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	4.2.1
	De opdracht betreft het vormgeven, het drukken en verspreiden van de gemeentelijke informatie als pagina’s als onderdeel van een huis-aan-huis krant die in het verspreidingsgebied van de gemeente Dijk en Waard verschijnt.
	

	4.2.2
	Afname
De gemeentepagina’s verschijnen tweewekelijks en bestaan gemiddeld uit 4 pagina’s, 
gebaseerd op Tabloidformaat. Het aantal pagina’s kan  per week verschillen. Aan dit aantal kunnen geen rechten worden ontleend. De gemeente Dijk en Waard houdt zich het recht voor om publicaties over te slaan of per jaar meer of minder pagina’s af te nemen.
	

	4.2.3
	 Opmaak en proef 
· De gemeente levert de inhoud van de gemeentepagina’s aan per mail voor opmaak.
· De opmaak gebeurt door de opdrachtnemer.
· De opgemaakte pagina’s worden kant-en-klaar in een PDF-bestand aangeleverd aan de gemeente, via mail.
· De gemeente ontvangt tenminste 1 proef ter controle.
· Na verwerking van de correcties in de proef, controleert de gemeente nogmaals de pagina’s en na akkoord mag er gestart worden met drukwerk.
	

	4.2.4
	Deadline
· Deadline voor het aanleveren voor de kopij van de gemeentepagina’s  via mail is drie dagen voor de tweewekelijkse verspreiding van de krant om 17.00 uur.
· De opdrachtnemer doet tijdig, dat wil zeggen uiterlijk 4 weken voor de verschijningsdatum, mededeling aan team Bestuur en Organisatie van de gemeente Dijk en Waard wanneer door feestdagen of andere omstandigheden de deadlines voor het aanleveren van de kant-en-klaar pagina’s verschuiven.
	

	4.2.5
	 Plaatsing en aankondiging
· De gemeentepagina’s worden altijd opeenvolgend omgekeerd vanaf de achterpagina van het huis-aan-huisblad geplaatst De gemeentepagina’s worden aangekondigd op de voorpagina van de huis-aan-huis krant. In de aankondiging staat het logo van de gemeente Dijk en Waard. Deze uiting is 1 koloms, 5 cm hoog, full colour en heeft een vaste plek. Deze uiting is voor kosten van de opdrachtnemer. De gemeente Dijk en Waard bepaalt de inhoud van de aankondiging en de pagina’s.
· De opdrachtnemer vermeldt in het colofon van de huis-aan-huis krant het servicenummer van de bezorging
	

	
4.2.6
	Bezorging
· De huis-aan-huis krant waarin de gemeentepagina’s verschijnen, wordt bezorgd op alle adressen, inclusief de adressen met een ja-nee sticker – met uitzondering van de adressen met een nee-nee sticker – in het verspreidingsgebied van gemeente Dijk en Waard, inclusief buitengebied en bedrijventerreinen, Volledig verzorgingsgebied is ca 36.000 adressen. Het betreft de volgende postcodes:  1700 ,1701, 1702, 1703, 1704, 1705, 1706, 1720, 1721, 1722, 1724, 1834, Deels 1830 en 1832 (deel Koedijk dat tot Dijk en Waard behoort, dus niet het deel van gemeente Alkmaar)
· De Inschrijver levert 30 gratis exemplaren af bij het Huis van de Gemeente  aan Parelhof 1 te Heerhugowaard en 30 exemplaren bij de gemeentelijke balie in De Binding, Bosgroet 2 te Zuid-Scharwoude. Deze aantallen kunnen gedurende de contractperiode aangepast worden.
	

	4.2.7
	Communicatie
· De contacten over aanlevering van de kant-en-klaar gemeentepagina’s vinden plaats tussen team Communicatie  van de gemeente Dijk en Waard en de opdrachtnemer.
· De opdrachtnemer wijst voor de gemeente Dijk en Waard een vast contactpersoon aan voor overleg op managementniveau en een vast contactpersoon en vervanger op uitvoerend niveau (organisatie). De Inschrijver geeft de namen en de functies door van deze medewerkers.
	

	4.2.8
	Klachten
· Klachten betreffende de bezorging worden stipt door de opdrachtnemer afgehandeld. Hiervoor wordt door de opdrachtnemer  één contactpersoon voor de gemeente Dijk en Waard aangewezen en een vaste vervanging bij afwezigheid. De opdrachtnemer garandeert bij klachten alsnog directe zending van de huis-aan-huis krant, uiterlijk 1 dag na normale verspreiding. Kosten voor zending zijn voor rekening van de opdrachtnemer.
· De opdrachtnemer heeft een kwaliteitssysteem voor de bezorging, waarin in ieder geval beschreven is hoe om te gaan met klachten. De gemeente Dijk en Waard wordt via een kwartaaloverzicht per e-mail op de hoogte gehouden over binnengekomen klachten, de controle hierop en de wijze van afhandeling.
	

	4.2.9
	Verspreidingsniveau
De krant is een gratis huis-aan-huis blad die wekelijks wordt verspreid met een continue oplage, waarvan de verspreiding bij tenminste 95% van de huishoudens gegarandeerd is. 
Op het moment dat de gemeente Dijk en Waard het vermoeden heeft dat de verspreiding onder de afgesproken norm duikt, geven de gemeente Dijk en Waard en de opdrachtnemer een onafhankelijk onderzoeksbureau de opdracht een steekproef op de bezorging te nemen. De keuze voor het bureau wordt gezamenlijk gemaakt door de gemeente Dijk en Waard en de opdrachtnemer. Indien uit de uitkomst van het steekproefonderzoek blijkt dat de opdrachtnemer voldoet aan de afgesproken norm dan vervallen de kosten in zijn geheel aan de gemeente Dijk en Waard, indien blijkt dat de opdrachtnemer niet voldoet aan de afgesproken norm dan vervallen de kosten in zijn geheel aan de opdrachtnemer. De steekproef geeft inzicht op de kwaliteit van de bezorging op postcodeniveau. Voor het bepalen van het verspreidingsniveau zal gekeken worden naar het gemiddelde over alle postcodegebieden.

Indien uit een steekproef blijkt dat het minimale verspreidingsniveau van 95% niet gehaald is, dan heeft de gemeente Dijk en Waard het recht de overeenkomst met onmiddellijke ingang te ontbinden.

Digitale verspreiding
· De opdrachtnemer biedt de inhoud van de gemeentepagina’s ook aan op een online platform, en houdt deze inhoud tenminste 3 jaar vindbaar online. 
· De opgemaakte pagina’s worden als pdf aan gemeente verstrekt tbv archivering.


	

	4.2.10
	Evaluatie
Tenminste één keer per jaar en uiterlijk 6 maanden voor het verstrijken van de looptijd van het contract of eventuele optiejaar wordt op initiatief van de opdrachtnemer de overeenkomst geëvalueerd, in het bijzonder over de bezorging en de kwaliteit van de druk. Van deze evaluatie maakt de opdrachtnemer een schriftelijk verslag, welke aan de gemeente Dijk en Waard wordt verzonden. Indien hiertoe aanleiding is kan de gemeente Dijk en Waard verzoeken om een extra evaluatie. 

	

	4.2.11
	Rekenkameronderzoek
Indien gevraagd dient de Inschrijver mee te werken aan de verplichting tot informatie verstrekking voor rekenkameronderzoek van de rekenkamercommissie van de gemeenten. De gemeenten moeten in staat worden gesteld om alle informatie te verkrijgen die voor de wettelijke uitoefening van de rekenkamer- of rekenkamercommissie taak nodig is.
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	4.3.1
	Op de factuur dienen minimaal de volgende gegevens vermeld te worden:
· Naam, adres, postcode, woonplaats;
· Bank/gironummer en de benodigde IBAN- en BIC-gegevens;
· BTW-nummer;
· KvK-nummer;
· Factuuradres opdrachtnemer;
· Naam contactpersoon;
· Datum en kenmerk van de opdrachtbrief van de gemeente;
· Welke weken het betreft en het aantal afgenomen millimeters/pagina’s per week;
· Opdracht nummer;
· Budget en / of verplichtingennummer.
	

	4.3.2
	Facturering vindt één maal per 4 weken op een verzamelfactuur en altijd achteraf plaats.  
	

	4.3.3
	Facturatie dient digitaal plaats via de crediteurenadministratie van de gemeente Dijk en Waard
	




Aldus naar waarheid opgemaakt 

op: 			_________________ (datum) te _____________________ (plaats)

door:			_____________________________________(naam en voorletters) 

als bestuurder van 	_____________________________________(naam bedrijf)

die 			_____________________________________(naam bedrijf)

ter zake van deze inschrijving rechtsgeldig vertegenwoordigt.



_____________________________________ (handtekening)


