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EISEN


Bijlage bij de Offerteaanvraag voor de Europese aanbesteding Post en Pakketdiensten van Hogeschool Rotterdam met referentienummer 2021/FIT/EU/018
Inleiding
Dit document betreft een overzicht van de door Hogeschool Rotterdam gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding Post en pakketdiensten.
Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan uw product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de hierin genoemde eisen, wordt uw Inschrijving niet verder in behandeling genomen.
Invulinstructie
In het geval uw product en/of dienst aan een eis voldoet, dient u dit te bevestigen door “Ja” in te vullen in de derde kolom van iedere tabel. Voldoet u niet, vult u dan ‘Nee’ in. Zodra de lijst volledig is ingevuld, ondertekent u de lijst en voegt u deze toe aan uw Inschrijving.
Eisen
Hieronder vindt u het overzicht van de eisen. 
[bookmark: _Toc466558961][bookmark: _Toc444089887]Kwaliteit
Hogeschool Rotterdam stelt een aantal eisen ten aanzien van de kwaliteit van de dienstverlening.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 1 
	Opdrachtnemer dient zich te houden aan de Postwet 2009 (Postbesluit 2009 en Postregeling 2009) Daar waar de postwet of het postverdrag tegenstrijdig zijn met de van toepassing verklaarde inkoopvoorwaarden prevaleren de Postwet en het Postverdrag. 
	

	Eis 2 
	Opdrachtnemer heeft een wereldwijde dekking voor post- en pakketdiensten. 
	

	Eis 3 
	Opdrachtnemer garandeert met betrekking tot de bezorging van de nationale poststukken een 100% landelijke dekking. Indien Opdrachtnemer voor bepaalde gebieden in Nederland gebruikmaakt van Onderaannemers, stelt Opdrachtnemer een overzicht op van de Onderaannemers welke hij zal inzetten en neemt deze informatie op in haar aanbieding.
	

	Eis 4 
	Opdrachtnemer dient het gehele logistieke proces vanaf de collectie (=het verzamelen van alle te verzenden poststukken of pakketten), distributie, tot en met de bezorging en transport van poststukken (met inbegrip van eventuele retourzendingen) adequaat te beveiligen. Hierbij dient als minimum gehanteerd te worden dat post en pakketten tijdens collectie, distributie en bezorging nooit onbeheerd in de openbare ruimte of op de openbare weg mag worden achtergelaten. De sorteercentra, de op- en overslagpunten van de inschrijver zijn adequaat beveiligd tegen inbraak, brand en andere calamiteiten. 
	

	Eis 5 
	Opdrachtnemer dient het gehele logistieke proces, vanaf de collectie, distributie tot en met de bezorging van de poststukken (met inbegrip van eventuele Retourzendingen) zo in te richten dat alle aangeboden poststukken onbeschadigd, tijdig en compleet bij de geadresseerde worden aangeleverd.
	

	Eis 6 
	Opdrachtnemer dient klachten in beginsel binnen 24 uur op te lossen. Indien het niet mogelijk is om binnen 24 uur de klacht te verhelpen dient Opdrachtnemer binnen 24 uur kenbaar te maken waarom dit niet mogelijk is en hoe het probleem wordt verholpen binnen welke termijn. Communicatie over klachten verloopt met de contactpersoon namens Opdrachtgever.
	

	Eis 7 
	De voor de uitvoering van de opdracht in te zetten voertuigen lichter dan of gelijk aan 3500 kg voldoen ten minste aan de Euro-5 norm. De voor de uitvoering van de opdracht in te zetten voertuigen zwaarder dan 3500 kg voldoen tenminste aan de Euro-V norm. 
	

	Eis 8 
	Opdrachtnemer haalt te verzenden post en pakketten dagelijks tussen 16.00 en 16.30 uur op; op maandag t/m vrijdag bij de postkamers van de locaties Academieplein en Kralingse Zoom (Haalservice). 
	

	Eis 9 
	Opdrachtnemer stelt hulpmiddelen die nodig zijn voor de uitvoering van de dienstverlening, zoals bakken, elastieken, formulieren, kratten, stickers, verrijdbare transportmiddelen, zakken, e.d. zonder extra kosten aan opdrachtgever beschikbaar. Deze hulpmiddelen zijn digitaal te bestellen bij Opdrachtnemer. 
	

	Eis 10 
	Opdrachtnemer levert de volgende postdiensten aan de hand van onderstaande servicekaders, grootte per partij en tarievenstructuur: 
	Postdiensten
	Overkomst duur
	Grootte per partij
	Tarievenstructuur

	Brief Post
	24 uur 
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Aangetekende brief post
	24 uur
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Brievenbuspakketten
	24 uur
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Pakketpost
	24 uur 
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Aangetekende Pakketpost 
	24 uur 
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Partijenpost brieven
	24,48 en 72 uur
	Vanaf 250 stuks
	Per stuk per gewichtsklasse en per partijgrootte

	Antwoordstukken
	48 uur
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Internationale brief post binnen Europa
	2-14 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Internationale brievenbuspakketten binnen Europa
	1-10 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Pakketpost binnen Europa
	1-10 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Aangetekende Pakketpost binnen Europa
	1-10 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Internationale brief post buiten Europa
	5-12 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Internationale brievenbuspakketten buiten Europa
	4-11 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Pakketpost buiten Europa
	4-11 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Aangetekende Pakketpost buiten Europa
	4-11 dagen
	Vanaf 1 stuk
	Per stuk per gewichtsklasse

	Haalservice
	n.v.t.
	Vanaf 1 colli
	Vast bedrag per dag, onafhankelijk van de hoeveelheid

	Brengservice
	n.v.t.
	Vanaf 1 colli
	Vast bedrag per dag, onafhankelijk van de hoeveelheid

	Retourzendingen
	n.v.t.
	Vanaf 1 stuk
	Geen kosten 


Opdrachtgever levert alle poststukken gesorteerd per verzendende entiteit, in dien nodig gefrankeerd of port betaald aan de Opdrachtnemer.

	

	Eis 11 
	Opdrachtnemer levert poststukken af aan geadresseerden (zowel postbus als straatadres) op de dagen dinsdag tot en met zaterdag.

	

	Eis 12 
	Opdrachtnemer bezorgt poststukken binnen Nederland met een overkomstduur van 24, 48 en 72 uur. 
	

	Eis 13 
	De postbussen van Hogeschool Rotterdam dienen dagelijks geleegd te worden en diezelfde dag bezorgd te worden tussen 8.00 en 8.30 bij de postkamer van de locatie Academieplein (Brengservice). 
	

	Eis 14 
	Opdrachtnemer zal voor retourzendingen, ook indien retour gekomen via de brievenbussen van de Universele Postdienst (UPD) langs de openbare weg, geen extra kosten aan Hogeschool Rotterdam in rekening brengen.
	

	Eis 15 
	Retourzendingen dienen te worden uitgevoerd zonder dat hiervoor aan Hogeschool Rotterdam kosten in rekening worden gebracht. 
	

	Eis 16 
	Van aangetekende post en pakketpost dient op aanvraag een handtekening voor ontvangst te kunnen worden overlegd aan Hogeschool Rotterdam. 
	

	Eis 17 
	Opdrachtnemer stelt kosteloos een registratiesysteem ter beschikking aan Hogeschool Rotterdam. Dit systeem wordt gebruikt voor het volgen van geregistreerde poststukken en het uitdraaien van management informatie. Het systeem biedt minimaal de volgende mogelijkheden: 
· Het systeem is via internet te benaderen middels daartoe verkregen inloggegevens; 
· Via het systeem kunnen de partijenpost, aangetekende post en pakketten geregistreerd / aangemeld en gecontroleerd (track & trace) worden; 
· Via het registratiesysteem zijn de verzonden facturen door contractant in te zien en uit te draaien door Hogeschool Rotterdam. 
	

	Eis 18 
	Opdrachtnemer bezorgt poststukken binnen de overkomstduur,
· Post 24 uur binnen Nederland: 95% binnen 24 uur; 
· Post 48 uur binnen Nederland: 95% binnen 48 uur; 
· Post 72 uur binnen Nederland: 95% binnen 72 uur; 
· Aangetekende post: 95% binnen 24 uur; 
· Antwoordzendingen: 95% binnen 48 uur; 
· Pakketten: 95% binnen 24 uur. 

	

	Eis 19 
	Alle pakketten worden ongesorteerd en franco geleverd aan Opdrachtnemer. Te verzenden pakketten worden door Hogeschool Rotterdam geregistreerd. 
	


[bookmark: _Toc409428182][bookmark: _Toc409428183]Personeel
Om een goede uitvoering en continuïteit van de Opdracht te borgen dient u te beschikken over voldoende gekwalificeerd personeel. Aan dit aspect worden daarom de volgende eisen gesteld.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 20 
	U stelt één centraal aanspreekpunt (account manager) aan voor de communicatie met betrekking tot Post en Pakketdiensten.
	

	Eis 21 
	Het personeel dat u voor deze Opdracht inzet beschikt over goede sociale vaardigheden en het vermogen om (zowel mondeling als schriftelijk) te kunnen communiceren in het Nederlands.
	

	Eis 22 
	De account manager heeft kennis van zaken, is goed bereikbaar, probleemoplossend en neemt bij een vraag of gewenst contactmoment binnen één werkdagen contact op met Hogeschool Rotterdam.
	

	Eis 23 
	De medewerkers die u inzet (met uitzondering van account manager) dragen bedrijfskleding waaraan zij duidelijk herkenbaar zijn als uw medewerkers. De kleding ziet er verzorgd en representatief uit.
	

	Eis 24 
	Uw medewerkers gaan met respect met de eigendommen van Hogeschool Rotterdam om.
	


Facturatie
Om het facturatieproces te stroomlijnen stelt Hogeschool Rotterdam de volgende eisen.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 25 
	Facturatie vindt plaats op basis van de in het prijzenblad opgenomen tarieven.
	

	Eis 26 
	U dient de facturen, in PDF, te versturen aan: facturen@hr.nl onder vermelding van het Hogeschool Rotterdam contractnummer en indien van toepassing het betreffende ordernummer (INK 1xxxxx) zoals vermeld op de inkooporder.
Facturen die deze nummers niet vermelden, worden niet in behandeling genomen en worden aan u geretourneerd.
	

	Eis 27 
	Facturatie vindt maandelijks achteraf plaats per zendende entiteit.
	

	Eis 28 
	De factuur specificeert in ieder geval de verzendende entiteit, het aantal poststukken en pakketten per categorie, de totale kosten voor de entiteit, factuurdatum, factuurnummer, factuurbedrag en BTW-bedrag. 
	


(Raam)overeenkomst en inkoopvoorwaarden
De wederzijdse rechten en plichten van partijen worden uitsluitend geregeld door de definitieve (Raam)Overeenkomst en de inkoopvoorwaarden diensten. De concept (Raam)Overeenkomst en de inkoopvoorwaarden zijn bijlagen bij de Offerteaanvraag.

Indien u vragen heeft of voorstellen tot wijziging, kunt u hiervoor de vragenronde gebruiken. Na publicatie van de Nota van inlichtingen ligt de inhoud van de (Raam)overeenkomst en/of inkoopvoorwaarden vast. Opmerkingen betreffende contractvoorwaarden in uw Inschrijving leiden ertoe dat uw Inschrijving ter zijde wordt gelegd.

	
	Inhoud
	Ja/Nee


	Eis 29 
	U gaat akkoord met de concept (Raam)Overeenkomst.
	

	Eis 30 
	U gaat akkoord met de inkoopvoorwaarden diensten.
	

	Eis 31 
	U verklaart uw algemene voorwaarden buiten toepassing.
	

	Eis 32 
	U gaat akkoord met de toepassing van Nederlands recht.
	

	Eis 33 
	U gaat akkoord met geschillenberechting door de rechtbank Den Haag.
	


Contractmanagement
Hogeschool Rotterdam heeft de belangrijkste performance indicatoren samengevat in een KPI overzicht. Deze is als bijlage bij de Offerteaanvraag gevoegd.

In de uitvoering van de Opdracht zullen de prestaties aan de hand van deze KPI’s worden geëvalueerd. De Opdrachtnemer en Hogeschool Rotterdam overleggen op regelmatige basis met elkaar over de voortgang, kwaliteit, verbetering en optimalisatie van de dienstverlening. 

De Opdrachtnemer houdt managementinformatie bij over de dienstverlening waaronder: response- en doorlooptijden, advisering, uitvoering, aanvullende diensten, afhandeling van klachten, kosten per locatie, etc.

Het niet nakomen van een vastgestelde KPI kan aanleiding zijn om de (Raam)Overeenkomst te ontbinden.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 34 
	Opdrachtgever werkt met een KPI (kritische prestatie indicatoren) overzicht. Na gunning worden de KPI’s in overleg met Opdrachtnemer definitief vastgesteld. Het concept dat als uitgangspunt dient, is te vinden onder Bijlage 9.
	

	Eis 35 
	Opdrachtgever en Opdrachtnemer zijn samen verantwoordelijk voor het actueel houden van de KPI’s.
	

	Eis 36 
	Gedurende de contractperiode zal Opdrachtgever per kwartaal de resultaten vastleggen die Opdrachtnemer heeft behaald op de KPI’s over het afgelopen kwartaal.
	

	Eis 37 
	Indien er niet voldoende voldaan wordt aan één of meerdere van de KPI’s (Voor de vastgestelde KPI’s), gelden de volgende bepalingen:  
· Dienstverlener dient binnen één (1) maand na vaststelling van een score onder de norm een verbeterplan in met een voorstel om alsnog aan de norm te voldoen (conform het format welke als bijlage 10 is toegevoegd).  
· Een onvoldoende score op een KPI drie (3) maanden na de eerste vaststelling van een onvoldoende score, wordt beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de Overeenkomst waarbij Dienstverlener direct in gebreke wordt gesteld.  
· Dienstverlener dient binnen één (1) maand na ingebrekestelling een tweede verbeterplan in.  
· Een onvoldoende score drie (3) maanden na de ingebrekestelling wordt beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de Overeenkomst waarbij Dienstverlener direct in verzuim is.  
Hogeschool Rotterdam kan besluiten om over te gaan tot ontbinding van de Overeenkomst wanneer Dienstverlener in verzuim is.
	

	Eis 38 
	Opdrachtnemer hanteert de opgestelde communicatiematrix die te vinden is onder Bijlage 7.
	

	Eis 39 
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het inplannen van de in de communicatiematrix vastgestelde overleggen, het opstellen en vooraf toezenden van een agenda en het opleveren van de gesprekverslagen binnen vijf werkdagen nadat het overleg heeft plaatsgevonden.
	

	Eis 40 
	Om de door de Opdrachtnemer geleverde prestaties op juiste waarde te kunnen schatten, levert de Opdrachtnemer digitaal 1 keer per kwartaal, uitgesplitst in maanden, een management- rapportage, waarin minimaal de volgende onderdelen zijn opgenomen: 
· een overzicht waarop per verzendende entiteit en per post- of pakketsoort is aangegeven welk percentage binnen de afgesproken levertermijn is afgeleverd; 
· de totaal gefactureerde kosten en aantallen poststukken en pakketten; uitgesplitst naar postsoort en verzendende entiteit; 
· een rapportage van de gemelde klachten. 

Deze rapportages dienen binnen 5 werkdagen na afloop van het kwartaal beschikbaar te worden gesteld aan de contactpersoon van Hogeschool Rotterdam
	

	Eis 41 
	Opdrachtnemer dient over een interne klachtenregistratie- en afhandelingsprocedure te beschikken, waarin het volgende wordt vastgelegd: het ontstaan van de klacht, de oplossing van de klacht, de oplossingstermijn en eventuele mitigerende maatregelen ter voorkoming van soortgelijke klachten in de toekomst. De klachten worden in de overleggen op tactisch niveau met de contactpersoon van de Opdrachtgever besproken.
	

	Eis 42 
	U bent verantwoordelijk voor het inplannen van het overleg, het opstellen en vooraf toezenden van een agenda en het opleveren van het gesprekverslag binnen vijf werkdagen nadat het overleg heeft plaatsgevonden.
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Onderdeel van de beoordeling van uw Inschrijving is een prijsopgave. U gebruikt hiervoor het prijzenblad zoals bijgevoegd bij de Offerteaanvraag. Dit formulier dient u volledig in te vullen en rechtsgeldig te ondertekenen.

Prijzen die ingediend worden in afwijkende formulieren worden uitgesloten van de beoordeling.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 43 
	De opgegeven prijzen zijn vast gedurende het eerste contractjaar. Daarna kunt u per jaar een prijsverhoging/-verlaging voorstellen met als maximum het CBS consumentenprijsindexcijfer (totaalindex, alle huishoudens). Als basis voor de berekening van de eerste wijziging gaan we uit van de maand voorafgaand aan de maand waarin de (Raam)Overeenkomst is ingegaan.
	

	Eis 44 
	De tarieven voor verzending van post en pakketten volgen de prijsontwikkelingen die worden getoetst door de Autoriteit Consument & Markt.
	

	Eis 45 
	U voegt het ingevulde en rechtsgeldig ondertekende prijzenblad toe aan uw Inschrijving. 
	

	Eis 46 
	De tarieven dienen met een nauwkeurigheid van twee decimalen te worden ingevuld. 
	

	Eis 47 
	U hanteert een all-in prijs exclusief BTW. Dat wil zeggen dat alle kosten zijn inbegrepen: huur, verwerkingskosten, salariskosten, overheadkosten, kosten voor ondersteunend werk, kosten voor het gebruik van apparatuur, normale binnenlandse reis- en verblijfkosten, transportkosten die worden gemaakt ten gevolge van de Opdracht, parkeerkosten, opleidingskosten, wervings- en selectiekosten, vervanging, verzekeringspremies, winst en alle eventuele verdere bijkomende kosten.
	




Voor akkoord 


	Inschrijver

	

	Naam

	

	Functie

	

	Plaats en datum

	

	Handtekening
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