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Bijlage 4 	Programma van Eisen 

Europese Aanbesteding Meubilair en Projectinrichting Albeda 2018

	Inleiding

	Dit programma van eisen bestaat uit minimale eisen die Albeda stelt aan meubilair, projectinrichting en de levering van meubilair incl. bijbehorende dienstverlening. Inschrijvingen dienen aan onderstaande eisen te voldoen. Inschrijvingen die niet voldoen aan onderstaande eisen, worden door Albeda uitgesloten van verdere deelname aan deze aanbesteding.



	Algemene bepalingen

	1. 
	De inschrijver voldoet aan de procedurele voorschriften genoemd in het bestek EA Meubilair en Projectinrichting incl. bijlagen. Door middel van het indienen van een inschrijving verklaart de inschrijver akkoord te gaan met de gunningprocedure en alle procedurele voorschriften en voorwaarden.

	2. 
	Alle producten voldoen aan de geldende relevante nationale en internationale wet- en regelgeving voor wat betreft (brand)veiligheids- en gezondheidsvoorschriften. Producten/ materialen met een verhoogd risico ten aanzien van veiligheid en gezondheid dienen vermeden te worden.

	3. 
	De werkzaamheden worden uitgevoerd op een MBO-school. Het is voor Albeda belangrijk dat het personeel zich bewust is dat iedereen in en om de school een voorbeeldfunctie heeft. Er wordt verwacht dat er professioneel wordt gehandeld en het personeel een positieve uitstraling heeft. Denk aan kleding, taalgebruik, (geluids)overlast, enz.
Het door opdrachtnemer in te zetten personeel dient:
· De Nederlandse taal voldoende machtig te zijn;
· Herkenbaar te zijn voor personeel van de Opdrachtgever, dit betekent het dragen van herkenbare (bedrijfs)kleding e.d. waarop het bedrijfslogo zichtbaar is.
· De geldende huis- en veiligheidsregels van Albeda in acht te nemen.

	4. 
	Het is de Opdrachtnemer/inschrijver niet toegestaan werkzaamheden te laten uitvoeren door derden, tenzij partijen schriftelijk anders overeenkomen. Voor het geval de Opdrachtnemer/inschrijver zelf tijdelijk in de praktische onmogelijkheid verkeert om leveringen verder uit te voeren, is hij verplicht met derden een zodanige regeling te treffen, dat de continuïteit tegen de geldende voorwaarden is gegarandeerd. Hiervan moet de Opdrachtgever vooraf schriftelijk in kennis worden gesteld en schriftelijk toestemming geven.

	5. 
	Opdrachten tot uitvoering van werkzaamheden die niet in deze overeenkomst zijn geregeld, dienen separaat schriftelijk te worden overeengekomen.

	6. 
	Veranderingen in de uitvoering van werkzaamheden zoals overeengekomen dienen door beide partijen schriftelijk te worden vastgelegd en ondertekend.

	7. 
	De Inschrijver gaat ermee akkoord samen met de opdrachtgever een Service Level Agreement (gekoppeld aan de opgenomen eisen en invulling van de wensen) op te stellen betreffende de gevraagde:
· Prestaties (producten, dienstverlening en managementrapportages); 
· Kwaliteit en Klanttevredenheid; (referentie onderwijs, prijs/kwaliteit) 
· MVO/ SROI en Duurzaamheid;
· Prijzen en Facturatie.
De inschrijver en Albeda bepalen tevens de KPI’s bij deze SLA. De uitwerking is SMART geformuleerd en bevat consequenties voor het niet behalen van de KPI.

	8. 
	In alle gevallen behoudt de Opdrachtgever zich het recht voor om na voorlopige gunning eventuele testrapporten op de vragen, waaruit blijkt dat het gebruikte materiaal voldoet aan de gestelde eisen. 

	9. 
	Algemene Inkoopvoorwaarden diensten en leveringen Albeda 2017 zijn altijd van toepassing. De algemene (leverings, verkoop- en overige) voorwaarden van de inschrijver zijn niet van toepassing.

	Programma van Eisen - Prestaties

	Producten

	10. 
	De Opdrachtnemer is in staat al het in de standaardlijst opgenomen meubilair te leveren. zie paragraaf 1.3.2  van het aanbestedingsdocument EA Meubilair en Projectinrichting 2018. 

	11. 
	Opdrachtnemer voegt bij inschrijving afbeeldingen met uitgebreide productbeschrijvingen van het uitgevraagde meubilair van de standaardlijst.

	12. 
	Opdrachtnemer voegt bij inschrijving afbeeldingen met productbeschrijvingen van het gevraagde niet-standaard meubilair.

	13. 
	De aangeboden standaardproducten voldoen minimaal aan de instelbaarheidseisen zoals beschreven in de volgende geldende normen:
· NEN 1335 voor Instelbaarheid van stoelen, bureaus en zit-sta bureaus voor standaard assortiment. Daarnaast aanvullend de NPR 1813 voor langere werknemers, waarbij kwaliteit en uiterlijk gelijk is.

	14. 
	Het meubilair is stabiel, veilig, betrouwbaar en dient stoot- en krasbestendig te zijn bij intensief gebruik naar oordeel van Opdrachtgever.
De aangeboden producten voldoen minimaal aan de kwaliteitseisen zoals beschreven in de volgende geldende normen:
· NEN-EN 527 voor Kantoortafels en bureaus;
· NEN-1729 voor Onderwijsmeubilair
Stoffering minimaal 50.000 Martindale.

	15. 
	Alle toe te passen stofferingen worden antistatisch en brandwerend uitgevoerd, en voldoen minimaal aan geldende NEN-EN 1021-1 & -2. 

	16. 
	Er mogen geen te smeren mechanieken toegepast worden.

	17. 
	Al het meubilair is voorzien van vloer sparende afwerking onder de poten.

	18. 
	Alle materialen, ook stofferingen, dienen eenvoudig schoon gehouden en schoon gemaakt te kunnen worden met gebruik van gangbare milieuvriendelijke schoonmaakmiddelen en schoonmaak methoden.

	Dienstverlening

	19. 
	Opdrachtnemer gaat akkoord met de bestelmethode via Proquro en zal ten behoeve hiervan een digitale catalogus aanleveren. 

	20. 
	Opdrachtnemer levert een Plan van Aanpak (dienstverlening) inclusief tijdspad van hun procedures en dienstverlening vanaf het indienen van een aanvraag door de opdrachtgever t/m oplevering, plaatsing en nazorg van de bestelling
In dit PvA dienstverlening is bij oplevering, plaatsing en nazorg minimaal opgenomen:
Opdrachtnemer draagt zorg voor bedrijfsklare oplevering in de door opdrachtgever aangewezen ruimte, waarbij het geleverde volgens tekening geplaatst wordt en het meubilair direct gebruikt kan worden.
Bedrijfsklare oplevering houdt o.a. in: inhuizen en monteren volgens de voorschriften en de richtlijnen die de fabrikant stelt; het meubilair is schoon, vrij van stickers en/of stickerresten en geheel zonder verpakkings- en transportmateriaal; de vrijgekomen emballage wordt door Opdrachtnemer kosteloos afgevoerd.
Van de oplevering wordt een protocol opgesteld. Eventuele restpunten dienen binnen 5 werkdagen te zijn verholpen.

	21. 
	Binnen 1 werkdag na besteldatum, ontvangt de besteller een bevestiging van de bestelling met vermelding van de leveringsdatum. 

	22. 
	Meubilair dient geleverd te worden binnen 40 werkdagen na besteldatum, inclusief de periode tijdens de schoolvakanties. De leverbetrouwbaarheid is minimaal 95%. Dit wordt in een KPI vastgelegd en door de leverancier in de managementrapportage aangetoond. 

	23. 
	Indien bestelling niet binnen 40 werkdagen geleverd kan worden, dient hiervoor kosteloos vervangend meubilair te worden geplaatst.

	24. 
	Opdrachtnemer levert al het gevraagde meubilair in één keer uit, tenzij anders overeengekomen met besteller. Indien het gevraagde meubilair niet in één keer kan worden uitgeleverd, wordt besteller hierover tijdig geïnformeerd en komt opdrachtnemer indien nodig met een passende kosteloze oplossing.

	25. 
	Opdrachtnemer levert een Plan van Aanpak (onderhoud) waarin is beschreven hoe en wanneer onderhoud van het meubilair uitgevoerd dient te worden voor een langere levensduur. Daarin is ook opgenomen welke eenvoudige reparaties in eigen beheer uitgevoerd kunnen worden zonder gebruik te moeten maken van speciaal gereedschap.

	Communicatie - Managementrapportages

	26. 
	De opdrachtnemer verplicht zich tot het verrichten van o.a. de volgende diensten bij opdrachtgever, welke in de prijs zijn inbegrepen:
- Het geven van een gebruikersinstructie en (op verzoek) van technische instructie over montage, demontage, eenvoudige reparaties enz.;
- Het verlenen van nazorg direct na de oplevering van meubilair en gedurende de garantieperiode;
- Het op verzoek deelnemen aan het overleg binnen Albeda inzake voorbereiding en levering;

Opdrachtnemer levert een communicatieplan waarin is beschreven hoe de communicatie tussen opdrachtgever en opdrachtnemer zal plaatsvinden.
In dit communicatieplan is minimaal opgenomen;
· de wijze waarop medewerkers van opdrachtgever vragen kunnen stellen aan opdrachtnemer en wat de reactietermijn voor de beantwoording van die vragen is;
· een omschrijving van de klachtenprocedure met tijdspad, inclusief garantie-aanspraken en de registratie van klachten.
· advisering bij nieuwe projecten of nieuw in te richten locaties
· operationeel en tactisch overleg,
· contactpersoon
· projectmanagement 

	27. 
	Opdrachtnemer levert per kwartaal een managementrapportage met de volgende informatie:
· Kostenoverzicht geleverd meubilair per locatie met o.a. omschrijving meubilair, aantallen, besteldatum, leveringsdatum
· Geregistreerde klachten en de afhandeling daarvan
De rapportage wordt door de vaste accountmanager van de opdrachtnemer besproken met de contractmanager van opdrachtgever. Opdrachtnemer verzorgt hierbij de verslaglegging.




	Programma van Eisen - Kwaliteit en Klanttevredenheid

	Borging kwaliteit van de producten en dienstverlening

	28. 
	Opdrachtnemer levert een Plan van Aanpak (kwaliteit) waarin is beschreven hoe Opdrachtnemer borg staat voor de kwaliteit van de geleverde producten en dienstverlening en voor de tevredenheid van de klant, gedurende de looptijd van de overeenkomst. Verwachte minimale garantietermijn is 5 jaar.

	29. 
	Tijdens de garantietermijn worden geleverde zaken binnen vijf werkdagen na melding van de klacht vervangen, dan wel tot volle tevredenheid van Opdrachtgever gerepareerd.

	30. 
	De aangeboden producten dienen de gehele contractperiode + eventuele verlengingsjaren leverbaar te zijn.

	31. 
	De te leveren meubelen hebben bij dagelijks gebruik in een schoolomgeving respectievelijk kantooromgeving een levensduur van tenminste de technische levensduur, gerekend vanaf de datum van aflevering. Vervangende onderdelen moeten tot 7 jaar na datum van aflevering van het meubel kunnen worden nageleverd. Onder “onderdelen” worden alle componenten van het meubel verstaan: van werkblad en zitting tot scharnieren, wieltjes, et cetera.

	Beoordeling kwaliteit adhv proefopstelling

	32. 
	Opdrachtnemer gaat akkoord met het plaatsen van een proefopstelling ten behoeve van beoordeling in week 42 van 2018. Opdrachtnemer levert het gevraagde meubilair voor de proefopstelling.



	Programma van Eisen - MVO/ SROI en Duurzaamheid

	Duurzaamheid en milieuvoorschriften producten

	33. 
	Opdrachtnemer levert een Plan van Aanpak (duurzaamheid) waarin is beschreven hoe de Opdrachtnemer omgaat met de het gebied van MVO en Duurzaamheid bij de productie van hun meubilair.

	34. 
	Het in het meubilair toegepaste plaatmateriaal voldoet aan formaldehydeklasse E1, bepaald volgens EN 120, EN 717-1 of EN 717-2.

	35. 
	Het hout en plaatmateriaal dat wordt verwerkt in het meubilair mag niet geïmpregneerd zijn en een andere oppervlaktebehandeling hebben ondergaan met bestrijdingsmiddelen, bleekmiddelen, zwavelverbindingen en petrochemische producten.

	36. 
	In het meubilair gebruikte textiel:
· bevat geen gechloreerde kunstvezels;
· bevat geen gehalogeneerde brandvertragers, behalve wanneer toepassing van één of meer dergelijke stoffen op grond van wettelijke regelingen is voorgeschreven;
· bevat geen benzidine analoge kleurstoffen;
· bevat in de pigmenten en kleurstoffen of specifieke textielvezels geen overschrijdingen van de volgende concentraties zware metalen:
· antimoon: 300 mg/kg (polyester) en 50/250 mg/kg (kleurstof/pigment);
· arseen: 50 mg/kg (kleurstof/pigment);
· chroom totaal: 100 mg/kg (kleurstof/pigment);
· koper: 250 mg/kg (kleurstof);
· nikkel: 200 mg/kg (kleurstof);
· tin: 250 mg/kg (kleurstof);
· zink: 1.000 mg/kg elastane en 1.500/1.000 mg/kg (kleurstof/pigment)

	37. 
	De in/op het meubel gebruikte coating voldoet aan de grenswaarden voor emissie van
antimonium, arseen, barium, cadmium, chroom, lood, kwik en selenium zoals vermeld in EN 71-3.

	38. 
	Duurzaam hout
Meubilair waarin hout is verwerkt dient te voldoen aan de Dutch Procurement Criteria for Timber die zijn vastgelegd in de TPAS (Timber Procurement Assessment System), waarbij geldt dat het voldoet aan alle 9 principes voor duurzaam bosbeheer (sustainable forest management).
Verificatie
Hout voldoet in elk geval aan de criteria indien het is gecertificeerd volgens een systeem dat is goedgekeurd door de toetsingscommissie TPAC (Timber Procurement Assessment Committee).
Daarnaast kan de opdrachtnemer ander bewijs leveren, voorzien van uitgebreide, gedocumenteerde en op authenticiteit verifieerbare gegevens en informatie, waaruit blijkt dat aan de gestelde minimumeis wordt voldaan. 

	Dienstverlening mbt duurzaamheid

	39. 
	Opdrachtnemer levert een Plan van Aanpak (dienstverlening mbt duurzaamheid) waarin is beschreven hoe de Opdrachtnemer de Opdrachtgever kan ondersteunen op het gebied van MVO en Duurzaamheid mbt het circulair inzetten van meubilair.

	Wederkerigheid voor onderwijs

	40. 
	Opdrachtnemer levert een Plan van Aanpak (wederkerigheid voor het onderwijs) waarin is beschreven hoe de Opdrachtnemer het onderwijs en de studenten van Opdrachtgever kan ondersteunen.



	Programma van Eisen - Financieel

	Prijzen / tarieven (prijzenblad)

	41. 
	Prijzen voor het uitgevraagde standaard meubilair dienen te worden opgegeven in een nettoprijs incl. btw en ingevuld op het prijzenblad. Dit prijzenblad is de basis voor de beoordeling op prijs.
Bij deze nettoprijs inbegrepen zijn alle kosten voor het leveren van meubilair aan de opdrachtgever, waaronder: advies, arbeid, opslag, administratiekosten, verpakkingsmateriaal, distributie (bezorgen), plaatsen, uitpakken, verwijderen restafval, montage, instructie, garanties, onderhoud en nazorg.

	42. 
	Voor het niet-standaard meubilair dient opdrachtnemer aan te geven welk kortingspercentage over de brutoprijs opdrachtnemer zal doorberekenen in de prijs van dit niet-standaardmeubilair voor opdrachtgever. Het niet-standaardmeubilair wordt niet meegenomen in de beoordeling op prijs.

	Indexering

	43. 
	[bookmark: _GoBack]Opdrachtnemer gaat akkoord dat tijdens de looptijd van de overeenkomst prijzen per  kalenderjaar mogen worden geïndexeerd conform maximaal het indexcijfer van CBS CPI prodcom 31.01; kantoor- en winkelmeubelen van de maand juli voorafgaand aan het jaar waarop de indexering zal plaatsvinden. 
De prijzen kunnen vanaf 1 januari 2020 jaarlijks worden geïndexeerd; dit na schriftelijke goedkeuring van de opdrachtgever.

	Facturatie

	44. 
	Facturen dienen als PDF per e-mail gestuurd te worden naar: crediteuren@albeda.nl

	45. 
	Een PDF bevat niet meer dan één factuur.

	46. 
	De factuur dient te worden geadresseerd aan: 
Albeda 
T.a.v. de Afdeling CFA
Postbus 109
2990 AC Barendrecht

Op de factuur dient vermeld te zijn “levering meubilair <betreffende locatie>” en de volgende wettelijke eisen waaraan een factuur in Nederland moet voldoen:
· IN-ordernummer (indien opdracht verstrekt via Proquro)
· Factuurdatum
· Factuurnummer
· Kostenplaats
· Kostendrager
· KvK nummer
· IBAN nummer
· Naam en adres van de leverancier
· Naam en adres van de klant
· Omschrijving van de goederen of diensten
· Aantal goederen of diensten
· De datum dat de goederen geleverd of de diensten verricht zijn
· Prijs
· exclusief BTW (per product)
· BTW tarief
· BTW bedrag (in euro)
· Het totaal te betalen bedrag
· BTW nummer


	47. 
	Een factuur bevat niet meer dan één kostendrager.

	48. 
	Facturatie vindt achteraf plaats, behalve als daarover andere afspraken zijn gemaakt.
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