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CAPITOLATO DI PRESCRIZIONI TECNICHE 

Servizio di pulizia degli uffici della Cancelleria dell’Ambasciata di Spagna presso la 

Santa Sede  

1 FINALITÀ DEL SERVIZIO 

Il presente capitolato ha l’obiettivo di definire le condizioni tecniche che regoleranno il contratto di servizi di pulizia per la 

Cancelleria dell’Ambasciata di Spagna presso la Santa Sede, nonché i termini e le condizioni alle quali dovranno essere prestati 

i servizi. La durata del contratto sarà dal 1º giugno 2026 al 31 maggio 2028, con la possibilità di prorogarlo annualmente fino al 

31 maggio 2030. 

2 LOCALI E SUPERFICI 

 

Ambasciata presso la Santa Sede (Piazza di Spagna, 57) 

 

I locali di questa Rappresentanza Diplomatica, con una superficie approssimata di 400 m2, si trovano situati al piano terra e al 

primo piano del Palazzo di Spagna. La loro distribuzione è la seguente: 

 

- Piano terra: portineria, distaccamento della Guardia Civil, cinque bagni, ufficio degli uscieri e stanza degli autisti. 

- Primo piano: ufficio del Ministro Consigliere e degli altri diplomatici, amministrazione, archivio e segreterie. 

- Scale di accesso al primo piano incluso l’ascensore (interno e porte). 

- Piano intermedio superiore (si accede tramite una scala interna dall’archivio): 2 bagni, cucina/office, archivio storico, 

stanza telecomunicazioni. 

 

3 CARATTERISTICHE TECNICHE DEL SERVIZIO 

Servizi minimi da svolgere durante la validità del contratto: 

 

Pulizia giornaliera, cinque giorni a settimana: 

 

- Spazzatura antistatica, lavaggio e lucidatura di tutte le pavimentazioni; 

- Vuotatura e cambio dei sacchetti dei cestini gettacarte; 

- Spolvero, pulizia e lavaggio di scrivanie, tavoli, librerie e ogni altro arredo da ufficio; 

- Spolvero e pulizia di lampade, calcolatrici e computer; 

- Sanificazione e pulizia dei servizi igienici, apparecchi sanitari, piastrelle e accessori; 

- Sanificazione e pulizia della cucina, delle stoviglie e delle posate; 

- Lavaggio delle porte a vetro e disinfezione delle maniglie; 

- Disinfestazione degli apparecchi telefonici; 

- Trattamento di pulizia degli elementi informatici (schermi, tastiere, ecc.); 

- Trasporto del materiale di risulta ai punti di raccolta urbana; 

 

Pulizia settimanale, con carattere generale, una volta a settimana: 

 

- Rimozione delle impronte dalle porte e dai vetri; 

- Spazzatura e lavaggio delle scale; 

- Spolvero e pulizia dei davanzali; 
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- Lavaggio di tutte le vetrate interne. 

 

Pulizia mensile: 

 

- Lavaggio di tutti i vetri, specchi, infissi e davanzali; 

- Spolvero e pulizia delle porte, dei quadri, delle lampade e delle librerie; 

- Lucidatura e ripristino cera ad alta velocità dei pavimenti trattati a cera; 

- Lavaggio, sanificazione e disincrostazione dei servizi igienici, delle ceramiche verticali e delle pavimentazioni; 

- Aspirazione dei salotti, delle sedie in stoffa; 

- Pulizia e lucidatura di placche ufficiali con stemma della Rappresentanza Diplomatica. 

 

Operazioni semestrali, due volte all’anno: 

 

- Lavaggio, deceratura e successiva ceratura delle pavimentazioni in parquet e linoleum; 

 

Operazioni annuali, una volta all’anno: 

 

- Lavaggio dei lampadari; 

- Rimozione di tutti gli arredi e pulizia delle parti nascoste; 

- Aspirazione mediante l’uso di aspiratori e trabattello dei soffitti, stucchi, pareti in stoffa e dipinte; 

- Spolvero e pulizia previa rimozione dei libri di tutte le librerie; 

- Lavaggio di tutte le superfici lavabili, quali arredi da ufficio, scrivanie, sedie, ecc. 

- Pulizia di fondo di finestre, porte e pareti divisorie degli uffici; 

- Pulizia di fondo di vetrate, finestre interne ed esterne. 

 

Eccezionalmente e in maniera giustificata dal responsabile del contratto, si realizzerà qualsiasi altro tipo di attuazioni 

straordinarie considerate abituali durante il periodo normale della prestazione del servizio come la raccolta di liquidi dovuto a 

rotture, ritiro di vetri rotti, rovescio di contenitori o perdite d’acqua,... 

4 RISORSE UMANE 

 

Il personale minimo incaricato del servizio di pulizia della Cancelleria dell’Ambasciata sarà composto da una persona per tre ore 

al giorno, dal lunedì al venerdì, durante l’orario d’ufficio e senza ostacolare l’attività ordinaria della Rappresentanza. 

 

La Rappresentanza potrà in ogni caso stabilire l’orario di svolgimento del servizio che meglio si adatti alle esigenze. In caso di 

modifiche dell’orario una volta stabilito, tali modifiche dovranno essere concordate di comune accordo. 

 

Tutto il personale dipendente dell’impresa di pulizie dovrà essere accettato da questa Ambasciata e sostituito qualora non lo sia. 

 

Per l’esecuzione del servizio saranno utilizzati macchinari e prodotti adeguati, conformi alla normativa vigente, forniti 

dall’impresa di pulizie. 

 

L’impresa di pulizie metterà a disposizione un responsabile per coordinare il servizio e per i rapporti con il Responsabile del 

Contratto designato dalla Rappresentanza. 

 

Per le pulizie mensili, semestrali e annuali sarà impiegato tutto il personale necessario a tale scopo. 

 

Le persone che svolgano il servizio avranno un vincolo contrattuale con l’aggiudicatario e dovranno essere in possesso di tutti i 

requisiti legali per svolgere i compiti in conformità con la legislazione del lavoro locale e le convenzioni applicabili al settore. 

  

Lo stipendio e tutte le percezioni dovute, così come i contributi e qualsiasi altra spesa, onere o imposta derivata dalla sua 

prestazione saranno a carico della ditta aggiudicatrice.   

 

L’aggiudicatario sarà responsabile e veglierà per far rispettare le disposizioni relative alla prevenzione di rischi sul lavoro e alla 

sicurezza e igiene nel lavoro regolate nella legislazione locale.Qualsiasi incidenza che sorga nel rapporto con il personale della 

ditta che svolge il servizio (ferie, malattia, congedi e altre assenze) dovrà essere comunicata al responsabile del Contratto con 

almeno una settimana di anticipo, essendo obbligatorio che l’aggiudicatario sostituisca alla persona in maniera che il servizio sia 

sempre realizzato dal numero di persone definite in questo capitolato.  
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Il personale dovrà essere dotato dell’abbigliamento appropriato per le loro mansioni e dovutamente identificato con 

l’accreditamento che le sarà fornito dalla Rappresentanza spagnola.  

 

Le persone che svolgano il servizio di pulizia dovranno rispettare le istruzioni di sicurezza indicate dal responsabile del contratto, 

possedere tutti i requisiti adeguati di sicurezza al momento della stipula dei loro contratti e mantenerle durante la validità del 

contratto. Il Responsabile del Contratto potrà richiedere un certificato di precedenti penali di ogni lavoratore e, nel caso, 

autorizzare o declinare in qualsiasi momento della validità del contratto l’accesso alla Rappresentanza e l’assegnazione di un 

lavoratore al servizio per ragioni di sicurezza. L’Aggiudicatario sostituirà al lavoratore non autorizzato per un’altra persona in 

possesso dei requisiti di sicurezza.  

 

Dovuto alla natura e alle condizioni del servizio, è proibito il subappalto totale o parziale del servizio di pulizie. Alla cessazione 

del contratto, non si potrà produrre in nessun caso la consolidazione delle persone che abbiano svolto i lavori oggetto del contratto 

come personale dell’ente aggiudicatore. 

 

Durante le interruzioni del lavoro a cui venga a conoscenza previa l’Autorità Ufficiale competente e siano stati legalmente 

autorizzati, essendo stato avvertito il responsabile della Rappresentanza, la ditta aggiudicataria manterrà la squadra 

indispensabile per soddisfare i servizi minimi stipolati dalle leggi. In caso d’inadempimento, l’ente aggiudicatore, su proposta 

del responsabile del contratto, si riserva il diritto di non pagare all’aggiudicatario la parte proporzionale dell’importo totale 

corrispondente al periodo di tempo nel quale le sedi siano state senza servizio di pulizia, o a recedere dal contratto per 

inadempienza dello stesso. 

 

In caso di assenze del personale di pulizia senza preavviso o di non finalizzazione della giornata lavorativa completa pattuita, la 

ditta contrattante s’impegna a inviare a un’altra persona in sostituzione durante lo stesso giorno o al massimo il giorno successivo.  

La Rappresentanza spagnola procederà a la corrispondente deduzione della parte proporzionale non lavorata o a recedere dal 

contratto se non viene sostituita la persona assente in maniera veloce ed efficace. 

 

In caso di celebrazioni di festività religiose o civili locali nei quali la Rappresentanza spagnola mantenga i suoi uffici aperti e 

operativi si procederà di comune accordo per compensare i servizi che devano essere svolti. 

5 RISORSE MATERIALI 

Il servizio si svolgerà con attrezzatura, macchinari e materiale consumabile apportati dall’aggiudicatario. In questo senso la ditta 

aggiudicatrice s’impegna ad attribuire al contrato tutti i mezzi materiali necessari per il suo corretto conseguimento, includendo:  

- Aspirapolveri 

- Aspiratori di foglie, se necessario 

- Macchinari per il lavaggio e /o lucidatura dei pavimenti 

- Secchi, spazzoloni, scope e raccoglitori 

- Spazzole, stracci, polverizzatori e altro materiale non inventariabile 

- Elementi necessari per la pulizia esterna di vetri e finestre 

Inoltre, la ditta aggiudicatrice apporterà tutti i prodotti di drogheria necessari per la pulizia, disinfezione, igiene e pulizia di tutti 

i locali, includendo: 

- Detergenti e disinfettanti 

- Detergenti per i vetri e prodotti specifici per la pulizia del legno 

- Deodoranti e ambientatori 

- Buste per la spazzatura 

- Altri prodotti che siano necessari. 

- Non include i seguenti materiali di consumo: carta igienica né carta asciugamani. 

Tutti i prodotti dovranno essere autorizzati per il loro uso e applicazione dalla legislazione locale. Il materiale e i prodotti saranno 

essenti di sostanze pericolose o che possano generare rischi per il medio ambiente.  

 

6 COORDINAMENTO E RESPONSABILE DEL CONTRATTO 

La ditta aggiudicatrice nominerà un interlocutore, e la Rappresentanza spagnola disporrà di un Responsabile del Contratto. 

Entrambi saranno gli unici interlocutori durante l’esecuzione dello stesso e saranno disponibili per il coordinamento del servizio.  

Il rappresentante della ditta aggiudicatrice supervisionerà ordinariamente il servizio e informerà di qualsiasi imprevisto o 

situazione anomala che emerga lungo l’esecuzione del contratto. Verificare l’adempimento del capitolato d’appalto e delle 
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istruzioni aggiuntive. In caso d’inadempienza lo metterà a conoscenza del responsabile della ditta per la sua correzione. Se 

persiste l’adempimento, e previa notificazione scritta alla ditta aggiudicataria, potrà essere applicato il regime di penali previste 

dal contratto, inclusa la risoluzione del contratto. 

 

 

 

 

 

 

Proposto dall’Ambasciatrice di Spagna presso la Santa Sede 

 

 

(firma) 

 

 

María Isabel Celaá Diéguez 
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