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COMUNE DI SENIGALLIA 

AREA CULTURA COMUNICAZIONE E TURISMO  

 

AVVISO PUBBLICO FINALIZZATO ALLA RACCOLTA DI MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE PER INVITO A PROCEDURA NEGOZIATA PER L’AFFIDAMENTO DEL 

SERVIZIO DI ARCHIVIAZIONE, DEPOSITO, CUSTODIA E GESTIONE DOCUMENTI 

DA AGGIUDICARSI IN MODALITÀ TELEMATICA ATTRAVERSO LA PIATTAFORMA 

DEL MERCATO ELETTRONICO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE (ME.PA) 

TRAMITE PROCEDURA NEGOZIATA CON IL CRITERIO DEL MINOR PREZZO AI 

SENSI DEL D.LGS. N. 50/2016 E S.M.I.. PERIODO 01/05/2021-30/04/2025 

CPV: 92512000-3 

CIG: 8676945986  

 

Termine di presentazione della manifestazione di interesse: 

il giorno 15/04/2021, alle ore 24.00 

 

STAZIONE APPALTANTE 

Comune di Senigallia – Area Cultura Comunicazione e Turismo, Piazza Roma, 8 – 60019 

Senigallia (AN). Sito internet www.comune.senigallia.an.it; PEC: comune.senigallia@emarche.it 

Il Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi dell’ art 31 D. Lgs. n. 50/2016 è il 

Dirigente dell’Area Cultura, Comunicazione e Turismo, dott. Paolo Mirti – Piazza Roma, 8 – 

Senigallia - tel. 071.6629342 email: p.mirti@comune.senigallia.an.it  

Per informazioni e chiarimenti è possibile contattare il Funzionario Eros Gregorini – tel. 071 

6629319 email: e.gregorini@comune.senigallia.an.it 

 

Premesso che il Comune di Senigallia necessita di archiviare, custodire e gestire i documenti nel 

rispetto della normativa vigente e che non detiene locali adeguati per provvedere autonomamente 

a tale servizio; 

Visti gli artt. 822 e 824 del Codice Civile i quali stabiliscono che gli archivi e i documenti degli 

enti pubblici sono soggetti al regime del demanio pubblico e pertanto sono inalienabili; 

Considerata la necessità di tutelare gli atti pubblici in quanto portatori e testimoni di diritti e 

interessi pubblici e privati in esecuzione della determinazione dirigenziale n. 190 del 31/03/2021 

di approvazione del presente avviso 
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Dato atto che il Comune di Senigallia nel rispetto dell’art. 1 della legge 7 agosto 1990 n. 241 in 

relazione all’obbligo di operare secondo “… criteri di economicità, di efficacia, di imparzialità, di 

pubblicità e di trasparenza, secondo le modalità previste dalla presente legge e dalle altre 

disposizioni che disciplinano singoli procedimenti…” intende affidare ad un operatore economico 

il servizio di archiviazione, deposito e gestione dei documenti in coerenza con il quadro normativo 

di riferimento del D. Lgs. 50/2016 con le modifiche previste dalla L. 120/2020 (legge 

semplificazioni) in attuazione del D.L. 76/2020. 

Nel rispetto di quanto previsto dall’articolo 35, comma 1, lett b del D. Lgs 50/2016 e in attuazione 

del D.L. 76/2020, dalla L. 120/2020, considerato che il valore dell’affidamento del servizio risulta 

inferiore alla soglia comunitaria richiamato nel medesimo articolo 35 comma 2, lett. b) viene 

effettuata la presente indagine di mercato nella quale gli operatori economici interessati in 

possesso dei requisiti di carattere generale e speciale richiesti potranno chiedere di essere invitati a 

presentare la propria offerta, facendo pervenire al Comune di Senigallia il relativo modulo di 

richiesta allegato al presente avviso, nel rispetto delle modalità di seguito indicate. 

Oggetto dell’avviso 

Avviso pubblico esplorativo per l’acquisizione di manifestazione di interesse per l’affidamento del 

servizio di archiviazione, deposito e custodia dei documenti del Comune di Senigallia. 

Elenco non esaustivo del servizio richiesto: 

- la presa in carico iniziale 

- presa in carico della documentazione prodotta periodicamente, quantificabile in circa 50 m 

lineari ogni anno, classificazione del materiale ritirato; 

- scarto periodico su richiesta dell’Ente; 

- inscatolamento del materiale e custodia presso il proprio deposito; 

- ricerca e consegna al personale del Comune, di copia e/o originale dei documenti richiesti 

(con mezzi e personali propri) e ricollocazione della documentazione richiesta; sono 

previste circa 100 richieste mensili; 

- su indicazione della stazione appaltante, l’aggiudicataria curerà la ripresa in carico, 

dell’archivio comunale, di eventuale ulteriore materiale compresi il trasferimento, la 

catalogazione, la classificazione su supporto informatico del faldone, l’inscatolamento e la 

custodia. 

- la ditta affidataria dovrà custodire il materiale cartaceo affidatole in maniera conforme alle 

vigenti normative ed in particolare. 

Finalità dell’avviso 

La presente manifestazione di interesse è rivolta a tutti gli operatori economici in possesso dei 

requisiti di idoneità professionale, capacità economica e finanziaria, capacità tecniche e 

professionali di cui all’art. 83 del D.Lgs. 50/2016. 

La Stazione Appaltante non opera alcuna limitazione in ordine al numero di operatori economici 

da invitare alla procedura negoziata. 
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La valutazione delle manifestazioni di interesse, ai fini dell’individuazione dell’Operatore, avrà 

luogo anche in presenza di un solo operatore economico partecipante, purché ritenuto idoneo. 

L’Ente potrà comunque non ritenere idonee tutte le manifestazioni di interesse pervenute e si 

riterrà libero di non dare corso alla successiva fase di identificazione dell’aggiudicatario senza che 

gli operatori economici possano vantare alcun diritto, a qualsiasi titolo o ragione, nei confronti 

della stessa.  

Il presente procedimento non costituisce offerta contrattuale e non ha alcun valore sotto il profilo 

della responsabilità precontrattuale ex art. 1337 del C.C.. 

Con il presente avviso, non è indetta alcuna procedura di affidamento. La manifestazione di 

interesse non costituisce proposta contrattuale e non vincola in alcun modo l’Amministrazione 

che, in esito alle risultanze del procedimento, si riserva la facoltà di seguire anche altre procedure, 

in funzione del soddisfacimento dell’interesse dell’Ente. L’Amministrazione si riserva, altresì, la 

facoltà di sospendere, modificare o annullare, in tutto o in parte, il presente avviso, per 

sopravvenute esigenze di interesse pubblico. Inoltre, nulla è dovuto dall’Amministrazione, 

neanche a titolo di rimborso delle spese sostenute, agli operatori economici, il cui interesse 

dovesse risultare non idoneo, o nel caso in cui l’Amministrazione dovesse, a suo insindacabile 

giudizio, decidere di non dare corso alla successiva procedura negoziata. 

Termine per la presentazione della manifestazione di interesse: 

La manifestazione d’interesse, redatta in conformità al modulo allegato al presente avviso, dovrà 

essere sottoscritta digitalmente dal legale rappresentante dell’impresa o soggetto munito di 

procura. La manifestazione di interesse, unitamente alla copia del documento di identità del 

sottoscrittore, dovrà pervenire entro e non oltre il giorno 15/04/2021, tramite posta elettronica 

certificata all’indirizzo: comune.senigallia@emarche.it.  

Non si procederà alla valutazione delle manifestazioni d’interesse che non risultino pervenute 

entro il termine fissato. Fino a cinque giorni prima della scadenza dei termini per la presentazione 

delle candidature il soggetto interessato potrà richiedere il sopralluogo per la visione dei locali e 

dei fascicoli presso gli uffici comunali, nonché accedere alle informazioni necessarie alla 

formulazione della proposta, previo appuntamento con l’ufficio preposto e relativa richiesta da 

inviare all’Amministrazione, a mezzo posta elettronica, al seguente indirizzo mail: 

e.gregorini@comune.senigallia.an.it. 

Si precisa che in sede di svolgimento della procedura per l’individuazione dell’operatore 

economico, non saranno ritenute valide le offerte che vengano presentate senza aver effettuato il 

preventivo sopralluogo per la visione dei locali e dei fascicoli presso gli uffici comunali e 

risultante dal relativo attestato rilasciato dalla Stazione appaltante. 

Scelta del proponente 

Procedura negoziata previa consultazione, ai sensi dell’art. 36, comma 2, lett. b) del D.lgs. 

50/2016. 
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Il criterio di aggiudicazione sarà quello dell’offerta presentata al minor prezzo, ai sensi dell’art. 

95, comma 4, lett. b) del D.lgs. 50/2016. 

Durata 

L’affidamento del servizio avrà una durata pari a quattro anni, a partire dal 1° maggio 2021 e fino 

al 30 aprile 2025. 

Per dichiarati e prevalenti motivi di pubblica utilità, il Comune potrà in ogni tempo revocare o 

sospendere temporaneamente l’affidamento del servizio, nel qual caso il soggetto affidatario non 

avrà diritto a nessun compenso né ad alcuna indennità. 

Valore del contratto 

Il valore presunto dell’affidamento è stimato in € 144.000,00, al netto dell’IVA, per un totale 

comprensivo di IVA pari ad € 175.680,00 suddiviso per le annualità come di seguito: 

Anno 2021 - 29.280,00 

Anno 2022 - 43.920,00 

Anno 2023 - 43.920,00 

Anno 2024 - 43.920,00 

Anno 2025 - 14.640,00 

Modalità di partecipazione 
La manifestazione di interesse da far pervenire all’indirizzo di posta certificata: 

comune.senigallia@emarche.it dovrà essere redatta in conformità del modello allegato, dovrà 

essere firmata digitalmente in ogni suo allegato e dovrà contenere, a pena di esclusione, la 

dichiarazione della sussistenza dei requisiti necessari per la partecipazione alla manifestazione di 

interesse. 

Requisiti necessari per la partecipazione alla manifestazione di interesse 

Sono ammessi a manifestare interesse gli operatori economici in possesso dei seguenti requisiti: 

3.1) Requisiti soggettivi e di ordine generale di partecipazione alla procedura:  

Sono ammessi a manifestare interesse tutti i soggetti di cui agli art. 45, 47 e 48 del D.Lgs. n. 

50/2016,  

3.2) Requisiti di idoneità professionale di cui all’art. 83 c.1 lett. a) e c. 3 del D.Lgs. 50/2016: 

a) per le imprese l’iscrizione nel Registro della C.C.I.A.A. (Camera di Commercio, Industria, 

Artigianato, Agricoltura) ovvero ad altro Registro Albo equivalente, secondo la legislazione dello 

Stato di appartenenza;  

b) nel caso di cooperative e di consorzi di cooperative l’iscrizione nel competente Albo nazionale 

delle società cooperative ovvero ad altro Registro Albo equivalente, secondo la legislazione dello 

Stato di appartenenza;  
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c) nel caso di raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario già costituito o da costituirsi o di 

aggregazione di imprese di rete, ciascuna delle imprese raggruppate/raggruppante o consorziate/ 

consorziande o aderenti al contratto di rete deve possedere il requisito di idoneità professionale in 

questione. 

d) nel caso di operatori economici del terzo Settore per le associazioni/ imprese sociali/ 

cooperative sociali, altri enti del c.d. terzo settore: 

- se svolgono in modo sussidiario e non prevalente attività di scambio beni e servizi, 

rientranti nell’oggetto del presente appalto, l’iscrizione al REA (Repertorio Economico 

Amministrativo) presso la Camera di commercio, industria, artigianato e agricoltura; 

- se svolgono esclusivamente attività istituzionale rientrante nell’oggetto del presente 

appalto, dichiarazione di non essere soggetti all’obbligo di iscrizione al REA e che l’attività 

oggetto di appalto rientra nelle attività previste nello Statuto e/o atto costitutivo; 

- iscrizione agli appositi Albi Regionali/registri regionali/prefettizi; 

3.3) Requisiti di capacità economica e finanziaria di cui all’art. 83 c.1 lett. b) e cc. 4 e 5 del 

D.Lgs.50/2016: 

Gli operatori economici devono dimostrare la sussistenza di idonea capacità economico-

finanziaria, mediante: 

1) possesso di almeno una idonea referenza bancaria rilasciata da istituti bancari o intermediari 

autorizzati ai sensi del D. Lgs. 385/1993. 

Nel caso di Raggruppamenti temporanei, consorzi ordinari, aggregazioni di imprese di rete o 

GEIE, i requisiti sopra richiamati devono essere posseduti e dichiarati da tutti gli operatori 

economici che compongono il Raggruppamento, il Consorzio, l’Aggregazione o il GEIE. 

2) dichiarazione concernente il fatturato globale medio annuo dell’impresa degli ultimi tre esercizi 

(triennio 2018/2019/2020) per un importo non inferiore ad € 250.000,00 IVA esclusa, di cui 

servizi analoghi a quello oggetto della gara per un importo annuo non inferiore ad € 30.000,00, 

IVA esclusa.  

Le prestazioni di cui sopra, svolte regolarmente e con buon esito, devono essere oggetto di 

dichiarazione sostitutiva/autocertificazione, riportante l’indicazione degli enti committenti, i 

periodi di affidamento e gli importi al netto dell’IVA.  

Nel caso in cui il soggetto partecipante si sia costituito successivamente al riferimento temporale 

di cui sopra, la capacità economica e finanziaria dovrà essere rapportato al periodo di attività. 

In caso di partecipazione in forma associata (raggruppamento temporaneo, consorzio, GEIE o 

imprese aderenti al contratto di rete), tale requisito dovrà essere soddisfatto nel complesso. 



Comune di Senigallia Piazza Roma, 8 -60019 Senigallia (AN) – PEC : comune.senigallia@emarche.it  web: www.comune.senigallia.an.it 

 

6 

Nel caso di raggruppamento, tale requisito deve essere posseduto in misura maggioritaria 

dall’impresa mandataria. 

3.4) Requisiti di capacità tecniche e professionali di cui all’art. 83 c.1 lett. c) e c. 6 e 170 del 

D.Lgs. 50/2016: 

Gli operatori economici devono dimostrare la sussistenza di idonee capacità tecniche e 

professionali, consistenti nell’avere prestato, nel triennio 2018/2019/2020 servizi analoghi a 

quello oggetto della gara, intendendosi per servizi analoghi quelli resi in proprio o per conto di 

pubbliche amministrazioni ed aziende, con indicazione dell’ente committente, dell’oggetto del 

servizio e della durata. 

I servizi di cui sopra, svolti regolarmente e con buon esito, devono essere oggetto di dichiarazione 

sostitutiva/autocertificazione, riportante l’indicazione degli enti committenti, i periodi di 

affidamento e gli importi al netto dell’IVA.  

In caso di partecipazione in forma associata tale requisito dovrà essere ottenuto mediante la 

sommatoria dei requisiti di ciascun soggetto raggruppato. 

Nel caso di Raggruppamenti temporanei, consorzi ordinari, aggregazioni di imprese di rete o 

GEIE, i requisiti sopra richiamati devono essere posseduti e dichiarati da tutti gli operatori 

economici che compongono il Raggruppamento, il Consorzio, l’Aggregazione o il GEIE. 

3.5) Cause di esclusione: 

Non è ammessa la partecipazione alla gara di concorrenti per i quali sussistono: 

- le cause di esclusione di cui all’art. dell’art. 80 del D.Lgs. 50/2016; 

- le cause di divieto, decadenza o di sospensione di cui all’art. 67 del D.lgs. n. 159/2011; 

- le condizioni di cui all’art. 53, comma 16-ter del D.Lgs. n. 165/2001;  

- le condizioni di cui all’art. 1 bis, comma 14, della legge n. 383/2001, come sostituito dal decreto 

legge n. 210/2002, convertito con modificazioni dalla legge n. 266/2002, applicabile nel caso di 

ricorso ai piani individuali di emersione di cui alla citata disciplina; 

o che siano incorsi, ai sensi della normativa vigente, in ulteriori divieti a contrarre con la Pubblica 

Amministrazione. 

Gli operatori economici aventi sede, residenza o domicilio nei paesi inseriti nelle c.d. “black list” 

di cui al decreto del Ministero delle Finanze del 4 maggio 1999 e al decreto del Ministero 

dell’economia e delle Finanze del 21 novembre 2001 devono essere in possesso, pena l’esclusione 

dalla gara, dell’autorizzazione rilasciata ai sensi del D.M. 14 dicembre 2010 MEF. 

Ai sensi dell’art. 48, comma 7, del D.lgs. n. 50/2016 s.m.i. al concorrente che partecipa alla gara 

in raggruppamento o consorzio ordinario di concorrenti ovvero aggregazione di imprese di rete è 

vietato partecipare anche in forma individuale; inoltre, i consorzi di cui all’art. 45, comma 2, lett 
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b) e c) del Codice, sono tenuti ad indicare, in sede di offerta, per quali consorziati il consorzio 

concorre; a questi ultimi è vietato partecipare in qualsiasi altra forma alla gara. In caso di 

violazione sono esclusi dalla gara sia il consorzio sia i consorziati; in caso di inosservanza di tale 

divieto si applica l’art. 353 c.p.; 

Ai consorzi di cui all’art. 45 comma 2 lett. b) e c) del codice è vietato incaricare, in fase di 

esecuzione, un’impresa consorziata diversa da quella indicata in sede di gara, salvo che per le 

ragioni indicate all’art. 48, comma 7 bis del codice, e sempre che la modifica soggettiva non sia 

finalizzata ad eludere, in tale sede, la mancanza di un requisito di partecipazione alla gara in capo 

all’impresa consorziata. 

Le reti di imprese di cui all’art 45 comma 2 lett. f) del Codice rispettano la disciplina prevista per i 

raggruppamenti temporanei di imprese in quanto compatibile. In particolare: 

a) nel caso in cui la rete sia dotata di un organo comune con potere di rappresentanza e di 

soggettività giuridica, ai sensi dell’art. 3, comma 4-quater della L. n. 33/2009, l’aggregazione di 

imprese di rete partecipa a mezzo dell’organo comune, che assumerà il ruolo di mandataria e che 

potrà indicare anche solo alcune tra le imprese retiste per la partecipazione alla gara ma dovrà 

obbligatoriamente far parte di queste; 

b) nel caso in cui la rete sia dotata di un organo comune con potere di rappresentanza ma priva di 

soggettività giuridica, ai sensi dell’art. 3, comma 4-quater della L. n. 33/2009, l’aggregazione di 

imprese di rete partecipa a mezzo dell’organo comune, che assumerà il ruolo di mandataria, 

qualora in possesso dei requisiti previsti per la mandataria e qualora il contratto di rete rechi 

mandato allo stesso a presentare domanda di partecipazione o offerta per determinate tipologie di 

procedura di gara.  

c) nel caso in cui la rete sia dotata di organo comune privo di potere di rappresentanza ovvero sia 

sprovvista di organo comune, oppure se l’organo comune è privo dei requisiti di qualificazione, 

l’aggregazione di imprese partecipa nella forma del raggruppamento costituito o costituendo. 

Per tutte le tipologie di rete, la partecipazione congiunta alle gare deve risultare individuata nel 

contratto di rete come uno degli scopi strategici inclusi nel programma comune, mentre la durata 

dello stesso dovrà essere commisurata ai tempi di realizzazione dell’appalto. 

Il ruolo di mandante/mandataria di un raggruppamento temporaneo di imprese può essere assunto 

anche da un RTI costituito oppure da aggregazioni di imprese di rete. A tale fine, se la rete è dotata 

di organo comune con potere di rappresentanza, tale organo assumerà la veste di mandataria della 

sub associazione; se invece la rete è dotata di organo comune privo del potere di rappresentanza o 

è sprovvista di organo comune, deve conferire specifico mandato ad un’impresa retista, la quale 

assumerà la veste di mandataria della sub associazione. 

Ai sensi dell’art. 186 bis del R.D. 16 marzo 1942 n. 367 l’impresa in concordato preventivo con 

continuità aziendale può concorrere anche riunita in RTI purchè non rivesta la qualità di 
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mandataria e sempre che le altre imprese aderenti al RTI non siano assoggettate ad una procedura 

concorsuale. 

La verifica dei requisiti avverrà esclusivamente sull’aggiudicatario, secondo quanto previsto 

dall’art. 36, commi 5 e 6, del D.Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii. 

Il possesso di tutti i requisiti richiesti deve essere attestato con apposita dichiarazione sostitutiva 

resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000 fornito dalla stazione appaltante. 

Presa visione della documentazione di gara 

La documentazione di gara è disponibile sul sito internet: http://www.comune.senigallia.an.it alla 

sezione: Bandi di gara. 

Obblighi contrattuali 

Per quanto concerne l’individuazione ed elencazione degli obblighi contrattuali in capo 

rispettivamente all’operatore economico ed alla stazione appaltante ci si riporta al capitolato 

speciale d’appalto che deve intendersi qui di seguito integralmente ritrascritto. 

Termine di presentazione delle manifestazioni di interesse: 

La manifestazione d’interesse, redatta in conformità al modulo allegato al presente avviso, dovrà 

essere sottoscritta dal legale rappresentante dell’operatore economico, unitamente alla copia del 

documento di identità del sottoscrittore e dei documenti previsti dal presente avviso. 

La manifestazione di interesse dovrà pervenire entro e non oltre il giorno 15/04/2021 pena 

l’esclusione. 

Le candidature pervenute oltre il summenzionato termine non saranno ammesse. 

La manifestazione dovrà pervenire tramite posta elettronica certificata all’indirizzo: 

comune.senigallia@emarche.it 

Non saranno prese in considerazione le domande che: 

1) ►contengano un’offerta economica 

2) ►contengano indicazioni generiche, ambigue o incomplete  

Fase successiva  

A seguito della formazione dell’elenco degli operatori economici da invitare, si provvederà, con 

determinazione del RUP, Responsabile dell’Area Cultura, Comunicazione e Turismo, dott. Paolo 

Mirti ad approvare detto elenco ed a dare avvio alla procedura negoziata mediante l’invio delle 

lettere di invito agli operatori economici ammessi in cui verranno indicate le modalità ed i termini 

di presentazione delle offerte, oltre alla documentazione di gara. Il termine per la presentazione 

delle offerte non sarà inferiore a 15 giorni.  

Per le modalità e i termini di presentazione delle offerte relative si rinvia alle prescrizioni che 

saranno contenute nella lettera di invito. 
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La procedura sarà svolta in modalità telematica attraverso la piattaforma del Mercato Elettronico 

della Pubblica Amministrazione (Me.PA), accessibile dall’indirizzo https://www.acquistinretepa.it 

dove sono disponibili tutte le istruzioni per la registrazione e per l’utilizzo della piattaforma. E’ 

necessario quindi che coloro che sono interessati a partecipare alla procedura, si attivino per 

l’iscrizione gratuita presso tale sito nei termini utili per poter concorrere: Iniziativa Servizi; 

categoria Servizi di logistica, sottocategoria Gestione archivi. 

I candidati riceveranno tramite la piattaforma Me.PA l’invito alla procedura negoziata e la 

documentazione di gara. 

Ogni concorrente potrà presentare una sola offerta. 

Per tutto quanto non specificato nel presente avviso si rimanda al D.Lgs. 50/2016, Codice dei 

Contratti Pubblici e al D.L. 76/2020 come modificato dalla L. 120/2020 (legge semplificazione). 

Pubblicazione avviso: 

Il presente avviso viene pubblicato, sul sito internet del Comune di Senigallia 

(www.comune.senigallia.an.it – Amministrazione Trasparente – Bandi di gara e contratti) e 

all’Albo on-line del Comune di Senigallia  

Responsabile Unico del procedimento: 

Il responsabile del procedimento di gara è il Dirigente Area Cultura Comunicazione Turismo Dott. 

Paolo Mirti. 

Riservatezza informazioni: 

I dati raccolti saranno trattati, ai sensi del combinato disposto del D.Lgs. n. 196 del 30 giugno 

2003 e s.m.i. e del Regolamento U.E. 2016/679 esclusivamente nell’ambito della presente gara. 

 

 

 

      Dirigente Area Cultura, Comunicazione e Turismo 

Dott. Paolo Mirti 
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