COMUNE DI SARCEDO

PROVINCIA DI VICENZA
Ufficio Ragioneria - Via Roma, 17 — 36030 Sarcedo (VI)

Allegato C

CAPITOLATO SPECIALE D’APPALTO PER L’AFFIDAMENTO DIRETTO, Al SENSI DELL’ART. 50, COMMA
1, LETT. B) DEL D.LGS. 36/2023 DEL SERVIZIO PAGHE E DELLA FORNITURA DEL PORTALE PER LA
GESTIONE DEL PERSONALE PER IL PERIODO DAL 01/01/2025 AL 31/12/2028

STAZIONE APPALTANTE

Ente: Comune di Sarcedo — via Roma 17, 36030 Sarcedo (VI)

Contatti: telefono 0445/1856908 — sito web: www.comune.sarcedo.vi.it

Posta elettronica certificata: sarcedo.vi@cert.ip-veneto.net

RUP: dr.ssa Frida De Michele, Responsabile dell’Area Finanziaria, tel. 0445/1856908, e-mail:
ragioneria@comune.sarcedo.vi.it

Art. 1 Oggetto dell’appalto

E’ oggetto dell’appalto “ il servizio paghe e la fornitura del portale per la gestione del personale”, per il
Comune di Sarcedo “Servizi — Servizi professionali consulenza del lavoro- codice CPV 79211110-0 -
Servizi di gestione retribuzioni”.

| rapporti di lavoro di cui si richiede la gestione comprendono:

REDDITI DI LAVORO DIPENDENTE — REDDITI ASSIMILATI A LAVORO DIPENDENTE

Dipendenti di ruolo n. 22 mensili
Indennita di carica amministratori n. 5 mensili
Gettoni di presenza amministratori n. 8 annuali

Altri assimilati (borse di studio, commissioni | n. 20 annuali
concorso, ecc..)

Art. 2 Descrizione dell’appalto

L'espletamento dell’appalto prevede I'affidamento del servizio di gestione dell’elaborazione delle buste paga e
dei conseguenti adempimenti giuridico/economici, previdenziali, fiscali e contabili e contrattuali per i
dipendenti, gli amministratori, gli assimilati del Comune di Sarcedo , con relativa gestione e conservazione
documentale, per il periodo dal 1° gennaio 2025 e fino al 31 dicembre 2028. L’Amministrazione si riserva la
facolta di una proroga per un anno, ai sensi dell’art 120 comma 10 del D.Lgs. 36/2023.

Tali adempimenti dovranno essere svolti con la massima puntualita e precisione e comprenderanno tutti i
servizi e le forniture sotto indicate:

SERVIZIO PAGHE — GESTIONE ECONOMICA DEL PERSONALE

Avviamento del servizio
La configurazione dei portali risulta essere indispensabile per I'avviamento del servizio rispettando gli standard
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di sicurezza
Attivita mensili

e Variazione e aggiornamento anagrafiche dipendenti;

e Aggiornamento tabelle retributive, contributive e fiscali;

¢ Variazioni indennita mensili fisse e ricorrenti;

e Calcolo, controllo e stampa cedolini;

e Pubblicazione cedolini sul portale;

¢ Calcolo, controllo, stampa mod. F24 ordinario del personale;

e (Calcolo, controllo, stampa mod. mensile F24EP del personale;

¢ Integrazione del mod. F24EP del personale con dati da Finanziaria;

¢ Calcolo, controllo e stampa della denuncia mensile INPS UNIEMENS (comprensivo della ListaPosPA);

* Stampa riepilogo per mandati/reversali e allegati;

¢ Adempimenti correlati al fondo Perseo;

¢ Gestione crediti INPS/ex INPDAP;

e Stampa distinta per banca e produzione file netti per Tesoreria (formato SEP o SETIF);

e Stampa riepilogo voci mensili, elaborate nel mese, a livello di totale;

* Produzione automatica dei mandati/reversali degli stipendi. Il _servizio offerto dovra garantire il
caricamento dei dati relativi a mandati e reversali degli stipendi nel software per la gestione
contabile in uso presso I'Ente.

Attivita programmate annuali

¢ Calcolo, controllo e stampa autoliquidazione INAIL;

e Gestione rimborsi-versamenti dal mod. 730;

e Predisposizione, controllo e stampa C.U. ordinarie elaborati dal personale;

e Predisposizione, controllo e stampa C.U. sintetiche elaborati dal personale;

e Conguaglio annuale anche con mod. C.U. altri datori di lavoro;

e Elaborazione, controllo e stampa Conto Annuale;

e Predisposizione, controllo e stampa del mod. 770 completo;

e Previsione di spesa del personale (n. 2 elaborazioni annuali);

¢ Cedolone annuale analitico riepilogativo.

Altre attivita

¢ Raccolta dati 730/4;

e Aggiornamento detrazioni fiscali;

e Aggiornamento assegni nucleo familiare;

e (Calcolo e liquidazione arretrati tabellari per applicazione nuovo CCNL dipendenti EE.LL.;

¢ Calcolo e liquidazione arretrati tabellari per progressioni economiche;

¢ Integrazione modello Uniemens con ritenute del lavoro autonomo ed occasionale

Invii telematici di files predisposti dall’affidatario

e Invii telematici INPS denunce mensili UNIEMENS e ListaPosPA;

e Invii telematici F24;

e Invio F24EP;

¢ Invio telematico autoliquidazione INAIL;

¢ Invio telematico C.U.;

¢ Invio telematico mod. 770;

¢ Invio Conto Annuale ragioneria dello Stato;

¢ Invio files Fondo Perseo;

e InvioC.U,;

¢ Richiesta online Inps cartolarizzazione crediti

Aggiornamenti

Rilascio aggiornamenti del software correttivi, evolutivi, adeguativi e migliorativi.
Assistenza

Assistenza dedicata effettuata da remoto.




Servizi a supporto
Backup dei dati relativi al portale WEB.

PORTALE DEL DIPENDENTE DOCUMENTALE

Piattaforma Portale WEB
Modulo Documentale per le funzioni di:
e Pubblicazione dei cedolini;
e Pubblicazione della CU;
¢ Richiesta detrazioni e assegno nucleo familiare;
¢ Comunicazione/variazione IBAN;
* Comunicazione/variazione dello stato civile e della residenza;
e Gestione della bacheca;

SERVIZIO PRATICHE PREVIDENZIALI /DIPENDENTI CESSATI

n.2 sistemazioni passweb
n.2 modelli TFR on line

SERVIZIO CONFRONTI E PARERI

Attivazione e mantenimento del servizio confronti e pareri
e  Attivazione e mantenimento del servizio anche tramite piattaforma che garantisce riscontro all’ente a
quesiti e pareri in tema di contratti di lavoro, previdenza, trattamento fiscale

PORTALE DEL DIPENDENTE

Piattaforma Portale WEB
e Fornitura e Mantenimento del Portale del Personale che garantisca I'automatico collegamento con il
programma di rilevamento delle presenze mensili in uso presso I’ente;
e Portale del personale per le funzioni di:
- Visualizzazione delle timbrature;
- Gestione dell’archivio dei documenti scannerizzati dei fascicoli cartacei dei dipendenti;
- Gestione dei totalizzatori;
- Gestione della consegna dei ticket;
- Gestione della situazione dei ticket;
- Gestione dell’'organigramma e del controllo pianta organica;
- Gestione del flusso per:
o Cambio orario;
o Mancata timbratura;
o Richieste di autorizzazione ferie e permessi;
(@]
(@]

Richieste preventive e consuntive relative agli straordinari;
Richieste di autorizzazione per missioni.
Aggiornamenti
Rilascio aggiornamenti del software per manutenzione correttiva, evolutiva, adeguativa e migliorativa.
Assistenza
e Assistenza dedicata effettuata da remoto;
Servizi a supporto Backup dei dati relativi al portale WEB.

ART. 3 Durata dell’appalto
La durata complessiva dell’appalto € quadriennale a decorrere dal 1° gennaio 2025 e fino al 31 dicembre 2028.
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L’Amministrazione si riserva la facolta di una proroga per un anno, ai sensi dell’art 120 comma 10 del D.Lgs.
36/2023.

Al termine del rapporto contrattuale, 'operatore uscente dovra garantire il trasferimento dei dati all’'operatore
subentrante, secondo le necessita di questi, senza richiedere indennizzi o sollevare obiezioni di sorta.

ART. 4 Importo stimato dell’appalto

L'importo annuo a base di gara € pari a € 6.000,00= (oltre IVA di legge e oneri fiscali e contributivi).

Il valore complessivo dell’appalto € pari € 30.000,00= (oltre IVA di legge e oneri fiscali e contributivi ), per la
durata di 4 anni ed eventuale proroga di 1 anno , ai sensi dell’art 120 comma 10 del D.Lgs. 36/2023

Art. 5 Variazione del contratto
Si applica quanto previsto dal D.lgs 36/2023, art. 120.

Art. 6 Obblighi dell’aggiudicatario

L’aggiudicatario si impegna a:
1. garantire la stabilita e la continuita del servizio in ogni circostanza, assicurando il servizio stesso
guantitativamente e qualitativamente adeguato alle necessita;
2. produzione automatica dei mandati/reversali degli stipendi. Il servizio offerto dovra garantire il
caricamento dei dati relativi a mandati e reversali degli stipendi nel software per la gestione contabile in
uso presso |'Ente;
3. fornitura e Mantenimento del Portale del Personale che garantisca I'automatico collegamento con il
programma di rilevamento delle presenze mensili in uso presso I'ente;
4. mantenere opportuni contatti con i funzionari degli uffici competenti dell’ Amministrazione, al fine di
verificare il buon andamento dei servizi;
5. garantire I'elaborazione degli stipendi del personale entro il giorno 20 del mese;
6. garantire la realizzazione degli ulteriori adempimenti mensili e annuali in tempo utile per rispettare le
scadenze di legge;
7. garantire gli invii telematici da parte di professionista abilitato nei termini previsti dalla legge;
8. assicurare il periodo di disponibilita della piattaforma Portale del personale WEB H24 365 giorni I'anno;
9. assicurare assistenza dedicata effettuata anche da remoto, dal lunedi al venerdi, in orari compatibili con
la funzionalita degli uffici comunali;
10.garantire il rilascio degli aggiornamenti del software per manutenzione correttiva, evolutiva, adeguativa,
migliorativa;
11.eseguire Backup dei dati relativi al portale WEB al fine garantire il ripristino del servizio a fronte di eventi
destabilizzanti;
12.eseguire l'incarico conferito dall’Ente nel rispetto degli artt. 2229 e ss del codice civile, dell’art. 10 della
legge 138/2011, dell’art. 4 del D.M. 8 febbraio 2013 n. 34 e dalle norme deontologiche emanate dal C.N.O.
dei Consulenti del Lavoro.

Art. 7 Cauzioni

Ai sensi dell’art. 53, comma 1, del D.Lgs.36/2023 non & prevista la presentazione di garanzia provvisoria a
corredo dell’offerta.

A garanzia degli obblighi assunti con il contratto o comunque dallo stesso discendenti, la ditta che risultera
aggiudicataria dovra prestare, ai sensi dell’art. 53 comma 4 del D.Lgs. 36/2023, apposita cauzione pari al 5%
dell’'importo contrattuale, secondo le modalita stabilite dall’art. 106 dello stesso D.Lgs. 36/2023.

Art. 8 Copertura Assicurativa

L'affidatario del servizio dovra, entro 15 giorni dall’avvio del servizio, presentare copia di polizza assicurativa di
responsabilita civile professionale con massimale rc. non inferiore a € 1.500.000,00 (1 milione e cinquecento
mila euro), per ogni eventuale danno cagionato all’ente e/o ai dipendenti e/o per multe, penali, sanzioni
amministrative.



Le polizze dovranno contenere I'esplicito impegno della compagnia assicuratrice a notificare al Comune:

1. eventuali disdette della polizza per qualsiasi causa;

2. il mancato rinnovo della polizza;

3. il mancato pagamento della polizza e delle sue appendici.
Resta, inoltre, inteso che i rischi non coperti dalle polizze, gli scoperti e le franchigie si intendono a carico
dell’affidatario.

Art 9. Riservatezza

Il Comune di Sarcedo informa, quale Titolare del trattamento, ai sensi del Regolamento Ue n. 2016/679 e del
D.lgs. n. 196/2003, che i dati personali trasmessi dallo stesso verranno trattati nel rispetto della normativa sulla
protezione dei dati personali e, in particolare, nel rispetto dei principi di correttezza, liceita e trasparenza,
nonché di minimizzazione, esattezza e limitazione della conservazione, esclusivamente secondo le modalita,
finalita e limiti indicati nel documento di “Informativa ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento Ue
2016/679".

Nello svolgimento delle attivita oggetto del presente accordo, il soggetto affidatario si impegna a osservare a
sua volta la suddetta normativa in materia di trattamento e protezione dei dati personali.

Ai sensi della medesima, pertanto, I'affidatario accetta espressamente la nomina di Responsabile del
trattamento e dichiara di aver compreso e di accettare integralmente il contenuto di tale nomina, nonché di
conoscere gli obblighi che, per effetto di tale accettazione, si impegna ad assumere in relazione a quanto
prescritto dal Regolamento, dal D.lgs. n. 196/2003 e dalle prescrizioni dell’Autorita Garante per la protezione
dei dati.

Art. 10 Divieto di cessione e subappalto
Il soggetto affidatario del contratto esegue in proprio i servizi e le forniture compresi nel contratto. E vietata la

cessione del contratto.

| soggetti affidatari del contratto possono affidare in subappalto i servizi e le forniture compresi nel contratto,
previa autorizzazione da parte del Comune di Sarcedo e a condizione che nell’atto dell’offerta il concorrente
abbia indicato i servizi e le forniture che si intendono subappaltare.

In caso di mancata indicazione in offerta delle parti da subappaltare nonché di preventiva autorizzazione da
parte del Comune di Sarcedo il subappalto € vietato. L’aggiudicatario e il subappaltatore sono responsabili in
solido nei confronti della stazione appaltante dell’esecuzione delle prestazioni oggetto del contratto di
subappalto.

In caso di ricorso al subappalto senza |'autorizzazione preventiva del Comune di Sarcedo e in mancanza di
indicazione in offerta delle parti da subappaltare, si procedera alla risoluzione del contratto e
alllincameramento della cauzione definitiva.

Art. 11 - Revoca per pubblico interesse

Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse ovvero nel caso di mutamento della situazione di fatto o di nuova
valutazione dell’interesse pubblico originario, 'appalto potra essere revocato con apposito provvedimento da
parte dell’Amministrazione Comunale.

Art. 12 - Inadempienze, penalita, risoluzioni del contratto
L'inadempienza degli obblighi contrattuali, non imputabile a forza maggiore, debitamente accertata a mezzo
dichiarazione sottoscritta dal Responsabile del Servizio Finanziario, comportera a carico dell’affidatario
I’applicazione di una penalita tra un minimo di € 50,00 ad un massimo di € 500,00 a seconda della gravita.
Ove si verifichino gravi inadempienze quali:
-il mancato invio, la ritardata, errata emissione dei cedolini paga;
- mancato funzionamento del servizio;
- mancato e/o ritardato adempimento del servizio che rischia di pregiudicare il rispetto dei termini di legge
degli invii telematici previsti da legge;
- mancata risposta alle richieste di parere;



-mancato back up dei dati relativi al portale,
il Comune invitera per iscritto la ditta affidataria a porvi rimedio; trascorsi 10 giorni senza ottenere le dovute
giustificazioni, o senza ci sia stato posto rimedio alle inadempienze, il Comune applichera la penale di € 500,00.
Indipendentemente dall'applicazione delle penali previste, il Comune ai sensi e per gli effetti dell'art. 1456 del
codice civile e seguenti, si riserva la facolta di risolvere immediatamente il contratto nei seguenti casi:
Oltre a quanto genericamente previsto dall’art. 1453 del Codice Civile, per i casi di inadempimento alle
obbligazioni contrattuali, costituiscono motivo per la risoluzione del contratto per inadempimento, ai sensi
dell’art. 1456 del Codice Civile, le seguenti fattispecie:
-interruzione del servizio;
-sottoposizione dell’aggiudicatario alle procedure derivanti da insolvenza;
-cessione del contratto;
-subappalto dei servizi e forniture, priva di autorizzazione preventiva del Comune;
-subappalto dei servizi e forniture in caso di omessa indicazione in offerta delle attivita e forniture da
subappaltare;
-inosservanza delle norme di legge relative al personale dipendente e mancata applicazione dei contratti
collettivi nazionali di lavoro e di quelli integrativi locali;
-perdita anche di uno solo dei requisiti di partecipazione previsti dalla normativa vigente in materia di
affidamento dei servizi;
-reiterate applicazioni di penalita, cosi come previsto dal precedente articolo.

Dette inadempienze saranno contestate con lettera scritta, concedendo 10 giorni per le controdeduzioni e, se
le stesse non saranno ritenute congrue, il Comune assumera le proprie autonome decisioni motivate.

Per quanto non espressamente indicato nel presente Capitolato e nel Bando di gara, si fa riferimento a tutte le
norme vigenti in materia.

Art. 13 Recesso del contratto da parte dell’aggiudicatario

Qualora I'aggiudicatario recedesse dal contratto prima della scadenza convenuta, senza giustificato motivo o
giusta causa, I’Amministrazione si riserva di trattenere, a titolo di penale, tutto il deposito cauzionale ed
addebitare inoltre le maggiori spese comunque derivanti per I'assegnazione dei servizi ad altra Ditta, a titolo di
risarcimento danni.

Art. 14 - Recesso

L’Amministrazione si riserva la facolta di recedere dall’appalto, ai sensi dell’art. 123 del D.Lgs. 36/2023, in
qualunque tempo e fino al termine dell’affidamento.

Tale facolta e esercitabile per iscritto mediante invio di apposita comunicazione a mezzo di raccomandata A.R.
Il recesso non puo avere effetto prima che siano decorsi 20 giorni dal ricevimento di detta comunicazione.

Art 15-Stipula del contratto e obblighi contrattuali

L’ affidatario dovra avviare il servizio anche in pendenza della stipula del contratto.

Il contratto sara stipulato in forma di scrittura privata non autenticata, sottoscritto con modalita elettroniche ai
sensi dell’art. 18 del D.lgs. 36/2023, non soggetto ad imposta di bollo ai sensi della Tabella A dell’ Allegato 1.4
del D.Igs 36/2023.

Art. 16 Spese contrattuali
Tutte le spese, nessuna esclusa, inerenti e conseguenti alla stipula del contratto sono a carico esclusivo
dell’affidatario, senza diritto di rivalsa nei confronti del Comune.

Art.17 Foro competente

Per qualunque controversia che dovesse insorgere tra le parti sull’interpretazione od esecuzione del servizio
disciplinato dal presente disciplinare e per la quale non si riesca ad addivenire ad un accordo bonario tra le
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parti, € competente il Foro di Vicenza.

Art.18 Sede legale

Ai fini del presente contratto le parti eleggono il domicilio legale presso la Sede Municipale del Comune di
Sarcedo.

Art. 19. Rinvio alle disposizioni di legge
Per tutto quanto non previsto e specificato dal presente capitolato, si rinvia alle disposizioni previste dalla
normativa vigente, in particolare al D.lgs 36/2023 e al d.Igs. 163/2006.



