CAPITOLATO SPECIALE PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO di informazione e comunicazione istituzionale.
Il Comune di Colle di Val d’Elsa ha necessità di affidare un incarico di prestazione complessiva di servizi, con riferimento a: 

- Comunicazione istituzionale e rapporti con la stampa; 

- Gestione e assistenza tecnica dei social media; 

CPV : 92400000-5 – Servizi di agenzia di stampa;
CIG: ZE6169DFD0.

Art. 1 – Oggetto.
Il presente servizio ha per oggetto una serie di attività di comunicazione delle attività di interesse generale promosse dell’Amministrazione comunale al fine del raggiungimento dell’obiettivo di garantire ai cittadini l’informazione più puntuale possibile riguardo ai pubblici servizi, nonché informare la collettività in ordine a specifiche iniziative di interesse generale. 

L’attività oggetto del presente capitolato è riferita a: 
Comunicazione istituzionale e rapporti con la stampa; il servizio dovrà prevedere: 

- 
informazione puntuale riguardo ai pubblici servizi e agli strumenti della partecipazione facilitandone così l’accesso in applicazione delle previsioni normative del D.Lgs n. 267/2000 e della Legge n. 241/90, nonché informare la collettività in ordine a specifiche iniziative a contenuto sociale e culturale promosse dai competenti servizi comunali e da enti sovraordinati; 

- 
costruzione e mantenimento di un rapporto continuativo con i mezzi di informazione di massa a livello locale; 

· redazione ed invio di comunicati stampa riguardanti l’attività dell’Amministrazione comunale (minimo n. 3 settimanali) 

- 
divulgazione di manifestazioni/eventi/spettacoli ed altre iniziative organizzate e/o patrocinate dall’Amministrazione; a questo proposito si invita a prendere visione della programmazione degli eventi 2015 da intendersi come indicativa; 

- 
adeguata visibilità e diffusione della migliore immagine del Comune a fini di promozione territoriale e di radicamento culturale; 

- 
definizione, in collaborazione con gli uffici competenti, di piani di comunicazione dell’ente indicativi di obiettivi prioritari, target, metodi, strumenti e recante una previsione delle risorse economiche e tecniche necessarie; 

- 
cura dell’organizzazione di conferenze, incontri ed eventi stampa organizzati nel corso del mandato del Sindaco; 

- 
partecipazione alle sedute consiliari, conferenze stampa e particolari eventi per la successiva pubblicazione di comunicati stampa; 
- 
presenza all’interno degli uffici comunali per 4 ore settimanali per l’aggiornamento circa l’attività istituzionale.
L’affidamento avverrà in favore di soggetto abilitato ai sensi della Legge n. 150/200 (persona fisica, volendo con ciò significare che in caso di partecipazione alle procedure selettive da parte di società, queste dovranno indicare la persona fisica irrevocabilmente incaricata dello svolgimento materiale del servizio). In particolare la persona fisica incaricata dovrà curare i collegamenti con gli organi di informazione, assicurando il massimo grado di trasparenza, chiarezza e tempestività delle comunicazioni da fornire nelle materie di interesse dell’Amministrazione. 
Analisi dell’attuale utilizzo del sito istituzionale www.comune.collevaldelsa.it e dei social network. 
- 
analisi dell’efficacia dell’attuale utilizzo del sito istituzionale e dei social network nella veicolazione delle informazioni; 
Gestione e animazione dei social media. 
Comunicazione sui social network attraverso la gestione di sezioni dedicate ai cittadini nel sito istituzionale e dei profili: Facebook e Youtube. 

Nello specifico:

- 
Gestione e animazione dei profili istituzionali su Facebook e Youtube;  

- 
Pubblicazione di almeno 3/4 post settimanali; 

- 
Monitoraggio periodico sui due profili; 

- 
Analisi trimestrale in ottica SEO sui due profili.
Art. 2 - Durata dell’appalto.
Dodici mesi decorrenti dalla data di conferimento dell’incarico (presumibilmente novembre 2015); 

Il Committente si riserva la facoltà di procedere, ai sensi dell’art. 57, comma 5, lett. b), del D.Lgs. n. 163/2006, al rinnovo per un ulteriore uguale periodo. 
Art. 3 - Valore e periodo contrattuale.
Si prevede una spesa pari ad € 7.500,00 Iva compresa per l’intero periodo contrattuale (12 mesi). 

L’importo effettivo dell’appalto sarà quello risultante dall’offerta economica dell’aggiudicatario. 

L’esecuzione del servizio avrà inizio su disposizione del Responsabile del procedimento, previa formale stipulazione del contratto di affidamento, ovvero, sussistendone i presupposti di legge, nelle more della stipulazione stessa, previa in ogni caso la positiva verifica circa il possesso della capacità a contrattare con la pubblica amministrazione dell’impresa affidataria. 
Art. 4 - Modalità di affidamento.
Si procederà all’affidamento del servizio tramite procedura di cottimo fiduciario da aggiudicarsi secondo il criterio dell’offerta  economicamente più vantaggiosa ai sensi dell’art. 83 del Codice dei Contratti, con pubblicazione di avviso e contestuale raccolta delle proposte/offerte. 
Criteri di valutazione dell’offerta:
1. Offerta economica: 

punti complessivi max. 10/100.

il punteggio sarà calcolato utilizzando la seguente formula: il valore dell’offerta economica minima presentata moltiplicato per 20 diviso il valore dell’offerta considerata.

All’offerta economica minima vengono assegnati 20 punti.
2. 
Qualità dell’offerta:
punti complessivi max. 90/100.

Suddivisione del Criterio 2 in sottocriteri 

a) Modalità di espletamento del servizio richiesto con descrizione della organizzazione finalizzata a garantire la massima copertura del servizio ( modalità e tempistica dei contatti diretti presso la sede del Comune ,piano della tempistica delle attività di ufficio stampa: comunicati, servizi stampa e altre attività previste nel svolgimento del servizio , indicazioni sulla gestione di  situazioni d’urgenza con tempo stimato/essenziale per l’attività d’ufficio stampa nel caso l’Amministrazione per ragioni d’urgenza lo richieda ,anche in giornate festive): Max punti 25/100;
b) Curriculum vitae del soggetto incaricato (persona fisica): punti 5/100;
In caso di agenzia il curriculum vitae deve essere quello della persona che avrà l’incarico e non quello dell’agenzia.
c) Esperienza nei servizi oggetto del presente affidamento (comunicati, articoli, newsletter, pubblicazioni ecc.) nello specifico riferita al territorio della Valdelsa: Max 10 punti 
d) Servizi aggiuntivi (oltre a quanto previsto all’art. 1 “oggetto”): punti 50/100.
Si intendono le Proposte migliorative ed integrative, connesse a servizi e attività aggiuntive non comprese in appalto, ma ad esse correlate/complementari. Le suddette prestazioni saranno ricomprese gratuitamente all’interno delle prestazioni in appalto.
I sottocriteri di valutazione di natura qualitativa a,b,c,d saranno determinati attraverso la media dei coefficienti, variabili tra zero ed uno, attribuiti discrezionalmente dai singoli commissari secondo quanto di seguito specificato.

Ciascun Commissario pertanto esprimerà per ogni Criterio previsto un giudizio discrezionale, espresso in una logica comparativa tra le proposte presentate, cui corrisponde un coefficiente compreso fra 0 e 1, e cioè:

	Giudizio 
	Coefficiente

	eccellente
	1,0

	molto buono
	0,8

	buono
	0,6

	discreto
	0,4

	sufficiente
	0,2

	insufficiente
	0,0


Sarà seguito il seguente percorso logico valutativo:

a) La valutazione mirerà a rilevare la migliore organizzazione del servizio proposta, in termini di adeguatezza e completezza.

b) La Commissione, nella logica prevista dall’art. 125 comma 11 del D.Lgs. n. 163/2006 e s.m.i. dovrà  effettuare  una valutazione della professionalità ed esperienza dei concorrenti sulla base dei dati inseriti nel "curriculum", mirando ad accertare che gli stessi siano idonei ad espletare il servizio richiesto garantendo le modalità qualitative prospettate nell’offerta tecnica
c) La Commissione dovrà  accertare la migliore esperienza nei servizi in riferimento alla conoscenza del territorio della Valdelsa e della Provincia di Siena
d) La valutazione mirerà a rilevare l’impatto dei servizi aggiuntivi proposti dal concorrente sul complessivo assetto dei servizi in appalto, in termini di maggiore efficacia ed efficienza dei servizi espletati
Determinate così le medie dei coefficienti, esse saranno moltiplicate per il punteggio previsto per ciascun criterio di valutazione.
La valutazione verrà fatta con esclusivo riferimento a quanto riportato nel plico del concorrente.

Art. 5 – Documentazione da produrre.
All’interno del Plico da trasmettere al Protocollo del Comune nei termini di cui al successivo articolo 6 , devono essere contenute due Buste, adeguatamente sigillate.
Nella Busta A – Documentazione Tecnica – devono essere contenuti i seguenti documenti:
· istanza di partecipazione redatta utilizzando il fac-simile ALLEGATO 1 al presente avviso, contenente (a pena di esclusione) la dichiarazione di impegno a rispettare tassativamente tutte le condizioni elencate nel presente avviso;
· curriculum vitae del soggetto, che viene incaricato per il materiale espletamento del servizio;

· descrizione delle attività richieste, redatta in massimo 8 facciate, contenente le modalità di realizzazione delle attività minime obbligatorie sopra indicate e le eventuali proposte aggiuntive.
Nella Busta B – Offerta Economica – devono essere contenuti i seguenti documenti:
Offerta Economica (redatta secondo il Modello fac-simile ALLEGATO 2 al presente avviso). Non si accettano offerte superiori rispetto all’importo di € 7.500,00 a carico del Comune. Ammesse solo offerte in ribasso.
Art. 6 – Termine per la presentazione delle proposte.
Le proposte dovranno pervenire, in apposito plico chiuso e sigillato sui lembi di chiusura, al Comune di Colle di Val d’Elsa - Protocollo Generale/URP, Via Francesco Campana n. 18, 53034 Colle di Val d’Elsa (SI), entro e non oltre le ore 13,00 del giorno _____________ 2015, a pena di esclusione dalla selezione. La prima seduta della Commissione è fissata il giorno ________ alle ore _______ presso sala aperta al pubblico del Palazzo Comunale di Via Francesco Campana n. 18.

Sul plico dovrà essere posta la seguente dicitura, ben visibile “OFFERTA PER SERVIZIO di informazione e comunicazione istituzionale”. All’interno del plico devono essere contenute due Buste , Busta A e Busta B ( VEDASI PUNTO 5 DEL PRESENTE AVVISO ) .
Il plico potrà essere recapitato a mano, ovvero mediante posta raccomandata o tramite corriere debitamente autorizzato; resta inteso che il recapito del plico rimane ad esclusivo rischio del mittente, ove per qualsiasi motivo il plico stesso non giunga a destinazione in tempo utile.
Art. 7 – Obblighi dell’aggiudicatario.
Compito dell’aggiudicatario sarà quello di fornire i servizi menzionati nel presente Capitolato speciale d’appalto nonché le proposte di cui al progetto di gara. 

Dovrà garantire, tramite propri incaricati, un collegamento costante con il Comune di Colle di Val d’Elsa favorendo uno stretto coordinamento tra le parti, partecipando anche agli eventuali incontri richiesti dall’Amministrazione comunale. 

L’aggiudicatario ha l’obbligo di attenersi, durante lo svolgimento del servizio, alle direttive che saranno impartite dall’Amministrazione comunale e di accettare, in ogni momento, verifiche sull’andamento dello stesso. 
L’aggiudicatario si impegna fin d’ora a: 

- 
non far uso, né direttamente, né indirettamente per proprio tornaconto o per quello di terzi, dell’incarico affidato e delle informazioni di cui verrà a conoscenza in relazione ad esso, e ciò anche dopo la scadenza del contratto; 

- 
applicare, nei confronti dei propri dipendenti impiegati nelle prestazioni oggetto del presente contratto, condizioni normative e retributive non inferiori a quelle risultanti dai contratti collettivi di lavoro applicabili alla categoria e nelle località in cui si svolgono le prestazioni stesse ed in genere da ogni contratto collettivo, successivamente stipulato con la categoria applicabile nelle località; 

- 
ottemperare, relativamente al proprio personale, a tutti gli obblighi derivanti da disposizioni legislative e regolamentari vigenti in materia di lavoro e di assicurazioni sociali, assumendo a suo carico gli oneri relativi . 
Art. 8 – Tutela dei dati e delle informazioni ed obbligo di riservatezza.
L’aggiudicatario assume l’onere di agire con pieno rispetto di tutti gli obblighi imposti dal D.Lgs. n. 196/2003 ed in modo che il personale dipendente, incaricato di effettuare le prestazioni contrattuali, mantenga riservati i dati e le informazioni di cui venga in possesso, non li divulghi e non ne faccia oggetto di sfruttamento. Tale obbligo permane anche successivamente alla conclusione delle prestazioni e servizi resi a titolo contrattuale. Al termine del contratto l’aggiudicatario si obbliga a consegnare al Comune di Colle di Val d’Elsa e/o distruggere tutte le copie di dati o informazioni gestiti e trattati nell’ambito dell’erogazione dei servizi fino ad allora resi. L’aggiudicatario risponderà per ciascun evento nel caso di danno causato, o ad esso direttamente riconducibile, per mancata applicazione o inadempimento delle prescrizioni di sicurezza, riservatezza e tutela dei dati personali. 
Art. 9 – Norme in materia di riservatezza nell’ambito della presente gara.
Ai sensi dell’articolo 13 del D.Lgs. n. 196/2003, si informa che i dati personali raccolti nell’ambito della gara d’appalto sono indispensabili per l’espletamento delle procedure di gara e possono essere oggetto di diffusione esclusivamente nel rispetto degli obblighi di legge relativi alla pubblicità delle gare d’appalto, pertanto, con la presentazione dell’offerta e la sottoscrizione del contratto, il concorrente acconsente espressamente al trattamento dei dati personali. 

Tutti i dati, sia in forma cartacea che informatizzata, saranno trattati nel pieno rispetto della sopraccitata normativa ed esclusivamente nell’ambito della finalità sopraindicata. 

Gli interessati possono esercitare i diritti di cui all’articolo 7 del D.Lgs. n. 196/2003. 
Art. 10 – Utilizzo di brevetti e diritti d’autore.
L’aggiudicatario assume ogni responsabilità nei confronti dei terzi per l’uso di programmi, dispositivi, brevetti, immagini, attrezzature o per l’adozione di soluzioni tecniche o di altra natura protetti da brevetti o diritti d’autore. 

L’aggiudicatario ha l’obbligo di tenere indenne il Comune di Colle di Val d’Elsa da ogni pretesa da chiunque azionata, nonché da tutti i costi, le spese o responsabilità relative, ivi comprese le spese legali eventualmente conseguenti, per la violazione di diritti d’autore, di marchio o brevetto, comunque connesse alle prestazioni contrattuali. 
Art. 11 – Licenze e autorizzazioni.
Prima dell’inizio dell’attività, l’aggiudicatario dovrà essere munito di tutte le licenze ed autorizzazioni richieste dalle leggi, dai regolamenti e dalle normative vigenti per lo svolgimento della propria attività. 
Art. 12 – Tracciabilità dei flussi finanziari.
L’appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di cui all’articolo 3 della Legge 13 agosto 2010, n. 136 e s.m.i.. I pagamenti al soggetto aggiudicatario avverranno a cadenza mensile, su presentazione di fattura , accertata la regolarità nell’espletamento del servizio e la regolarità contributiva.
L’aggiudicatario si impegna a dare immediata comunicazione alla Stazione Appaltante ed alla Prefettura – ufficio territoriale del Governo della provincia di Siena della notizia dell’inadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi della tracciabilità finanziaria. 

L’aggiudicatario dovrà provvedere a comunicare alla Stazione Appaltante ogni modifica dei dati trasmessi ai fini della tracciabilità dei flussi finanziari. 
Art. 13 - Responsabile del procedimento ed altre informazioni.
Per quanto non espressamente previsto dal presente Avviso si applicano le norme in materia di appalti , in particolare il D.Lgs. n. 163/2006 , la Legge Regionale n. 38/2007. 

Responsabile Unico del procedimento: Dott. Iuri Bruni; tel. 0577/912278; fax: 0577/912270; e-mail: i.bruni@comune.collevaldelsa.it .

Per informazioni amministrative sulla procedura di gara: Dott. Roberto Donati; tel 0577/912255; fax: 0577/912270; e-mail: gare@comune.collevaldelsa.it .
L’Amministrazione comunale si riserva la facoltà di affidare il servizio anche in presenza di una sola proposta.

L’Amministrazione comunale si riserva la facoltà di interrompere in qualsiasi momento, per ragioni di sua esclusiva pertinenza, il procedimento avviato con il presente avviso senza che ciò possa far sorgere in capo ai soggetti partecipanti diritti a risarcimento o indennizzo, salvo, a richiesta, la restituzione della documentazione eventualmente già presentata.

Colle di Val d’Elsa, li 19.10.2015

Il Responsabile

Dr. Iuri Bruni

ALLEGATO 1 - DOMANDA DI PARTECIPAZIONE
Al Comune di Colle di Val d’Elsa
Via F. Campana, 18
53034 – Colle di Val d’Elsa (SI)
Domanda di partecipazione a procedura per l’affidamento DEL SERVIZIO di informazione e comunicazione istituzionale
Il sottoscritto……........................................................................................................................................................
nato a .................................................................... (prov. .................) il ...................................... residente in ............................................................... (prov..............) Via ................................................................... in qualità di ............….......................................... della ditta .......................…....................................................... con sede in ...................................................... (prov.......) Via ............................................................................... nr. ............. tel ................................................. fax ......................................... cell. ........................................... email …..................................@.......................................... Codice Fiscale ...................................................................... Partita Iva ......................................................................................

CHIEDE
di essere ammesso alla procedura per l'affidamento indicata in oggetto, accettando tutte le condizioni previste nell'avviso per i servizi di ufficio stampa richiesti e, consapevole del fatto che, in caso di mendace dichiarazione, verranno applicate nei suoi riguardi, ai sensi dell’articolo 76 del D.P.R. 445/2000, le sanzioni previste dal codice penale e dalle leggi speciali in materia di falsità negli atti,

DICHIARA
ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 445/2000 di essere in possesso dei seguenti requisiti:

· di non trovarsi in nessuna delle condizioni di incapacità a contrattare con la Pubblica Amministrazione,

· di non trovarsi nelle cause di esclusione di cui all'art.38 del D.Lgs. 163/2006 e ss.mm.ii.;

- 
di essere iscritto nel registro delle imprese n................................................................... della Camera di Commercio di …................................. e di non trovarsi in stato di fallimento, liquidazione, amministrazione controllata, concordato preventivo o qualsiasi altra situazione equivalente secondo la legislazione italiana e straniera, e che non è in corso alcuna delle predette procedure;

· che la persona fisica irrevocabilmente incaricata dello svolgimento materiale del servizio è …............................................................... il quale possiede comprovata esperienza professionale specifica rispetto all'oggetto degli incarichi, della presente selezione, come specificato nel curriculum che si allega;

· di avere un'organizzazione in grado di garantire i servizi richiesti nell’avviso in modo continuativo;

· di non aver commesso violazioni gravi, definitivamente accertate, alle norme in materia di contributi previdenziali e assistenziali, secondo la legislazione italiana o dello Stato in cui sono stabiliti; di seguito si indicano:

· le posizioni previdenziali  e assicurative :


a.1) INPS (indicare: sede, indirizzo, CAP, città) 
_______ matricola n. ___________________________;

a.2) INAIL ( indicare: sede, indirizzo, CAP, città) _______________________________ codice ditta n. _______________________________;

a.3) Altro Ente (indicare: denominazione, sede, indirizzo, CAP, città) 
_____ posizione n.  __________________________;       
OVVERO: ( indicare motivi della mancata iscrizione) ______________________________________
___________________________________________________________________________
· di accettare integralmente le condizioni previste ed indicate nel presente avviso di procedura comparativa.
- 
Dichiara, inoltre:
· di aver preso esatta cognizione dell'avviso pubblico e di tutte le circostanze generali e particolari che possono influire sull’espletamento del servizio;
· di accettare, senza riserva alcuna, tutte le norme, condizioni e disposizioni contenute nell'avviso  pubblico;

· di impegnarsi espressamente a realizzare quanto contenuto nella propria proposta;
· di assumere  gli obblighi  di tracciabilità  dei flussi finanziari  di cui alla L. 13 agosto 2010 n.136 s.m.i. e si impegna ad utilizzare uno o più conto correnti bancari o postali dedicati per movimenti finanziari relativi al presente appalto comunicandone gli estremi identificativi nonché le generalità ed il codice fiscale delle persone delegate ad operare su di essi nei modi e nei termini di legge;

· di essere informato, ai sensi e per gli effetti di cui all'art.13 D.Lgs. 196/2003, che i dati personali raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell'ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa;
· di essere a conoscenza delle sanzioni penali previste dall'art.76 D.P.R. 28 dicembre 2000 n.445, per le ipotesi di falsità in atti e dichiarazioni mendaci ivi indicate.
 
li,  
 (luogo e data)

IL DICHIARANTE


[image: image1]
(Timbro e Firma per esteso)
NB: Allegare Copia di valido documento di identità del sottoscrittore.
NB: in caso di una pluralità di legali rappresentanti dell’operatore economico è ammessa la presentazione dell’Allegato 1 da parte di uno solo tra questi
ALLEGATO 2 – OFFERTA ECONOMICA

Dichiarazione riepilogativa dell’offerta

Il sottoscritto ………………………………………………………………….

nato il ……………………….. a ..…………………………………………….

residente a ........................................................................................................................

in qualità di ...…………………………………………………..………………

dell’impresa ...…………………………………………………...……………...

con sede in ..……………………………………………………..……………..

con codice fiscale n. …….………………………………………..…………….

con partita IVA n. …..…………………………………………….……………

Consapevole delle responsabilità per dichiarazioni mendaci rese ai sensi del DPR n. 445/2000, artt. 46 e 47;

DICHIARA di possedere i requisiti per contrattare con la pubblica amministrazione, non versando in alcune delle cause di esclusione previste dall’art. 38 del D.Lgs. n. 163/2006 e s.m.i.;

DICHIARA di accettare integralmente le condizioni previste nel Capitolato d’Appalto, ed

offre

Il Ribasso del ………………………% (in cifre e lettere) sul prezzo posto a base di gara
Data__________________________

In fede 

___________________________

Allegare copia di valido documento di identità del sottoscrittore.













