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CAPITOLATO D’ONERI
per gli esperti (“assistenti valutatori”) che partecipano alla valutazione delle domande di sovvenzione ricevute nel quadro dell’invito a presentare proposte
< inserire il riferimento dell’invito a presentare proposte >

< inserire il titolo dell’invito a presentare proposte > 
CAPITOLATO D’ONERI

Come compilare il presente capitolato d’oneri normalizzato: gli elementi tra parentesi < > devono essere completati con le informazioni richieste per ciascuna procedura di gara. Le espressioni tra parentesi [ ] devono essere incluse solo se pertinenti. Altre modifiche dovranno essere apportate solo in casi eccezionali, in base ai requisiti di procedure di gara particolari. Nella versione finale di ciascun capitolato d’oneri, provvedere a cancellare il presente paragrafo, qualsiasi altra parte di testo evidenziata in giallo e tutte le suddette parentesi.
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1. INFORMAZIONI GENERALI

< Inserire le pertinenti informazioni di contesto, la o le priorità e gli obiettivi dell’invito a presentare propose >

2. OBIETTIVO, FINALITÀ E RISULTATI ATTESI

2.1. Obiettivo generale

Assumere assistenti valutatori che assisteranno l’amministrazione sovvenzionatrice nella selezione delle migliori proposte ricevute nell’ambito dell’invito a presentare proposte < inserire il titolo > e garantire un processo di selezione di elevata qualità, esauriente e coerente in linea con i criteri indicati nelle Istruzioni per i richiedenti.

2.2. Risultati che il contraente deve conseguire
· [Gli assistenti valutatori procederanno alla valutazione tecnica delle sintesi di proposta in conformità agli orientamenti che saranno forniti dall’amministrazione sovvenzionatrice e che si fondano sulle griglie di valutazione pubblicate. Si prevede di ricevere < inserire il numero di sintesi di progetto previste > 
 sintesi di progetto. Ciascuna sintesi di proposta deve essere valutata individualmente da < inserire il numero > assistenti valutatori.]

· [Gli assistenti valutatori procederanno alla valutazione tecnica e finanziaria delle domande complete in conformità agli orientamenti forniti dall’amministrazione sovvenzionatrice e che si fondano sulle griglie di valutazione pubblicate. Si prevede di ricevere < inserire il numero di domande complete previste > domande complete. Ciascuna domanda completa deve essere valutata individualmente da < inserire il numero > assistenti valutatori.]

· [altri compiti, ad esempio controlli amministrativi e/o verifiche di ammissibilità.]

Tali valutazioni saranno utilizzate dalla commissione valutatrice nel processo di selezione delle migliori proposte.
3. AMBITO DELLE ATTIVITÀ

3.1. Disposizioni generali

< Se del caso, descrivere il contenuto generale delle prestazioni che dovranno essere fornite >

3.2. Attività specifiche

[Il coordinatore della squadra e gli] Gli assistenti valutatori sono vincolati da una dichiarazione d’imparzialità e di riservatezza
, che deve essere firmata prima dell’inizio di ciascuna fase della valutazione. Se un assistente valutatore ritiene di poter trovarsi in situazione di conflitto di interesse rispetto ad uno o più richiedenti, ne deve dare immediata comunicazione all’amministrazione sovvenzionatrice. Inoltre, gli esperti che partecipano all’attuazione della convenzione, in particolare per quanto riguarda le valutazioni delle singole domande, devono mantenere la più stretta riservatezza.

(1) Ruolo e compiti degli assistenti valutatori 

Fornire un elenco chiaro e dettagliato dei compiti che dovranno essere svolti dagli assistenti valutatori al fine di conseguire l’obiettivo della convenzione e/o la descrizione delle mansioni degli assistenti valutatori.
[Gli assistenti valutatori forniscono per iscritto all’amministrazione sovvenzionatrice una valutazione tecnica e finanziaria delle sintesi di proposta e domande complete (ciò comprende la verifica della dotazione finanziaria proposta dai richiedenti per l’azione, la valutazione della sua coerenza d’insieme e, in particolare, il rapporto costo-efficacia, prestando particolare attenzione ad individuare potenziali anomalie e/o voci o linee di bilancio eccessivamente elevate).

Le sintesi di proposta e le domande complete devono essere valutate una per una da almeno < inserire il numero > assistenti valutatori, autonomamente l’uno rispetto all’altro.
Le valutazioni devono essere effettuate in conformità con le linee guida e le istruzioni fornite dalla commissione valutatrice, che si fondano sulle griglie di valutazione pubblicate nelle Istruzioni per i richiedenti. La valutazione complessiva deve basarsi sul punteggio ottenuto per ciascuna sottorubrica, sommato per rubrica, e il punteggio finale è la media aritmetica dei punteggi attribuiti dagli assistenti valutatori.

Ciascuna domanda deve essere valutata in base ai suoi meriti, senza confrontarla con altre. Si richiede agli assistenti valutatori esterni di apportare nell’analisi di ciascuna proposta la propria esperienza sia del settore sia dell’attuazione del progetto.
Gli assistenti valutatori possono essere invitati davanti alla commissione valutatrice per giustificare e discutere la propria valutazione delle proposte.]
Se vi è un coordinatore della squadra: [Ciascun esperto valutatore dovrà tenersi direttamente in contatto soltanto con il coordinatore della squadra, che a sua volta opererà in collegamento con il presidente della commissione valutatrice. Gli assistenti valutatori sono tenuti a presentare le loro valutazioni al coordinatore della squadra, il quale trasmetterà le griglie di valutazione originali in formato cartaceo (non una copia scannerizzata), debitamente compilate, alla commissione valutatrice alla fine della fase di valutazione.]

[specificare il calendario per il completamento delle prestazioni]

[precisare se sono necessarie altre relazioni, diverse da quelle di cui al punto 6.1]

[precisare altri compiti necessari — di cui si deve verificare la conformità con quanto previsto ai punti 6.4.7 e 6.4.8 della guida pratica]
[precisare se sono previste riunioni introduttive (briefing) e conclusive (de-briefing) alle quali gli assistenti valutatori devono partecipare]

(2) [Ruolo e i compiti del coordinatore della squadra]

Fornire un elenco chiaro e dettagliato dei compiti che dovranno essere svolti dal coordinatore della squadra al fine di conseguire l’obiettivo della convenzione e/o la descrizione delle mansioni del coordinatore della squadra.
Il coordinatore della squadra è incaricato di coordinare le valutazioni e di effettuare i controlli di qualità complessiva delle sintesi di proposta e delle domande complete, senza compromettere il principio delle valutazioni individuali. Pertanto, il coordinatore della squadra non può allo stesso tempo essere assistente valutatore nel contesto del presente invito a presentare proposte.

Il coordinatore della squadra garantisce che ciascun assistente valutatore abbia preso conoscenza dei pertinenti documenti di lavoro forniti dall’amministrazione sovvenzionatrice, quali le Istruzioni per i richiedenti e la Guida per gli assistenti valutatori, che prevedono l’applicazione di una metodologia standard durante la valutazione delle domande.

Il coordinatore della squadra è l’unico interlocutore tra gli assistenti valutatori e l’amministrazione sovvenzionatrice/commissione valutatrice.
Il coordinatore della squadra garantisce che le griglie di valutazione e il formato standard siano rigorosamente seguiti, i termini concordati siano rispettati e le relazioni di valutazione siano conformi agli orientamenti per la valutazione. Il coordinatore della squadra presta particolare attenzione al fatto che le valutazioni scritte siano coerenti e corrispondenti al punteggio attribuito per ciascuna sezione della griglia di valutazione (vale a dire che un punteggio alto non sia associato a commenti negativi e viceversa) e che siano redatte in modo che la commissione valutatrice possa utilizzarle direttamente nel processo di selezione nonché nella comunicazione dei risultati della valutazione ai richiedenti.
Il coordinatore della squadra verifica inoltre che le griglie non contengano errori di calcolo e/o errori ortografici e grammaticali.

Il coordinatore della squadra presenta tutte le valutazioni delle proposte di ciascun invito alla commissione valutatrice.

Il coordinatore della squadra fornisce un feedback sotto forma di relazione sull’attività di valutazione e/o sugli insegnamenti tratti.

[precisare se sono necessarie altre relazioni, diverse da quelle di cui al punto 6.1]

[precisare altri compiti necessari — di cui si deve verificare la conformità con quanto previsto ai punti 6.4.7 e 6.4.8 della guida pratica]
[precisare se sono previste riunioni introduttive (briefing) e conclusive (de-briefing) alle quali il coordinatore della squadra deve partecipare]

[precisare il calendario per il completamento delle prestazioni]

(3) Ruolo e i compiti della commissione valutatrice

La commissione valutatrice è nominata dall’amministrazione sovvenzionatrice ed è formata da un presidente e da un segretario, entrambi senza diritto di voto, e da un numero dispari di membri (almeno tre) aventi diritto di voto. Il suo ruolo consiste nel fornire consulenza all’amministrazione sovvenzionatrice sull’attribuzione della convenzione in base a criteri prestabiliti.

Il presidente ha il compito di coordinare il processo di valutazione in base alle procedure figuranti nella guida pratica e di garantirne l’imparzialità e la trasparenza. Il segretario della commissione espleta tutte le formalità amministrative della procedura di valutazione, comprendenti la distribuzione e la raccolta delle dichiarazioni d’imparzialità e riservatezza e la conservazione dei verbali e di ogni altra documentazione pertinente.

Quando le proposte ricevute sono particolarmente numerose o molto tecniche, la valutazione dettagliata può essere effettuata, in tutto o in parte, dagli assistenti valutatori, cosicché la commissione valutatrice possa deliberare sulla base delle loro valutazioni, compreso il parere della delegazione dell’UE nello Stato in cui sarà attuata l’azione proposta.

Gli assistenti valutatori operano sotto la supervisione del presidente della commissione valutatrice.

Qualora le valutazioni non soddisfacessero il livello qualitativo atteso dall’amministrazione sovvenzionatrice, essa può trasmettere nuovamente le domande al contraente e chiedere una nuova valutazione da parte dello stesso esperto o di un altro.
[precisare altre informazioni necessarie alla luce di questo specifico invito]

4. LOGISTICA E CALENDARIO

4.1. Luogo di applicazione

< individuare, se del caso, il luogo della prestazione (ovvero lo Stato/la città ecc.) in cui l’attività avrà luogo >

4.2. Data d’inizio e periodo di attuazione

< individuare la data di inizio e il periodo di attuazione della convenzione, garantendo la coerenza rispetto ai termini indicati al punto 3 >

5. REQUISITI

5.1. Personale

Le competenze richieste possono includere competenze tecniche professionali, capacità di gestione di squadre, competenze comunicative e/o linguistiche. Si raccomanda di essere il più possibile chiari per garantire un’equa valutazione tecnica. Si rammenta di riportare i relativi punteggi nella griglia di valutazione. Si raccomanda di lasciare alla discrezionalità degli offerenti la decisione sul periodo di collaborazione degli esperti. Tuttavia, può essere utile individuare un contributo minimo. Nella determinazione dei profili deve essere garantita la parità d’accesso, evitando di dare luogo a ingiustificati ostacoli alla concorrenza. I profili devono essere chiari e non discriminatori: a titolo di 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 gara è aperta a parità di condizioni a tutti i soggetti ammissibili.

Non dev’essere riportato il profilo dell’”esperto ideale”, poiché questo fisserebbe una soglia minima per l’accettazione dell’offerta. Nella selezione dei criteri devono essere adeguatamente considerati i requisiti minimi reali e l’effettiva disponibilità di tali esperti sul mercato. I criteri dovranno essere il più possibile ampi e i criteri quantificabili devono essere elaborati con particolare attenzione. È buona pratica – ove pertinente – aggiungere espressioni quali “diploma di laurea in economia o in una disciplina direttamente collegata, 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 richiesto 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. Precisare con cura quali sono i requisiti minimi e quali quelli preferenziali, tenendo presente che se non soddisfa i requisiti minimi, l’esperto dovrebbe essere respinto. Ciò significa che dovrà essere respinta l’intera offerta. Esaminare attentamente le possibili conseguenze dell’elaborazione dei profili, atteso che quanto più precisi e esigenti sono i profili tanto meno numerosi saranno gli esperti che soddisfano i requisiti minimi, con il risultato di limitare la concorrenza.
Tutte le specifiche definizioni utilizzate devono essere sufficientemente chiare o spiegate al fine di evitare ogni ambiguità.
5.1.1. Assistenti valutatori

< individuare il numero richiesto e le competenze, le conoscenze, il profilo, le lingue di lavoro ed altre capacità che gli assistenti valutatori devono possedere. Si dovrà prevedere un’esperienza di almeno cinque anni nello specifico settore tematico. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e requisiti preferenziali >

Qualifiche e competenze

Esperienza professionale generale

Esperienza professionale specifica

5.1.2. [Coordinatore della squadra
< individuare le competenze, le conoscenze, il profilo, le lingue di lavoro e altre capacità richieste al coordinatore della squadra. Se pertinente, si prega di distinguere chiaramente tra requisiti minimi e requisiti preferenziali >

Qualifiche e competenze

Esperienza professionale generale

Esperienza professionale specifica

5.2. Strutture

< indicare i requisiti in termini di uffici, attrezzature informatiche, forniture, servizi, documentazione, supporto logistico, ecc. previsti per la buona riuscita della convenzione, precisandone la provenienza (ossia contraente / Stato partner / amministrazione sovvenzionatrice / … ). Fornire quanti più particolari possibile, soprattutto per quanto riguarda i beni che il contraente deve fornire e compresi negli onorari dei suoi esperti >

5.3. [Spese accessorie

L’accantonamento per le spese accessorie copre spese ammissibili straordinarie e accessorie sostenute nell’ambito del presente contratto. Esso non può essere utilizzato per i costi che dovrebbero essere coperti dal contraente nell’ambito dei suoi onorari, come sopra definito. Il suo utilizzo è disciplinato dalle disposizioni delle condizioni generali e delle note dell’allegato V del contratto. Esso interessa:

· < voce 1, ecc. non fornire alcuna stima finanziaria >
· < voce 2, ecc. non fornire alcuna stima finanziaria >
L’accantonamento per le spese accessorie per il presente appalto ammonta a < importo > EUR. Tale importo deve essere iscritto senza variazioni nella ripartizione del bilancio.
Non è necessario ottenere la previa approvazione dell’amministrazione sovvenzionatrice per l’utilizzo della spese accessorie [ad eccezione di < precisare la voce >]. Si noti che la previa approvazione deve essere richiesta solo in casi eccezionali. ]

Note esplicative per stimare l’accantonamento per le spese accessorie:

Tutti i costi relativi alle prestazioni degli esperti (comprese le spese di viaggio da/verso la normale sede di lavoro e le spese di soggiorno, eccettuate le missioni specificate nel capitolato d’oneri), devono essere compresi negli onorari.
Si ricordi che l’importo specificato nel capitolato d’oneri come accantonamento per le spese accessorie costituisce semplicemente il limite massimo dei costi accessori. Non è necessaria una stima esatta né importa che i costi effettivi siano superiori o inferiori agli importi stimati dei componenti, entro un ragionevole margine di errore.
6. RELAZIONI

6.1. Obblighi di relazione
< individuare i requisiti in materia di relazioni, la lingua delle relazioni e i termini per la presentazione >

[adattare in funzione delle esigenze: In sintesi, oltre ad eventuali documenti, relazioni ed elaborati precisati in relazione ai ruoli e ai compiti degli assistenti valutatori [e del coordinatore della squadra] il contraente presenta le seguenti relazioni:
	Titolo della relazione 
	Contenuto
	Data di presentazione

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.2. Presentazione e approvazione delle relazioni

< numero (per ragioni di ordine ambientale, richiedere il minor numero possibile di copie su carta) > copie delle relazioni di cui sopra devono essere presentate al responsabile del progetto individuato nel contratto. Le relazioni devono essere redatte in < francese/inglese/portoghese/spagnolo >. Spetta al responsabile del progetto approvare le relazioni.

< Precisare in questo punto eventuali altri requisiti specifici >
* * *

�	Per i controlli amministrativi e di ammissibilità, è sufficiente un assistente valutatore. Per la valutazione tecnica e finanziaria, sono necessari due assistenti valutatori. Se l’invito a presentare proposte è organizzato dalla sede della Commissione europea a Bruxelles e si fa ricorso ad assistenti valutatori, uno dei due assistenti valutatori sarà inviato dalla delegazione dell’UE.


�	Un documento tipo sarà messo a disposizione dall’amministrazione sovvenzionatrice.
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