
CAPITOLATO TECNICO 
PER LA FORMAZIONE IN BIBLIOTECONOMIA E CATALOGAZIONE DEL LIBRO MODERNO 

PRESSO LA CASA CIRCONDARIALE DI NAPOLI – ANNO 2025 
Procedura negoziata senza bando n. 5297040 

Articolo 1 
OGGETTO DELL' APPALTO 

L'appalto ha per oggetto: 

• la realizzazione e l’erogazione del servizio di formazione in biblioteconomia e catalogazione del libro moderno 
presso la Casa Circondariale di Napoli Poggioreale 

• la catalogazione di n. 3000 testi presenti presso la biblioteca dell’Istituto penitenziario. 
Questo Istituto Penitenziario è dotato di una biblioteca con un patrimonio librario da organizzare e gestire.  
Tra le figure professionali da formare presso la popolazione detenuta, per un futuro inserimento nel mondo del lavoro 
al termine della pena detentiva, vi è quella del “bibliotecaio” inteso come operatore in grado di: organizzare e gestire 
gli spazi di una biblioteca; classificare, catalogare, collocare e conservare le varie opere raccolte in una biblioteca; 
proporre l’acquisizione di nuovi testi motivandone la richiesta.  
La ricaduta del corso di formazione da realizzare è l’acquisizione di competenze specifiche nel settore bibliotecario utili 
alla gestione della biblioteca interna dell’Istituto da parte dei detenuti formati e conseguente loro avvio ad attività di 
lavoro professionale interna ed esterna.  
Il modello organizzativo cui si riferisce il corso da realizzare si compone di lezioni frontali e laboratorio pratico di 
catalogazione. 
Il corso comprenderà attività relative all’organizzazione degli spazi della biblioteca, movimentazione sistemazione e 
gestione del patrimonio librario della biblioteca, prove pratiche di catalogazione del materiale librario (si veda il progetto 
d’Istituto allegato al presente). 
Il corso di formazione in oggetto è destinato a n. 10 detenuti del circuito m.s. (media sicurezza), individuati dai referenti 
interni. 
Esso si compone di n. 100 ore complessive da erogarsi entro e non oltre il 30/11/2025 e si dovrà concludere con un test 
di verifica dell’apprendimento somministrato ad ogni partecipante ed il rilascio dell’attestato di partecipazione 
riportante il numero di ore di formazione fruite e le attività svolte in aula e in biblioteca (attività pratico-laboratoriale). 
Per il conseguimento dell’attestato sarà necessaria una presenza pari al 90% del monte ore del corso e il superamento 
del test di verifica dell’apprendimento. 
Il Registro delle presenze sarà predisposto dall’Operatore Economico aggiudicatario e sarà compilato in ogni sua parte 
a cura del docente impegnato nelle lezioni del corso. Ogni discente dovrà firmare il registro di presenza del corso 
all’inizio e alla fine di ogni lezione. Le presenze saranno controfirmate dal docente. 
L’articolazione del percorso formativo deve prevede n. 2 giornate formative a settimana per complessive n. 6 ore 
settimanali. Questa articolazione può essere variata in corso d’opera in base alle esigenze dei discenti e/o dell’Istituto 
Penitenziario presso cui si svolgerà l’attività oggetto di appalto. 
L’Operatore economico deve presentare una pianificazione del percorso formativo con l’indicazione dei moduli che 
saranno trattati e del numero di ore per ciascun modulo per un complessivo di n. 100 ore. 
Il servizio di formazione in oggetto dovrà essere erogato da personale qualificato e ritenuto idoneo a svolgere le attività 
formative richieste. Le figure professionali utili allo svolgimento del servizio sono: 

• n. 1 coordinatore didattico che si confronta con il referente interno alla Stazione Appaltante 

• un numero di docenti/formatori proporzionato al numero di moduli pianificati nel percorso formativo proposto 
e condiviso dal referente interno alla Stazione appaltante. 

I docenti/formatori dovranno essere in possesso di comprovate esperienze nell’ambito specialistico di riferimento, 
conseguite mediante formazione accademica nonché adeguata esperienza professionale.  
Il RUP ha facoltà di chiedere all’Operatore Economico con un anticipo di almeno 10 gg lavorativi rispetto alla data di 
inizio delle attività formative i nominativi dei docenti impiegati per ciascun modulo, accompagnati dai rispettivi 
curriculum vitae. 
La Stazione Appaltante si riserva la facoltà di non accettare uno o più docenti proposti dall’operatore Economico 
aggiudicatario. In questa eventualità, l’Operatore Economico dovrà predisporre e trasmettere un nuovo elenco di 
candidati entro 3 gg lavorativi dal ricevimento della comunicazione di non accettazione. 
Nel caso in cui uno o più docenti selezionati dall’Operatore Economico risultasse indisponibile a prendere servizio per 
gravi e documentati motivi, lo stesso Operatore si impegna alla sua sostituzione entro due giorni lavorativi. 
L’esigenza di sostituire uno o più docenti non dovrà in ogni caso compromettere o pregiudicare la prosecuzione del 
servizio di formazione e il completamento del modulo formativo se già avviato. 
  
Il presente Capitolato Tecnico è parte integrante del Contratto che sarà stipulato con l’Operatore Economico 
Aggiudicatario del servizio in questione. 

 

 



Articolo 2 
DURATA DELL'APPALTO 

 
L'appalto, oggetto del presente Capitolato Tecnico, avrà decorrenza, se affidato, dalla data di stipula del relativo 
Contratto e si concluderà con l’erogazione di tutte le n. 100 ore di formazione e il rilascio dell’attestato finale oltre che 
con la catalogazione dei n. 3000 volumi del patrimonio librario presente nella locale biblioteca dell’istituto. In ogni caso 
l’appalto deve concludersi entro il 31/12/2025.  

Articolo 3 
CORRISPETTIVO DELL'APPALTO 

L’importo massimo contrattuale per l’esecuzione del servizio in oggetto è pari a 18.000,00 (diciottomila) euro, da 
sottoporre a ribasso percentuale offerto in gara. Nello specifico: 

• per ciascuna ora di formazione erogata sarà corrisposto l’importo di euro 90,00 (novanta/00), onnicomprensivo 
di imposte (compreso l’IVA laddove dovuta) e tasse e altri oneri come per legge, al netto del ribasso percentuale 
offerto in sede di gara; 

• per la catalogazione di ciascun libro presente presso la biblioteca dell’Istituto è previsto l’importo di euro 3,00 
(tre/00), al netto del ribasso percentuale offerto in sede di gara.  

Il ribasso percentuale da proporre è unico e va applicato sia al costo orario della formazione che al costo di catalogazione 
di ciascun volume della biblioteca. 
Il pagamento avverrà previa disponibilità dei fondi e sulla base dei servizi effettivamente erogati, previa verifica da parte 
della Stazione appaltante dell’apposito report relativo alle attività svolte presentato dall’aggiudicataria e della 
rispondenza delle prestazioni ricevute con quanto previsto dal contratto e dal presente Capitolato di gara. Il pagamento 
verrà effettuato dietro presentazione di regolare fattura elettronica periodica. 
La fattura conterrà i dati dell’appalto quali codice CIG e numero della procedura di affidamento dell’appalto.  
 

Articolo 4 
ONERI ED OBBLIGHI A CARICO DELL’OPERATORE ECONOMICO 

Sono a carico dell’Operatore Economico aggiudicatario tutte le prestazioni previste dal presente Capitolato Tecnico. In 
particolare: 

• tutti i costi del personale 

• tutti i costi del materiale didattico  

• tutti i costi previsti dal presente capitolato per l’effettuazione della prestazione richiesta. 
Inoltre, sono a carico dell’Operatore Economico aggiudicatario i seguenti impegni: 

1. presentare la pianificazione dei moduli formativi componenti il percorso formativo con la specifica degli 
argomenti da trattare in accordo con la Stazione appaltante 

2. fornire l’indicazione dei docenti per i vari moduli e i rispettivi curriculum vitae 
3. presentare un cronoprogramma con la data di inizio del percorso formativo, considerata la tempistica di n. 2 

gg a settimana per un complessivo di n. 6 ore a settimana di formazione e considerato che il percorso dovrà 
concludersi entro e non oltre il 30/11/2025 

4. compilare il registro delle presenze giorno per giorno e consegnarlo al referente interno della Stazione 
appaltante  

5. predisporre le dispense/materiali didattici per ciascun modulo formativo e fornirli ai discenti in aula 
6. predisporre la relazione finale delle attività svolte. 

 
L’Operatore Economico è tenuto all’esatta osservanza di tutte le leggi, regolamenti e norme vigenti in materia, nonché 
eventualmente entrate in vigore nel corso del contratto. 
L’Operatore economico è tenuto ad assicurare la prestazione con personale idoneo sotto il profilo deontologico, 
professionale e sanitario, assumendo a proprio carico tutti i relativi oneri, nel rispetto delle leggi e dei regolamenti 
vigenti in materia o che interverranno nel periodo di decorrenza del contratto, per quanto applicabili, inclusi quelli in 
materia di igiene e sanità, in materia retributiva, contributiva, previdenziale, assistenziale, nonché di tutela della salute 
e per la sicurezza dei lavoratori durante il lavoro, di ogni altra disposizione in vigore o che potrà intervenire in costanza 
di rapporto per la tutela dei lavoratori e in ogni altro ambito tutelato dalle leggi speciali. 
La Stazione appaltante si riserva il diritto di richiedere all’Operatore Economico la documentazione attestante gli 
adempimenti di tutti i predetti obblighi. 
La documentazione di avvenuta denuncia agli enti previdenziali assicurativi ed infortunistici, nonché l’indicazione dei 
Contratti Collettivi applicati ai lavoratori dipendenti e una dichiarazione in merito all’assolvimento ed al rispetto degli 
obblighi assicurativi e previdenziali previsti dalla legge e dai contratti in vigore devono essere presentate dall’Operatore 
Economico prima dell’inizio delle prestazioni. 
In caso di ritardo nel pagamento delle retribuzioni dovute al personale dipendente, si applicherà la disciplina prevista 
dall’art. 11 comma 6 del D. Lgs 36/2023.   



L’Operatore Economico ha l’obbligo di comunicare al RUP prima dell’inizio delle prestazioni o dell’impiego di nuovo 
personale, l’elenco di tutti nominativi dei lavoratori che eseguiranno le prestazioni, con le rispettive posizioni 
contributive, assicurative, previdenziali, ecc. nonché l’indicazione dei contratti applicati e del livello di inquadramento. 
L’Operatore Economico dovrà provvedere all’immediata sostituzione del personale per qualsiasi motivo assente, 
nonché di quello che non dovesse risultare idoneo allo svolgimento della prestazione, a seguito di specifica segnalazione 
da parte del RUP o del referente interno della formazione. 
Le prestazioni contrattuali dovranno essere espletate con personale qualificato e ritenuto idoneo a svolgere le relative 
funzioni. 
Il personale dell’Operatore Economico è tenuto ad un comportamento improntato alla massima correttezza e ad agire 
in ogni occasione con la diligenza professionale del caso osservando il Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, 
ai sensi del DPR n. 62 del 2013 e s.m.i., pena la risoluzione del contratto. 
L’Inosservanza delle leggi in materia di lavoro di cui al presente articolo, può determinare la risoluzione del contratto.    

 
Articolo 5 

CAUSE SOPRAVVENUTE - SOSPENSIONE  
Per motivi di pubblico interesse o per fatti sopravvenuti non imputabili alla Stazione appaltante, la stessa potrà 
sospendere l’esecuzione delle prestazioni per tutta la durata della causa ostativa. 
La sospensione è disposta dal RUP e permane per il tempo necessario a far cessare le cause che hanno comportato 
l’interruzione dell’esecuzione dell’appalto. 
In ogni caso, salvo che la sospensione non sia dovuta a cause imputabili all’Operatore Economico, la durata della 
sospensione non è calcolata nel tempo fissato dal contratto per l’esecuzione della prestazione e comporta un 
differimento dei termini contrattuali iniziali. 
All’Operatore Economico non è dovuto alcun compenso o indennizzo per le sospensioni disposte in conformità a quanto 
sopradetto. 

 
Articolo 6 

DIVIETO DI CESSIONE DEL CONTRATTO E CESSIONE DEL CREDITO 
E’ fatto divieto all’aggiudicatario di cedere il contratto salvo quanto previsto dall’art. 120 del D. lgs 36/2023. 
L’impresa può cedere a terzi i crediti derivanti alla stessa dal presente contratto, ma tale cessione è subordinata 
all’accettazione espressa da parte del Committente. 
    

Articolo 7 
PENALITA' PER RITARDI E INADEMPIENZE  

In caso di violazione degli obblighi contrattualmente assunti, la Stazione appaltante applicherà le penali di seguito 
indicate: 

• per ogni giorno solare di ritardo nell’avvio della prestazione rispetto alla data di stipula del contratto verrà 
applicata una penale da calcolarsi sull’importo contrattuale pari a 1% 

• in caso di mancato rispetto dei termini previsti per la proposizione e/o la sostituzione dei docenti si provvederà 
ad applicare una penale pari a 0,5% 

• nel caso di mancata erogazione di ogni singolo intervento richiesto si provvederà ad applicare una penale pari 
a 0,5% 

• nel caso di mancata distribuzione del materiale didattico si applicherà per ogni partecipante al corso una penale 
pari a 0,5% 

• per ogni altra inottemperanza di obblighi contrattuali non previsti nei punti succitati verrà applicata una penale 
pari a 1%. 

Ai sensi dell’art. 126 del D.Lgs 36/2023, le penali dovute non possono superare complessivamente il 10% del valore 
globale contrattuale. 
L’applicazione delle penali dovrà essere preceduta da regolare contestazione dell’inadempienza da parte del RUP o di 
un Suo delegato. L’Operatore Economico ha la facoltà di rispondere a detta contestazione presentando le proprie 
controdeduzioni entro e non oltre 5 giorni dalla comunicazione di contestazione inviata dalla Stazione appaltante. 
In caso di mancata presentazione o mancato accoglimento delle controdeduzioni la Stazione Appaltante procederà 
all’applicazione delle sopra citate penali. 
E’ fatto salvo il diritto della Stazione appaltante al risarcimento dell’eventuale ulteriore danno. 

 
Articolo 8 

RISOLUZIONE DEL CONTRATTO 
Ai sensi dell’art. 122 del D.Lgs 36/2023 e ss.m.i., la Stazione appaltante si riserva la facoltà di risolvere il contratto 
durante il periodo di efficacia. 
Le parti convengono la risoluzione del contratto per inadempimento ai sensi dell’art. 1453 del codice civile nel caso in 
cui ricorra una delle seguenti ipotesi: 

1. sospensione dei servizi senza giustificato motivo 



2. gravi e reiterate inadempienze nella esecuzione delle prestazioni commissionate, tali da aver comportato 
l’irrogazione di penali pari al 10% del valore globale contrattuale.  

 
Articolo 9 
RECESSO 

Ai sensi dell’art. 123 del D. Lgs 36/2023, la Stazione Appaltante può recedere dal contratto in qualunque momento 
previo il pagamento dei servizi resi. Tale facoltà è esercitata per iscritto tramite invio di apposita comunicazione a mezzo 
pec. 
Il recesso non può avere effetto prima che siano decorsi 30 giorni dal ricevimento di detta comunicazione.   

 
Articolo 10 

CLAUSOLA DI MANLEVA 
L’Operatore Economico aggiudicatario è responsabile per qualsiasi danno arrecato, per colpa del proprio personale, 
durante lo svolgimento del servizio o per cause ad esso inerenti, alle cose degli uffici o del pubblico che vi accede o del 
personale dell’Amministrazione. 
L’Operatore economico è altresì responsabile per danni causati dal proprio personale ai dipendenti 
dell’Amministrazione o a persone che lavorano per ordine e per conto dell’Amministrazione, nonché dei danni causati 
a terzi che a qualsiasi titolo si trovano negli edifici oggetto del presente appalto. 
  

Articolo 11 
ULTERIORI DISPOSIZIONI 

È facoltà della stazione appaltante di non procedere all’affidamento dell’appalto qualora l’offerta risulti non 
conveniente o non idonea in relazione all’oggetto del contratto o, se affidato, di non stipulare il relativo contratto come 
previsto dal D. Lgs. n. 36/2023.  

La Stazione Appaltante si riserva la facoltà di revocare (e non affidare) in ogni momento l’intera procedura, per 
sopravvenute ragioni di pubblico interesse o per la modifica delle circostanze di fatto o dei presupposti giuridici su cui 
la procedura si basa.  

La presentazione dell'offerta costituisce accettazione incondizionata delle clausole contenute nel bando, nel presente 
Disciplinare, nel Capitolato tecnico e nei relativi Allegati con rinuncia ad ogni eccezione.  

La Stazione Appaltante si riserva la facoltà di non dare seguito alla procedura o di prorogarne la data, senza che gli 
operatori economici interessati possano avanzare alcuna pretesa al riguardo.  

Deve intendersi altresì che l’Operatore Economico affidatario ha riconosciuto l’incondizionata remuneratività del prezzo 
offerto e l’accettabilità di tutte le condizioni d’appalto, in base ai propri calcoli, alle proprie indagini ed alle proprie 
stime. Si precisa che, nel caso di dichiarazioni mendaci, ferma restando l’applicazione dell’articolo 94, del D. Lgs. n. 
36/2023, si procederà all’esclusione del concorrente, ferma restando la trasmissione degli atti all’ANAC. 

Articolo 12 
OBBLIGHI DI RISERVATEZZA 

L’Operatore Economico affidatario ha l’obbligo di mantenere riservati i dati e le informazioni di cui venga in possesso e, 
comunque, a conoscenza, di non divulgarli in alcun modo e in qualsiasi forma e di non farne oggetto di utilizzazione a 
qualsiasi titolo per scopi diversi da quelli strettamente necessari all’esecuzione del Contratto. 

L’Operatore Economico affidatario è responsabile per l’esatta osservanza da parte dei propri dipendenti, consulenti e 
collaboratori, nonché, dei dipendenti, consulenti e collaboratori di questi ultimi, degli obblighi di segretezza anzidetti.  

In caso di inosservanza degli obblighi di riservatezza, la Stazione Appaltante ha la facoltà di dichiarare risolto di diritto il 
Contratto, fermo restando che l’Operatore Economico affidatario sarà tenuto a risarcire tutti i danni che dovessero 
derivare alla stessa. 

 

L’OPERATORE ECONOMICO  
 

          ____________________________ 
 


