COMUNE  DI BOBBIO

Provincia di Piacenza

Tel 0523 962806 Fax 0523936666

e-mail: amministrazione.bobbio@sintranet.it
CAPITOLATO PER LA GESTIONE DEL SERVIZIO I.A.T (INFORMAZIONI ED ACCOGLIENZA TURISTICA) E SCRIPTORIUM
ARTICOLO 1

Oggetto e durata dell’appalto.
Il presente capitolato disciplina l’affidamento per il periodo di quindici mesi dal 1° aprile 2018 al 30 giugno 2019:

1. del servizio di informazione ed accoglienza turistica presso l’ufficio IAT del Comune di Bobbio (gli orari ed i giorni di apertura sono stabiliti dalla Giunta Comunale e sono quelle indicati nel capitolato d’appalto).

2. l’affidamento del servizio di organizzazione e promozione delle attività didattiche, per il laboratorio didattico “Scriptorium”.

ARTICOLO 2

Descrizione del servizio.

I servizi e le prestazioni richiesti dal presente capitolato sono quelli qui di seguito descritti:
UFFICIO INFORMAZIONI ED ACCOGLIENZA TURISTICA 

Il servizio di accoglienza turistica del Comune di Bobbio ha ottenuto il riconoscimento di Ufficio I.A.T. con provvedimento dell’Amministrazione provinciale. Il Concessionario dovrà gestire il servizio nel rispetto delle prescrizioni ivi stabilite, derivanti dall’applicazione degli standard fissati dalla Regione Emilia Romagna.

Assistenza ed informazioni al pubblico

· Servizio informazioni e assistenza qualificata ai visitatori, in almeno una lingua straniera che dovrà essere obbligatoriamente la lingua inglese;

· Distribuzione di materiali didattici e informativi del territorio;

· Prenotazioni e tenuta del calendario delle attività, delle visite e delle iniziative organizzate dal settore comunale competente e collaborazione operativa per il loro svolgimento e per la promozione delle stesse;
· raccolta, trattamento e diffusione d’informazioni turistiche: l’ufficio collabora con la redazione locale di riferimento. L’ufficio distribuisce gratuitamente informazioni e materiali all’utente in loco o con risposta via mail, telefonica, postale o via fax, sulle risorse locali o su quelle inserite nel Sistema Informativo Regionale per il Turista;
· l’ufficio raccoglie le schede reclami per disservizi inoltrandole all’ente competente ed offrono assistenza al turista nella compilazione;
· Il personale addetto mette a disposizione del turista strumenti per la ricerca di disponibilità ricettiva ed effettua, su richiesta dell'utente, iscrizioni, prenotazioni, verifiche di disponibilità per la partecipazione a eventi, spettacoli, visite guidate;
· L’ufficio può vendere materiali turistici e gadget previa approvazione da parte dell’amministrazione comunale, può prenotare guide turistiche; effettua inoltre la prenotazione del pernottamento in forma di last minute per le strutture ricettive del territorio comunale di competenza con le modalità previste dall'art. 21 della L.R. 7/2003 ed al successivo art. 5;
· Per ogni richiesta effettuata dall’utente, l’ufficio compila la scheda contatti elaborata sulla base di quanto previsto nell'Allegato f alla Deliberazione di Giunta regionale 20/06/2005, n. 956 -"Elenco delle informazioni obbligatorie da rilevare nelle schede contatti" e finalizzata anche all'elaborazione di statistiche annuali e raccoglie informazioni sugli utenti in indirizzari o archivi, nel rispetto di quanto previsto dalla normativa sul trattamento dei dati sensibili (Legge n. 325 del 3 novembre 2000 "Disposizioni inerenti all'adozione delle misure minime di sicurezza nel trattamento dei dati personali previste dall'articolo 15 della legge 31 dicembre 1996 n. 675" e successive modifiche);
· L’ufficio può adottare strumenti di indagine facoltativi sulla soddisfazione dell’utente di tipo continuativo o una tantum;
LABORATORIO DIDATTICO “SCRIPTORIUM”

Attività didattiche

· Organizzazione e promozione e delle attività di didattica laboratoriale accompagnata da visite didattiche ai Musei cittadini  rivolte principalmente alle scuole;

· Prenotazioni e tenuta del calendario delle attività didattiche, delle visite e delle iniziative organizzate dal settore comunale competenti e collaborazione operativa per il loro svolgimento;
Apertura, chiusura e sorveglianza

· Operazioni di apertura e di chiusura del Laboratorio Didattico “Scriptorium”;

· Vigilanza e custodia dei beni e delle attrezzature esposte nelle sale nell’orario di effettuazione del servizio e controllo del comportamento del pubblico;

· Pulizia, riordino e ripristino dei locali e dei beni;

· Ordinaria manutenzione;

· Distribuzione di materiali didattici e informativi del Laboratorio Didattico “Scriptorium” e del territorio;

ARTICOLO 3

Orario di svolgimento del servizio.

L’aggiudicataria del servizio dovrà garantire l’apertura dei vari servizi secondo il seguente orario:

IAT 

Mesi di Gennaio, Febbraio, Marzo, Ottobre, Novembre e Dicembre 

	Venerdì, sabato, domenica,  lunedì e festivi 
	Dalle ore 09,30 alle ore 12,30
	Dalle ore 14,30 alle ore 17,30


Mesi di Aprile, Maggio, Giugno  e Settembre

	Da mercoledì a domenica e festivi
	Dalle ore 09,30 alle ore 12,30
	Dalle ore 15,00 alle ore 18,00


Mesi di Luglio e Agosto:

	Da Lunedì a domenica 
	Dalle ore 09,30 alle ore 12,30
	Dalle ore 15,30 alle ore 18,30


Aperture straordinario per le festività di: lunedì di pasqua, 25 aprile, 1 maggio, 2 giugno  e 8 dicembre nel caso in cui non ricadano nei giorni già previsti per le aperture. 

Chiuso nelle seguenti festività: 1  gennaio – 25 dicembre – Pasqua  - 1°  Novembre  e  Santo  Patrono 23 Novembre.
L’amministrazione comunale, in caso di necessità e in relazione alle proprie esigenze, si riserva la facoltà di articolare diversamente l’orario dei servizi appaltati. L’affidatario dovrà adeguarsi conseguentemente a dette variazioni che saranno comunicate con almeno 7 gg. di anticipo alla ditta affidataria.

Inoltre l’aggiudicataria si impegna a fornire servizio di visita guidata gratuita alla città per gruppi o ospiti dell’amministrazione comunale da svolgere su richiesta della stessa con un preavviso di almeno 3 gg. e per un numero massimo di 10 per tutta la durata  del contratto.
LABORATORIO DIDATTICO SCRIPTORIUM

L’aggiudicataria del servizio dovrà garantire l’apertura del laboratorio didattico “Scriptorium” durante il periodo scolastico (dal 1 ottobre al 30 giugno), al fine di organizzare e promuovere le attività di didattica laboratoriale, rivolte principalmente alle scuole.

L’aggiudicataria dovrà, comunque, garantire il servizio anche nel periodo di chiusura, per lo svolgimento, in caso di richiesta e previa prenotazione, di gruppi di almeno 10 persone.

L’aggiudicataria dovrà, inoltre, garantire eventuali aperture straordinarie, su richiesta dell’Amministrazione Comunale, fino ad un massimo di n. 5 aperture per tutto il periodo di validità del contratto.

Il bagno, di pertinenza dei locali dello Scriptorium, sarà escluso dalla gestione dell’aggiudicataria dal 1 luglio al 30 settembre di ogni anno oggetto del bando e sarà quindi nella piena disponibilità dell’Amministrazione Comunale.

ARTICOLO 4
Obblighi dell’aggiudicataria.

L’aggiudicataria si obbliga:

· a garantire il rispetto della puntualità degli orari dei servizi, eventuali eccezioni saranno definite ed autorizzate dall’Amministrazione Comunale;

· ad individuare, per lo svolgimento dei servizi, un numero costante di persone in possesso di adeguate competenze professionali, che garantiscano la corretta e continuativa esecuzione dei servizi;

· a prevedere la presenza di un operatore presso IAT, a cura del gestore, durante il periodo indicato all’art. 1. Il Comune assicura la presenza di un secondo operatore, durante di maggior affluenza (comunque per non meno di cinque mesi all’anno), con proprio personale;
· a fornire all’amministrazione comunale l’elenco delle persone impiegate e le qualifiche di ognuna nonché il nominativo di un responsabile in possesso dei titoli specificati nel disciplinare di Gara;
· alla manutenzione ordinaria, compreso il cambio delle lampadine bruciate;

· alla pulizia dei locali dello scriptorium;
ARTICOLO 5
Locali e strutture.

L’Amministrazione Comunale consegna all’aggiudicataria i seguenti spazi:

1. locali dello IAT, sito in Piazza San Francesco che dichiara essere agibili al pubblico ai sensi di legge e coperti da polizza assicurativa per responsabilità civile. Il Comune di Bobbio si impegna a sostenere le spese per la manutenzione straordinaria dei locali, nonché quelle relative alle utenze (spese di riscaldamento, energia elettrica, servizio idrico); 

2. i locali del laboratorio didattico “Scriptorium” (fatta eccezione per il bagno di cui all’Art. 3) siti all’interno dell’Abbazia di San Colombano, che dichiara essere agibili al pubblico ai sensi di legge e coperti da polizza assicurativa per responsabilità civile. Il Comune di Bobbio si impegna a sostenere le spese per la manutenzione straordinaria dei suddetti locali e delle aree annesse, nonché quelle relative alle utenze (spese di riscaldamento, energia elettrica, servizio idrico); si impegna inoltre a garantire il corretto funzionamento e la manutenzione ordinaria dei montacarichi per disabili. Il gestore si impegna a garantire al Comune l’utilizzo esclusivo dello “Scriptorium” per 5 giorni (dal giovedì antecedente al martedì successivo) in occasione delle consultazioni elettorali;

L’aggiudicataria si assume la responsabilità del corretto uso dei locali e delle attrezzature consegnate e provvede a segnalare tempestivamente eventuali disfunzioni e problematiche che dovessero insorgere. 

Successivamente all’aggiudicazione e prima dell’inizio del servizio, sarà redatto apposito verbale di consegna da sottoscrivere in contraddittorio fra le parti. 

ARTICOLO 6

Relazione sull’andamento della gestione.

L’aggiudicataria dovrà presentare al Comune un rendiconto annuale, su moduli concordati, contenente: 

· il resoconto delle attività didattiche svolte (laboratori, visite didattiche) e gli incassi derivanti, nonché le specifiche dei soggetti richiedenti;

· la statistica mensile dei visitatori compilata su apposito documento Excel;
ARTICOLO 7

Liquidazioni.

Il Comune di Bobbio provvederà alla liquidazione dell’importo aggiudicato in sede di gara in rate trimestrali, entro 30 (trenta) giorni dal ricevimento di regolare fattura corredata dai documenti elencati al precedente articolo 6.

ARTICOLO 8

Assicurazione – Responsabilità civile.

L’aggiudicataria provvede ad accendere una polizza di responsabilità civile per danni a terzi e a cose che tenga indenne l’Amministrazione Comunale da tutti i rischi e danni materiali che possano verificarsi nell’espletamento dei servizi oggetto della presente convenzione.  

Copia conforme della polizza sottoscritta dovrà essere consegnata al Comune di Bobbio.

ARTICOLO 9

Cauzione.
A garanzia dell’adempimento di tutti gli obblighi assunti con il contratto, nonché del risarcimento dei danni derivanti da inadempienze delle obbligazioni contrattuali medesime, l’aggiudicataria dovrà prestare, nei modi stabiliti dalla legge, una cauzione nella misura del 10% dell’importo netto dell’appalto, anche mediante polizza fideiussoria assicurativa o bancaria, secondo il disposto di cui all’art. 103 del D.Lgs 50/2016. 

L’impresa ha l’obbligo di reintegrare la cauzione su cui l’Amministrazione abbia dovuto rivalersi, in tutto o in parte, durante l’esecuzione del contratto. 

ARTICOLO 10

Contratti di lavoro.

L’aggiudicataria è tenuta ad osservare gli obblighi stabiliti dalla legge relativamente ai contratti di lavoro ed alla assicurazione del personale contro gli infortuni sul lavoro, all'assicurazione malattie e alla previdenza sociale. 

ARTICOLO 11

Spese contrattuali, imposte e tasse.

Sono a carico dell’aggiudicataria tutte le spese relative e conseguenti la stipula del contratto d’appalto, le imposte o tasse collegate secondo la normativa vigente, nonché tutti gli oneri relativi all’esecuzione delle prestazioni in esso previste, ivi comprese le spese per l’acquisto di materiali di consumo per l’effettuazione delle attività didattiche. 

Sono a carico del Comune di Bobbio tutte le spese relative all’uso dei locali.

L’amministrazione comunale si riserva, in caso di urgenza e/o necessità, di richiedere l’avvio della prestazione anche in pendenza della stipula del contratto. 

ARTICOLO 12

Responsabilità.

Per quanto non regolamentato si richiamano le disposizioni di legge in materia, in quanto applicabili e computabili con la natura del servizio in oggetto; resta sempre però esonerato il Comune di Bobbio da qualsiasi responsabilità per danni che al gestore ed a terzi potessero derivare dalla presente gestione.

Nello svolgimento dell’attività di cui al presente contratto l’aggiudicataria si impegna, altresì, al rispetto della normativa prevista dal D.Lgs. 30.06.2003, n. 196 in materia di trattamento di dati personali e sensibili.

ARTICOLO 13

Controlli.

Il Comune di Bobbio si riserva la facoltà di effettuare controlli sulle dichiarazioni e/o autocertificazioni rese dall’aggiudicataria in sede di partecipazione alla gara, ai sensi degli artt. 45 e 46 del D.P.R. 445/2000 e s.m.i. Qualora dall’esito degli stessi risultassero dichiarazioni mendaci e/o non corrispondenti a verità, si procederà ai sensi degli artt. 75 e 76  dello stesso D.P.R. 445/2000, ivi compresa la rescissione immediata del contratto e la conseguente aggiudicazione all’impresa che segue nella graduatoria.

L’Amministrazione Comunale si riserva la facoltà di effettuare controlli ai fine di verificare il buon andamento ed il corretto svolgimento del servizio, nonché la rispondenza della qualità dello stesso alle prestazioni richieste con il presente capitolato ed al progetto tecnico presentato dall’aggiudicataria in sede di gara.

Qualora nell’espletamento del servizio risultino mancanze di qualsivoglia natura, queste verranno direttamente contestate al Concessionario. La contestazione avverrà per iscritto con facoltà di controdeduzioni entro 10 giorni dall’addebito. Dopo tre contestazioni non motivatamente giustificate o a seguito di infrazione di particolar gravità, sarà facoltà dell’Amministrazione Comunale risolvere il contratto prima della scadenza naturale, salvo il risarcimento del danno.

L’amministrazione comunale si riserva, inoltre, la facoltà di individuare modalità di valutazione e di gradimento della qualità dei servizi offerti da parte dei visitatori e dell’utenza.

Le risultanze dello stesso sono comunicate all’aggiudicataria, la quale è tenuta a porre in essere ogni possibile accorgimento atto a migliorare la qualità del servizio.

ARTICOLO 14

Inadempienze.

Qualora nell'espletamento dei servizi si verificassero inadempienze e l’aggiudicataria, avutone avviso scritto, non provvedesse subito a rimuoverle, il Comune può provvedere d’ufficio, senza intimazioni di mora, a trattenere l'importo corrispondente sul corrispettivo che è tenuto ad erogare giungendo, all'occorrenza, alla rescissione del contratto, senza che l’aggiudicataria abbia nulla a pretendere dalla data di rescissione. 

ARTICOLO 15

Commissione aggiudicatrice.

La valutazione delle offerte, sarà demandata ad apposita commissione aggiudicatrice nominata dal Responsabile del Settore Affari Generali ed Istituzionali.

Articolo 16

Penalità.

Prima di procedere all’applicazione delle penalità l’Ufficio comunale preposto contesta all’Appaltatore i rilievi inerenti alle non conformità al servizio. 

Le contestazioni, le diffide ad adempiere e le penalità applicate sono comunicate, a mezzo del servizio postale mediante raccomandata con avviso di ricevuta ovvero fax ovvero e-mail ovvero  notificate mediante messo comunale.

L’Appaltatore ha facoltà di presentare le proprie controdeduzioni entro e non oltre cinque giorni dal ricevimento della contestazione: se entro il predetto termine l’Appaltatore non fornisce alcuna giustificazione, ovvero qualora la stessa non fosse ritenuta accoglibile ad insindacabile giudizio dell’Amministrazione Comunale nella persona del responsabile competente, vengono applicate le penali previste dal presente capitolato.

Le penalità vengono riscosse dal Comune trattenendo direttamente dalle fatture in pagamento relative alla fornitura dei servizi, la somma stabilita, ovvero attingendo dalla cauzione definitiva.

Il totale delle penali annue non potrà superare il 30% del totale del contratto.

Qualora gli inadempimenti alle condizioni contrattuali giustifichino le ripetute applicazioni delle suddette penali, oltre tale limite si procederà alla risoluzione del contratto a danno della Ditta.

Il Comune si riserva di applicare le seguenti penalità:

1. TEMPISTICA:

a) mancato rispetto degli orari di inizio e di fine del servizio presso IAT con un ritardo inferiore ai 30 minuti dall’orario previsto: €. 250,00;

b) ritardo non giustificato del personale (superiore ai 30 minuti dall’orario previsto): €. 500,00;

2. PERSONALE:

a) rilievo di mancanza di professionalità nella gestione dei servizi di front-office: €. 250,00;

b) rilievo di mancato rispetto dei principi generali di cui all’art. 4 del presente capitolato: €. 500,00;

Si procede al recupero della penalità, da parte dell’Amministrazione Comunale, mediante ritenuta diretta sul corrispettivo del mese nel quale è assunto il provvedimento.

ARTICOLO 17

Controversie.

Per tutte le controversie fra il Comune e l’aggiudicataria che non si siano potute definire in via amministrativa è competente in via esclusiva il Foro di Piacenza.

ARTICOLO 18

Essenzialità delle clausole.

L’Appaltatore, con il fatto stesso di sottoscrivere l'offerta, espressamente dichiara che tutte le clausole e condizioni previste nel presente Capitolato Speciale di Appalto ed in tutti gli altri documenti che del Contratto formano parte integrante, hanno carattere di essenzialità.

In particolare dopo la sottoscrizione dell'offerta l’Appaltatore non potrà più sollevare eccezioni aventi ad oggetto i luoghi, le aree, le condizioni e le circostanze locali nelle quali gli interventi si debbano eseguire, nonché gli oneri connessi e le necessità di dover usare particolari cautele e adottare determinati accorgimenti.

L’appaltatore nulla potrà eccepire per eventuali difficoltà che dovessero insorgere durante l’esecuzione degli interventi.

ARTICOLO 19

Discordanza negli atti contrattuali.

Nel caso che alternative e discordanze si riscontrassero tra diversi atti contrattuali, l’Appaltatore adempirà le prestazioni che, nell’ordine, risultano indicate da:

a) Contratto;

b) Capitolato Speciale di Appalto e relativi allegati;

c) servizi offerti presentati in sede di offerta o redatti nel corso dell’Appalto;

In caso di contenzioso tra la Stazione Appaltante e l’Appaltatore circa l’appartenenza di interventi a quelli di tipo forfetario, l’Appaltatore è comunque tenuto alla esecuzione delle opere in contenzioso, secondo quanto disposto dall’Appaltatore, salvo il diritto di riserva.

ARTICOLO 20

Dichiarazione relativa all’approvazione specifica ai sensi degli artt. 1341 e 1342 Cod. Civ.

L’Appaltatore dichiara di riconoscere e di approvare, ai sensi e per gli effetti degli Artt. 1341 e 1342 del Codice Civile, di tutte le condizioni, nessuna esclusa, indicate in tutti gli Articoli del presente Capitolato Speciale d’Appalto. Dichiara inoltre di approvare specificatamente, ai sensi e per gli effetti di cui all’Art. 1341 C.C. tutte le clausole sopra riportate.

ARTICOLO  21

Norma finale di rinvio.

Per quanto non previsto nel presente Capitolato speciale d’appalto, si intendono richiamate e applicate tutte le disposizioni legislative e regolamentari vigenti in materia.
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