Foenideria el Conaiglio dec Ministor
Scuola Nazionale dellAmministrazione

Procedura per I'affidamento del servizio di somministrazione di lavoro
temporaneo di tutor didattici per 'anno 2016/2017

CAPITOLATO TECNICO

PREMESSA

Il presente Capitolato descrive le prescrizioni minime che I'agenzia di lavoro interinale aggiudicataria
(Fornitore) deve rispettare nel corso dello svolgimento del servizio erogato alle Sedi della SNA Nazionale
dell’Amministrazione (SNA).

1. FINALITA' ED OGGETTO DELLA CONVENZIONE

Oggetto dell’appalto & la stipula di una convenzione quadro per affidamento del servizio di
somministrazione di lavoro a tempo determinato di tutor didattici. Il Fornitore provvedera sia all'attivita di
reclutamento del personale, sia alla gestione dello stesso.

La finalita della Convenzione & quella di fornire uno strumento dinamico con il quale consentire I'impiego
temporaneo di tutor didattici in relazione ad esigenze contingenti delle sedi della SNA, non fronteggiabili
con il personale in servizio.

Nel corso della durata della Convenzione il Fornitore & obbligato ad accettare gli ordinativi di fornitura
emessi dai dirigenti o funzionari della SNA appositamente delegati fino all'importo massimo spendibile
indicato nel Disciplinare di gara.

Il Fornitore dovra fornire alla SNA personale ascrivibile alla categoria “A” parametro retributivo “F1” del
Contratto collettivo nazionale di lavoro relativo al personale non dirigente del comparto della Presidenza
del Consiglio dei Ministri

2. NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Le fonti normative cui fare riferimento per la presente procedura sono le seguenti:

e articolo 36 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165;

e decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276;

e decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81

e decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50

e decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81;

e contratto collettivo nazionale quadro per la disciplina del rapporto di lavoro del personale assunto con
contratto di fornitura di lavoro temporaneo;

e contratto collettivo nazionale di lavoro per il personale non dirigente del comparto Presidenza del
Consiglio dei ministri;

e decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze 28 ottobre 1985;

e norme in materia di contabilita di Stato;

e D.P.C.M. 22 novembre 2010, regolamento di contabilita della Presidenza del Consiglio dei
Ministri.
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3. DURATA DELLA CONVENZIONE QUADRO

La Convenzione avra la durata di dodici mesi o minor periodo nel caso di raggiungimento del limite
massimo di importo fissato per I'appalto.

L'efficacia della convenzione & subordinata all’approvazione del Dirigente amministrativo della SNA e
all’esito positivo del controllo di regolarita amministrativo contabile del competente organo.

4. DEFINIZIONI

Nell’ambito del Capitolato tecnico si intende per:

a) SNA: Nazionale dell Amministrazione;

b) Sedi: le Sedi di Roma, Caserta, Centro residenziale studi di Caserta della SNA alle quali il Fornitore si
impegna a prestare i servizi richiesti;

c) Capitolato: il presente atto compresi tutti i suoi allegati, nonché i documenti ivi richiamati;

d) Fornitore: I'Agenzia di somministrazione lavoro risultata aggiudicataria e che conseguentemente
sottoscrivera l'allegato schema di convenzione, obbligandosi a quanto nella stessa previsto e,
comunque, ad eseguire gli ordinativi di Fornitura;

e) Ordinativo di fornitura: il documento con il quale i punti ordinanti delle Sedi comunicano la volonta di
acquisire le prestazioni oggetto della Convenzione, impegnando il Fornitore all’esecuzione della
prestazione richiesta;

f) Tutor: tutor didattici;

g) CCNL: il Contratto collettivo nazionale di lavoro per il personale non dirigente del comparto Presidenza
del Consiglio dei ministri;

5. ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO E SUE MODALITA’ DI SVOLGIMENTO

La SNA, tramite 'ordinativo di fornitura, procedera a richiedere al Fornitore il servizio, indicando:
e modalita di erogazione dell’attivita didattica: tradizionale o e-learning

e durata dell’attivita didattica;

e sede, calendario e giornate di lavoro.

Il Fornitore, entro il termine di 48 ore dalla richiesta, fatte salve oggettive e motivate difficolta di
reperimento, dovra proporre i nominativi di tutor didattici in possesso dei sotto elencati requisiti, allegando
i relativi curricula:
o diploma di laurea o laurea specialistica in discipline umanistiche, preferibilmente diploma di Laurea
in Scienze della Formazione e Psicologia.
Sono consentite altre tipologie di diploma di laurea, purché corredati da un titolo specialistico
(master o corsi di specializzazione universitaria) in materie relative a gestione delle risorse umane
ovvero da una precedente esperienza come tutor presso la SNA o altra pubblica amministrazione;
o esperienza di lavoro in attivita di gestione e di tutoraggio in corsi di alta formazione, anche in



Foesictenia del’ Consiplio ded Minislvi

O
O

Scuola Nazionale delllAmministrazione
-3-

modalita e-learning;
ottima conoscenza dei principali programmi informatici, e in particolare del pacchetto “OFFICE”;
ottima conoscenza della lingua inglese.

Se richiesto, il Fornitore provvedera ad inviare presso la Sede uno o piu candidati per effettuare colloqui di
valutazione.

La SNA, verificata I'idoneita delle figure professionali proposte, comunichera I'accettazione della proposta
che dara luogo alla firma del contratto di lavoro somministrato.

6. OGGETTO DELLA PRESTAZIONE DEL TUTOR

Le prestazioni richieste al tutor consistono nelle sottoelencate attivita professionali:
e per attivita didattiche in modalita tradizionale:

o

O

contatti coi docenti per la definizione, la predisposizione e la raccolta dei materiali didattici e della
strumentazione di supporto;

accoglienza dei partecipanti per facilitare 'ambientamento e la comunicazione interpersonale nel
gruppo e tra partecipanti e docenti;

presenza in aula durante lo svolgimento dell’attivita didattica;

tempestiva segnalazione alla segreteria didattica di eventuali problemi o disagi emersi in ordine allo
svolgimento del corso;

rilevazione di gradimento delle tematiche trattate e della modalita di svolgimento delle attivita
didattiche attraverso le valutazioni espresse dai docenti e dai partecipanti attraverso i questionari
all'uopo predisposti dalla SNA;

redazione dei report di fine modulo e conclusivo che diano sinteticamente conto dell’attivita svolta
in aula, del clima di studio, di eventuali richieste, esigenze o proposte dei docenti e dei partecipanti,
anche sulla base delle valutazioni espresse in questionari;

ogni altro adempimento che si rendesse necessario per lo svolgimento dell’iniziativa didattica
compresi una eventuale elaborazione statistica dei dati dei questionari somministrati.

e per attivita didattiche in modalita e-learning:

O O 0 O O O O

o

(0]

gestione utenze e creazione dei gruppi classe;

monitoraggio delle aule virtuali;

assistenza tecnico/funzionale agli utenti;

organizzazione delle convocazioni;

gestione dei contenuti della piattaforma di e-learning

predisposizione di documentazione utile agli utenti;

erogazione di servizi “ad hoc”, per soddisfare particolari e puntuali esigenze dell'utente, non
risolvibili con le funzionalita disponibili;

analisi, reporting e, di concerto con la SNA, pianificazione e realizzazione di eventuali azioni
correttive;

progettazione e realizzazione di attivita collaborative sincrone e asincrone: forum, chat, webinar
(seminario online);

ogni altro adempimento che si rendesse necessario per lo svolgimento delle iniziative didattiche.

L'orario di lavoro del tutor sara di 7,36 h giornaliere, pari a quello previsto dal ccnl della PCM per il

b
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dipendente di pari qualifica.

7. OBBLIGHI DEL FORNITORE

Il Fornitore corrispondera al tutor il trattamento economico corrispondente a quello previsto dal CCNL
vigente, per i dipendenti appartenenti alla categoria “A” parametro retributivo “F1”, ivi compresi gli
eventuali miglioramenti economici derivanti dalle applicazioni contrattuali future, da comunicare
preventivamente alla SNA.

Sono a carico del Fornitore la contribuzione previdenziale ed assistenziale nella misura dovuta ai lavoratori
dipendenti delle aziende di somministrazione, nonché tutti gli obblighi per I'assicurazione contro gli
infortuni e le malattie professionali previste dal Decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965 n.
1124 e s.m.

Eventuali rimborsi per spese di trasferte spettanti al tutor saranno comunicati al Fornitore che provvedera
a corrispondere i relativi compensi, salvo rimborso da parte della SNA.

Gli eventuali buoni pasto maturati dal lavoratore saranno corrisposti direttamente dal Fornitore, con
successivo rimborso da parte della SNA, comprensivo della contribuzione previdenziale a carico
dell’Agenzia, fatta salva la possibilita da parte della SNA di optare per la corresponsione diretta previa
comunicazione scritta al Fornitore.

Il Fornitore s’impegna a non sostituire, salvo casi del tutto eccezionali, il tutor gia accettato. L'eventuale
sostituzione dovra avvenire con il preventivo consenso della Sede.

Il Fornitore si impegna a dare immediata comunicazione alla Sede dell’assenza del tutor e a fornire un
ulteriore tutor, laddove richiesto dell’ Amministrazione.

Il Fornitore provvedera ad informare i prestatori di lavoro di tutti i rischi connessi all’attivita che
svolgeranno presso la SNA.

8. OBBLIGHI DELLA SNA

La SNA osservera nei confronti del prestatore di lavoro tutti gli obblighi di protezione, informazione e
formazione connessi all’attivita lavorativa, in conformita a quanto disposto dal decreto legislativo n. 81
/2008 e s.m.

La SNA si impegna a comunicare al Fornitore la sottoscrizione di nuovi CCNL.

La SNA, in caso di inadempienze del Fornitore, dovra versare direttamente al prestatore di lavoro o all’Ente
previdenziale, rispettivamente le retribuzioni ed i contributi dovuti ai prestatori di lavoro, rivalendosi sul
deposito cauzionale o sulle somme dovute non ancora pagate.

9. CONTABILIZZAZIONE DEL SERVIZIO

Per il servizio oggetto del presente Capitolato la SNA corrisponde al Fornitore, per ogni giornata
effettivamente prestata, I'importo come individuato nella lettera invito-disciplinare di gara, il relativo
margine di agenzia nella percentuale offerta. L'IVA su detto margine sara versata direttamente dalla SNA in
attuazione delle vigenti disposizioni.

La SNA provvedera al pagamento del servizio entro 60 giorni dalla data di ricezione della relativa fattura,

b
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che il Fornitore emettera mensilmente secondo le norme fiscali in vigore.

Il costo di eventuali festivita ricadenti nel periodo di contratto, in giornate lavorative sara riconosciuto al
Fornitore alla stessa tariffa concordata per le giornate feriali.

Il Fornitore fatturera con cadenza mensile gli ordinativi ricevuti, con fatturazioni separate per ciascun corso.

Le fatture, emesse con cadenza mensile e modalita elettroniche, debbono quantomeno contenere:

a) il numero CIG assegnato dall’Autorita di vigilanza sui contratti pubblici;

b) la sede della SNA che ha emesso I'ordinativo di fattura e relativo C.U.U.;

c) il numero dell'ordinativo di fornitura e il titolo del corso al quale si riferisce la prestazione;

d) il/i numero/i del/i contratto/i e il/i nominativo/i del tutor;

e) le giornate effettivamente lavorate nel mese di fatturazione (numero di giorni e calendario);

f) tariffa giornaliera, cosi come calcolata nella lettera invito—disciplinare di gara o aggiornata a seguito di
nuovo CCNL o variazioni contributive;

g) il margine di agenzia;

h) Iva secondo la normativa vigente con indicazione del codice (S) split payment;

i) il numero di buoni pasto erogati nel mese di fatturazione;

j) il costo unitario dei buoni pasto;

k) totale fattura.

Al fine di agevolare i controlli contabili, 1l titolo del corso ed il nominativo del tutor dovranno essere inseriti
anche nella sintetica causale della fattura che appare nell’elenco delle fatture pervenute nel sistema
informatico di contabilita generale dello stato.

L'eventuale imposta di bollo sulla fattura, a carico del Fornitore ai sensi dell’articolo 8 del decreto del
Presidente della Repubblica 642/1972, non dovra essere contabilizzata nel totale della fattura.

Il Fornitore si impegna al pagamento diretto ai lavoratori della retribuzione dovuta in base alla
corrispondente categoria professionale di inquadramento, entro il giorno 15 del mese successivo alla
prestazione, nonché al versamento dei contributi previdenziali e assistenziali previsti per legge.

Il Fornitore si impegna a fornire, dietro richiesta, alla SNA copie delle buste paga dei lavoratori
somministrati al fine di accertare la regolarita dell'inquadramento, della retribuzione e della contribuzione
versata.



