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	COMUNE DI CHIESINA UZZANESE

PROVINCIA DI PISTOIA

TEL. 057241801                                                                                                                                         FAX N.0572411034


CAPITOLATO SPECIALE DI APPALTO PER L’AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI GESTIONE DELLA BIBLIOTECA COMUNALE
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ART. 1 - OGGETTO

Il presente capitolato ha per oggetto l’affidamento del servizio di  gestione della biblioteca comunale di Chiesina Uzzanese,  per la durata di 5 anni, decorrenti dalla data di stipula del contratto di appalto. 
Il servizio dovrà svolgersi secondo le modalità indicate negli articoli che seguono.

L’importo complessivo presunto a base d’asta è di € 104.000,00, IVA di legge esclusa, pari ad un importo orario a base d’asta di € 16,00, oltre IVA, per presunte n. 6.500 ore complessive del servizio per l’intera durata contrattuale.

Sono comprese nell’appalto le seguenti attività:

1) Gestione del pubblico (reception e prima informazione)

2) Gestione del patrimonio librario e multimediale (prestito, compreso il prestito interbibliotecario, collocazione, riordino opere a scaffale) e organizzazione degli spazi

3) Sorveglianza, riordino dei locali della biblioteca

4) Catalogazione del patrimonio su programma informatico in dotazione alla biblioteca (attualmente EASYCAT), collocazione delle opere

5) Predisposizione elenchi delle accessioni

6) Interventi di piccolo restauro sui volumi deteriorati.

7) Predisposizione di report periodici relativi a dati statistici e di interesse dell’Ente nell’ottica del costante miglioramento  del servizio
8) Partecipazione alle riunioni del Comitato di gestione della Biblioteca comunale

9) Partecipazione a corsi di formazione

10) Partecipazione a riunioni convocate da altri Enti

11) Organizzazione e realizzazione di attività collaterali

12) Collegamento con l’Amministrazione comunale

13) Cura del giroposta da e per le biblioteche, da e per gli uffici comunali 
L’Amministrazione comunale potrà richiedere prestazioni straordinarie/integrative che si rendessero necessarie e che dovranno essere concordate con il soggetto aggiudicatario, il cui costo non dovrà mai essere superiore all’importo orario di aggiudicazione, eventualmente incrementato nei modi indicati al 1° comma del successivo art. 10.
Tutte le attività, richieste nell’ambito della gestione di cui trattasi, si svolgeranno sulla base delle direttive e del controllo del responsabile del settore comunale competente, fermi restando i compiti del Comitato di gestione, nonché nel rispetto del Regolamento comunale relativo al funzionamento della biblioteca.
Negli articoli seguenti, dal n. 2 al n. 5, sono descritte più dettagliatamente le attività oggetto di appalto.

ART. 2 - GESTIONE DEL PUBBLICO
Il servizio comprende:

A. apertura e chiusura dei locali, compresa la gestione dell’impianto d’allarme e la sorveglianza degli spazi disponibili al pubblico per tutto l’orario di apertura;

B. reception del pubblico: sorveglianza delle sale, assistenza per l’utilizzo, da parte degli utenti, di particolari strumentazioni (cd-rom/DVD multimediali, Internet, ecc.);

C. prima informazione al pubblico, con particolare riferimento alle caratteristiche del servizio bibliotecario. Il servizio di prima informazione comprende anche l'aiuto all’utenza nella ricerca dei libri collocati a scaffale e di informazioni su autori e titoli attraverso il catalogo on-line;
D. la gestione dei materiali informativi da esporre e da mantenere aggiornati e in ordine negli appositi spazi, appositamente organizzati;

E. la gestione delle richieste telefoniche degli utenti relative ai servizi della biblioteca e alla disponibilità dei volumi soggetti al prestito.

ART. 3 - GESTIONE DEL PATRIMONIO LIBRARIO E MULTIMEDIALE
Il servizio comprende:

A. gli interventi necessari per rendere il libro nuovo, idoneo alla lettura pubblica e al prestito: ingressatura, etichettatura, nonché la catalogozione delle acquisizioni e dei doni sul programma di catalogazione e di gestione del patrimonio (attualmente è in uso EASYCAT);

B. la registrazione a terminale degli utenti, dei libri dati a prestito e rientrati; la registrazione dei rinnovi e delle prenotazioni di volumi al momento non disponibili utilizzando per tutte le operazioni il sistema informatico in uso (attualmente EASYCAT);

C. nei casi in cui si rende necessario, registrazione manuale dei libri dati a prestito, di quelli rientrati, delle prenotazioni e dei rinnovi del prestito;
D. la predisposizione degli elenchi delle accessioni tenendo conto delle richieste degli utenti;

E. la verifica dello stato fisico dei volumi rientrati dal prestito; controllo delle restituzioni, entro i termini di scadenza, delle opere concesse in prestito; in caso di mancata riconsegna delle opere in prestito, attivazione delle procedure per il recupero; la ricollocazione tempestiva a scaffale dei volumi rientrati dal prestito e delle riviste consultate dagli utenti; la verifica complessiva della corretta collocazione dei volumi e delle riviste a scaffale con frequenza giornaliera;

F. sui libri vecchi o particolarmente deteriorati che si ritiene utile recuperare, interventi di piccola manutenzione o restauro come incollatura pagine, rifacimento copertine ecc…;

G. la raccolta di richieste di prestito interbibliotecario e la gestione dei relativi rapporti con le altre biblioteche e con i lettori;

H. il controllo inventariale del patrimonio complessivo afferente la biblioteca (libri, materiale multimediale, attrezzature elettroniche e di ufficio, arredi…), da effettuare anche in collaborazione con il personale comunale;

I. la gestione dell'utilizzo delle postazioni multimediali (prenotazione, registrazione dell'utente, consegna cd-rom, DVD, videocassette, dischi);

L. la gestione della fotocopiatrice (alimentazione carta e cambi toner), e assistenza al pubblico per l'utilizzo;

M. il ritiro della posta presso l'Ufficio Postale;

N. rilevazioni statistiche relative all’andamento della biblioteca (utenti, prestiti, partecipazione alle attività culturali, accessioni, doni…);
O. partecipazione a riunioni e corsi di aggiornamento organizzati dal Comune o da altri Enti.

ART. 4 - ORGANIZZAZIONE E REALIZZAZIONE ATTIVITA’ CULTURALI COLLATERALI E DI PROMOZIONE DELLA LETTURA.
Il servizio comprende:

A. la realizzazione di attività culturali collaterali, anche di carattere didattico,  in orario  diurno o serale svolte in sede e fuori sede, compreso l’aiuto al montaggio e smontaggio delle attrezzature, la sorveglianza e la gestione delle strumentazioni durante l'attività, la risistemazione delle sale….
B. la predisposizione dei materiali per iniziative culturali, compresa l’imbustatura degli inviti e dei manifesti, nonchè la distribuzione degli stessi negli esercizi pubblici siti sul territorio comunale.
C. la realizzazione di iniziative volte alla promozione del servizio bibliotecario.

D. la collaborazione con iniziative promosse dalla rete bibliotecaria provinciale, dal Comune   o da altri enti.

ART. 5 - SERVIZIO DI TRASPORTO LIBRI, GIROPOSTA 
Il servizio comprende:

A. il trasporto libri, materiali documentari vari ed attrezzature finalizzato alla realizzazione di attività collaterali organizzate anche in  altre sedi;

B. il giroposta da/per tutti gli uffici comunali, oltre che da/per le altre biblioteche;

C. la gestione fisica dei volumi collocati a deposito.
ART. 6 -  ORARI
 Il soggetto aggiudicatario curerà le attività previste nel presente capitolato con orario pari a 25 ore settimanali. Indicativamente, detto orario, diversificato per il periodo invernale e per quello estivo, è quello di seguito indicato e, durante esso, dovrà essere garantita l’apertura della biblioteca al pubblico:

ORARIO INVERNALE

Lunedì
       CHIUSO

Martedì      dalle ore 9,00 alle ore 12,00 (chiusura al pubblico) dalle ore 14,30 alle ore 18,30 (apertura al pubblico)
Mercoledì  dalle ore 9,00 alle ore 12,00 (apertura al pubblico)   dalle ore 14,30 alle ore 17,30 (apertura al pubblico)
Giovedì





       dalle ore 14,30 alle ore 18,30 (apertura al pubblico)
Venerdì





       dalle ore 14,30 alle ore 18,30 (apertura al pubblico)
Sabato
      dalle ore 9,00 alle ore 13,00 (apertura al pubblico)
ORARIO ESTIVO

Lunedì
      CHIUSO 
Martedì


 


       dalle ore 16,00 alle ore 19,00 (apertura al pubblico)
Mercoledì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00 (apertura al pubblico)   dalle ore 16,00 alle ore 19,00 (apertura al pubblico)
Giovedì     dalle ore 9,00 alle ore 13,00 (apertura al pubblico)



Venerdì     dalle ore 9,00 alle ore 13,00 (apertura al pubblico)    dalle ore 16,00 alle ore 19,00 (apertura al pubblico)
Sabato
      dalle ore 9,00 alle ore 13,00 (apertura al pubblico)
 L’Amministrazione comunale si riserva la possibilità di ridurre o aumentare il numero delle ore di servizio, con corrispondente riduzione od aumento del corrispettivo spettante, senza che da parte del soggetto aggiudicatario possano essere vantati diritti, penalità, spese accessorie o qualsiasi altro onere. In particolare potrà essere richiesto al fornitore di aumentare la quantità di servizio al fine di collaborare con l’Amministrazione comunale,  alla realizzazione di iniziative a carattere culturale che prevedano il coinvolgimento della biblioteca comunale. Pertanto, analogamente a quanto indicato nel precedente articolo 1, l’Amministrazione comunale potrà chiedere prestazioni straordinarie/integrative che si rendessero necessarie e che dovranno essere concordate con l’impresa appaltatrice, il cui costo orario non potrà mai essere superiore al quello di aggiudicazione, eventualmente incrementato nei modi indicati al 1° comma del successivo art. 10.

ART. 7 –PERSONALE: REQUISITI ED OBBLIGHI
Per svolgere le prestazioni contrattuali, il soggetto aggiudicatario si avvarrà di proprio personale sotto la sua esclusiva responsabilità. 

La ditta assuntrice impiegherà personale con i seguenti requisiti:

- esperienza, almeno biennale, prestata negli ultimi tre anni in attività  analoghe a quelle indicate nei punti 1, 2, 4 dell’ art 1, del presente capitolato;

- competenze informatiche finalizzate, oltre all’utilizzo del programma di catalogazione, alla redazione di documenti in formato Word ed Excel;

- attitudine a trasmettere motivazione alla lettura ed alla cultura.

Del personale impiegato la ditta aggiudicataria fornirà al Comune la documentazione attestante i requisiti di cui sopra.

La ditta appaltatrice attuerà i servizi sopra indicati tramite personale in grado di garantire una presenza costante allo scopo di stabilire continuità di rapporto con gli utenti. Non saranno tollerate sostituzioni, se non per cause di forza maggiore. Il personale che verrà impiegato nelle sostituzioni dovrà essere in possesso dei requisiti richiesti sopra indicati. La comunicazione delle supplenze dovrà essere effettuata al Comune con un anticipo di 3 giorni.

La ditta aggiudicataria impiegherà personale che garantisca un corretto comportamento e che osservi diligentemente tutte le norme e disposizioni generali e disciplinari.

L’impresa aggiudicataria, nonchè il personale impiegato nel servizio, hanno l’obbligo di riservatezza sui dati personali e/o sensibili relativi all’utenza e di rispetto delle prescrizioni di cui al D. Lgs. n. 196/2003 in materia di protezione dei dati, provvedendo alla designazione degli incaricati del trattamento dati.

Il personale operante in biblioteca dovrà attenersi a tutte le norme inerenti la  sicurezza sui posti di lavoro. L’impresa aggiudicataria dovrà osservare le disposizioni in materia di sicurezza del lavoro dettate dal D. Lgs. n. 626/1994 e successive modifiche ed, in particolare, il disposto dell’art. 4, comma2, lettere a), b) e c), nonché le norme di igiene del lavoro, di cui al D.P.R. 19 marzo 1956 n. 303 ed al D. Lgs. 15 agosto 1991, n. 277, dotando il personale, ove necessita, di mezzi di protezione idonei, in relazione ai servizi da svolgersi.
L’impresa aggiudicataria dovrà ottemperare e farsi carico del rispetto di tutti gli obblighi infortunistici, assicurativi e previdenziali sanciti dalla normativa vigente nei confronti del proprio personale ed applicare i trattamenti normativi e retributivi non inferiori a quelli stabiliti dai contratti collettivi di lavoro.

L’Amministrazione è sollevata da qualsiasi obbligo o responsabilità per quanto riguarda le retribuzioni, i contributi assicurativi e previdenziali, l’assicurazione contro gli infortuni e la responsabilità verso terzi riguardanti  il personale impiegato. A richiesta dell’Amministrazione l’impresa aggiudicataria dovrà esibire i relativi libri paga e matricola.

La ditta appaltatrice dovrà produrre all’Ente locale, l’elenco nominativo del personale, con la relativa documentazione, occupato stabilmente nel servizio. Tale elenco dovrà comprendere anche i nominativi dei lavoratori utilizzati per le sostituzioni  temporanee dovute a malattia, infortunio, ferie, maternità…

ART. 8 – SCIOPERO
In caso di sciopero del proprio personale, l’impresa aggiudicataria sarà tenuta a darne comunicazione scritta all’Amministrazione comunale, in via preventiva e tempestiva. Le ore non effettuate, a seguito di scioperi, verranno detratte dal corrispettivo.

ART. 9 – SPESE CONTRATTUALI
Tutte le spese, inerenti il contratto di appalto, compresa l’imposta di bollo e registrazione, sono a carico dell’impresa aggiudicataria.

ART. 10 – CONDIZIONI DI PAGAMENTO
Il corrispettivo offerto in sede di gara resterà invariato e valido per il primo anno di durata del contratto. A decorrere dal secondo anno tale corrispettivo è incrementato sulla base della variazione percentuale dell’indice medio annuo dei prezzi al consumo per le famiglie di operai ed impiegati fornito dall’ISTAT. 

Questa Amministrazione liquiderà il corrispettivo spettante all’impresa dietro presentazione di apposita  fattura, da emettere  con cadenza mensile, entro 30 giorni dalla data di acquisizione al Protocollo del Comune della fattura stessa.
Unitamente alla fattura mensile, ai fini del relativo pagamento, l’impresa aggiudicataria dovrà obbligatoriamente allegare il modello D.U.R.C. (Documento Unico di Regolarità Contributiva) relativo al versamento dei contributi INPS, dei premi accessori INAIL del periodo precedente alla fatturazione.

Qualora l’impresa aggiudicataria risulti inadempiente con il versamento dei contributi sopra indicati e con il pagamento delle retribuzioni correnti dovute in favore al personale addetto al servizio appaltato, compreso i soci lavoratori, l’Amministrazione procederà alla sospensione del pagamento del corrispettivo ed assegnerà all’impresa aggiudicataria il termine massimo di venti giorni entro il quale dovrà procedere alla regolarizzazione della sua posizione.
Il pagamento del corrispettivo sarà nuovamente effettuato ad avvenuta regolarizzazione comprovata da idonea documentazione.

L’impresa aggiudicataria non potrà opporre eccezioni, né avrà titolo al risarcimento di danni o al riconoscimento di interessi per la sospensione del pagamento dei corrispettivi.
ART. 11 – RESPONSABILITA’ DEL SOGGETTO APPALTATORE
La ditta appaltatrice risponde direttamente ed indirettamente di ogni danno che, per fatto proprio o del suo personale possa derivare all’Amministrazione comunale e a terzi.

In particolare il gestore è responsabile di eventuali perdite, sottrazioni, deterioramenti, danneggiamenti del materiale documentario su qualunque supporto, dei mobili e delle attrezzature esistenti nella biblioteca.
La ditta appaltatrice esonera l’Amministrazione comunale per i danni diretti ed indiretti che potranno derivare da fatti dolosi o colposi di terzi.

Ogni responsabilità inerente la gestione fa interamente carico all’impresa aggiudicataria; in questa responsabilità è compresa quella relativa agli infortuni del personale addetto al servizio, che dovrà essere opportunamente addestrato ed istruito, anche in materia di sicurezza e salute in relazione al D. Lgs. n. 626/1994.
I danni arrecati dal personale addetto nell’espletamento del servizio saranno contestati per iscritto: qualora le giustificazioni non siano accolte e l’impresa aggiudicataria non abbia provveduto al ripristino nel termine prefissato, saranno applicate le penali previste nel presente capitolato.

L’accertamento del danno sarà effettuato in contraddittorio fra l’Amministrazione comunale e l’impresa aggiudicataria.

Le responsabilità su indicate ed ogni altra forma di responsabilità civile nei confronti di terzi derivante dalla gestione del servizio, saranno altresì coperte da polizza assicuratrice stipulata dal soggetto gestore.

ART. 12 – SPESE DI ESERCIZIO: COMPETENZE 
Il Comune mantiene a proprio carico le spese relative alle utenze (luce, riscaldamento, telefono) relative ai locali sede della biblioteca comunale, riservandosi di verificare che i consumi siano in linea con gli utilizzi storicizzati. L’Amministrazione in caso di ingiustificati aumenti dei consumi considerati, si riserva la facoltà di trattenere l’importo eccedente sul corrispettivo spettante al gestore.
Sono a carico del Comune:

- le spese per l’utilizzo dei locali e per la loro manutenzione 

- le spese di riparazione delle attrezzature

- le spese per le pulizie dei locali

Sono a carico del soggetto appaltatore:

- le spese relative all’acquisto di stampati e  cancelleria per l’espletamento dei servizi erogati dalla biblioteca, escluse le attività collaterali.
ART. 13 – PROCEDURA DI CONTESTAZIONE DELL’INADEMPIMENTO
Le violazioni degli obblighi posti a carico del soggetto aggiudicatario a norma di legge, di regolamento o delle clausole contrattuali o comunque gli inadempimenti o i ritardi nello svolgimento del servizio, saranno contestati per iscritto all’impresa aggiudicataria da parte dell’Amministrazione comunale. L’impresa aggiudicataria dovrà far pervenire entro 5 (cinque) giorni solari dalla predetta comunicazione, le proprie controdeduzioni.

Decorso inutilmente tale termine, oppure nel caso in cui le controdeduzioni non vengano ritenute adeguate, si applicheranno per gli inadempimenti le penali previste dal presente capitolato. 
ART. 14 – PENALI
Premesso che l’applicazione delle penali non esclude il diritto dell’Amministrazione a pretendere il risarcimento dell’eventuale ulteriore danno, al verificarsi di inadempienze e violazioni delle norme contrattuale, qualora la ditta aggiudicataria non ottemperasse agli obblighi assunti, sia per quanto inerente alla puntualità ed alla qualità, sia alla perfetta esecuzione del servizio, saranno applicate penali fino al massimo del 10% del costo del servizio inerente il mese corrente. L’Amministrazione procederà a trattenere l’importo del valore corrispondente alle penali applicate al pagamento delle fatture, ovvero tramite escussione della cauzione prestata; in tale ultimo caso l’impresa aggiudicataria dovrà obbligatoriamente reintegrare detta garanzia nei 10 (dieci) giorni successivi alla ricezione della comunicazione.
Gli eventuali inadempimenti che danno luogo all’applicazione delle penali di cui sopra, verranno contestati per iscritto dall’Amministrazione comunale al soggetto aggiudicatario. Quest’ultimo dovrà comunicare per iscritto in ogni caso le proprie deduzioni  all’Amministrazione nel termine massimo di 5 (cinque) giorni solari dalla stessa contestazione . Qualora dette deduzioni non siano accoglibili a giudizio dell’Amministrazione, ovvero non vi sia stata risposta o la stessa non sia giunta nel termine indicato, saranno applicate le penali come sopra previste.
Nei casi previsti dal presente articolo, salvo il diritto alla risoluzione del contratto di cui all’articolo successivo, l’Amministrazione ha la facoltà di affidare a terzi l’esecuzione del servizio in danno dell’impresa aggiudicataria con addebito ad essa del maggior costo sostenuto rispetto a quello previsto nel contratto.

ART. 15 – INADEMPIMENTI E RISOLUZIONE DEL CONTRATTO
Ogni inadempienza agli obblighi  contrattuali sarà specificatamente contestata per iscritto  dall’Amministrazione al soggetto aggiudicatario, anche tramite fax; nella contestazione sarà prefissato il termine di 5 giorni solari per la presentazione delle controdeduzioni; decorso tale termine l’Amministrazione adotterà le determinazioni di propria competenza.
L’Amministrazione ha la facoltà di risolvere il contratto, ai sensi degli artt. 1456 del c.c. nei seguenti casi:

- interruzione parziale o totale del servizio, senza giustificati motivi -
- applicazione di n. 5 penalità in un semestre qualora si verificassero da parte dell’impresa aggiudicataria inadempienze o gravi negligenze con applicazione di relativa penale, riguardo alla corretta esecuzione del servizio -
- applicazione di n. 2 penalità in un semestre derivanti da mancato rispetto degli obblighi contrattuali di utilizzazione di personale -
- mancata regolarizzazione da parte della ditta aggiudicataria degli obblighi previdenziali e contributivi del personale -
- mancata reintegrazione della cauzione eventualmente escussa entro il termine di 10 giorni dal ricevimento della relativa richiesta da parte dell’Amministrazione -
- inottemperanza alle norme di sicurezza -
- cessione totale o parziale del contratto ovvero subappalto in quanto non previsto -
- esito negativo degli accertamenti previsti dalla normativa vigente in materia di lotta contro la mafia, se l’aggiudicatario è soggetto residente in Italia -
- non veridicità delle dichiarazioni fornite ai fini della partecipazione alla gara ed alla fase contrattuale -
- frode o grave negligenza nell’esecuzione degli obblighi e delle condizioni contrattuali -
- cessione della ditta, non comunicata a termine dell’art. 116 del D. Lgs. n. 163/06, fallimento dell’impresa ovvero sottoposizione a concordato preventivo o altra procedura concorsuale che dovesse coinvolgere l’impresa stessa -
- inadempimenti previsti dal Codice civile -
La risoluzione di cui alla clausola risolutiva prevista nei commi precedenti, diventerà senz’altro operativa a seguito della comunicazione che l’Amministrazione darà per iscritto all’impresa aggiudicataria presso la sua sede legale tramite raccomandata con avviso di ricevimento.
La risoluzione dà diritto all’Amministrazione di rivalersi su eventuali crediti del soggetto aggiudicatario nonché sulla cauzione prestata.

In caso di risoluzione del contratto l’Amministrazione comunale è tenuta al pagamento del servizio svolto  fino a quel momento.

La risoluzione dà altresì diritto all’Amministrazione di affidare a terzi l’esecuzione del servizio in danno all’impresa aggiudicataria con addebito ad essa del costo in più sostenuto rispetto a quello previsto nel contratto.

Nei casi di cui al presente articolo, è facoltà dell’Amministrazione di risolvere anticipatamente il contratto con diritto al risarcimento dei danni e incameramento della cauzione definitiva quale risarcimento, fatto salvo l’eventuale richiesta di ulteriori risarcimenti per danni subiti.

ART.  16 – FORO COMPETENTE
Per tutte le controversie comunque attinenti alla interpretazione e all’esecuzione del contratto è competente il Foro di Pistoia.
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