CAPITOLATO SPECIALE D’APPALTO

PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI PORTIERATO IN ALC _UNI PALAZZI
COMUNALI

Art. 1) - Oggetto
Il presente Capitolato ha per oggetto l'affidameniel servizio di portierato nei palazzi
comunali ubicati in piazza dell’'Unita d’ltalia n, via Genova n. 6, denominato “Palazzo Carciotti”,
Largo dei Granatieri n. 2 e Passo Costanzi n.éhearne le seguenti prestazioni:
a) garantire il presidio e la sicurezza dei succipaiazzi istituzionali svolgendo un servizio di
presidio;
b) fornire adeguate informazioni sull’'ubicazione dedffici degli Organi Istituzionali dell’Ente e

degli altri Servizi comunali e sugli orari di apgd al pubblico degli stessi.

Art. 2) —Durata e variazione delle prestazioni

L’appalto ha durata di tre anni a decorrere dalatzm 2011.

Qualora si rendesse necessario potranno esseiesteshcon preavviso telefonico di 2 ore,

ore suppletive, anche singole, di servizio da prestlla stessa tariffa oraria offerta in sedgata.

Potranno, inoltre, essere richieste modifiche algliio a seconda delle esigenze specifiche

dellAmministrazione.

Eventuali prestazioni aggiuntive, necessarie pasentire lo svolgimento di attivita nella

sede istituzionale, dovranno essere preventivanartgizzate dallEnte appaltante.

L'Amministrazione si riserva la facolta, a suo mtkicabile giudizio di ridurre il servizio di

un quinto dell'importo del contratto senza cheanporti risarcimento o indennizzo di sorta.

Nelleventuale ipotesi in cui il palazzo di via Gea n. 6 venga dismesso,
’Amministrazione si riserva la facolta di richiageche il servizio di portierato venga trasferito i

un altro palazzo con orario da definire.

Altresi ’Amministrazione si riserva la facolta dchiedere 'aumento nei limiti di un quinto
dellimporto contrattuale, ai sensi della normativegente in materia, alle stesse condizioni

contenute nel presente atto.



Art. 3) — Orario di servizio
Nell’espletamento del servizio di cui all’art. 1\wda essere rispettato il seguente orario di
servizio:
palazzo di piazza dell'Unita d’ltalia n. 4:
lunedi e mercoledi: 7,10-18,40,
martedi, giovedi e venerdi: 7,10-15,10,

sabato chiuso:;

palazzo di via Genova n. 6:
dal lunedi al venerdi: 7.05-19.05,

sabato chiuso:;

palazzo di Passo Costanzi n. 2:

lunedi e mercoledi: 7.15-18.45,
martedi, giovedi e venerdi: 7.15-15.15,
sabato: 8.15-10.45;

palazzo di Largo dei Granatieri n. 2:
dal lunedi al venerdi: 7.15-19.15,

sabato chiuso.

Il su indicato orario di servizio dovra essere nfiodto qualora I'Ente appaltante ne faccia
richiesta.

Art. 4) — Modalita di esecuzione
Il personale preposto al presidio ed al ricevimatgbpubblico nei suindicati palazzi dovra:

» fornire informazioni precise e dettagliate, anchediante I'utilizzo del pc, ai visitatori che ne
facciano richiesta;

* impedire che entrino nell'edificio accattoni e wiémd ambulanti, persone estranee
alllAmministrazione per lo svolgimento di attivié promozione, offerta e divulgazione presso
il personale, su incarico di ditte o societa opg&ram campo assicurativo, editoriale e
quant‘altro, e persone che rifiutino di qualifi¢a® declinare le proprie generalita;

» vietare la sosta nell'ingresso dello stabile dspee a cio non autorizzate;

e prestare attenzione all’'uscita di beni mobili doprieta comunale, chiedendo, a chi ne cura |l
trasporto, I'esibizione della bolla di trasportdicaccompagnamento;

» curare, al termine del proprio orario di lavoro,pissaggio delle consegne, informando il
collega, che subentra, su tutto cido che esulaatahale servizio;



effettuare, alla fine del turno serale, la ricogmiz, piano per piano, del palazzo allo scopo di
verificare che persone estranee al Comune nongsiiray per i corridoi e le stanze, che le
finestre e le luci siano chiuse e che non sussissitnazioni di pericolo od anomalie di alcun
genere. Chiedere, nell'ipotesi in cui venga actarigesistenza di situazioni di pericolo,
I'intervento della Pubblica Sicurezza o dei mezazaatcorso. Qualora vengano rilevate
situazioni, che pur esulando dalla normalita naako pericolo, intervenire (ad es.: spegnere
una luce lasciata inavvertitamente accesa, chiudererubinetto dellacqua) e segnalare,
successivamente e tramite report, il fatto al respbile della P.O. Servizi Generali e Notifiche;
verificare, al termine del turno serale, la coaethiusura del portone del palazzo;

impedire, per motivi d'immagine e di sicurezza, geesone, estranee al servizio, sostino nelle
portinerie;

non ritirare né custodire posta o pacchi del ccap#o non sia stato preventivamente informato;
ritirare e depositare, rispettivamente all’inizid & termine del servizio, le chiavi dei portoni e
delle portinerie nella bacheca posizionata neilbadella Sala Operativa dei VV. UU. ubicata in
Largo dei Granatieri n. 2;

provvedere al disbrigo di ogni altra incombenzénante al su descritto servizio, che dovesse

venir impartita dall’Amministrazione.

Il personale che presta servizio nel palazzo dizaadell’'Unita d’'ltalia n. 4, dovra in

particolare:

chiedere ai cittadini, che hanno necessita di areedgli uffici comunali, I'esibizione di un
documento d’identita. La procedura va rispettatahannel caso in cui il visitatore debba
incontrare parenti 0 conoscenti che prestano gergizsso ’Amministrazione;

annotare i dati anagrafici del visitatore, I'ufbiaili destinazione, I'ora di entrata e di uscitaled
numero progressivo del contrassegno di riconosdionesnsegnatogli sull’apposito registro.

Nel caso in cui le persone, che si presentano mingoia, abbiano un appuntamento con
amministratori, dirigenti o dipendenti, telefonase,del caso, per chiedere conferma,;

aprire e chiudere, secondo l'orario prestabiliéopdrta di accesso per i disabili;

aprire e chiudere, secondo l'orario prestabilitqgartone di accesso agli uffici del Sindaco ed
accendere e spegnere le luci ivi posizionate, obhatrdo il quadro elettrico;

ritirare, durante I'orario di apertura del portoesclusivamente atti giudiziari e telegrammi che,

in un secondo momento, verranno presi in conseghpeailsonale del Protocollo Generale.



Il personale che presta servizio nel palazzo d@eaova n. 6, dovra in particolare:
chiedere ai cittadini, che hanno necessita di areedgli uffici comunali, I'esibizione di un
documento d'identita. La procedura va rispettatahannel caso in cui il visitatore debba
incontrare parenti o0 conoscenti che prestano gergizsso ’/Amministrazione;
annotare i dati anagrafici del visitatore, I'ufbadi destinazione, I'ora di entrata e di uscitaled
numero progressivo del contrassegno di riconosdimeansegnatogli sull’apposito registro.
Nel caso in cui le persone, che si presentano mingoia, abbiano un appuntamento con
amministratori, dirigenti o dipendenti, telefonase,del caso, per chiedere conferma;
aprire e chiudere, rispettivamente all'inizio edtatmine del servizio, il portone (uscita di

sicurezza) ubicato in via Cassa di Risparmio n. 12.

Il personale, preposto al presidio ed al ricevirnem¢l pubblico nel palazzo di Largo dei

Granatieri n. 2, dovra in particolare:

chiedere ai cittadini, che hanno necessita di areedgli uffici comunali, I'esibizione di un
documento d’identita. La procedura va rispettatahannel caso in cui il visitatore debba
incontrare parenti 0 conoscenti che prestano gergizsso ’Amministrazione;

annotare i dati anagrafici del visitatore, I'ufbadi destinazione, I'ora di entrata e di uscitaled
numero progressivo del contrassegno di riconosdionesnsegnatogli sull’apposito registro.

Nel caso in cui le persone, che si presentano mingoia, abbiano un appuntamento con
amministratori, dirigenti o dipendenti, telefonase,del caso, per chiedere conferma,

ritirare al mattino, dal lunedi al venerdi, le chidei locali esterni (sala matrimoni, sale mostre,
ecc.), che si trovano presso il Centro Radio deil¥;

registrare sull’apposito registro, la consegnaedehiavi, custodite nella bacheca, dei locali
esterni (sala matrimoni, sale mostre, ecc.), rgpato i dati anagrafici del richiedente, previa
esibizione di un documento d’identita, il numero identificazione delle chiavi, I'ora di
consegna e quella di ritiro;

ritirare, al martedi, giovedi e venerdi pomeriggeclusivamente atti giudiziari e telegrammi

che, in un secondo momento verranno presi in corasdgl personale del Protocollo Generale.

Il personale che presta servizio nel palazzo ubidat Passo Costanzi n. 2 dovra in

particolare:

autorizzare, verbalmente, i visitatori ad accedeagé uffici ivi esistenti, fermo restando
I'obbligo, nel caso in cui sorga qualche problenda,contattare telefonicamente, in via

preventiva, il personale che opera nell’ufficio;



» effettuare, a fine giornata, la ricognizione, piaper piano, anche di palazzo Costanzi e
verificare la regolare chiusura del portone cheffsiccia su via Muda Vecchia n. 2;
» aprire e chiudere il portone di palazzo Civranip sh via della Procureria n. 2, secondo il

seguente orario:

lunedi apertura ore 7.20 chiusura ore 18.30
martedi apertura ore 7.20 chiusura ore 15.00
mercoledi apertura ore 7.20 chiusura ore 18.30
giovedi apertura ore 7.20 chiusura ore 15.00
venerdi apertura ore 7.20 chiusura ore 15.00.

Il su indicato orario dovra essere modificato queliEnte appaltante ne faccia richiesta;

» provvedere, contestualmente all’apertura ed allascina del portone di via della Procureria n.
2, all'apertura ed alla chiusura delle porte dekeite di sicurezza della scala antincendio di
palazzo Civrani site ai piani 1°, 2°; 3°;

» verificare, all'atto della chiusura del portonewia della Procureria n. 2 e delle porte delle
uscite di sicurezza della scala antincendio dizzaaCivrani, la chiusura delle seguenti porte:

- uscita di sicurezza della scala antincendio digzaCivrani sita al piano 4°,

- uscita di sicurezza della scala antincendio di zzaaCivrani sita a livello stradale con
sbocco esterno in Androna del Pozzo,

- uscita di sicurezza della scala antincendio dizzaaZois (porta metallica) sita a livello
stradale con sbocco esterno in Androna del Pozeoafdo alla finestra dell’Ufficio
accettazione atti),

- accesso a palazzo Zois sito in via Punta del Fori2p

- accessi ubicati in Androna del Pozzo.

Art. 5) — Doveri del personale
Il personale in servizio non potra lasciare il podt lavoro senza preannuncio, giustificato

motivo e contestuale sostituzione.

Il personale dovra indossare, con oneri a cariclbAgppaltatore, la divisa prescritta

dallAmministrazione e mantenere un atteggiameigaitbso, serio e cortese con tultti.

L’Appaltatore ed il personale addetto sono tenlitesi alla massima riservatezza, secondo
qguanto previsto dalla normativa vigente in matdialgs. n. 196/2003), in relazione ai dati

personali relativi ai visitatori di cui vengono @anoscenza nell’espletamento del presente servizio.



Art. 6) — Elenco e sostituzione del personale

L’Appaltatore dovra comunicare, preventivamentelefico nominativo, completo di ogni
generalita, dei dipendenti, cui verra affidato éhnsgzio, alllAmministrazione ed a quest'ultima e
riconosciuta la facolta di richiedere I'esclusiomegualsiasi momento, di quelli, fra di essi che,
suo insindacabile giudizio, non risultassero gradit sostituzione del personale escluso, la
controparte avra I'obbligo di utilizzare altri diggkenti, i cui nominativi dovranno essere sottopasti

preventivo benestare.

Ogni variazione a detto elenco nominativo dovreeessomunicata al’Amministrazione

entro due giorni dal momento in cui il nuovo peideravra iniziato il servizio.

Resta inteso che, per una migliore gestione delizer I'’Appaltatore dovra garantire la
minima rotazione del personale, assegnato all'tmplento delle attivita piu su descritte, affincaé |

conoscenza acquisita di persone, impianti e digmsinello stabile possa concretizzarsi al meglio.

Art. 7) — Obblighi dell’appaltatore nei confronti del proprio personale

Nei confronti del proprio personale, 'Appaltataseobbliga ad osservare tutte le leggi, i
regolamenti e gli accordi nazionali e locali diegdria riguardanti il trattamento economico e
normativo, anche se non risulti iscritto ai sindadacategoria, restando pertanto a suo caridoitut
relativi oneri e le sanzioni civili e penali pretégialle leggi e regolamenti in materia.

La ditta aggiudicataria assume I'impegno di rigrettutti gli obblighi assicurativi e di
lavoro nei confronti del personale dipendente nérditrispettare la normativa vigente in materia di

sicurezza e salute dei lavoratori.

L’Appaltatore si obbliga ad applicare, nei confiodéi lavoratori dipendenti, condizioni
retributive e contributive non inferiori a quellesultanti dal Contratto Collettivo Nazionale di
Lavoro vigente durante tutto il periodo della vafddel presente appalto e, se cooperativa, si
impegna, altresi, a corrispondere ai soci lavorator trattamento economico, normativo,

previdenziale e assicurativo non inferiore a quptlevisto per i lavoratori dipendenti.

Art. 8 - Corrispettivo

I Comune di Trieste corrispondera I'importo risulte in sede di gara a seguito di ribasso
percentuale sull'importo a base di gara pari adbB50.772,00 (compresi gli oneri per la sicurezza
guantificati in Euro 720,00, non soggetti a ribasBGA compresa) oltre all'lVA dovuta nelle

misure di legge.



Il medesimo ribasso percentuale complessivo offgréo I'esecuzione del servizio, in sede
di gara, si intende applicato anche al costo orguantificato in Euro 18,00 oltre all'lVA dovuta
nelle misure di legge.

La tariffa oraria sara fissa ed invariabile petaui& durata del contratto.

Dopo un anno di esecuzione del contratto trovaieggbne quanto disposto dall’art. 115
del D. Lgs. n. 163 dd. 12.4.2006 (da richiederspaie dell’aggiudicatario).

Art. 9) —Pagamenti
Il compenso spettante all’ Appaltatore verra coo&p in rate mensili posticipate, su

presentazione delle relative fatture.

Il termine di pagamento e di 30 giorni a decorm@a#la data di ricevimento delle relative
fatture, riscontrate regolari e conformi alle paggbni eseguite.

| pagamenti potranno essere sospesi per gli eMemnénapi tecnici necessari per acquisire
preventivamente il DURC (Documento Unico di RegtdaContributiva) dagli Enti abilitati al
rilascio, in tal caso non verranno applicati ingsiedi mora sulle somme relative a pagamenti

sospesi per acquisire il DURC.

La liquidazione delle fatture potra essere sosppsdora siano stati contestati eventuali
addebiti all’Appaltatore. In tale caso la liquidazé sara corrisposta successivamente alla data di
notifica della comunicazione scritta delle decisiatottate dall'’Amministrazione, dopo aver sentito
I'Appaltatore.

Qualora dovessero verificarsi ritardi nei pagameotruti all’esito positivo delle verifiche
da effettuarsi presso Equitalia S.p.A. ai sensiatel 48 bis del D.P.R. 602/1973 e del relativo
Regolamento di attuazione approvato con DecretoMieistero dellEconomia e delle Finanze
18/01/2008 n. 40, non verranno applicati interdssnora sulle somme relative a pagamenti sospesi
per effetto dell'applicazione del suddetto articodo partire dalla data della verifica fino alla

conclusione del blocco del pagamento.

In caso di aggiudicazione ad un ATl o RTI sara @bl di ciascuna
ditta/impresa/cooperativaomponente dellATI/RTI fatturare e registrare Ipecazioni relative
all’esecuzione del servizio di propria competer2pettera alla capogruppo raccogliere le fatture
con gli importi di spettanza delle singole mandantistarle per congruita, consegnarle
allAmministrazione Comunale e quietanzare le sonmueé mandati di pagamento intestati ai

singoli beneficiari.



Non saranno ammessi né consentiti pagamenti sepacamponenti del’ATI/RTI.

Art. 10) — Deposito cauzionale

A garanzia del completo adempimento di tutti glbladhi assunti con il presente Capitolato
e con il relativo contratto, I’Appaltatore dovrastituire un deposito cauzionale di ammontare pari
al 10% del prezzo di aggiudicazione secondo le titadstabilite dall’art. 113 del D. Lgs. n.
163/2006.

Detto importo verra restituito al termine di scazkedelle prestazioni previsto nel contratto,
gualora risultino essere stati regolarmente adeinpiwertificati tutti gli obblighi contrattuali e

comunque dopo risolta ogni eventuale eccezioneirere conseguente al presente appalto.

Fatto salvo il diritto al risarcimento di eventudinni maggiori, I'Amministrazione puo, in
gualunque momento e con adozione di semplice atimiaistrativo, trattenere sul deposito
cauzionale i crediti derivanti a suo favore dalsprége Capitolato e dal relativo contratto; in &da
la ditta rimane obbligata a reintegrare o a ricos# il deposito cauzionale entro dieci giornildal

data di notificazione del relativo avviso.

In caso di risoluzione del contratto per inadempéenlell’Appaltatore, il Comune puo
incamerare il deposito cauzionale, a titolo di peneon semplice atto amministrativo, fatto salvo i

suo diritto al risarcimento di eventuali maggicainahi.

Art. 11) — Responsabilita dell'appaltatore
L’Appaltatore dovra effettuare il servizio a suongueto rischio ed onere di qualunque
natura nel luogo e secondo modalita, termini e @mai indicate nel presente Capitolato,

assumendo a proprio carico tutte le relative spese.

E’ inoltre responsabile del buon andamento deliseraffidato e degli oneri che dovessero
essere sopportati in conseguenza all'inosservainalaldighi facenti carico alla ditta o al personale

da essa dipendente.

L’Appaltatore e responsabile del corretto trattatoestei beni di proprieta del Comune e
quindi rispondera dei danni derivanti al’Amminetione nonché a terze persone o a cose di terzi,
eventualmente arrecati dalla presenza del propgirsgmale negli ambienti e dalluso di arredi,

attrezzature ed altro da parte degli addetti da iespiegati.

Conseguentemente si impegna alla pronta riparazilenelanni stessi e, in difetto, al loro
risarcimento all'uopo riconoscendo il diritto dralsa da parte dell’Amministrazione sotto qualsiasi

e piu ampia forma consentita dalla legge.



L’Appaltatore s'impegna all'esecuzione dei sendan cura e diligenza e sara ritenuto
responsabile delle conseguenze dannose che vengsserificarsi per dimostrata inadempienza ai
propri obblighi.

Art. 12) - Penali

In caso di mancata, incompleta o inadeguata esmoeiziel servizio oggetto del presente
atto, la cui gravita non concreti il presupposto lperisoluzione contrattuale in base al successivo
art. 13, il Comune potra applicare penali nellaurdasda Euro 51,65 a Euro 258,23, in relazione alla

gravita dell'inadempimento da accertarsi in basaragrocedimento in contraddittorio tra le parti.

Le irregolarita e le inadempienze dovranno essereigmente contestate con l'imposizione

di un termine, non inferiore a 10 giorni, per laggntazione delle eventuali giustificazioni.

L'importo delle penali verra trattenuto in sedeliduidazione del canone mensile oppure

potra essere trattenuto dalla cauzione definitiva.

In quest’ultimo caso, I'Appaltatore sara obbligadoricostituire il deposito cauzionale

definitivo entro 10 giorni dalla data di notificanie del relativo avviso

Qualora l'inosservanza delle condizioni contratfugaulti ripetuta e contestata per iscritto
per almeno tre volte durante il corso del contradtéacolta dell’Amministrazione dichiarare la sua

risoluzione.

Art. 13) - Risoluzione
I Comune effettuera gli accertamenti che riteria idonei ed opportuni e procedera alle
contestazioni del caso ogni qual volta dovesseaike disfunzioni nel servizio o irregolarita di

gualsiasi natura.

A seconda dell’entita dei rilievi il Comune adoéter provvedimenti consequenziali che
possono comportare anche la risoluzione del caatriat qualsiasi momento, fatta salva ogni
ulteriore azione per il risarcimento di danni maggi con preavviso di almeno 15 giorni da
notificarsi a mezzo di lettera raccomandata A.Rnza che I'Appaltatore possa pretendere per

guesto alcun indennizzo.

In particolare il Comune si riserva la facolta domuovere la risoluzione del contratto,
senza pregiudizio per ogni azione finalizzata @alsa dei danni, nei seguenti casi:
» per il ripetersi delle infrazioni per le quali sosiate formulate contestazioni;
e per tre o piu inadempienze contrattuali che, regodate contestate, abbiano dato luogo
all’applicazione delle penali di cui all’'Art. 12;



» per ogni altra inadempienza e per ogni altra eversieche renda impossibile la prosecuzione
dell'appalto, ai sensi dell’Art. 1453 del Codicevilz.

Art. 14) — Ulteriori condizioni contrattuali
La ditta aggiudicataria non puo cedere ad altdiltratto d’appalto, a pena di risoluzione e

risarcimento dei danni a favore dell Amministrazocomunale.
E’, altresi, vietato il subappalto.

Art. 15) - Controversie
Tutte le controversie che potessero sorgere imerdil'applicazione o all'interpretazione
del presente capitolato e del conseguente contmadio risolvibili in via amministrativa, saranno

deferite alla competenza dell’Autorita GiudiziaBadinaria.
Il Foro competente e quello di Trieste.

Art. 16) — Spese contrattuali
Tutte le spese, imposte, tasse e diritti di segeeteerenti e conseguenti al presente appalto,

ad esclusione dell'lVA, stanno e staranno ad esausarico dell’Appaltatore.

Art. 17) - Rinvio
Per quanto non espressamente previsto dal preSapeolato Speciale d’Appalto si fa

espresso richiamo alle disposizioni del Codicel€imbnché ad ogni altra disposizione legislativa o

regolamentare vigente per quanto applicabile.
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