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AGENZIA PER LO SVILUPPO LOCALE SOSTENIBILE
sapere e saper fare

CAPITOLATO SPECIALE D’AFFIDAMENTO

Art. 1 - Oggetto

Il presente affidamento ha per oggetto la fornitura del supporto ai servizi
bibliotecari svolti da Sannio Europa presso il sito Biblioteca Provinciale A.
Mellusi.

Art. 2 — Obiettivi

L'affidamento ha lo scopo di sviluppare il supporto ai servizi svolti da Sannio
Europa SCARL, di seguito definita anche “Ente appaltante”, presso la Biblioteca
Provinciale A. Mellusi”, assicurandone maggiore efficacia ed efficienza,
mediante l'affidamento, ai sensi del D.lgs. n. 50/2016, ad un’impresa
selezionata, di seguito definita anche “impresa affidataria” o “affidatario”.

Art. 3 - Servizi
L'impresa affidataria dovra garantire le seguenti attivita.
a.1) Sezione Mediateca e Servizi Generali

Attivita specifiche:
Front office:

e accoglienza e assistenza all’'utente;

e reference service on line e on site;

e intermediazione informativa attraverso lindicizzazione (controllo
semantico delle risorse in rete e conseguente selezione dell'informazione
di qualita) ed attraverso il reference service (ricerca e localizzazione delle
risorse in rete su richiesta dell’utente);

e assistenza agli utenti nella fruizione delle risorse elettroniche e del
materiale audiovisivo;

e servizi di scansione e digitalizzazione di testo/immagini per I'utenza.

Back office:

e (gestione tesseramento utenti;

e gestione del database (aggiornamento presenze, servizi erogati, richieste
evase);

e aggiornamento tecnico-professionale del personale;

e proporre eventi culturali, da concordare con Sannio Europa e da
realizzare presso la Biblioteca Provinciale di Benevento.



a.2) Servizi Bibliotecari

Attivita specifiche:

Inventariazione e Catalogazione informatizzata (con S.B.N. Web), anche
presso la Biblioteca del Museo del Sannio, ove necessario;

Archiviazione delle Collezioni Speciali, anche presso la Biblioteca del
Museo del Sannio, ove necessario;

Consulenza ed assistenza agli utenti, anche presso la Biblioteca del
Museo del Sannio, ove necessario;

Prestito interbibliotecario e Document Delivery.

a.2.1) Sezione Ragazzi:

Front office:

accoglienza orientamento e assistenza all'utente minore (aiutare il
bambino a orientarsi nella biblioteca come insieme organizzato di
informazioni e documenti, da sfogliare e consultare, affinché si abitui ad
una ricerca per argomenti e temi di interesse, secondo i propri desideri);
assistenza agli utenti nella fruizione delle risorse elettroniche e del
materiale audiovisivo;

servizi di scansione e digitalizzazione di testo/immagini per l'utenza, sia
si tratti di richieste di un singolo utente sia nel caso in cui si tratti di
attivita laboratoriali che coinvolgano piu soggetti (esempio una classe,
una scolaresca, un progetto etc.);

prestito in loco e prestito interbibliotecario;

ottimizzazione del patrimonio multimediale della Mediateca e creazione di
percorsi strutturati per livelli di apprendimento per le scuole di diverso
ordine e grado.

Back office:

gestione del database/server della Mediateca (aggiornamento presenze,
servizi erogati, richieste evase);

organizzazione di materiale didattico (su vario supporto: es. cartaceo,
digitale...) da rilasciare a richiesta in occasione delle
manifestazioni/eventi in collaborazione con gli istituti scolastici;
elaborazione di documentazione su supporto digitale delle attivita svolte
in Biblioteca ragazzi, su richiesta (es. realizzazione di fotografie con
fotocamera digitale o riprese con telecamera digitale, concordate con
l'utenza, che testimonino le fasi salienti durante le visite guidate e/o le
attivita laboratoriali).



a.3) Sezione Emeroteca

Il servizio Emeroteca prevede una serie di attivita in front office e in back office

elencate di seguito:

Front office:

e accoglienza e assistenza all’utente;

e allestimento dei quotidiani in sala lettura, organizzazione del materiale di
consultazione;

e reference service on site e on line;

e prestito interbibliotecario;

e intermediazione informativa attraverso lindicizzazione (controllo
semantico delle risorse in rete e conseguente selezione dell'informazione
di qualita) ed attraverso il reference service (ricerca e localizzazione delle
risorse in rete su richiesta dell’utente);

e creazione di percorsi specifici e tematici per coadiuvare l'utenza nelle
ricerche;

e servizi di scansione e digitalizzazione di testo/immagini per I'utenza.

Back office:

e (gestione tesseramento utenti;

e aggiornamento e riorganizzazione del patrimonio emerografico;

e gestione del database (aggiornamento presenze, servizi erogati, richieste
evase, etc.);

o effettuazione degli abbonamenti ai periodici (riviste e giornali attivi e
correnti) necessari per l|'espletamento delle attivita dell’Emeroteca
oggetto del presente affidamento.

a.4) Servizio sorveglianza in Sala studio

Il servizio prevede attivita di sorveglianza e assistenza all’'utenza.

Art. 4 — Modalita di svolgimento dei servizi

Le funzioni di indirizzo, programmazione delle attivita e dei servizi, direzione e
controllo di gestione sono esercitate dalla Societa appaltante.

Nello svolgimento delle attivita relative ai servizi oggetto del presente
affidamento, I'impresa affidataria agisce rapportandosi con la Sannio Europa e
deve, in ogni caso, tener conto delle condizioni dei luoghi, della qualita dei
servizi richiesti e delle necessarie interazioni con il personale dipendente della
societa appaltante.

L'affidatario si impegna a rispettare gli standard qualitativi, le norme di
funzionamento dei servizi e tutte le procedure previste per ogni singolo servizio
cosi come definiti dalla direzione dalla Provincia di Benevento.



L'affidatario, nello svolgimento delle attivita costitutive dei servizi forniti a
seguito del presente affidamento, si impegna a rispettare integralmente le
seguenti prescrizioni:

a)immediata erogazione dei servizi agli utenti e riduzione al minimo dei
periodi di attesa;

b)assoluta riservatezza nell’uso delle informazioni e dei dati inerenti le attivita
affidate;

c) continuita dei servizi, assicurata dal minimo ricorso al turnover del
personale, che non potra comunque superare il 50% nell’arco della durata
del presente affidamento;

d)qualita massima dei servizi erogati da personale adeguatamente formato e
addestrato a svolgere le attivita richieste;

e)rispetto da parte del personale delle norme di comportamento richieste;

f) sostituzione del personale assente per qualunque ragione, in tempo utile, e
comunque entro le 24 ore;

g)flessibilita nell’orario di lavoro nel rispetto delle norme contrattuali
adottate;

h)cura ed uso esclusivamente per motivi di servizio di tutti i locali, le
attrezzature e i materiali di consumo;

i) rispetto della normativa in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro.

Art. 5 — Personale alle dipendenze dell’affidatario

I servizi dovranno essere assicurati da un numero adeguato di unita.

Al momento dell’avvio dei lavori, I'affidatario dovra comunicare per iscritto alla
societa appaltante i nominativi del personale impiegato, le rispettive qualifiche,
I'inquadramento normativo ed il humero giornaliero totale di ore e quello pro-
capite che ciascun dipendente deve espletare nell’area e nel luogo di lavoro
assegnata; uguale comunicazione dovra essere effettuata nel caso di
variazione del personale, entro sette giorni dalla variazione avvenuta.

Il personale dell’affidatario dovra espletare le diverse prestazioni ordinarie e
periodiche previste dall’appaltante, rispettando integralmente e senza alcuna
eccezione gli orari fissati.

L'affidatario si impegna a individuare, tra le figure che prestano attivita a
tempo pieno, il coordinatore dei servizi forniti, cui assegnare la responsabilita
del corretto svolgimento di tutte le attivita previste, inclusa la gestione del
personale dipendente dell’affidatario.

Il coordinatore dei servizi o il suo sostituto, dovranno essere sempre facilmente
rintracciabili per ricevere eventuali disposizioni urgenti.

L'appaltante si riserva di comunicare all’affidatario, con congruo anticipo, le
eventuali modificazioni apportate agli orari di apertura al pubblico. L'affidatario
dovra garantire:



Per la Biblioteca Provinciale.

a) il personale impiegato nei servizi di catalogazione abbia conoscenza
delle regole standard di catalogazione nazionale ed internazionale e
conoscenza del software gestionale SBN web.

b) il personale impiegato nei servizi al pubblico abbia attitudine alle
relazioni interpersonali ed abbia conoscenza dei sistemi applicativi
gestionali in uso nelle biblioteche;

Per tutti i servizi.

a) Tutto il personale impiegato per lo svolgimento dei servizi di cui al presente
affidamento € di comprovata moralita, competenze e professionalita
adeguati e coerenti con i servizi da rendere, assicura la corretta e
responsabile esecuzione dei servizi, gode della fiducia dell’affidatario.

b) Tutto il personale impiegato dovra osservare il codice di comportamento dei
dipendenti della Provincia di Benevento.

Art.6 — Obbligazioni dell’affidatario in materia di lavoro

Prima dell'avvio dei servizi l'affidatario dovra sottoporre all’appaltante, per
I'approvazione, il piano organizzativo che intende adottare.

Il personale alle dipendenze dell’affidatario dovra essere di gradimento
dell’appaltante, che si riserva la facolta insindacabile di esigere, in qualsiasi
momento, nell'interesse del servizio, con motivazioni scritte, I’allontanamento
e l'immediata sostituzione dei dipendenti dell’affidatario che ritenesse non
graditi.

Tutto il personale dipendente dell’affidatario, addetto all’espletamento dei
servizi previsti dal presente affidamento, dovra sempre essere dotato di
cartellino identificativo con fotografia, bene esposto.

Tutto il personale dipendente dell’affidatario dovra presentarsi sempre in
ordine nella persona, mantenendo sempre un contegno decoroso ed
irreprensibile, professionale, riservato e disponibile nei confronti dell’utenza.
L'affidatario € tenuto ad applicare integralmente, nei confronti del proprio
personale addetto ai servizi, di cui al presente affidamento, tutte le norme di
legge e quelle contenute nel Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro e in quelli
integrativi che intende applicare.

L'affidatario € comunque tenuto, sulla base delle indicazioni della societa
appaltante, attraverso la sua direzione, a proporre le migliori soluzioni
organizzative, tenuto conto dei flussi di pubblico registrati.

La mancata applicazione delle leggi, dei regolamenti e delle disposizioni
contrattuali nei confronti dei lavoratori, da parte dell’affidatario, ivi compresi i
mancati e/o ritardati versamenti contributivi ed assicurativi e le disposizioni in
materia di sicurezza, comportano la risoluzione de iure del contratto per colpa
dell’affidatario, nei confronti del quale |'appaltante si riserva la rivalsa in
danno.



Art. 7 — Ore di lavoro

L'attivita sara svolta all'interno della fascia oraria di apertura al pubblico, dal
lunedi al venerdi:

Lunedi dalle 08.30 alle 13.00

Martedi, dalle 08.30 alle 13.00 e dalle ore 14.45 alle 17.45
Mercoledi dalle 08.30 alle 13.00 e dalle ore 14.45 alle 17.45
Giovedi dalle 08.30 alle 13.00 e dalle ore 14.45 alle 17.45
Venerdi dalle 08.30 alle 13.00

Il numero di ore complessive dal 28.03.2022 al 31.12.2023 €& pari a 8.153.

Il monte ore totale e la sua distribuzione, € puramente indicativo e potra subire
variazioni - in aumento o diminuzione - in funzione delle reali necessita del
servizio, in ragione del 20% di legge.

La Sannio Europa si riserva la facolta, dandone preventiva comunicazione
scritta all’affidatario, di modificare a suo insindacabile giudizio gli orari di
apertura delle strutture bibliotecarie, museali e culturali e di ridurre o di
ampliare i servizi affidati, qualora si rendesse necessario per ragioni di servizio
0 per sopravvenute variazioni nelle risorse finanziarie destinate dalla Provincia
di Benevento in ambito culturale, o per sopravvenute disposizioni normative in
materia.

Art. 8 — Durata e periodo contrattuale

Il presente affidamento ha durata dal 28 marzo 2022 al 31 dicembre 2023,
senza possibilita di rinnovo tacito, salvo la proroga tecnica prevista nei casi e
condizioni di legge.

L'appaltante si riserva la facolta, successivamente all’aggiudicazione definitiva
ed in pendenza della stipulazione del contratto, di ordinare l'inizio del servizio,
in tutto o in parte all’affidatario che deve dare immediato corso allo stesso.

Art. 9 — Obblighi dell’affidatario

L'affidatario dovra dichiarare di:

a)avere preso esatta cognizione della natura dell’affidamento e di tutte le
condizioni che implicano i servizi descritti nel presente capitolato;

b)accettare, senza condizione e/o riserva alcuna tutte le norme contenute nel
presente capitolato;

C) avere preso conoscenza ed aver tenuto conto delle condizioni contrattuali e
dei relativi oneri, inclusi gli oneri ed obblighi relativi alle disposizioni in materia
di sicurezza, di assicurazione, di condizioni di lavoro e di previdenza e di
assistenza in vigore;

d)avere effettuato uno studio approfondito dell’affidamento adeguato e
realizzabile per il prezzo corrispondente all’'offerta presentata.



L'affidatario dovra impegnarsi a:

a)rispettare e far rispettare i regolamenti e gli atti dellAmministrazione
Provinciale, ed ogni altra norma vigente;

b)attenersi alle disposizioni del referente contrattuale dell’appaltante
nell’espletamento delle attivita affidate;

c) applicare il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro e quelli integrativi delle
Cooperative Sociali, che dichiara di adottare, con esclusione dei servizi
informatici;

d)garantire attraverso un proprio referente contrattuale, l'‘organizzazione
puntuale dei servizi erogati, anche nei casi di sostituzione degli operatori
assenti;

e) comunicare con 15 giorni di anticipo l‘organizzazione mensile dei vari
servizi, i nominativi degli addetti e gli orari di servizio alla Sannio Europa

SCARL che ne valutera la corrispondenza con le esigenze di servizio;

f) comunicare tempestivamente ogni eventuale variazione di cui vi sia
necessita di introduzione nella organizzazione mensile, motivandone le
ragioni;

g)informare tempestivamente |‘appaltante, per il tramite del referente, di
eventuali sospensioni del servizio determinate da cause di forza maggiore
(scioperi, calamita naturali, etc.), cosi da consentire in ogni caso la
preventiva comunicazione agli utenti;

h)informare tempestivamente |‘appaltante, per il tramite del referente, di
anomalie occorse durante I'espletamento dei servizi;

i) procedere all'immediata sostituzione del personale che risultasse assente per
qualsiasi motivo (entro e non oltre le 24 ore), impegnandosi a sostituire
tempestivamente anche il personale che, ad insindacabile giudizio
dell’appaltante e su richiesta scritta, si sia dimostrato non idoneo ad un
corretto svolgimento dei compiti assegnati;

j) garantire continuita nello svolgimento dei servizi, evitando cambiamenti e
sostituzioni se non nei casi previsti dalla legge ed assicurando un
mantenimento nel tempo del maggior numero possibile di addetti che si
siano rivelati idonei ed efficienti;

k) assicurare il rispetto di quanto previsto nell’Art. 1 della Legge 12.6.1990
n°146, recante “Norme sull’esercizio del diritto di sciopero nei servizi
pubblici essenziali e sulla salvaguardia dei diritti della persona
costituzionalmente tutelati. Istituzione della commissione di garanzia
dell’attuazione della legge”.

Nell’esecuzione dei servizi che formano oggetto del presente affidamento,
I'affidatario € obbligato ad applicare integralmente tutte le norme contenute
nel CCNL ed in quelli integrativi che dichiara di adottare.

La societa si impegna, altresi, ad attuare tutti gli obblighi di tracciabilita dei
flussi finanziari di cui all’Art. 3 della Legge 13.08.2010 n°136 e successive
modifiche.



Art. 10 — Clausola Sociale

Al fine di promuovere la stabilita occupazionale nel rispetto dei principi
dell'Unione Europea, e ferma restando la necessaria armonizzazione con
I'organizzazione dell’‘operatore economico subentrante e con le esigenze
tecnico-organizzative e di manodopera previste nel nuovo contratto,
I’affidatario del contratto di affidamento, in caso di nuove assunzioni, & tenuto
ad assorbire prioritariamente nel proprio organico il personale gia operante alle
dipendenze della cooperativa sociale affidataria, nelle forme previste
dall’articolo 50 del Codice dei contratti.

Art. 11 - Variazioni disposte dall’appaltante

La societa appaltante, durante l'esecuzione del contratto puo ordinare, alle
stesse condizioni contrattuali, un aumento o una diminuzione massima del
20% delle prestazioni.

Le modalita di esecuzione ed i corrispettivi verranno regolati fra le parti.

La societa appaltante si riserva, inoltre, la facolta di modificare, a suo
insindacabile giudizio, gli orari di apertura dei siti.

Art. 12 — Standards tecnici e norme di sicurezza

1. La prestazione deve svolgersi nel pieno rispetto di tutte le norme vigenti in
materia di prevenzione infortuni ed igiene del lavoro e in ognhi caso in
condizioni di permanente sicurezza ed igiene nelle strutture messe a
disposizione dall’Ente.

2. L'affidatario deve osservare e far osservare ai propri lavoratori tutte le
norme di legge e di prudenza ed assumere, inoltre, di propria iniziativa tutti gli
accorgimenti necessari a garantire la sicurezza e l'igiene del lavoro.

3. L'affidatario adotta, altresi, ogni adempimento/provvedimento atto a
garantire l'incolumita delle persone addette ai lavori e dei terzi, nonché ad
evitare qualsiasi danno a beni pubblici e privati.

4. L'affidatario pone la massima attenzione agli obblighi di cui ai precedenti
commi 1, 2 e 3, in relazione alle particolari caratteristiche del personale
impiegato nella prestazione.

Art. 13 — Responsabilita - Assicurazione

L'affidatario € responsabile della corretta esecuzione delle disposizioni e delle
prescrizioni impartite con il presente capitolato, nonché dell’'ottemperanza a
tutte le norme di legge e regolamenti in materia di affidamento e diritto del
lavoro.

L'affidatario ha l'‘obbligo di fornire all'appaltante, se richiesto, tutta la
documentazione necessaria ad appurare |'effettiva ottemperanza.



L'affidatario €, inoltre, direttamente responsabile di tutti gli eventuali danni di
qualunque natura e per qualsiasi motivo arrecati a persone e/o opere e
materiali, che, a giudizio dell’appaltante, risultassero causati dal personale
dipendente dell’affidatario, anche nel caso di danni prodotti da negligenza e da
un non corretto espletamento dei servizi assegnati.

In ogni caso, I'affidatario dovra provvedere tempestivamente a proprie spese al
risarcimento dei danni causati a libri, documenti o altri oggetti, e, quando
possibile, alla riparazione e sostituzione delle parti o strutture deteriorate.

Nel caso di verifica di responsabilita, con dolo o colpa grave a carico
dell’affidatario per danni e/o furti al patrimonio Provinciale, |'appaltante si
riserva la facolta di recedere dal contratto.

Fermo restando quanto sopra previsto, |'affidatario €, inoltre, tenuto a stipulare
idonea polizza assicurativa per i danni al patrimonio ed alle attrezzature
conservati nei siti causati dal proprio personale, compresa la copertura per
furti, vandalismi, manomissioni, etc.

Detta polizza, da stipularsi con primaria compagnia nazionale o internazionale
dovra essere preventivamente approvata dall’appaltante presso il quale
I'affidatario dovra depositare copia della polizza sottoscritta prima della
sottoscrizione del contratto di cui al presente affidamento.

Art. 14 - Compenso

Il compenso lordo dovuto dalla Sannio Europa all’affidatario stimato in €
145.970,00, esente IVA ai sensi dell’art 10 del DPR 633/72, di cui € 6.521,00
per oneri della sicurezza, dal 28.03.2022 al 31.12.2023, ¢ ricompreso nel
limite di cui all’art. 1, comma 2, lett. a) del D.L. n°® 76 del 16/07/2020, conv. in
L. 120/2020.

Il suddetto compenso comprende gli importi relativi alle prestazioni del
personale per complessive 8.153 ore, dal 28.03.2022 al 31.12.2023, e le
somme necessarie per lo svolgimento delle attivita oggetto del presente
affidamento, cosi come indicato all’art. 3 presente capitolato d’affidamento.

Art. 15 - Modalita di pagamento

Il pagamento in favore dell’affidatario sara effettuato secondo le norme di
legge in vigore.

Il compenso per il servizio svolto verra liquidato su presentazione di fatture
mensili, debitamente vistate per regolare |'esecuzione del servizio da parte
della Sannio Europa, indicanti le ore di servizio effettivamente svolte dagli
operatori impegnati nel mese di riferimento e il prezzo offerto previa
presentazione di una relazione dettagliata delle attivita svolte.

Art. 16 — Risoluzione del contratto

In tutti i casi di inadempimento da parte dell’affidatario degli obblighi derivati
dall’affidamento, il contratto pud essere risolto, ai sensi delle disposizioni del
Codice Civile.



In particolare, I'appaltante avra la facolta di risolvere il contratto nei casi di:

a) Gravi violazioni degli obblighi contrattuali non eliminate dall’affidatario,
anche a seguito di diffide formali ad adempiere;

b) Sospensione, abbandono o mancata effettuazione, da parte del personale
addetto del servizio affidato;

c) Impiego di personale, per numero e qualita inferiore a quanto previsto nel
progetto tecnico e quindi non sufficiente a garantire il livello di efficacia ed
efficienza del servizio.

Art. 17 - Spese contrattuali

Sono a carico dell’affidatario tutte le spese inerenti e conseguenti il contratto,
comprese quelle di bollo e di registro, nonché le imposte e tasse presenti e
future, ad esclusione dell’iva, secondo il disposto n°22 dell’Art. 10 D.P.R.
633/72.

Art. 18 - Trattamento dati personali

Ai sensi del REGOLAMENTO UE 2016/679, si informa che i dati forniti
dallimpresa saranno trattati esclusivamente per le finalita connesse
all’'affidamento e per I'eventuale successiva stipula e gestione dei contratti.

Il titolare del trattamento dei dati in questione & la Sannio Europa Scarl.

Art. 19 - Rinvio

Per tutto quanto non & previsto e specificato nel presente capitolato, si rinvia
alle norme ed ai regolamenti vigenti in materia.

Art. 20 - Foro competente

Per tutte le controversie, che dovessero insorgere tra le parti contraenti per
I'interpretazione e l|'‘esecuzione del presente affidamento e del successivo
contratto, € competente il Foro di Benevento.
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