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OGGETTO: AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI CENTRALINO E  PORTIERATO DELLA SEDE DELL’UNIONE DEI COMUNI MONTANI DEL CASENTINO

CAPITOLATO SPECIALE
Art. 1

Oggetto dell’appalto

L’appalto ha per oggetto l’esecuzione del servizio di centralino e portierato della Sede dell’Unione dei Comuni Montani del Casentino sita in Via Roma n. 203 - 52014 Ponte a Poppi (AR) 

Art. 2

Descrizione del servizio

Le prestazioni relative al servizio di centralino-portierato sono le seguenti (categoria n. 8341120 - Servizi di portineria):

1) gestione centralino telefonico secondo gli orari di apertura della sede;

2) gestione della centrale radio in collegamento costante con i cantieri forestali, con la SOUP della Regione Toscana (Sala Operativa Unificata Permanente) e con il COP (Centro Operativo Provinciale) per le varie emergenze; 

3) custodia dei locali adibiti a portineria;

4) apertura e chiusura della sede (in base all’orario di servizio e secondo quanto richiesto dal referente dell’Amministrazione); inserimento e disinserimento del sistema di allarme,

5) controllo dell’ accesso ai locali con richiesta all’utenza del motivo dell’ingresso e la destinazione;

6) fornire all’utenza informazioni sull’ubicazione degli Uffici e del personale addetto;

7) prendere in consegna le chiavi dei locali e custodirle negli appositi contenitori;

8) consegnare personalmente le chiavi, a chi, avendone diritto, le richieda;

9) affiggere e togliere, quando richiesto, avvisi e manifesti nelle bacheche;


10) comunicare tempestivamente al responsabile di struttura eventuali incidenti, danni o situazioni non ordinarie o di pericolo;

11) azionare, nelle situazioni di emergenza, i segnali di allarme e similari, nonché attivare, nei limiti del possibile e nel rispetto della normativa in materia di sicurezza, le misure di primo intervento necessarie;

12) provvedere alla regolazione dell’impianto di riscaldamento;

13) trasferire le consegne relative al servizio al personale del turno successivo;

14) provvedere in fase di chiusura dell’Ente anche alla chiusura di tutti gli infissi (porte interne ed esterne; tutte le finestre) nonché delle tende frangisole esterne e di tutte le stanze della sede; 

15) provvedere al ricovero, a fine giornata, degli automezzi negli appositi spazi a loro riservati.

Art. 3

Durata dell’appalto

La durata dell’appalto è stabilita in due anni a far data dalla data di sottoscrizione del contratto (più ulteriori due a discrezione dell’Amministrazione).
Nei primi tre mesi di svolgimento del servizio, l'Amministrazione si riserva la facoltà, qualora il servizio di cui al presente appalto non sia reso in modo soddisfacente, di recedere dal contratto dandone comunicazione alla ditta almeno 30 giorni prima, anche via pec o fax.
Dopo la sua scadenza, la cooperativa affidataria si impegna a proseguire il rapporto, per il tempo necessario per procedere all’espletamento di apposita procedura per l’affidamento.

Art. 4

Ammontare dell’appalto

L’importo presunto totale dell’appalto è di Euro 186.900,00 IVA esclusa (per due+due anni). 
Ore presunte annuali n. 2.670  - Costo orario posto a base di gara Euro 17,50 Iva esclusa.

Art. 5

Presa visione dei locali

La Cooperativa che intende partecipare alla gara deve procedere alla ricognizione dei locali oggetto del servizio acquisendo l’apposito attestato di presa visione.
L’Amministrazione si rende disponibile a far visitare alle imprese interessate i locali in oggetto, previo appuntamento (prendere contatti con Ufficio Economato-Provveditorato Tel. 0575/507234).

Art. 6

Variazioni della prestazione

L’Amministrazione potrà chiedere alla Cooperativa eventuali variazioni consistenti in riduzioni, sospensioni o estensioni, anche a carattere temporaneo, della prestazione – alle stesse condizioni di aggiudicazione - previa comunicazione scritta da effettuarsi, anche a mezzo pec o fax, entro le ore 12.00 del giorno precedente a quello da cui decorre la riduzione, la sospensione o l’estensione. Tali variazioni sono vincolanti per la Cooperativa.
L’ammontare complessivo delle variazioni non potrà superare il quinto d’obbligo dell’importo contrattuale, fatto salvo il caso in cui l’Ente proceda alla riorganizzazione del servizio. L’ammontare degli importi relativi agli aumenti e/o alle riduzioni sarà determinato sulla base del costo orario del servizio risultante dall’offerta prodotta dalla Cooperativa in sede di gara. Nessun compenso spetta alla Cooperativa per i periodi di sospensione o di riduzione del servizio. Il compenso per il periodo in cui è ricompresa una sospensione o una riduzione sarà commisurato al servizio effettivamente reso.

Art. 7

Prescrizioni per l’apertura e la chiusura degli accessi


Nell’apertura e chiusura degli accessi il personale della Cooperativa dovrà osservare le seguenti prescrizioni:

1) apertura degli accessi

· aprire gli accessi esterni dei locali e controllare che non vi siano stati effrazioni, tentativi di effrazioni o danneggiamenti;

· disinserire il sistema di allarme;

· aprire le porte interne dei locali (solo quelle che saranno espressamente indicate dal referente).

2) chiusura degli accessi

· controllare, in tutte le stanze ed i locali, che siano chiuse le finestre e spenti luci ed eventuali impianti di condizionamento;

· chiudere a chiave tutte le stanze chiuse (fatta eccezione per quelle che saranno espressamente indicate dal referente);

· chiudere a chiave tutti gli accessi esterni e controllare la corretta chiusura di quelli che dovessero risultare già chiusi;

· inserire il sistema di allarme.

Poiché l’edificio Sede dell’Unione dei Comuni Montani del Casentino è protetto da un sistema di allarme elettronico che prevede per l’inserimento e il disinserimento, un codice segreto preventivamente impostato, l’Amministrazione consegnerà al rappresentante legale della Cooperativa affidataria del servizio, in busta chiusa, un codice segreto personale del cui corretto utilizzo se ne assume le responsabilità l’impresa medesima.

Art. 8

Gestione del personale addetto

La Cooperativa aggiudicataria dovrà assumere il compimento dei servizi di cui al presente Capitolato con organizzazione dei mezzi necessari e gestione a proprio rischio ai sensi dell’art. 1655 c.c.

L’aggiudicatario dovrà acquisire il personale dipendente non dirigente dell’Impresa uscente e assicurare il personale in numero e con qualifica adeguati a garantire l’erogazione del servizio secondo quanto previsto nel capitolato, nel rispetto della normativa nazionale e regionale vigente. Il mancato rispetto di quanto previsto al presente comma sarà causa di risoluzione del contratto. E’ fatta salva ogni eventuale intesa tra la Ditta uscente, l’Impresa affidataria, le Organizzazioni Sindacali ed i lavoratori interessati in ordine al trasferimento del personale. 
La Cooperativa aggiudicataria dovrà inviare all’Amministrazione, prima dell’inizio del servizio, l’elenco nominativo, completo dei dati anagrafici, del personale che svolgerà il servizio stesso (anche eventuali sostituti) con l’indicazione, per ognuno, dell’inquadramento nei livelli del CCNL di categoria e la situazione assicurativa e previdenziale. Ogni variazione dovrà esser comunicata all’Amm.ne prima che il personale non compreso nel suddetto elenco, già consegnato, sia avviato all’espletamento del servizio.
Il mancato invio dell’elenco nei termini di cui al precedente comma, comporterà l’applicazione della penale di Euro 500.00, ovvero qualora l’inadempienza dovesse persistere, questa sarà motivo di risoluzione contrattuale.
Il personale addetto al servizio dovrà essere a conoscenza delle modalità di espletamento dello stesso e dovrà essere consapevole degli ambienti in cui è tenuto ad operare.

Il personale dell’impresa è tenuto al rispetto delle norme che regolano la tutela della privacy e a mantenere il segreto d’ufficio su fatti e circostanze di cui sia venuto a conoscenza nell’espletamento dei propri compiti.
Il personale che la Cooperativa impegnerà nel servizio dovrà possedere i requisiti fisici, morali e professionali tali da consentirgli di espletare correttamente le attività richieste.
Tale personale dovrà:

· documentare il servizio reso mediante rilevazione elettronica, in entrata ed in uscita, tramite apposito cartellino che verrà fornito dall’Amministrazione; svolgere i compiti inerenti il servizio con cura e attenzione;

· mantenere un comportamento corretto e cortese;

· evitare di intrattenersi con altre persone, eccezion fatta per i motivi inerenti al servizio;

· impedire l’accesso ai locali dove si svolge il servizio a persone non addette;

· portare sempre il cartellino di riconoscimento (che dovrà essere fornito dalla Cooperativa). 

Il cartellino di riconoscimento dovrà essere timbrato e vistato dall’Amministrazione. Su di esso dovrà essere riportato il nome della persona e quello della Cooperativa.

Art. 9

Modalità di fornitura del servizio e caratteristiche

L’espletamento del servizio dovrà prevedere la creazione di opportunità di lavoro per le persone svantaggiate di cui all’art. 4, comma 1, della Legge 381/91.
Le prestazioni dovranno essere erogate tramite un’organizzazione e strutturazione aziendale idonea al raggiungimento sia dell’esatta prestazione, sia delle finalità di inserimento lavorativo previste.

Art. 10

Obblighi a carico della Cooperativa

La Cooperativa è tenuta al rispetto del Contratto nazionale di lavoro e del contratto integrativo delle cooperative sociali ed al rispetto di tutti gli adempimenti contributivi ed assicurativi nei confronti dei socio lavoratori e/o dipendenti e del personale volontario. La cooperativa, qualora faccia ricorso a contratti di lavoro a tempo determinato o a progetto, si impegna altresì ad applicare un trattamento economico assimilabile a quello del personale dipendente.
La cooperativa è tenuta altresì ad osservare le leggi vigenti ed ogni altra normativa in materia di assicurazioni e previdenza sociale, di igiene, di medicina del lavoro e prevenzione degli infortuni. A tale riguardo la Cooperativa deve fornire alla Stazione Appaltante la documentazione relativa al rapporto di lavoro degli operatori impiegati nell’espletamento dei compiti di cui al presente capitolato.
La Cooperativa è tenuta a ricollocare gli operatori già impegnati nelle stesse attività oggetto di affidamento e rimasti inoccupati, ai sensi delle disposizioni legislative vigenti.
La Cooperativa è responsabile della sicurezza e dell’incolumità del proprio personale e solleva l’Amministrazione da ogni responsabilità e conseguenza derivanti da infortuni e da responsabilità civile verso terzi, in conseguenza del servizio prestato.
La Cooperativa svolge l’attività con piena autonomia organizzativa e gestionale e si impegna a conformare le proprie attività a tutte le normative e disposizioni nazionali e regionali per il settore.

Tutto il personale adibito alle attività di cui al presente capitolato presta il proprio lavoro facendo riferimento all’Ufficio Economato-Provveditorato dell’Ente appaltante.
La Cooperativa aggiudicataria dovrà, inoltre, presentare, prima dell’inizio del servizio:

1) Certificato DURC;

2) Elenco nominativo degli operatori impiegati con generalità ed esperienza;

3) Garantire la continuità del servizio prestato e la presenza del personale nel numero indicato nel progetto;

4) Garantire che gli operatori rispettino l’orario di lavoro, attuino le attività previste nel progetto di lavoro sia in termini di quantità che di qualità e rispettino il progetto di inserimento lavorativo predisposto; 

5) Sostituire il personale in caso di assenza per malattia o altro;

6) Sostituire il personale che, in base a valutazioni motivate esplicitate dall’Ente abbia disatteso le prescrizioni sopra indicate;

7) Presentare, prima della fine del primo anno di attività, una relazione sui risultati del progetto di inserimento lavorativo.
Il personale dovrà rigorosamente attenersi a tutte le normative igienico sanitarie vigenti.

Art. 11

Sede della Cooperativa / referenti dell’Amministrazione

La Cooperativa dovrà avere una propria sede, con responsabile munito di poteri decisionali. Il recapito di tale sede, comprensivo di numero telefonico di rete fissa e di numero di telefax, e il nominativo - con recapito di telefonia mobile e email - del predetto responsabile (nonché del sostituto in caso di sua assenza o impedimento) - dovranno essere comunicati all’Amministrazione a mezzo PEC (unione.casentino@postacert.toscana.it), a pena di decadenza dall’affidamento, entro 20 giorni dalla ricezione della lettera di affidamento.
L’Amministrazione individuerà un proprio referente incaricato di controllare la corretta e puntuale esecuzione del servizio e tenere i rapporti con la Cooperativa. Il nominativo del referente sarà comunicato tempestivamente alla Cooperativa. 

Art. 12

Danni a persone o cose

L’Amministrazione non è responsabile dei danni, eventualmente causati ai dipendenti e ai beni della Cooperativa (o dei dipendenti stessi), che possono derivare da comportamenti di terzi estranei all’organico dell’amministrazione medesima.
La Cooperativa è direttamente responsabile dei danni, di qualunque natura, che risultino arrecati dal proprio personale a persone o a cose, tanto dell’Amministrazione che di terzi, in dipendenza di omissioni o negligenze nell’esecuzione della prestazione.
A tal fine la Cooperativa risultata aggiudicataria, prima della stipula del contratto, dovrà essere in possesso di un’adeguata polizza assicurativa (da produrre in copia prima dell’inizio del servizio):
· per i danni comunque derivanti all’Amministrazione causati dal proprio personale, con un massimale di € 1.000.000,00;
· per la responsabilità civile verso terzi, con un massimale di € 1.000.000,00.
Si precisa che eventuali franchigie e/o scoperti presenti sul contratto resteranno a totale carico della ditta aggiudicataria. In caso di mancato pagamento totale o parziale per qualsiasi causa, da parte della Compagnia di Assicurazioni, il relativo importo a risarcimento totale o parziale, verrà addebitato alla ditta aggiudicataria.
Qualora dovesse provocare danni, la Cooperativa è tenuta a darne tempestivamente notizia per scritto all’Amministrazione. L’accertamento dei danni è effettuato dall’Amministrazione in contraddittorio con il rappresentante della Cooperativa.
Nel caso in cui la Cooperativa manifesti la volontà di non partecipare all’accertamento dei danni o, regolarmente convocata anche a mezzo fax o pec, non si presenti nel giorno, nell’ora e nel luogo stabiliti, l’accertamento viene effettuato autonomamente dall’Amministrazione, alla presenza di due testimoni. Tale accertamento costituirà titolo sufficiente al fine del risarcimento dei danni che dovrà essere corrisposto dalla Cooperativa.
Indipendentemente da quanto previsto dai precedenti commi del presente articolo, la Cooperativa è tenuta a segnalare tempestivamente all’Amministrazione eventuali danneggiamenti riscontrati da proprio personale a infissi, suppellettili, tubature idrauliche e quant’altro situato nei locali nei quali viene eseguito il servizio o nelle loro adiacenze, con particolare riferimento ai casi in cui da tali danneggiamenti possano derivare situazioni di pericolo per persone o cose.

Art. 13

Esenzione della responsabilità solidale e divieto di subappalto
Si dà atto che l’Amministrazione non è tenuta a corrispondere trattamenti retributivi ai dipendenti della Cooperativa appaltatrice non sussistendo alcuna responsabilità di tipo solidale.
E’ fatto divieto all’appaltatore di cedere o subappaltare in tutto o in parte il servizio, pena l’immediata risoluzione del contratto.

Art. 14

Orari e continuità del servizio

Il servizio dovrà essere effettuato garantendo il rispetto dell’orario di apertura della Sede stabilito dall’Unione dei Comuni Montani del Casentino. 
L’orario è attualmente stabilito: dalle ore 7,40 alle  ore 18,30 il martedì ed il giovedì - dalle ore 7,40 alle ore 18,00 il lunedì ed il mercoledì -  dalle ore 7,40 alle ore 14,30 il venerdì di tutte le settimane. 
In caso di cambiamento di orario, la Cooperativa affidataria garantisce in ogni caso la copertura dello stesso.
La Cooperativa si obbliga a provvedere al servizio di cui al presente disciplinare in qualsiasi momento, per qualsiasi durata, senza interruzione e per qualunque circostanza.
La Cooperativa affidataria dovrà pertanto garantire il servizio, a richiesta del referente dell’Amministrazione, anche fuori dell’ordinario orario di apertura della Sede, sia in giorni festivi che oltre le ore sopraindicate  per i giorni feriali.
In nessun caso potrà, quindi, essere sospeso od interrotto il servizio, che dovrà essere assicurato anche in caso di eventi eccezionali.
L’Unione dei Comuni Montani del Casentino si riserva comunque la facoltà di rivedere l’orario di apertura della Sede, sia giornaliero che settimanale, con conseguente aumento o diminuzione dell’orario di servizio della Cooperativa.

Art. 15

Supervisore della Cooperativa

La Cooperativa aggiudicataria dovrà comunicare il nominativo del supervisore del servizio di centralino/portierato che ha il compito di intervenire, decidere, rispondere direttamente riguardo ad eventuali problemi che dovessero sorgere relativamente all’espletamento del servizio e ne dovrà garantire la reperibilità durante le fasce orarie di espletamento del servizio.

Art. 16

Inadempienze – applicazione penali e risoluzione del contratto

Nel caso in cui, per qualsiasi motivo imputabile alla Cooperativa, il servizio non venga espletato - anche solo per periodi di tempo limitato - o venga espletato in modo parziale o non conforme a quanto previsto dal presente Capitolato o a quanto offerto dalla Cooperativa in sede di gara, l’Amministrazione applicherà, in relazione alla gravità delle inadempienze, una penale in misura variabile tra Euro 100,00 e Euro 1.000,00, in relazione sia al valore che all’importanza per l’Amministrazione (anche in termini di decoro, prestigio ed immagine) delle prestazioni non eseguite o eseguite parzialmente o non conformemente. Gli importi delle penali applicate saranno detratti dalle fatture relative ai periodi successivi a quello nel quale le inadempienze si sono verificate.
Le inadempienze di cui sopra saranno tempestivamente segnalate dall’Amministrazione alla Cooperativa, la quale, entro il termine assegnatole, potrà formulare osservazioni e deduzioni.

Nel caso di inadempienze gravi o ripetute l’Amministrazione avrà facoltà, previa intimazione scritta alla Cooperativa, di risolvere il rapporto contrattuale in atto, con tutte le conseguenze di Legge e di Capitolato che la risoluzione comporta. In tal caso l’Amministrazione avrà la facoltà di affidare l’appalto a terzi in danno della Cooperativa. L’Amministrazione, dopo la terza inadempienza sanzionata con l’applicazione di penale, si riserva in ogni caso la facoltà di risolvere il contratto con semplice invio di lettera raccomandata, secondo quanto previsto dal codice civile.

Art. 17

Recesso

L’Amministrazione si riserva la facoltà, in caso di sopravvenute esigenze di interesse pubblico, di recedere in ogni momento dal presente contratto con preavviso di almeno un mese. 

Art. 18

Pagamenti

Durante il corso del servizio la Cooperativa emetterà fatture bimestrali intestate all’Unione dei Comuni Montani del Casentino. L’Amministrazione pagherà le fatture entro 60 (sessanta) giorni dalla data di presentazione delle stesse, previa verifica della regolare esecuzione del servizio e acquisizione della documentazione attestante il versamento dei contributi assicurativi e previdenziali.

Art. 19

Revisione prezzi

Non è prevista la revisione dei prezzi offerti in sede di gara per tutta la vigenza del contratto.

Art. 20

Stipula del contratto

Si provvederà alla stipula del contratto entro 35 giorni dalla data di aggiudicazione, fatto salvo il maggior tempo occorrente per l’acquisizione della documentazione prescritta; l’aggiudicatario è comunque tenuto ad iniziare il servizio anche in pendenza dell’avvenuta stipula.
La stipula formale del contratto resta subordinata all’accertamento che l’aggiudicatario non trovasi in nessuna delle condizioni ostative ed in particolare anche in una sola tra quelle previste dalla normativa in materia di lotta alla delinquenza mafiosa.
Qualora l’aggiudicatario non si presenti per la stipula del contratto entro il termine assegnato, oppure non presenti la documentazione richiesta, è facoltà dell’Ente appaltante, procedere, previa diffida, all’aggiudicazione ad altro offerente, salve le sanzioni di legge e la rifusione di ogni eventuale ulteriore danno.
La ditta aggiudicataria non potrà, a nessun titolo, cedere in tutto o in parte il contratto, pena l’immediata risoluzione di diritto del contratto ai sensi dell’art. 1456 del Codice Civile e l’incameramento della cauzione definitiva.

Art. 21

Spese

Le spese del contratto saranno a totale carico della Cooperativa.
Tutte le spese inerenti e conseguenti il contratto, nessuna esclusa od eccettuata, sono a completo carico della Cooperativa.

Art. 22

Controversie

Per qualsiasi controversia inerente il contratto ove l’Amministrazione fosse attore o convenuto, resta inteso, tra le parti la competenza del Foro di Arezzo con rinuncia di qualsiasi altro.

Art. 23

Trattamento dati personali – Tutela della Privacy

Per la presentazione dell’offerta, nonché per la stipula del contratto con l’aggiudicatario, è richiesto ai concorrenti di fornire dati e informazioni, anche sotto forma documentale, che rientrano nell’ambito di applicazione del D. Lgs. 30.6.2003 n. 196 (Codice in materia di protezione dei dati personali) e del Regolamento UE 2016/679.

Art. 24

Obblighi dell’Aggiudicatario relativi alla tracciabilità dei flussi finanziari

L’aggiudicatario assume tutti gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziario di cui all’art. 3 della L. 13 agosto 2010, n. 136 e successive modifiche.
L’aggiudicatario si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed alla prefettura – ufficio territoriale del Governo - della notizia dell’inadempimento della propria controparte agli obblighi di tracciabilità finanziaria.

Art. 25

Norme di rinvio

Per tutto quanto non previsto nel presente disciplinare, si fa riferimento alla normativa vigente in materia, in quanto applicabile e compatibile con la natura dell’atto.
La presentazione dell’offerta da parte dei concorrenti equivale a dichiarazione di perfetta conoscenza della vigente normativa e del presente capitolato e di loro incondizionata accettazione.
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