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CAPITOLATO SPECIALE D'APPALTO 

 

 

 

 

Procedura negoziata ai sensi dell’art. 36 comma 2 lettera B) del D.Lgs. 50/2016 

per l’affidamento del Servizio di attività di front office, controllo e vigilanza 

parcheggi pubblici a pagamento, controllo e vigilanza auditorium del Comune di 

Celano rivolto alle Coop. sociale di Tipo “B”. 
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ARTICOLO 1 

- OGGETTO DELL'APPALTO - 

L'appalto consiste nel servizio di attività di Front Office, controllo e vigilanza parcheggi pubblici a 

pagamento (Ausiliari del Traffico), controllo e vigilanza auditorium,  rivolta alle cooperative sociali 

di tipo “b” del Comune di Celano. L’esternalizzazione di seguito trattata, è finalizzata 

all’identificazione di un soggetto Gestore (Cooperativa sociale di tipo B) in grado di assumersi la 

responsabilità operativa necessaria a garantire la qualità complessiva dei servizi, nell’ambito di uno 

schema di separazione delle competenze che, mantenendo in capo alla Stazione Appaltante le 

componenti di governo (di seguito servizio Manutenzione) , supervisione, indirizzo e controllo, 

assegni ad un Gestore, adeguatamente organizzato e strutturato, l’onere di integrare ed 

implementare un modello organizzativo multidisciplinare in grado di assolvere, con responsabilità 

di risultato, la complessa pluralità dei servizi previsti dall’appalto.  

 

ARTICOLO 2 

- SUPPORTO PER ATTIVITÀ DI FRONT OFFICE – 

Tra gli obiettivi dell’Amministrazione vi è quello di potenziare la comunicazione dell’Ente nei 

confronti dei terzi, mediante l’affidamento in gestione dell’attività di front office con gli utenti e 

tutti gli Uffici del Comune, al fine di favorire una maggiore immediatezza dei processi 

comunicazionali e di fornire un supporto operativo dei processi amministrativi di tutte le attività 

Comunali dell’Ente rispetto ad una attività di: 

1. raccolta, catalogazione e successiva archiviazione delle istanze pervenute dagli utenti; 

2. smistamento delle istanze agli uffici comunali interessati; 

3. comunicazione finale dell’esito dell’istruttoria; 

4. attività complementari di back office, archiviazione e similari.  

 

Le attività si svolgeranno in due momenti : attività di Front Office, caratterizzata prevalentemente 

da un interfaccia con gli utenti ed una attività di back office, per lo svolgimento di attività 

complementari. 

 

1) Front Office – Area Manutenzione (Ufficio Cimiteriale) 

a) Accoglienza utenti, raccolta tramite apposito modulo delle istanze, e successiva 

archiviazione delle stesse; 

b) Raccolta della documentazione relativa ai pagamenti delle luci votive, allacci, volture, 

distacchi, pagamenti, loculi e tutte le altre questioni relative alle materie ad esse 

complementari; 

c) Archiviazione , inserimento, ricognizione e catalogazione; 

d) Archiviazione delle istanze pervenute; 

e) Il servizio si svolgerà dal lunedì al sabato per 30  (trenta ) ore settimanali, che si 

ripartiranno ogni giorno dalle ore 9:00 alle ore 14:00. 

 

2) Front Office -  Area Finanziaria (Ufficio Tributi)  
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a) Accoglienza utenti, raccolta tramite apposito modulo delle istanze, e successiva 

archiviazione delle stesse; 

b) Raccolta della documentazione relativa alle materie d’ufficio : Rifiuti, Cessazione 

Utenze, Denuncia Occupazione – Ecocard e tutte le altre questioni ad esse 

complementari; 

c) Archiviazione e ricognizione delle istanze pervenute in base all’oggetto. 

d) Il servizio si svolgerà dal lunedì al sabato per 30 (trenta) ore settimanali, che si 

ripartiranno ogni giorno dalle ore 09:00 alle ore 14:00 

 

3) Front Office - Area Finanziaria (Ufficio Turistico)  

 

a) Accoglienza turistica 

b) Attività di informazione   

c) Informazioni e distribuzione del materiale esplicativo 

d) Programmazione interna ed esterna , tramite apposite comunicazioni  alla referente in 

loco del calendario  precedentemente condiviso con la ditta appaltatrice. 

La referente in loco provvederà, tramite e-mail o con copia controfirmata , con cadenza 

settimanale o mensile , in base all’esigenze dell’ente appaltante , trasmetterà il calendario su 

eventi,  manifestazioni e analoghe. 

e) Il servizio si svolgerà dal lunedi al sabato per 30 (trenta) ore settimanali, che si 

ripartiranno ogni giorno dalle ore 09:00 alle ore 14:00 

 

4) Front Office -  Area Finanziaria (Ufficio Servizi Sociali) 

 

a) Accoglienza utenti , raccolta tramite apposito modulo delle istanze e successiva 

archiviazione delle stesse 

b) Attività di informazione all’utenza per l’accesso alle prestazioni e/o ai servizi erogati 

dal Servizio Sociale Comunale, quali: Iscrizioni ai nido, rimborso libri , tessera libera 

circolazione, richieste contributi economici  e tutte le altre materie inerenti l’ufficio 

sociale; 

c) Ricezione delle istanze con raccolta della documentazione annessa; 

d) Controllo della documentazione allegata; 

e) Archiviazione e ricognizione delle istante pervenute in base all’oggetto  

Il servizio si svolgerà dal lunedì al venerdì  per 20 ore settimanali dalle ore 09:00 alle 

ore 13:00 

Il servizio di front office degli Uffici Tecnici e Amministrativi dell’ente appaltante è svolto presso 

la sede centrale del Comune di Celano, alla P.zza IV novembre. Il servizio di front office dei Servizi 

Sociali dell’ente appaltante è svolto presso la sede comunale di Via Stazione.  

L’appaltatrice è obbligata a garantire il servizio quotidianamente, entro la fascia oraria dalle ore 

9:00 alle ore 14:00, fatte salve esigenze particolati tempestivamente segnalate dal Comune, 

mediante proprio personale munito di idonea divisa riportante il logo identificativo della società. 

Ai fini dello svolgimento del servizio, l’appaltatrice fornisce il materiale necessario e gli strumenti 

di lavoro, che saranno puntualmente indicati in un elenco che le parti compileranno entro quindici 

giorni dalla data di affidamento del servizio e che sarà aggiornato periodicamente d’intesa tra le 

parti. 

Lo smistamento delle istanze pervenute ai vari punti di front office dovrà avvenire con cadenza 

settimanale. 
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La Stazione appaltante, con preavviso scritto da indirizzare al responsabile dell’esecuzione dei 

servizi appaltati, almeno 30 giorni prima, potrà richiedere il potenziamento di uno o più front office 

per far fronte ad esigenze occasionali (eventi e/o manifestazioni, festività e simili). 

A tal fine sarà necessario il consenso scritto da parte dell’appaltatore. 

Il potenziamento del servizio, richiesto nelle forme e nei tempi precisati, non potrà comportare un 

maggior onere per l’appaltatrice, la quale, nell’esercizio della propria autonomia organizzativa e 

restando invariato il numero di lavoratori impiegati nell’esecuzione dell’appalto, potrà dunque 

disporre lo spostamento di uno o più dipendenti presso il servizio di front office per il quale il 

committente Comune abbia espresso l’esigenza di potenziamento.  

 

ARTICOLO 3 

VIGILANZA E CONTROLLO PARCHEGGI PUBBLICI A PAGAMENTO. (Ausiliari del 

traffico) 

Il Comune affida alla ditta concessionaria la sorveglianza delle aree di sosta a pagamento. Ai 

dipendenti della Ditta concessionaria verranno conferite, con decreto ad personam del Sindaco, le 

funzioni di ausiliario del traffico ai sensi dell’art.17, comma 132 legge 127/97, per l’accertamento 

delle violazioni in materia di sosta nelle aree interessate dalla sosta a pagamento. A tal fine sarà 

cura della Polizia Municipale effettuare la necessaria formazione periodica al personale in servizio. 

Il concessionario dovrà garantire tale servizio per l’intero periodo contrattuale. Gli incaricati di tale 

servizio dovranno essere riconoscibili nella loro funzione con adeguato vestiario, a carico del 

concessionario, i cui segni distintivi dovranno essere preventivamente concordati con 

l’Amministrazione Comunale. L’Ausiliario del traffico, qualora coinvolto in vertenze con gli utenti 

in ordine ad irregolarità delle soste o ad altri problemi che coinvolgono le competenze e l’immagine 

del Comune, è tenuto a richiedere il sollecito intervento della Polizia Municipale che dovrà 

assicurarlo nel più breve tempo possibile. Le notifiche, le riscossioni ed i ricorsi saranno gestiti 

dall’Amministrazione Comunale. A tal fine le copie dei verbali di accertamento dovranno essere 

trasmesse all’Ufficio di Polizia Municipale quotidianamente. Il Comune si riserva, entro 20 giorni 

dalla trasmissione, di dichiarare nulli i verbali contenenti errori od omissioni tali da impedire la 

conclusione positiva della procedura.  

Il Servizio prevede l’esecuzione, da parte dell’appaltatrice, delle seguenti attività: 

a) La gestione dei posti auto a raso della Città e del parcheggio coperto sito in piazza Aia; 

b) L’attività di gestione, controllo della sosta limitata nei parcheggi delimitati con strisce blu 

assoggettati al pagamento di una tariffa; 

c) L’ accertamento delle violazioni inerenti alle suddette aree di parcheggio a pagamento;  

d) L’Ausiliario del traffico, dovrà indossare, durante il periodo di servizio, l’apposita divisa fornita 

dalla ditta appaltatrice, concordata con il Comune di Celano,  con apposito tesserino di 

identificazione e di riconoscimento, tale da impedire ogni confusione con gli appartenenti al 

Comando di Polizia Locale . 

e) L’Ausiliario del traffico deve garantire un comportamento cortese e rispettoso nei confronti 

dell’utenza e fornire informazioni relative alla sosta a pagamento, al rilascio di informazioni 

relative agli abbonamenti.  

f) La stazione appaltatrice garantisce il servizio di sorveglianza e di controllo delle aree sosta a 

pagamento quotidianamente, con l’Ausiliario del traffico e per l’intero affidamento dal Lunedì 

al sabato per 5 ore giornaliere per un totale di ore complessivo settimanale di 30. 
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g) E’ compito dell’Ausiliare del Traffico procedere alla verifica della corretta funzionalità di tutti i 

parcometri della zona di competenza segnalando ogni possibile disfunzione, alla Polizia Locale; 

h) L’Ente resta l’unico e solo responsabile del corretto funzionamento, della manutenzione 

ordinaria e straordinaria e dello scassettamento dei parcometri che avverrà da parte di un 

componente del Corpo di Polizia Locale; 

i) Le violazioni alla disciplina della sosta a pagamento, vengono rilevate attraverso la 

compilazione di apposita modulistica (c.s. preavvisi di violazione ) redatto in triplice copia, 

predisposta, vidimata e numerata progressivamente. L’Ausiliario del traffico incaricato del 

servizio di controllo e vigilanza dei parcometri, dalla ditta appaltatrice, provvederà a segnalare 

le violazioni per effetto della consegna giornaliera, dei preavvisi di violazione agli addetti di 

Polizia Locale, per l’espletamento del servizio. Al Comando spetta la gestione dei procedimenti 

amministrativi relativamente alle violazioni accertate. Ai fini della regolate esecuzione del 

servizio in oggetto, il Comando di Polizia Locale fornisce gli strumenti cartacei, ritualmente 

vidimati, necessari all’elevazione delle eventuali contravvenzioni. 

j) Il pagamento della sosta da parte degli eventuali utenti avverrà mediante l’utilizzo dei 

parcometri già installati e in uso nelle aree interessate, di proprietà del Comune, la quale resta 

l’unica responsabile del corretto funzionamento.                                                                                                                                                             

k) L’Ausiliario del traffico verifica il pagamento della sosta degli autoveicoli parcheggiati, 

riscontrando l’esposizione del contrassegno rilasciato dal parcometro e dell’abbonamento di 

sosta. 

l) La stazione appaltante, nel merito la Polizia Locale, con preavviso scritto da indirizzare al 

responsabile dell’esecuzione dei servizi appaltati, di almeno 7 (sette) giorni prima e fatta salva 

l’autonomia di organizzazione dell’appaltatore, potrà richiedere lo svolgimento dell’attività di 

controllo di una determinata area ovvero in una determinata fascia oraria 16:00/20:00 ad 

esempio in occasione di eventi e/o manifestazioni o altre esigenze della Polizia Locale. Il 

consenso dovrà essere prestato per iscritto da parte dell’appaltatore. Resta inteso che, il 

potenziamento del servizio richiesto nelle forme e nei tempi precisati, non potrà comportare un 

maggiore onore per la ditta appaltatrice, restando invariato il numero di lavoratori impiegati 

nell’esecuzione di tale servizio nel contratto di appalto.  

m) Come attività di Back Office, la ditta appaltatrice si occuperà della raccolta, catalogazione e 

successiva archiviazione delle domande pervenutegli dagli utenti, come ad esempio per gli 

abbonamenti per le soste a pagamento; 

 

ARTICOLO 4 

- GESTIONE CONTROLLO VIGILANZA AUDITORIUM– 

a. Il Servizio prevede l’esecuzione, da parte dell’appaltatrice, delle seguenti attività: 

- apertura e chiusura dell’Auditorium comunale sito alla via Pasquale Santilli, sorveglianza e 

gestione della struttura nelle manifestazioni e/o spettacoli con presenza di pubblico; 

- supporto informativo agli utilizzatori dell’Auditorium e pulizie ordinarie, all’occorrenza; 

b. L’appaltatrice è obbligata a garantire il servizio mediante proprio personale munito di idonea 

divisa riportante il logo identificativo della società. 

c. Ai fini dello svolgimento del servizio, l’appaltatrice fornisce il materiale e gli strumenti da 

lavoro all’uopo necessari per l’espletamento del servizio. 
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d. La Stazione appaltante comunicherà al responsabile dell’esecuzione dei servizi appaltati, entro il 

giorno 15 di ogni mese il programma delle manifestazioni e dell’utilizzo dell’Auditorium per il 

mese successivo. 

e. La stazione appaltatrice garantisce il servizio per l’intero affidamento dal Lunedì alla Domenica  

per un totale di ore complessivo settimanale di 20 ore. 

f. Ogni eventuale variazione relativa alle modalità di fruizione dell’Auditorium e/o necessità di 

eventuali riduzioni e/o potenziamento del servizio, fatta salva l’autonomia di organizzazione 

dell’appaltatore, dovranno essere comunicati dalla Stazione appaltante unicamente al 

responsabile dell’esecuzione dei servizi appaltati e con preavviso di almeno 7 giorni. 

g. A tal fine sarà necessario il consenso scritto da parte dell’appaltatore. 

h. Resta inteso che, il potenziamento del servizio, richiesto nelle forme e nei tempi precisati, non 

potrà comportare un maggior onere per l’appaltatrice, la quale, nell’esercizio della propria 

autonomia organizzativa, potrà dunque disporre lo spostamento di uno o più dipendenti, in quel 

momento impiegati nello svolgimento di altri servizi oggetto dell’appalto, presso l’Auditorium 

per il quale il committente Comune abbia espresso l’esigenza di potenziamento. 

 

 

ARTICOLO 5 

- IMPORTO CORRISPETTIVO  E  DURATA DEL SERVIZIO - 

Per i servizi appaltati, così come indicati nel presente CSA, il corrispettivo a base d’asta è fissato in € 

85.779,53 (ottantaciquemilasettecentosettantanove/53) oltre oneri della sicurezza per €  1.715,59 

(millesettecentoquindici/59) non soggetti a ribasso, oltre I.V.A. 

 

L’importo è così suddiviso: 

IMPORTO COMPLESSIVO A BASE D’ASTA 

 

IMPORTO COMPLESSIVO 

SOGGETTO A BASE D’ASTA 

ONERI SICUREZZA NON 

SOGGETTI A RIBASSO 
IMPORTO TOTALE 

€ 85.779,53 €   1.715,59 € 87.495,12 

 

L’appalto avrà durata di 6 Mesi a decorrere dalla data della firma del contatto e di avvio del servizio 

risultante da apposito verbale. 

Qualora allo scadere del presente appalto non siano state completate le formalità relative ad un 

nuovo appalto e conseguente affidamento del servizio, l’aggiudicatario dovrà garantirne 

l’espletamento fino alla data di assunzione del servizio da parte della ditta subentrante. Durante tale 

periodo di servizio, che non potrà essere superiore a tre (3) mesi decorrenti dalla data di scadenza 

dell’appalto, rimangono ferme tutte le condizioni stabilite nel contratto e nel relativo capitolato. 

 

ARTICOLO 6 

- ORARI DI SERVIZIO - LINEE ORGANIZZATIVE – FREQUENZE - 

Gli orari per lo svolgimento dei servizi saranno ricompresi:  
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a) Per i servizi di cui all’art. 2 dal Lunedi al Sabato dalle ore 09:00 alle ore 14:00 su 

disposizione dei Dirigenti di Area Tecnica e Amministrativa salvo diverse esigenze 

imprevedibili e straordinarie; 

b) Per servizi di cui all’art. 3 dal Lunedi alla Domenica su disposizioni del Comandante della 

Polizia Municipale salvo diverse esigenze imprevedibili e straordinarie ; 

c) Per i servizi di cui all’art. 4 dal Lunedi alla Domenica su disposizioni del Dirigente 

dell’Ufficio Tecnico salvo diverse esigenze imprevedibili e straordinarie ; 

Gli orari dei servizi dovranno garantire efficienza ed un valido livello di produttività con 

riferimento diretto al tipo di organizzazione in atto. 

 

ARTICOLO 7 

- MIGLIORAMENTI, VARIAZIONI E INTEGRAZIONI - 

Durante la validità del presente contratto, di comune accordo fra le parti e seguendo le procedure di 

rito, possono essere apportate, mediante un semplice scambio di lettere, le variazioni e le 

integrazioni ritenute necessarie per il suo migliore svolgimento anche al fine dell'adeguamento alle 

norme regolamentari di cui l’Ente Committente si doti, purché tali modifiche non comportino 

variazioni delle condizioni economiche. 

Durante la validità del presente contratto, su proposta di una delle due parti e di comune accordo, 

potranno e dovranno essere apportate migliorie nei vari servizi che possono comportare variazioni 

del corrispettivo annuale. In questo caso le modifiche dei servizi e del corrispettivo dovranno 

obbligatoriamente essere concordate preventivamente tra le parti e dovranno essere adottati gli 

appositi atti amministrativi di adeguamento del contratto. 

 

ARTICOLO 8 

OBBLIGHI DELLA COOPERATIVA NEI CONFRONTI DEL PERSONALE ADDETTO 

1. Il personale che verrà messo a disposizione dalla cooperativa per l'espletamento del servizio in 

oggetto, compresi i soci delle cooperative, dovrà essere in regola con le norme di igiene e sanità ed 

in particolare la cooperativa dovrà predisporre i controlli sanitari richiesti dalla legislazione vigente 

anche regionale. In tal senso il responsabile del contratto o un suo delegato ha facoltà di verificare 

in ogni momento la sussistenza delle condizioni sanitarie necessarie per l'espletamento del servizio.  

2. Il personale che verrà messo a disposizione dalla cooperativa per l'espletamento del servizio in 

oggetto dovrà essere idoneo a svolgere tali prestazioni e di provata capacità, onestà e moralità. Il 

personale dovrà inoltre essere dotato di cartellino di riconoscimento e, qualora l’Amministrazione 

ne faccia richiesta, di apposita divisa.  

3. La cooperativa aggiudicataria si obbliga ad applicare nei confronti dei lavoratori dipendenti e, se 

cooperative, nei confronti dei soci lavoratori, condizioni contrattuali, normative e retributive non 

inferiori a quelle risultanti dai contratti collettivi nazionali di lavoro del settore  nonché a rispettare 

le norme e le procedure previste dalla legge, alla data dell’offerta e per tutta la durata dell’appalto.  

4. La cooperativa aggiudicataria è tenuta inoltre all’osservanza ed all’applicazione di tutte le norme 

relative alle assicurazioni obbligatorie ed antinfortunistiche, previdenziali ed assistenziali, nei 

confronti del proprio personale dipendente e dei soci lavoratori nel caso di cooperative.  
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5. La cooperativa deve certificare,  l’avvenuto pagamento dei contributi assicurativi e previdenziali, 

nonché l’applicazione del trattamento retributivo previsto . 

6. Qualora la cooperativa non risulti in regola con gli obblighi di cui al comma precedente, 

l’Amministrazione procederà alla sospensione del pagamento delle fatture, assegnando alla 

cooperativa un termine entro il quale procedere alla regolarizzazione.  

7. Qualora la cooperativa non adempia entro il predetto termine l’Amministrazione procederà alla 

risoluzione del contratto destinando le somme trattenute al soddisfacimento degli inadempimenti 

previdenziali e contrattuali.  

8. Per tale sospensione o ritardo di pagamento la cooperativa aggiudicataria non potrà opporre 

eccezioni, né avrà titolo a risarcimento dei danni.  

 

ARTICOLO 9 

RISPETTO ACCORDO IN MATERIA DI SALVAGUARDIA OCCUPAZIONE 

Valgono le norme previste all’art. 30 e dall’art. 50 del D.Lgs 50/2016, anche a garanzia della 

stabilità occupazionale del personale impiegato, per il quale l’aggiudicatario dovrà applicare i 

contratti collettivi di settore. Il piano  dei livelli occupazionali dovrà garantire in ogni caso i livelli 

occupazionali in essere. 

L’Impresa, ai sensi del vigente C.C.N.L. di settore, deve impegnarsi nel rispetto anche delle Linee 

Guida ANAC recante “La disciplina delle clausole sociali” e compatibilmente con l'organizzazione 

aziendale nel garantire l’efficienza ed efficacia del servizio prestato.  

 

ARTICOLO 10 

– PERSONALE E OSSERVANZA CONTRATTI COLLETTIVI 

 

L’affidatario alla consegna del servizio (se anticipata) o alla stipula del contratto, dovrà presentare il 

Documento di Valutazione dei Rischi o Autocertificazione (Art. 29 del D.Lgs 81/2008), con 

indicato il nominativo del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione Aziendale, 

Medico Competente, Rappresentante dei Lavoratori e i relativi attestati di formazione (antincendio, 

primo soccorso, ecc.). 

L’aggiudicatario è tenuto all’esatta osservanza dei contratti di lavoro e di tutte le leggi, regolamenti 

e norme vigenti in materia, comprese quelle emanate nel corso dell’appalto, ed in particolare 

al C.C.N.L. nonché al rispetto del contratto di secondo livello stipulato con le OO.SS..  

In caso di inottemperanza agli obblighi suddetti, accertata dal Comune o segnalata 

dall’Ispettorato del Lavoro, il Comune segnalerà l’inadempienza all’aggiudicatario e, se del 

caso, all’Ispettorato stesso, che procederà ad una ritenuta del 20% sui pagamenti dei canoni, 

destinando le somme accantonate a garanzia degli obblighi di  cui sopra. Il pagamento alla ditta 

della somma accantonata non sarà effettuato fino a quando dall’Ispettorato del Lavoro non sia 

stato accertato che gli obblighi predetti siano stati integralmente adempiuti. 

Per le ritenute dei pagamenti di cui sopra la ditta aggiudicatario non  può opporre eccezione al 

Comune, né ha titolo al risarcimento dei danni. 

L’aggiudicatario ha l’obbligo di osservare e far osservare ai propri dipendenti le disposizioni di 

legge ed i regolamenti in vigore o emanati nel corso del contratto, comprese le norme 

regolamentari e le ordinanze municipali aventi rapporto diretto con i servizi oggetto dell’appalto. 

L’aggiudicatario è tenuto ad osservare le disposizioni emanate dalla ASL e da ogni altra autorità 
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competente, in ordine alla dotazione di mezzi di protezione sanitaria ed igienica degli operatori e 

del personale in genere, alle modalità di esercizio dell’attività ed ai necessari controlli sanitari. 

Si precisa che le autorità competenti per le informazioni circa gli obblighi in materia di 

protezione dell’impiego e di condizioni di lavoro sono le ASL, i Vigili del Fuoco e l’Ispettorato 

del Lavoro competenti per territorio. 

Si richiede alle ditte partecipanti alla gara di precisare che, nel redigere le offerte, esse 

abbiano tenuto conto degli obblighi connessi alle disposizioni in materia di sicurezza e 

protezione dei lavoratori, nonché alle condizioni del lavoro. 

 

ARTICOLO 11 

- MODALITA’ DI PAGAMENTO - 

Il corrispettivo, sarà corrisposto in rate MENSILI medie posticipate.  

Gli eventuali interventi a spot saranno affidati e liquidati con specifici atti dei competenti uffici. 

La liquidazione delle fatture, decurtate delle eventuali note di accredito, avverrà previa verifica 

della regolarità del servizio e della regolarità contributiva (DURC). La liquidazione delle fatture 

potrà essere sospesa qualora siano stati contestati gravi o significativi addebiti all'affidatario. 

In tale caso la liquidazione sarà disposta successivamente alla data di notifica della comunicazione 

scritta delle decisioni adottate dalla Stazione Appaltante, con decurtazione dal pagamento 

dell'importo imponibile fatturato, delle eventuali penalità applicate per inadempienze accertate. 

I pagamenti dei corrispettivi potranno essere effettuati esclusivamente con le modalità previste dalla 

L. 136/2010, in base alla quale l'Affidatario dovrà assumere tutti gli obblighi previsti e fornire i dati 

per la tracciabilità dei flussi finanziari, ovvero il codice IBAN del conto corrente dedicato sul quale 

devono transitare tutti i movimenti finanziari relativi al servizio di cui al presente capitolato, nonché 

le generalità ed il codice fiscale delle persone fisiche abilitate ad operare sul suddetto conto. In 

assenza di tali dati o di comunicazione variazione del conto, nessuna responsabilità è imputabile 

alla Stazione Appaltante per i ritardi o le omissioni in sede di pagamento. 

In ogni caso le fatture dovranno riportare il sopracitato codice IBAN ed il CIG assegnato alla gara. 

Dal ricevimento della fattura, il pagamento sarà effettuato dalla Stazione Appaltante entro 60 giorni, 

con eventuale possibilità di rateizzazione nel caso in cui i vincoli imposti dal Patto di Stabilità 

Interno lo richiedano. 

 

ARTICOLO 12 

- GARANZIE - 

L’offerta è corredata da una garanzia fideiussoria, detta garanzia provvisoria, pari al 2% 

dell’importo complessivo stimato per il periodo di affidamento del servizio e posto a base di gara, 

sotto forma di cauzione o di fideiussione. 

La cauzione e le altre forme di garanzia dovranno essere prestate con le modalità stabilite dall’art. 

93, D.lgs. 50/2016. 

La fideiussione dovrà essere di tipo bancario e/o assicurativa rilasciata da istituto autorizzato, 

comunque nel rispetto del comma 3, art. 93.  

L’aggiudicatario per la sottoscrizione del contratto dovrà costituire una garanzia definitiva,  sotto  

forma  di  fideiussione  o  cauzione,  con  le  modalità  previste dall’art. 93 DLgs 50/2016, pari al 

10% dell’importo contrattuale. 

La garanzia provvisoria prestata dall’aggiudicatario dovrà essere versata al Comune e verrà 
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svincolata automaticamente al momento della avvenuta sottoscrizione del contratto, mentre ai non 

aggiudicatari verrà restituita non appena avvenuta l’aggiudicazione. In caso di rifiuto 

dell’aggiudicatario a stipulare il contratto, la cauzione provvisoria verrà incamerata dal Comune. 

La garanzia definitiva è posta a garanzia dell’adempimento di tutte le obbligazioni nascenti dal 

contratto, del risarcimento dei danni derivanti dall’inadempienza delle obbligazioni stesse, del 

rimborso di somme eventualmente corrisposte in più dal singolo Comune, nonché della tacitazione 

di crediti esposti da terzi verso l’appaltatore in relazione a lavori e/o forniture connessi con 

l’appalto, salva, in tutti i casi, ogni altra azione ove la cauzione non risultasse sufficiente. 

La garanzia definitiva, può essere progressivamente svincolata a misura dell'avanzamento 

dell'esecuzione, nel limite massimo dell'80 per cento dell'iniziale importo garantito, a richiesta 

dell’appaltatore. 

La garanzia potrà essere svincolata alla cessazione del rapporto contrattuale. Resta però convenuto 

che, dopo la scadenza del contratto, la garanzia, ad insindacabile giudizio del Comune, potrà restare 

vincolata, in tutto o in parte, a garanzia  dei  diritti  di  eventuali  creditori  fino  a  quando  la  Ditta  

non  avrà dimostrato di aver assolto ogni obbligo e tacitato ogni credito, e saranno inoltre pervenute 

le dichiarazioni liberatorie da parte degli Istituti assicurativo previdenziali. Per le riduzioni della 

garanzia valgono le norme di cui all’art. 93 del D.Lgs 50/2016. 

 

ARTICOLO 13 

- ONERI E RESPONSABILITA’ A CARICO DELL'AFFIDATARIO - 

Sono a carico dell'affidatario tutti i materiali e attrezzature per l’esecuzione dei servizi comprese 

attrezzature hardware e software nonché materiale di pulizia e attrezzature, le retribuzioni, 

contribuzioni e relativi oneri riflessi in genere del personale, divise e protezioni antinfortunistiche 

nonché quant’altro inerente e conseguente l’assunzione dell’appalto. 

La Stazione Appaltante è estranea al rapporto di lavoro costituito tra l'affidatario e gli addetti al 

servizio per cui si ribadisce che esso non può essere coinvolto in eventuali controversie che  

dovessero insorgere dal momento che nessun rapporto di lavoro si instaura tra i dipendenti 

dell'affidatario e la Stazione Appaltante. 

I dipendenti dell’appaltatrice, impiegati nell’appalto in oggetto, prenderanno disposizioni 

unicamente dai referenti della ditta e, nell’esecuzione del rapporto di lavoro si relazioneranno 

unicamente con il responsabile dell’esecuzione dei servizi appaltati individuato dall’appaltatrice 

ovvero con i soggetti indicati dal datore di lavoro. 

Il Comune si rapporterà esclusivamente con la responsabile dell’esecuzione dei servizi appaltati. 

 

ARTICOLO 14 

- APPLICAZIONE CONTRATTI DI LAVORO - 

 

L'affidatario, verso i propri dipendenti occupati nei lavori costituenti oggetto del presente 

capitolato, si impegna a rispettare tutti gli obblighi imposti dalle vigenti disposizioni legislative e 

regolamentari in materia di lavoro e assicurazioni sociali, assumendone gli oneri relativi e conforma 

il loro trattamento giuridico ed economico alle condizioni normative e retributive non inferiori a 

quelle risultanti dai contratti collettivi di categoria vigenti nelle località e nei tempi in cui si svolge 

il servizio affidato e continuare ad applicarli anche dopo la loro scadenza e fino alla loro 

sostituzione. 
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L’Ente Committente è esplicitamente sollevato da ogni obbligo e/o responsabilità verso il personale 

impiegato per quanto attiene a: retribuzioni, contributi assicurativi e previdenziali, assicurazioni 

infortuni. 

 

ARTICOLO 15 

- ONERI E ASSICURAZIONI - 

L'affidatario riconosce, a suo carico, gli oneri assicurativi inerenti: 

- l'assicurazione del proprio personale occupato nell'espletamento del servizio; 

- ogni responsabilità civile, penale e patrimoniale in casi di infortuni e in caso di danni 

arrecati a terzi, a persone, animali e alle cose in genere.  

La Stazione Appaltante resta assolutamente estranea per eventuali responsabilità circa infortuni che 

dovessero derivare dalla esecuzione, durante il servizio oggetto dell'appalto e/o a causa di esso; 

- le indennità cui dovesse sottostare in caso di infortunio a favore di chiunque ne avesse 

diritto, dichiarando, fin d'ora, sollevato ed indenne l'Ente da qualsiasi responsabilità. 

- nell'esecuzione dei lavori, l'affidatario dovrà adottare, di propria iniziativa, tutti i 

provvedimenti e le cautele atti ad evitare danni alle persone ed alle cose. 

 

ARTICOLO 16 

- OBBLIGHI DELL'AFFIDATARIO - 

L’Affidatario sarà ritenuto responsabile per ogni danno che verrà provocato a qualsiasi tipo di 

infrastruttura dei locali e di tali eventuali danni si renderà garante sotto ogni aspetto, mediante la 

sostituzione o la riparazione del materiale danneggiato. Ogni addebito in tal senso verrà comunicato 

per iscritto e, a partire dalla notifica del medesimo, l’affidatario avrà dieci giorni di tempo per 

addurre eventuali giustificazioni o per provvedere alla riparazione o alla sostituzione del materiale 

deteriorato. 

L'affidatario è sempre responsabile sia verso l’Ente Committente che verso i terzi dell’esecuzione di 

tutti i servizi assunti. Esso è pure responsabile dell’operato e del contegno dei dipendenti e degli 

eventuali danni che dal personale o dai mezzi potessero derivare alla stazione appaltante o a terzi e 

solleva la Stazione Appaltante da ogni molestia o responsabilità per qualsiasi incidente dovesse 

accadere in loco ai propri operatori in conseguenza del servizio oggetto del presente capitolato. 

Ogni responsabilità inerente e conseguente all’esatto adempimento del contratto e alla perfetta 

esecuzione del servizio fa interamente capo all'affidatario che, di conseguenza, risponderà nei 

confronti dei terzi e della Stazione Appaltante per l’inadempimento alle obbligazioni contrattuali. 

Durante l’esecuzione del contratto, l'affidatario è responsabile per danni derivanti a terzi anche 

dell’operato dei propri dipendenti e, pertanto, dovrà adottare tutti i provvedimenti e le cautele 

necessarie, con l’obbligo del controllo e di mantenere l’Ente Committente sollevato ed indenne 

contro azioni legali derivanti da richieste risarcitorie per danni, avanzate da terzi danneggiati. 

Esso sarà comunque tenuto a risarcire La Stazione Appaltante dal danno causato da ogni 

inadempimento alle obbligazioni derivanti dal presente Capitolato Speciale d'Appalto ogni 

qualvolta venga accertato che tale danno si sia verificato in violazione alle direttive impartite dalla 

Stazione Appaltante. 
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A tal fine, l'affidatario sarà chiamato a presentare all’Ente Committente una polizza assicurativa per 

la copertura del rischio di responsabilità civile verso terzi , rischi diversi , specifica per la 

prestazione del servizio appaltato , con massimale non inferiore a d € 1.500.000,00 per sinistro, con 

il limite di € 1.500.000,00 per ogni persona lesa ed € 1.500.000,00 per danni a cose, che verrà 

allegata al contratto. 

L'affidatario: 

- è obbligato al rispetto di quanto dichiarato nell’offerta tecnica ed economica presentate, per 

tutta la durata dell’appalto. 

- deve esibire, a richiesta della Stazione Appaltante, il registro previsto dalla vigente 

normativa in materia di lavoro in cui risultino i nominativi delle persone incaricate del 

servizio. 

- è altresì tenuto a provvedere alla tutela materiale e morale del personale dipendente 

comunque addetto all’espletamento del servizio e quindi, a tal fine, ad osservare ed 

applicare tutte le norme sulla tutela, protezione, assicurazione ed assistenza del personale 

dipendente. 

- garantisce comunque, in ogni tempo, l’Ente Committente da ogni e qualsiasi pretesa di terzi 

derivante da sua inadempienza, anche parziale, delle norme contrattuali. 

- deve attenersi alle disposizioni che saranno indicate dai Responsabili dei Settori o delegati 

per arrecare il minimo disturbo o intralcio al regolare funzionamento degli ambienti 

eventualmente interessati dai servizi affidati, anche se ciò comporti l’esecuzione degli stessi 

a gradi, limitando l'attività lavorativa ad alcuni ambienti e con sospensione durante alcune 

ore della giornata, od obblighi il personale a percorsi più lunghi e disagiati.  

- deve mantenere sui luoghi dei lavori una severa disciplina da parte del suo personale. 

 

I dipendenti dell'affidatario sono tenuti al segreto d’ufficio su fatti e circostanze, concernenti 

l’organizzazione e l’andamento dei servizi della Stazione Appaltante, dei quali abbiano avuto 

notizia durante l’espletamento delle attività di pulizia. Le chiavi degli edifici saranno consegnate 

dal Comune al Responsabile nominato dall'Affidatario e dovranno essere restituite ai competenti 

servizi al termine dell’appalto. L’accesso agli stabili è consentito esclusivamente al personale 

incaricato del servizio e loro responsabili, per mezzo di copia delle chiavi ed è fatto divieto di 

introdurre negli uffici estranei e/o congiunti. 

deve utilizzare, per le attività dell’appalto, personale di preparazione professionale e tecnica 

adeguata che dovrà avere anche perfetta conoscenza delle norme antinfortunistiche e sarà tenuto 

all'osservanza delle regole e disposizioni impartite dalla Stazione Appaltante, tramite suo 

delegato. 

 

ARTICOLO 17 

- PERSONALE - 

La Cooperativa dovrà individuare un "Responsabile Tecnico" del servizio, di provata esperienza, 

nominato dalla Cooperativa affinché in nome e per conto suo curi la gestione del personale 

impiegato per la realizzazione del servizio oggetto dell'appalto 

Deve comunicare prima della sottoscrizione del contratto d’appalto il nominativo del responsabile 

che ha il compito di intervenire, decidere, rispondere direttamente riguardo ad eventuali problemi 

che dovessero insorgere relativamente al servizio prestato.  
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Il personale addetto al servizio deve:  

- essere in numero sufficiente ed idoneo, così da garantire la perfetta esecuzione del lavoro; 

- tenere un comportamento riguardoso e corretto nei confronti degli amministratori, dei 

dipendenti della Stazione Appaltante e degli utenti; nel caso di infrazioni è soggetto alla 

procedura disciplinare prevista dai contratti di lavoro e dalla legge;  

- custodire correttamente e in sicurezza le chiavi dei singoli uffici e degli stabili oggetto 

dell’appalto; 

- vigilare e controllare che le porte e le finestre degli uffici e di accesso agli stabili siano 

chiuse, prima di allontanarsi, in particolar modo quando non siano presenti altre persone; 

- essere di assoluta fiducia e provata riservatezza ed astenersi dal manomettere o prendere 

conoscenza di pratiche, documenti o corrispondenza ovunque posti; 

L'affidatario deve inoltre curare che il personale addetto al servizio vesta decentemente, curi il 

proprio decoro e la pulizia personale e sia sempre munito di documento di riconoscimento. 

L'affidatario prima di dare concreto inizio al contratto è tenuto a:  

- comunicare l’elenco delle persone in servizio, completo delle generalità, con l’indicazione 

della qualifica professionale con la quale è stato assunto e la posizione assicurativa e 

previdenziale, fermo restando che lo stesso personale non deve avere a proprio carico 

procedimenti penali o condanne che lo rendano incompatibile con i rapporti con la pubblica 

Amministrazione; 

- dotare il personale di apposito cartellino riportante almeno le generalità dell'interessato e la 

ragione sociale dell' impresa; 

- comunicare tempestivamente qualsiasi sostituzione o spostamento avvenuto;  

- nominare, un proprio rappresentante, munito di ampia delega a trattare in merito a qualsiasi 

controversia che possa insorgere in tema di esecuzione degli adempimenti previsti dal 

contratto di appalto; 

- sottoscrivere per accettazione l’incarico , previa verifica dei luoghi, al fine di valutare, 

eliminare e ove ciò non è possibile ridurre al minimo i rischi da interferenze. Tale 

documento sarà allegato al contratto. 

 

ARTICOLO 18 

- CONTROLLI E PENALI - 

La Stazione Appaltante con l’affidamento del servizio di cui al presente capitolato, intende 

perseguire anche obiettivi di inserimento sociale e lavorativo di soggetti svantaggiati residenti nel 

Comune stesso, come richiesto nell’offerta tecnica. 

Pertanto, in considerazione della particolare tipologia di appalto “riservato” alle Cooperative sociali 

di tipo “B” e loro Consorzi, in applicazione dell’art. 5 comma 1 della Legge n.381/1991, le stazione 

appaltante esperirà controlli a cadenza annuale in corso di esecuzione del contratto, finalizzati: 

- a verificare il corretto svolgimento del progetto di reinserimento lavorativo nei confronti dei 

lavoratori svantaggiati da impiegare nell’attività dell’appalto nel numero e con le modalità 

espressamente dichiarati nell’offerta tecnica;  

- a verificare il permanere dell’iscrizione dell'Affidatario all’Albo regionale delle cooperative 

sociali di tipo “B”. 

Per quanto attiene l’oggetto dell’appalto, si potrà effettuare periodici controlli per verificare lo stato 

di pulizia nei locali. Tutte le inadempienze e le mancanze connesse con le prescrizioni e gli obblighi 
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previsti per l'Affidatario, nonché quelle conseguenti a leggi e regolamenti vigenti, saranno accertate 

dagli uffici comunali, mediante verbali dei quali sarà data comunicazione all'affidatario stesso. 

La Stazione Appaltante avrà facoltà di applicare nei confronti dell'Affidatario le seguenti penalità, 

di importo variabile tra € 50,00 e € 250,00, a seconda della “gravità” dell’inadempienza commessa: 

- avvio del servizio oltre la data di decorrenza dello stesso, come da contratto (per ogni giorno 

di ritardo); 

- trascuratezza nell'esecuzione del servizio; 

- comportamento negligente del personale (atteggiamento sconveniente, non conforme alle 

regole di correttezza professionale); 

- mancato rispetto dei termini di esecuzione dei servizi periodici previsti da calendario; 

- mancata esecuzione di uno o più servizi previsti; 

- mancato rispetto delle norme di sicurezza. 

L’applicazione delle penalità potrà essere effettuata anche per ogni altra violazione degli obblighi 

derivanti dal presente Capitolato Speciale d'Appalto. 

Le contestazioni verranno formulate dalla Stazione Appaltante, a mezzo fax oppure P.E.C.. 

L'affidatario potrà produrre con le stesse modalità le proprie controdeduzioni entro otto giorni dal 

ricevimento della contestazione. Qualora non pervenisse alcun riscontro o le giustificazioni prodotte 

non risultassero comprovate e sufficienti, L’Ente Committente provvederà a quantificare la penale  

ed a trattenere il corrispondente importo dal mandato di pagamento relativo alla prima fattura utile 

emessa dall'Affidatario. Qualora la violazione riscontrata risulti di lieve entità e non abbia 

provocato alcuna conseguenza, potrà essere comminata una semplice ammonizione.  

La Stazione Appaltante si riserva la facoltà di far eseguire da altri il mancato o incompleto servizio 

addebitando la relativa maggiore spesa all'affidatario. Le norme del presente articolo non 

pregiudicano la possibilità che il l’Ente Committente proceda con ogni mezzo possibile alla 

richiesta di indennizzi anche maggiori delle somme indicate nel caso in cui i danni provocati 

dall'affidatario risultino superiori. 

 

ARTICOLO 19 

- RISOLUZIONE DEL CONTRATTO - 

La Stazione Appaltante avrà la facoltà di risolvere il contratto nei seguenti casi: 

- gravi e reiterate violazioni degli obblighi contrattuali, non eliminati dall'Affidatario anche a 

seguito di diffida; 

- sospensione o comunque mancata esecuzione del servizio anche parziale; 

- impiego di personale inadeguato o insufficiente a garantire il livello di efficienza del 

servizio;  

- inosservanza delle norme di legge in materia di previdenza, prevenzione infortuni, 

sicurezza; 

· mancato rispetto dei contratti di lavoro; 

· reiterate e gravi violazioni ed inosservanze di norme di legge o di regolamenti in materia di igiene 

e sanità; 

· accertata e documentata insufficienza qualitativa del servizio;  

· cancellazione dell'Affidatario dall’albo regionale delle cooperative sociali,  
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· ogni altra inadempienza qui non contemplata o fatto che renda impossibile la prosecuzione del 

servizio, a termini dell’art. 1453 del Codice Civile. 

In ogni caso è sempre fatto salvo il risarcimento dei danni derivanti dalle inadempienze. Per 

l’applicazione delle disposizioni del presente articolo la Stazione Appaltante potrà rivalersi su 

eventuali crediti dell'affidatario, nonché sulla cauzione definitiva. 

L'affidatario può chiedere la risoluzione del contratto in caso di impossibilità ad eseguire il 

contratto, in conseguenza di cause non imputabili allo stesso, secondo il disposto dell'art. 1672 del 

Codice Civile. Nelle ipotesi sopra indicate il contratto sarà risolto di diritto con effetto immediato a 

seguito della dichiarazione della Stazione Appaltante in forma di lettera raccomandata o P.E.C., di 

volersi avvalere della clausola risolutiva. 

 

ARTICOLO 20 

- FACOLTA’ DI RECESSO - 

La Stazione Appaltante, nel caso di variazioni rilevanti degli attuali presupposti generali, legislativi, 

normativi ovvero nel caso di riorganizzazione interna riguardanti i servizi affidati, o qualora ragioni 

di pubblico interesse inderogabili ed urgenti lo impongano, si riserva in qualsiasi momento la  

 

facoltà, previa assunzione di provvedimento motivato, di recedere dal contratto con preavviso di 90 

giorni, senza che l'affidatario possa sollevare eccezione ed avanzare pretese di indennizzo a 

qualsiasi titolo. 

 

ARTICOLO 21 

- MODIFICHE DEL CONTRATTO – SOSPENSIONI DEL SERVIZIO - 

Nessun eventuale accordo verbale che apporti modifiche di qualsiasi specie o natura al contenuto 

dell’appalto potrà avere efficacia se non tradotto per iscritto e nelle forme amministrative. 

Il servizio non può essere sospeso, da parte dell'affidatario, se non per cause di forza maggiore. 

E’ comunque fatto obbligo di dare comunicazione dei casi fortuiti o di forza maggiore che rendano 

impossibile il completamento delle prestazioni. 

 

ARTICOLO 23 

- CESSIONE DEL CONTRATTO E SUBAPPALTO - 

E' esclusa la cessione del contratto. 

Il subappalto sarà ammesso nei limiti e con le modalità stabiliti dall'articolo 105 del D. Lgs. n. 

50/2016.  

Il subappalto in ogni caso potrà essere autorizzato alla esclusiva condizione che vengano mantenute 

le caratteristiche di reinserimento lavorativo di soggetti svantaggiati di cui all'articolo 4 comma 1 

come previsto all'art. 5 della Legge 381/91. 

 

ARTICOLO 24 

- SPESE CONTRATTUALI  - 
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Tutte le spese, imposte, tasse e diritti di segreteria, nessuna eccettuata, inerenti e conseguenti alla 

gara ed alla stipulazione in forma pubblica/amministrativa e registrazione del contratto sono a 

carico dell’aggiudicatario 

 

ARTICOLO 25 

- DOMICILIO DELL'AFFIDATARIO E VARIAZIONI RAGIONE SOCIALE - 

L'affidatario dovrà comunicare alla Stazione Appaltante qualsiasi variazione intervenuta nella 

denominazione o ragione sociale dell'impresa indicando il motivo della variazione (a titolo 

esemplificativo e non esaustivo cessione d'azienda, fusione, trasformazione). 

 

ARTICOLO 36 

- RINVIO A NORME DI DIRITTO VIGENTI - 

Per quanto non risulta contemplato nel presente capitolato, si fa rinvio alle leggi ed ai regolamenti 

in vigore, che si ritengono parti integranti del capitolato stesso.  

 
 

        Il Responsabile del Procedimento 

                F.to Geom. Nazzareno Caferra 

     

 


