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Qualità e Servizi SPA 
 

APPALTO DI FORNITURA DEL SERVIZIO DI ASSISTENZA 
AMMINISTRATIVA E GIUSLAVORISTICA PER 38 MESI. 

GARA N. 7475522 

  

 

- DISCIPLINARE 
 

1. Notizie generali sul servizio 
 
1.1. OGGETTO DEL CONTRATTO 

Oggetto del contratto: “APPALTO DI FORNITURA DEL SERVIZIO DI ASSISTENZA 
AMMINISTRATIVA E GIUSLAVORISTICA PER 38 MESI” così dettagliatamente 

indicato come segue. 
Si precisa che gli operatori economici che parteciperanno alla procedura saranno 
obbligati a presentare la propria offerta tecnico-economica per entrambi i lotti e 

che entrambi i lotti saranno aggiudicati ad un unico operatore. 
 

LOTTO 1 - SERVIZIO CONSULENZA AMMINISTRATIVA 
 
Carattere ricorrente: 

• assistenza fiscale continuativa per la gestione degli adempimenti mensili 
o per questioni di ordinaria rilevanza e risposta a quesiti sottoposti in 

forma scritta, telefonica o verbale; 
• informativa su particolari questioni riscontrate nel corso dell'assistenza; 
• redazione delle dichiarazioni fiscali dei redditi ed IVA rientranti nel 

Modello UNICO, assistenza nella stesura della dichiarazione IRAP e 
relative formalità connesse; 

• redazione della dichiarazione dei sostituti di imposta modello 770 
(dividendi) e nella gestione dei flussi informativi dei modelli 730;  

• redazione delle comunicazioni periodiche di natura fiscale richieste dalla 

legge (ad es. modelli Intrastat, invio liquidazioni periodiche, invio dati 
fatture emesse e ricevute ecc); 

• assistenza nella redazione del bilancio di esercizio e predisposizione della 
nota integrativa, rendiconto finanziario e relazione sulla gestione; 

• consulenza professionale di tipo generale, con il supporto di pareri 

esplicativi, in sede d’analisi della legislazione, della giurisprudenza e 
delle interpretazioni dottrinarie; 

• valutazione delle problematiche fiscali del bilancio di esercizio; 
• preparazione delle pratiche da depositare presso il Registro Imprese; 
• assistenza per la richiesta di dati, informazioni e certificati presso 

l’Agenzia delle Entrate; 
• predisposizione e registrazione dei contratti di locazione immobiliare oltre 

alla gestione dei rinnovi e del pagamento delle imposte presso l’Agenzia 
delle Entrate. 

 

L’assistenza a carattere non ricorrente ed eventuale, di cui allo stato non è 
possibile quantificare il relativo valore, sarà oggetto di separata contrattazione 

e prevede le seguenti attività: 
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• Assistenza, consulenza e pareri scritti su argomenti di natura tributaria e 

societaria di possibile nostro interesse quali, a titolo esemplificativo e non 
esaustivo, per interpretazione di norme fiscali e civilistiche. 

• attività di pianificazione fiscale 

• assistenza in occasione di visite e controlli da parte di autorità fiscali  
• assistenza fiscale e societaria non ricorrente nella pianificazione e 

attuazione di operazioni aziendali straordinarie quali trasformazioni, 
fusioni, scissioni, acquisizioni, ecc. 

 

Si prega, comunque, i concorrenti di indicare, nell’offerta tecnica, di cui all’art. 3.4 
che segue, la quantità di servizi non ricorrenti eventualmente compresa 

nell’importo offerto. 
Si segnala che, per tutte le attività, sia di carattere ricorrente sia non ricorrente, 

dovrà essere resa nota l’identità del professionista iscritto in Albi professionali 
responsabile del servizio e si precisa che, quest’ultimo, dovrà essere l’unico 
interlocutore del responsabile amministrativo della SA e che dovrà presenziare alle 

riunioni che si renderanno necessarie. 
Per questo motivo si chiede di dettagliare, all’interno dell’offerta tecnica di cui 

all’art. 3.4 che segue, il numero di riunioni annue comprese nell’importo offerto.  
 
LOTTO 2 - SERVIZIO CONSULENZA GIUSLAVORISTICA 

 
Fase di start-up 

La Stazione Appaltante (di seguito SA) è attualmente assistita da un consulente 
del lavoro per cui si renderà necessario un passaggio di consegne che includerà 
una fase di affiancamento, consistente nell’esame dei dati ricevuti dal precedente 

gestore del servizio, ed una fase di ricostruzione con inserimento, nel proprio 
gestionale, di tutti i dati riferiti al periodo dell’anno compreso tra il primo gennaio 

2019 e l’inizio della consulenza.  
La SA si impegnerà a fornire all’operatore economico aggiudicatario le informazioni 
sulle procedure interne adottate in merito alla gestione del personale (ad esempio, 

rilevazione delle presenze, autorizzazioni a straordinari e trasferte, rimborsi spese, 
raccolta, controllo e trasmissione dei dati al consulente del lavoro, distribuzione 

dei cedolini e pagamento delle competenze, rapporto con gli Enti, dichiarazioni 
fiscali e contributive) necessarie al completamento di tale fase.  
 

Gestione del personale 
L’assistenza a carattere ricorrente in tale ambito comprende quanto segue: 

 
Servizi mensili 

• Iscrizioni, aperture, variazioni e chiusure posizioni aziendali a richiesta; 

• Elaborazione buste paga (compresa gestione di circa 440 lavoratori interinali 
per anno); 

• Redazione libro unico del lavoro; 
• Predisposizione modelli F24; 
• Predisposizione distinta netti home banking; 

• Invii telematici modelli UniEmens; 
• Comunicazioni di assunzione, licenziamento, trasformazioni, ecc.; 

• Vidimazione registri aziendali; 
• Denuncia infortunio Inail; 

• Attivazione contratti di apprendistato e tirocinio; 
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• Redazione contratti di assunzione, lettere di licenziamento, ecc.; 
• Fornitura prospetti Irap; 

• Compilazione modelli Istat; 
• Richieste DURC; 
• Gestione rapporti con Enti previdenziali ed assistenziali; 

• Report mensili su formato .pdf, .doc o Excel per centri di costo; 
• Elaborazione di prospetti contabili in formato .pdf, .doc o excel per centri di 

costo, con possibilità di produrre files compatibili con i software aziendali, 
previa fornitura del piano dei conti adottato e delle specifiche tecniche ed 
informatiche necessarie; 

• Studi ed analisi in fase pre-assuntiva delle migliori modalità contrattuali 
adottabili; 

• Dotazione di pagina web aziendale, attribuzione ad ogni singola risorsa di 
proprie credenziali per l’accesso riservato esclusivamente alla 

documentazione pubblicata dall’azienda (busta paga, CU, modulistica varia, 
circolari interne ecc.); 

• Accesso al portale dell’operatore economico aggiudicatario per l’inserimento 

delle presenze tramite supporto digitale; 
• Caricamento anagrafiche e profili orari;  

• Acquisizione degli attestati di malattia, tramite PEC, del file su tracciato XML 
dall’Inps; 

• Acquisizione degli altri eventi protetti quali maternità, infortuni, L.104 

rilasciata dagli Enti previdenziali; 
• Quadratura giornaliera e segnalazione delle eventuali anomalie nella 

rilevazione delle presenze. 
• budget e analisi mensili del costo del lavoro 
• assistenza verifica ispettiva 

 
Servizi annuali  

• Denuncia annuale dichiarazione dei salari Inail; 
• Elaborazione modelli CU;  
• Redazione ed invio modelli 770 per i lavoratori subordinati, parasubordinati 

e autonomi; 
• Gestione comunicazioni personale disabile; 

• Certificazione dati per registrazioni contabili di Bilancio; 
• Certificazione per le pari opportunità; 
• Acquisizione prospetti da modello 730/4; 

• Predisposizione prospetti cuneo fiscale e studi di settore. 
 

L’assistenza a carattere non ricorrente ed eventuale, di cui allo stato non è 
possibile quantificare il relativo valore, sarà oggetto di separata contrattazione e 
prevede le seguenti attività: 

 
• budget, analisi e valutazione delle risorse umane e delle politiche retributive. 

• assistenza, consulenza e pareri scritti su argomenti di natura giuslavoristica 
di possibile interesse della SA; 

• riunioni sindacali all’anno da presenziare  

• procedure disciplinari  
• assistenza e consulenza in fase di attività ispettiva in materia di lavoro e 

nelle controversie individuali di lavoro. 
 

Si prega, comunque, i concorrenti di indicare, nell’offerta tecnica di cui all’art. 3.4 
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che segue, la quantità di servizi non ricorrenti eventualmente compresa 
nell’importo offerto.  

La tenuta e la conservazione di tutta la documentazione in originale rimarranno a 
cura della SA presso le proprie sedi.  
Si segnala, inoltre, che, per tutte le attività, sia di carattere ricorrente sia non 

ricorrente, dovrà essere resa nota l’identità del professionista iscritto in Albi 
professionali responsabile del servizio e si precisa che, quest’ultimo, dovrà essere 

l’unico interlocutore del responsabile amministrativo della SA e che dovrà 
presenziare alle riunioni che si renderanno necessarie. 
Per questo motivo si chiede di dettagliare, all’interno dell’offerta tecnica di cui 

all’art. 3.4 che segue, il numero di riunioni annue comprese nell’importo offerto. 
 

1.2. NORMATIVA E DISCIPLINA DI RIFERIMENTO 
Il presente documento fa seguito all’avviso di manifestazione di interesse 

pubblicato dalla stazione appaltante in data 28-06-2019 e disciplina le modalità di 
svolgimento della procedura indetta da Qualità & Servizi SpA, ai sensi dell’art. 36, 
comma 2, lett. b), del D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 e s.m.i. (come da ultimo 

modificato dal D.L. 18 aprile 2019, n. 32, convertito con modificazioni dalla Legge 
14 giugno 2019, n. 55) per l’affidamento del servizio di cui all’oggetto suddiviso in 

due lotti. 
Si precisa che, stante il disposto di cui al citato art. 36, comma 2, lett. b), la 
disciplina in tema di affidamenti prevista dal D. Lgs. n. 50/2016 s.m.i. trova 

applicazione solo ove espressamente richiamata e/o riprodotta nel presente 
documento. 

 
1.3. DURATA DEL CONTRATTO 
Il contratto relativo alla presente procedura avrà durata di mesi 14 dalla stipula 

del contratto o comunque dalla data che verrà indicata nel provvedimento di 
aggiudicazione e successivamente potrà essere rinnovato fino ad un massimo di 

24 mesi. 
Alla data di scadenza del contratto, lo stesso si intenderà cessato senza necessità 
di disdetta da parte della SA. 

Nelle more della definizione delle nuove procedure di gara, e limitatamente al 
tempo strettamente necessario per la loro conclusione e l’individuazione del nuovo 

contraente, è fatto comunque obbligo al fornitore di proseguire in proroga il 
contratto ai sensi dell’art. 106, c. 11 del D.Lgs. 50/2016 smi. 
 

1.4. IMPORTO PRESUNTO DEL CONTRATTO  
L’importo stimato come base di gara per la fornitura in oggetto per il periodo di 

riferimento, da valere come importo meramente indicativo e presuntivo, è 
quantificato in: € 205.000,00 (iva esclusa) per 38 mesi, di cui: 
 

Lotto 1 CIG 7958659D29 – SERVIZIO CONSULENZA AMMINISTRATIVA. 
Costo a base d’asta euro 24.000 per mesi 14 e, con riferimento all’eventuale 

rinnovo (sino a 24 mesi), euro 20.500 per mesi 12, per un totale a base di gara di 
euro 65.000; 
 

Lotto 2 CIG 79586852A1 – SERVIZIO CONSULENZA GIUSLAVORISTICA. 
Costo a base d’asta Euro 51.500 per mesi 14 e, con riferimento all’eventuale 

rinnovo (sino a 24 mesi), euro 44.250 per mesi 12, per un totale a base di gara di 
euro 140.000; 
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Si ricorda l’obbligatorietà di partecipazione, per gli operatori economici, ad 

entrambi i lotti. 
Gli oneri per la sicurezza da interferenza, data la natura dell’appalto, sono stimati 
pari a € 00,00 (zero/00). 

Il contratto sarà stipulato ai corrispettivi mensili, risultanti dall’offerta aggiudicata, 
che costituiscono i prezzi unitari di riferimento per i successivi mesi di servizio e 

quindi per il calcolo dei corrispettivi dei servizi.  
Tutti gli obblighi ed oneri derivanti all’impresa aggiudicataria dall’esecuzione del 
contratto e dall’osservanza di leggi e regolamenti vigenti sono compresi nei prezzi 

offerti dall’aggiudicatario. 
 

 
1.5. REPERIBILITÀ DELLA DOCUMENTAZIONE DI GARA 
Il bando di gara e la documentazione utile è disponibile sul sito della Stazione 

Appaltante www.qualitaeservizi.com nella sezione “Amministrazione trasparente” 
e sulla Piattaforma START della Regione Toscana all’ indirizzo 

https://start.toscana.it/. 
Eventuali informazioni ulteriori, complementari o aggiuntive alla documentazione 
di gara verranno pubblicate esclusivamente sul medesimo sito di cui sopra e sulla 

piattaforma START. 
 

 

1.6. RICHIESTE INFORMAZIONI DA PARTE DEI CONCORRENTI 
Eventuali informazioni complementari e/o chiarimenti sul contenuto degli atti di 

gara potranno essere richiesti a Qualità & Servizi SpA a mezzo PEC all’indirizzo 
qualitaeservizi@legalmail.it o tramite la Piattaforma START entro e non oltre le ore 
12:00 del giorno 04-08-19. 

Le informazioni e/o i chiarimenti richiesti saranno pubblicati in forma anonima sul 
sito della Stazione Appaltante e sulla piattaforma START.  

 
 

2. Condizioni di partecipazione 
 

2.1. SOGGETTI AMMESSI 
È ammessa la partecipazione alla presente procedura dei soggetti di cui all’art. 45 

del D.Lgs. n. 50/2016 – s.m.i. 
In caso di partecipazione nelle forme di cui all’art. 45 – comma 2 – lettere d) ed 
e) del D.Lgs. n. 50/2016, a pena di esclusione, la mandataria dovrà eseguire la 

prestazione in misura maggioritaria, fatto salvo quanto previsto nel successivo 
paragrafo 2.3, in ordine al possesso dei requisiti in caso di partecipazione in RTI o 

consorzio ordinario di concorrenti. 
È fatto divieto ad una medesima impresa di partecipare alla gara in forma 
individuale e contemporaneamente in forma associata (RTI, Consorzi) così come è 

fatto divieto ad una medesima impresa di partecipare in diversi RTI o in diversi 
Consorzi, pena, in ogni caso, l’esclusione dell’impresa e del/i concorrente/i in forma 

associata al quale l’impresa stessa partecipa. 
Saranno esclusi dalla gara i concorrenti per i quali si accerti che le relative offerte 
siano imputabili ad un unico centro decisionale, sulla base di elementi univoci. 

Ai sensi dell’art. 37 della Legge 122/2010, gli operatori economici aventi sede, 
residenza o domicilio nei Paesi inseriti nelle cosiddette “black list” di cui al Decreto 

del Ministro delle Finanze del 4.5.1999 ed al Decreto del Ministro dell’Economia e 
delle Finanze del 21.11.2001, devono essere in possesso dell’autorizzazione 

http://www.qualitaeservizi.com/
http://www.qualitaeservizi.com/
mailto:qualitaeservizi@legalmail.it
mailto:qualitaeservizi@legalmail.it
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rilasciata ai sensi del D.M. 14.12.2010 del Ministero dell’Economia e delle Finanze. 
 

2.2. PARTECIPAZIONE DI RAGGRUPPAMENTI TEMPORANEI DI IMPRESE (R.T.I.) E DI 

CONSORZI 
È ammessa la partecipazione di raggruppamenti temporanei di imprese o 

raggruppande con l’osservanza della disciplina di cui all’art. 48 del D.Lgs. 50/2016. 
È ammessa la partecipazione di Consorzi di imprese con l’osservanza della 

disciplina di cui agli artt. 45, 47 e 48 del D.Lgs. n. 50/2016 s.m.i.. 
I consorzi di cui all’art. 45, comma 2 lettere b) e c) del D.Lgs. n. 50/2016, sono 
tenuti ad indicare in offerta per quali consorziati il Consorzio concorre; a questi 

ultimi è fatto divieto di partecipare alla gara in qualsiasi forma (individuale o 
associata), pena l’esclusione dalla procedura stessa sia del consorzio che dei 

consorziati e l’applicazione dell’art. 353 c.p.. 
È vietata l’associazione in partecipazione. 

È vietata qualsiasi modifica della composizione dei raggruppamenti temporanei e 
dei consorzi ordinari di concorrenti rispetto a quella risultante dall’impegno 
presentato in sede di offerta, salvo quanto previsto ai commi 17, 18 e 19 dell’art. 

48 D.Lgs. 50/2016. 
L’inosservanza dei divieti comporta l’annullamento dell’aggiudicazione e la nullità 

del contratto nonché l’esclusione dei concorrenti riuniti in raggruppamento o 
consorzio ordinario di concorrenti. 
 

2.3. REQUISITI NECESSARI ALLA PARTECIPAZIONE 
Ferme restando le modalità di presentazione dell’offerta di cui al successivo articolo 
3, ai fini dell’ammissione alla gara, il concorrente dovrà dichiarare il possesso dei 

seguenti requisiti: 
 

A) SITUAZIONE PERSONALE DEGLI OPERATORI, INCLUSI I REQUISITI RELATIVI 

ALL’ISCRIZIONE NELL’ALBO PROFESSIONALE O NEL REGISTRO COMMERCIALE 

INFORMAZIONI E FORMALITA’ NECESSARIE PER VALUTARE LA CONFORMITA’ AI 

REQUISITI 

1) iscrizione nel Registro delle Imprese o iscrizione all’ albo dei professionisti 
per le attività inerenti la fornitura in questione, in conformità a quanto 
previsto dall’art. 83 comma 3 – D.Lgs. 50/2016 

2) non sussistenza dei motivi di esclusione di cui all’art. 80 – D.Lgs. 50/2016 
3) rispetto del contratto nazionale di lavoro ed eventuali integrativi territoriali 

e/o aziendali e delle norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro, ai sensi del 
D.Lgs. 81/2008, nonché di tutti gli adempimenti di legge nei confronti dei 
lavoratori dipendenti o soci; 

4) solo per gli operatori aventi sede, residenza o domicilio nei Paesi inseriti 
nelle “black list” di cui al D.M. 4.5.1999 ed al D.M. 21.11.2001: 

autorizzazione rilasciata ai sensi del D.M. 14.12.2010 
 

B) CAPACITA’ ECONOMICA E FINANZIARIA 

INFORMAZIONI E FORMALITA’ PER VALUTARE LA CONFORMITA’ AI REQUISITI 

a. dichiarazione dell’istituto bancario che attesti l’idoneità finanziaria ed 
economica del concorrente attraverso l’indicazione della solvibilità dello 

stesso rispetto al valore economico dell’appalto.  
 

C) CAPACITA’ TECNICO-PROFESSIONALE 

INFORMAZIONI E FORMALITA’ PER VALUTARE LA CONFORMITA’ AI REQUISITI 

a. realizzazione, nel corso dell’ultimo triennio, di contratti di servizio 
amministrativo e giuslavorista analoghi a quelli indicati nel presente 
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Disciplinare, eseguiti a favore di enti/istituzioni, sia pubblici sia privati, che, 
complessivamente, raggiungano un importo pari ad almeno 410.000 euro. 

 
Il possesso dei predetti requisiti deve essere dichiarato in offerta con le modalità 
indicate al successivo art. 3. 

Con riferimento a ciascun lotto, in caso di partecipazione di RTI o consorzio, i 
requisiti di partecipazione di cui sopra dovranno essere così posseduti, a pena di 

esclusione: 
a) riferimento ai punti 1), 2) e 3) delle situazioni personali (capoverso “A” di 

cui sopra) 

a.1 – da ciascuna delle imprese raggruppande o raggruppate in caso di 
R.T.I. (sia costituito che da costituire) 

a.2 – da ciascuna delle imprese consorziande o consorziate in caso di 
consorzio ordinario di concorrenti, di cui all’art. 45 comma 2 lett. e) 

del D.Lgs. 50/2016 (sia costituito che costituendo) 
a.3 – dal Consorzio e dalle imprese indicate quali concorrenti nel caso di 

consorzi di cui all’art. 45 comma 2, lett. b) e c) del D.Lgs. 50/2016 

 
b) riferimento alla capacità economica e finanziaria (capoverso “B” di cui sopra) 

b.1 - da ciascuna delle imprese raggruppande o raggruppate in caso di R.T.I. 
(sia costituito che da costituire), per la relativa quota di partecipazione, 
fermo restando che la percentuale minime richiesta, quale requisito di 

ammissione, non potrà comunque essere inferiore al 40% per la 
capogruppo e del 10% per ciascuna mandante; 

b.2 - da ciascuna delle imprese consorziande o consorziate in caso di 
consorzio ordinario di concorrenti, di cui all’art. 45 comma 2 lettera e) 
del D.Lgs. 50/2016 smi (sia costituito che costituendo), in misura 

proporzionale alla percentuale di esecuzione della prestazione 
dichiarata 

b.3 - dalle consorziate esecutrici nel caso di consorzi di cui all’art. 45 comma 
2 lettera b) del D.Lgs. 50/2016 smi 

b.4 – dal Consorzio nel caso di consorzi di cui all’art. 45 comma 2 lett. c) del 

D.Lgs. 50/2016 smi 
 

c)  riferimento alla capacità tecnico-professionale (capoverso “C” di cui sopra) 
c.1 - da ciascuna delle imprese raggruppande o raggruppate in caso di R.T.I. 

(sia costituito che da costituire), per la relativa quota di partecipazione, 

fermo restando che la percentuale minime richiesta, quale requisito di 
ammissione, non potrà comunque essere inferiore al 40% per la 

capogruppo e del 10% per ciascuna mandante; 
c.2 - da ciascuna delle imprese consorziande o consorziate in caso di 

consorzio ordinario di concorrenti, di cui all’art. 45 comma 2 lettera e) 

del D.Lgs. 50/2016 (sia costituito che costituendo), in misura 
proporzionale alla percentuale di esecuzione della prestazione 

dichiarata 
c.3 - dalle consorziate esecutrici nel caso di consorzi di cui all’art. 45 comma 

2 lettera b) del D.Lgs. 50/2016 smi 

c.4 – dal Consorzio nel caso di consorzi di cui all’art. 45 comma 2 lett. c) del 
D.Lgs. 50/2016 smi. 

 
Tutti i requisiti sopra elencati devono sussistere al momento dell’offerta e dovranno 

essere mantenuti, pena la decadenza dall’affidamento, per tutta la durata del 
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servizio. 
La mancanza anche di uno solo dei requisiti sopra descritti, è causa di esclusione 

dalla presente procedura. 
 
2.4. PARTECIPAZIONE  

 
Le buste digitali n. 1 “Documentazione amministrativa”, n. 2 “Offerta Tecnica” e n. 

3 “Offerta Economica, predisposte secondo quanto indicato nel successivo 
paragrafo 3, devono essere presentate e inserite nella Piattaforma START in 
ambedue i lotti all’interno delle sezioni dedicate. 
 

2.5. CHIARIMENTI RICHIESTI DALLA COMMISSIONE 

Qualità & Servizi spa si riserva la facoltà di richiedere, nel corso della procedura, 
ogni ulteriore documentazione qualora quella presentata non fosse ritenuta idonea 
e/o sufficiente. 

Si precisa che, in caso di dichiarazioni mendaci, ferma restando l’applicazione 
dell’art. 80 comma 12 del D.Lgs. 50/2016 si procederà all’esclusione del 

concorrente ed all’escussione della garanzia provvisoria. 
 

2.6. PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA 

Ai concorrenti verranno inviate lettere di invito a mezzo Piattaforma START, con 
contestuale pubblicazione sul sito di Qualita’ & Servizi Spa e della Piattaforma 
START del Disciplinare e dei relativi allegati; l’offerta dei concorrenti dovrà 

pervenire, a pena di esclusione, entro e non oltre le ore 17,00 del giorno 09-08-
19 tramite la Piattaforma START nei tempi e nei modi previsti dalla procedura. 
 

 

3. Offerta  
3.1. MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA 
L’Offerta deve essere costituita da un plico digitale, per ogni singolo lotto, firmato 

digitalmente dal Legale Rappresentante del concorrente e trasmesso secondo le 
procedure indicate dalla piattaforma START. 
 

Il recapito del plico digitale presso gli uffici Qualità & Servizi S.p.A., entro i termini 
previsti, sarà a totale ed esclusivo rischio del mittente, restando esclusa 

qualsivoglia responsabilità della SA ove, per qualsiasi motivo, lo stesso non 
dovesse giungere in tempo utile tramite la PIATTAFORMA START. 
 

3.2. CONTENUTO DELL’OFFERTA 
Il plico di cui al precedente paragrafo 3.1, dovrà contenere n. 3 (tre) buste chiuse, 

recapitate tramite la piattaforma digitale START: 
• BUSTA N. 1: DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA, da predisporre secondo 

quanto indicato dalla procedura START. 

• BUSTA N. 2: OFFERTA TECNICA, secondo quanto indicato dalla procedura 
START.  

• BUSTA N. 3: OFFERTA ECONOMICA, da predisporre come indicato dalla 
procedura START. 

 
3.3. DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA 
La busta n. 1, da presentare per entrambi i lotti, deve riportare: 

• Indicazione del mittente (ragione sociale) 
• Dicitura: “DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA - CIG N. (indicare il CIG di 
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riferimento del lotto per cui si concorre)” - LOTTO N. (indicare il numero di 
lotto per cui si concorre). 

 
La busta n. 1 dovrà contenere: 
a) Istanza di partecipazione alla gara con indicazione: 

• del numero di telefono e degli indirizzi PEC ed e-mail per le comunicazioni 
da parte della Stazione Appaltante; 

• del codice fiscale /partita I.V.A.; 
• del referente per la gara 
• dei codici INPS e INAIL;  

• numero e sede di iscrizione all’albo professionale 
 

Nella stessa il concorrente dichiarerà: 
a.1: 

• di aver preso esatta conoscenza e di accettare, senza riserva o condizione 
alcuna, tutte le norme e le disposizioni contenute nel presente Disciplinare 
e suoi allegati; 

• di autorizzare la SA all’utilizzo dei recapiti telefonici, di p.e.c. ed e-mail, per 
l’invio di ogni comunicazione inerente alla gara; 

• di acconsentire ai sensi del D.lgs. 679/2016 e smi al trattamento dei propri 
dati, anche personali, e di quelli relativi alla società, per le esclusive esigenze 
concorsuali e per la stipula di eventuale contratto; 

• di non partecipare alla presente procedura in qualità di componente di 
Consorzio o di A.T.I. partecipanti alla gara; 

• di acconsentire la S.A. a prelevare i DURC dal cassetto fiscale 
 

 

a.2: 
 ai fini dell’art. 53 del D.Lgs. 50/2016 e smi (accesso agli atti): 

• di consentire l’“accesso agli atti”, ai sensi della L. 241/90, per tutta la 
documentazione presentata per la partecipazione alla gara; 

oppure, in alternativa 

• di non consentire l’”accesso agli atti” per quelle parti relative all’offerta 
tecnica, per le informazioni fornite a giustificazione delle offerte presentate 

(che dovranno essere espressamente indicate), in quanto coperte da 
segreto tecnico/commerciale, per i motivi da indicarsi espressamente. 

 

 
L’istanza deve essere firmata digitalmente dal Legale Rappresentante ed essere 

corredata dalla fotocopia di un documento di identità valido del sottoscrittore (DPR 
445/2000). 
Nel caso di R.T.I./Consorzi, l’istanza di cui sopra dovrà essere sottoscritta 

digitalmente: 
• nel caso di RTI già costituito (D.Lgs. 50/2016 art. 45 comma 2 lett. d): solo 

dal Legale Rappresentante della mandataria (capogruppo); 
• nel caso di RTI o consorzi ordinari costituendi (D.Lgs. 50/2016 art. 48 

comma 8): dai Legali Rappresentanti di tutti gli operatori economici che 

costituiranno il RTI o il consorzio ordinario; 
• nel caso di consorzio costituito (D.Lgs. 50/2016 art. 45 comma 2 lett.e): dai 

Legali Rappresentanti del consorzio e delle consorziate incaricate 
dell’esecuzione della prestazione; 

• nel caso di consorzi (D. Lgs. 50/2016 art. 45 comma 2 lett. b) e c): dal 
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Legale Rappresentante del consorzio. 
 

b) Dichiarazione sostitutiva, ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000, 
cumulativa attestante il possesso dei requisiti di ordine generale con 
indicazione: 

b.1: della non sussistenza delle cause di esclusione di cui all’art. 80, comma 
1, 2, 4 e 5, del D.Lgs. 50/2016. 

b.2: dell’iscrizione al Registro Imprese per l’attività a cui si riferisce la fornitura, 
secondo quanto previsto all’art. 83 comma 3 D.Lgs. 50/2016, con 
indicazione di: 

o numero di iscrizione/codice fiscale del Registro delle Imprese presso 
la Camera di Commercio Industria Artigianato Agricoltura; 

o sede della C.C.I.A.A.; 
o numero di Repertorio Economico Amministrativo; 

o descrizione dell’attività risultante dal Registro; 
o anno di iscrizione; 
o numero di matricola e l’indirizzo dell’ufficio competente INPS; 

o numero di Posizione Assicurativa Territoriale INAIL e l’indirizzo 
dell’ufficio competente INAIL; 

o indirizzo dell’ufficio provinciale competente al quale rivolgersi per la 
verifica del rispetto della Legge 68/99; 

o numero e sede di iscrizione all’albo professionale  

 
b.3: del tassativo ed integrale rispetto del contratto collettivo di lavoro nazionale 

e, se esistenti, degli integrativi territoriali e/o aziendali, delle norme di 
sicurezza nei luoghi di lavoro di cui al D.Lgs. 81/2008, nonché di tutti gli 
adempimenti di legge nei confronti dei lavoratori dipendenti o soci 

 
c) Capacità economico - finanziaria (art. 83 D.Lgs. 50/2016 e s.m.i) 

- dichiarazioni di istituti bancari che attestino l’idoneità finanziaria ed 
economica del concorrente.  
Tali attestazioni dovranno fare chiaro riferimento all’importo per il quale 

l’impresa intende concorrere (base d’asta). 
 

d) Ulteriori dichiarazioni sottoscritte dal/i Legale/i Rappresentante/i, ai sensi degli 
artt. 46 e 47 del DPR 445/2000, attestanti: 
d.1: di essere in possesso di tutte le autorizzazioni e le licenze previste dalle 

attuali norme di legge per l’esecuzione del servizio oggetto dell’appalto 
attualmente vigenti) 

e) Eventuale procura speciale alla presentazione 
In originale, in copia autenticata o copia conforme all’originale, qualora l’offerta 
ed ogni altra documentazione richiesta non siano sottoscritti dal Legale 

Rappresentante dell’Impresa concorrente. 
 

f) Copia autenticata del mandato collettivo speciale irrevocabile con 
rappresentanza conferito alla mandataria ovvero dell’atto costitutivo in caso di 
RTI già costituito o consorzio. 

 
 

3.4     OFFERTA TECNICA 
La busta n. 2, da presentare per entrambi i lotti, deve riportare: 

• Indicazione del mittente (ragione sociale) 
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• Dicitura: “OFFERTA TECNICA - LOTTO N. (indicare il numero di lotto per cui 
si concorre) – CIG N. (indicare il CIG di riferimento del lotto per cui si 

concorre)” 
La busta n. 2 dovrà contenere l’offerta tecnica dettagliata del servizio offerto 
elaborata dal concorrente, completa della documentazione dal medesimo 

predisposta e necessaria a valutare ogni parametro indicato nella Scheda di 
Valutazione (allegata al presente Disciplinare), che dovrà essere, a sua volta, 

firmata digitalmente per accettazione.  
La documentazione relativa all’offerta tecnica dovrà essere sottoscritta: 

• in caso di impresa singola, dal Legale Rappresentante del concorrente (o da 

persona munita da comprovati poteri di firma); 
• in caso di RTI o Consorzi ordinari di concorrenti di cui all’art. 45 comma 2 

lettera e) del D.Lgs. 50/2016, costituito al momento di presentazione 
dell’offerta, dal Legale Rappresentante (o da persona munita da comprovati 

poteri di firma) della mandataria capogruppo del RTI ovvero dal Legale 
Rappresentante del consorzio e delle consorziate incaricate dell’esecuzione 
della prestazione; 

• in caso di RTI o Consorzi ordinari di concorrenti di cui all’art. 48 – comma 8 
del D. Lgs. 50/2016, non costituiti al momento della presentazione 

dell’offerta, dai Legali Rappresentanti (o da persone munite da comprovati 
poteri di firma) di tutti gli operatori economici che costituiranno il RTI o il 
consorzio ordinario. 

3.5 OFFERTA ECONOMICA 
La busta n. 3, da presentare per entrambi i lotti, deve riportare: 

• Indicazione del mittente (ragione sociale) 
• Dicitura: “OFFERTA ECONOMICA - LOTTO N. (indicare il numero di lotto per 

cui si concorre) – CIG N. (indicare il CIG di riferimento del lotto per cui si 

concorre)” 
• il prezzo a corpo per ogni singolo lotto, con indicazione di n. 2 (due) decimali 

e del ribasso percentuale; 
 
Si precisa che il prezzo dovrà comunque essere indicato secondo l’unità di misura 

indicata da Qualità & Servizi S.p.A.; 
• il totale derivante; 

• l’I.V.A. applicata; 
• il ribasso percentuale tra l’importo posto a base d’asta e l’offerta espressa; 

 

L’Offerta Economica dovrà essere sottoscritta: 
- in caso di impresa singola, dal Legale Rappresentante del concorrente (o da 

persona munita da comprovati poteri di firma); 
- in caso di RTI o Consorzi ordinari di concorrenti di cui all’art. 45 comma 2 

lettera e) del D.Lgs. 50/2016, costituito al momento di presentazione 

dell’offerta, dal Legale Rappresentante (o da persona munita da comprovati 
poteri di firma) della mandataria capogruppo del RTI ovvero dal Legale 

Rappresentante del consorzio e delle consorziate incaricate dell’esecuzione 
della prestazione; 

- in caso di RTI o Consorzi ordinari di concorrenti di cui all’art. 48 comma 8 

del D.Lgs. 50/2016, non costituiti al momento della presentazione 
dell’offerta, dai Legali Rappresentanti (o da persone munite da comprovati 

poteri di firma) di tutti gli operatori economici che costituiranno il RTI o il 
consorzio ordinario. 

 



 

 

12 

 

4. Procedimento di gara 
 

Le operazioni di gara saranno svolte dalla Commissione giudicatrice all’uopo 
nominata ed avranno inizio il 09-09-2019 alle ore 10.30 presso la sede di Qualità 
e Servizi Spa.  

A tale seduta e a quelle successive aperte al pubblico potranno presenziare i Legali 
Rappresentanti degli offerenti o loro procuratori o rappresentanti, purché muniti di 

procura o delega scritta e di documento d’identità valido. 
La Commissione giudicatrice nella prima seduta procederà: 

- a riscontrare che l’arrivo dei plichi telematici sia avvenuto entro i termini di 
scadenza indicati nel presente Disciplinare e a dichiarare l’esclusione di 
quelli pervenuti tardivamente; 

- a verificare l’integrità e la regolarità formale dei plichi telematici pervenuti 
nei termini e a dichiarare l’esclusione di quelli non presentati con le formalità 

richieste a pena di esclusione o non integri; 
- ad aprire i plichi telematici che superino positivamente i controlli precedenti 

ed a verificare l’esistenza all’interno dei medesimi delle buste 1, 2 e 3 

presentate con le modalità richieste. 
 

Pronunciate le eventuali esclusioni conseguenti al riscontro di irregolarità, la 
Commissione giudicatrice accerterà la regolarità formale della BUSTA DIGITALE 1) 
– DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA e procederà alla sua apertura;  

verificherà quindi l’esistenza, al suo interno, di ciascuno dei documenti richiesti 
riscontrandone la completezza e correttezza. 

In base al disposto degli artt. 83 comma 9, 85 comma 5 ed 86 comma 1 del D.Lgs. 
50/2016, la Commissione giudicatrice potrà invitare, se necessario, i concorrenti a 
completare o a fornire chiarimenti in ordine al contenuto di certificati, documenti 

e dichiarazioni presentati. 
Si procederà invece alle eventuali esclusioni per i casi di carenze o irregolarità non 

sanabili. 
 
Si procederà quindi, per i soli concorrenti ammessi, all’apertura delle BUSTE n. 2) 

OFFERTA TECNICA al solo fine di verificare e verbalizzare l’esistenza e la regolarità 
della documentazione richiesta. 

 
Nella data indicata la Commissione giudicatrice esaminerà le offerte tecniche per 
ogni singolo lotto presentate dai concorrenti non esclusi, per l’attribuzione dei 

relativi punteggi. 
La Commissione giudicatrice, in seduta riservata, procederà alla valutazione delle 

offerte tecniche e ad attribuire i punteggi per ogni singolo lotto, secondo quanto 
stabilito nella Scheda di Valutazione (allegata al presente Disciplinare), 
formalizzando la graduatoria delle offerte esaminate in apposito verbale. 

La Commissione giudicatrice procederà, previa convocazione a mezzo PEC dei 
legali rappresentanti dei concorrenti, a dare atto in seduta pubblica dei punteggi 

attribuiti alle Offerte Tecniche per ogni singolo lotto. 
Quindi, dopo aver effettuato l’operazione di controllo dell’integrità delle BUSTE 3) 

contenenti l’OFFERTA ECONOMICA, si procederà alla loro apertura, dando lettura 
dell’offerta presentata per ogni singolo lotto.  
Di seguito si procederà attribuendo i punteggi relativi all’Offerta Economica per 

ogni singolo lotto e infine attribuendo i punteggi finali, secondo quanto stabilito 
nella Scheda di Valutazione (allegata al presente Disciplinare). 
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Si procederà poi all’individuazione ed alla verifica delle eventuali offerte 
anormalmente basse secondo i criteri ed il procedimento di cui all’art. 97 del D.Lgs. 

50/2016 e s.m.i. 
Al termine di tutte le operazioni sopra indicate verrà predisposta la graduatoria 
finale di merito che determinerà l’aggiudicazione per entrambi i lotti ai sensi 

dell’art. 33, comma 1, del D.Lgs. 50/2016.  
Si procederà quindi ad aggiudicazione per entrambi i lotti secondo quanto stabilito 

dall’art. 32 comma 5 del D.Lgs. 50/2016. 
 
 

5. Modalità di aggiudicazione dell’appalto 
Il criterio di aggiudicazione è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa 

ai sensi dell’art. 95 comma 2 del D.Lgs. n. 50/2016, secondo i criteri di valutazione 
indicati nella Scheda di Valutazione (allegata al presente Disciplinare). 

La fornitura sarà aggiudicata all’operatore economico che avrà ottenuto il 
punteggio complessivo maggiore, determinato dalla somma dei punti assegnati 
all’Offerta Tecnica ed all’Offerta Economica dei due lotti, parametrando il punteggio 

totale in centesimi. 
A parità di punteggio si richiederà ai concorrenti di formulare una nuova offerta al 

ribasso in busta chiusa da far pervenire entro il termine indicato dalla commissione. 
Tale Busta dovrà riportare la seguente dicitura: 

• OFFERTA ECONOMICA - LOTTO N. (indicare il numero di lotto per cui si 

concorre) – CIG N. (indicare il CIG di riferimento del lotto per cui si concorre) 
– OFFERTA A RIBASSO PER PARITA’ DI PUNTEGGIO 

 
A tal fine si evidenzia l’opportunità che alla seduta pubblica partecipi un 

rappresentante dell’offerente munito di un documento attestante i poteri di 
rappresentare l’impresa e modificare l’offerta. 
 

Qualità e Servizi Spa si riserva, con parere motivato: 
• di sospendere, modificare, prorogare, annullare, revocare, re-indire o non 

aggiudicare la procedura in oggetto; 
• di non procedere all’aggiudicazione della fornitura qualora nessuna delle 

offerte presentate venga ritenuta conveniente o idonea in relazione 

all’oggetto del contratto ai sensi dell’art. 95, comma 12, del D.Lgs. 50/2016. 
 

L’aggiudicazione diverrà efficace dopo la verifica dei requisiti prescritti e dichiarati 
dal concorrente aggiudicatario.  
Sulle dichiarazioni sostitutive rese saranno effettuati tutti i controlli previsti dalla 

normativa vigente e saranno esclusi gli offerenti che abbiano reso false 
dichiarazioni. 

Nel caso in cui la verifica dei requisiti dell’aggiudicatario dia esito negativo, la 
stazione appaltante si riserva la facoltà di aggiudicare al concorrente che segue in 
graduatoria. 

L’Amministrazione procederà inoltre a comunicare le informazioni relative 
all’aggiudicazione, secondo quanto previsto dall’art. 76 del D.Lgs. 50/2016. 

 
La comunicazione di avvenuta stipula dei contratti relativi alla presente procedura 
avverrà mediante pubblicazione sul sito internet della Committente 

www.qualitaeservizi.com – “Amministrazione trasparente – Bandi di gara e avvisi”. 
In caso di fallimento dell’appaltatore o di risoluzione del contratto, Qualità e Servizi 

Spa si potrà avvalere di quanto previsto dall’art. 110 del D.Lgs. 50/2016. 
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Si procederà all’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta valida sempre 

che sia ritenuta congrua e conveniente. 
 

 

 


