AFFIDAMENTO SERVIZI DI SUPPORTO ALLA BIBLIOTECA CONUNALE, ALLE
ATTIVITA” PRESSO IL CENTRO CULTURALE LA SMILEA E PESSO ALTRI LOCALI
COMUNALI. 01/01/2018 al 31/12/2019.

CAPITOLATO SPECIALE D'APPALTO
(Approvato con Determinazione n. in data del Servizio funzionale 5

Art. 1
Oggetto dell'appalto
Il presente capitolato speciale d’appalto ha pagetig la progettazione organizzativa e attivita di
supporto operativo presso il Centro Culturale “Lrail®a’e presso la sala consiliare della Badia, nei
seguenti servizi ed attivita:

1. 1.BIBLIOTECA COMUNALE (Smilea)
L’Impresa Aggiudicataria deve provvedere alle segyaestazioni, nel rispetto scrupoloso di tuéédggi e
le disposizioni regolamentari, adottate ed adottamdlative al funzionamento della Biblioteca, naedé
I'uso di un sistema gestionale informatico.
La descrizione dei servizi qui di seguito indicaticonsiderata come una indicazione di azioni cotemesse
fra loro per analogia e sequenzialita. Pertantoi adfivitd non puntualmente indicata, ma omogenea e
inseribile nelle categorie esposte, deve considecampresa e dovuta.
Tutte le attivita devono essere svolte dal soggegtgiudicatario in costante raccordo ed integrazicon il
dipendente comunale di ruolo in servizio pressoBlhlioteca, con il quale gli operatori dovranno
interloquire, cooperando nelle varie attivita emifndo puntualmente circa lo stato delle attivita.
Gestione del servizio di reference (prestito edrim@zioni);
Catalogazione del materiale librario e documentario
Gestione amministrativa del patrimonio documentargestione delle raccolte;
Attivita di didattica della Biblioteca e promoziodella lettura;
Attivita varie in servizi culturali della BibliotecComunale;

moow>»

Orari di apertura al pubblico della Biblioteca
Gli orari di apertura al pubblico della Bibliote€mmunale sono periodicamente fissati con appattitdei
competenti organi comunali. Si prevede un’apertiale ore 9.00 alle ore 19.00 con orario continudgb
lunedi al venerdi, il sabato dalle ore 9.00 alke132.00.

Modalita di svolgimento dei servizi
L'esecuzione dei servizi deve rispettare i segymiricipi generali:
* immediata erogazione dei servizi agli utenti e zidane al minimo dei periodi di attesa
» assoluta riservatezza nell'uso delle informazioteiedati inerenti le attivita affidate
e una costante interrelazione fra attivita di suppa@tt prestito automatizzato, servizi informativyida
all'organizzazione delle raccolte librarie, gestigostazioni multimediali; postazioni "Internettce
» assicurare la continuita dei servizi, il turn oded personale non potra superare il 50% nell'aedad
durata del presente contratto;
« garantire che il personale sia adeguatamente forematdestrato a svolgere le attivita richieste;
e assicurare il rispetto da parte del personale deltene di comportamento richieste;
* assicurare in tempo utile, comunque entro le 24 largpronta sostituzione del personale assente per
gualunque ragione (es. ferie e malattie);
e garantire che i locali, le attrezzature e il matieridi consumo siano utilizzati esclusivamenterpetivi
di servizio;
* Le attivita previste andranno suddivise tra:
attivita legate all'apertura di servizi al pubbliservizi di front office);
attivita legate ai servizi di back office e di aggiamento professionale: riordino libri,
sistemazione arredi e attrezzature, nuovi progattidisposizione percorsi bibliografici, attivita
di coordinamento, attivita di formazione, attivitdlturali, revisione e aggiornamento procedure,
ecc.;



Orario di servizio e Requisiti del personale
Le attivita previste dovranno essere erogate gandiot:

La presenza di n. 1 operatore per lo sviluppo degdetto relativo alla Biblioteca per un massimdh.ore
settimanali da suddividere su almeno cinque gigettimanali.

Totale ore annue presunte previste per I'esplettordai servizi relativi al punto 1TFot. 780

Fermo restando il monte ore fissato in precedesizarecisa che tale orario potra subire eventuali

modifiche in aumento o in diminuzione per particoésigenze o per particolari periodi.

Per particolari esigenze e per limitati periodisérvizio potra essere affidato in via esclusiva

all'operatore che dovra garantire I'apertura diastira della biblioteca.

Il personale in servizio diventa responsabile akdihta apertura e della chiusura dei locali della

Biblioteca.

Il personale impiegato dall'impresa con funzione aperatore per lo sviluppo del progetto, dovra
corrispondere ai seguenti requisiti di base:

-eta non inferiore ai 18 anni, in possesso debdial di scuola superiore secondo grado;
-esperienze in attivita correlate a quelle del preseapitolato;

-conoscenza degli strumenti di ricerca avanzatdgpeavigazione nel Web;
-conoscenza ed utilizzo di apparecchi fax, fotoatjmi, stampanti, scanner;
-conoscenza dei programmi word, excel e del sistgmesaativo windows;

3AREE ESPOSITIVE, MUSEALI E SALONE (Smilea)

| servizi richiesti sono:

| — Apertura, chiusura e sorveglianza delle arg@ogtive e museali secondo un calendario che sara
mensilmente predisposto e comunicato dal’Ammiaigtine comunale;

Il — Effettuazione del servizio informativo ai Wiiori del Complesso Monumentale Villa Smilea dedel
mostre artistiche che di volta in volta sarannatagp presso lo stesso;

Il — Effettuazione del servizio di visita guidath @Gomplesso Monumentale Villa Smilea a gruppi di
richiedenti previa prenotazione gestita dai sersudiurali del Comune;

lll — Effettuazione, a richiesta, del servizio gegtura, chiusura, sorveglianza e segreteria insione di
manifestazioni culturali, incontri e convegni irofgimento presso il salone ed aree adiacenti Sl

IV — Gestione degli impianti audio, video e di ithinazione installati presso il salone di Villa Seai
nelle occasioni di cui al punto precedente;

V — Gestione in tutte le attivita di cui sopra, laaenediante attivazioni e/o disattivazioni, degipianti

di allarme, anti intrusione, video-sorveglianza;.emstallati presso il complesso monumentale.

Modalita ed orari di svolgimento dei servizi
Il Centro Culturale Smilea, I'area museale e le sapositive presso lo stesso, sono aperte alipabisi
giorni di Sabato e Domenica dalle ore 15 alle &e festivi.
Complessivamente per le attivita di cui al precéelgrunto 3 si presume un impegno di n. 10 ore
settimanali. Totale ore annue presunte previstégmgletamento dei servizi relativi al punto Zaet. 520.

Sara comungue comunicato mensilmente un calendatiagliato delle effettive aperture con i relativari,
in considerazione dei singoli eventi programmati.

Parimenti sara comunicato mensilmente il calenddelbe visite guidate prenotate ed il calendaritiede
iniziative culturali, incontri e convegni in svoigento presso il salone ed aree adiacenti.

In ognuna di dette occasioni la ditta appaltatdoera intervenire con un proprio operatore quadificper il
numero di ore indicato o comungue necessario.

Mensilmente la ditta aggiudicataria dovra rendiaomtgli interventi effettuati, indicando: data, rova
occasione dell'intervento e nominativo dell’operatompiegato.

3. SALA CONSILIARE (BADIA)




Il servizio ha per oggetto l'attivazione dell'impta microfonico di amplificazione e di registrazéodegli
interventi che vengono svolti durante le seduteGlmbsiglio Comunale e di riordino dell’aula al ténm
delle sedute stesse.

Complessivamente per le attivita di cui al presgniato si presume un impegno massimadé5 ore
annue.

Il servizio comprende:

¢ presenza di personale della ditta in aula almesrga minuti prima dell'inizio dei lavori del Cogtio;

¢ attivazione impianto microfonico di amplificaziopeesente in aula;

¢ fonoregistrazione digitale con strumenti messiispasizione dallAmministrazione comunale (8GB
650HR digitale audio vocale registratore dittafo@corder mp3 ricaricabile);

¢ disattivazione dell'impianto microfonico e di regazione;

¢ riordino della sala consliare e chiusura dei local

Per questo servizio la ditta appaltatrice dovrarirgnire con un proprio operatore qualificato peumero
di ore indicato o comunque necessario.

Art.2
Durata del servizio

1. Il presente appalto ha durata dal 01/01/20B33.A12/2019.

2. Alla scadenza il rapporto si intende risoltaligitto, senza obbligo, né onere di disdetta.

Qualora allo scadere del termine naturale previ®p contratto, I’Amministrazione non avesse ancora
provveduto ad aggiudicare i Servizi di cui al preeeCapitolato per il periodo successivo, la Ditta
aggiudicataria sara obbligata a proseguirlo, perpariodo di sei mesi e comunque sino alla nuova
aggiudicazione dei Servizi, alle stesse condiztomitrattuali vigenti alla data di scadenza.

Art.3

Ammontare dell’'appalto
1. L'importo complessivo presunto del servizio, deperiodo di riferimento, & di € 48.500,00 (esena
IVA, ai sensi dell’art. 10 punto 22 D.P.R. 633/72).
Si precisa che gli oneri della sicurezza da DUV&ia pari a 900,00 per il periodo contrattuale oltfA.
L'importo dellappalto e stato definito sulla basiella somma dei costi ipoteticamente sostenuti
dall’Appaltatore con riferimento al totale del memre complessivo, riferito ai servizi da svolgere.
2. Gli oneri in questione potranno subire un aumentina diminuizione fino ad un massimo di un quint
(Art. 106, c. 12 del D.Lgs. n. 50/2016, coordinatm D.Lgs. n. 56/2017) qualora, nel periodo di mizge
contrattuale, si renda necessaria l'introduzione diierse modalitd organizzative rispetto a quelle
inizialmente previste.
3. Nessuna indennita o rimborso sono dovuti pelsgagi titolo a causa della riduzione del corrisipet
4. La spesa complessiva per i servizi oggetto ajghlalto sara pari allimporto offerto dall’lmpreshe
risultera aggiudicataria, fermo restando che Itantlel corrispettivo sara calcolata sulla baseseevizi
effettivamente prestati, mantenendo come unita ibassto orario offerto in sede di gara .
5. Con il corrispettivo offerto, finanziato dai findel bilancio comunale, si intendono interamente
compensati all'lmpresa Aggiudicataria, tutti gliesninerenti conseguenti al presente capitolato

Art.4

Carattere del servizio
1. Tutti i servizi oggetto del presente capitolsdmo, ad ogni effetto, servizi di pubblica utiltger nessuna
ragione possono essere sospesi 0 abbandonatipgalfatore, e sono gestiti dall'appaltatore in mesyidi
esclusivita
2. Ai servizi di cui all’art. 1 € attribuito il cattere dell'essenzialita ai sensi della legge 1@y 1990,
n.146; in caso di sciopero l'appaltatore € respoitsadell’esecuzione dei servizi e pertanto I'ontess
servizio € penalmente perseguibile

Art.5
Personale
1. Nell’esecuzione dei servizi che formano oggdtbpresente appalto, I'appaltatore si impegnalddiga
ad applicare integralmente tutte le norme conteneteontratti collettivi nazionali di lavoro pdrpersonale
dipendente negli accordi locali integrativi deglessi, in vigore per il tempo e nella localita ini Gi
svolgono i lavori suddetti.



2. L’appaltatore si obbliga, altresi, ad applidatentratti e gli accordi predetti anche dopo ladenza e fino
alla loro sostituzione e, se cooperativa, ancheapgiorti con i soci.

3. | suddetti obblighi vincolano I'appaltatore aachke non fosse aderente alle associazioni di a@ego
stipulanti o nel caso receda da esse ed indipemhente dalla struttura e dimensione dell’appakasbessa

e da ogni altra sua qualificazione giuridica, ecnita e sindacale, salva naturalmente, la distirzfmevista
per le imprese artigiane.

4. In caso dinottemperanza, agli obblighi di cupsa, accertata dal Comune o ad esso segnalata
dall'lspettorato del Lavoro, il Comune medesimo cmica all'appaltatore e, se del caso, anche
all'lspettorato suddetto, I'inadempienza accertatprocede ad una detrazione del 20% sui pagamenti i
acconto, se i servizi sono in corso di esecuziowgero alla sospensione del pagamento del saldo, se
servizi sono ultimati, destinando le somme cosaatmnate a garanzia delladempimento degli obbldjhi
cui sopra.

5. Il pagamento all’appaltatore delle somme accai®onon é effettuato sino a quando dall’'lspettock
lavoro non sia stato accertato che gli obblighdpte sono stati integralmente adempiuti.

6. Per le detrazioni dei pagamenti di cui soprapgaltatore non pud opporre eccezione al Comunbané
titolo al risarcimento danni.

7. Le informazioni circa gli obblighi relativi alleigenti disposizioni in materia di protezione deipiego e

di condizioni di lavoro, applicabili nel corso dsexuzione del contratto, possono essere assurggsopire
competenti servizi dell’Azienda U.S.L. n. 3 di Biste dell’'lspettorato Provinciale del Lavoro.

8. L'appaltatore € tenuto altresi all'osservanzéedisposizioni in merito alla sicurezza sui luoghlavoro.

9. L’appaltatore ottempera alle norme relative gtavenzione degli infortuni dotando il personale d
indumenti appositi e di mezzi di protezione aftjagantire la massima sicurezza in relazione aizdesvolti

e adotta tutti i provvedimenti e le cautele atgaeantire I'incolumita delle persone addette eteleii.

10. L'appaltatore comunica al momento della stipdé contratto, il nhominativo del responsabile del
Servizio Prevenzione e Protezione.

Art. 6
Salvaguardia dei livelli occupazionali
1. Si stabilisce che I'aggiudicatario ha I'obbligoassorbire ed utilizzare prioritariamente, naljktamento
del servizio, qualora disponibili, i lavoratori diusoci lavoratori o dipendenti del precedente admatario.

Art. 7
Obblighi assicurativi
1. Tutti gli obblighi e gli oneri assicurativi anfortunistici, assistenziali e previdenziali sonocarico
dell'appaltatore, il quale ne ¢ il solo responsghiinche in deroga alle norme che disponesserbolifobdel
pagamento o I'onere a carico del Comune o in saoil Comune, con esclusione di ogni dirittoidaltsa
nei confronti del Comune medesimo e di ogni indiz

Art. 8
Obblighi del personale

1. I servizi dovranno essere svolti secondo i tegrpi modalita indicate dall’Amministrazione Comenzhe
individua il proprio referente nel Responsabile 8etvizio funzionale 5 “Istruzione, sociale e atdl’ del
Comune.
2. Agli operatori dovra essere preposto un cootdmea
3. In caso di assenza, per qualsiasi motivo, agmgratori assegnati, questi dovranno immediatanessgere
sostituiti a cura dell'aggiudicatario che, comunalevra adoperarsi per contenere al massimo léusshi.
4. Gli operatori adibiti all'espletamento del seiwidovranno possedere i seguenti requisiti minimi:
- etd minima 18 anni;
- Corso di primo soccorso nei luoghi di lavoro LZI08 e D.M. 388/2003;
5. Agli operatori saranno affidate le mansioni cade allart. 1 mentre al coordinatore spetta il
coordinamento del servizio, la sostituzione degleratori assenti, il controllo del comportamentalide
operatori ed i rapporti con il Servizio funzionde“Istruzione, sociale e cultura” del Comune. Rer
coordinamento del progetto nel suo complesso digaieno n. 50 ore complessive per tutta la duraka de
contratto.
6 Il coordinatore dovra essere reperibile telefamente per tutto I'arco della giornata, dall'inided servizio
giornaliero al suo termine.
7. La ditta, almeno sette giorni prima dell'inizielle attivita, dovra comunicare al funzionale Stflizione,



sociale e cultura” del Comune il nome del coortlira e I'elenco degli operatori corredati dei numer
telefonici. Tale soggetto & dotato di autonomidsiecale e operativa, facolta e mezzi adeguatoavyadere
alla perfetta osservanza di tutti gli oneri contrali, nonché all'occorrenza a coordinare le operaz
dell’'appaltatore rispetto alle esigenze del Seoviim caso di sostituzione anche temporanea, ddarae
immediata comunicazione al funzionale 5 “Istruzicseriale e cultura” del Comune.

8. Il personale ha I'obbligo di mantenere il segratufficio in relazione alla conoscenza di fattnotizie
comunque acquisite nell’espletamento del servizio.

9. L'appaltatore fornisce, a ciascun lavoratoreupato nel servizio appaltato, un tesserino di ri@@imento
comprovante il rapporto di lavoro con I'appaltatstesso, da esibire agli incaricati del Comune tidde
controllo ed essere comunque ben visibile all'utenz

10. L’affidatario si dovra impegnare, pena la nigmbne del contratto, a rispettare gli obblighiadi al
Regolamento recante il Codice di compartimentadindenti pubblici, a norma dell’art. 54 del D.sL§0
marzo 2011, n. 165, approvato con D.P.R. 16 afflE3 n. 62, nonché gli obblighi derivanti dal Ceddi
comportamento dei dipendenti del Comune di Monitajeali, secondo quanto disposto dall’art. 2 dedtoi
D.P.R. 62/2013 sono estesi ai collaboratori a dasil$itolo di imprese fornitrici di beni o serviiri favore
del Comune.

Art.9

Responsabilita dell’appaltatore
1. L’appaltatore risponde direttamente dei danei pérsone o alle cose comunque provocati nelliesene
del servizio, restando a suo completo ed esclusivizo qualsiasi risarcimento, senza diritto dalsa o di
compensi da parte del Comune, salvi gli intervientavore dell’appaltatore da parte di societaassitrici.
2. L'appaltatore & responsabile della sicurezzanedlumita del proprio personale, tenendo sollevedo
indenne il Comune da ogni responsabilita e conseguderivanti da infortuni.
3. Pertanto, con effetti dalla data di decorrenglacdntratto, la ditta appaltatrice si obbliga ipidare con
primaria Compagnia Assicuratrice (e a mantenereigiore per tutta la durata del presente contratto)
un’adeguata copertura assicurativa, contro i rigthResponsabilita Civile verso Terzi (RCT) per gian
arrecati a terzi in conseguenza di un fatto veaifisi in relazione all'attivita svolta, compresdteule
operazioni di attivita inerenti, accessorie e canpntari, nessuna esclusa né eccettuata. Taletwaper
(RCT) dovra avere un massimale complessivo di palimon inferiore a € 2.000.000,00 per danni a perso
e € 1.000.000,00 per danni a cose. Nel novero afzi sono inclusi il Comune di Montale e i suoi
dipendenti.
4. L'aggiudicatario consegnera all'Amministrazicoenunale un originale della polizza e relativa tanea,
preliminarmente alla sottoscrizione del contratto.
5. In ogni caso le eventuali franchigie, scopertingtazioni di copertura presenti nella polizzasteno a
totale carico dell'aggiudicatario.
6. In caso di sinistro, il risarcimento liquidato iermini di polizza sara dalla Compagnia Assiaicat
pagato direttamente alllAmministrazione comunale pédeni, immobili e mobili, di proprieta della
medesima.
7. In ogni caso, ove il valore da risarcire per rdaarrecati a persone e/o cose ecceda i singoli
massimali/capitali previsti dalla predetta poliZzaere relativo dovra intendersi a totale caded)’ Impresa
aggiudicataria.

Art. 10
Pagamenti
1. Il pagamento delle prestazioni €& effettuato riheesite entro 60 giorni dalla presentazione di tago
fattura vistata dall’'ufficio competente e previab&sone, da parte dell’appaltatore, della docuragiune
attestante il versamento dei contributi previddngalei contributi assicurativi obbligatori pern gifortuni
nel lavoro e per le malattie professionali dei digenti. La fatturazione avverra sulla base deléeroensili
effettivamente richieste e svolte moltiplicate pgrezzo orario risultante dall’offerta di gara.

Art. 11
Revisione prezzi
1. Il prezzo del presente appalto € fisso e naygetto a revisione.

Art. 12
Penalita



1. Nel caso in cui, per gualsiasi motivo imputalziltappaltatore e da questo non giustificato eeintni
temporali assegnati, il servizio non venga svoltch& per un solo giorno o non sia conforme a quanto
previsto dal capitolato, il Comune applichera lgusmnti penali:

» Euro 200,00 in caso di mancato espletamento dékge

» Euro 200,00 in caso di inosservanza totale o glerziegli obblighi descritti nel presente capitolaer
ogni giorno di ritardo nell'adeguamento, fatto salwisarcimento dell'ulteriore maggiore danno.

2. L'ammontare della penalita sara addebitato mditt dell'appaltatore derivanti dal contratto.daso di
insufficienza dei crediti, 'ammontare della petdalierra addebitata sulla cauzione definitiva.alin ¢asi la
ditta aggiudicataria dovra provvedere al reintedgltia cauzione.

3. Le infrazioni che comportino o meno I'applicamadi penalita, vengono contestate per scritto ditta
che ha facolta di presentare le sue controdeduzatio e non oltre 10 giorni dal ricevimento della
contestazione.

Art. 13
Risoluzione del contratto per inadempimento
1. Nel caso di persistenza o reiterazione delldangienze contestate di cui al precedente artitaloga
pregiudicare il funzionamento del servizio, o nab@ di grave inadempienza accertata, si fa luogo al
risoluzione del contratto d’appalto, convenendasfidente, dopo la contestazione degli addebitiee
relative controdeduzioni, il preavviso di un messdiante lettera raccomandata.

Art. 14

Controlli
1. L'Amministrazione Comunale si riserva il diritio qualsiasi momento e senza preventiva infororeg,i
di effettuare controlli, ispezioni e indagini conitive volte a verificare il rispetto da parte ¢aigiudicatario
degli standard di qualita richiesti.
2. L'Amministrazione Comunale si riserva la facaliachiedere la sostituzione degli operatori inocds
rilievi sul loro comportamento segnalati dagli utenverificati dal personale preposto alla valigag del
servizio e al controllo delle attivita. L'organismeoeposto al controllo € il Servizio Funzionale 5.

Art. 15
Definizione delle controversie
1. Qualsiasi controversia insorga circa l'interpedne e I'esecuzione del contratto, anche sua@aesinte
al suo termine, non risolta in via amichevole, dedt, per iniziativa di parte,al’amministrazione
giudiziaria ordinaria, con foro competente pre$Joibunale Civile di Pistoia

Art.16

Divieto di subappalto e divieto di cessione
1. E’ vietato subappaltare il servizio assunto @epdi rescissione del contratto con diritto di i$aaper danni
e spese, comprese quelle necessarie per il nubidaraénto a carico dell’aggiudicatario.
L'operativitd della suddetta clausola € immediatanen é subordinata ad altra formalita diversa
dall'accertamento e dalla notifica del provvedinterglativo da parte della stazione appaltante.
2. E’ fatto divieto di cedere in tutto o in parteontratto. La cessione comporta 'immediata tigane del
contratto stesso e l'incameramento della cauziafmitiva, fermo restando il diritto al risarcimentei

danni conseguenti e delle maggiori spese.

Art. 17
Cauzione
Cauzione definitiva
La cauzione definitiva e disciplinata dall’art. 188 D.Lgs 50 del 18.4.2016.

Art. 18
Spese, imposte e tasse
1. Tutte le spese, imposte e tasse, inerenti eegoesti al contratto, sono a carico dell'appal&t@er un
importo presunto di €

Art. 19
Tutela della privacy



1. L'impresa aggiudicataria, per quanto concerngaittamento dei dati personali, identificativinsipili

degli utenti o di terzi in genere, dei quali dowesenire a conoscenza nell’espletamento del serviggetto
del presente appalto, dovra uniformarsi a quantwigio dal D.Lgs. 196/2003. A tal fine il persondkdla
ditta dovra essere formato ed informato dei prdpxieri relativi al trattamento dei dati personasiensibili,
secondo quanto disposto dal D.Lgs. 196/2003.

Art. 20

Disposizioni a contrasto della corruzione
-Le norme del Codice di comportamento nazionaledgetndenti pubblici D.P.R. N. 62 del 16.04.2018 —
il Codice di Comportamento del Comune di Montagprovato con deliberazione G.C. n. 211 del
19/12/2013 - pur non venendo materialmente allegdtresente atto reperibile sul sito internet:
http://www.comune.montale.pt.# nella sezione Amministrazione Trasparente -p@sfioni generali -
per quanto compatibili, si applicano al soggettgiadicatario ed ai suoi aventi causa, consapevadi c
l'inadempienza a tali disposizioni determinerai$aluzione del contratto.

Art. 21
Osservanza di leggi, regolamenti e norme in matediappalto
1. L'appalto, oltre che dalle norme del presentatolato speciale d’appalto, e regolato da tuttedemative
comunitarie, nazionali e regionali in materia d'alipdi servizi.



