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CAPITOLATO SPECIALE 
SERVIZIO DI PORTIERATO E GUARDIANIA PRESSO ISSM FRANCI 

 
Per quanto riguarda il sevizio di portierato e guardiania gli orari richiesti settimanalmente sono i 
seguenti, salvo eventuale aumento di orario e/o personale per assenza temporanea del personale 
dipendente dell’Istituto. 
GIORNO ORARIO n. PERSONALE 
Lunedì 17:30 – 20:00 1 
Martedì 17:30 – 20:00 1 
Mercoledì 17:30 – 20:00 1 
Giovedì 17:30 – 20:00 1 
Venerdì’ 17:30 – 20:00 1 
Sabato 14:00 – 17:00 2 
 
Il servizio di portierato e guardiania consiste nelle seguenti attività: 

 Apertura e chiusura della sede secondo le indicazioni dell’Istituto mediante in referente 
all’uopo individuato (es: accensione/spegnimento luci, apertura/chiusura porte e finestre, ecc) 

 Gestione ordinaria dell’allarme antincendio, con procedura di reazione ed intervento, anche in 
caso di emergenza, seguendo le istruzioni impartite; 

 Portierato e sorveglianza degli ingressi dell’Istituto Franci e/o del Complesso Tolomei con 
controllo dell’utenza in entrata e in uscita oltreché allertamento delle forze dell’ordine in caso 
di necessità; 

 Informazione e assistenza generiche alla Direzione, al personale dipendente e agli utenti 
dell’Istituto; 

 Gestione del centralino rispondendo alle telefonate con eventuale smistamento delle stesse 
verso l’ufficio preposto; 

 Gestione e compilazione del registro di ritiro e riconsegna delle chiavi dell’Istituto per apertura 
e chiusura dello stesso; 

 Segnalazione di fatti o informazioni utili e/o necessarie al corretto svolgimento delle attività 
dell’Istituto al personale di riferimento per le vie brevi e/o in forma scritta. 

Si richiede, inoltre, in relazione all’attività presso l’Istituto e/o il Complesso Tolomei o in relazione 
a improvvise necessità o urgenze, la disponibilità a svolgere le medesime attività, fuori dal 
calendario (che verrà concordato periodicamente) da comunicare al contraente con preavviso 
minimo di 24 ore. 
L’orario di apertura dell’Istituto Franci è il seguente: 

 Dal lunedì al venerdì - dalle ore 8:00 alle ore 20:00; 
 Sabato – dalle ore 9:00 alle ore 17:00. 

Aperture straordinarie potranno essere previste fuori orario di apertura dell’istituto, in orario festivo 
e/o notturno in relazione ad attività svolte presso l’Istituto. 
 
Per il servizio di che trattasi si considerano un numero indicativo di 960 ore annue. 
 
 


