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CAPITOLATO D’APPALTO 

 

AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI CONSULENZA DEL LAVORO, ELABORAZIONE BUSTE PAGA E ADEMPIMENTI 

PREVIDENZIALI, FISCALI E CONTABILI CONSEGUENTI. 

PERIODO 01.01.2023 – 31.12.2023 CON POSSIBILITA’ DI PROROGA PER IL PERIODO 01.01.2024 – 31.12.2024 e 

01.01.2025 – 31.12.2025 

 
 

 

 
ART. 1 - OGGETTO 

Oggetto della presente procedura di appalto è il servizio relativo alla consulenza del lavoro, l’elaborazione delle buste 
paga ed ai conseguenti adempimenti previdenziali e fiscali in favore delle società S.Ec.Am. Spa, Servizi Ecologici 
Ambientali Srl a socio unico (di seguito S.E.A. Srl), ed Enerbio Srl, aventi sede in Sondrio, Via Vanoni, 79. 

La presente gara viene espletata da S.Ec.Am. SpA, socio unico di S.E.A. Srl e socio di maggioranza di Enerbio Srl, per tutte 
le tre società, a seguito di delega conferita dalle controllate alla controllante. 

La quantità di personale orientativamente da gestire mensilmente viene quantificato in media in 330 cedolini, le 
mensilità annuali sono in n. 14, in base ai contratti di lavoro applicati, CCNL: Fise Assoambiente, per il settore Gas-Acqua, 
Logistica, Trasporto Merci e Spedizione. 

 
ART. 2 – DURATA 

Il contratto in oggetto avrà durata da 01.01.2023 al 31.12.2023. S.Ec.Am. SpA si riserva la facoltà di prorogare 
il contratto per il periodo 01.01.2024 – 31.12.2024 e 01.01.2025 – 31.12.2025 alle medesime condizioni 
di aggiudicazione. 

Tale facoltà di proroga non è vincolante per S.Ec.Am. SpA, mentre lo è per l’aggiudicatario. 

 
ART. 3 - IMPORTO 

L’importo presunto annuo dei servizi oggetto dell’appalto, posto a base di gara, è pari ed Euro 51.580,00 IVA esclusa, 
come di seguito composto: 

a) Importo annuale per il servizio di consulenza del lavoro: € 10.000,00 + Iva e previdenziali; 

b) Importo per l’elaborazione delle buste paga ed ai conseguenti adempimenti previdenziali e fiscali: € 41.580,00 + Iva 
(nr. 4.620 cedolini annui per € 9,00 cadauno). 

L’importo dell’appalto è comunque correlato all’attuale numero di personale in forza lavoro presso S.Ec.Am. SpA e le 
Società controllate: per quanto attiene gli importi di cui al precedente punto b) si considererà il numero di cedolini 
effettivamente elaborato. 

 
 

ART. 4 – PRESTAZIONI OGGETTO DEL SERVIZIO 

I servizi oggetto dell’appalto riguardano i seguenti prodotti/prestazioni: 
1) Elaborazione mensile degli stipendi alle seguenti società: 

a) Dipendenti e altri percettori di redditi assimilati a lavoro dipendente (co.co.co)  della S.Ec.Am secondo il 
CCNL per i dipendenti di imprese e società esercenti servizi ambientali  - nettezza urbana (aziende 
private) FISE Assoambiente (190 dip.) , CCNL Gas-Acqua (116 dip.); n. 283 lavoratori sono inquadrati sulla 
posizione previdenziale INPS, n. 23 lavoratori sono inquadrati sulla posizione previdenziale INPS EX INPDAP. 

b) Dipendenti e altri percettori di redditi assimilati a lavoro dipendente (co.co.co)  della S.E.A. Srl secondo il 
CCNL Logistica, trasporto merci e spedizione (18 dip.), CCNL Gas-Acqua (4 dip.); i 22 lavoratori sono 
inquadrati sulla posizione previdenziale INPS; 

c) Dipendenti e altri percettori di redditi assimilati a lavoro dipendente (co.co.co)  della Enerbio secondo il CCNL 
CCNL Gas-Acqua; n. 2 lavoratori sono inquadrati sulla posizione previdenziale INPS; 
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2) Adempimenti mensili richiesti: 
 

a) Invio file stipendi all’ufficio personale S.Ec.Am. (per pagamento) con la seguente tempistica: file stipendi della 
società S.E.A entro il 5° giorno lavorativo successivo alla fine mese di competenza; file stipendi delle società 
S.EC.AM ed ENERBIO entro il 14° giorno di calendario successivo alla fine mese di competenza; (se il 14° giorno 
è cadente in sabato o giorno festivo, anticipare al giorno lavorativo precedente)  

b) Conservazione del LUL (domiciliazione per verifica da parte di soggetti istituzionali della tenuta del libro Unico 
del Lavoro presso lo studio aggiudicatario; 

c) Lo studio aggiudicatario dovrà disporre di “Portale” per pubblicazione cedolini e altri documenti personali 
(es: CU, comunicazioni aziendali ai dipendenti) per la consultazione da parte dei dipendenti/collaboratori 
tramite user e password; 

d) Invio file mensile Uniemens contenente entrambe le posizioni previdenziali (INPS e INPS EX-INPDAP) 
eventuale invio telematico flusso UNIEMENS di rettifica/ modifica; 

e) Trasmissione copia del LUL all’ufficio personale S.Ec.Am.; 

f) Invio telematico file F24 relativo all’elaborazione degli stipendi mensili e comunicazione all’ufficio 
personale/contabilità S.Ec.Am. degli importi da versare entro due giorni precedenti la scadenza (nonché copia 
del modello F24); 

g) Assistenza telefonica al responsabile gestione del personale e al responsabile della contabilità S.Ec.Am. per 
eventuali chiarimenti richiesti su cedolini paga e / o adempimenti vari; 

h) Produzione delle seguenti stampe mensili per le tre società (stampe da produrre subito dopo l’elaborazione 
definitiva dei cedolini): 

 riepilogo voci paga con totali per voce e totali generali lordo, ritenute, netto e oneri per centri di costo al 
fine della contabilizzazione dei cedolini mensili nel software gestionale di Zucchetti; 

 riepilogo trattenute effettuate ai dipendenti per finanziamenti (cessione del V, deleghe), riepilogo 
trimestrale per le trattenute sindacali ai dipendenti; 

 riepilogo, con nominativo dipendente, delle trattenute per contribuzione alla previdenza complementare 
(contributi e TFR); 

 stampa incremento e saldo oneri differiti per centri di costo; 
 prospetto riassuntivo mensile tfr e individuale in caso di cessazione; 
 riepilogo, con nominativo dipendente, dei giorni lavorati; 
 riepilogo, con nominativo dipendente, della situazione delle ferie/permessi (quantità godute, maturate, 

maturabili al 31/12) in formato excel; 
 riepilogo, con nominativo dipendente, della quantità di ore straordinarie effettuate (in formato excel); 
 costo orario del personale in distacco; 

i) Si precisa che gli adempimenti quali report / riepiloghi / stampe, sopra indicati, potranno subire modifiche 
e/o integrazioni a seguito di future richieste da parte dell’ufficio personale S.Ec.Am.; 

3) elaborazioni extra mensili: 
 

a) Autoliquidazione INAIL. L’Affidatario 10 giorni prima della scadenza del versamento dell’onere derivante, 
dovrà far pervenire all’ufficio personale, riepilogo situazione premi INAIL da pagare suddivisa per posizione 
assicurativa con nominativo dei dipendenti; L’invio dell’Autoliquidazione INAIL sarà effettuata dallo studio 
aggiudicatario; 

b) dati per la denuncia annuale Irap; 

c) Elaborazione e trasmissione del Modello CU; 

d) adempimenti relativi alla completa gestione dei conguagli per l’assistenza fiscale mod. 730; 

e) file Modello 770 (semplificato). L’Affidatario dovrà trasmettere, in qualità di intermediario, i modelli 770 
semplificato all’Agenzia delle Entrate; 

 
Tutte le denunce riferite all’anno precedente l’inizio del servizio oggetto dell’appalto sono a carico della ditta 
affidataria. 

4) Adempimenti connessi al rinnovo dei: CCNL Fise Assoambiente, CCNL per il settore Gas-Acqua, CCNL Logistica, Trasporto 
Merci e Spedizione e del contratto aziendale di secondo livello; 

5) Consulenza del lavoro: l’aggiudicatario dovrà fornire la consulenza sulle materie oggetto di gara, ogni qualvolta 
venga richiesta, sia verbalmente che per iscritto, con sollecitudine e comunque entro le 24 (ventiquattro) ore della 
richiesta, mediante redazione di pareri scritti; L’aggiudicatario dovrà garantire la propria disponibilità ad incontri, 
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ogni qualvolta venga richiesta sia verbalmente che per iscritto, presso la sede di S.Ec.Am per approfondimenti, 
chiarimenti in materia di lavoro ed in occasione di eventuali vertenze di lavoro e di accertamenti ispettivi;                 

 
ART. 5 – MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO ED OBBLIGHI DELL’AFFIDATARIO 

 
a) l’Affidatario s’impegna a garantire la stabilità e continuità del servizio nonché a mantenere gli opportuni contatti 

con gli uffici competenti; 

b) I  prodotti di cui al punto precedente “PRESTAZIONI OGGETTO DEL SERVIZIO” dovranno essere consegnati alle 
scadenze richieste al responsabile gestione del personale e al responsabile della contabilità S.Ec.Am.; 

c) I file relativi all’elaborazione mensili invece vanno trasmessi a S.Ec.Am. come previsto all’art. 4 punto 2 lettera 
a);  

d) L’ufficio personale S . E c . A m  provvederà a trasmettere, tramite mail, all’affidatario tutta la documentazione 
necessaria all’elaborazione dei cedolini mensili (documenti mensili come ad es: cambio indirizzo residenza 
dipendenti, adesione al sindacato, variazione IBAN ecc..) nonché le presenze dei dipendenti (presenze/assenze, 
malattia/infortuni, straordinari ecc..) entro il 4° giorno lavorativo successivo al mese di competenza i dati relativi alla 
società S.E.A ed entro il giorno 11 di calendario i dati relativi alle società S.EC.AM ed ENERBIO; i dati delle presenze 
mensili dei dipendenti, trasmessi tramite mail,  sono compilati in file di excel di cui si riporta un esempio allegato al 
presente capitolato;  

e) L’affidatario dovrà coordinarsi con lo studio uscente al fine di acquisire tutte le notizie necessarie ed utili per il 
subentro nell’incarico, senza che ciò rechi pregiudizio all’attività di S.Ec.Am. o che causi ritardi agli adempimenti di 
qualsiasi natura (fiscali, contributivi, ecc..) gravanti su S.Ec.Am. stessa (si precisa che lo studio uscente utilizza il 
software Zucchetti); 

f) L’affidatario si impegna, pertanto, a tenere indenne S.Ec.Am. da qualsiasi conseguenza negativa, di tipo economico 
e non, che sia ricollegata al trasferimento dell’incarico dal precedente studio; 

g) Al termine della durata del presente appalto il Consulente si impegna a garantire il regolare passaggio di consegne 
al nuovo aggiudicatario senza oneri aggiuntivi e senza che S.Ec.Am. possa incorrere in alcuna responsabilità 
derivante dallo stesso; 

h) L’affidatario, solo su richiesta dell’ufficio personale S.Ec.Am., provvederà ai seguenti adempimenti che normalmente 
sono effettuati dall’ufficio medesimo: 1) compilazione e invio denuncia di infortunio all’INAIL 2) gestione di tutti gli 
adempimenti e predisposizione di tutta la documentazione necessaria alla instaurazione, variazione e cessazione 
del rapporto di lavoro di tutto il personale S.Ec.Am., S.E.A. Srl, Enerbio. 

 

 
ART. 6– PERSONALE 

Il personale dell’Affidatario impiegato per lo svolgimento delle attività oggetto del presente affidamento agirà sotto la 
diretta ed esclusiva responsabilità dell’Affidatario medesimo. 

 

ART. 7 - RISERVATEZZA 
L’Affidatario e i suoi dipendenti e/o collaboratori sono vincolati dal segreto d’ufficio; pertanto le notizie e le 
informazioni conosciute in dipendenza dell’esecuzione delle attività affidate non potranno essere in alcun modo 
comunicate o divulgate a terzi. 

 

ART. 8 – RESPONSABILITA’ 
L’Affidatario è responsabile della compilazione dei documenti relativi allo svolgimento del servizio e dovrà provvedere 
al risarcimento del danno in caso di multe/oneri che dovessero essere applicati per eventuali ritardi, errori di 
compilazioni, mancanze di dati o pagamenti. 

 

ART. 9– FATTURAZIONE E PAGAMENTI 

La fatturazione delle prestazioni eseguite avverrà come di seguito indicato: 
a) elaborazione buste paga: al termine di ogni mese l’appaltatore trasmetterà le fatture (distinte per le società S.Ec.Am. 

SpA, S.E.A. Srl ed Enerbio Srl), sulla base del numero effettivo delle buste paga elaborate; 
b) servizio di consulenza del lavoro: l’importo complessivo offerto dell’appaltatore verrà fatturato in 4 tranche di pari 

importo, al termine dei mesi di marzo, giugno, settembre e dicembre. L’importo da fatturare dovrà essere ripartito 
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tra le tre società come di seguito indicato: 90% a carico di S.Ec.Am. SpA, 7% a carico di S.E.A Srl, 3% a carico di Enerbio 
Srl. 

 
Il pagamento delle fatture avverrà a 60 giorni data fattura fine mese, a mezzo bonifico bancario.  
L’importo delle eventuali penali a carico dell’Appaltatore verrà compensato con gli importi a credito dello stesso. 
L’Appaltatore è tenuto al rispetto della normativa in tema di tracciabilità dei flussi finanziari, secondo quanto previsto 
dalla Legge nr. 136 del 13 agosto 2010, così come modificata dalla legge 217 del 17 dicembre 2010. 
Come previsto dal comma 5-bis dell’art. 30 del D.lgs. n. 50/2016, sull’importo netto progressivo delle prestazioni è operata 
una ritenuta dello 0,50 per cento; le ritenute possono essere svincolate soltanto in sede di liquidazione finale, dopo 
l'approvazione da parte della stazione appaltante del certificato di collaudo o di verifica di conformità, previo rilascio del 
documento unico di regolarità contributiva. 
 

ART. 10 – ESECUZIONE DEL CONTRATTO 

L’esecuzione del presente contratto sarà gestita dal Responsabile Unico del Procedimento. 

L’Affidatario è tenuto a conformarsi a tutte le direttive dallo stesso impartite nel corso dell’appalto nei tempi e modi 
che saranno definiti negli atti adottati dallo stesso. 

 
ART. 11 – CAUZIONE DEFINITIVA  
A garanzia dell’esatto adempimento di tutti gli obblighi contrattuali derivanti dall’affidamento, l’Appaltatore, entro e non 
oltre 15 giorni dal ricevimento della comunicazione di aggiudicazione, dovrà provvedere alla costituzione della cauzione 
definitiva nelle forme e nella misura di cui all’art. 103 del D.lgs. 50/2016, con gli effetti di cui al medesimo articolo.  
La cauzione definitiva dovrà avere validità sino alla data di scadenza del contratto. 
 

 

ART. 12 - VERIFICHE E CONTROLLI SULLO SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO 

S.Ec.Am. SpA si riserva di effettuare verifiche e controlli circa la perfetta osservanza da parte dell’Affidatario stesso di 
tutte le disposizioni contenute nel presente Capitolato ed in modo specifico controlli di rispondenze e qualità. 

Qualora dal controllo qualitativo e/o quantitativo il servizio dovesse risultare non conforme al Capitolato o al contratto, 
l’aggiudicatario dovrà provvedere tempestivamente ad eliminare le disfunzioni rilevate. Nei casi di particolare grave 
recidiva, si procederà alla contestazione e all’applicazione di quanto previsto nel competente articolo. 

 
 

ART. 13 – DIVIETO DI CESSIONE DEL CONTRATTO 

È fatto assoluto divieto all’Affidatario di cedere, sotto qualunque forma, in tutto o anche solo in parte, il contratto 
d’appalto a pena di nullità. 

Sono fatti salvi i casi di cui all’art. 106 comma 1, lett. d) n. 2 del D .lgs. n. 50/2016. (all'aggiudicatario iniziale succede, 
per causa di morte o per contratto, anche a seguito di ristrutturazioni societarie, comprese rilevazioni, fusioni, scissioni, 
acquisizione o insolvenza, un altro operatore economico che soddisfi i criteri di selezione qualitativa stabiliti 
inizialmente, purché ciò non implichi altre modifiche sostanziali al contratto e non sia finalizzato ad eludere 
l'applicazione del presente codice). 

 
 

ART. 14 – DIVIETO SUBAPPALTO 

È fatto assoluto divieto di subappaltare i servizi oggetto del presente appalto. 
 
 

ART. 15 – CONTESTAZIONI E PENALI 

Per l’inottemperanza delle prescrizioni contrattuali relativamente a ritardi o errori nell’adempimento delle prestazioni 
si applicano le seguenti penali: 

a) per ogni giorno di ritardo rispetto ai tempi da osservare per la presentazione della documentazione oggetto 
del servizio (con riferimento art. 4 punto 1), qualora sia da computarsi a sua colpa, l’Affidatario sarà tenuto 
al pagamento di una penale giornaliera pari a € 150,00, cifra aumentata a € 250,00 a partire dal quinto giorno; 

b) per ogni cedolino per il quale si riscontrasse un’errata elaborazione rispetto ai dati trasmessi da S.Ec.Am. SpA, 
verrà applicata una penale di € 50,00; 
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c) per ogni altro inadempimento contrattuale, potrà essere applicata una penale pari a € 200,00. 
 
 

L’infrazione dovrà essere contestata, ai fini dell’applicazione della penale, entro 5 giorni solari dal fatto cui si riferisce. 
All’Affidatario è concesso un ulteriore termine di 15 giorni solari per la presentazione delle controdeduzioni. Trascorso 
tale termine, ove le giustificazioni addotte siano valutate negativamente, saranno applicate le suddette penali. 

Le penali saranno detratte dagli importi delle fatture non ancora liquidate. 
 
 

ART. 16 – RISOLUZIONE 

Oltre a quanto genericamente previsto dall’art. 1453 c.c per i casi di inadempimento alle obbligazioni contrattuali, 
S.Ec.Am. SpA si riserva di risolvere il contratto, ai sensi dell’art. 1456 c.c., nei seguenti casi: 

 interruzione del servizio; 
 sottoposizione dell’Affidatario alle procedure derivanti da insolvenza; 
 cessione del contratto o subappalto; 
 perdita anche di uno solo dei requisiti di partecipazione; 
 applicazione della quinta penalità. 

 
ART. 17 – NORME APPLICABILI 

Per tutto quanto non espressamente previsto e regolamentato, si applicano le disposizioni del codice civile e delle 
altre norme vigenti in materia. 

 
 

Art. 18 - FORO COMPETENTE 

Per ogni controversia è competente il Foro di Sondrio. 
 
 

ART. 19 – TUTELA DEI DATI PERSONALI 

La presente informativa ha lo scopo di descrivere le modalità di gestione di questo sito, con particolare riguardo al 
trattamento dei dati personali degli utenti che lo consultano. L’informativa è resa ai sensi degli artt. 13 e 14 del 
Regolamento UE 2016/679 (GDPR) – a coloro che si collegano al sito www.secam.net 

Titolare del trattamento 

Il Titolare del trattamento è S.EC.AM. S.p.A. con sede legale in Sondrio - 23100 – via Vanoni 79 – Tel 0342 215338 – 
email: segreteria@secam.net –  

PEC: segreteria@pec.secam.net 

Responsabile della protezione dei dati personali (RDP/DPO) 

Il Responsabile della protezione dei dati personali è nominato nella persona dell’Amministratore Delegato Nicola 
Perregrini. 

Periodo di conservazione dei dati 

Tutti i dati acquisiti verranno conservati per il periodo necessario alla realizzazione delle finalità elencate sopra. 

Diritti degli interessati 

I soggetti cui si riferiscono i dati personali hanno il diritto in qualunque momento di esercitare i propri diritti previsti dal 
GDPR agli artt. 15 (accesso), 16 (rettifica), 17 (cancellazione), 18 (limitazione), 19 (obbligo di notifica), 20 (portabilità) 21 
(opposizione) e 22 (processo decisionale automatizzato), rivolgendovi direttamente al Titolare del Trattamento. Gli 
interessati possono proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali. 


