Bijlage 7 Format Nota van Inlichtingen voor het stellen van Vragen

[image: image1.jpg]opleidingen





7 Stel vragen en krijg antwoorden
U kunt in TenderNed rechtstreeks vragen stellen over een aanbesteding. Hiervoor dient u een aanbesteding te hebben toegevoegd aan uw overzicht van aanbestedingen (‘Mijn Aanbestedingen’).

Een aanbestedende dienst heeft de mogelijkheid om uw vraag direct te beantwoorden. Hij is hiertoe niet verplicht. Een aanbestedende dienst bepaalt of uw vraag wel of niet direct gepubliceerd wordt. Vragen zijn, afhankelijk van het karakter, vanaf publicatie ook direct zichtbaar voor alle betrokkenen.

7.1 Bekijk eerder gestelde vragen en antwoorden
· Ga naar het dasboard van de aanbesteding waar u een vraag over wil stellen. Klik vervolgens op ‘Vragen en Antwoorden’. Kies vervolgens voor het tabblad ‘Alle beantwoorde vragen’. De aanbestedende dienst kan ook alle gestelde vragen opnemen in een Nota van inlichtingen, die vervolgens als bijlage van een aankondiging verschijnt via het aankondigingenplatform en op uw dashboard. D.m.v. het filter 'Gepubliceerd in' kunt u zien welke vragen reeds zijn opgenomen in een nota van inlichtingen.

7.2 Verzend een vraag naar een aanbestedende dienst
· Ga naar het dashboard van de aanbesteding waar u een vraag over wil stellen. Klik vervolgens op ‘Vragen en Antwoorden’.

· Kies ‘Stel u vraag’ om een nieuwe vraag te maken. Vul de vraag en eventuele details in en klik op ‘Verzenden’ om de vraag direct te verzenden of ‘Opslaan’ om uw vraag als concept te bewaren. Als u zwaarwegende redenen heeft om uw vraag (en het antwoord) niet voor alle betrokkenen van een aanbesteding inzichtelijk te maken, vink dan ‘Individueel behandelen’ aan. Als u meerdere vragen heeft is het slim alle vragen eerst als concept op te slaan en vervolgens te kiezen voor ‘Alle vragen verzenden’.


Tip: Denk goed na welke informatie noodzakelijk is voor uw vraag
Het komt vaak voor dat een onderneming haar concurrentiepositie in gevaar brengt door commercieel gevoelige informatie in een vraag te zetten. De aanbestedende dienst bepaald welke vragen voor alle geïnteresseerden gepubliceerd worden. In sommige gevallen zal de aanbestedende dienst uw vraag corrigeren mocht zij de vraag openbaar publiceren. Dit zal echter niet altijd het geval zijn. U bent zelf verantwoordelijk voor de vragen die u stelt en welke informatie u hierbij geeft.

Tip: Vat niet meerdere vragen in één vraag samen 
Dit zal de aanbestedende dienst waarschijnlijk niet accepteren. U kunt bij het stellen van een vraag ook een nieuwe categorie voorstellen, welke de aanbestedende dienst kan overnemen als zij uw suggestie goed vinden.

7.3 Bekijk het antwoord
· U kunt een attendering instellen voor beantwoorde vragen. Het in- of uitschakelen daarvan en de frequentie vind u onder 'Instellingen'>'Persoonlijk', op het tabblad 'Instellingen'. U kunt ook zelfstandig naar het dashboard van de aanbesteding gaan waar u een vraag over heeft gesteld.

· Klik op het dashboard op ‘Vragen en antwoorden’. Als een aanbestedende dienst uw vraag heeft beantwoord dan ziet u het antwoord direct bovenaan het tabblad ‘Mijn vragen’. Bovendien ontvangt u een bericht in uw berichtenbox als één of al uw vragen beantwoord zijn. Als uw vraag en antwoord voor alle betrokkenen van de aanbesteding zichtbaar is dan vindt u deze ook terug onder het tabblad ‘Alle beantwoorde vragen’. Het kan zijn dat een aanbestedende dienst uw vraag afgewezen heeft, bijvoorbeeld omdat zij de vraag niet individueel wilt behandelen. Dit ziet u op de pagina ‘Mijn vragen’. Als u op de vraag klikt, ziet u onderaan een motivatie op de eventuele afwijzing. U kunt vervolgens gewoon weer een nieuwe of anders geformuleerde vraag indienen.
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