ALBASERVIZI AZIENDA SPECIALE
Piazza della Costituente, 1
00041 Albano Laziale(RM}

C.F. 12711951009
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DISCIPLINARE

Oggetto: Disciplinare a procedura aperta ai sensi dell’art. 36, comma 2 lettera a} del D. Lgs.
50/2016 per Vaffidamento del servizio relativo alla elaborazione delle buste paga e al calcolo dei
modelli mensili ed annuali previsti dalla legislazione contributiva e fiscale vigente, in riferimento al

personalé della Albaservizi Azienda Speciale.
CIG n. Z62263B382

VISTO il Regolamento per I"acquisizione di lavori servizi e forniture di importo inferiore alle soglie

comunitarie, redatto ai sensi deil’art. 30, commi 1 e 2 e dell’art. 36, del D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50;
VISTA la scadenza del contratto di servizio per I'elaborazione delle buste paga al 31/12/2018;

TENUTO CONTO della necessitd di individuare una Societd o un Professionista, altamente
qualificato a cui affidare il servizio di elaborazione stipendi e compensi vari — Contabilita del

personale;
VISTA la necessita di procedere con estrema urgenza;

1.0GGETTO DELL’AVVISO
Il presente awviso ha per oggetto I'affidamento del servizio di elaborazione degli stipendi e dei
conseguenti adempimenti previdenziali, fiscali, contabili e contrattuali per i dipendenti della
Albaservizi Azienda Speciale, dei compensi per collaborazioni occasionali, tirocini formativi, borse
lavoro, incarichi professionali, contratti di formazione e lavoro e altre forme di rapporto di lavoro
“successivamente introdotte.
Si stima un numero medio di cedolini/mese pari a n. 90 circa
Sulla base dei dati che attualmente si dispongono, i rapporti di lavoro sono articolati dai seguenti
CCNL:
- CCNL Aninsei
- CCNL Uneba
- CCNL Multiservizi

- CCNL Commercio




U'esecuzione del servizio prevede l'utilizzo di un software applicativo di proprieta della ditta
aggiudicataria, i cui dati siano esportabili e compatibili con i software aziendali gia in uso, per la
gestione delle presenze e del trattamento economico del personale e dei compensi vari.

L'appalto potrd subire variazioni in funzione del possibile aumento o diminuzione dei servizi
affidati in gestione alla Albaservizi Azienda Speciale;

Al verificarsi di tale caso, le parti si incontreranno per procedere ad una rinegoziazione del

contratto o alla sua cessazione di efficacia.

2.MODALITA’ E TERMINI DI FORMULAZIONE DELL'OFFERTA

La domanda di partecipazione per 'ammissione alla procedura di selezione dovra pervenire alla
Albaservizi Azienda Speciale entro e non oltre le ore 12.00 del giorno 28/12/2018, a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento ovvero a mezzo posta certificata all'indirizzo

albaservizi@pec.albaservizi.net

Non saranno ritenute valide le domande pervenute oltre le ore 12.00 del 28/12/2018, per le
domande inviate con posta elettronica non saranno ritenute valide quelle inviate con posta
elettronica ordinaria.

La Albaservizi Azienda Speciale non si assume nessuna responsabilita per eventuali disguidi sia
delle poste italiane e sia di trasmissioni comunque imputabili di fatto a terzi, caso fortuito o forza
maggiore. U’eventuale riserva di invio successivo di documenti & priva di effetto.

Nel caso di invio a mezzo servizio postale sulla busta, debitamente sigillata, dovra essere riportata
ja seguente dicitura “domanda di partecipazione per il conferimento del servizio di elaborazione
delle buste paga della Albaservizi Azienda Speciale”.

La domanda di partecipazione deve essere redatta secondo lo schema allegato al presente
disciplinare e corredata, a pena di esclusione, dal curriculum vitae in formato europeo, da cui si
evinca in modo puntuale il possesso dei requisiti professionali. Al curriculum debitamente datato,
sottoscritto in calce e autocertificato ai sensi della Legge sulla Privacy - Regolamento UE 679/2016
e degli artt.r 46 e 47 del DPR 445/2000, con espressa dichiarazione di essere‘consapevole delle
conseguenze derivanti da dichiarazioni mendaci ai sensi dell’art 76 del VDPR 44572000, deve essere

allegata fotocopia non autenticata del documento di identita in corso di validita.

3.REQUISITI RICHIESTI
Saranno prese in considerazione le offerte presentate dalle ditte in possesso dei seguenti requisiti:

a) di ordine generale:




- essere in possesso dei requisiti di partecipazione di ordine generale previsti dall’art. 80 del D. Lgs
n. 50/2016;

- possedere liscrizione alla C.C.ILA.A. competente, con indicazione della data e del numero di
iscrizione, per attivita analoghe a quelle oggetto della presente procedura di gara;

b) di ordine professionale:

- iscrizione da almeno cinque anni (5) ad uno dei seguenti albi professionali:

¢ deiconsulenti del lavoro;
¢ degli avvocati;

¢ dei dottori commercialisti;
¢ dei ragionieri;

¢ dei periti commerciali

¢) di capacita economica e finanziaria:
- dichiarazione concernente il fatturato globale di impresa relativo ai servizi nel settore oggetto
della gara, realizzato complessivamente negli esercizi 2015 — 2016 — 2017 che dovra essere non

inferiore ad €100.000,00;

d) capacita tecnica:
- aver fornito servizi analoghi a quello oggetto di gara, nell’'ultimo triennio, a favore di un’azienda
pubblica con un minimo di 50 dipendenti. Tali prestazioni potranno essere provate anche

mediante autocertificazione.

4.DURATA DEL SERVIZIO

Il presente appalto ha la durata di anni due con decorrenza dal 01.01.201% e scadenza il
31.12.2020, comprensiva dell’eventuale proroga contrattuale, massima di tre mesi, ai sensi
dell’art. 106 c.11 del DLgs 50/2016.

Le prestazioni dell'Operatore economico affidatario dovranno comunque eSsere avviate anche
nelle more della stipulazione del contratto, entro cinque giorni dall’avvenuta comunicazione
del’aggiudicazione dell’appalto da parte degli organi competenti, per permettere una fase di
preparazione ed impianto del sistema, che precede quella di concreto avvio del servizio, che dovra
comunque essere portato a regime in tempo utile per I'elaborazione degli stipendi e compensi

relativi al mese di gennaio 2019,




5.CORRISPETTIVO

Uimporto a base d’asta & di € 14,00 (Euro quattordici,00}/cedolino IVA esclusa. Il valore
complessivo presunto annuale & di € 17.640,00 {euro diciassettemilaguaranta,00) iva esclusa per
la fornitura presunta di cedolini n. 1.260/anno per la durata prevista al precedente punto 4.
Nel'importo sonc compresi tutti i servizi elencati e dettagliati al punto 2, lettere a) e b) del

Capitolato Speciale di Appalto.

6.CRITER!O DI VALUTAZIONE E. AGIUDICAZIONE

Il servizio sara aggiudicato al’operatore economico che avra formulato I'offerta economicamente
pitl vantaggiosa, ai sensi dell’art. 95, comma 2 del D. Lgs. 50/2016 valutabile in base ad elementi di
natura tecnica ed economica nella seguente misura:

- offerta tecnica massimo punti 60;

- offerta economica massimo punti 40,

Il punteggio massimo attribuibile e pari a 100.

| punteggi saranno attribuiti secondo la valutazione espressa dalia Commissione di Gara.

| punti a disposizione saranno assegnati dalla Commissione Giudicatrice sulla scorta delle offerte
presentate dagli operatori economici invitati, quali rilevabili dalla documentazione presentata.

L’aggiudicazione sara effettuata sulla base dei seguenti criteri:

OFFERTA TECNICA {60 punti complessivi)

OFFERTA TECNIC
1 Espenenza maturata in servizi ana[oghl a favore di Punti 15
aziende partecipate pubbliche
2. Esperienza maturata in servizi analoghi a favore di unita Punti 10
aziende con un numero di almeno 50 dipendenti
3, Esperienza maturata nell’effettuazione di pratiche di Punti 10

ricongiunzione e sistemazione posizioni assicurative con
Istituti Previdenziali

Varianti. mlgi:oratlve

4. effettuazione comunicazioni on line per assunzioni e Punti 3
cessazioni

5. Effettuazione comunicazioni on line infortuni Punti 3
6. Redazione prospetti di calcolo ratei ferie e banca ore Punti 3
non godute effettive al 30/06 e 31/12 di ogni anno

7. Redazione report statistico delle assenze Punti 3
8. Redazione report statistico straordinari Punti 3

9. Portale del dipendente Punti 10




La Commissione giudicatrice proceder alla valutazione delle offerte tecniche.
Ad ogni elemento dellofferta tecnica (da 1) a 0)) sara assegnato discrezionalmente da parte di
ciascun componente della commissione aggiudicatrice un coefficiente, compreso tra zero e uno,

secondo la griglia seguente:

- coefficiente pari a 0,0 per giudizio: assente;

- cqefficiente pari a 0,1 per giudizio: del tutto inidoneo;

- coefficiente pari a 0,2 per giudizio: gravemente insufficiente;
- coefficiente pari a 0,3 per giudizio: molto insufficiente;

- coefficiente pari a 0,4 per giudizio: insufficiente;

- coefficiente pari a 0,5 per giudizio: lievemente insufficiente;
- coefficiente pari a 0,6 per giudizio: sufficiente;

- coefficiente pari a 0,7 per giudizio: discreto;

- coefficiente pari a 0,8 per giudizio: buono;

- coefficiente pari a 0,9 per giudizio: distinto;

coefficiente pari a 1,0 per giudizio: ottimo.

Uespressione del giudizio da parte del singolo commissario, attraverso i coefficienti di cui

sopra, costituira di per sé motivazione e giustificazione della valutazione.

La media dei suddetti coefficienti discrezionali determinera il coefficiente definitivo

assegnato alla singola offerta.

Al concorrente cui sard assegnato il coefficiente definitivo pitl alto verra attribuito il

punteggio pili alto {sessanta per gli elementi da 1) a 9}.
Agli altri concorrenti I'attribuzione del punteggio avverra secondo la formula:
[60 x (coefficiente definitivo assegnato)} / (coefficiente definitivo pil alto)].

OFFERTA ECONOMICA (40 punti complessivi}
All'offerta economica verranno attribuiti fino ad un massimo di PUNTI 40 {quaranta).

_Al concorrente cui sard assegnato il coefficiente definitivo pili alto verra attribuito il

punteggio pit alto.
Agli altri concorrenti attribuzione del punteggio avverra secondo la formula:

[40 x (coefficiente assegnato} / {coefficiente definitivo piit alto)].




Nel caso di discordanza tra cifra e lettere varrd lindicazione pil favorevole per il
Committente. Non saranno ammesse offerte che rechino abrasioni o correzioni

nell'indicazione degli sconti % offerti.

Ai sensi dell’art. 95 del d.lgs. 50/2016 risultera aggiudicatario il concorrente che avra
formulato I'offerta economicamente pill vantaggiosa risultante dalla somma del punteggio

ottenuto per I'offerta tecnica con il punteggio ottenuto per I'offerta economica.

Ai fini della valutazione delle offerte i punteggi verranno espressi con tre cifre decimali.

La gara si intendera deserta se non perverra nessuna offerta.-

Si proceder all’aggiudicazione dell’appalto anche in presenza di una sola offerta, purché ritenuta

valida.

7.TRATTAMENTO DATI TRATTAMENTO DATI PERSONALI

1} Finalita del trattamento

Ai sensi della Legge 163/2017 e del D. Lgs. 51/2018 “protezione delle persone fisiche con riguardo
al trattamento dei dati personali da parte delle autorita' competenti a fini di prevenzione,
indagine, accertamento e perseguimento di reati o esecuzione di sanzioni penali, nonche' alla
libera circolazione di tali dati” si comunica che i dati relativi ai soggetti partecipanti alla presente
procedura, saranno trattati in relazione alle operazioni di espletamento della gara medesima ed
alle successive esigenze contrattuali ed agli adempimenti legali e fiscali, conseguenti I'affidamento.
il trattamento sara effettuato mediante 'utilizzo di strumenti e procedure idonee a garantire la
sicurezza e riservatezza del soggetto interessato ed evitare I'indebito accesso a soggetti terzi o
pérsone non autorizzate, sia mediante supporti cartacel che attraverso l'ausilio di strumenti
informatici. In particolare, si comunica che:

- il trattamento riguarda qualunque operazione o complesso di operazioni, svolti con o senza
Pausilio di mezzi elettronici o comunque autorizzati, concernenti {a raccolta, la registrazione,
I'organizzazione, la conservazione, I'elaborazione, la modificazione, la selezione, 'estrazione, il
raffronto, Putilizzo, linterconnessione, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e
distribuzione dei drati. 7

- | dati saranno trattati per le finalitd connesse all’espletamento di tutte le fasi relative all’appalto
in questione. ‘

- I trattamento dei dati avverra con procedure atte a garantirne la sicurezza.




2) Natura del conferimento
Anche se il conferimento dei dati ha natura facoltativa, il rifiuto di fornire i dati richiesti potrebbe
determinare, a seconda dei casi, 'impossibilita di ammettere il concorrente alla partecipazione

alla gara, la sua esclusione da questa, o la decadenza dall'aggiudicazione.

3} Datisensibili e giudiziari
Di norma, i dati forniti dai concorrenti e dall’aggiudicatario non rientrano tra i dati classificabili
come “sensibili” e “giudiziari”, ai sensi dell’articolo 4, comma 1, lettere d) ed e) della Legge

Privacy.

4) Ambito di comunicazione e diffusione dei dati

| dati potranno essere comunicati:

- al personale della stazione appaltante che cura il procedimento di gara, o a quello in forza ad
altri uffici che svolgono attivita ad esso attinenti;

- a collaboratori autonomi, professionisti, consulenti, che prestino attivita di consulenza od
assistenza alla stazione appaltante in ordine al procedimento di gara;

- ai soggetti esterni, i cui nominativi sono a disposizione degli interessati, facenti parte delle
commissioni di aggiudicazione e di collaudo che saranno, di volta in volta, costituite;

- ad altri invitati alla presente procedura che facciano richiesta di accesso ai documenti di gara nei

limiti consentiti ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. e dall’art. 13 del Codice.

5) Diritti del concorrente interessato

Gli operatori economici invitati hanno diritto di conoscere, cancellare, reftificare, aggiornare,
integrare, opporsi al trattamento dei dati, nonché ail’applicazione degli altri diritti riconosciuti
dallart. 7 del D.lgs. 196/2003; per l'esercizio di tali diritti, [e ditte potranno rivolgersi agli uffici

amministrativi della societa.

6) Titolare del trattamento

Titolare del trattamento il Legale Rappresentante, Dott. Enrico Pacetti.

Il Responsabile Unico del Procedimento

F.to Dott. Gianfranco Navatta




