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[bookmark: _Toc3986811][bookmark: _Toc75166838]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 1 
	Inschrijver moet aantoonbare ervaring hebben met: 
1. Het uitgeven en drukken van een huis-aan-huisblad;
2. Het verspreiden van een huis-aan-huisblad, met een minimale verspreidingsgarantie van 95% en de oplage van minimaal 10.000 exemplaren;
3. Het in bestaande huisstijl ontwerpen/opmaken van (gemeentelijke) pagina’s.

	Naam organisatie  
Naam contactpersoon
	

	Telefoonnummer contactpersoon 
	

	Periode uitvoering
	

	Uitgebreide omschrijving van de aard en omvang van de verleende diensten/produkten/werken
	

















	Opdrachtsom:
	




	Naam Inschrijver:
	

	Naam rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Functie rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Ondertekening rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Datum:
	


[bookmark: _Toc413234337]

[bookmark: _Toc3986812][bookmark: _Toc75166839][bookmark: _Toc133120730][bookmark: _Toc133129668][bookmark: _Toc133134014][bookmark: _Toc134848890]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

	1
	Opdrachtnemer gaat akkoord met een betalingstermijn van 30 dagen na factuurdatum van een geldige/juiste factuur.
	

	2
	Opdrachtnemer factureert digitaal door facturen éénmalig in PDF-formaat te mailen aan: facturen@gemeentewestland.nl. 
	

	3
	Opdrachtnemer vermeldt op de factuur de volgende kenmerken:
· projectnummer 
· verplichtingennummer
· datum van geleverde dienstverlening
· btw-bedrag
· btw-nummer van Opdrachtnemer
· KvK-nummer van Opdrachtnemer
· Bankrekeningnummer van Opdrachtnemer
Als deze kenmerken ontbreken vindt geen betaling plaats en zal de factuur worden geretourneerd.
	

	4
	Opdrachtnemer factureert:
· Maandelijks achteraf.
	



Functionele eisen 

	Nr.
	
	Ja / Nee

	5
	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.  
	

	6
	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.
	








Technische eisen

	Nr.
	
	Ja / Nee

	· 
	Het huis-aan-huis blad verschijnt wekelijks op woensdag.
	

	· 
	Verspreiding van het huis-aan-huis blad vindt wekelijks plaats op woensdag of donderdag.
	

	· 
	De contacten over de opmaak en drukproeven dienen direct en in Nederlands plaats te vinden met de vormgever.
	

	· 
	De vormgevers/opmakers van het medium zijn telefonisch /per e-mail bereikbaar tijdens kantooruren, in ieder geval van 9.00 tot 17.00 uur.
	

	· 
	De Inschrijver levert uiterlijk op maandag 12.00 uur voor verschijning de definitief opgemaakte pagina's in pdf (drukproef) aan.
	

	· 
	De Inschrijver zendt wekelijks op dinsdag aan de gemeente de te plaatsen tekst als pdf-bestand.
	

	· 
	De aanlevering van de inhoud dient mogelijk te zijn in de volgende bestandstype: Word, pdf, jpg, tiff, bmp.
	

	· 
	Voor de akkoordbevinding van de drukproef dient u een fiat per e-mail van de redactie van de gemeente af te wachten. Voor tussentijdse wijzigingen in de drukproef dient u telefonisch bereikbaar te zijn voor de gemeentelijke redactie.
	

	· 
	Mogelijkheid tot correcties op de drukproef uiterlijk dinsdag 9.30 uur. Er wordt geen maximum gesteld aan de frequenties en de omvang van noodzakelijke aanpassingen, mits binnen de ruimte van de geplande pagina’s.
	

	· 
	De gemeentepagina’s worden als geheel geplaatst bij voorkeur in het hart van het huis-aan-huis verspreide medium (en anders in het eerste katern), naast elkaar, opeenvolgend.
	

	· 
	De gemeentepagina's worden wekelijks aangekondigd op de voorpagina. Deze aankondiging is kosteloos, wordt voorzien van het gemeentelogo in kleur.
	

	· 
	De Inschrijver doet tijdig, dat wil zeggen uiterlijk 3 weken voor de verschijningsdatum, mededeling aan de opdrachtgever van de gemeente Westland, wanneer door feestdagen de deadlines voor het aanleveren van kopij verschuiven.
	

	· 
	Het huis-aan-huis verspreide medium waarin de gemeentepagina's verschijnen wordt wekelijks op woensdag of donderdag bezorgd op ten minste 95% van alle adressen, inclusief de adressen met een ja/nee sticker en met uitzondering van de adressen met een nee/nee sticker, in Westland inclusief de buitengebieden en de industrieterreinen en in ieder geval in het postcodegebied: De Lier 2678, Honselersdijk 2675, Kwintsheul 2295, Maasdijk 2676,  Monster 2681, 2685, Naaldwijk 2671-2672-2673-2675-2678, Poeldijk 2685, ’s-Gravenzande 2691-2692-2693-2694, Ter Heijde 2684, Wateringen 2291-2292.
	

	· 
	Klachten over de bezorging worden door de uitgever direct afgehandeld, ongeacht langs welke weg deze de uitgever bereiken.
	

	· 
	Indien de gemeente duidelijke aanwijzingen heeft dat de verspreiding achterblijft, kan de gemeente opdracht geven voor een telefonische steekproef onder 250 huishoudens zonder nee/nee sticker. Als de uitslag van dit onderzoek is dat dat 95% van de huishoudens het blad wel ontvangt zullen de kosten van het onderzoek door de gemeente worden gedragen. Als dit niet het geval is zijn de kosten van het onderzoek voor de opdrachtnemer.
	

	· 
	De Inschrijver levert wekelijks op de dag van verspreiding gratis 30 exemplaren af op (elk van) de gemeentekantoren van de gemeente Westland en 15 exemplaren bij de openbare bibliotheken in de gemeente Westland. Deze aantallen kunnen gedurende de contractperiode aangepast worden.
	

	· 
	Het productieproces van het medium is dusdanig dat het mogelijk is om snel een extra uitgave/editie te realiseren.
	

	· 
	De paginaprijs heeft betrekking op alle werkzaamheden die de Inschrijver in het kader van deze aanbesteding verricht. Het totaalbedrag van de offerte is inclusief alle kosten.
	

	· 
	Het formaat van de pagina dient tabloid te zijn.
	

	· 
	Alle gemeentepagina’s en extra pagina’s dienen in full colour te zijn.
	

	· 
	De Inschrijver dient flexibel te zijn in de beschikbare ruimte tegen hetzelfde tarief, bijvoorbeeld voor  speciale pagina’s of andere advertenties vanuit de gemeente.
	

	· 
	De prijsopgave voor de gemeentepagina’s dient te gelden voor een oplage van circa 45.000 bij een uitgave van circa 52 maal per jaar. Het aantal gemeentepagina’s is gemiddeld 3 tabloid per week. Variatie in het aantal pagina’s is mogelijk.
	

	· 
	De krant waarin de gemeentepagina’s verschijnen, dient een gratis huis-aan-huiskrant of een abonnementenkrant in combinatie met een gratis huis-aan-huiskrant te zijn, met een continue oplage, waarvan de verspreiding op donderdag bij tenminste 95% van de huishoudens binnen de Westlandse gemeentegrenzen gegarandeerd dient te zijn.
	

	· 
	Huis-aan-huisblad dient breed aanbod te hebben van nieuws, aandacht voor sociaal economisch, gemeentelijk, sport, kerkelijk en cultureel nieuws.
	

	· 
	De Inschrijver wijst voor de gemeente een vast contactpersoon aan voor overleg op managementniveau en twee vaste contactpersonen op uitvoerend niveau (organisatie en vormgever). De Inschrijver geeft de namen en functies door van deze medewerkers.
	

	· 
	De aangeboden prijzen staan vast tot 1 oktober 2022 en kunnen maximaal éénmaal per jaar worden aangepast. Opdrachtnemer dient zijn voornemen tot prijswijziging uiterlijk 2 maanden voorafgaand aan de ingangsdatum daar van schriftelijk aan de contactpersoon van de Opdrachtgever kenbaar te maken en worden pas na goedkeuring door Aanbestedende dienst doorgevoerd. Zowel prijsverhogingen als prijsverlagingen dienen in uw prijs te worden verwerkt.
	

	· 
	Inschrijver is bereid een Overeenkomst af te sluiten met een looptijd van drie jaar met de optie tot verlenging van 4 (vier) maal één jaar.
	

	· 
	De Inschrijving is een “best-bid”, dat wil zeggen een eerste en enige Inschrijving; er wordt niet nader onderhandeld over tarieven of andere zaken in de Inschrijving.
	

	· 
	De gemeentepagina(’s) worden niet onderbroken door pagina’s die niet zijn aangeleverd door de Gemeente. Inschrijver gaat hiermee akkoord.
	



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.
	



Eisen ten aanzien van duurzaamheid

	[bookmark: _Hlk74918571]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 houdt bij inkopen zoveel mogelijk rekening met aspecten van duurzaamheid. De Gemeente voert een actief beleid op het gebied van maatschappelijk verantwoord ondernemen en eisen van inschrijvers eenzelfde opstelling.
	

	· 
	Inschrijver gaat akkoord met en voldoet aan de milieucriteria voor het maatschappelijk verantwoord inkopen van drukwerk: Milieucriteria Drukwerk (pianoo.nl) 
	



Juridische eisen

	
	Op deze aanbesteding is het Nederlands recht van toepassing.
	

	
	De Algemene Inkoopvoorwaarden voor leveringen en diensten van de VNG inclusief addendum, zijn uitsluitend van toepassing. Levering, betaling- en andere voorwaarden van Inschrijver worden uitdrukkelijk van de hand gewezen.
Inschrijver gaat akkoord met de Overeenkomst en de Algemene Inkoopvoorwaarden voor leveringen en diensten van de VNG, inclusief Addendum.
	





	Naam inschrijver:
	

	Naam rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Functie rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Ondertekening rechtsgeldig vertegenwoordiger:
	

	Datum:
	





[bookmark: _Toc3986814][bookmark: _Toc75166840]Bijlage 5 - Prijsopgave
	Dit formulier dient door de Inschrijver naar waarheid te worden ingevuld en dient te worden ondertekend door een persoon die volgens het handelsregister, of een volmacht van degene die blijkens het handelsregister, bevoegd is om Inschrijver te vertegenwoordigen en om namens Inschrijver dit formulier te ondertekenen.



	Het is NIET toegestaan de opmaak van deze bijlage anders dan aangegeven te wijzigen. Het door een Inschrijver zelfstandig wijzigen van de opmaak van deze bijlage maakt de Inschrijving onvergelijkbaar met andere Inschrijvingen en kan leiden tot uitsluiting van Inschrijver.





PRIJS

	Prijs per pagina
	Prijs exclusief btw

	
Inschrijver geeft één prijs af die geldt voor elke pagina. De prijs is dus gelijk voor pagina 1, 2, 3, 4, 5, etc.  

Plaatsing per pagina full colour in huis-aan-huisblad


	


            €  










Getekend voor akkoord:

	Naam Inschrijver
	

	Naam tekenbevoegde
	

	Datum
	

	Handtekening
	








[bookmark: _Toc505777435][bookmark: _Toc75166842]Bijlage 6A - 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 (bij een meerjarige overeenkomst) of project bij een eenmalige opdracht
	€   =   % 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: _Toc75166847]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 
	

	· 
	Prijsopgave 
	

	· 
	Verklaring Social Return
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	Nr.
	Paragraaf/Bijlage
	Pagina
	Vraag
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