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1. OGGETTO DELL’APPALTO
Il presente Capitolato tecnico ha ad oggetto Bafinento dei servizi di presidio, accoglienza e ssmeche

dovranno essere svolti presso le sedi dei CamgdlsRiemagna dell’Alma Mater Studiorum - Universitia
Bologna, al fine di consentire il corretto svolgme delle attivita didattiche, di ricerca, nonchébssibilita
di accesso ai plessi da parte del personale teanicoinistrativo.

In particolare, i servizi oggetto del presente @daio sono distinti in:

A) una fase principalecerta della duratdi 36 (trentasei) mesicaratterizzata da:
1) attivita specifiche di accoglienza e presidio;
2) attivita attinenti all’assistenza di base nelliatib delle strumentazioni informatiche;
3) attivita temporanee legate alla gestione della éasergenziale Covid-19;

B) delle fasi eventualiche potranno avere origine a seconda che I'Unigeirgenda avvalersi o meno
delle seguenti opzioni e/o facolta concernenti:

1) raffidamento di servizi analoghi ai sensi dell’aé3 co. 5 del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i., tra cui
rientrano I'incremento delle sedi oggetto dei sargi seguito di nuove aperture di immobili in
uso per qualsiasi titolo all’'Universita;

2) il rinnovo del contratto alle medesime condizioni della fase principgler ulteriori 36
(trentasei) mesj da esercitare disgiuntamente anche di anno ia;ann

3) laproroga per ulteriori 12 (dodici) mesi.

2. LUOGHI DI ESECUZIONE DEI SERVIZI
| servizi verranno svolti presso le sedi dei Camgusgorli, Cesena, Rimini e Ravenna dell’Alma Mater

Studiorum - Universita di Bologna, come dettagliagtie tabelle riportate negli allegatla Relazione tecnico-
illustrativa n° 1, 2, 3 e 4 Stime fabbisogno orario triennio 2022-202#%pettivamente per i Campus di
Cesena, Forli, Ravenna e Rimini.

Nello specifico i suddetti allegati riportano, méscuna sede di ciascun Campus, le seguenti infoomi:

- lafascia oraria di apertura dell’edificio;

- i turni giornalieri, notturni e festivi richiesti;

- i periodi indicativi di chiusura durante I'anno;

- il monte ore complessivo e il monte ore distintofeeiale, festivo e notturno;
- il numero di addetti necessario per fasce orarie.

Si precisa che i periodi di chiusura durante I'gnminché le fasce orarie di apertura e chiusuta dilgole
sedi, indicati nelle tabelle, sono modificabilileskibili nel corso di esecuzione del contrattdired di tener
conto delle esigenze specifiche delle varie sédiuinero di addetti necessari, invece, € statoviddato in
base alla complessita delle sedi, alla destinazitumo dei singoli edifici e allo svolgimento dersizio in
particolari fasce orarie, pertanto deve essereiderao vincolante. Considerato che I’Appaltatoezitonomo
nel gestire il servizio in base alla tipologia qattuale del personale assunto (ad esempio corpeatttime
e/o a tempo pieno), il numero di addetti & da idesi come personale minimo.

Infine, per i Campus di Ravenna e Rimini, & statargificato un monte ore extra da destinare adtager
straordinarie (ad esempio convegni, eventi culiueat.), la cui stima é stata determinata in ladi&sperienza
storica di eventi speciali o altro realizzati nelleerse sedi negli ultimi 3 anni. Per il Campu€dsena, le ore
extra sono incluse nel monte ore complessivo stimat



Per il Campus di Forli, invece, & stato stimato fabbisogno opzionale, utilizzabile, previa verifica
dell'esistenza della copertura finanziaria, quakreergano esigenze aggiuntive, non prevedibilm@hento
in cui e stata effettuata la stima di fabbisogno.

3. CARATTERISTICHE SPECIFICHE DEI SERVIZI

| servizi, oggetto del presente appalto, dovrarssee eseguiti “a regola d’arsecondo le condizioni e le
caratteristiche tecniche, qualitative e quantigtpreviste nel presente Capitolato e negli allegathché
nell'offerta tecnica presentata in sede di garacdatorrente che risultera aggiudicatario.

Al fine di garantire costantemente uno standarditqtiso ottimale delle prestazioni e di rispondexie
esigenze dei Campus per la peculiarita dei suaisgarantendo comunque I'omogeneita dei serviespo
tutte le sedi, sono state individuate le segueatirmattivita:

1) Attivita di accoglienza e presidio;

2) Servizi attinenti all'assistenza di base nell'atilb delle strumentazioni informatiche;

3) Attivita temporanee legate al’emergenza sanit@my/ID-19.

Tali attivita dovranno essere svolte nel’ambitdelaperture ordinarie delle diverse sedi e garaiainche in
occasione di eventi straordinari ed imprevedihilaly a titolo esemplificativo e non esaustieonvegni e/o
cerimonie istituzionali, corsi post-laurea e/o dimhazione organizzati all'interno degli spazi odggedel
presente affidamento, in base alle ore extra stiraajuantificate per i Campus di Rimini e Raverie. il
Campus di Cesena, le ore extra sono incluse nefenama complessivo stimato, mentre per il Campuodi

le ore extra sono incluse nelle ore opzionali ergmwio essere attivate previa verifica della copartu
finanziaria.

Il servizio da prestare in occasione di eventicstignari, verra comunicato al Referente del seovidal
Direttore operativo della relativa sede via mail Appaltatore & tenuto ad adeguarsi tempestivamente
comunque non oltre 3 giorni dalla richiesta dellaz#ne appaltante, salvo una migliore elasticitarta in
sede di gara.

Resta inteso che i servizi prestati verranno rematnmensilmente in base al numero di ore effettieate
prestate presso ciascun plesso, come meglio dattagll’art. 13 -Modalita di pagamento e fatturaziotella
Relazione tecnica.

Si precisa, altresi, che le attivita previste melspnte Capitolato, non rientrano tra quelle ptevdés Regio
Decreto 06 dicembre 1923, n. 2657 e che pertantopegsono essere considerate come lavoro di aitesa
lavoro discontinuo.

Di seguito sono dettagliate le caratteristiche jobe dei vari servizi valevoli su tutti i plessi.

3.1 ATTIVITA DI ACCOGLIENZA E PRESIDIO
3.1.1 Attivita regolazione accessi

Tale attivita, finalizzata al controllo e alla gese degli accessi, prevede di:

e garantire I'accoglienza e il congedo degli utemtentrata e in uscita;

e sorvegliare su ingressi non autorizzati al fing@divenire azioni che possano danneggiare il patiiono
dell'Universita e, nel caso, dando immediata seagiahe al Direttore dell’esecuzione o chiamando le
Forze di Pubblica Sicurezza;



fornire assistenza, se necessario, alle persoeesdimente abili e/o donne in stato di gravidanzantlo
che abbiano la possibilita di accedere o fruirdidggazi (ad esempio agevolare I'utilizzo degli Epa
sedute a loro disposizione);

invitare le persone non autorizzate a non accedesestare all'ingresso, nella guardiola o zona di
stazionamento del servizio front office plessi;

ove presenti aree di parcheggio, verificare cheezznaccedenti siano muniti di autorizzazione, anch
attraverso controlli a campione nelle aree di paggio;

controllo degli accessi anche tramite sistemi dewsorveglianza, laddove presenti;

evitare che bagagli, colli o pacchi siano lasgratustoditi.

3.1.2 Attivita di reception, front office plessi e smistanento posta

In particolare, il personale addetto dovra occujtirs

fornire informazioni ed indirizzare i vari utentigsso le destinazioni di interesse come ad eseauybén
uffici, laboratori, etc.., avvisando anche il perale del’amministrazionse necessario;

front office — anche telefonico — sia per studeatifine di fornire informazioni sulla didatticaseilla
logistica, sia per i docenti per problematiche ieloe con conseguente indirizzamento delle richiagte
uffici competenti di Ateneo;

supportare la distribuzione e lo smistamento déénwde di facile consumo, come materiale di cdedel,
mascherine, etc.., controllare le consistenzedésfgonibilita delle stesse;

curare attivita di prestito temporaneo di piccdigeazature, all'interno del plesso, nei conframeile
figure autorizzate (studenti, personale docentecaito amministrativo). Nello specifico il persomal
addetto dovra custodire presso la guardiola il nelee comead esempio carica batterie portatili, piccole
attrezzature di laboratorio, etc.., e registrahpedstito in entrata e uscita;

fornire informazioni di massima sulle attivita edervizi dell’'Universita, attraverso I'utilizzo d&iC
disponibili nelle postazioni di servizio, consulian anche il sito dell'Universita di Bologna
https://www.unibo.it/it/ateneo/sedi-e-strutture

ricevere e smistare la corrispondenza in entrattauscita, eventualmente per/da gli uffici postalaltre
sedi del Campus o di Ateneo, secondo le esigerzaeadso.

3.1.3 Attivita di apertura, presidio e chiusura delle sed

Le principali mansioni sono:

apertura e chiusura delle sedi

Al momento dell’apertura e chiusura delle aulgéatsonale addetto, oltre ad occuparsi delle aitidit
accensione/spegnimento luci, attrezzature varimmainti, dovra effettuare un controllo visivo sulla
presenza delle strumentazioni audio/video, ossificare se nell’arco della giornata siano statrate,
senza autorizzazione, attrezzature quali proietragne luminose, pc da tavolo, stampanti, maroé
segnalarlo tempestivamente al DEC. Inoltre, dow@uparsi dell'inserimento/disinserimento dei sidgtem
di allarme edella gestione delle chiavi sia degli ingressi’ddlficio sia di tutti gli uffici, aule, laboratori

e di tutti i locali presenti nell’edificio.

In fase di chiusura degli edifici, dovra in parta® ispezionare tutti gli spazi, provvedendo iasciun
ufficio/aule/laboratorio, salvo diverse disposizidate dal DEC/DO in particolari situazioni, a spege

le luci e a chiudere porte e finestre.

Presidio delle sedi.



Il presidio delle sedi riguarda lo svolgimentoutié quelle attivita di back office, di vigilanzaentrollo,

funzionali alle attivita di front office e ad untiobale svolgimento del servizio nel suo complesso.

Tali attivita consistono in:

» fotocopiatura documenti e archiviazione degli stess casi richiesti;

» svolgimento di piccole attivita connesse all’aliesnto di spazi o aule in occasione di manifestazio
0 convegni (ad esempio spostamento sedie, taaitia®;

» controllo degli spazi, al fine di prevenire quadsiavento contro persone o cose e controlli peciodi
nel corso della giornata di ogni piano degli edifiResta I'obbligo di dare immediata comunicazione
telefonica al personale universitario di quals@smalia che si verifichi durante I'espletamentb de
servizio ovvero di ogni evento che configuri sitieaiz di pericolo per il patrimonio immobiliare;

» segnalazione tempestiva di qualsiasi anomalia esogpetto circa la sicurezza dei frequentatom, no
omettendo di segnalare anche fatti ritenuti di miil@vo;

» consegna immediata dei beni rinvenuti nell’espletaim della propria attivita, qualunque sia il valor
e stato, al DEC/DO;

» verifica sullo stato delle bandiere e provvedeta abstituzione delle stesse nei casi in cui sara
possibile effettuare I'operazione in totale sicueeoltre al loro posizionamento a mezz’'asta quando
necessario. Se non fosse possibile procedere afetsicurezza, sara cura del personale addetto
comunicare al DEC/DO il deterioramento delle steasdini della sostituzione o il necessario
riposizionamento. L’acquisto delle bandiere detativ € a carico dell’'Universita;

» supporto agli uffici amministrativi dell’Universitaella verifica in entrata e in uscita dalle sedi d
materiali, merci e beni secondo le istruzioni Vi ncevute;

» controllo periodico del contenuto della cassettasidiurezza e pronto soccorso al fine della
segnalazione per la sostituzione dei prodotti stadiella verifica del contenuto minimo. Nel caso
cui il personale addetto rilevasse la presenzaatiqiti scaduti o la mancanza dei contenuti minimi,
dovra darne tempestiva comunicazione al persomalensitario, affinché provveda al reintegro del
materiale mancante o non piu idoneo all’'uso;

» apertura e chiusura delle porte delle aule secormdtendario didattico del loro utilizzo. Salvovdo
non diversamente specificato, le aule e i laboratmmno aperti prima della lezione, con un anticipo
sufficiente a consentire I'afflusso ordinato e nish al temine delle lezioni, una volta terminako i
deflusso degli studenti;

» assistenza alle Ditte, incaricate delle verifichgrecendio, nella compilazione del registro antmdie.

In particolare, il personale addetto dovra accsirtém caso di assenza in loco del responsabile del
registro antincendio, che le Ditte intervenute pemlano alla regolare tenuta del registro,
impegnandosi a conservare il registro medesimo diigenza e scrupolosita e a metterlo a
disposizione quando richiesto;

» curare, al termine del proprio orario di lavorgalssaggio di consegne informando il personaletexde
che subentra nel turno, su tutto cio che esulaaiahale servizio.

3.1.4 Attivita di segnalazione di guasti ed anomalie pelfintervento delle ditte manutentrici

In caso di malfunzionamenti ed anomalie, il perémaadetto provvedera all’'apertura delle segnafazio
per l'intervento delle ditte titolari dei servizianutentivi, secondo le informazioni fornite da cias
Campus.

L’aperturadelle segnalazioni, (c.d. “apertura dei ticket9nsiste nel comunicare da parte del personale
addetto la segnalazione direttamente alla dittautestrice. La segnalazione pud essere fatta covid'i
di una mail secondo un format prestabilito opputezerso I'utilizzo di applicativi informatici mega

disposizione dalle ditte manutentrici. Si precisa Eelenco delle suddette ditte con i recapig enbdalita
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con cui effettuare le segnalazioni, nonché le z¥ni per all’apertura dei ticket, saransomunicati
all’Appaltatore.

3.1.5 Attivita di gestione misure di sicurezza

Le attivita, di seguito descritte, concernono Retzione e lo svolgimento di tutte quelle procedaite a
prevenire la sicurezza presso le varie sedi et@esentuali situazioni di pericolo.

Il personale addetto, nell’effettuare tutti gliengenti previsti dalle norme di sicurezza, dovra:

» svolgere attivita di prevenzione ed eventuale ugeto a fronte di situazioni di rischio ambientale;

» segnalare irregolarita, anche comportamentali oz di soggetti fumatori in luoghi con divieto,
utilizzo di luoghi per i quali € vietato I'accesanche da parte del personale dell Amministrazione,
etc.), nonché provvedere alla segnalazione dvattilalici;

» attivarsi con la massima tempestivita, anche coadgletti locali della sicurezza dei Campus, al
fine di prevenire situazioni di pericolo per lawgal delle persone all'interno degli edifici, arde d
ingresso/uscita, parcheggi e negli spazi esterosacesclusivo dell’'Universita;

» sbloccare quotidianamente tutte le porte antinceadioppia anta, ove presenti, e in coerenza con
il calendario didattico;

» fissare i cancelli esterni di sicurezza, ove présper evitare che si richiudano a causa di eventi
atmosferici o di interventi umani;

» verificare che nelle aule non vengano portate sathe alla capienza massima prevista,

» verificare che vengano rispettati i divieti tempugadi passaggio o sosta dovuti a lavori, ecc.;

» intervenire immediatamente in caso di blocco degcensori e sollecitare telefonicamente
l'intervento della Ditta incaricata della manutesre degli ascensori;

» nellipotesi in cui vengano rilevate situazioni eozialmente pericolose, ha I'obbligo di intervenire
per ridurre i potenziali rischi nel rispetto dedisposizioni relative alla messa in sicurezza oleli
e delle persone attivando i servizi preposti (aehgs0 per chiudere una finestra rimasta aperta,
spegnere una luce lasciata accesa, per chiudetbimetto rimasto aperto, etc ...);

» prestare massima attenzione ai quadri elettri, gpparecchiature elettroniche, verificando che
guesti non presentino anomalie (come ad eselapiai allarmi accesi), e alle eventuali perdite
d’acqua dalle tubazioni e/o dai rubinetti.

In caso di anomalie o di guasti, anche presuntipeisonale addetto dovra avvertire
immediatamente il personale universitario o atéivaecondo quanto previsto al punto 3.1.4 del
presente Capitolato.

Qualora, dato 'orario, il personale universitanan sia reperibile, I'Operatore dovra accertarsi ch
'anomalia non crei pericolo alcuno a persone ceceslovra segnalare I'accaduto al personale
universitario nella giornata immediatamente sudeas®ualora la situazione crei pregiudizio
all'incolumita delle persone e/o all'integrita degdlifici e beni dell’Universita, il personale adie
dovra allertare le competenti Autorita.

In caso di pericolo, invece, il personale addetierd attivarsi secondo quanto descritto nei piaantergenza
delle strutture in cui sono inseriti.

3.2SERVIZI ATTINENTI ALL’ASSISTENZA DI BASE NELL'UTILI  ZZO DELLE
STRUMENTAZIONI INFORMATICHE

Tenuto conto delle dotazioni informatiche prespntisso le varie sedi dei Campus, il personale taldetra
fornire I'assistenza di base nell'utilizzo di strentazione audio/video, lavagne luminose e PC.



Tale attivita potra consistere, a titolo esempdifico e non esaustivo, nel caricamento carta fatibeopiatrici,
supporto nell'utilizzo della strumentazione pepitaiezione, nell’accensione e spegnimento impiamérifica
del funzionamento di strumentazioni quali: audidéa, microfoni, lavagne luminose, PC, stamparti, ebn
primi e basilari interventi in caso di mal funziomento (es. segnalazione al tecnico competentefuager
ticket).

Il personale addetto dovra fornire assistenza inédica di base anche in occasione di eventi, imcer
convegni organizzati dall Amministrazione.

Di seguito viene riportata una tabella esemplifieat

Tab. 1 - Assistenza funzionalita aule / laboratori

COSA QUANDO

Verifica corretto funzionamento basico impian Prima inizio lezioni, a fine giornata a chiusura
strumentazioni e attrezzature (audio video, lava delle lezioni.
luminose, PC, etcgecondo le procedure fornite.

Assistenzadi base ai docentisulla funzionalita Prima dell'inizio della lezione e a richiesta.
dellAula (es. impianti, strumentazioni
attrezzature¥econdo le procedure fornite

Segnalazione  malfunzionamenti ai  serv Prima dell'inizio delle lezioni a seguito delle
informatici di Campus (attivazione assistenza verifiche e in corso di giornata in caso di
livello) malfunzionamento

3.3 ATTIVITA TEMPORANEE LEGATE ALL’EMERGENZA COVID 2019

Tenuto conto dell’attuale emergenza sanitaria, $engoraneamente previste una serie di attivithhesse
alla fase emergenziale legata all'epidemia da COY®D che si concretizzano in controlli, informazien
verifiche sulle persone che accedono ai plessieesoho descritte nella Tabella che segue. In alcasij il
personale addetto dovra occuparsi delfauta del registro per il tracciamento di perseesaterno. Resta inteso
che, visto l'avvicendarsi di disposizioni che madhho 'assetto delle esigenze e delle attivitjpdae in
essere, I'Universita si riserva la facolta di dglitee le prescrizioni relative alle modalita dofyimento del
servizio con eventuali specifiche incombenze, cajoenattinenti al servizio, sulla base sia dellacHjpda
delle singole sedi interessate dal servizio medessia dall’'avvicendarsi dei protocolli di sicurazz

Al termine dell’emergenza, le attivita di seguitesdritte non dovranno piu essere prestate dal mpeleso
addetto.

Tab. 2 - Attivita temporanee legate al’'emergenza COVID 2019

ATTIVITA’ DESCRIZIONE DOVE E QUANDO

Controllare Presenza mascherir All'ingresso edificio, negli spa:

igienizzazione delle mani interni all'edificio (corridoio, piani,

rispetto del distanziameni punti di attesa, etc.) in fase di accesso
e uscita dall'aula e dall’edificio.




sociale (1 metro) e il divieto i
assembramenti.

Informare Sulle regole a cui attenersi, e All'ingresso e all’occorrenza nec
necessario dare indicazione ¢ spazi interni (corridoio, piani, punti di
percorsi da seguire e i punti attesa, etc.) all’edificio e all'accesso
attesa/sosta  (es. eventu alle aule

differenziazioni nei percorsi ¢

accesso e di uscita, le fi

distinte per aula e/o lezion

etc.).

Verificare Verificare la presenza del ¢ In corso di giornata nei dispenser e
negli appositi dispenser e punti di presidio.

stato della segnaletica

cartellonistica ec

eventualmente attivarsi  p

risolvere eventuali criticita.

4. MODALITA' DI AGGIORNAMENTO DELLE ATTIVITA

Nel corso dell’'esecuzione del contratto, I'Univesi riserva la facolta di dettagliare le attivatipra descritte
con eventuali specifiche e/o ulteriori attivitapmanque attinenti al servizio affidato, sulla baskedspecificita
delle singole sedi interessate dal servizio steéSsprecisa che le suddette modifiche non mutanmatara
sostanziale delle attivita oggetto del contrattme comportano oneri maggiori a carico dell’ Appaltea.

Il rifiuto, non adeguatamente motivato, di eseglérmodifiche non sostanziali alle attivita veransiderato
grave inadempimento agli obblighi contrattuali é&rp@ssere sanzionato come previsto nel contratto.

Le specificazioni e/o le ulteriori attivita saranmomunicate al Referente del servizio dal Direttore
dell’esecuzione via mail e I'Appaltatore é tenutbealeguarsi tempestivamente e comungue non odfice 13
dalla richiesta della Stazione appaltante, salvaoitgiorie offerte in sede di gara.

5. MODALITA DI ESECUZIONE DEI SERVIZI E REQUISITI MINI Ml DEL PERSONALE
IMPIEGATO

L'Appaltatore & tenuto a svolgere le attivitd eplestazioni, sopra descritte, con idonea ed autanom
organizzazione volta a garantire l'efficiente gasé delle risorse umane e un adeguato livello quali
guantitativo dei servizisulla base dei requisiti minimi, individuati nelegente Capitolato, e di quelli
migliorativi, proposti in offerta tecnica.

In particolare, le prestazioni previste dal presef@apitolato dovranno essere espletate da parte
dell’Appaltatore, tenendo conto del fabbisogno atirda ciascun Campus per singola sede, in tedinimari

di apertura e di numero di addetti necessario,quterndo un numero di risorse adeguato allo svolgondei
vari servizi, considerate altresi la molteplicitdle sedi e la loro estensione territoriale.

Pertanto, tenuto conto della natura del servizgetig dell'appalto, delle variazioni dell’esigenzesso i vari
Campus, nonché della tipologia delle prestazidApgaltatore dovra garantire la continuita del $&py
predisponendo orari e turni per lo svolgimentordetesimo, in conformita alle esigenze delle sesisw cui
viene espletato il servizio, al fine di garantideguati livelli di servizio.



Nello specifico, I'’Appaltatore si impegnera a medta disposizione le seguenti figure professionali:

- personale addetto all'esecuzione del servizio sudlse del modello di organizzazione dello stesso
offerto in fase di gare;

- n°4 capisquadra del personale addetto, ovvero @’tipscun Campus;

- n° 1 Referente del servizio con funzioni di cooedlitento e controllo sull’esecuzione del servizio nel
suo complesso.

Il personale di cui sopra deve operare sotto lagie diretta responsabilita dell’Appaltatore e dogssere
regolarmente assunto, convenientemente espertoratim con padronanza della lingua italiana parata
scritta, nonché avere un’adeguata dimestichezzaswldei PC e dei programmi di videoscrittura tigee
database e foglio elettronico piu comuni (in amtaewWindows). L’Appaltatore dovra garantire per duié
durata del contratto I'idoneita fisica, attitudiea professionale del personale dedicato.

| rapporti di lavoro che intercorrono fra I'Appéaitae ed il personale, che svolgera il servizio,ored
interamente sotto la responsabilita dell’ Appaltatstesso, il quale é tenuto al rispetto e all'ossera della
vigente normativa in materia di disciplina del lewo

L’Universita si riserva la facolta di richiederesastituzione del personale destinato all’esecezd®st servizio
nel caso in cui rilevi un comportamento non conferah Codice di comportamento dell’'Universita o e ¢
prestazioni non risultino conformi e adeguate antug@revisto dal presente Capitolato e alle esigaiel
servizio, senza che I'’Appaltatore possa sollevarezioni.

In caso di necessita di sostituzioni del persomafgegato nel servizio, derivanti da qualsiasi motiqueste
devono essere tempestivamente segnalate al DOadgd@s a cui il personale sostituito afferiscesedtituto
impiegato deve essere in possesso dei requisitminprevisti dal presente Capitolato.

Prima dellavvio del servizio, I'Appaltatore dovi@municare alla Stazione appaltante, tramite PEC,
nominativi del Referente del Servizio e dei Capésira individuati per ciascun Campus, nonché I'elete
personale addetto che sara adibito al servizitinthenente per plesso, compreso il personale inapiegnche
per una sola ora, con l'indicazione di:

- estremi del documento di riconoscimento (tipdatumento, autorita, numero e data di rilascio);

- numeri di posizione INPS e INAIL,

- nominativo del responsabile del Servizio di Preavene e Protezione ai sensi del D. Lgs. 81-2088m.;

- nominativo del Medico Competente.

Tale elenco, con la relativa documentazione, degsere aggiornato con i nuovi inserimenti di peakgn
anche per sostituzione temporanea di altro persgealmalattia, infortunio, ferie e maternita, err(cinque)
giorni dal verificarsi della variazione.

5.1 MODALITA DI COMUNICAZIONE DEL CALENDARIO DEGLI ORAR | E VARIAZIONI
DELLO STESSO

Ciascun Campus inviera all’Appaltatore un caleralpériodico indicante i periodi di svolgimento detvizio

e di interruzione del medesimo per le festivitaquadi, natalizie e le chiusure estive.

Il suddetto calendario potra subire delle modificaza causa di specifiche esigenze non programmate
impreviste che possano verificarsi.
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Le modifiche al calendario periodico saranno trasseevia mail o tramite piattaforma, quest'ultima se
proposta in sede di offerta dall’Appaltatore, cerséguenti modalita:

TIPO DI MODIFICA AL CALENDARIO TEMPO DI PREAVVISO
DISDETTA DEL SERVIZIO GIA PREVISTO

RICHIESTE AGGIUNTIVE DI INTERVENTO
RISPETTO AL CALENDARIO

3 giorni lavorativi, salvo le migliorie offerte sede

di gara

Quindi, nei casi in cui la Stazione appaltanteiedh la disdetta del servizio gia previsto, la rfiodidi orari
e/o di giorni di aperture o comunque una diverstibuzione tra i vari servizi delle ore previdtdppaltatore
e tenuto ad adeguarsi tempestivamente e comunqueltre 3 giorni lavorativi dalla richiesta, salvma
migliore elasticita offerta in sede di gara.

5.2PERSONALE ADDETTO

Il personale addetto si dovra occupare dello sumdgito delle attivita descritte all’art. 3 e ss.ym@doessere a
conoscenza delle modalita di espletamento delldtatbggetto dell'appalto e confrontarsi direttartecon
il proprio caposquadra per ogni comunicazione imeréservizi o le problematiche che dovesserorgee.

Durante lo svolgimento dei servizi il personale elégnere un contegno ed un abbigliamento decomso (
divisa) e portare ben visibile una tessera di is@imento, riportante anche la qualifica rivestitddetto o
caposquadra).

Ciascun addetto impiegato nello svolgimento devigsgroggetto del presente Capitolato, deve essere
possesso di:

a) un attestato di addetto al primo soccorsan corso di validita (aggiornamento triennale)s®to i
contenuti e le modalita di cui al D.M. 388/2003ersonale che svolgera il servizio presso lé sed
cui sono gia installati o in cui verranno install&efibrillatori Automatici Esterni (DAE), la
formazione sul soccorso dovra comprendere anchikzto di questi ultimi;

b) nelle sedi in cui & prevista l'idoneita tecnica, attestato di idoneita tecnicadi cui all'art. 3 della
Legge 28/11/1996 n. 609 rilasciato dai VV.FF. eiaasne disposto dal Ministero dell'interno -
Dipartimento Vigili del Fuoco - Direzione Regionalemilia Romagna con nota prot. 1014 del
26.01.2012 in riferimento alla periodicita dell'a@gamento, nelle more di specifiche disposizioni i
merito, ritenendo una cadenza triennale, ragiomewmohnalogia a quanto previsto in materia di pyont
SOCCOrso;

c) nelle sedi in cui e previsto un rischio di incendi¢o, un attestato di formazione per addetto
antincendio in attivita a rischio di incendio altoai sensi del D.M. 10/03/1998 di 16 ore rilasciato
dai VV.FF. e cosi come disposto dal Ministero the#rno - Dipartimento Vigili del Fuoco - Direzione
Regionale Emilia Romagna con nota prot. 1014 deDR28012 in riferimento alla periodicita
dell'aggiornamento, nelle more di specifiche digpori in merito, ritenendona cadenza triennale,
ragionevolein analogia a quanto previsto in materia di pradocorso;

d) nelle sedi in cui & previsto un rischio di incendiediq un attestato di formazione per addetto
antincendio in attivita a rischio di incendio medioai sensi del D.M. 10/03/1998 di 8 ore di cui
all'art. 3 della Legge 28/11/1996 n. 609 rilascidéo VV.FF. e cosi come disposto dal Ministero
dell'interno - Dipartimento Vigili del Fuoco - Dzimne Regionale Emilia Romagna con nota prot.
1014 del 26.01.2012 in riferimento alla periodic@téll'aggiornamento, nelle more di specifiche
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disposizioni in merito, ritenendo una cadenza tr&®, ragionevole in analogia a quanto previsto in
materia di pronto soccorso.
Si precisa che, il personale addetto sara insedlia squadra di emergenza dell’edificio presidiato
anche con l'incarico di Coordinatore della squatiramergenza. L'Universita illustrera al personale
addetto il Piano di Emergenza dell’edificio preatdi L'operatore dovra essere nominato quale
addetto al primo soccorso.
L’Appaltatore dovra trasmettere, prima della stgpdél contratto e durante I'esecuzione dello stéastaso
di aggiornamento), idonea certificazione atta addittare il possesso delle competenze specificheasop
indicate del personale addetto individuato perelbezione del servizio, anche del personale impoepgat
eventuali sostituzioni. E onere dell’Appaltatoreifieare le validita dei certificati e trasmetteali’occorrenza
al DEC. In caso di mancato adempimento potranneresgpplicate delle penali come meglio specificeaito
Schema di contratto.
Le indicazioni su rischio incendio, idoneita te@nie presenza del defibrillatore per ciascuna ssoeo
contenute nell’Allegato 1 Caratteristiche tecniche delle sealipresente Capitolato, il quale ha come scopo
guello di considerare la formazione del personadéviduato a svolgere le attivita nei vari plessiine sopra
specificato.

5.3. CAPISQUADRA DEL PERSONALE ADDETTO

Al fine di facilitare I'organizzazione dei servieiil corretto svolgimento delle attivita, I'Appattse dovra
individuare un caposquadra per ciascun Campus,aete il compito di coordinare il personale addetto
afferente alle sedi del Campus stesso che presidapisquadra si occuperanno anche dell'organimzaz
delle turnazioni del personale addetto, tenenddocdelle indicazioni contenute negli allegati 1,32 4—
Stime fabbisogno orario triennio 2022-202dla Relazione tecnico-illustrativa, del calendaperiodico
inviato e di quanto eventualmente comunicato dai DO

Inoltre, dovra prodigarsi al fine di risolvere etali problematiche che dovessero sorgere nelliesene del
contratto e potra rivolgersi al DO del proprio Carmge necessario.

| capisquadra individuati dovranno essere in pagsdsi requisiti minimi richiesti al personale atdali cui
ai punti a), b) c) e d) del par. 5.2., nonché tengr contegno ed un abbigliamento decoroso (oaieiportare
ben visibile una tessera di riconoscimento, ripaganche la qualifica rivestita.

5.4 REFERENTE DEL SERVIZIO PER L'IMPRESA

Prima dell'avvio dell’esecuzione del servizio, I'B@ltatore dovra nominare un Referente del servizio
incaricato di dirigere, coordinare e controllaratgvita connesse all’esecuzione dei servizi.

Dovra essere reperibile:

- telefonicamente, tutti i giorni dal lunedi al wedi dalle 8:00 alle 18:00;

- tramite e-mail. In tal caso, la risposta dovraees fornita entro 48 ore, salvo casi di urgenza -
debitamente segnalati nell'oggetto della comunarai~ a cui dovra dare riscontro entro 24 ore.

L'Universita si rivolgera direttamente al Refereipr ogni problematica che dovesse insorgere derant
I'espletamento del servizio.
In particolare, il Referente del servizio dovra:

- riferirsi al DEC per ogni comunicazione inereateservizio nel suo complesso;

- riferirsi al DO del relativo Campus per ogni cameazione inerente al servizio specifico presso un

determinato Campus;
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- assicurard’ efficiente e il buon andamento del servizio, secomqaianto stabilito dal presente Capitolato e
indicato nell’offerta tecnica;

- verificare che il servizio reso sia conforme altecifiche contrattuali;

- essere in possesso di adeguate competenze pvofdise di un idoneo livello di responsabilita etgre
decisionale, per la gestione di tutti gli aspettiessi all'esecuzione del servizio;

- inviare ai rispettivi DO, entro il 5 del mese seassivo, un report e/o pre-fatture delle ore diigg&r svolte

per ciascuna sede, tenuto delle postazioni di derpireviste per ciascun plesso, e per ogni giarcah
indicazione degli orari di avvio e di fine servizibale documento servira alla Stazione appaltaetdap
verifica di conformita dei servizi svolti e ai firdella successiva emissione della fattura da parte
dell’ Appaltatore.

Il DEC disporra le proprie indicazioni mediante aoritazioni scritte all’Appaltatore, che si intenaieno
cosi validamente effettuate ai sensi e per glititfielegge all’Appaltatore stesso.

L'Appaltatore dovra garantire la sostituzione de&lsponsabile del Servizio in caso di ferie, malattia
assenze a vario titolo da parte del soggetto dagign modo da assicurane la funzione senza solezio
continuita. Nei suddetti casi, I'Appaltatore dotempestivamente comunicare all'Universita il nontiva

di un sostituto, che sia in possesso di qualifmaianaloghe a quelle del responsabile designato, c
verranno conferiti i poteri per tutti gli adempintienerenti all’esecuzione del servizio.

Qualora ricorrano gravi e giustificati motivi eddaso di inadeguatezza alle esigenze dell’apphRiJP,

su segnalazione del DEC, con comunicazione motiaditappaltatore, puo chiedere la sostituzione del
Referente, senza che per cio spetti alcun indeariltZAppaltatore o al Referente.

L’Appaltatore € comunque responsabile dei dannsatwdall'imperizia o negligenza del Referente e
risponde nei confronti della Stazione appaltantelpenalafede o la frode del medesimo nell’eseqeio
del servizio.

5.5.REFERENTI DELL'UNIVERSITA

Oltre alla nomina del Direttore dell’esecuzione @Eprevisto dalle disposizioni di legge, al fine di
facilitare la comunicazione tra le parti, la Stam@ppaltante individua un Direttore Operativo ([p@j il
Campus di Rimini, 1 per il Campus di Ravenna, lip&ampus di Forli e 1 per il Campus di Cesena.
L’elenco dei nominativi dei DO, con i relativi catti telefonici/mai) sara consegnato dal DEC al Referente
del servizio dell'lmpresa prima dell’avvio del sizio.

6. CLAUSOLA SOCIALE E CCNL DI SETTORE

Con l'obiettivo di promuovere l'osservanza dei tirisociali e lavorativi, si richiede che le impees
partecipanti, in caso di aggiudicazione, tutelimo modo concreto i livelli complessivi occupazionali
rispettando quanto di seguito riportato.

Innanzitutto, I’Appaltatore é tenuto ad assorbiienitariamente nel proprio organico il personaie gperante
alle dipendenze dei contraenti uscenti, al finprdmuovere la stabilita occupazionale nel rispdéigprincipi
del'Unione Europea e dell'articolo 50 del D.Lgs0/Z16, nell'otticadel mantenimento dei livelli
occupazionali e delle condizioni economico-norm&grer il periodo di durata del servizio, fermaaesdpo la
necessaria armonizzazione con l'organizzazionéogellatore economico subentrante e con le esigenze
tecnico-organizzative e di manodopera previstennel/o contratto.

Nell'applicazione della clausola sociale, I'Appa#dtae dovra tener conto anche della presenza drdawo
svantaggiati, per favorire e garantire I'occupaeidelle persone appartenenti alla suddetta cagegori
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Inoltre, dovra essere garantita I'applicazione@@NL di settore, di cui all’art. 51 del D. Lgs. @ugno 2015,
n. 81, nel rispetto della liberta di iniziativa @omica e di concorrenza.

Per tali scopi, l'allegato 5 Elenco personale impiegato nell’esecuzione delizeralla Relazione tecnico-
illustrativa, contiene I'elenco, in forma anonindel personale assunto alle date indicate nel staddet
documento dagli attuali appaltatori che eseguorseinVizio presso i Campus, con le informazioni atev
dalle Linee Guida ANAC n.13 recartia disciplina delle clausole sociali.

Come da disposizioni delle suddette Linee Guida ANAoperatore economico subentrante applica le
disposizioni sulla clausola sociale previste nelNCC'Pulizia e multiservizi”, utilizzato dalla Stamne
appaltante. E comunque fatta salva l'applicaziowe, piti favorevole, della clausola sociale prevish
contratto collettivo nazionale prescelto dall'opem economico, nel rispetto dell’articolo 50 delLgs.
50/2016.

L’Universita monitorera durante I'esecuzione dettratto il rispetto da parte dell'’Appaltatore defiedalita

di assorbimento del personale e dell'applicazicgiadlausola sociale.

7. AWIO DEL SERVIZIO E VERIFICHE SULLA CORRETTA ESECU ZIONE DEL
CONTRATTO

L’avvio del servizio avverra in una data, successlla stipula del contratto, indicata nel verbdil@vvio

dell’esecuzione firmato dal RUP.

Resta salva la facolta da parte dell’'Universit®8diogna, di ordinare I'avvio dell'esecuzione dehtatto

nelle more della stipula dello stesso ai sensi’atell 32, comma 8, del D.Lgs. 50/2016, mediante

comunicazione del Responsabile Unico del Procedimndn caso di mancata successiva stipulazione del

Contratto I'’Appaltatore avra diritto soltanto algaanento delle spese sostenute.

L’Universita in fase di avvio del servizio verifieha che I'Appaltatore abbia dato seguito a quarmdaato in

sede di offerta tecnica, riservandosi di revocaggiudicazione qualora vi siano incongruenze coanto

offerto.

A seguito dell'awvio del serviziogiascun Campus inviera al Referente del servizipriino calendario

periodico indicante i periodi di svolgimento dehseio e di interruzione del medesimo per le fagiiv

pasquali, natalizie e le chiusure estive, secon@mip meglio specificato nei par. 5 e ss.., al fingare avvio

alle attivita.

Per tutta la durata del contratto, I'Universita fagolta di effettuare controlli, finalizzati a vicare la
conformita delle prestazioni rispetto a quanto gnit® nel presente Capitolato tecnico, nell’'ulbee
documentazione e nell'offerta presentata in sedgadk, al fine di accertare 'adempimento degli e
assunti dall’Appaltatore.

Il controllo sulla qualita del servizio svolto diswore effettivamente prestate sara costanteneffattuato dal
RUP, dal DEC e dai DO nell'ambito delle rispetticempetenze ed attribuzioni, anche sulla base di
segnalazione di disservizi da parte degli utentisgevizi interessati o del personale dell’Univ&siOgni
osservazione in merito sara tempestivamente comianil’ Appaltatore tramite il Referente del seiwiz

Inoltre, I'Universita verifichera il rispetto dellmorme relative al trattamento economico, normativo

previdenziale e assistenziale del personale immeuzll'esecuzione del servizio, compreso il mamiemto
delle condizioni conseguenti all'attuazione delkusola sociale e a quanto previsto in sede ditaffecnica.
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L’Appaltatore dovra impegnarsi a ripristinare lendioni contrattuali entro 30 giorni. Qualora tédemine
non fosse rispettato, I’Amministrazione potra vatetquesto comportamento come grave inadempimaleto t
da determinare la risoluzione del contratto nenterdi cui all’art. 108, comma 3 del D.Lgs. 50/804.m.i..

Sara onere dell’Appaltatore fornire tempestivaméute le informazioni richieste dall’'Universitéfiaché le
citate verifiche possano essere espletate nel oréglilei modi. La mancata conformita delle prestazio
contrattuali impegna I’Appaltatore al ripristino nmediato di suddette prestazioni, pena I'applicazidalle
penali stabilite nello Schema di contratto, fertmisiarcimento del maggior danno.

8. ULTERIORI OBBLIGHI DELL’APPALTATORE

L'Appaltatore, oltre a quanto precedentemente dtscdovra:

a) attenersi agli ordini di servizio impartiti dal RUBal DEC e dai DO in ordine all’esecuzione delle
prestazioni oggetto dell’appalto;

b) essere responsabile sia del rispetto delle obliigazontrattuali verso I'Universita, che della nativa
contrattuale in materia di lavoro verso i proppeahdenti;

c) rispettare gli orari di apertura e chiusura de#ldi sndicati nell'allegati 1, 2, 3 e 4 Stime fabbisogno
orario triennio 2022-2024lla Relazione tecnico-illustrativa e aggiornadil'tUniversita con cadenza
periodica;

d) osservare scrupolosamente nell’esecuzione delltgaieni contrattuali, tutte le norme di sicureza
vigore, nonché guelle che dovessero essere ensuatessivamente alla conclusione del contratto. Gli
eventuali maggiori oneri derivanti dalla necesgditdsservare le prescrizioni di cui sopra, anchenseate
in vigore successivamente alla stipula del comtratsteranno ad esclusivo carico dell’Appaltatore,
intendendosi in ogni caso remunerati con il cogigpo contrattuale, il quale non potra, pertanto,
avanzare pretesa di indennizzi e/o compensi ditale nei confronti dell’ Amministrazione.

e) adottare tutte le opere ed accorgimenti, previstiedigi e regolamenti atti ad evitare danni e Birgs
lavoratori impiegati ed ai terzi, nonché ai berilplici e privati;

f) dare immediata comunicazione al DEC/DO di ogniadtanza che abbia influenza sull’esecuzione delle
obbligazioni contrattuali. L’Appaltatore, in pamiare, conferma il possesso dei requisiti richiesti
momento della conclusione del contratto e si impegnmantenerli fino alla completa e perfetta
esecuzione dello stesso. In caso contrario, sigmgpa darne immediata comunicazione all’'Universita;

g) ottemperare a tutti gli obblighi verso i propri éiglenti derivanti da disposizioni legislative e
regolamentari vigenti in materia di lavoro, ivi cprasi quelli in materia di igiene e sicurezza, renia
disciplina previdenziale ed infortunistica, contpaiare riferimento alle disposizioni di cui al L[gs.
81/2008 e ss.mm.ii., assumendo a carico tutti atirel oneri. In particolare, con riferimento al
funzionamento dei dispositivi di sicurezza, dovrgpiegare personale debitamente autorizzato eatbilit
e in possesso dell'attestato di idoneita rilasciktioVVF per le specifiche attivita,;

h) attenersi, nei confronti del personale dipendeadayn rigoroso rispetto del contratto collettivainaale
applicato, il quale deve essere compatibile ceatiiore dei servizi oggetto del presente appakbamme
espressamente previsto dall’art. 30, comma 4, .tigd.60/2016. | profili professionali di inquadranto
del personale devono essere compatibili e coecentguelli indicati per le varie funzioni al preesde
par. 5 e ss. e indicati nell’'offerta tecnica. Tadblighi sussistono anche se il contraente noadgaente
alle associazioni di categoria stipulanti, ovvegaeceda da esse, e permane anche dopo la scaeénza
contratti collettivi, fino al loro rinnovo. | diriite le garanzie a tutela del lavoro devono in @gisio essere
garantiti ad ogni prestatore d’'opera a qualungisdotiassociato allimpresa contraente. L’Appaltator
dovra rispettare inoltre, se tenuto, le norme diatla legge 12 marzo 1999, n. 68, “Norme per tiitti
al lavoro dei disabili”;
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)

K)

9.

a titolo prudenziale, I'Appaltatore € tenuto a comsare tramite PEC, almeno 72 ore prima, lo scioper
proclamato. Analogamente é richiesta tempestivauo@razione tramite PEC, in caso di eventi
straordinari, le specifiche circostanze che poséuifigcire in modo sostanziale sul normale espletatme
del servizio;

I’Appaltatore é responsabile verso I'’Amministrazatel buon andamento dei servizi assunti, del ttorre
uso delle attrezzature e di tutto il materiale éwelmente avuto in consegna, dell’operato e della
disciplina dei propri dipendenti;

nella conduzione e gestione del servizio, I'Appalta dovra adottare tutti i provvedimenti e le edait

atti ad evitare danni alle persone, ai beni ea@ in relazione alle peculiarita degli spaziriegeati e
delle attrezzature utilizzate per lo svolgimentosdevizi appaltati;

I’Appaltatore, prima dell'avvio dell’esecuzione dwintratto, deve produrre al RUP I'elenco nomimativ
del personale adibito al servizio— nel rispettdadelausola sociale di cui al par. 6 e delle corepet e
professionalita richieste — al fine di consentita &tazione appaltante di verificare la rispondeagli
standard professionali stabiliti nel Capitolatoffeidi in sede di gara.

L’elenco nominativo del personale dovra recareditazione della qualifica/profilo professionalel e i
livello dei lavoratori impiegati, mentre per il genale individuato come caposquadra e referente del
servizio dovranno anche essere indicate le evemrededenti esperienze di lavoro in attivita aghkm
Allegata a questa documentazione, dovra esseratinViautorizzazione dei singoli dipendenti al
trattamento dei dati personali. L’Appaltatore dotr@smettere la documentazione da cui si evince la
regolare assunzione del personale alle dipendegii® stesso e precisamente posizione assicurativa e
previdenziale di ciascun dipendente.

Durante tutta la durata contrattuale I’Appaltatdoera provvedere a mantenere costantemente agtjiorna
i predetti obblighi e le comunicazioni in caso diiazione o sostituzione, anche temporanea, debpate
impiegato. L'Universita verifichera preventivamergein corso d’opera lidoneita di tale personale
all'espletamento del servizio in questione. Qualararrano gravi e giustificati motivi ed in caso d
inadeguatezza alle esigenze dell'appalto, il RUsegnalazione del DEC, con comunicazione motivata
all’Appaltatore, puo chiedere la sostituzione defspnale, senza che per ci0o spetti alcun indennizzo
all’Appaltatore o al personale stesso.

Inoltre, su richiesta della Stazione appaltan#ppaltatore & tenuto a fornire i dati relativi @rponale
utilizzato nel contratto in corso di esecuzionealgunumero di unitd, monte ore, CCNL applicato
dall'attuale appaltatore, qualifica, livelli retttivi, scatti di anzianita, sede di lavoro, evefgua
indicazione dei lavoratori assunti ai sensi dazge 12 marzo 1999, n. 68, ovvero mediante frugzahin
agevolazioni contributive previste dalla legislamovigente.

RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO

Il Responsabile Unico del Procedimento ¢ il dottigh Vitulli (ex DD. Rep. 6090/ 2021 Prot. 230338Id
21/09/2021) funzionario presso Area Campus CeserieFsede di Forli tel. 0543 — 374345
luigi.vitulli@unibo.it

ALLEGATI:

- Allegato 1 - Caratteristiche tecniche delle sedi
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