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PREMESSE

11 presente appalto ha per oggetio I"affidamento del servizio di Apenzia di viaggio per i
ISFRA.

I benefician del servizio sono i dipendent dell'ISPRA, 2ii Organi dell’ ISPRA e del 4
Revison.

Sono, molire, beneficiari del servizio anche 1 collaboraton e 7 titolari di borse di studio o
di ricerea, anche stmumieri purché debitamente autorizzati ad effetluare trasferte
dell’TSPRA.

Art. 1 - OGGETTO DELL’APTALTO
L appalto ha per oggetto la prestazione det servizi di scguito elencati:

1. Prenoctazione e formitura dei titoli di viaggio (aerei, ferroviari, marittimi) per 1
Italia cd all’cstero, per wraslerimento, viagei di congedo o servizio da o per sedi
all’cstero o da o per qualsiasi localita in Italia o all’estero oggetto di missione.

Il servizio deve prevedere la prenotazionc dei posti e la fornituea dei titoli di v
conto di vettori nazional ed esteri, garantendo la pid ampia copertura possibile di
Ttalia ed all’estero, e "emissione dei titoli di viaggio. Detto servizio dovra essere p
pena rispelle delle disposizioni organizzative wn matena di trasferte dell’ ISPRA |
al massimo le tanffe economiche ¢ quelle scalurent da accordi tra i vettori ed 1°
asstcurande comungue la ncerea e Mulilizzo di guelle pit convementi secondo i
pit favorevole.

2. Prenotazione e fornitura dei titoli atberghieri (“vouchers™) in Ttalia ed all’estes
1l servizio deve prevedere la prenoladone e la fornitura dei sorvizl atberghieri
nonché alt’estero in tutte le localia sedi di missiond.

d

Pianificazionc ed organizzazione dei viaggt dei dipendenti per grandi manifes
eventuale organizzazionc ¢ gestione di convegni o manifestarioni analoghe. |
verranno richiesti ¢ programmati sccondo modalila e condizioni da concordars
volta.

1. appaltiatore dovrd formive tut | servizi sopra deserilli {prenolasione, emissione e col

dipendenti
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1 voltg o
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titol di viageto). con organizzaziong a suo completo carico ¢ a suo esclusivo tischio, g

ipplicando

fe procedure eletroniche di emissione dei titoli e provvedendo alla conserna dei

titoli  di

viageio & dipendenii benelician del servizio, L appaltatore doved assicurare anche 17

emissione

¢ Ia consegna al benehcian di guet titoli di viaggio per i quali & prevista escly

sivamente

Uermmissione carlacea {ad es.: bighetti aerei imtercontingntali, forroviar, ele.).

Tutti 1 servizi sopra descrifti poiranno essere commissionatl dal Responsabili

dell*Unita

del{’ [SPRA provvisti di idonca delega di spesa. 1 erogazione del servizi & condizdonaia alla

preventiva acquisizione da parte dell’ Appaltatore del module “Richicsta di Autoriz
missione” debilamente autorizzato dal delegati alla spesa, sccondo le wvigent
regolamentari ISPRA,

I servizi dovranno cssere forniti per tuite le sedi del’ISPRA dall appallatore, iramite
ovvero attraverso IMnstallaziong, a cura ¢ spesc defl"appaliatore, all’interno della se
Vitaliano Brancali n.48, Ji un uofficio viaggi dotao di tutte le attrezzature necessa
prenotazione ¢ la gestione automatica del Busines Travel; I'ufficio dovrd essere ges
addetto alle prenotaziom, dipendenie dell*appaltatore, che dovra cssere presente in 1S
ore 8.30 alle ore 17.00, comprensivo dell’intervallo di un ora.
I."appaltatore dovra incltre assicurare un servizio di ecmergenza con chiamata su cellul
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Art. 2 - DURATA DELL'APPALTO E DIRITTO DI RECESSO

Art. 3 -OBBLIGHIL A CARICO DELIAPPALTATORE AGGIUDICATARIO

e
A

telelono fisso 24ore/24 ¢ selie momi su setic, sia per prenotazioni ¢/o variazioni, sia per stampa

di biglietti.

L'appallalore i obbliga a meitere in atto tuttt gli adempimenti necessari per guenere la

necessaria autorizzazione della 1ATA per I'csercizio di tale attivita.
[7ISPRA, per suo conto, metterd a disposizione dell’appaltatore, una linea telefonic
fax ed una caseila di posta elettronica per effetluare lc richieste di prenotazione.

Il servizio avra la durata di 48 (quarantotto) mesi, a partire dalla data di sottoscrizione
ded verbale diiniao delle attivita.

L°ISPRA ha i diritto di reeedere umlateralmente dal presente appalto in qualsiasi mon
un preavviso di almeno 30 {renta) giorni solari, da comunicarsi all’appaltialore ¢
raccomandata AR,

L appaltatorc dovrd cessare tutte le prestazioni, alla data di efficacia del recesso, as
tuttavia che tale ccssazione non comport danno alcuno alV ISPRA.

A, uia per

dclle parti

Itento, con
on lettera

kicurando,

In caso di recesso da parte dell'ISPRA, "appaliatwre ha diritto al pagamento def servizi prestali
corettamente ed a regola d’arte, secondo il corrispettive ¢ lo condiziont previste nefl*appalto,

riminciando cspressamente a gualsiasi vlteriore cventuale pretesa anche di natura risa

a ogni ulteriore compenso o indennizzo ¢/o rimborso delle spese, anche in deroys

previsto dall®art. 1671 cod. civ.

Lutti i servizi di Agenia Viagg oggetto del presente appalto saranno prestati secondo
obblighi:

3.1 - PRENOTAZIONLE TIFOLL DI VIAGGIO

reitoria ed
4 quanto

1 seguent]

Gli operatort dellappaliatore dovranmno effettuare tutte le prenotazioni (aervee, ferroviaric,

alberghiere, di autonoleggio, marittime, elc)) inerenti 1 viagg di lavoro del
dell’ISPRA per i quali sia stata csibita formale nchiesta.

personale

A tale proposilo, saranmo formite dall’ISPRA precise indicazioni cirea la normativa vigente per il

persenale in rasterta, in ordine alle classi di viaggio ed alle calegone degli alberghi ut

In caso di necessita, I’ appaltatore potrd nvolgers agli Uffici missioni dell’ ISPRA peq

ed ulteriori chiarimenti.

[ caso di dillicolta di viag@o a causa di scioperl, aeroporti chiusi o aliro, Papp
atliverd per porre in essere lutte le iniziative utili ad individuare soluzioni alternative.

3.2 - TARIFVE TITOL DI VIAGGHD

lizzati.

eventuall

ultatore si

L appaltatore si impegna a segnalare le tariffe mighon delle diverse Compagnie, chi possono
concorrere al contenimento dei costl. nell’ottica della migliore solusione econgmica per

I'ISPRA.

Si impegna, inoltre, a scgnalarc agl UUlhei missioni tutte le iniziative promozignali delle

Compagnie Aeree € di Irenitalia.
3.3 - PRENOTAZIONT ALBERGHIERE

~ L’appaitatorc s impegna ad effettuare, so csprossamente richiesto dall’ISPRA, prenolasioni
alberghiere sia in Iralia che all’cstero con atberghi convenzionati per i quali saranno applicate le
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tariffe particolari riservate all'lSPRA. o quelle riservate all’appaltatore qualora migliom di

quelle riscrvate all'1SPRA.

Le eventuzh penalita derivanti da cancellazioni saranmo quelle stabilie dall’glbergo in
oftemperanza  alle norme previste  dafll’Ente  provinciale per il tursmo  lpeale efo
dall’assoctazione di catcgoria, per I'ltalia, e da analoghe istituzioni, se esistert] per i Paesi

ester.
“ISPRA venlicherd. attraverso i propri Ufficl missioni, ia cometta applicavione] da parte

L

dell’appaltatore, di dette condixioni di miglior favore e 1a corretta applicadone delle penail,

3.4 - MODALITA E TERMINIL DI CONSFGNA

|

dipendenti aulifizaton.

decumenti di viaggio saranno consegnati a cura ¢ spese dell’appaltatore direttamentc ai

Ciascun biglietto o gruppe di biglielli intestati ad un unico dipendente, doyrd essere
accompagnalo da un buono di consegna (in riplice copia) datalo e numerato. ‘Tale buono dovra

riporiare le seguenti informaziont:

¢ pome delPulente;

numero [SPEA della missione;

descrizione dell™iinerane;

tipologia e nome del vettore usato:

costo lordo del biglietto;

importo delle tasse applicate, con separata indicazione dell'TVA sc dovuls;
imporlo del Thritto d'agenzia (“fee ™} applicato, al netto del ribasso offerio {n scde di
gara;

e importo dell’ [V A relatevo al Dhnue d agenzia {“fee ™) applicato.

® % % B % B

L’eriginale di detto buone di consegna dovrd cssere allegato, a cura dell’appaliatore, alla

rendicontazione mensile.
Sul biglietto di viaggio dovra csscre impresso il nome delP appaltatore stesso.

1 biglietti ed i vonchers destinati ai dipcndenti dovranno essere consesnati entro le ore
12.00 del giorno antecedente la partenza e, comungue, in tempo utile per le edigenve dj

viaggio degli interessati.

(ili adempimenti conseguenti al mancato ulilizzo del titalo di viaggio per la cancellazione dello
slesso o per lo smarrimento del titolo da parte del dipendente 15PRA, dovranne esscre curali

dall” appaltatore:

L.

n caso di cancellazione viaggo, 'ISPRA tempestivamente comunicherd il mancato ulifizan
del biglietto ¢ lo restituira 1o lempo utile;
in case di mancato utilizzo per smarrimento del titolo, olire alla tempestiva comunicazione
di tale evenlo, 'ISPRA consegnera un documento ¢i regolare denuncia alle Auntorita
competenti; _

in caso di mancato o parziale utilizzo & biglietto ferroviario (ritardi, cancellaxioni, etc.)
I"appaltatore curcra il relativo iter procedurale.

Tappaitatore st impegna i

consegnare nel modi ¢ nel termini previsti 1 titoli di viaggio e 1 vouchers ordingli e
preventivamente autorizzati con modulistica ISPRA:

verificarc che detti vouchers diano luogo alle prestazioni previste (alberghi);

corrispondere quanto dovule ai fornitori dei titoll @1 viagzio entro il termine massimo di 60
ziorm, dalla data di faturazione dei titoli di viaggio cmessi.

3.5 - UTILIZZ0 DEFARIFFE PREVISTE DA CONVENZIONT STIPULATE DALLTSPRA

L appaltatore ¢ tenudo al rispetto ed alla applicazione puntuale delle Convensioni che I'ISPRA

S

=
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ha in essere o potrebbe stipulare a sue nsindacabile givdizio anche in corso di validita del
presente appalto;

1. Alberghi {convenzioni con Catene e convenzioni con singole strutture);

2. Compagnie aereg;

3. Trenuals,

Sulle convenzioni eventualmente stipulate dall'TSPRA non potranno im aleun modo ossere
applicate commtissioni.

Sulle convenzioni dell”appaltatore il costo dell’albergo, comprensive di commissione, non potrd
comumue superare il valore della tariffa convenzicnata [SPRA, ove presente.

Nell'ottica di conseguire il massimo risparmio per IPISPRA, Iappaltatore pud proporre — a
parita di condizioni ¢ di prestazioni - tanlie inferior], scaturite da propri Accordi Commmerciali.
Prima dell’inizio di ciascun anno, nell’ambito del periodo contrattuale (mese di novembre),
verranno valutate, a cura dell’ISPRA, le miglieri tariffc ottenule dall’ISPRA & dallappaltatore.

3.6 - NORMATIVA ISPRA IN MATERIA TN TRASFERTA

Lrappalialore ¢ tenuto sia al rispetto ed alla applicazione delia vigente normativa ISPRA in
materia di trasferta per il personale dipendenie sia al nspelto di tutte le successive modifiche &
intecrazioni della stessa.

L’ appaltatore prendc atto che la matena & regolata da apposite Circolari ISPRA; tali document
saranno consegmati allappallatore allmizae delle auivitd dal Responsabile di contratio. Te
successive vanariom alla normativa saramo comunicate all’appaltatore da! Responsabile &
contratlo dell’ TSPRA.

3.7 - SUPPORTO P ASSISTENAA AMMINISTRATIVA

I appaliatore s1 1mpegna a {ormire all'ISPRA al termine di ogni mese e comunque a sconito di
ogni nchlesta, un servizio & reporting relatve a statistiche inerenti il servizio prestaio con
riferimento al “volaw™, all” ulilizzo degh alberghi, all” utilizze del vettore ferroviario ed a
quanto alito possa essere di utilita ai finl di un puntuale contrello di gestione da parte
dell’ISPRA Tali statistiche verranno forite all’ISPRA senra nessun costo ageiuntivo da partc
dell’appaltatore aggiudicatario.

Art. 4 - CASI DI EMERGENZA

In relazione alle particolan necessita dell’ISPRA, 1'appaltatore sarantiva tutél gli interventi agi
ad affrontarc ¢ risolvers e eventuali “emerpenze™; a tale scopo assicurcrd — mediante un “call
cenler” - un scrvizie di supporto tecnico/operativo, durante le ore di chinsura ed in quelle
nolivene per 363 giorni all’anne. I scrvizie crogato sara fruibile da tutti 1 dipendent
esclusivamente por 1o cmergenze.

Art. 5 - IMPORTO PRESUNTO DEI SERVIZI

Lmporte complessive presunto dei servizi indicati in precedenza nel periodo di vigenza del
contrallo € parl a ¢rea € 3.200.000,00 [Furo cmguemilioniduecentomila’00) (importo annuo
presunio di circa € 1.300.000,00 — Luro unimilionetrecentomilad0}|, che corrisponde all*ammoniare
totale del tiloli di wiaggio, vouchers alberghieri e senvizd accessonl rimborsati dall’ISPRA,
comprensivi di commissioni. tasse e diritti d’agenzia, al netto dell’ TV A,

Le percentuali di suddivisione del sopra citati Importi, stitnate su datl consuntivi medi degli anni
precedenli. sono riportate nel seguente dettaglio, distribuite per tipologia di scrvizi:
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Tipologia servizi Percentuale  Importo annuo Iporto
stimato quadriennio
stimato
Biglieti acrel navonali 425.000,00 1.700.000,00
Biglicii aerei iilermazionali 300.000,00 2.000.000,00
Biglietti ferroviart 75.000,00 300.000,00
Vouchers alberghier e servizi accesson 300.000,60 1.200.000.00
Totale 100, 0019 1.300.004,00 5.200.000,00

Tutti gl importi indicati nel presente arlicolo sono stimati sulia hase dei dati relativi al quadricnnio
precedente e quindi non vincolanti per PISPRA, in quanto gli stesst potranne subire variazioni in
aumento e/o diminuzione in relaztone alle effettive csigenze dell’ISPRA ed agli specifici
provvedimenti legislativi di finanziamenio annuale delle attivild dell'ISPRA. L'appallatore sara
tenuto a nspellare tite le richieste dell’JSPRA in tal senso. Tali imporl sono espressi ai soli fini di
una mighore valutazione da parte dell’appallatore delofferta cconomica da presentarc in sede di

gara.

Art. 6 - FROCEDURA E CRITERIO D AGGIUIMCAZIONFE

L appalto sarda aggiudicato secondo 1l criterio dell’offerta_economicamente pini vantaugiosa, ai
sensi dell™art. 83 del D.Lgs. 163/2006 ¢ s.m.1., in base al sconent: elementi df valutazionce:

Offerta economica, fino a 7 punti.

I.’offerta economica dovra consistere in un ribasse unico percentuale da applicarsi af diritti
Jd’Agenzia (“fee’”) cosl definiti:

» Dirito d’Agenvia (“fee”) richiesto dailappalialore per D'emissionc di ciaseun
biglietio aereo internazionale. Tale diritte ha un importe massimo di € 13,00 (Euro
quindici00), vltre TV A;

# Diritto d"Agenzia (“fee™) richicsto dallappaltatore per ['emissionc di ciascun
biglietio aereo navionale. Tale diritto ha un imporio massimo di € 10,00 (Ewro
diceiin), olre TVA.

Offerta qualitativa.

L'offerta qualitaliva dovra consistere in un dettagiiata descrizione relativa alla capacila
iecnica deli"appaltatore di assicurarc tuttc le fasi del servirio oggetto dellappalio. TI
puntegay complessivo da assegnare all’ offerta qualilaliva pud armivare fine a 30 punti.

In particolare costituirannc oggctto di valutawaone gualitativa la proposta ¢ soluwsioni
avanzate o migliorative per i scguenti punti, per 1 quali si niportano anche i relativi criteri &
attritmzione del puntegeio:

2.1 rispondenza dell’offerta alle specifiche esigenze operative e funzionali
delP1SPRA, valutata attraverso "analisi sia del singoli servizi offerti sia del senvivio
nel suo complesso (gual, tra 17altzo, le modalita di assistenza alla clientcla offerte in
lavore dell’'ISPRA, le modalita di prenclaaone & servizi albershieri, Ieveniuale
gestione in favore dell’ ISPRA delle promozicm ofterte dai vettori aceci, proposte di
soluzioni migliorative del servizio m lermini di automazione ¢ di informatizzazione
medianle la messa a dispesizione dell’TSPRA di analisi per il controlio di gestione
del “business travel”, ete.): da 0 a 15 punti;

2.2 cventuali servizi aggiuntivi offcrti a cosio zero e reputati di interesse per
I'ISPRA, proposte che garantiscano mighior livelli gencrali di funvionality del

1
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servizio offerfo (quali., tra VPaltro, la disponibilid di strutlure organizzative per
Vasmistenza alla clientela presso Aeroporti nazionali ed internasionali e Siazioni
ferrovianie, la descrizione delle modalitd di assistenza al passeggero in casi di
ctnergenzd, efc.): da 9 a 3 punti;

2.3 termini di pagamento fatture, dichiarati dall’Impresa per il pagamento delle fattare
dalla data dr neevimento delle stesse. Detto termine, pena Pesclusione dulla gara,
non potra esscre infenore 4 trenta giorni: da 0 2 5 punti.

2.4 possibilith di prevedere Peventuale rctrocessione allPISPRA 4i una ciffa fissa
(fino ad un massimo di 5 Euro) a valere sulle cormmissioni riconosciule
all’appaliatore dalle Compagnic Acree e da Trenitalia per ciaseun  bislictto
emessozda 0 a S punti. I puntcezio verra cosi altnbuito:

CRITERIO DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO

Il punteggio compiessivo da attribuire all’offerta sard determinate dall"applicazione della
seguente formula:

Ciay = X [ W, * Via) ]
dorve:

Cia) =ndice di valutazione dell’ offerta (a);

n = numero totale dei requisiti;

W, — punleggio alinbaito at requisito (0);

Viu), = coethuente della prestazione dell’offerta (2) nspello al requisito (i)

¥ =spmmatoria.
1 coetficicnt] V{a), saranno determinall ner seguenti modi:

a)  rclativamente agh elemenn di valutazione 1., 2.3 ¢ 2.4, attraverso 1z seguente formaula:
Ba/Bmax, dove:
Ea = valore offerto dal concorrente a;

Emax = valore dell’offerta pin convenicnte.
by relativamente agli clementi di valutazione 2.1 e 2.2, auraverso la media dei
cocfficicnti, variabili tra zero ed uno, atiribnti discrezionalmentc dai singoli

COMIMLESAT.

LISPRA si riserva la facoltad di aggiudicare la presentle gara anche in presenza di una sola offerta
tecnicamente valida

Il Commissario
Preffetto Vincgpzo Grimaldi
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