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[bookmark: _Toc68426335]Inleiding

[bookmark: _Toc68426336][bookmark: _Hlk39588839]Algemeen

Dit beschrijvend document betreft de openbare aanbesteding conform de aanbestedingswet 2012 (d.d. 1 juli 2016), voor Dienstreizen, nationaal en internationaal, voor Hogeschool Inholland, hierna te noemen Aanbestedende dienst. 
Dit document bevat een beschrijving van Aanbestedende dienst en van de aanbesteding (hoofdstuk 1), alle informatie die u nodig heeft voor het indienen van een inschrijving, zoals omschrijving van de opdracht (hoofdstuk 2), selectie- en gunningsprocedure (hoofdstuk 3), uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen (hoofdstuk 4), Programma van Eisen (hoofdstuk 5) en de beoordeling van de inschrijvingen (hoofdstuk 6). 
In hoofdstuk 7 en hoofdstuk 8 treft u aan resp. de hoedanigheid van Inschrijver en de procedurevoorschriften die van toepassing zijn op deze aanbesteding. De aanbesteding wordt elektronisch uitgevoerd via TenderNed. Zie voor meer informatie hierover www.TenderNed.nl, met hierbij tevens de e- Gids (online handleiding). 

[bookmark: _Toc68426337]Keuze procedure 

Er is om de volgende redenen gekozen voor het volgen van een Europese openbare procedure: 
• 	De totale opdrachtwaarde is gelijk aan of hoger dan de EU-aanbestedingsgrens. 
• 	Op basis van de gestelde geschiktheidseisen is het aantal te verwachten inschrijvers nabij het minimumaantal te selecteren inschrijvers dat is toegestaan bij het toepassen van de niet-openbare procedure. 
• 	Het toepassen van een andere procedure leidt naar verwachting eerder tot hogere dan lagere lasten voor de inschrijvers en Aanbestedende dienst. 
• 	Concurrentiedruk op inschrijvers. 
• 	De hele markt kan inschrijven. 
• 	Objectief, transparant en niet-discriminerend.

[bookmark: _Toc39587328][bookmark: _Toc68426338]Percelen

De aanbesteding is niet opgedeeld in percelen. Verdeling van de opdracht in meerdere percelen
wordt niet passend geacht, omdat:
· In het kader van deze diensten sprake is van logisch samenhangende, onlosmakelijk met
elkaar verbonden onderdelen van dienstverlening;
· Aanbesteding plaats vindt om schaalvoordelen te behalen, alsmede maximale
standaardisatie (uniforme autoregelingen en beheerprocessen), efficiëntie en effectiviteit;
· Één perceel met één opdrachtnemer zorgt voor continuïteit en beheersbaarheid van
informatievoorziening, communicatie en leveranciersmanagement, waarbij meer ruimte is
voor innovatie en maatwerk;
· Eén perceel met één opdrachtnemer zorgt voor het beheersbaar houden van de kosten van
de gegevensuitwisseling tussen de systemen.

Daarbij komt dat:
· De gevraagde expertise bij één onderneming betrokken kan worden;
· Aanbesteding in één perceel niet leidt tot marktinperking. 




[bookmark: _Toc68426339]Aanbestedende Dienst

Aanbestedende dienst is een hogeschool met een breed aanbod aan opleidingen over meerdere locaties verspreid over Noord- en Zuid-Holland. Met onderwijs voor studenten en professionals en praktijkgericht onderzoek voor de beroepspraktijk. Aanbestedende dienst is onderscheidend op de thema’s duurzaam, gezond en creatief en werkt op deze gebieden nauw samen met het beroepenveld, overheden en maatschappelijke partners. De vestigingen in vier stedelijke regio’s, van de kop van Noord-Holland tot de Drechtsteden, hebben enerzijds veel gemeen en anderzijds ook elk een eigen kleur. 

Aanbestedende dienst heeft haar onderwijs en onderzoek georganiseerd in zeven domeinen: 
· Agri, Food & Life Sciences; 
· Business, Finance & Law; 
· Creative Business; 
· Gezondheid, Sport & Welzijn; 
· Onderwijs & Innovatie; 
· Techniek, Ontwerpen & Informatica;
·  Verloskunde.

Aanbestedende dienst is een onderwijsinstelling met circa 26.000 studenten en circa 2.200 medewerkers (waarvan ongeveer 1.400 docenten). Voor verdere informatie over Aanbestedende dienst kunt u terecht op de website: www.inholland.nl.






























[bookmark: _Toc34039460][bookmark: _Toc39587319][bookmark: _Toc68426340]Opdracht 

[bookmark: _Toc34299720][bookmark: _Toc39587320][bookmark: _Toc68426341][bookmark: _Toc437513245]Aanleiding

Voor u ligt het Europees aanbestedingsdocument ‘Dienstreizen’. Met deze aanbesteding is zij voornemens om een (1) partij te selecteren en te contracteren, met het streven om de overeenkomst Q2 dit kalenderjaar af te sluiten.

[bookmark: _Toc34299721][bookmark: _Toc39587321][bookmark: _Toc68426342]Doelstelling
[bookmark: _Toc34299722]
Aanbestedende dienst wil middels deze Europese aanbesteding een marktconforme Overeenkomst afsluiten met een (1) Opdrachtnemer, met als uitgangspunt ‘operational excellence’ waar efficiënte logistieke en administratieve processen aan ten grondslag liggen en welke operationeel gekenmerkt wordt door goede communicatie, hoge mate van user experience, kwaliteit van dienstverlening, best in class technologie, efficiënte facturering en flexibiliteit. 

[bookmark: _Toc34299723][bookmark: _Toc39587323][bookmark: _Toc68426343]Omvang van de opdracht 

De omvang van de opdracht is voor deze Europese aanbesteding internationale dienstreizen:
· Alleen dienstreizen voor medewerkers (studiereizen vallen buiten de scope, tenzij een docent alleen voor zichzelf een reis boekt);
· Faciliteiten bieden:
· Verblijfaccommodatie o.a. hotels, optioneel groepsaccommodaties incl. studenten;
· Verplaatsingen, waaronder: publiek/ privaat transport, vluchten, tranfers, treinen en autohuur;
· Groepsvervoer/ touringcars;
· Congres- en evenementenfaciliteiten.

Optioneel:
Binnenlandse dienstreizen met uitzondering van de Nederlandse vervoersmaatschappijen waaronder: Arriva, NS, RET – deze partijen zijn al middels een concessie aanbesteed en vallen buiten deze aanbesteding. 

Voor binnenlandse dienstreizen de volgende opties aanbieden:
· Hotels;
· Verplaatsingen o.a., autohuur
· Groepsvervoer/ touringcars;
· Congres- en evenementenfaciliteiten.

Buiten de scope, alles wat niet wordt benoemd in deze gunningsleidraad maakt geen onderdeel uit van de scope van de opdracht.  
 
 
[bookmark: _Toc34299728][bookmark: _Toc39587330][bookmark: _Toc68426344]Overeenkomst 

Een overeenkomst met een (1) opdrachtnemer voor de maximale duur van vijf (5) jaren opgedeeld in in eerste instantie twee (2) jaren met drie (3) optionele verlengingsjaren van telkens een (1) jaar (2+1+1+1). Na iedere termijn eindigt de overeenkomst automatisch van rechtswege tenzij beide partijen een schriftelijke verlenging overeenkomen voorafgaand aan een gesprek welke uiterlijk drie maanden voor iedere verlenging plaatsvindt. Verlengingen dienen altijd schriftelijk vastgelegd te worden en ondertekend door beide partijen. Eventuele aanvullende afspraken kunnen middels een schriftelijk akkoord aan beide worden bevestigd. 

De concept Overeenkomst en de concept verwerkersovereenkomst zijn als bijlage C en D toegevoegd. Aanbestedende Dienst zal van deze Overeenkomsten gebruik maken. Indien u met betrekking tot deze Overeenkomsten suggesties voor verbetering heeft, kunt u dit als verzoek neerleggen bij Aanbestedende Dienst via de vragenmodule op TenderNed. 

Aanbestedende Dienst houdt zich het recht voor suggesties al dan niet te honoreren. Suggesties die via de Nota van Inlichtingen gehonoreerd zijn, worden in de uiteindelijke Overeenkomsten opgenomen. 

De algemene leveringsvoorwaarden en andere voorwaarden van de Inschrijvers worden expliciet uitgesloten. Enige verwijzing naar eigen algemene voorwaarden maakt de Inschrijving ongeldig.

[bookmark: _Toc68426345][bookmark: _Hlk39791546]Wachtkamer constructie

In de Overeenkomst wordt een proefperiode van 12 maanden voorzien. Hiertoe zal een zogenaamde wachtkamerovereenkomst worden gesloten met de als tweede geëindigde Inschrijver.
Indien op enig moment blijkt, dat Opdrachtnemer niet voldoet aan de kwaliteit zoals omschreven in dit aanbestedingsdocument, m.a.w. de aangeboden oplossing voldoet niet aan de specificaties zoals gesteld, dan wel niet langer voldoet aan één van de selectiecriteria die als uitsluitingsgronden zijn opgenomen in dit Aanbestedingsdocument dan wel dat Opdrachtnemer niet langer voldoet aan één van de minimumeisen die zijn opgenomen in het Programma Van Eisen (bijlage A van dit Aanbestedingsdocument), is Aanbestedende dienst gerechtigd de Overeenkomst buiten rechte bij aangetekend schrijven te ontbinden. Indien dit binnen de proefperiode gebeurt, kan Opdrachtnemer zonder her-aanbesteding overgaan tot gunning van de opdracht aan de partij die bij de aanbesteding als wachtkamer gecontracteerd is.

De strekking van de wachtkamerovereenkomst tussen Aanbestedende dienst en de als eerstvolgende partij is dat deze zijn Inschrijving gestand doet voor de duur van de proefperiode en dat hij de Opdracht gaat uitvoeren indien de Overeenkomst met de eerste partij tussentijds worden opgezegd. Hierbij dient vermeld te worden dat het hier een recht betreft wat aan de eerstvolgende Inschrijver kan worden verleend. Als deze daarvan afziet zal Aanbestedende dienst overgaan tot her-aanbesteding van de opdracht.

Voor beide overeenkomsten geldt dat de Algemene Inkoopvoorwaarden van Opdrachtnemer terzijde worden gelegd. De Algemene Inkoopvoorwaarden van Aanbestedende dienst zijn toegevoegd als bijlage D.

[bookmark: _Toc68426346]Contractmanagement

Aanbestedende dienst vindt het van groot belang om de uitvoering van de Overeenkomst te toetsen aan de gemaakte contractafspraken. Hiermee zal Aanbestedende dienst de kwaliteit monitoren en sturen op een samenwerking met de Opdrachtnemer. Relevante ontwikkelingen bij zowel Aanbestedende dienst als Opdrachtnemer, die van invloed kunnen zijn op de gemaakte contractafspraken, zijn hierbij van belang. 

Aanbestedende dienst zal gedurende de uitvoering van de Overeenkomst de contractafspraken toetsen op basis van de ‘kritische prestatie indicatoren’. De volgende uitgangspunten staan centraal:
· De methode, frequentie, norm, output en eigenaar verschilt per kritische prestatie indicator; 
· De wijze van prestatiemonitoring is niet vrijblijvend. Indien nodig resulteert dit in afspraken voor verbetering en mogelijk zelfs tot juridische consequenties; 
· Zowel Aanbestedende dienst als Opdrachtnemer zetten zich actief in voor de toepassing van prestatiemonitoring teneinde de afspraken in de SLA en de aanbestedingsdocumenten te realiseren en waar nodig te verbeteren. De SLA zal na gunning worden geactualiseerd op basis van wijzigingen gedurende de aanbestedingsprocedure en de offerte van Opdrachtnemer. De SLA dient gezien te worden als een dynamisch document dat gedurende de looptijd van de overeenkomst gemonitord alsmede wordt doorontwikkeld aan de hand van de periodieke evaluaties.
· De SLA maakt onlosmakelijk onderdeel uit van de Overeenkomst.

[bookmark: _Toc68426347]CPV- codering

Voor deze aanbesteding zijn de volgende CPV-codes van toepassing: 

	[bookmark: _Toc39587367]Reisbureaudiensten en dergelijke 
	63510000-7

	Ondersteunende en aanvullende vervoersdiensten, reisbureaudiensten
	63000000-9

	Reisdiensten 
	63515000-2

	Organiseren van zakenreizen
	79997000-9





[bookmark: _Toc68426348]Selectie en gunning 

[bookmark: _Toc475969530][bookmark: _Toc39587368][bookmark: _Toc68426349]Algemeen 
[bookmark: _Toc441496588][bookmark: _Toc441497346][bookmark: _Toc441517015]
Aanbestedende Dienst behoudt zich het recht voor alle gevraagde gegevens op hun juistheid te controleren. Uitdrukkelijk wordt gemeld dat het verstrekken van onjuiste gegevens zonder meer tot uitsluiting zal leiden van de aanbestedingsprocedure. Het niet, of niet volledig, verstrekken van de gevraagde gegevens leidt eveneens tot uitsluiting.

[bookmark: _Toc475969531][bookmark: _Toc39587369][bookmark: _Toc68426350]Beoordelingscommissie 

Inschrijvingen worden beoordeeld door een multidisciplinair beoordelingsteam (MBT) van de Aanbestedende dienst op basis van vormvereisten, uitsluitingsgronden, selectie-eisen, het programma van eisen en gunningcriteria. Deze criteria en de wijze waarop wordt beoordeeld, zijn vastgelegd in de beoordelingsprocedure. Het beoordelingsteam bestaat uit een representatieve groep medewerkers van Aanbestedende dienst.

[bookmark: _Toc475969532][bookmark: _Toc39587370][bookmark: _Toc68426351]Fases in de selectie en gunning 

De selectie en gunning vindt plaats in 5 fases:

1. Beoordeling op vorm, structuur en tijdigheid (hoofdstuk 8) en hoedanigheid van de
Inschrijver (hoofdstuk 7).
2. Beoordeling Selectie-eisen (Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen) (hoofdstuk 4).
3. Beoordeling Programma van (minimale) Eisen (knock-outcriteria) (hoofdstuk 5).
4. Beoordeling Gunningscriteria (hoofdstuk 6).
5. Voornemen tot gunning en definitieve gunning.

[bookmark: _Toc68426352]3.3.1. Vorm, structuur en tijdigheid 

Ten aanzien van de vorm, structuur en tijdigheid van de in te zenden Inschrijving stelt Aanbestedende Dienst een aantal procedurele eisen. Indien een Inschrijver niet onvoorwaardelijk aan alle eisen voldoet, wordt de Inschrijving van verdere deelname uitgesloten. 

0. [bookmark: _Toc68426353]Selectie-eisen (Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen) 

De Uitsluitingsgronden hebben betrekking op de juridische situatie van de Inschrijver. 
De Geschiktheidseisen hebben betrekking op de: 1. Financiële en economische draagkracht van de Inschrijver. 2. De beroepsbekwaamheid en technische bekwaamheid van de Inschrijver. 3. De beroepsbevoegdheid (Inschrijving in handel- of beroepsregister). Indien de Inschrijver niet aan de gestelde c.q. beschreven minimumeisen voldoet, wordt de Inschrijving van verdere deelname uitgesloten. 

[bookmark: _Toc68426354]Programma van (minimale) Eisen (knock-outcriteria) 

De overgebleven Inschrijvingen worden getoetst aan het Programma van Eisen waaraan de te leveren prestatie (dienst en/of levering en/of werk) op het moment van levering, dan wel acceptatie ervan, dient te voldoen en dient blijven te voldoen gedurende de looptijd van het contract. Indien de Inschrijver niet aan de gestelde c.q. beschreven minimumeisen voldoet, wordt de Inschrijving van verdere deelname uitgesloten.


[bookmark: _Toc68426355]Gunningscriteria 

De overgebleven Inschrijvingen worden beoordeeld en gewaardeerd. 
In totaal kunnen maximaal 100 punten behaald worden. Per (sub)Gunningscriterium is de wegingsfactor aangegeven en kan een maximumaantal punten behaald worden. Aspecten waarop per (sub)criterium wordt beoordeeld hebben, tenzij anders vermeld, eenzelfde zwaarte/weging. 

Verhouding prijs-kwaliteit: 	Prijs 20% 
Kwaliteit 80% 


	Prijs
	
	     Max. score

	6.1
	Inschrijfprijs
	    

	
	     Accountmanagement fee 
	50%

	
	     Transactie fee
	50%




	Kwaliteit
	
	Max. score

	6.2.2
	Webapplicatie/ boekingsplatform
	40%

	6.2.3
	Maatwerk - Advies  
	40%

	6.2.4
	Rapportages  
	20%

	Totaal 
	
	



Beoordeling prijscomponent (Par. 6.1) 
De Inschrijver met de laagste totaalprijs scoort het maximaal te behalen aantal punten. De score van de overige Inschrijvers wordt bepaald via de volgende formule. Behaalde punten worden steeds op 2 cijfers na de komma afgerond. 

Laagste totaalprijs
 _______________________________   X 	Maximaal aantal te behalen punten 
Aangeboden totaalprijs van Inschrijver 


Beoordeling kwalitatieve Gunningscriteria (Par. 6.2) 
Het resultaat van de beoordeling van de antwoorden op de vragen is een beoordelingslijst welke gerangschikt is op de Inschrijver met de hoogste score. Scores worden per vraag toegekend volgens een “rapportcijfersysteem”, waarbij het cijfer 10 de best mogelijke score is en het cijfer 0 de laagst mogelijke score. Voor de toekenning van de cijfers gelden de volgende grondslagen: 

0. 	antwoord ontbreekt; antwoord voldoet absoluut niet; 
2. 	antwoord is slecht en de wijze van beantwoording geeft nauwelijks antwoord op de vraag of sluit onvoldoende aan bij de wensen van Aanbestedende Dienst; 
4. 	onvoldoende, er ontbreekt meer dan één onderdeel in het antwoord, de wijze van invulling is onvoldoende of sluit onvoldoende aan bij de wensen van Aanbestedende Dienst; 
6.	 voldoende. Er ontbreken minder significante punten, wijze van invulling is redelijk of sluit voldoende aan bij de wensen van Aanbestedende Dienst; 
8. 	goed. Antwoord geeft duidelijk het inzicht dat gevraagd is en sluit goed aan bij de wensen van Aanbestedende Dienst en bevat eventueel creatieve en/of innovatieve elementen; 
10. 	uitmuntend, volledig overtuigend.

Tussenliggende cijfers worden niet gegeven om te vermijden dat de scores te dicht bij elkaar liggen. Ieder lid van de beoordelingscommissie geeft onafhankelijk van de andere leden zijn oordeel. De eindscore per wens komt via consensus tot stand. Dit is dan meteen het eindoordeel per wens van de beoordelingscommissie, bij een mogelijke afwijzing worden individuele scores niet gedeeld. 

Aanbestedende Dienst wenst te benadrukken, dat bij haar beoordeling van Inschrijvingen ook bewust gebruik gemaakt wordt van de volledige range van scores: de vrees dat door het geven van alleen scores in het middensegment van de score (6) waardoor de prijs disproportioneel zou gaan doorwegen is dan ook niet aan de orde. 

De antwoorden zoals die in het kader van de Gunningscriteria worden verstrekt, worden opgevat als toezeggingen over de wijze waarop invulling wordt gegeven aan de Overeenkomst. Aldus verstrekte antwoorden worden daarom onderdeel van de te sluiten Overeenkomst. 

[image: ]

Eindscore 
De optelling van de behaalde punten uit de diverse (sub)criteria levert het eindtotaal op van de Inschrijving. 

In het geval van gelijke scores, is het aantal punten dat aan het Gunningscriterium kwaliteit wordt toegekend, van doorslaggevend belang. Indien deze regel geen uitsluitsel biedt, wordt overgegaan tot loting tussen de inschrijvers met gelijke score, waarbij vertegenwoordigers van de belanghebbende partijen aanwezig mogen zijn. 

Op grond van alle beschikbare informatie komt de beoordelingscommissie tot een totaaloordeel en een keuze. Dit is de Inschrijver die voldoet aan alle eisen én het hoogste eindtotaal in punten heeft behaald. 

Verificatie 
De Inschrijver met de meeste punten wordt uitgenodigd voor een gesprek over de ingediende Inschrijving en een verificatie van gegevens. Aanbestedende Dienst stelt ter voorbereiding de onderdelen vast op welke punten de door de Inschrijver geleverde informatie geverifieerd moet worden, c.q. welke documenten of nadere informatie door de Inschrijver overlegd dienen te worden. 

Indien blijkt dat hetgeen de Inschrijver verklaard dan wel geoffreerd heeft onjuist is, heeft de Aanbestedende Dienst het recht de Inschrijver van deelname uit te sluiten, dan wel, indien de Overeenkomst reeds afgesloten is, de Overeenkomst met onmiddellijke ingang te ontbinden. Indien een Inschrijver uitgesloten wordt vindt herberekening plaats van de beoordeling van de overige inschrijvers. 
Aanbestedende Dienst heeft vervolgens de mogelijkheid het traject voort te zetten met de Inschrijver die als 2e, 3e etc. is geëindigd. De desbetreffende Inschrijver is als dan schadeplichtig. Alle kosten die gemaakt zijn om tot een nieuwe Overeenkomst te komen, worden verhaald, onverminderd overige rechten. Door in te schrijven op deze aanbesteding stemt u hier als Inschrijver expliciet mee in. 

[bookmark: _Toc68426356]Voornemen tot gunning en definitieve gunning 

Gelijktijdig met het bekendmaken van de gunningsbeslissing aan de winnende Inschrijver, worden de afgewezen Inschrijvers van de gunningsbeslissing in kennis gesteld. Zij ontvangen een brief met een motivering van de afwijzing en de naam van de winnende Inschrijver. Gedurende twintig kalenderdagen na dagtekening van de afwijzingsbrief kunnen de afgewezen Inschrijvers een kort geding tegen de afwijzingsbeslissing aanhangig maken. In dat geval dient u dit tijdig voor het aflopen van de termijn, schriftelijk, aan de contactpersoon van Aanbestedende dienst mede te delen onder gelijktijdige toezending van een kopie van een betekende dagvaarding met daarin de vermelding van de datum waarop de rechtbank de zaak behandelt. Indien Aanbestedende Dienst binnen de termijn van twintig kalenderdagen na dagtekening van deze brief geen kopie dagvaarding heeft ontvangen, vindt de definitieve gunning plaats. Deze termijn is een vervaltermijn.

LET WEL: Voor de goede orde wijzen wij u erop dat de mededeling van de gunningsbeslissing geen aanvaarding van uw aanbod inhoudt, als bedoeld in artikel 6:217, lid 1 BW. Aanvaarding van uw aanbod komt niet eerder tot stand dan na ondertekening van de overeenkomst door Aanbestedende dienst.

[bookmark: _Toc49283057][bookmark: _Toc68426357]Volgordelijkheid beoordeling

Ten aanzien van de beoordeling van deze aanbesteding hanteert Aanbestedende Dienst de volgende volgorde:
1. Beoordeling prijs 6.1
2. Beoordeling kwaliteit 6.2.2
3. Beoordeling kwaliteit 6.2.3
4. Beoordeling kwaliteit 6.2.4
[bookmark: _Toc475969526][bookmark: _Toc39587355]

[bookmark: _Toc68426358]Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen

Voor Opdracht komt uitsluitend in aanmerking de Inschrijver die, naar het oordeel van Aanbestedende Dienst, tijdig heeft aangetoond te voldoen aan de in dit hoofdstuk gestelde minimumeisen met betrekking tot (de afwezigheid van) Uitsluitingsgronden, de financiële en economische draagkracht, de beroepsbekwaamheid en technische bekwaamheid en beroepsbevoegdheid.

De winnende Inschrijver overlegt op verzoek van Aanbestedende Dienst recente verklaringen/ bewijsstukken. Verklaringen of bewijsstukken die ouder zijn dan zes maanden worden niet als recent aangemerkt. 

[bookmark: _Toc475969527][bookmark: _Toc39587356][bookmark: _Toc68426359]Uitsluitingsgronden 

[bookmark: _Toc39587357][bookmark: _Toc68426360]Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA)

Met het Uniform Europees Aanbestedingsdocument kan een Ondernemer aangeven of Uitsluitingsgronden op hem van toepassing zijn. Inschrijvers/Combinatieleden voegen bij Inschrijving het getekende pdf-document (Bijlage 1) toe als digitaal bestand via TenderNed. 

Verplichte Uitsluitingsgronden 
In deel III A en B van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument zijn de verplichte Uitsluitingsgronden opgenomen. Wanneer een Inschrijver onder een van de verplichte Uitsluitingsgronden valt, is een Aanbestedende Dienst verplicht de onderneming uit te sluiten van deelname aan de overheidsopdracht. De verplichte Uitsluitingsgronden hebben betrekking op witwassen, fraude, deelneming aan een criminele organisatie en omkoping.

Facultatieve Uitsluitingsgronden
In deel III C van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument zijn de facultatieve Uitsluitingsgronden opgenomen. Wanneer een Inschrijver onder een van de aangemerkte Uitsluitingsgronden valt wordt de Inschrijving van verdere deelname uitgesloten.

[bookmark: _Toc39587358][bookmark: _Toc68426361]Te verstrekken gegevens m.b.t. Uitsluitingsgronden

Aanbestedende Dienst kan, na voorlopige gunning, een Inschrijver verzoeken om bewijsstukken of verklaringen te overleggen dat hij niet verkeert in de onder genoemde omstandigheden. Daarbij aanvaardt Aanbestedende Dienst voor rechtspersonen die in Nederland zijn gevestigd als voldoende bewijs:
· Een verklaring van de griffier van de bevoegde rechtbank in het arrondissement waar Inschrijver is gevestigd; 
· Een door de minister van Justitie afgegeven verklaring, zoals bedoeld in art. 4.1 van de gewijzigde Aanbestedingswet 2012 (1 juli 2016) (niet ouder dan twee jaar), dat Uitsluitingsgronden niet op hem van toepassing zijn. Het gaat om onherroepelijke veroordelingen in de voorafgaande vier jaar; 
· Zowel voor de bijdragen ten behoeve van werknemersverzekeringen als voor de bijdragen ten behoeve van de volksverzekeringen, een verklaring van de ontvanger onder wie Inschrijver ressorteert voor de inning van belastingen; 
· Voor Inschrijvers die niet in Nederland zijn gevestigd worden bewijsstukken aangeleverd overeenkomstig de in het land van vestiging geldende wet- en regelgeving.




[bookmark: _Toc475969528][bookmark: _Toc39587359][bookmark: _Toc68426362]Geschiktheidseisen

Een verzoek tot het overleggen van bewijsstukken zal alleen worden gedaan aan de voorlopige winnaar van de aanbesteding. 

[bookmark: _Toc39587360][bookmark: _Toc68426363]Verzekering 

Inschrijver dient verzekerd te zijn tegen (bedrijfs-) aansprakelijkheid met een dekking van minimaal 
€ 2.500.000 per schadeveroorzakende gebeurtenis met een maximum van € 5.000.000 op jaarbasis, dan wel bereid te zijn bij gunning een dergelijke verzekering af te sluiten.

Ter bewijs hiervan overlegt de winnende Inschrijver op verzoek van Aanbestedende Dienst een kopie van het verzekeringsbewijs, met daarin opgenomen het bedrag waarvoor hij verzekerd is. Indien een concernpolis wordt overgelegd dient duidelijk te zijn dat Inschrijver is (mee)verzekerd.

Inschrijver bevestigt bij Inschrijving in deel IV van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA) dat hij voldoet aan de gestelde eis(en). 

[bookmark: _Toc39587361][bookmark: _Toc68426364]Inschrijving in beroeps- of handelsregister   

De winnende Inschrijver - of Combinatieleden dan wel Derde(n) - overleggen op verzoek van Aanbestedende Dienst, na voorlopige gunning, ieder voor zich - een (kopie van een) uittreksel uit het beroeps- of handelsregister van het land waar hij is gevestigd. 

Indien de ondertekening van Inschrijving is geschied door een ander dan vermeld in het register, wordt tevens (een kopie van) de daartoe vereiste volmacht overlegd. 

Inschrijver bevestigt bij Inschrijving in deel IV van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA) dat hij voldoet aan de gestelde eis(en). 

[bookmark: _Toc39587362][bookmark: _Toc68426365]Eisen beroepsbekwaamheid en technische bekwaamheid 

Een uitzondering op de regel dat bewijsstukken niet direct worden opgevraagd zijn de referenties.
Inschrijver of Combinatie overlegt bij haar Inschrijving minimaal één (1) referentie en maximaal drie (3) referenties welke betrekking hebben op de afgelopen drie jaar, gerekend vanaf datum indiening Inschrijving. Indien verschillende uitgevraagde competenties blijken uit één uitgevoerd project, kan dezelfde referentieopdracht worden gebruikt om meerdere competenties aan te tonen. 
Eén referentie kan dus betrekking hebben op meer competenties. Uiteindelijk moeten alle gevraagde kerncompetenties aangetoond zijn middels referenties. 
De opdracht bij de referent betreft eenzelfde als gevraagde oplossing zoals omschreven in dit aanbestedingsdocument. Er mogen alleen geheel afgeronde opdrachten als referentie worden opgegeven of, indien gebruik gemaakt wordt van een nog niet (geheel) afgeronde opdracht mogen alleen de werkelijk behaalde resultaten van het lopende contract worden opgegeven en kan niet volstaan worden met een prognose van de resultaten.

Kerncompetentie 1: Minimaal 1 referentie betreft het leveren van een platform voor dienstreizen en aanverwante dienstverlening bij een MBO, HBO of WO-onderwijsinstelling.
Kerncompetentie 2: Minimaal 1 referentie waarbij zij ervaring heeft met meer dan 100 gebruikers en 10 hoofdgebruikers. 

De referentie wordt voorzien van de naam van de contactpersoon bij de referentie, evenals een emailadres en telefoonnummer waarop deze bereikt kan worden, en een toelichting waarom Inschrijver van mening is dat deze referentie past bij de gevraagde kerncompetenties, een en ander conform bijlage 2 (totaal maximaal één A4 per referentie). De opdracht moet naar aantoonbare tevredenheid van de referent zijn uitgevoerd. Bij Inschrijving óf uiterlijk binnen 7 kalenderdagen na het daartoe gedane verzoek van de Aanbestedende Dienst dient de Inschrijver een tevredenheidsverklaring van ingediende Referentie in (vrij format), waaruit expliciet blijkt dat in de via deze aanbesteding gevraagde dienstverlening bij de referent wordt voorzien. Het niet kunnen overleggen van een ondertekende tevredenheidsverklaring maakt de referentie ongeldig. 
Aanbestedende Dienst behoudt zich het recht voor om, zonder de betreffende Inschrijver daar vooraf in te kennen, met de referenten contact op te nemen om de juistheid van de opgegeven referenties te verifiëren. 

Inschrijver voegt de referentie(s) toe conform het format bijlage 2.






















[bookmark: _Toc39587371]

[bookmark: _Toc68426366]Programma van Eisen

De eisen zijn opgenomen in Bijlage A

Aan alle in deze bijlage gestelde eisen voor de overeenkomst voor het contracteren en waar een travel agent aan dient te worden voldoen. Zie ook paragraaf 3.3.3 van dit aanbestedingsdocument.
Inschrijver dient hiertoe de conformiteitsverklaring (bijlage 3) te ondertekenen en toe te voegen.






[bookmark: _Toc39587375][bookmark: _Toc68426367]Gunningscriteria

[bookmark: _Toc68426368]Gunningcriterium 1: Prijs 

Toelichting inschrijfprijs:
Het Inschrijvingsbiljet bestaat uit de toelage voor alle vormen van handeling: lees FEE, bestaande uit accountmanagement en transactie fee – zie 3.3.4. 

Na het controleren van de eisen en het waarderen van de vragen wordt gekeken naar de afgegeven prijzen en fees (op celniveau). Per cel (afgegeven prijs en/ of fee) geldt een weegfactor, daarnaast geldt ook op regelniveau een weegfactor. Na het toepassen van de weegfactor op de afgegeven prijzen/ fees komt er een totaal bedrag/ fee uit. De Inschrijving die het laagste totaal bedrag/ fee heeft, scoort de volledige score.  

De uiteindelijke score voor het Prijzenblad en de uiteindelijke score voor de vragen worden vervolgens opgeteld per Inschrijving, dat tezamen bepaalt de uiteindelijke rangorde van de Inschrijving. Aan de Inschrijving met het hoogste puntentotaal, wordt de opdracht gegund. 

[bookmark: _Toc68426369]Kwaliteit

Middels beantwoording van de vragen dient Inschrijver te beschrijven hoe hij de aanbestede opdracht
denkt vorm te geven en hoe Inschrijver voor Aanbestedende Dienst een meerwaarde kan realiseren.
Hoe concreter (b.v. aan de hand van voorbeelden) en inzichtelijker antwoorden van Inschrijver zijn
(SMART!) én hoe meer geboden wordt dan het Programma van Eisen stelt én voor Aanbestedende
Dienst van waarde is, hoe hoger het cijfer is dat wordt toegekend. Kortom, Aanbestedende Dienst
hecht meer aan concrete toezeggingen waaraan hij Inschrijver ook kan houden dan aan intenties en
“mooie verhalen”. Tekstdelen die het gevraagde maximum overschrijden worden niet meegenomen in
de beoordeling.

De kwalitatieve Gunningscriteria betreffen de volgende onderwerpen zoals beschreven in onderstaande paragraaf 6.2.1 

Per onderwerp is aangegeven welke maximale score behaald kan worden. De aspecten waarop per (sub)criterium wordt beoordeeld hebben, voor zover deze restrictief zijn beschreven, eenzelfde zwaarte of weging. Zie ook het schema in paragraaf 3.3.4.

[bookmark: _Toc39587376][bookmark: _Toc68426370][bookmark: _Hlk60684999]Gunningcriterium 1: Webapplicatie/ boekingsplatform

Beschrijf hoe u de reiziger via uw online platform kan meenemen in het boeken van internationale (Europees als intercontinentaal) dienstreizen waarbij de reiziger onder andere het volgende wil boeken o.a.:
· De vliegreis (heen – en terugreis) + transfers
· Lokaal vervoer (auto- of treinvervoer)
· Verblijf/ hotel 
· Eetgelegenheden
· Excursie

Kaders o.a.:
· Last minute boeking/ reguliere boeking, zowel heen als terugreis;
· Self service;
· Hands on;
· Omboeken, bijboeken - medewerkers dan wel studenten, ad-hoc en op locatie;
· Vouchers;
· Spaar mogelijkheden;
· Annuleren reis;
· Inrichting overige portals t.b.v. crisismanagement;
· Inrichting goedkeuringsproces Aanbestedende dienst;
· Zichtbaarheid boekingsproces (aanvraag tot en met tickets reiziger).

Advies o.a.:
· Wat krijgt de reiziger te zien en welke vorm van adviezen;
· Service & support mogelijkheden tijdens en buiten kantoortijden;
· Doorontwikkeling van technologieën en platform;
· Declaratiemogelijkheden binnen portal voor bijvoorbeeld bonnetjes (gemaakte kosten lokaal)

Uw antwoordt mag ondersteund worden met afbeeldingen dan wel screenshots van het platform, middels een demo omgeving voor de hogeschool of middels tekstuele toelichting.  

Inschrijver dient op maximaal 4 pagina’s A4, formaat geanonimiseerd te beschrijven hoe invulling wordt gegeven aan deze wens.  

[bookmark: _Toc39587377][bookmark: _Toc68426371]Gunningcriterium 2: Maatwerk - Advies

Inschrijver dient aan te geven hoe zij maatwerk kan leveren aan Aanbestedende dienst waarbij in ieder geval wordt ingegaan op de navolgende aspecten:
· Manier van maatwerk;
· Groepsboeking medewerkers;
· Voordelige tarieven
· Boeken conferentiehotel;
· Sparen van miles punten;
· Mogelijkheden tot het koppelen/ verlengen privé verblijf;

De Inschrijver dient tot slot aan te geven hoe zij advies gevraagd en ongevraagd kan geven aan Aanbestedende dienst. Denk hierbij onder andere aan:
· Veranderende vorm van zakelijk reizen;
· Advies aan de reiziger zelf;
· Kwaliteit/ veiligheid (duty of care) en traceerbaarheid;
· Roadmap naar de toekomst toe.

[bookmark: _Toc39587378]Inschrijver dient op maximaal 3 pagina’s A4, formaat geanonimiseerd te beschrijven hoe invulling wordt gegeven aan deze wens.  

[bookmark: _Toc68426372]Gunningcriterium 3: Rapportage

[bookmark: _Toc475969522][bookmark: _Toc39587351][bookmark: _Toc495563512][bookmark: _Toc396306600]De Inschrijver dient een overzicht toe te voegen met screenshots hoe het dashboard eruitziet voor rapportages. Geef hierbij aan wat in de basis mogelijk is en wat mogelijke extra features zijn die dit kalender 2021 online gaan. Wat kan de Aanbestedende Dienst zelf aanpassen in haar rapportages en wat zijn vaste velden. 

Inschrijver dient op maximaal 2 pagina’s A4, formaat geanonimiseerd te beschrijven hoe invulling wordt gegeven aan deze wens.  



[bookmark: _Toc68426373]Hoedanigheid van Inschrijver

[bookmark: _Toc475969523][bookmark: _Toc39587352][bookmark: _Toc68426374]Inschrijving als Combinatie 

Indien Inschrijver niet zelfstandig in het gevraagde kan of wil voorzien, bestaat de mogelijkheid om de Inschrijving in te dienen samen met andere organisaties. De Combinatie wordt als één geheel beoordeeld. De Combinatie is verplicht bij Inschrijving één Penvoerder aan te wijzen om hen in alle opzichten te vertegenwoordigen c.q. als Penvoerder op te treden. Na sluitingsdatum van de inschrijftermijn mogen geen wijzigingen in de Combinatie worden aangebracht. 

Bij Gunning wordt een gezamenlijke ondertekende verklaring verstrekt door de Combinatie van leveranciers, waarin staat dat alle leden van de Combinatie zich gezamenlijk en hoofdelijk aansprakelijk stellen voor de uitvoering van de financiële en technische aspecten van Opdracht. 

Bij een samenwerkingsverband (Combinatie) gaat het om meerdere ondernemingen die gezamenlijk inschrijven op een opdracht. In de bijlage het UEA deel II, Wijze van deelneming worden de ondernemingen genoemd die deel uitmaken van de Combinatie. De Inschrijver geeft in deel II aan voor welke geschiktheidseisen een beroep op zijn onderneming wordt gedaan. Ieder Combinatielid overlegt een Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA). 

[bookmark: Downloadrestricties]Downloadrestricties UEA: De pdf kan alleen gebruikt worden met Acrobat Reader, bij voorkeur versie 11. U moet het document direct opslaan op uw computer en niet openen in uw browser. Na het downloaden kunt u het document via uw computer openen met Acrobat Reader. 
Geplaatste vinkjes of inhoud valt weg tijdens invullen: Mogelijk heeft u baat bij het uitzetten van de knop 'Bestaande velden markeren' of in een Engelse versie 'Highlight Existing Fields' wanneer u het document invult. Hiermee wordt mogelijk voorkomen dat geplaatste vinkjes of inhoud wegvallen. U treft deze knop rechtsboven in het Acrobat Reader programma aan.

Tevens dient: 
Ieder Combinatielid dient, na voorlopige gunning, op verzoek van Aanbestedende Dienst een (kopie van een) uittreksel uit het beroeps- of handelsregister waar hij gevestigd is te overleggen, waaruit blijkt wie namens de onderneming vertegenwoordigingsbevoegd is. 
Vertegenwoordigingsbevoegd houdt in dat de persoon of de personen die de UEA ondertekenen in het handelsregister moeten zijn ingeschreven als vertegenwoordigingsbevoegde personen van de onderneming. Wanneer in het handelsregister is opgenomen dat twee of meer personen slechts gezamenlijk vertegenwoordigingsbevoegd zijn, wordt de UEA ook door die twee of meer personen ondertekend. Wanneer er bij de bevoegdheid tot het vertegenwoordigen van de onderneming beperkingen zijn opgenomen, moet daar rekening mee gehouden worden. 

Het als Bijlage 1 opgenomen UEA (overschrijf baar pdf-bestand) dient te worden ondertekend en als digitaal bestand te worden ingediend via TenderNed.

[bookmark: _Toc475969524][bookmark: _Toc39587353][bookmark: _Toc68426375]Beroep draagkracht en/of bekwaamheid Derde(n) 

Een zelfstandige Inschrijver of een Combinatie kan zich voor Opdracht beroepen op draagkracht en/of bekwaamheid van andere natuurlijke personen of rechtspersonen, ongeacht de juridische aard van zijn banden met deze natuurlijke personen of rechtspersonen. 

Bij een beroep op (een) Derde(n) als hiervoor bedoeld neemt Inschrijver of Combinatie de verplichting op zich deze Derde(n) bij de uitvoering van Opdracht ook daadwerkelijk beschikbaar te hebben voor die onderdelen waarvoor het beroep op de Derde(n) is gedaan (zelfvereiste). Voor een beroep op de beroeps- en technische bekwaamheid betreft dit, desgewenst, de vereiste beschikbaarheid van personeel en technische uitrusting.

Voor een beroep op de financiële en economische draagkracht houdt deze verplichting in, dat de desbetreffende Derde(n) hoofdelijk aansprakelijk is (zijn) voor de gestanddoening van de verplichtingen die voortvloeien uit de Inschrijving alsmede de uitvoering van de Overeenkomst.

Aanbestedende Dienst heeft het recht om van Inschrijver of Combinatie te verlangen dat hij de daadwerkelijke beschikbaarheid van de desbetreffende Derde(n) voor de uitvoering van Opdracht aantoont, door het opleveren van (een) rechtsgeldige verklaring(en) door de desbetreffende Derde(n).

Inschrijver of Combinatie geeft, indien hij een beroep doet op (een) Derde(n), in deel II van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument aan voor welke geschiktheidseisen hij een beroep op een Derde(n) doet. 

Tevens dienen: 
 Derde(n), na voorlopige gunning, op verzoek van Aanbestedende Dienst een (kopie van een) uittreksel uit het beroeps- of handelsregister waar hij gevestigd is te overleggen, waarin is aangegeven wie namens de onderneming bevoegd is de Inschrijving te ondertekenen. Indien de ondertekening geschiedt door een ander dan vermeld in het register dient tevens (een kopie van) de daartoe vereiste volmacht te worden bijgevoegd.

Het als Bijlage 1 opgenomen UEA (overschrijfbaar pdf-bestand) dient te worden ondertekend en als digitaal bestand te worden ingediend via TenderNed.

[bookmark: _Toc475969525][bookmark: _Toc39587354][bookmark: _Toc68426376]Onderaanneming  

Voor zowel zelfstandige Inschrijvers als voor een Combinatie is het mogelijk dat zij, ofschoon zij zelfstandig aan de in deze aanbesteding gestelde Geschiktheidseisen voldoen, bij de uitvoering van Opdracht Onderaannemer(s) inschakelen. Bij onderaanneming dient Inschrijver of Combinatie aan te geven welke Onderaannemer hij wil inschakelen en voor welke onderdelen van Opdracht hij voornemens is dat te doen. Tevens garandeert Inschrijver of Combinatie dat de desbetreffende Derde aan alle eisen voldoet die in deze aanbesteding voor de aan die Derde op te dragen activiteiten zijn gesteld.  Onder Onderaannemer wordt ook verstaan een uitzendbureau waar Opdrachtnemer gebruik van maakt voor de inhuur van tijdelijke medewerkers. Indien Opdrachtnemer in het kader van de uitvoering van deze overeenkomst opdrachten verstrekt aan Derden/Onderaannemers, blijft Opdracht-nemer optreden als contractpartij en is Opdrachtnemer hoofdelijk aansprakelijk voor het nakomen van de verplichtingen als ook voor de verplichtingen die in onderaanneming worden gegeven.
 
Opdrachtnemer vrijwaart Aanbestedende dienst steeds tegen eventuele nadelige gevolgen van een dergelijke uitbesteding. Indien Opdrachtnemer overweegt een onderaannemer dan wel medewerkers via een uitzendbureau in te schakelen geeft Opdrachtnemer in de inschrijving de naam en het vestigingsadres van het betreffende bedrijf op.
 
In geval van hoofd/ onderaanneming is de hoofdaannemer de enige contractuele wederpartij van de Aanbestedende Dienst en blijft deze hoofdelijk aansprakelijk voor het nakomen van de verplichtingen als ook voor de verplichtingen die in onderaanneming worden gegeven. Enkel de hoofdaannemer overlegt de gevraagde gegevens. Inschrijver geeft aan welk deel van de opdracht in onderaanneming wordt geplaatst en bij wie de deelopdracht wordt geplaatst. Indien de na(a)m(en) van onder-aannemer(-s) nog niet definitief bekend is (zijn), wordt wel een opgave gedaan van de werkzaamheden welke in onderaanneming worden uitgevoerd. De Inschrijver dient na voorlopige gunning alsnog de naam en het vestigingsadres van de betreffende Onderaannemer op te geven.

Het als Bijlage 1 opgenomen UEA (overschrijfbaar pdf-bestand) dient te worden ondertekend en als digitaal bestand te worden ingediend via TenderNed.

[bookmark: _Toc68426377][bookmark: _Toc39587332]Procedurevoorschriften openbare procedure 

[bookmark: _Toc39587333][bookmark: _Toc68426378]Uitgangspunten 

1. Degene die een Inschrijving heeft gedaan in reactie op het onderhavige Aanbestedingsdocument wordt geacht te hebben ingestemd met de toepasselijkheid en inhoud ervan zoals de aankondiging, het Aanbestedingsdocument en bijbehorende bijlagen, de Nota(’s) van Inlichtingen alsmede de in de voornoemde documenten vastgelegde eisen, gunningcriteria en beoordelingsmethodiek; 
2. De in deze aanbesteding gestelde eisen, criteria en verstrekte informatie zijn gebaseerd op de best mogelijke inschatting van de Opdracht door Aanbestedende Dienst. Inschrijvers kunnen geen recht ontlenen aan deze informatie (aantallen, specificaties, planning). De informatie dient als indicatie voor de aanbesteding en als basis voor vergelijking tussen verschillende Inschrijvers; 
3. De Aanbestedende Dienst wijst Inschrijvers er nadrukkelijk op zorgvuldig kennis te nemen van het Aanbestedingsdocument. (Europese) Aanbestedingsregels dwingen de Aanbestedende Dienst ertoe de door haar gestelde eisen en criteria, zoals verwoord in de documenten, strikt toe te passen. De Aanbestedende Dienst verzoekt u alleen de gevraagde c.q. direct relevante informatie aan te leveren; 
4. Een Inschrijving welke niet aan genoemde eisen/ voorwaarden voldoet, wordt terzijde gelegd en uitgesloten van verdere deelname; 
5. Een Inschrijving waaraan één of meer voorwaarden of voorbehouden is/ zijn verbonden is eveneens ongeldig; 
6. Een Inschrijving is ongeldig indien zij niet naar waarheid is ingevuld. Inschrijver dient zich te realiseren dat het niet nakomen van de toezeggingen tot consequenties leidt in de zin van ontbinding van de Overeenkomst. De desbetreffende Inschrijver is dan schadeplichtig. Alle kosten die gemaakt worden om tot een nieuwe aanbesteding c.q. Overeenkomst te komen, worden op de Inschrijver verhaald, onverminderd de overige rechten; 
7. Acquisitie naar aanleiding van deze aanbesteding, anders dan in te schrijven op deze aanbesteding, wordt niet op prijs gesteld. 

[bookmark: _Toc39587334][bookmark: _Toc68426379]Elektronische toegankelijkheid van Aanbestedingsdocumenten 

Aanbestedende Dienst heeft ervoor gekozen om de aanbestedingsprocedure volledig elektronisch te laten plaatsvinden via TenderNed. (www.TenderNed.nl) Dit Aanbestedingsdocument is daarom ook geplaatst op de website van TenderNed. (Potentiële) Inschrijvers kunnen via deze website de benodigde documenten downloaden. De informatie-uitwisseling (stellen van vragen en publicatie van de Nota(s) van Inlichtingen en de aankondiging van de gegunde Opdracht) vindt uitsluitend plaats via TenderNed en in de Nederlandse taal. Voor de wijze van uploaden zie handleiding: http://www.TenderNed.nl/egids/handleiding/handleiding_ondernemers
Wij willen u erop wijzen dat het raadzaam is om de attenderingsservice op TenderNed in te schakelen, zodat u automatisch een bericht ontvangt wanneer er nieuwe documenten zijn gepubliceerd. 

[bookmark: _Toc39587335][bookmark: _Toc68426380]Voorbehoud 

Aanbestedende Dienst behoudt zich zonder meer en zonder tot enigerlei schadeplichtigheid te zijn gehouden, in ieder geval het recht voor: 
a. 	De procedure tussentijds om haar moverende redenen op te schorten of af te breken. 
b. 	De tijdsplanning te wijzigen (met uitzondering van verkorting van wettelijk vastgestelde minimumtermijnen). 
c. 	Opdracht om haar moverende redenen niet te gunnen. 
d. 	Om zonder nadere aankondiging referenties te verifiëren ter controle van de Inschrijving.
[bookmark: _Toc39587336][bookmark: _Toc68426381]Vertrouwelijkheid van verstrekte gegevens

Alle documenten/bestanden (digitaal) worden na inlevering eigendom van Aanbestedende Dient. Hierbij ontstaat tevens het recht om de verstrekte informatie te verwerken. Daar waar sprake is van vertrouwelijke informatie, als zodanig door de Inschrijver aangemerkt, respecteert Aanbestedende Dienst dit, behoudens wanneer een wettelijke verplichting tot openbaarmaking bestaat en behoudens wanneer Inschrijver instemt met openbaarmaking van door hem verstrekte gegevens. 

Alle bestanden en producten die in Opdracht van Aanbestedende Dienst door de Inschrijver worden bewaard, blijven altijd eigendom van Aanbestedende Dienst. Op het moment dat de Overeenkomst in de toekomst beëindigd wordt, is de Inschrijver verplicht deze bestanden en producten kosteloos, per omgaande, te verstrekken aan Aanbestedende Dienst op eerste verzoek. Indien gewenst door Aanbestedende Dienst vernietigt de Inschrijver de bestanden en producten op eerste verzoek van Aanbestedende Dienst. 

[bookmark: _Toc39587337][bookmark: _Toc68426382]Tegenstrijdigheden en onvolkomenheden 

Dit Aanbestedingsdocument is met zorg samengesteld. Mocht Inschrijver desondanks tegenstrijdigheden of onvolkomenheden tegenkomen, dan maakt u deze zo spoedig mogelijk doch vóór de sluitingsdatum voor het indienen van vragen ten behoeve van de eerste Nota van Inlichtingen, aan Aanbestedende Dienst kenbaar. Na het verstrijken van de sluitingstermijn kunnen de Inschrijvers geen bezwaar meer maken tegen eventuele tegenstrijdigheden en/of onvolkomenheden in de Aanbestedingsstukken. 
· Alleen vragen via de daartoe bestemde functie binnen TenderNed worden beantwoord. 
· Alle vragen worden in principe openbaar gemaakt. 

Van geval tot geval wordt beoordeeld op welke wijze de tegenstrijdigheden en/of onvolkomenheden gevolgen hebben voor de Aanbestedingsprocedure. 
In alle gevallen van onduidelijkheid geldt de volgende rangorde, waarbij het hogergenoemde document prevaleert boven het lager genoemde: 
· De Nota van Inlichtingen (bij meerdere Nota's van Inlichtingen prevaleren latere versies boven eerdere versies); 
· Het Aanbestedingsdocument, inclusief de bijlagen.

[bookmark: _Toc39587338][bookmark: _Toc68426383]Gebruik merknamen of typen 

Daar waar in het aanbestedingsdocument en/of de bijlagen merken, octrooien of typen, of een bepaalde oorsprong of productie worden genoemd, dient gelezen te worden “of gelijkwaardig”. 

[bookmark: _Toc39587339][bookmark: _Toc68426384]Gestanddoening 

1. [bookmark: _Toc441496566][bookmark: _Toc441497324][bookmark: _Toc441516993]Inschrijver dient zijn Inschrijving gestand te doen gedurende negentig (90) kalenderdagen na de uiterste inlevertermijn van de Inschrijving.
2. [bookmark: _Toc441496567][bookmark: _Toc441497325][bookmark: _Toc441516994]Aanbestedende Dienst kan verzoeken e termijn van gestanddoening te verlengen. Aan een zodanig verzoek kunnen geen aanspraken op Gunning worden verleend.

[bookmark: _Toc39587340][bookmark: _Toc68426385]Vergoedingen 

Zolang er geen overeenstemming is bereikt en een schriftelijke, door beide partijen ondertekende Overeenkomst tot stand is gekomen, is er geen sprake van enige gebondenheid van de Aanbestedende Dienst. In dat geval is er geen enkele verplichting tot vergoeding van welke schade of kosten dan ook. De door een Inschrijver gemaakte kosten in verband met de deelname aan de Aanbestedingsprocedure worden niet vergoed.

[bookmark: _Toc39587341][bookmark: _Toc68426386]Voertaal 
De inschrijving en overige correspondentie en contacten gedurende de aanbesteding zijn gesteld of vinden plaats in de Nederlandse taal. Hiervan wordt alleen afgeweken indien de inschrijver gegronde redenen heeft om bepaalde verklaringen of documenten van specifieke instanties in een andere taal aan te leveren. Inschrijver dient er zorg voor te dragen dat communicatie in gesproken woord met al haar medewerkers mogelijk is in de Nederlandse taal. Direct leidinggevenden dienen de Nederlandse taal in woord en geschrift goed te beheersen.

[bookmark: _Toc39587342][bookmark: _Toc68426387]Aantal aanmeldingen
De aanbesteding is niet opgedeeld in percelen. Inschrijven op een onderdeel van de aanbesteding is niet mogelijk. Iedere Inschrijver mag maximaal één Inschrijving indienen. Onder “Inschrijver” wordt niet alleen verstaan de inschrijvende rechtspersoon, maar tevens alle (rechts-) personen waarmee een juridisch, economisch en/of fiscaal verband bestaat dan wel een eenheid wordt gevormd. Van een concern mogen slechts meerdere ondernemingen zich inschrijven als Inschrijver (zelfstandig, in Combinatie, of als Onderaannemer), indien zij – op verzoek van de Aanbestedende Dienst – kunnen aantonen dat zij ieder de Inschrijving onafhankelijk van de andere Inschrijvers (waaronder de inschrijvers die deel uitmaken van hetzelfde Concern) hebben opgesteld, en de vertrouwelijkheid hierbij in acht hebben genomen. Kan dit niet door één van de betreffende Inschrijvers worden aangetoond, dan leidt dit tot Uitsluiting van alle tot het betreffende Concern behorende Inschrijvers. 

Mogelijk ten overvloede attenderen we Inschrijvers erop, dat in het kader van deze procedure sprake dient te zijn van een “final offer”. Na indiening van de Inschrijvingen wordt er niet meer onderhandeld, noch over de inhoud noch over prijs. Dit heeft voor Inschrijvers als consequentie dat de ingediende offerte de beste condities dient weer te geven.

[bookmark: _Toc39587343][bookmark: _Toc68426388]Contactgegevens en contactpersonen aanbesteding
Het is Inschrijver (of iemand binnen of gerelateerd aan zijn personeel en/of onderneming) – op straffe van uitsluiting – niet toegestaan om in het kader van deze aanbestedingsprocedure op een andere wijze dan via de genoemde contactpersoon of diens vervanger contact te zoeken of contact te onderhouden met de aanbestedende dienst (met inbegrip van het seniormanagement van Aanbestedende dienst, het College van Bestuur en leden van de Raad van Toezicht) ter verkrijging van welke informatie dan ook. Het is tevens niet toegestaan gedurende de aanbestedingsprocedure enige bijzondere stimulans aan vertegenwoordigers, personeel of leden van de Raad van Toezicht van Aanbestedende Dienst te verstrekken en/of een baan aan te bieden of onderhandelingen aan te gaan.
Zowel Inschrijver als aanbestedende dienst respecteren derhalve de (ethische) gedragscode omtrent Inkoop, zie: https://nevi.nl/sites/default/new_files/Brochure_Gedragscode_2012_A5_0.PDF


[bookmark: _Toc39587344][bookmark: _Toc68426389]Inlichtingen (klachtenafhandeling) 

1. Tot uiterlijk 30 augustus 2021, 12.30(C.E.T.) bestaat de mogelijkheid om een toelichting te vragen betreffende het Aanbestedingsdocument. Dit vindt plaats via de vraag en antwoord module van TenderNed: http://www.TenderNed.nl/egids/handleiding/handleiding_ondernemers-zo_werkt_digitaal_inschrijven_via_TenderNed-stel_vragen_en_krijg_antwoorden#m372
2. Aanbestedende Dienst behoudt zich het recht voor om vragen die na genoemde datum of tijdstip worden aangeleverd niet te beantwoorden. 
3. Vragen kunnen uitsluitend gesteld worden via de vraag en antwoordmodule van TenderNed.  
4. De vragen en antwoorden daarop, alsmede verduidelijkingen van de Aanbestedende Dienst uit eigen beweging, worden geanonimiseerd beantwoord;
5. Volgens planning worden uiterlijk 6 september 2021 de laatste antwoorden middels de vraag en antwoordmodule gepubliceerd. 
6. Ook al kent TenderNed een attenderingservice, Inschrijvers zijn zelf verantwoordelijk voor het raadplegen van deze website en de door Aanbestedende Dienst gepubliceerde antwoorden. 
7. Inlichtingen zijn alleen bindend voor zover deze in een Nota van Inlichtingen zijn vastgelegd; de Nota(‘s) van Inlichtingen ma(a)k(t)en integraal deel uit van het Aanbestedingsdocument. 
8. In geval van technische problemen, als gevolg waarvan de site niet te raadplegen is, wordt dringend verzocht dat te melden via aanbesteding@inholland.nl.  
9. Refererend aan de regeling “Klachtenafhandeling bij aanbesteden” van het ministerie van EZ, die in het kader van de Aanbestedingswet 2012 tot stand is gekomen, heeft Aanbestedende Dienst een loket ingericht waar klachten omtrent een aanbesteding gemeld kunnen worden. E-mailadres klachtenloket: klachtenloket.aanbesteding@inholland.nl.  
10. In de onderwerp regel van de e-mail dient minimaal het EG-publicatienummer te worden vermeld. De klacht dient tevens duidelijk en gemotiveerd te worden waarbij wordt aangegeven op welk aspect van de Aanbestedingsprocedure de klacht betrekking op heeft.
11. Klachten over zaken, die niet eerst als vraag gedeponeerd zijn in het kader van de Nota van Inlichtingen, worden door het klachtenloket niet in behandeling genomen.

[bookmark: _Toc39587345][bookmark: _Toc68426390]Checklist: opbouw, volgorde en inhoud van de aanmelding

De Inschrijving dient elektronisch via TenderNed in de volgende afzonderlijke mappen ingediend te worden, in volgende (type) bestanden en conform onderstaande voorschriften; 

	Inschrijving als volgt indienen:
	Inhoud document:
	Als bijlage:

	Naam bestand:
	Bestandtype
	
	

	UEA
	PDF
	Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA)
	1

	Referentieverklaring
	PDF
	Referentieopgave a.d.h.v. competenties
	2

	Conformiteitsverklaring
	PDF
	Akkoordverklaring op Programma van Eisen
	3

	Gunningscriterium 1
	XLS
	Prijzenblad formulier
	4

	Gunningscriterium 2
	PDF
	Webapplicatie/ boekingsplatform
	5

	Gunningscriterium 3
	PDF
	Maatwerk - Advies  
	6

	Gunningscriterium 4
	PDF
	Rapportages  
	7



· De Inschrijving wordt door een rechtsgeldige vertegenwoordiger van de Inschrijver ondertekend. Voor die documenten waar een handtekening voor vereist is, dient de handtekening ook daadwerkelijk aanwezig te zijn;
· De Inschrijving is te allen tijde voorzien van naam, telefoonnummer en (e-mail) adresgegevens van een contactpersoon, die op verzoek van de Aanbestedende Dienst (telefonisch) toelichting kan geven op de Inschrijving, zie tevens Bijlage het Uniform Europees Aanbestedingsdocument deel II;

[bookmark: _Toc39587346][bookmark: _Toc68426391]Indienen van de inschrijving

De sluitingsdatum voor het indienen van de Inschrijving is 16 september 2021 om 12.30 uur. Ingeval dat elektronisch inschrijven niet mogelijk is, dient Inschrijver dit zo spoedig mogelijk te melden bij TenderNed voor technische vragen, zodat voor het verstrijken van de inschrijvingstermijn een oplossing kan worden gevonden. Na sluiting van de termijn is het niet meer mogelijk nieuwe informatie via TenderNed aan te leveren. Zie tevens planning paragraaf 2.2.

Omdat Inschrijvingen digitaal ingediend dienen te worden, is het niet mogelijk om na de sluitingstermijn een inschrijving in te dienen. TenderNed sluit automatisch de digitale kluis zodat het niet mogelijk is om hierna documenten te uploaden. Inschrijver dient er zelf zorg voor te dragen om ruim op tijd de inschrijvingen in te dienen (advies is om dit minimaal een uur voor sluitingstijd te doen!)

[bookmark: _Toc39587347][bookmark: _Toc68426392]Opening van de inschrijving 

Op 16 september 2021 om 12.45 uur (C.E.T.) vindt de opening van de kluis plaats in TenderNed.

[bookmark: _Toc39587348][bookmark: _Toc68426393]Verduidelijking van de inschrijving 

1. Het is de verantwoordelijkheid van Inschrijver om de formulieren ten behoeve van de beoordeling zo volledig en duidelijk mogelijk in te vullen en te beantwoorden. Aanbestedende Dienst gaat bij de beoordeling van de Inschrijving uit van de volledigheid en juistheid van de gegevens zoals die door de Inschrijver zijn verstrekt; 
2. Inschrijver kan zijn Inschrijving na het tijdstip van de sluiting niet wijzigen of aanvullen; 
3. Indien Aanbestedende Dienst daartoe een verzoek heeft gedaan, geeft Inschrijver wel een verduidelijking. Nadrukkelijk wordt opgemerkt dat geen sprake is van een herkansing. Een verduidelijking veronderstelt dat de Inschrijving inhoudelijk ongewijzigd blijft en dat Inschrijver zijn Inschrijving uitsluitend op de gevraagde onderdelen nader concretiseert zodat Aanbestedende Dienst een duidelijker beeld heeft van wat is aangeboden; 
4. Aanbestedende Dienst is gerechtigd doch niet gehouden om alle op basis van het Aanbestedingsdocument in te dienen gegevens en verklaringen op hun juistheid te controleren. Van dit recht maakt Aanbestedende Dienst gebruik indien dat noodzakelijk wordt geacht; 
5. Inschrijver dient binnen vijf werkdagen, na een dergelijk verzoek van Aanbestedende Dienst daartoe, ondersteunende bescheiden of verklaringen te overleggen. Inschrijver brengt naar aanleiding van een dergelijk verzoek geen kosten in rekening bij Aanbestedende Dienst; 
6. Indien Aanbestedende Dienst de gevraagde bewijsstukken niet binnen de vastgestelde termijn heeft ontvangen, behoudt Aanbestedende Dienst zich het recht voor om niet tot gunning van Opdracht aan deze Inschrijver over te gaan. In dat geval is Aanbestedende Dienst gerechtigd Opdracht te gunnen aan de opvolgende Inschrijver; 
7. Onderhandelingen met Inschrijver(s) vinden niet plaats.

[bookmark: _Toc39587349][bookmark: _Toc68426394]Slotbepaling 

Op deze aanbestedingsprocedure is de Aanbestedingswet 2012 van toepassing. Geschillen die ontstaan naar aanleiding van onderhavige aanbesteding dienen te worden voorgelegd aan de bevoegde rechter in het arrondissement Den Haag.
[bookmark: _Toc39587350]


[bookmark: _Toc68426395]Indicatieve planning

Hieronder is de planning weergegeven. Deze planning is indicatief. Hieraan kunnen geen rechten worden ontleend. Aanbestedende Dienst is gerechtigd tussentijds de tijdsplanning aan te passen met uitzondering van de wettelijk bepaalde termijnen.
 
[image: ]



[bookmark: _Toc68426396]Bijlagen

De met letters aangeduide bijlagen zijn ter kennisname van Inschrijver, en hoeven niet terug te komen in de Inschrijving. De met cijfers aangeduide bijlagen dienen door Inschrijver toegevoegd te worden aan zijn Inschrijving. Alle bijlagen zijn toegevoegd als digitaal bestand (1 t/m 4) m.u.v. de in te dienen uitwerking subcriteria (5 t/m 8)
 

A. Programma van Eisen
B. Conceptovereenkomst
C. Verwerkersovereenkomst
D. ARVODI-voorwaarden mei 2018


1. Uniform Europees Aanbestedingsdocument
2. Referentieverklaring
3. Conformiteitsverklaring Programma van Eisen
4. Prijzenblad 
5. Webapplicatie/ boekingsplatform 
6. Maatwerk/ advies
7. Rapportages
























[bookmark: _Toc39587390]

[bookmark: _Toc68426397]Begripsbepaling 

In het onderhavige Aanbestedingsdocument worden onderstaande begrippen gehanteerd, welke met een hoofdletter beschreven worden. Voor zover nodig worden in aanvulling hierop in de Overeenkomst nadere definities en begrippen opgenomen. Gedefinieerde begrippen kunnen zowel in enkelvoud als in meervoud worden gehanteerd.

Aanbestedende Dienst: 	De Aanbestedende Dienst is in deze Stichting Hoger Onderwijs Nederland (Hogeschool Inholland), statutair gevestigd te Den Haag welke de Opdracht gunt. 
Aanbesteding:	Procedure zoals deze wordt beschreven in deze offerte aanvraag.
Aanbestedingsdocument: 	De uitnodiging tot Inschrijving inclusief de bijlagen welke ten behoeve van de Aanbestedingsprocedure is opgesteld door of namens een Aanbestedende Dienst met daarin alle informatie en voorwaarden evenals eisen en gunningcriteria voor de Inschrijving op – en eventuele uitvoering van een overheidsopdracht. 
Aanbestedingsprocedure: 	Het proces bestaande uit een aantal formele stappen om te komen tot de Gunning van een Opdracht aan de Inschrijver met de beste prijs-kwaliteitverhouding (PKV). 
Aanbestedingswet (Aw): 	Wet van 1 juli 2016 houdende nieuwe regels omtrent aanbestedingen van 1 november 2012, Stb 2012, 542. 
Beste prijs-kwaliteitverhouding	Beoordeling op prijs-kwaliteitverhouding waarbij de Inschrijver uitgedaagd wordt om met meer waarde te komen dan minimaal geëist. 
Combinatie: 	Twee of meer ondernemingen die gezamenlijk een Inschrijving doen. De Combinatie wordt als één geheel beoordeeld. 
Concern: 	Economische vereniging van juridisch zelfstandige ondernemingen onder gemeenschappelijke centrale leiding, waarbij de gezamenlijke resultaten in de concernbalans tot uiting komen. 
Derde: 	De rechtspersoon waar Inschrijver een beroep op doet ten behoeve van de Inschrijving (zijnde de financiële en economische draagkracht en/of beroeps- en technische bekwaamheid) en wenst in te zetten bij de uitvoering van de Overeenkomst. 
Geschiktheidseisen: 	De eisen die de geschiktheid van de Inschrijver betreffen zijnde eisen op het gebied van de financiële en economische draagkracht alsmede eisen op het gebied van beroepsbekwaamheid en technische bekwaamheid. 
Gunningcriteria: 	De criteria die van toepassing zijn bij het vaststellen van de beste prijs-kwaliteitsverhouding (PKV). 
Gunningsbeslissing:	De keuze van de Aanbestedende Dienst voor de Ondernemer(s) met wie hij voornemens is de Overeenkomst te sluiten waarop onderhavige Aanbestedingsprocedure betrekking heeft, waaronder mede wordt verstaan de keuze om geen Overeenkomst te sluiten.
Hoofdaannemer:	de Ondernemer die voor de uitvoering van de Opdracht één of meerdere Onderaannemers wenst in te schakelen en die, indien de Opdracht aan hem gegund wordt de enige contractuele wederpartij van de Aanbestedende Dienst zal zijn.
Inschrijver: 	De rechtspersoon die zelfstandig dan wel in een Combinatie op een aanbesteding inschrijft. 
Inschrijving: 	Een door Inschrijver ingediende offerte op het door de Aanbestedende Dienst verstrekt Aanbestedingsdocument. 
Nota van Inlichtingen: 	Nota met de antwoorden op door (potentiële) Inschrijvers gedurende de inschrijfperiode gestelde vragen, alsmede verduidelijkingen van de Aanbestedende Dienst uit eigen beweging. 
Onderaannemer: 	Een Ondernemer aan wie de Hoofdaannemer een deel van de uitvoering van Opdracht in onderaanneming zal geven.
Ondernemer:	De leverancier, dienstverlener of aannemer.
Opdracht: 	De werkzaamheden die moeten worden uitgevoerd dan wel de prestaties die moeten worden geleverd door Opdrachtnemer op basis van de aankondiging en het Aanbestedingsdocument inclusief bijlagen.
Opdrachtnemer: 			De Inschrijver aan wie Opdracht is gegund. 
Overeenkomst: 	De schriftelijke verbintenis onder bezwarende titel tussen Aanbestedende Dienst en Opdrachtnemer. 
Penvoerder: 	De rechtspersoon die de leiding van een Combinatie heeft en als verantwoordelijk gemachtigde jegens de Aanbestedende Dienst mag optreden. 
Perceel(en):	Onderdelen van de Opdracht waar een Ondernemer afzonderlijk op kan inschrijven. (voor deze aanbesteding niet van toepassing)
Programma van Eisen: 	De specificaties waaraan de te leveren prestatie (dienst en/of levering en/of werk) op het moment van levering dan wel acceptatie ervan dient te voldoen. 
Selectie-eisen: 	Minimumeisen met betrekking tot de Geschiktheidseisen en de afwezigheid van Uitsluitingsgronden. 
SMART: 	Afkorting: Specifiek - Meetbaar - Acceptabel - Realistisch – Tijdgebonden.
Uitsluiting: 	Afwijzen van een Inschrijving op de grond van een knock-out criterium of het niet voldoen aan een andere eis waarop deze sanctie van toepassing is. 
Uitsluitingsgronden: 	De gronden m.b.t. de persoonlijke situatie van de Inschrijver als vermeld in de Aanbestedingswet 2012, bedoeld voor Uitsluiting van de Inschrijving. 
Uniform Europees Aanbestedingsdocument	De verklaring als bedoeld in artikel 2.84, eerste lid de gewijzigde Aanbestedingswet 2012 (1-6-2016)
Werkdagen: 	Alle dagen waarop Aanbestedende Dienst activiteiten heeft. Een werkdag begint om 7.30 uur en eindigt om 17.00 uur.


BIJLAGE A	Programma van Eisen 

Onderstaande de eisen voor het contracteren van een nieuwe travel agent. 

· Algemene kaders vanuit de hogeschool Boekingen buiten de te contracteren Travel Agent zijn niet toegestaan en worden dan ook niet vergoed. Als de Travel Agent de gevraagde reis niet kan boeken mag de reis buiten de Travel Agent om geboekt worden. Uitzonderingen worden door de leidinggevende/budgethouder bepaald.
· Reis- en verblijf dienen zo vroeg mogelijk te worden geboekt
· Er moet in principe voor de goedkopere tarieven worden gekozen; hiervan kan afgeweken worden, afhankelijk van factoren (ongunstige reistijden, ligging bestemming, beschikbaarheid ov vanuit het vliegveld etc.) en de afspraken met leidinggevende (reistijd is werktijd).Vlucht: economy class
· OV: 2de klasse
· Autohuur: maximaal klasse B
· Richtlijn logies (hotel) is de maximale vergoeding conform “Reisregeling Buitenland”, geldend voor ambtenaren. Van deze richtlijn kan afgeweken worden indien in een bepaalde periode (congressen, hoogseizoen) de prijzen hoger uitvallen dan in de reisregeling buitenland vermeld. Duurzaamheid: Reizen met een afstand van minder dan 6 uur of minder dan 500 km dienen, indien doelmatig, per trein te worden gedaan. 

Programma van Eisen t.b.v. Aanbesteding Travel Agent

· Inrichten van een web-based platform via welke de medewerker de reis kan boeken: 
· Medewerker ontvangt binnen een uur na ontvangst van de reisaanvraag door de Travel Agent, via email een toegangscode tot het platform van de Travel Agent
· In deze platform wordt een zeer ruime keuze aan alle mogelijke reizen en verblijven getoond (vergelijkbaar met booking.com en skyscanner) binnen de door medewerker gestelde reiswensen, die vallen binnen de door Aanbestedende dienst gestelde kaders 
· Travel Agent is op werkdagen van Aanbestedende dienst telefonisch beschikbaar, daarnaast heeft zij een calamiteitennummer welke 24/7-365 dagen telefonisch bereikbaar is vanuit Nederland en het buitenland. Het platform is 24/7 beschikbaar.
· De medewerker ontvangt via de platform informatie over eventuele visumplicht/vaccinaties
· De medewerker ontvangt via de platform informatie t.a.v. veiligheid (ook gezondheidsrisico’s en preventieve maatregelen). Bij hoog-risico bestemming (code oranje/rood MinBuZa) wordt de aanvraag niet in behandeling genomen
· De medewerker ontvangt via het platform de geboekte tickets en vouchers
· Medewerker kan boekingen van reis en verblijf via het platform of via mail/telefonisch contact met de Travel Agent zelf inzien, wijzigen of annuleren.
· De Travel Agent stuurt de digitale factuur met akkoord van de budgethouder naar Aanbestedende dienst waarbij op de factuur de basisgegevens die de Belastingdienst voorschrijft, vermeld staan.
· Boeken van een reisverzekering voor alle geboekte reizen, voor de periode van de dag van heenreis t/m dag van terugreis  
· Leveren van een calamiteitenservice 24/7, zowel pro- actief (bij een calamiteit controleren of medewerkers op of in nabijheid van locatiezijn - en aanleveren overzicht met desbetreffende medewerkers, incl. verblijfs- en contactgegevens) als reactief (n.a.v. melding van een medewerker) 
· Het platform voldoet aan beveiligingseisen en werkt probleemloos in standaard browsers en voldoet aan de AVG 
· Aanleveren informatie t.b.v. management rapportages zie tevens hoofdstuk wensen, de beantwoording uit deze wens wordt opgenomen in de overeenkomst.  
Duurzaamheid 
De door dienstreizen van (medewerkers van) de opdrachtgever (per vliegtuig, trein, auto en overig openbaar vervoer) vrijgekomen broeikasgassen worden voor 100% gecompenseerd. Onder klimaatcompensatie wordt verstaan: het compenseren van de door de reis vrijgekomen broeikasgassen (vertaald naar CO2-equivalenten) door het vastleggen van CO2 in bomen of het voorkómen van CO2-uitstoot door het investeren in duurzame energie en/of energiebesparing. Er worden geen nadere eisen gesteld aan de wijze van compensatie. Indien de klimaatcompensatie door de inschrijver wordt uitbesteed en de inschrijver nog niet beschikt over een contract voor klimaatcompensatie, dient hij uiterlijk binnen 3 maanden na ingangsdatum van de overeenkomst een contract met een aanbieder van klimaatcompensatie te hebben afgesloten waarmee inschrijver kan aantonen dat de uitstoot van broeikasgassen door de dienstreizen door de inschrijver voor minimaal 100% wordt gecompenseerd.
De inschrijver brengt jaarlijks, (datum nader te bepalen) aan opdrachtgever schriftelijk rapport uit van de in het voorgaande kalenderjaar door (medewerkers van) de opdrachtgever gemaakte dienstreizen en de compensatie daarvan. Dit rapport bevat (bijvoorbeeld) een rapportage van uw organisatie over de omvang van de klimaatcompensatie en de kosten daarvan.


BIJLAGE B	Conceptovereenkomst	 

De conceptovereenkomst is toegevoegd als separate bijlage als pdf- bestand. 


BIJLAGE C	Verwerkersovereenkomst 	 


De verwerkersovereenkomst is als aparte bijlage toegevoegd. 


BIJLAGE D	Arvodi voorwaarden 2018 

De Arvodi voorwaarden zijn als pdf-document toegevoegd als separaat document.


BIJLAGE 1	Uniform Europees Aanbestedingsdocument

Het UEA-document is als digitale invulformulier in TenderNed toegevoegd. 

BIJLAGE 2 	Referentieverklaring

Voor de referentie dient onderstaand formulier te worden ingevuld.
Het staat inschrijver vrij de tevredenheidsverklaring bij de inschrijving toe te voegen dan wel overlegt Inschrijver een tevredenheidsverklaring als de opdracht voorlopig aan hem wordt gegund.

Betreffende kerncompetentie 1: 
Uit de referentieopdracht dient te blijken dat zij ervaring hebben met het gevraagde in hoofdstuk 4 paragraaf 2.3. Minimaal 1 referentie betreft het leveren van een platform voor dienstreizen en aanverwante dienstverlening bij een MBO, HBO of WO-onderwijsinstelling.

	[bookmark: _Hlk40475982]
NAW gegevens referentieverstrekker (voor wie is de opdracht uitgevoerd?)


	Naam organisatie
	

	Adres
	

	Postcode en plaats
	

	Contactpersoon
	

	Telefoonnummer
	

	
Algemene informatie referentieopdracht


	Startdatum
	

	Einddatum
	

	Opdracht: omschrijving totale opdracht en (indien van toepassing) uw aandeel in de opdracht.

	







	Gewerkt in combinatie
	Ja / Nee


	Opdrachtwaarde totale opdracht
	€


	Opdrachtwaarde voor Inschrijver(s)
	€


	Toelichting waarom in uw ogen deze referentie voldoet aan de gevraagde kerncompetentie (max. 1 A4, excl. voorblad)

<<toelichting>>



	
Naam ondergetekende:                                              Datum:


Handtekening:










Betreffende Kerncompetentie 2: 
Uit de referentieopdracht dient te blijken dat zij ervaring hebben met het gevraagde in hoofdstuk 4 paragraaf 2.3. Minimaal 1 referentie waarbij zij ervaring heeft met meer dan 100 subgebruikers en 10 hoofdgebruikers. 

	
NAW gegevens referentieverstrekker (voor wie is de opdracht uitgevoerd?)


	Naam organisatie
	

	Adres
	

	Postcode en plaats
	

	Contactpersoon
	

	Telefoonnummer
	

	
Algemene informatie referentieopdracht


	Startdatum
	

	Einddatum
	

	Opdracht: omschrijving totale opdracht en (indien van toepassing) uw aandeel in de opdracht.

	







	Gewerkt in combinatie
	Ja / Nee


	Opdrachtwaarde totale opdracht
	€


	Opdrachtwaarde voor Inschrijver(s)
	€


	Toelichting waarom in uw ogen deze referentie voldoet aan de gevraagde kerncompetentie (max. 1 A4, excl. voorblad)

<<toelichting>>







	[bookmark: _Hlk40475661]
Naam ondergetekende:                                               Datum:


Handtekening:












BIJLAGE 3. Conformiteitsverklaring Programma van Eisen

Inschrijver verklaart, zonder enig voorbehoud, dat de dienstverlening van de aanbestede opdracht EA Dienstreizen, projectnummer: 6351-2020-007, voldoet aan de eisen zoals vastgelegd in het Programma van Eisen (Bijlage A) van het aanbestedingsdocument en eventuele wijzigingen daarop, zoals vastgelegd in nota(s) van inlichtingen. 







BIJLAGE 4 	Prijzenblad
 

Het prijzenblad is als separaat Excel document toegevoegd aan deze Europese aanbesteding voor Dienstreizen. Middels toevoegen en ondertekening van het prijzenblad gaat u onherroepelijk akkoord met uw aanbieding.
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Kwaliteit  consensus score  Weging in % Score

6.2.1 6 40 24

6.2.2 8 40 32
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image3.emf
  Planning aanbesteding Datum

Publiceren beschrijvend document op TenderNed vrijdag 30 juli 2021

1e termijn indienen van vragen en het melden van 

tegenstrijdigheden van dit aanbestedingsdocument 

maandag 16 augustus 2021

Beschikbaarstelling nota van inlichtingen maandag 23 augustus 2021

Laatste termijn indienen van vragen maandag 30 augustus 2021

Beschikbaarstelling laatste nota van inlichtingen maandag 6 september 2021

Ontvangst Inschrijving donderdag 16 september 2021

Schriftelijke beoordeling  donderdag 30 september 2021

Gunningsbeslissing maandag 4 oktober 2021

Stand still periode– definitieve gunning maandag 25 oktober 2021

Ondertekenen contract - start implementatie  maandag 1 november 2021
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