All.  n. 1  al Capitolato 

SERVIZI DI ACCOGLIENZA

A.  Servizi di Accoglienza costituiti da:


A.1  Servizio di accoglienza  

            A.2  Servizi di pulizia 

            A.3 Servizio di gestione amministrativa

            A.4  Sostegno ed accompagnamento  per l’accesso ai servizi socio-sanitari

            A.5  Inserimento scolastico e Servizi per i minori

            A.6  Servizi di orientamento per l’accesso ai servizi territoriali

            A.7  Servizio di supporto alle pratiche burocratico amministrative

            A.8  Servizio assistenza psicologica

            A.9  Servizio di portierato e di sorveglianza notturna

A1. Servizio di accoglienza

prevede l’erogazione dei seguenti servizi e/o la fornitura dei seguenti beni:

A.1.1. Alloggio

· posto letto in camera singola o multipla con comodino e armadietto 

· fornitura di coperte, cuscini e di biancheria da letto e da bagno,

· fornitura di prodotti per l’igiene personale (il kit per l’igiene personale dovrà includere almeno: spazzolino, dentifricio,shampoo,schiuma bagno, saponetta, kit barba, carta igienica, detersivi, assorbenti igienici, sacchetti nettezza )

· servizio di lavaggio e stiratura con periodicità almeno settimanale della biancheria da letto e da bagno, nonché lavaggio e sanificazione all’occorrenza di coperte, guanciali, coprimaterassi e materassi; tale servizio potrà essere realizzato anche mediante subappalto a ditta esterna specializzata e idonea;

· servizio di lavanderia attrezzata per la biancheria e gli indumenti ad uso personale – con dotazione congrua di lavatrici in relazione al numero degli ospiti, e predisposizione di  turni di lavaggio che garantiscano ad ogni ospite la fruizione periodica del servizio; 

· fornitura dei detersivi per il servizio di lavanderia attrezzata.
A.1.2    Vitto 
Il soggetto affidatario dovrà garantire la fornitura di  n° 3 pasti giornalieri (colazione, pranzo e cena).  In particolare, la fornitura del vitto potrà essere realizzata mediante preparazione in loco con personale qualificato, oppure mediante subappalto a ditta esterna specializzata e idonea.

Deve comunque essere garantita la realizzazione di menù differenziati nei casi di problemi particolari da parte degli ospiti.

Nella predisposizione del menù deve essere  garantito il rispetto delle culture di provenienza degli ospiti.
In caso di presenza di minori  andrà fornita ad essi  anche una merenda pomeridiana

Il soggetto aggiudicatario dovrà garantire:

· la fornitura delle stoviglie  occorrenti per la ristorazione (piatti, bicchieri, posate, tovaglie, tovaglioli  ecc.), apparecchiatura e sparecchiatura dei tavoli.

· il servizio di sporzionamento, distribuzione  e somministrazione  della colazione, del pranzo, della cena e in caso di presenza di minori anche della merenda.

Il soggetto aggiudicatario dovrà garantire nella realizzazione del suddetto servizio (e richiedere all’eventuale subappaltatore analogo impegno) il rispetto  delle leggi  e dei  regolamenti vigenti in materia di igiene ( in particolare del D.P.R. N. 327/80).          

A 1.3  vestiario,  medicinali, presidi sanitari e pocket money
Il soggetto aggiudicatario dovrà garantire la fornitura di biancheria intima (kit maglietta,mutande calzini)

Per i minori dovrà essere garantita, al bisogno, la fornitura di corredo personale e la fornitura di quanto necessario per neonati o lattanti (cibo, vestiario, pannolini, prodotti per l’igiene, biberon ecc.  carrozzina/passeggino.)
Forniture di medicinali e di presidi sanitari da banco  necessari per i1 primo soccorso e per l'assistenza sanitaria ordinaria e la fornitura dei farmaci dietro prescrizione medica.

Per le piccole spese personali degli ospiti adulti dovrà essere  erogata  la somma giornaliera di  € 2,00 a titolo di pocket money, da erogarsi  in unica soluzione mensilmente.  

A.2  Servizi di pulizia 

Il soggetto affidatario dovrà garantire il servizio di pulizia degli ambienti comuni.

In particolare, è a carico dell’affidatario il servizio di  pulizia ordinaria (da effettuarsi dal lunedì al sabato) degli ambienti  comuni, uffici, scale, mensa nonché il servizio di pulizia straordinaria (almeno con frequenza mensile, inclusi vetri, termosifoni, ecc.) da realizzarsi con proprio personale o tramite subappalto a ditta esterna specializzata e idonea.

La pulizia quotidiana delle camere assegnate è a carico degli ospiti e a tal fine il soggetto affidatario dovrà fornire loro l’attrezzatura ed i prodotti di pulizia necessari.
A.3 Servizio di gestione amministrativa

Criteri di ammissione e presa in carico dell’utenza
Le richieste di inserimento in struttura, sia provenienti da presenze sul territorio (lista d’attesa ecc.) sia riferite alle procedure di accesso all’accoglienza  ai sensi del Decreto Legislativo n.140/2005  verranno istruite dalla Direzione Servizi Sociali e Sport.

Gli inserimenti saranno disposti dalla suddetta Direzione.

Al momento dell’inserimento di un nuovo beneficiario all’interno del centro, il soggetto affidatario è tenuto a: 

· comunicare via fax alla Direzione Servizi Sociali e Sport l’avvenuto inserimento dell’ospite;

· segnalarne obbligatoriamente la presenza alla questura di zona entro 48 ore, ai sensi dell’ Art. 7 D.Lgs n. 286/1998;
· supportare se necessario anche con accompagnamento e  mediazione linguistico del nuovo ospite per la definizione delle procedure per  il rilascio del codice fiscale, per l’iscrizione al SSN e la scelta del medico di base e l’effettuazione degli screening sanitari d’ingresso. 

· supportare se necessario anche con accompagnamento e  mediazione linguistico del nuovo ospite per la definizione delle procedure per  il rilascio, la variazione o  il rinnovo del permesso di soggiorno e per l’iscrizione anagrafica

Entro cinque giorni dall’inserimento dovrà essere realizzato da una equipe di  operatori (costituita almeno dal coordinatore e dagli operatori  referenti per le attività dell’accoglienza e per l’integrazione ) coadiuvati se necessario da interpreti nelle lingue conosciute dai beneficiari, un colloquio d’ingresso in occasione del quale dovrà essere  presentato  al nuovo ospite il  progetto di accoglienza e date le  informazione riguardo al funzionamento del centro,  le regole di convivenza. 

le incombenze sanitarie e amministrative urgenti da assolvere  (iscrizione  al SSN , scelta del medico, vaccinazioni e gli screening sanitari obbligatori da effettuare,  pratiche connesse con i permessi di soggiorno, inserimento scolastico dei minori,  inserimento nei corsi di alfabetizzazione e di lingua italiana) e l’acquisizione delle informazioni relative alla storia, i bisogni, le aspettative  dell’ospite, necessarie alla redazione della cartella personale ed all’impostazione dei percorsi condivisi di formazione e integrazione..

In occasione dal colloquio dovranno presentati ed  esplicitati il regolamento contenente le norme di convivenza nella struttura     ed il patto o contratto di accoglienza  ove saranno indicati in maniera esplicita il periodo di accoglienza e la tipologia dei servizi verranno erogati dal progetto ed indicati gli impegni  di partecipazione attiva  e di rispetto delle regole che il beneficiario si assume. Il Patto di Accoglienza dovrà essere sottoscritto dal beneficiario e dal coordinatore responsabile del progetto per il soggetto affidatario.

La sottoscrizione del regolamento di convivenza e del patto o contratto di  accoglienza da parte del  beneficiario sono condizioni indispensabile per la sua permanenza nel progetto 

I successivi colloqui dovranno finalizzati  ad implementare le informazioni d’orientamento  e a definire  il progetto formativo personalizzato e a monitorare nel tempo il percorso di accoglienza di formazione e d’integrazione predisposto e condiviso con l’ospite.

La definizione del progetto personale individualizzato deve consentire alla persona di avere chiara la valenza e gli obiettivi degli interventi di accoglienza e di integrazione.
Per ciascun ospite dovrà essere predisposta e costantemente  aggiornata una  cartella personale,  ove dovrà essere raccolta tutta la documentazione che lo concerne e registrati i servizi e le attività erogate in suo favore.

Il soggetto gestore dovrà predisporre  un regolamento di convivenza nella struttura  e un patto o contratto di accoglienza ove siano sinteticamente esplicitati i diritti ed servizi che verranno erogati ai beneficiari ed ove sia prevista  una formulazione relativa all’impegno che il beneficiario si assume circa il rispetto delle regole  di accoglienza  e la partecipazione attiva alle attività  connesse al percorso formativo personalizzato  con lui concordato e  condiviso.

Sia il regolamento che il patto o contratto di accoglienza dovranno essere tradotti nelle lingue di provenienza dei beneficiari o in caso lingue per le quali non sono reperibili nel territorio interpreti o mediatori, in una lingua conosciuta dal beneficiario. 

Il soggetto aggiudicatario del servizio dovrà provvedere alla  tenuta ed all’aggiornamento costante anche su supporto elettronico di:

· un   registro generale degli inserimenti  - contenente  le indicazioni anagrafiche, la nazionalità , il sesso, la tipologia del permesso di soggiorno  date d’ingresso, d’uscita nel progetto e degli esiti del percorso con l’indicazione della motivazione d’uscita..

· un  registro per la rilevazione delle presenze quotidiane degli ospiti

· un registro  scadenziario dei permessi di soggiorno  e delle convocazioni da parte delle Commissioni territoriali asilo;

· un registro dei contributi economici erogati agli utenti, con relativa attestazione di ricevuta da parte del percettore;

· una scheda o registro  dei servizi erogati a ciascun beneficiario.

Nel centro dovrà essere attivato un servizio di ricezione  e  consegna della corrispondenza epistolare e telegrafica degli ospiti.

Il soggetto affidatario è tenuto inoltre a garantire ai beneficiari del progetto:
· il pagamento delle spese inerenti  il rilascio, rinnovo o la variazione dei permessi di soggiorno degli ospiti del centro ivi incluse le spese per le  foto 

· la  fornitura de titoli di viaggio urbani e ferroviari  per l’audizione  dinanzi alla commissione territoriale asilo,  per recarsi in altre città ai fini del rilascio, rinnovo o modifiche del permesso di soggiorno.

· la  fornitura de titoli di viaggio urbani e ferroviari  per l’effettuazione di eventuali visite sanitarie fuori regione;

· la fornitura ai beneficiari di titoli di viaggio urbani, extraurbani o ferroviari per trasferimenti connessi alla partecipazione,  fruizione o accesso ad attività o servizi promossi o concordati nell’ambito del progetto (visite mediche, partecipazione a corsi scolastici o di formazione professionale, partecipazione ad iniziative ecc.) 
Il soggetto affidatario dovrà trasmettere trimestralmente (con nota debitamente sottoscritta dal Legale Rappresentante, che attesti la regolarità e veridicità delle informazioni trasmesse) la seguente documentazione, entro e non oltre il quinto giorno del mese successivo, ai fini dell’erogazione da parte del Ministero dell’Interno al Comune di Firenze del finanziamento di cui all’art. 8, comma 2, dell’Accordo relativo agli oneri per i servizi di cui al presente Capitolato:

· riepilogo presenze giornaliere degli ospiti;

· riepilogo presenze delle risorse professionali impiegate, secondo quanto previsto all’art.6 del presente Capitolato;
· il dettaglio riepilogativo del costo aziendale del personale stabilmente impiegato nel progetto, attestato dal Responsabile dell’Ufficio paghe e contributi del soggetto affidatario o da studio professionale competente in materia);

· riepilogo numero pasti erogati nel trimestre;

· report relativo alle ore/interventi mediazione linguistico-culturale erogate;

· report  relativo alle ore consulenza legale erogate;

· report relativo al numero di corsi di lingua attivati  e l’ elenco dei  partecipanti ai corsi;
· un report delle ore di docenza per i corsi di  lingua italiana;
· report dei percorsi di formazione ed integrazione attuati;

· report relativo ai contributi erogati agli ospiti.
Il soggetto affidatario dovrà inoltre trasmettere (con nota debitamente sottoscritta dal Coordinatore dei servizi di cui all’art.5 del Capitolato e dal legale Rappresentante) una relazione intermedia (entro il 31 luglio di ogni anno) e una relazione finale (entro il 31 gennaio di ogni anno) nelle quali dovrà essere sviluppata un’analisi approfondita  dell’andamento del servizio, con particolare riferimento alla dimensione quantitativa e qualitativa delle prestazioni, alle problematiche e criticità riscontrate ed alle proposte di miglioramento. 
La relazione finale dovrà includere un report  statistico  concernente almeno: 
· il numero di presenze, complessive, per sesso, paesi di provenienza , fasce d’età delle persone accolte, 

· le tipologie di permessi di soggiorno delle persone accolte.

· le presenze ai vari percorsi formativi offerti (corsi di lingua, corsi di formazione, stage aziendali e tirocinii)

· gli esiti dei percorsi (uscite per abbandono, scadenza termini d’accoglienza,  inserimenti lavorativi  con l’indicazione dei settori lavorativi ove sono avvenute, accessi all’alloggio autonomo ecc.) 

· ed in generale tutti i dati e le informazioni che possano permettano la migliore valutazione dell’intervento.
Il soggetto affidatario è tenuto a fornire, su richiesta e con le modalità ed i termini da indicarsi da parte dell’amministrazione comunale, la rendicontazione contabile delle spese sostenute per la realizzazione del progetto.

A.4  Sostegno ed accompagnamento  per l’accesso ai servizi socio-sanitari

Ai beneficiari del progetto dovrà essere garantito il pieno accesso al  Servizio Sanitario Nazionale, attraverso il supporto all’espletamento delle pratiche burocratico amministrative per l’iscrizione al servizio e per scelta del medico di famiglia e del pediatra, per l’effettuazione delle vaccinazioni obbligatorie.

Ad ogni ospite dovrà essere offerto l’accompagnamento e l’eventuale mediazione linguistico culturale per facilitare  l’accesso alle strutture sanitarie di secondo livello per l’effettuazione di indagini radiologiche, visite specialistiche e per la  prevenzione e cura delle varie patologie o ricoveri e ospedaliere.
Dovrà essere altresì favorito  e supportato l’accesso ai consultori per la salute delle donne e dei minori.

Per ciascun ospite dovrà essere predisposta ed costantemente e aggiornata la cartella sanitaria.

Gli operatori hanno altresì il compito di fornire  le informazione sulla dislocazione nel territorio dei servizi sanitari sui servizi ivi erogati e le modalità per accerdervi, e di  facilitare e favorire l’accesso autonomo a tali servizi da parte degli ospiti e nei casi necessari garantirne  l’accompagnamento.    
In generale, sarà compito del soggetto affidatario fungere da interfaccia fra i servizi sanitari territoriali e gli ospiti del progetto per favorire e facilitare l’accesso ai servizi e garantire il diritto alla salute delle persone ospitate 

Il soggetto affidatario dovrà altresì garantire il rapporto con i servizi sociali territorialmente competenti e predisporre informative e relazioni da inviare  al Servizio Sociale competente della eventuale presa in carico del utenza  del Centro. 

A.5   Inserimento scolastico e Servizi per i minori
Il soggetto affidatario dovrà garantire ai minori  età scolare l’inserimento scolastico (iscrizione – accesso ai servizi refezione – accesso al servizio di trasporto scolastico) e la fornitura del materiale didattico (libri, fotocopie, corredo scolastico, quaderni, penne, ecc.).

Dovrà essere supportato e favorito, anche con il ricorso a mediatori linguistico culturali, il rapporto della famiglia del minore con gli insegnanti. 
Dovranno  essere favorite le occasioni  di partecipazione dei minori e delle loro famiglie  alle attività sociali ed alle iniziative extrascolastiche  organizzate dai compagni di classe o da associazioni ed altre realtà territoriali (compleanni, cene, uscite in città).
All’interno della struttura dovrà essere previsto ed  attrezzato con materiali ed attrezzature didattiche, audiovisuali e ludiche, uno spazio di socializzazione per i minori  per lo svolgimento di attività di supporto all’integrazione scolastica e ludiche.
A.6  Servizi di orientamento per l’accesso ai servizi territoriali

A.7  Servizio di supporto alle pratiche burocratico amministrative

L’obiettivo dell’inclusione sociale, dovrà prevedere anche  l’attuazione di attività tese  a favorire la graduale acquisizione da parte degli ospiti del progetto della capacità di muoversi nel territorio in piena autonomia,  attraverso azioni di orientamento, di accompagnamento e di facilitazione all’accesso ai servizi pubblici del territorio, con particolare riferimento a:

- ai servizi sociali

· ai servizi anagrafici

· ai servizi erogati da Centri per l’impiego

· alle pratiche da svolgersi presso le Questure o le Poste ed altri enti per il rilascio, rinnovo o modifiche ai permessi di soggiorno, per le procedure connesse alla richiesta di protezione internazionale, al  ricongiungimento familiare, alle procedure previste per i rimpatri volontari assistiti ,per  il riconoscimento di titoli di studio e/o professionali ecc.

ed più in generale nella conoscenza del territorio (trasporti, poste, banche, reti dell’associazionismo ecc

Svolgendo in tale azione il ruolo indispensabile di interfaccia ospiti-servizi e ospiti-istituzioni, supportandoli nella presentazione delle pratiche, nella predisposizione degli atti e della documentazione occorrente  e se necessario facilitandone la fruizione tramite l’apporto dei mediatori linguistico culturali .
A.8   Servizio assistenza psicologica

Il Servizio di assistenza psicologica, dovrà essere svolto da personale qualificato, come meglio specificato dall’art. 6   del Capitolato,  per non meno di  6 ore settimanali.

Tale servizio dovrà garantire un’attività di supervisione dell’equipe degli operatori impiegati nel progetto, l’affiancamento  degli stessi operatori nel rapporto con gli ospiti ed un’attività di monitoraggio (attraverso incontri di gruppo, per individuare le problematiche relazionali  nel rapporto operatore-ospite e ospite-ospite) e di prevenzione  per le categorie a rischio, attraverso colloqui individuali  finalizzati alla ricerca di un nuovo equilibrio  per favorire l’integrazione dell’ospite nel nuovo contesto socio-culturale.
A. 9  Servizio di portierato e di sorveglianza notturna

A. 9.1 Servizio di portierato

Il soggetto aggiudicatario dovrà garantire un servizio di portineria e sorveglianza all’ingresso della struttura per 24 ore su 24.

L’operatore addetto al servizio di portineria avrà l’obbligo di accertare gli ingressi in struttura delle persone autorizzate (beneficiarie del progetto) in base al tesserino di riconoscimento. Gli eventuali visitatori dovranno essere ammessi nella struttura  previa autorizzazione del Coordinatore o degli operatori in servizio avendo cura , per tutta la durata della visita,  di trattenere i documenti d’identità  del visitatore presso la portineria e di dotarlo di apposito tesserino-visitatore.

A.9.2 Servizio di sorveglianza notturna

Il soggetto affidatario dovrà garantire la presenza all’interno della struttura di almeno un ulteriore  operatore con funzioni di sorveglianza ed assistenza, per l’intera settimana, durante l’orario notturno dalle ore 23,00 alle ore 7,00.  
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