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[bookmark: _Toc526932883]Programma van eisen

In deze bijlage zijn de 42 eisen opgenomen die gelden voor de Arbodienstverlening

[bookmark: _Toc526932884]Eisen met betrekking tot Arbodienstverlening

	Prijs
	Omschrijving

	Eis 1
	Inschrijver bevestigt dat de gehanteerde tarieven netto prijzen zijn (exclusief BTW) en zijn opgegeven in Euro’s.

	Eis 2
	De inschrijving bevat de van toepassing zijnde BTW-tarieven.

	Eis 3
	Het totaalbedrag van uw inschrijving is vast en inclusief loonkosten, uitvoering, nazorg, overhead, gebruik benodigde apparatuur, verbruiksartikelen, reis-, en overige kosten.

	Eis 4 
	De door inschrijver te maken kosten voor de implementatie van de overeenkomst en opstartfase conform het door u opgestelde implementatieplan zijn voor rekening van de inschrijver.

	Eis 5 
	Inschrijver gaat ermee akkoord en is zich ervan bewust dat alleen daadwerkelijk aan de opdracht bestede uren in rekening kunnen worden gebracht. Gemeente Lelystad rekent in uren conform de afgestemde dagen en vult de agenda voor de bedrijfsarts/adviseur. Het aantal uren voor een komende periode wordt vastgesteld gebaseerd op afgelopen periode en verwachtingen.

	Eis 6
	Inschrijver bevestigt dat hij/zij, indien de inschrijver de bedrijfsarts of adviseur via een derde partij (onderaannemer) betrekt (bijvoorbeeld, omdat inschrijver vanuit de eigen organisatie niet over een geschikte bedrijfsarts beschikt), hetzelfde door de inschrijver opgegeven tarief hanteert. Er worden in dit geval geen extra kosten aan Gemeente Lelystad in rekening gebracht.

	Eis 7
	Prijzen zijn vast gedurende de hele contractperiode. Gemeente Lelystad is gerechtigd jaarlijks per 1 januari de tarieven voor Diensten te indexeren conform het prijsindexcijfer voor alle huishoudens zoals door het CBS in het jaar voorafgaand aan de tariefsverhoging is gepubliceerd. Indien er een afwijking betreffende indexering plaats hebben dient de Aanbestedende Dienst dit te kunnen motiveren. Gemeente Lelystad kan, gemotiveerd, deze extra verhoging weigeren. (indexeren mag vanaf 2023)

	Eis 8
	Inschrijver bevestigt dat minimaal het volgende op de factuur wordt vermeld:
· naam inschrijver;
· adres inschrijver;
· BTW nummer inschrijver;
· bankrekeningnummer inschrijver;
· factuurdatum;
· debiteurnummer;
· inkoopordernummer
· datum van dienstverlening;
· uitsplitsing in uitgevoerde werkzaamheden met het aantal ingezette uren en tarief gecategoriseerd naar specialisme van bedrijfsarts of adviseur;
· het totale BTW-bedrag;
· totalen.
Inhoud factuur in overleg met Gemeente Lelystad.





	Dienst
	Omschrijving

	Eis 9
	Inschrijver wordt geacht diensten te leveren met betrekking tot:
· begeleiding bij preventie, verzuim en re-integratie;
· communicatie richting medewerkers en leidinggevenden;
· samenwerking met de OR en de preventiemedewerkers en HRM;
· advies aan medewerkers omtrent gezondheidsvragen in relatie tot het werk;
· administratie en registratie.

	Eis 10
	Inschrijver dient de volgende diensten op afroep te kunnen leveren*
· Uitwisseling van deskundigheid bij realisatie van de RI&E; 
· Advies bij (arbeid hygiënisch) werkplekonderzoek;
· Samenwerking en overleg met interne kerndeskundige; 
· Inzet van veiligheidskundige, arbeidshygiënist en  A&O-deskundige bij (intern) onderzoek en beleidsontwikkeling.
Gemeente Lelystad is niet verplicht de diensten af te nemen bij de inschrijver.

	Eis 11
	Gemeente Lelystad kan op afroep een Periodiek ArbeidsGeneeskundig Onderzoek (PAGO) of een Periodiek Medisch Onderzoek (PMO) afnemen.

	Eis 12
	De inschrijver bouwt medische dossiers op van de medewerkers van de Aanbestedende Dienst in het afgeschermde deel van E-HRM systeem. De inschrijver neemt het initiatief voor overdracht van de dossiers van lopende ziektegevallen van de huidige arbodienst van Aanbestedende Dienst naar inschrijver en vraagt vooraf toestemming aan de betreffende medewerkers voor de overdracht. Voor de Aanbestedende Dienst zijn hier geen extra kosten aan verbonden. Overdracht dient plaats te vinden binnen de regels van de Wet Algemene verordening gegevensbescherming (AVG).

	Eis 13
	Na afloop van de nieuwe in 2022 aangegane overeenkomst draagt de inschrijver, indien van toepassing, de medische gegevens/lopende dossiers na toestemming van de betreffende medewerker, kosteloos over aan de Aanbestedende Dienst en/of zijn nieuwe opdrachtnemer voor zover dat op grond van de Wet Algemene verordening gegevensbescherming (AVG) is toegestaan.

	Eis 14
	Er dient door inschrijver in geval van specifieke omstandigheden een beroep te kunnen worden gedaan op een grotere capaciteit van de inschrijver. De eventuele uitbreiding van de inzet kan en mag, na schriftelijke opdracht, tegen hetzelfde tarief in rekening worden gebracht.

	Eis 15
	De door inschrijver in te zetten bedrijfsarts is in staat en bevoegd om de volgende diensten aan Gemeente Lelystad te verlenen:
· deelname aan het sociaal medisch Overleg (SMO);
· het adviseren van de leidinggevende naar aanleiding van een verzoek, over verzuim, spoedafspraak en werkhervatting van een verzuimende medewerker; het maken van een probleemanalyse en het adviseren over een plan van aanpak van de verzuimende werknemer die op het spreekuur komt op grond van de Wet Verbetering Poortwachter;
· bewaken van de termijnen op grond van de Wet Verbetering Poortwachter;
· het informeren van de verzuimende medewerker over de inhoud van het advies aan de leidinggevende;
· het aanleggen van een verslaglegging in medische dossiers van de betreffende werknemer.
· Het adviseren van medewerkers omtrent gezondheidsvragen in relatie tot het werk.
· Het adviseren van de OR en de preventiemedewerker.
· advies inwinnen van behandeld specialist verzuimende medewerker.

	Eis 16
	Van inschrijver wordt verwacht dat zij in staat en bevoegd is de volgende aanvullende diensten en producten te kunnen leveren:
· mogelijkheid tot het versneld oproepen op het spreekuur bij de bedrijfsarts binnen 48 uur, indien hiertoe opdracht verleend wordt door de Aanbestedende Dienst;
· mogelijkheid voor het uitvoeren van specialistische onderzoeken zoals genoemd in de opdracht, indien hiertoe opdracht verleend wordt door de Aanbestedende Dienst;

	Eis 17
	Inschrijver dient te voldoen aan en te handelen conform alle (dan) vingerende wetregelgeving en dient bereid te zijn een verwerkersovereenkomst met Aanbestedende dienst af te sluiten.

	Eis 18
	Inschrijver dient te voldoen en te handelen conform de Arbeidsomstandighedenwet. 





	Werkwijze
	Omschrijving

	Eis 19
	De inschrijver heeft een spreekuurmogelijkheid op één of meerdere centrale locatie(s) in de regio van de Aanbestedende Dienst. Bovendien is de spreekuurlocatie bereikbaar per openbaar vervoer en is er voldoende parkeergelegenheid. Voeg bij uw inschrijving informatie toe over de locatie(s) en bereikbaarheid van de deze locatie(s).

	Eis 20
	De inschrijver houdt zich aan de volgende termijnen:
· de bedrijfsarts (of adviseur) reageert binnen 1 werkdag per e-mail op vragen van leidinggevenden of het team HR van de Aanbestedende Dienst;
· de bedrijfsarts roept ruim voor de 6e week of eerder na de verzuimmelding de medewerker op voor het verzuimspreekuur t.b.v. het opstellen van de probleemanalyse; Uitvoering in overleg met de Aanbestedende Dienst.
· bedrijfsarts koppelt spreekuurbevindingen binnen 24 uur per e-mail of via het E-HRM systeem van de Aanbestedende Dienst terug aan de Aanbestedende dienst; Uitvoering in overleg met de Aanbestedende Dienst.

	Eis 21
	De inschrijver heeft een bevoegd aanspreekpunt (accountmanager) voor de Aanbestedende Dienst wat betreft de kwaliteit van de dienstverlening. Het aanspreekpunt is gedurende werkdagen (ma t/m vrij van 8.30 uur tot 17.00 uur) bereikbaar per telefoon en/of via e-mail.

	Eis 22
	De arbo- en preventiecoördinator treedt namens Aanbestedende Dienst op als eerste contactpersoon voor inschrijver.

	Eis 23
	Er wordt één vaste bedrijfsarts en één vaste adviseur voor de gehele organisatie van de Aanbestedende Dienst ingezet, met een (vaste) vervanger.

	Eis 24
	De inschrijver garandeert dat gedurende de looptijd van de overeenkomst de continuïteit in de dienstverlening is gewaarborgd. Tijdens ziekte van de bedrijfsarts of adviseur is de inschrijver in staat om binnen drie werkdagen een gekwalificeerde vervangende bedrijfsarts of adviseur in te zetten.

	Eis 25
	De inschrijver dient telefonisch en via e-mail voor 9.00 uur aan de contactpersoon van de Aanbestedende Dienst de plaatsvervanger bekend te maken in geval van ziekte van de bedrijfsarts. In geval van verlof of vakantie van de bedrijfsarts/adviseur dient inschrijver vroegtijdig, in ieder geval 6 weken voorafgaand aan het verlof of vakantie, aan te geven wie de plaatsvervanger is van de bedrijfsarts of adviseur en wanneer de verlofperiode is. De vakantie stemmen de bedrijfsarts en adviseur samen op elkaar af.

	Eis 26
	De inschrijver gaat ermee akkoord dat iedere (tijdelijke) vervanging (door bijvoorbeeld ziekte en/of vakantie) van door de inschrijver in te zetten bedrijfsarts of adviseur niet tot hogere kosten voor de Aanbestedende Dienst zal leiden. Uitgangspunt is dat slechts incidenteel en in overleg met de Aanbestedende Dienst tot vervanging wordt overgegaan. De in samenspraak met opdrachtgever geselecteerde bedrijfsarts of adviseur die ingezet wordt, beschikt over de voor de opdracht vereiste deskundigheid en is op de hoogte van de ontwikkelingen binnen de Aanbestedende Dienst. Opleidingsniveau en ervaring dient van minimaal niveau te zijn als de oorspronkelijk ingezette bedrijfsarts of adviseur.

	Eis 27
	De inschrijver gaat ermee akkoord dat inschrijver bij het niet, of niet voldoende functioneren van de bedrijfsarts of adviseur (dit ter beoordeling van de Aanbestedende Dienst) meewerkt aan het zo spoedig mogelijk oplossen van het probleem en zo nodig, op verzoek van de Aanbestedende Dienst, de bedrijfsarts of adviseur vervangt.

	Eis 28
	De inschrijver gaat ermee akkoord dat bij vervanging van de bedrijfsarts of adviseur de Aanbestedende Dienst eerst zijn goedkeuring dient te geven voordat de nieuwe bedrijfsarts of adviseur mag worden ingezet.





	Communicatie
	Omschrijving

	Eis 29
	Inschrijver houdt zich aan de volgende overlegmomenten:
· Inschrijver levert jaarlijks uiterlijk 1 februari een jaarverslag over het afgelopen kalenderjaar aan, waarin trends in verzuim worden gesignaleerd en bevat een rapportage over kwalitatieve verzuimgegevens (verzuimanalyse); het jaarverslag bevat tevens aanbevelingen voor het komende jaar; de bedrijfsarts presenteert het jaarverslag indien wenselijk in het directieoverleg van de Aanbestedende Dienst;
· vóór 1 februari van ieder kalenderjaar doet de inschrijver via het jaarverslag aan de ondernemingsraad mondeling en schriftelijk verslag van de resultaten van activiteiten en uitgebrachte adviezen;
· 1 maal per jaar (of als er noodzaak voor is tussentijds) wordt de samenwerking met de opdrachtnemer geëvalueerd. Hiervan wordt door de opdrachtnemer een verslag gemaakt. Dit wordt met de opdrachtgever en de ondernemingsraad besproken. 
· In geval van analyse van het ziekteverzuim biedt de Aanbestedende Dienst een overzicht van de cijfers omtrent verzuim aan bij de inschrijver met als doel zicht te krijgen op verzuimpatronen en verzuimoorzaken. 
· de Aanbestedende Dienst stelt jaarlijks vóór 1 november in overleg met de inschrijver een plan van aanpak op voor het jaar daaropvolgend met daarin de punten waaraan beide partijen uitvoering aan zullen geven (input hiervoor is het overleg van september en het jaarverslag);
· op verzoek van de leidinggevende/team HR van de Aanbestedende Dienst  wordt er een sociaal medisch Overleg (SMO) gehouden om casussen te bespreken; bij dit gesprek zijn bedrijfsarts en of adviseur, leidinggevende aanwezig; andere aanwezige disciplines nemen afhankelijk van de inhoud van de casus deel; voor dit overleg geldt geen vaste frequentie (ongeveer eens per 6 weken) en de bedrijfsarts/adviseur dient hiervoor voldoende ruimte in zijn of haar agenda te reserveren;
· éénmaal per half jaar vindt er een beleids SMO plaats waar de Aanbestedende Dienst, bedrijfsarts/adviseur, OR en preventiemedewerkers aan deelnemen; mogelijke andere aanwezige disciplines zullen afhankelijk van het thema deelnemen. De Aanbestedende Dienst neemt het initiatief tot het opstellen van de thema’s op het beleids SMO.





	Administratie en registratie
	Omschrijving

	Eis 30
	De inschrijver gaat ermee akkoord dat de leidinggevende de vraagstelling met betrekking tot een verzuimende medewerker aan de bedrijfsarts stuurt (met uitzondering van het arbeidsomstandigheden spreekuur) vóór aanvang van het spreekuur.

	Eis 31
	Het werkhervattingadvies van de inschrijver wordt verwerkt in het E-HRM systeem van de Aanbestedende dienst en per e-mail en/of brief verstuurd. Deze bestaat, indien relevant, tenminste uit de volgende elementen:
· aanleiding verzuim;
· huidige situatie/werkvermogen;
· beperkingen;
· werkhervattingmogelijkheden en begeleidingsadvies voor leidinggevende;
· vervolgafspraak;
· De inschrijver rapporteert zijn bevindingen in lijn met de aard van de werkzaamheden van de aanbestedende dienst.

	Eis 32
	De door de bedrijfsarts/adviseur uitgevoerde werkzaamheden dienen vastgelegd te worden in een (medisch) dossier per medewerker.

	Eis 33
	Inschrijver is in staat maatwerk te leveren, naar de wensen van de Aanbestedende Dienst, betreffende invulling van de overlegstructuren, de rapportagemodellen en verzuimanalyserapportages. Afstemming over rapportages vindt in de implementatiefase plaats.



	Bedrijfsarts/
adviseur (arbeid en gezondheid)
	Omschrijving

	Eis 34
	De in te zetten bedrijfsarts alsmede zijn plaatsvervanger moet beschikken over een medisch opleidingscertificaat, relevante werkervaring binnen een overheidsorganisatie en te werken volgens de geldende beroepscode. Om dit aan te tonen dient de inschrijver de CV’s van de in te zetten bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger die hieraan voldoen en beschikbaar zijn voor onderhavige opdracht toe te voegen aan de inschrijving. Uit de CV’s moet de ervaring, de relevante werkervaring binnen een overheidsorganisatie en het opleidingsniveau blijken van betreffende bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger. Voeg de CV’s en de medische opleidingscertificaten van de beoogd bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger toe aan uw inschrijving.

Inschrijver dient in zijn inschrijving duidelijk aan te geven welke bedrijfsarts/adviseur de opdracht zal uitvoeren en welke bedrijfsarts plaatsvervangend is. 

	Eis 35
	De door inschrijver in te zetten bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger zijn geregistreerd op grond van de wet beroepen en de individuele gezondheidszorg (wet BIG) in het BIG-register.

	Eis 36
	De bedrijfsarts en diens plaatsvervanger dienen voldoende en aantoonbaar gecertificeerd te zijn en nemen de door de Nederlandse vereniging van arbeids- en bedrijfsgeneeskunde opgestelde beroepsprofielen, codes en protocollen in acht.

	Eis 37
	Inschrijver dient bij zijn inschrijving de verklaringen omtrent gedrag (VOG’s) of een bewijs dat de VOG verklaringen zijn aangevraagd van de door inschrijver in te zetten bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger in. Voeg de VOG verklaring van de beoogd bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger toe bij uw inschrijving.

	Eis 38
	De bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger zijn proactief in het signaleren van verzuimproblemen en denkt bij ziekte of arbeidsongeschiktheid in mogelijkheden en kansen en niet in beperkingen.

	Eis 39
	De bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger zijn in staat om optimaal advies te geven, actief samen te werken en te communiceren met de leidinggevende, in hun rol als regienemer en ondersteunen de leidinggevende vanuit een proactieve houding zonder de verantwoordelijkheid over te nemen.

	Eis 40
	De bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger hebben aandacht voor een goede werkrelatie met leidinggevenden en andere professionals van Aanbestedende Dienst, gericht op samenwerking.

	Eis 41
	De bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger kunnen goed omgaan met een eventueel spanningsveld tussen de wensen van leidinggevende enerzijds en de wensen van zieke mede- werker anderzijds. De bedrijfsarts/adviseur adviseert en ondersteunt leidinggevenden en medewerkers in het optimaliseren van arbeidsgeschiktheid in brede zin (preventie, begeleiding, re- integratie en nazorg).

	Eis 42
	De bedrijfsarts/adviseur en diens plaatsvervanger werken bij re-integratie conform de STECR-richtlijnen.
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