programmi di gestione degli archivi dati ed immagini non superino, in tutto o in parte, le prove prescritte, l’Amministrazione può esercitare la facoltà di:

· richiedere all’aggiudicatario di operare a sue spese affinché siano superate le prove di collaudo entro 20 giorni;

· risolvere il contratto, fatto salvo il risarcimento del danno, per tutta la fornitura o per la parte di fornitura non accettata al collaudo;

· commettere, quindi, la fornitura ad altra impresa, in danno dell’aggiudicataria.

Non saranno imputabili all’aggiudicatario errori derivanti da errata, inesatta o incompleta compilazione degli originali.

Alla prima postalizzazione il “plico campione” dovrà essere collaudato dalla Unità CED del Settore Legale per l’OK alla stampa. Sarà diritto della stazione appaltante procedere ad eventuali ulteriori collaudi nel corso della durata del contratto.

Quando le stampe, non superano le prescritte prove funzionali e diagnostiche, le operazioni sono ripetute e continuate alle stesse condizioni e modalità, con eventuali oneri a carico dell’aggiudicatario, fino alla loro conclusione.

In ogni caso gli errori di stampa commessi dall’aggiudicatario dovranno essere corretti a cura dello stesso senza alcun onere aggiuntivo per la stazione appaltante.

Qualora i plichi non superino, in tutto o in parte, le prove prescritte, l’Amministrazione può esercitare la facoltà di:

· richiedere all’aggiudicatario di operare a sue spese affinché siano superate le prove di collaudo entro 5 giorni;

· risolvere il contratto, fatto salvo il risarcimento del danno, per tutta la fornitura o per la parte di fornitura non accettata al collaudo;

· commettere, quindi, la fornitura ad altra impresa, in danno dell’aggiudicataria.

Il riscontro relativo alla stampa ed all’imbustamento avverrà attraverso l’esatta rispondenza tra i flussi di stampa elaborati dal Servizio Autonomo Polizia Locale – Settore Legale ed il numero dei plichi effettivamente consegnati a Poste Italiane S.p.A. per la materiale spedizione da parte dell’Aggiudicataria.

L’esito positivo del collaudo è condizione essenziale per il pagamento.










            Il Dirigente del Settore Legale
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