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Vertrouwelijkheid
Deze uitgave bevat vertrouwelijke informatie en dient als zodanig te worden behandeld door de ontvanger. De onderhavige uitgave mag uitsluitend gebruikt worden door de ontvanger in het kader van deze aanbestedingsprocedure. Overige toepassing is nadrukkelijk niet toegestaan.


Programma van Eisen
Nadrukkelijk wordt vermeld dat Inschrijver aan alle gestelde eisen moet voldoen. Is dit niet het geval dan wordt de offerte niet in behandeling genomen en uitgesloten van de aanbestedingsprocedure.

	[bookmark: _Hlk14093460][bookmark: _Hlk14093441]Algemene eisen

	1. [bookmark: _Hlk14094448]
	Opdrachtnemer dient bij de Inschrijving en de uitvoering van de opdracht te voldoen aan vigerende wet -en regelgeving (b.v. Wet vaste boekenprijs, privacywetgeving, etc.). 
Aanpassingen van de Overeenkomst, die noodzakelijk zijn als gevolg van wijziging van regelgeving, zullen over en weer niet tot schadeplichtigheid leiden

	2. 
	Opdrachtnemer informeert de HAN en waar nodig ook de gebruiker, tijdig over aanpassingen en wijzigingen m.b.t. wet- en regelgeving, wijzigingen in het servicekader en andere vakmatige zaken. 

	Bestellen

	3. 
	Opdrachtnemer levert een totaal assortiment bestaande uit: 
Boeken  
· Studieboeken 
· Algemene Boeken 
· Anderstalige Boeken 


	4. 
	Opdrachtgever heeft als doelstelling het bestel- en betalingsproces via e-procurement te laten verlopen. Het inkoopbestelsysteem is leidend bij het plaatsen van orders en de afhandeling van de facturen. Hiertoe is een online inkoop- en bestelsysteem geïmplementeerd. Opdrachtgever werkt met het HAN Elektronisch Bestelsysteem (HEB) ProQuro. 
Via dit systeem worden alle bestellingen naar leveranciers verzonden. Van de Opdrachtnemer wordt vereist medewerking te verlenen aan het gebruik van dit inkoopbestelsysteem met betrekking tot gegevensuitwisseling ten behoeve van bestellingen en facturen en het proactief meewerken aan de ontwikkelingen op gebied van e-procurement. De bijbehorende dienstverlening bestaat uit:
· Aanlevering van de netto prijslijst met producten en diensten, op basis van een met Opdrachtgever afgestemd assortiment. Deze netto prijslijst bevat de voor de Opdrachtgever geldende eenheidsprijzen per product/dienst;
· Ontvangen van bestelaanvragen die door het inkoopbestelsysteem worden gegenereerd, via email en zo mogelijk via direct elektronisch berichtenverkeer, conform ProQuro Purchase formaat;
· Door de Opdrachtgever te specificeren orderspecificaties op afleverbonnen weergeven (zoals ordernummer per bestelregel zoals deze door het inkoopbestelsysteem zijn toegekend);
· Door de Opdrachtgever op te stellen orderspecificaties op facturen weergeven (zoals ordernummer per bestelregel zoals deze door het inkoopbestelsysteem zijn toegekend).
Bestellingen die via het inkoopbestelsysteem worden geplaatst, worden per order afzonderlijk elektronisch verstuurd naar de leverancier. 
Het verzamelen van bestellingen gedurende tijdsintervallen, om zo een efficiënte orderverwerking en uiteindelijke levering mogelijk te maken, wordt uitgevoerd door de leverancier.

	5. 
	Bestellingen bij Opdrachtnemer worden gedaan d.m.v. bestelsysteem Proquro (= HEB – HAN Elektronisch Bestelsysteem). 
Opdrachtnemer voorziet in een gebruiksvriendelijke “round trip” naar het volledige assortiment. Hierbij kan gezocht worden op titel, auteur, ISBN-nummer, woorden uit de beschrijving. Daarbij is het aantal exemplaren op voorraad zichtbaar of de levertijd, indien niet direct voorradig.

	6. 
	Opdrachtgever ontvangt bij een bestelling een standaard door het systeem gegenereerde mail met Pdf-bestand met daarin de bevestiging van de gewenste bestelling of bestellijst, binnen 24 uur. Op deze orderbevestiging staat minimaal vermeld:
· kenmerk van de bestelling van Opdrachtgever; 
· offertenummer; 
· inkoopnummer; 
· naam besteller en telefoonnummer besteller; 
· contactpersoon Opdrachtnemer; 
· kenmerk offerte Opdrachtnemer; 
· korte omschrijving van het product; 
· aantal bestelde producten; 
· prijs;
· afleveradres en locatie bestelde producten;
· kostenplaats opdrachtgever; 
· leverdatum; 
· factuuradres

	7. 
	Opdrachtnemer neemt voor deze Overeenkomst geen bestellingen aan die niet via Proquro/HEB worden geplaatst.

	8. 
	Het bestelsysteem van Opdrachtgever voorziet in een online overzicht van alle door Opdrachtgever geplaatste bestellingen.

	9. 
	Opdrachtnemer hanteert geen minimale ordergrootte per bestelling. Enkel voor de in het Prijzenblad aangegeven aantallen per bestelling voor het toepassen van de uitgevraagde kortingen.

	10. 
	De besteller behoudt het recht voor bestellingen te annuleren en elders te plaatsen indien Opdrachtnemer niet in staat is binnen de levertermijn te leveren. 

	11. 
	Opdrachtnemer levert de nieuwste druk of editie, tenzij anders door de besteller is aangegeven. In het geval dit niet mogelijk is, wordt vooraf een alternatief afgestemd met de besteller. 

	12. 
	Opdrachtnemer fungeert als tussenpersoon bij Boeken die in het buitenland besteld moeten worden. 

	13. 
	Opdrachtnemer voorziet in de mogelijkheid om Boeken te bestellen die nog niet zijn uitgegeven (zogenaamde pre-order).

	Leveren

	14. 
	Opdrachtnemer hanteert voor Boeken een levertermijn van maximaal: 
· Standaard: 5 werkdagen  
· Grijze literatuur: 10 werkdagen 

	15. 
	Indien gewenst kan een besteller de bestelling aan de hand van een spoedprocedure bespoedigen tot een levering binnen 1 werkdag, zonder bijkomende kosten. Indien geen spoedbestelling mogelijk is (b.v. omdat de betreffende uitgeverij een spoedbestelling onmogelijk maakt) wordt dit z.s.m. gecommuniceerd naar de besteller. 

	16. 
	Indien de levertermijn van een bestelling van meerdere Boeken niet gehaald kan worden vindt tijdig overleg plaats met de besteller. De besteller heeft bij deze situatie de volgende keuzemogelijkheden: 
· Levering in deelleveringen.  
· Levertijd vertragen waarbij gewacht wordt totdat de levering (bijna) compleet is. 
Problemen die ontstaan door vertraging in de levering worden door Opdrachtnemer, adequaat en naar tevredenheid van de besteller opgelost. 

	17. 
	Levering van bestellingen voor Boeken vindt decentraal plaats op alle locaties van de HAN in Arnhem en Nijmegen, zonder extra kosten.
Op verzoek worden bestellingen afgeleverd bij medewerkers of studenten.

	18. 
	Leveringen van Boeken dienen (duidelijk herkenbaar) per opdracht/bestelling te worden verpakt en afgeleverd. Er dient een pakbon te worden bijgesloten met minimaal de volgende gegevens: 
· Naam van de besteller/ontvanger 
· Academie/afdeling
· Kostenplaats
· Ordernummer bestelling 
· Inhoud van de levering

	19. 
	In geval leveringen op pallets plaatsvinden, dienen dit Euro pallets te zijn, die geseald zijn (of vergelijkbaar). Opdrachtnemer draagt zorg voor het retour nemen van eventuele pallets, kooien en/of containers. 

	20. 
	Elke levering wordt zodanig verpakt dat er tijdens het transport geen schade kan ontstaan en de gebruikte verpakkingsmiddelen geen extra belasting voor het milieu ten gevolge hebben. De prijzen zijn inclusief deugdelijke verpakking.

	Retourneren

	21. 
	Opdrachtnemer heeft een uniforme, eenvoudige en klantvriendelijke procedure voor retourzending van leveringen en bestellingen.

	22. 
	Opdrachtnemer neemt retourzendingen van verkeerd geleverde bestellingen die verwijtbaar zijn aan Opdrachtnemer (b.v. verkeerde boek, verkeerde druk, etc.) kosteloos retour.

	Communicatie & Managementinformatie 

	23. 
	Opdrachtnemer dient voor ondersteuning van bestellers en andere zaken telefonisch en per mail bereikbaar te zijn waarop de volgende eisen van toepassing zijn:  
· Centraal en zoveel mogelijk via 1 kanaal 
· Communicatie is Nederlandstalig (in woord en geschrift)
· Telefonisch bereikbaar met een gratis nummer of een nummer tegen lokaal tarief 
· Telefonisch (minimaal) bereikbaar tussen 08:30 uur en 17:00 uur 
· E-mail wordt binnen 24 uur beantwoord

	24. 
	Opdrachtnemer stelt gedurende de duur van de Overeenkomst vaste contactpersonen beschikbaar:
· één vaste contactpersoon op operationeel niveau;
· één vaste contactpersoon op tactisch/strategisch niveau.

	25. 
	Contactpersoon van Opdrachtnemer draagt zorg voor een correcte afhandeling van mogelijke klachten.

	26. 
	Opdrachtnemer draagt zorg voor vaste plaatsvervangers bij afwezigheid.

	27. 
	Opdrachtnemer mandateert de contactpersonen en plaatsvervangers voor het nemen van de benodigde beslissingen voor de uitvoering van de Overeenkomst.

	28. 
	Op strategisch niveau zal 1 keer per jaar overleg plaatsvinden tussen de contractmanager van de Opdrachtgever, de contracteigenaar van de Opdrachtgever en de contactpersoon(en) van de Opdrachtnemer. Op strategisch niveau wordt er overlegd over de meest strategische aspecten van de Overeenkomst. Indien noodzakelijk kan een extra strategisch overleg ingepland worden.

	29. 
	Op tactisch niveau zal 3 à 4 keer per jaar overleg plaatsvinden tussen de contractmanager van Opdrachtgever, de dienstverantwoordelijke van Opdrachtgever en de contactpersoon(en) van de Opdrachtnemer. Afhankelijk van de samenwerking kan deze frequentie wijzigen. 
Tijdens het tactisch overleg worden de volgende onderwerpen besproken:
· kwaliteit van de dienstverlening in zijn geheel;
· evaluatie van de geleverde prestaties; leveringen, communicatie, service, facturen, etc.
· trendanalyse meldingen, klachten en afhandeling;
· ontwikkelingen HAN;
· notulen en actielijst.

	30. 
	Er vindt op operationeel niveau regelmatig overleg plaats tussen Opdrachtgever en de contactperso(o)n(en) van Opdrachtnemer. Afhankelijk van de samenwerking kan deze frequentie wijzigen. Op operationeel niveau wordt overlegd met betrekking tot dagelijkse/wekelijks of incidentele uitvoering van dienstverlening.  

	31. 
	Opdrachtnemer zal van alle overlegvormen een agenda en schriftelijk verslag maken. Het verslag zal binnen vijf werkdagen na het overleg via e-mail bij de Opdrachtgever ter goedkeuring worden aangeboden.

	32. 
	Voor de deelname aan de overleggen brengt Opdrachtnemer geen kosten in rekening.

	33. 
	Opdrachtnemer archiveert alle documentatie gerelateerd aan de uitvoering van de opdracht in digitale en vrij verwerkbare vorm (bijvoorbeeld in Word- of Excel format) en zal deze informatie op verzoek van Opdrachtgever kosteloos ter beschikking stellen.
In deze rapportage is minimaal opgenomen:
· Overzicht van de kosten per maand
· Overzicht van gemelde problemen of klachten en daarop ondernomen acties

	34. 
	Minimaal een week voorafgaand aan het overleg stuurt Opdrachtnemer management- informatie digitaal toe met daarin opgenomen (nadere afstemming hierover is mogelijk):
· Afname overzicht per maand, per locatie, per kostenplaats (HAN)
· Overleggen bewijsstukken bruto-prijs producten en kortingspercentages op Boeken die niet tot de WVBP behoren
· Klachtenrapportage
De rapportage is year to date, in maanden, met als mogelijk een vergelijk met het voorgaande jaar.

	35. 
	Opdrachtnemer zal geen communicatie-uitingen doen over de Overeenkomst of de relatie met Opdrachtgever zonder schriftelijke toestemming van Opdrachtgever.

	Prijs

	36. 
	De aangeboden prijzen en tarieven zijn in Euro’s afgerond op twee (2) decimalen, exclusief BTW.

	37. 
	De opgegeven kortingspercentages zijn en blijven gedurende de gehele contractperiode vast, tenzij volgens de Wet op de Vaste Boekenprijs gedurende de overeenkomst de percentages aangepast worden.

	38. 
	Verrekening is op basis van de uitgeverij’s adviesprijs. Dit betreft de adviesprijs en/of verkoopprijs van een boek gepubliceerd op de site van de uitgeverij (inclusief btw). Indien de prijs niet gepubliceerd is kan deze door de HAN onafhankelijk opgevraagd worden bij de uitgeverij. 

	39. 
	Opdrachtnemer mag geen aanvullende (bezorg)kosten in rekening brengen.

	40. 
	Alle prijzen zijn inclusief. Dat wil zeggen dat alle hieraan gerelateerde kosten zijn inbegrepen, waaronder (maar niet uitsluitend): kosten voor hulpmiddelen en materialen (waaronder deugdelijke, duurzame verpakking), implementatie, advisering, transport/verzekering, reiskosten, parkeren, garantie, administratieve kosten, belastingen, (sociale) premies, service, winst, overhead alsmede alle overige kosten die aan de uitvoering van de Opdracht zijn verbonden.

	41. 
	Opdrachtgever accepteert geen aanvullende kosten, zonder dat daarvoor vooraf schriftelijke goedkeuring is gegeven door een daartoe bevoegd persoon. 

	42. 
	Aanbiedingen worden doorberekend in de prijzen.

	43. 
	Er wordt een (staffel)korting voorgesteld op Boeken die niet tot de Wet op de Vaste Boekenprijs behoort.


	Facturatie

	44. 
	Betaling geschiedt per factuur achteraf.
Opdrachtgever hanteert een betalingstermijn van 30 dagen na ontvangst van de factuur, mits deze factuur onbetwist is.

	45. 
	Per order stuurt Opdrachtnemer één factuur, waarop alle kosten gespecificeerd zijn. 

	46. 
	Opdrachtnemer factureert digitaal (UBL 2.0 format). PDF-format is tevens toegestaan.

Het digitaal factuuradres is:
digifactuur@han.nl
Hogeschool van Arnhem en Nijmegen
T.a.v. Crediteurenadministratie
Postbus 5375
6802 EJ Arnhem

Op de factuur is, naast de verplichte NAW-gegevens en bovenstaande gestelde, minimaal de volgende informatie opgenomen:
· Factuurnummer en factuurdatum;
· Inkoopordernummer; 
· Kostenplaats;
· Aantal, omschrijving
· Leverdatum
· Afzonderlijke bedragen, alsmede het totaalbedrag;
· Het BTW-bedrag;
· Het BTW-nummer Opdrachtnemer;
· KvK-nummer; Bankrekeningnummer (IBAN) Opdrachtnemer.

	47. 
	Indien Opdrachtgever een factuur geheel of gedeeltelijk betwist of indien de factuur op enigerlei wijze incorrect is opgesteld of ingediend, heeft de HAN het recht het betwiste bedrag niet te betalen. Opdrachtgever zal Opdrachtnemer op de hoogte stellen van de redenen en Partijen zullen een dergelijk geschil zo snel mogelijk oplossen. Voor het deel van de factuur wat correct is opgesteld, is Opdrachtgever niet gerechtigd de betaling te weigeren of op te schorten 

	48. 
	Indien er volgens Opdrachtgever gebreken kleven aan een geleverd goed en/ of een dienst niet deugdelijk is verricht, is Opdrachtgever gerechtigd betaling te weigeren of zijn betalingsverplichting op te schorten met betrekking tot de verrichtte diensten waaromtrent de klachten kenbaar zijn gemaakt. Opdrachtgever is niet gerechtigd betaling te weigeren of zijn betalingsverplichting op te schorten met betrekking tot diensten waaromtrent geen klachten kenbaar zijn gemaakt.

	49. 
	Reeds door Opdrachtnemer in rekening gebrachte kosten van (gedeeltelijke) retourzendingen worden, met duidelijke referentie naar de oorspronkelijke bestelling o.v.v. factuur- en inkoopnummer, gecrediteerd.

	Juridisch

	50. 
	Opdrachtgever behoudt zich het recht voor om bij niet nakoming van de Overeenkomst door Opdrachtnemer, een derde partij in te schakelen om de gevraagde dienstverlening uit te voeren. Opdrachtnemer heeft geen recht op eventuele tegemoetkoming in de mogelijk gemaakte (on)kosten en is gehouden tot vergoeding van de door Opdrachtgever gemaakte extra kosten (zijnde de kosten die hoger zijn dan door de Opdrachtnemer geoffreerde kosten).

	51. 
	Opdrachtnemer houdt zich bij de uitvoering van de Overeenkomst aan alle relevante wet- en regelgeving en draagt er zorg voor dat haar onderaannemer(s) zich hier eveneens aan houden. Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever tijdig over wijzigingen die van invloed zijn op de dienstverlening.

	Duurzaamheid

	52. 
	De gemeente Nijmegen is voornemens een besluit te nemen om per 2025 een zero-emissiezone voor stadslogistiek in te stellen in het stadscentrum. Dit is conform de afspraken die zijn vastgelegd in de ‘Green Deal Zero Emissie Stadslogistiek en het nationale Klimaatakkoord’.  Ook de HAN zal deze afspraken in acht (moeten) nemen en wil vooruitlopend hierop alvast haar verantwoordelijkheid nemen. De HAN heeft samen met het Radboud UMC en de Radboud Universiteit bij wijze van proef een zogenaamde stadshub gecreëerd aan de rand van Nijmegen, waar leveranciers hun goederen dienen af te leveren voor de HAN-locaties in Nijmegen. Vanuit de stadshub worden deze goederen met een emissie-loze vrachtwagen naar ofwel de campushub of de HAN getransporteerd. Opdrachtnemer dient voor deze ‘last-mile’ een partij te contracteren. Leverancier zal Opdrachtnemer hiervoor geen kosten in rekening brengen. 

Afgezien van de maatschappelijke duurzaamheidswinst, heeft levering middels de stadshub ook voor leverancier voordelen: 
· Levering vindt plaats aan de rand van de binnenstad, direct aan de A73 en leverancier levert uitsluitend aan de stadshub in plaats van alle afzonderlijke afleveradressen in Nijmegen. De leverancier is vrij in de keuze wie zij contracteert voor de ‘last mile’; 
· (Bulk) leveringen kunnen plaatsvinden met langere intervallen;
· Leverancier heeft in afstemming met de stadshub meer keuzevrijheid in tijdstip van levering i.p.v. de tijdvensters die gelden voor de aanbestedende diensten;
· Leveringen voor andere klanten in Nijmegen kunnen in afstemming met de stadshub gebundeld worden aangeleverd bij de stadshub.

Opdrachtgever heeft te allen tijde het recht om levering te verzoeken op HAN-locaties
(of een andere locatie in Nijmegen) indien de proef met de stadshub niet slaagt c.q. besloten wordt om deze op een later tijdstip en/of vanaf een andere locatie voort te zetten en derhalve voor de toekomst (geheel of gedeeltelijk en/of tijdelijk) wordt afgeblazen.
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