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[bookmark: _Toc3986811][bookmark: _Toc54260643]Bijlage 3 - Format Referentie Opdracht
De Gegadigde dient zijn referenties te beschrijven volgens onderstaand model. Hetgeen de Gemeente als relevant ziet, is hieronder aangegeven.

	Kerncompetentie: 
	Kennis van en ervaring met het uitvoeren van accountantsdiensten bij gemeentelijke overheden.

	Naam gemeente:  
Naam contactpersoon:
	

	Telefoonnummer contactpersoon:
	

	Periode uitvoering:
	

	Uitgebreide omschrijving van de aard en omvang van de verleende diensten:
	












	Opdrachtsom:
	

















	Naam Inschrijver:
	

	Naam rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Functie rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Ondertekening rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Datum:
	


[bookmark: _Toc413234337]

[bookmark: _Toc3986812][bookmark: _Toc54260644]Bijlage 4 - Programma van Eisen
Inschrijver wordt verzocht deze Bijlage volledig in te vullen en als Bijlage bij te voegen.

Inschrijver wordt verzocht van alle in de Bijlage genoemde Eisen te verklaren of Inschrijver deze voorschriften accepteert en conform de procedure handelt / heeft gehandeld. Inschrijver dient, indien Inschrijver de Eisen accepteert, in de tabellen in de daarvoor bestemde kolom een ‘ja’ te plaatsen, een ‘nee’ leidt tot uitsluiting.

Inschrijver dient zich aan onderstaande voorschriften te houden. Afwijkingen van hetgeen is voorgeschreven worden niet geaccepteerd en leiden tot ongeldigheid en/of het niet (verder) in behandeling nemen van de Inschrijving.

Commerciële eisen 
 
	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	Opdrachtnemer gaat akkoord met een betalingstermijn van 30 dagen na factuurdatum van een geldige/juiste factuur .
	

	· 
	Opdrachtnemer factureert digitaal door facturen éénmalig in PDF-formaat te mailen aan: facturen@gemeentewestland.nl. 
	

	· 
	Opdrachtnemer vermeldt op de factuur de volgende kenmerken:
· projectnummer 
· verplichtingennummer
· de datum van geleverde dienstverlening
· het btw-bedrag
· btw-nummer van Opdrachtnemer
· KvK-nummer van Opdrachtnemer
· Bankrekeningnummer van Opdrachtnemer
Indien deze kenmerken ontbreken vindt geen betaling plaats en zal de factuur worden geretourneerd.
	

	· 
	Opdrachtnemer factureert:
· de volgende bedragen/percentages op de volgende momenten:
· 50% bij de start van de jaarcontrole
· 50% bij het einde van de jaarcontrole
	

	· 
	Alle aangeboden prijzen zijn inclusief alle bijkomende kosten, zoals reis- en verblijfkosten, kosten van administratie, facturering, creditering, alle eventuele overige kosten en exclusief BTW.
	



Functionele eisen 

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	Opdrachtnemer evalueert in het eerste jaar per kwartaal met de Gemeente de gang van zaken met betrekking tot de Overeenkomst. Daarna vindt halfjaarlijks een evaluatie plaats. De onderwerpen worden in overleg tussen de Gemeente en Opdrachtnemer nader bepaald.  
	

	· 
	Opdrachtnemer dient een vaste contactpersoon (en vervanger) aan te stellen voor alle communicatie tussen de Gemeente en Opdrachtnemer. De Gemeente stelt ook een vaste contactpersoon (en vervanger) aan.
	



Logistieke eisen

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	De verplichting tot betaling van de geleverde diensten ontstaat eerst na acceptatie van de diensten.
	



Technische eisen 

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	Opdrachtnemer is ermee bekend en handelt volledig conform de AVG-wetgeving.
	

	· 
	Indien Opdrachtgever documenten digitaal aanlevert bij Opdrachtnemer, stelt Opdrachtnemer hiervoor een beveiligde verbinding beschikbaar.
	



Personele eisen 

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	De schriftelijke en mondelinge communicatie tussen Opdrachtnemer en de projectpartners alsmede de Gemeente, is zowel online als offline, netjes, accuraat, vriendelijk en zakelijk.
	



Kwalitatieve eisen 

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	Opdrachtnemer adviseert de gemeenteraad op strategisch niveau, is “sparringpartner” en adviseur op het gebied van controle en verslaggeving voor de gemeenteraad
Hieronder wordt ook gerekend het gevraagd en ongevraagd informeren en adviseren betreffende onderwerpen die vanuit het oogpunt van de gemeenteraad aandacht behoeven. De accountant wordt gezien als ‘sparringpartner’ die ideeën kan en wil leveren over verbetering  van instrumenten en daarbij oog heeft voor de door de gemeenteraad uit te oefenden controlefunctie. In dit kader heeft de accountant een uitgewerkte visie op het “wat’ en “hoe” van een moderne duale gemeente en het toe te passen instrumentarium van de gemeenteraad.
Deze advisering wordt onder meer vorm gegeven doordat de accountant:
•	aanwezig is in het regulier overleg van het Raadsoverleg Financiën (ROF), 
•	op verzoek de vergaderingen van Raad en/of de raadscommissie EFO bijwoont, 
•	op verzoek vergaderingen van het Seniorenconvent bijwoont,
•	periodiek afstemmingsoverleg voert met de voorzitter van het Seniorenconvent en griffier.
Van de accountant wordt verwacht dat hij deze overleggen actief mede voorbereidt, dat wil zeggen relevante onderwerpen ter verbetering van de financiële huishouding van de gemeente aandraagt. Het ROF heeft tevens de mogelijkheid om de accountant specifieke onderzoeksvragen mee te geven, waaraan binnen de accountantscontrole extra aandacht wordt besteed.
	

	· 
	De natuurlijke adviesfunctie voor de raad, college van B&W en organisatie behelst het gevraagd en ongevraagd informeren en adviseren van de raad, het college van B&W en ambtelijk management waar het gaat om alle activiteiten ten behoeve van het management voor zover een relatie aanwezig met de taakuitoefening van de accountant.
Het doel van deze adviesfunctie is het verkrijgen van een goedkeurende verklaring op de jaarrekening.  
Hierbij moet gedacht worden aan opzet en werking van de administratieve organisatie, (verbijzonderde) interne controle, de doelmatigheid, automatisering en informatievoorziening, subsidiemogelijkheden, fiscale zaken, risico’s en dergelijke. Het gaat hierbij om adviezen die:
•	een logisch gevolg zijn van de controlebevindingen;
•	een logisch gevolg zijn van de uitkomsten van besprekingen van bepaalde rapportages m.b.t. ontwikkelingen binnen de organisatie, zoals het beoordelen van nieuwe procedures, andere werkwijzen en de inrichting van de administratieve organisatie;
•	voortvloeien uit bevindingen in andere gemeenten; 
•	voortvloeien uit ontwikkelingen op het vakgebied en die
•	voortvloeien uit informatie van de rijksoverheid.
De uitvoering dient op eigen initiatief van de accountant (zonder aanvullende opdracht en kosten) plaats te vinden. Het betreft adviezen van beperkte omvang.
	

	· 
	Om de adviesfuncties, zoals hierboven aangegeven, zo goed mogelijk te kunnen vervullen, maakt opdrachtnemer gebruik van deskundigheid op het gebied van:
•	Nederlands belastingrecht
•	Automatisering
•	Bedrijfsvoering Benchmarking 
•	Administratieve organisatie en interne controle
•	EDP-audits
•	Beleidsontwikkelingen die door het Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties worden geïnitieerd
•	Wetgeving met betrekking tot gemeentes in het algemeen
•	BBV-wetgeving
•	Maatschappelijke en politieke ontwikkelingen, die van invloed zijn op de          bedrijfsvoering van de gemeente Westland
	

	· 
	Opdrachtnemer draagt zorg voor het certificeren van de jaarrekening.
	

	· 
	Opdrachtnemer dient een beschrijving te geven hoe vorm te geven aan de controle met betrekking tot de baten en lasten in het kader van het Sociaal Domein en de gemeentelijke deelnemingen (OBWZ en ONW).
De beschrijving dient een concreet beeld op te leveren wat van de aanbieder kan worden verwacht.
	

	· 
	Controleaanpak voor de reguliere accountantscontrole (inrichting controle) wordt opgesteld vanuit het risicoprofiel van de gemeente Westland.
	

	· 
	De door de opdrachtnemer te verrichten werkzaamheden, inclusief de daaropvolgende verslaglegging, moeten de planningen van de gemeente Westland volgen (interne Plan van Aanpak), dit alles binnen de in overleg vastgestelde tijdslimieten in de planning en controlcyclus.
	

	· 
	Het verslag van bevindingen ten behoeve van de Gemeenteraad omvat naast wettelijke eisen, minimaal de volgende onderdelen:
1.	samenvatting
2.	toelichting op de accountantscontrole
3.	toelichting op de accountantsverklaring
4.	financiële positie en resultaat
5.	financieel beheer
Het verslag van bevindingen dient in heldere taal te worden opgesteld, waarbij wordt afgezien van overbodig vakjargon, opdat de strekking ook voor de niet-financieel deskundige raadsleden duidelijk is. 

Bijzonderheden, die bij de uitvoering van de controle op de jaarrekening naar voren komen en naar de mening van de opdrachtnemer verbeterd kunnen worden en/of verbetering behoeven, dan wel de zaken die in algemene zin memorabel zijn, dienen in het controleverslag te worden opgenomen.  
	

	· 
	Het financiële beheer van de opdracht wordt zodanig gemanaged dat geen meerwerk wordt gedeclareerd.
Mocht meerwerk desondanks nodig zijn, dan wordt vooraf aan de leden van het ROF een offerte met een vaste prijs voorgelegd. Vanwege de snelheid zullen de leden van het ROF bij mail hierop reageren. Het ROF zal ook bepalen wie het meerwerk zal bekostigen. In principe is dit het raadsbudget of er moet sprake zijn van duidelijke verwijtbaarheid aan de ambtelijke organisatie.
	

	· 
	Opdrachtnemer stelt rapportages transparant op. Dit houdt in dat de bevindingen duidelijk te volgen zijn, in de rapportages een consistente gedragslijn gevolgd wordt, tekortkomingen tijdig gesignaleerd worden en oplossingen worden aangegeven, ook positieve ontwikkelingen die in het oog springen, dienen in de rapportage te worden opgenomen en bij de adviezen in een rapportage dient ook te worden aangegeven hoe de uitvoering van de bevindingen vorm kan krijgen.
	

	· 
	Opdrachtnemer geeft inzicht in zijn organisatie inclusief organogram en de weergave van managementfuncties.
Organogram op twee niveaus, de totale organisatie en de vestiging waar vandaan de opdracht zal worden uitgevoerd. En inzicht in de scheiding van enerzijds de adviesrol aan de raad en anderzijds de adviesrol aan het college en de ambtelijke organisatie
	

	· 
	De werkzaamheden van de opdrachtnemer voldoen aan de beroepsstandaarden en de kwaliteitseisen, zoals die zijn geformuleerd in “Gedrags- en Beroepsregels Registeraccountants” (GBR) en aan bestaande wet- en regelgeving, alsmede de gemeentelijke verordeningen en intern geldende kaders en richtlijnen.

	




Eisen ten aanzien van duurzaamheid

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	Opdrachtnemer gaat zuinig om met grondstoffen en hulpbronnen, zowel op kantoor als onderweg.
	

	· 
	De Gemeente vindt het belangrijk dat inschrijvers in hun bedrijfsvoering rekening houden met duurzaamheid en milieu. De Gemeente tracht bij inkopen zoveel mogelijk rekening te houden met aspecten van duurzaamheid. Bij de inkoop van producten en diensten wordt hier dan ook aandacht aan besteed. De Gemeente voert een actief beleid op het gebied van maatschappelijk verantwoord ondernemen en eisen van inschrijvers eenzelfde opstelling.
	






















	Naam inschrijver:
	

	Naam rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Functie rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Ondertekening rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Datum:
	






[bookmark: _Toc317598791][bookmark: _Toc436817854][bookmark: _Toc134842986][bookmark: _Toc134848775][bookmark: _Toc134848891]Bijlage 6 Prijsopgave

Dienstverlening: 

	Controleopdracht jaarrekening
	Inzet en opbouw team:
	aantal uren
	uurtarief
	Totaal

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	Subtotaal controleopdracht jaarrekening
	 
	 
	

	Rechtmatigheidsoordeel
	Inzet en opbouw team:
	aantal uren
	uurtarief
	Totaal

	
	-
	
	
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	Subtotaal rechtmatigheidsoordeel
	 
	 
	

	Natuurlijk adviesfunctie 
	Inzet en opbouw team:
	aantal uren
	uurtarief
	Totaal

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	-
	 
	 
	

	
	Subtotaal natuurlijk adviesfunctie 
	 
	 
	

	Structurele deelverklaringen
	Inzet en opbouw team:
	aantal uren
	uurtarief
	Totaal

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	Subtotaal structurele deelverklaringen
	
	
	

	Prijs voor adviesuren buiten natuurlijke
adviesfunctie
	Inzet en opbouw team:
	aantal uren
	uurtarief
	Totaal

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	Subtotaal voor adviesuren
	
	
	

	
	
	
	
	

	Prijsverhoging aanpassen fouttolerantie
	Inzet en opbouw team:
	aantal uren
	uurtarief
	Totaal

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	Subtotaal aanpassen fouttolerantie
	
	
	

	Uurtarief extra werkzaamheden
	Functie
	
	uurtarief
	

	
	- Niveau WO
	
	 
	

	
	- Niveau HBO
	
	 
	

	
	- Niveau MBO
	
	 
	

	
	-…………………………
	
	 
	

	
	-…………………………
	
	 
	











Totaalprijs is exclusief BTW en inclusief administratie, overhead, materiaal, reis-verblijf, verzekeringen, transport, belastingen, heffingen, kosten voor rapportage en overleg. Eventuele overige kosten zijn bij de geoffreerde prijzen inbegrepen.
Het is niet toegestaan om naast de Inschrijving een korting te geven. Indien een Inschrijver toch een korting wil geven dan dient die korting verwerkt te worden in de afgegeven prijzen in zijn Inschrijving.
Prijs wordt ingediend door middel van een compleet ingevuld en rechtsgeldig ondertekend Bijlage 6 Prijsopgave. Indien Inschrijver een combinatie betreft dienen alle leden van de combinatie de prijsopgave te ondertekenen.



















	Naam inschrijver:
	

	Naam rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Functie rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Ondertekening rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Datum:
	







[bookmark: _Toc505777435][bookmark: _Toc54260648]Bijlage 7A - Verklaring Social Return 

Door ondertekening van de Verklaring Social Return geeft u aan dat u instemt met het Protocol Social Return van de gemeente Westland en SROI van toepassing verklaart op de Opdracht.

De tekst van de Verklaring Social Return en het Protocol Social Return mogen niet worden aangevuld noch gewijzigd.

	Bedrag en door inschrijver toegepast percentage van de SROI verplichting per jaar 
	€   =   % van de inschrijfprijs



* De SROI verplichting dient minimaal 5% te bedragen. Indien een lager percentage wordt ingevuld, krijgt Inschrijver geen punten toegekend voor het Gunningscriterium SROI.

De ingevulde en ondertekende Verklaring Social Return dient – samen met de overige in te dienen documenten – vóór het verstrijken van de Inschrijvingstermijn te zijn ontvangen.

	Naam contactpersoon SROI
	

	E-mail adres contactpersoon SROI
	

	Telefoonnummer contactpersoon SROI
	



	Naam Inschrijver
	

	Naam rechtsgeldig vertegenwoordiger
	

	Functie rechtsgeldig vertegenwoordiger
	

	Ondertekening rechtsgeldig vertegenwoordiger
	

	Datum
	




[bookmark: _Toc3986819][bookmark: _Toc54260652]Bijlage 11 - Checklist
De Inschrijving bevat alle gevraagde Bijlagen en documenten en als volgt opgebouwd: 

	Bijlage
	Documenten
	Aanwezig

	· 
	Uniform Europees Aanbestedingsdocument 

Indien de Inschrijver inschrijft in Samenwerkingsverband (combinatie) dienen alle combinantleden elk afzonderlijk een Uniform Europees Aanbestedingsdocument in te vullen en te ondertekenen. 

Indien de Inschrijver een beroep doet op een Derde teneinde te voldoen aan de Geschiktheidseisen, dient de Inschrijver van iedere Derde waarop een beroep wordt gedaan afzonderlijk een Uniform Europees Aanbestedingsdocument in te vullen en rechtsgeldig te ondertekenen. 
	

	· 
	Een recente (niet ouder dan 6 maanden op het tijdstip van indienen Inschrijving) uittreksel uit het handelsregister.
	

	· 
	Format Referentie Opdracht
	

	· 
	Programma van Eisen 
	

	· 
	Uitwerking Wensen
	

	· 
	Prijsopgave 
	

	· 
	Verklaring Social Return
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[bookmark: _Toc3986821][bookmark: _Toc54260654]Bijlage 13 - Model vragenformulier ten behoeve van de Nota van Inlichtingen
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