






 

 
 

 
 
 

ALL. 1A 
CAPITOLATO TECNICO SERVIZIO DI PORTIERATO  
  
All’inizio del turno il personale addetto dovrà provvedere al disinserimento dell’allarme. 

Il personale dovrà tenere un atteggiamento consono ed adeguato al prestigio della sede, soprattutto nei 

riguardi del Presidente e delle Autorità che frequentano la sede, mettendo in atto tutte le regole di cortesia 

dovute alle figure istituzionali con le quali si relaziona. 

Il personale dovrà porre la dovuta attenzione nel verificare gli accessi all’edificio operando da filtro tra 

l’utenza che affluisce e gli uffici camerali.  

Il personale opererà, inoltre, da filtro per quanto concerne gli appuntamenti e le riunioni delle componenti 

politiche e delle associazioni di categoria dell’Ente relazionandosi con la Segreteria di Presidenza.  

In ogni caso, d’intesa con l’Ufficio Provveditorato, sarà istituito un registro nel quale saranno annotati tutti 

gli accessi effettuati fuori dall’orario di servizio. Per le imprese manutentrici saranno rilasciati dei passi 

dall’Ufficio Provveditorato. Il personale addetto è tenuto a registrare ogni accesso.  

Gli uffici, salvo diversa disposizione, sono aperti al pubblico dal lunedì al venerdì dalle ore 8,30 alle ore 12,00 

e il martedì e il giovedì dalle ore 14,30 alle ore 16,30.  

A fine turno, si provvederà alla chiusura della sede e, in caso di assenza del personale delle pulizie, 

all’inserimento dell’impianto d’allarme.  

Il personale dovrà fare in modo che non si verifichino intrusioni nella struttura, furti o quant’altro possa 

danneggiare la Camera. È fatto obbligo al personale addetto, di dare immediata comunicazione telefonica al 

Provveditore o suo delegato di qualsiasi anomalia che venisse a verificarsi nell’espletamento del servizio 

stesso ovvero evento che determini situazioni di pericolo per il patrimonio immobiliare e/o mobiliare.  

In caso di guasti il personale addetto avvertirà immediatamente il Provveditore o suo delegato. Tuttavia, in 

caso di particolari situazioni di emergenza quali incendi, allagamenti o simili, il personale addetto dovrà 

provvedere a dare le opportune comunicazioni alle autorità preposte (Vigili del Fuoco, Polizia, Carabinieri, 

ENEL, ecc.…) e ad avvertire il Provveditore o suo delegato.  

Il personale incaricato del servizio dovrà inoltre provvedere:  

• alla tenuta in custodia delle chiavi della sede;  

• alla verifica della mancata chiusura di porte, finestre, balconi, rubinetti, spegnimento luci e/o di 

qualsiasi anomalia riscontrata che possa compromettere la sicurezza degli ambienti;  



 

 
 

• all’accoglimento, assistenza e prima informazione agli utenti: rilascio di semplici informazioni 

generali a scopo di orientamento (luoghi e orari degli uffici) e smistamento dell'utenza al servizio 

opportuno;  

• al controllo degli ingressi dell'utenza, dei fornitori, del personale impresa di pulizie;  

• alla custodia e consegna della posta in partenza agli incaricati del prelievo;  

• all’attività di imbustamento della corrispondenza;  

• all’assistenza per l'accesso e lo spostamento di utenti portatori di handicap (al bisogno, servizio di 

accompagnamento e spostamento da un locale all'altro della sede);  

• alla ricezione e firma per ricevuta di corrispondenza e forniture indirizzate all'Ente;  

• alla movimentazione interna di faldoni, pc, stampanti, attrezzature, ecc;  

• alla gestione in proprio di ogni tipo di emergenza nel pieno rispetto della normativa che regola la 

materia.  




