
ALLEGATO II: CAPITOLATO D’ONERI 

Come compilare il presente Capitolato d’oneri normalizzato: inserire le informazioni richieste tra parentesi < > secondo le indicazioni per ciascuna procedura di appalto. Le parentesi quadre [ ] racchiudono informazioni da inserire nei casi pertinenti. Tutte le altre parti del testo dovranno essere modificate solo in casi eccezionali, in base ai requisiti delle specifiche procedure d’appalto. Nella versione finale dell’insieme di ogni Capitolato d’oneri, provvedere a cancellare il presente paragrafo, qualsiasi altra parte di testo evidenziata in giallo e tutte le parentesi di questo tipo.
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1. INFORMAZIONI GENERALI

1.1. Stato beneficiario

< Nome >

1.2. Amministrazione aggiudicatrice

< Nome >

1.3. Contesto nazionale
< Fornire un quadro generale della situazione nello Stato, nella misura in cui è pertinente per il progetto proposto, specificando eventuali fattori economici e sociali, di portata globale o nazionale, che potrebbero incidere sul progetto proposto. >
1.4. Situazione attuale nel settore 

< Descrivere la situazione attuale nel settore o nell’area istituzionale in cui sarà realizzato il progetto proposto. Questa sezione non dovrebbe avere una lunghezza superiore a mezza pagina. Includere:
· politiche e strategie nazionali/locali e/o dati economici per il settore o l’area istituzionale;

· origine e storia recente delle attuali strutture organizzative, delle istituzioni e dei sistemi operativi nel settore o nell’area istituzionale;

e, se del caso e se non contemplato altrove nel presente Capitolato d’oneri:

· responsabilità e mandato delle istituzioni;

· capacità e vincoli in termini di risorse umane;

· sviluppo delle infrastrutture;

· sviluppo del mercato;

· sistemi e flussi di informazioni;

· definizione delle priorità e processi decisionali;

· accesso a gruppi sociali prioritari individuati;

· sistemi e flussi finanziari. >

1.5. Programmi connessi e attività di altri donatori

< Individuare e descrivere l’eventuale collegamento tra l’appalto proposto e le attività e i programmi realizzati da altre fonti di assistenza esterna nel medesimo settore >

2. OBIETTIVO, FINALITÀ E RISULTATI ATTESI

2.1. Obiettivo generale

L’obiettivo generale del progetto cui partecipa il presente appalto è il seguente:

< obiettivo >

2.2. Finalità

La finalità o le finalità del presente appalto è/sono la seguente/le seguenti:

· < finalità 1 >

· < finalità 2, ecc. >

2.3. Risultati che il contraente deve conseguire

< Possono essere presentati in ordine di importanza o cronologico, secondo il caso >

· < risultato 1 >

· < risultato 2, ecc. >

3. PRESUPPOSTI E RISCHI

3.1. Presupposti sottesi al progetto

< Inserire le informazioni della matrice logica preparata per il progetto nell’ambito della proposta di finanziamento >

3.2. Rischi

< Inserire le informazioni della matrice logica preparata per il progetto nell’ambito della proposta di finanziamento >

4. AMBITO DELLE ATTIVITÀ

4.1. Indicazioni generali

4.1.1. Descrizione della prestazione richiesta

< Descrivere in maniera adeguata l’oggetto dell’appalto, con una lunghezza massima consigliata di 2 pagine >

4.1.2. Area geografica interessata

< Secondo il caso >

4.1.3. Gruppi destinatari

< Secondo il caso >

4.2. Attività specifiche
< Un elenco chiaro e dettagliato delle prestazioni previste per conseguire i risultati dell’appalto e/o la descrizione delle mansioni del contraente. Le prestazioni possono essere indicate in ordine di importanza o cronologico. L’elenco delle prestazioni deve fare riferimento alle eventuali relazioni che il contraente dovrà redigere in conformità al punto 7 del presente Capitolato d’oneri. Qualsiasi prestazione che richieda una competenza specifica deve essere chiaramente identificata. Se del caso, il calendario per il completamento delle varie prestazioni deve essere specificato in questo punto.
La presente sezione comprende solo i principali requisiti (+criteri) a livello gestionale, economico, istituzionale e tecnico per il presente progetto. Può essere trattata la suddivisione in fasi del progetto o la sua organizzazione in componenti distinte. Essa non deve essere eccessivamente prescrittiva. Spetta agli offerenti preparare proposte dettagliate in termini di organizzazione, metodologia e tecniche, per soddisfare i requisiti generali illustrati nel presente Capitolato d’oneri.
Nel preparare la presente sezione, deve essere riservata particolare attenzione alla sostenibilità e alla diffusione dei risultati del progetto. Il contraente deve inoltre attenersi alla versione più recente del Manuale sulla comunicazione e la visibilità per le azioni esterne dell’UE per quanto concerne il riconoscimento del finanziamento del progetto da parte dell’UE. (v. http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_en.htm. >
4.3. Gestione del progetto

4.3.1. Organismo responsabile

< Identificare lo specifico dipartimento dell’amministrazione aggiudicatrice / dello Stato beneficiario (o del suo agente, se del caso) che sarà responsabile della gestione dell’appalto / del progetto >

4.3.2. Struttura di gestione

< Descrivere la struttura di gestione dell’amministrazione aggiudicatrice / amministrazione dello Stato beneficiario, inclusi tutti i processi decisionali coinvolti nella gestione del progetto. Inserire informazioni sulla struttura di gestione di base del progetto (per esempio, unità di gestione del progetto, gruppo direttivo) e sulla pianificazione del progetto. Individuare le decisioni che possono essere prese dal responsabile del progetto in modo autonomo (conformemente all’articolo 8 delle Condizioni particolari) e quelle che devono essere autorizzate, per esempio, da un superiore o dal comitato direttivo del progetto >
4.3.3. Strutture che devono essere fornite dall’amministrazione aggiudicatrice e/o da altre parti

< Secondo il caso >

5. LOGISTICA E CALENDARIO

5.1. Luogo

< Se pertinente, individuare il luogo (ossia la città) dove sarà situata la base operativa per il progetto >

5.2. Data di inizio e periodo di attuazione delle prestazioni

La data di avvio prevista è il giorno < data > e il periodo di attuazione dell’appalto sarà di < numero > mesi a partire da tale data. Si rimanda agli articoli 19.1 e 19.2 delle Condizioni particolari per la data di inizio e il periodo di attuazione effettivi.
< Se si intende aggiudicare un appalto per servizi aggiuntivi in funzione dei risultati conseguiti nell’ambito dell’appalto iniziale, per esempio per dar corso alla seconda fase di uno studio o di un’azione, tale eventualità deve essere menzionata in questo punto. L’eventuale possibilità che l’appalto per servizi aggiuntivi sia aggiudicato tramite procedura negoziata deve essere chiaramente indicata insieme al relativo costo stimato. >
6. REQUISITI

6.1. Personale

I funzionari e gli altri dipendenti dell’amministrazione pubblica dello Stato beneficiario non possono essere proposti come esperti, salvo previa autorizzazione scritta della Commissione europea.

Una dichiarazione di esclusività e disponibilità può essere richiesta o meno in funzione delle specificità del progetto. Selezionare una delle due opzioni seguenti.

Opzione 1: Non sono richieste dichiarazioni di esclusività e disponibilità per gli esperti principali:
[Gli esperti sono soggetti all’approvazione dell’amministrazione aggiudicatrice prima dell’inizio dell’attuazione. Il presente Capitolato d’oneri riporta i profili degli esperti e l’offerente deve dimostrare nell’offerta di potersi avvalere di esperti che soddisfano il profilo richiesto.]
Opzione 2 in circostanze eccezionali: Sono richieste dichiarazioni di esclusività e disponibilità per gli esperti principali:
[Il presente Capitolato d’oneri riporta i profili degli esperti e l’offerente deve presentare il CV e la dichiarazione di esclusività e disponibilità per gli esperti principali.]
6.1.1. Esperti principali

Tutti gli esperti che hanno un ruolo cruciale nell’attuazione dell’appalto sono definiti esperti principali. I profili degli esperti principali del presente appalto sono i seguenti:
Indicare i profili ricercati per un massimo di 4 esperti. Le competenze richieste possono includere competenze tecniche professionali, capacità di gestione di squadre, competenze comunicative e di mediazione e/o linguistiche. Non è necessario riportare tutte le posizioni principali in maniera dettagliata, ma si raccomanda di essere il più possibile chiari per garantire una valutazione tecnica corretta. 

Nella determinazione dei profili deve essere garantita la parità d’accesso, evitando di dare luogo a ostacoli ingiustificati alla concorrenza. I profili devono essere chiari e non discriminatori. Per esempio, è possibile richiedere “esperienza locale” ma non un “esperto locale” (ossia un cittadino/residente di un determinato Stato). Si rammenta che la partecipazione alle procedure di appalto deve essere aperta a parità di condizioni a tutti i soggetti ammissibili (v. il punto 11 del bando di gara).
Non dev’essere riportato il profilo dell’“esperto ideale”, poiché questo fisserebbe la soglia minima per l’accettazione dell’offerta. Nella selezione dei criteri devono essere considerati i requisiti minimi reali e la disponibilità di tali esperti sul mercato. I criteri dovranno essere il più possibile ampi. I criteri quantificabili devono essere elaborati con particolare attenzione. Se del caso, è buona pratica aggiungere espressioni quali “laurea in economia o equivalente” allo scopo di non escludere automaticamente le offerte con esperti che possiedono 40 anni di esperienza pertinente ma non il titolo di studio ufficiale; o “preferibilmente 10 anni di esperienza… ma è richiesta un’esperienza minima di 5 anni”. Il numero di anni di esperienza richiesti deve essere stabilito con la dovuta attenzione e non essere esagerato; l’accento deve essere posto più sugli aspetti qualitativi che non su quelli quantitativi. Specificare con cura quali sono i requisiti minimi e quali quelli preferenziali. 
La composizione della squadra di esperti deve essere equilibrata, per assicurare la trattazione di tutti gli aspetti del contratto definiti nel presente Capitolato d’oneri, incluse le problematiche trasversali.

È necessario tenere in debita considerazione le possibili conseguenze della definizione dei profili, in quanto a fronte di profili sempre più precisi ed esigenti si riduce il numero degli esperti che ne soddisfano i requisiti, con una conseguente limitazione della concorrenza.

Le eventuali definizioni specifiche utilizzate devono essere sufficientemente chiare o esplicitate per evitare possibili ambiguità. 

Esperto principale n. 1: Coordinatore della squadra
Qualifiche e competenze

< Secondo il caso. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e preferenziali. >
Esperienza professionale generale

< Secondo il caso. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e preferenziali. >
Esperienza professionale specifica

< Secondo il caso. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e preferenziali. >
Esperto principale n. 2: < >
Qualifiche e competenze

< Secondo il caso. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e preferenziali. >
Esperienza professionale generale

< Secondo il caso. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e preferenziali. >
Esperienza professionale specifica

< Secondo il caso. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e preferenziali. >
Esperto principale n. 3: < ecc. >

Nell’assunzione dei loro compiti, gli esperti devono essere indipendenti e non trovarsi in situazione di conflitto di interesse.

6.1.2. Altri esperti, personale ausiliario e di supporto

< Secondo il caso. I CV degli esperti non principali non devono essere inclusi nell’offerta. All’occorrenza il contraente seleziona e assume altri esperti. Le procedure di selezione utilizzate dal contraente per nominare questi altri esperti sono improntate alla trasparenza e basate su criteri predefiniti, tra cui le qualifiche professionali, le competenze linguistiche e l’esperienza di lavoro. 
Gli eventuali costi relativi al personale ausiliario e di supporto si intendono inclusi nell’offerta finanziaria. >
6.2. Uffici

Secondo il caso: < Il contraente / Lo Stato beneficiario / L’amministrazione aggiudicatrice > deve fornire uffici per ogni esperto impegnato nell’appalto.
6.3. Dotazioni che devono essere fornite dal contraente
Il contraente assicura che gli esperti usufruiscano di supporto e attrezzature adeguati. In particolare, deve assicurare che le risorse per le dotazioni amministrative, la segreteria e il servizio d’interpretariato siano sufficienti a consentire agli esperti di dedicarsi alle rispettive responsabilità principali. Deve inoltre trasferire le risorse necessarie a finanziare le loro attività nell’ambito dell’appalto e ad assicurare che i suoi dipendenti siano retribuiti regolarmente e in modo puntuale. < Indicare i requisiti in termini di forniture, servizi, documentazione, supporto logistico, ecc. previsti per la buona riuscita dell’appalto, indicandone l’origine (ossia contraente / Stato beneficiario / amministrazione aggiudicatrice / …).>
6.4. Attrezzature

Nessuna attrezzatura deve essere acquistata a nome dell’amministrazione aggiudicatrice / dello Stato beneficiario nell’ambito del presente appalto di servizi o trasferita all’amministrazione aggiudicatrice / allo Stato beneficiario al termine del presente appalto. Qualsiasi attrezzatura connessa al presente appalto che deve essere acquisita dallo Stato beneficiario dovrà essere acquistata tramite una distinta procedura di appalto di forniture.
7. RELAZIONI

7.1. Obblighi di relazione 

Il contraente presenta le seguenti relazioni in < indicare la lingua > in un originale e < numero (per motivi di ordine ambientale, richiedere il minor numero possibile di copie cartacee) > copie:

· una relazione iniziale di non oltre 12 pagine, da fornire dopo < una settimana, o altro termine ragionevole > dall’inizio dell’attuazione. Nella relazione il contraente descrive, per esempio, le prime risultanze, lo stato di avanzamento nella raccolta dei dati, le eventuali difficoltà incontrate e/o previste nonché il programma di lavoro e i trasferimenti del personale. Il contraente deve procedere con il lavoro a meno che l’amministrazione aggiudicatrice non invii osservazioni in merito alla relazioni iniziale; 

· < Indicare qui se è necessario presentare relazioni intermedie. Si ricorda che l’articolo 29 delle Condizioni generali prevede la possibilità di effettuare pagamenti annui intermedi per i contratti con compenso forfettario di durata superiore a due anni, previa approvazione di relazioni intermedie in cui è dimostrato il conseguimento degli obiettivi specifici. >;
· un progetto di relazione finale di non oltre < numero > pagine (testo principale, esclusi gli allegati)[ redatto secondo il modello dell’allegato …]. Tale relazione è presentata almeno un mese prima del termine del periodo di attuazione delle prestazioni;
· una relazione finale con le stesse specifiche del progetto di relazione finale, che tenga conto di eventuali osservazioni pervenute dalle parti sul progetto di relazione. Il termine per l’invio della relazione finale è di < numero > giorni dopo il ricevimento delle osservazioni sul progetto di relazione finale. Essa comprende una descrizione sufficientemente dettagliata delle possibili opzioni disponibili al fine di decidere con cognizione di causa in merito a <……>. Le analisi dettagliate sulle quali si basano le raccomandazioni devono figurare negli allegati alla relazione principale. La relazione finale va presentata unitamente alla fattura corrispondente. 
< Qualsiasi altra informazione pertinente per le relazioni >.

7.2. Presentazione e approvazione delle relazioni

Le relazioni di cui sopra devono essere presentate al responsabile del progetto indicato nel contratto, il quale è competente per la loro approvazione.
< Specificare in questo punto eventuali altri requisiti specifici. Nelle procedure centralizzate è prassi comune che lo Stato beneficiario contribuisca alle osservazioni e partecipi all’approvazione delle relazioni. In assenza di osservazioni o dell’approvazione dello Stato beneficiario entro il termine ultimo stabilito, le relazioni si considerano approvate. > 
8. MONITORAGGIO E VALUTAZIONE

8.1. Definizione di indicatori

< Specificare i parametri di rendimento selezionati perché offrono indicazioni valide, utili, pratiche e confrontabili sull’avanzamento del progetto rispetto ai risultati attesi. Gli indicatori possono essere di tipo quantitativo: misurazioni del quantitativo, comprese le rilevazioni statistiche; o qualitativo: giudizi e impressioni derivanti dall’analisi soggettiva. >
8.2. Requisiti particolari

< Secondo il caso. > 
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