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Bijlage 4: Programma van Eisen 

Europees openbare aanbesteding Touringcarvervoer
Referentie: 2022/EATouringcarverv/JT
Versie: 1.01 (na de 1e en 2e NVI)
	 1
	Algemene eisen

	1.1
	Opdrachtnemer houdt zich aan alle relevante wet- en regelgeving dan wel draagt zorg dat haar onderaannemer(s) zich houden aan relevante wet- en regelgeving ten aanzien van uitvoering werkzaamheden.

	1.2
	Opdrachtnemer verplicht zich tot geheimhouding van al hetgeen Opdrachtnemer door de uitvoering van de raamovereenkomst over de bedrijfsvoering van BUas blijkt en draagt ervoor zorg, dat ook zijn personeel zich naar deze verplichting zal gedragen, ook na beëindiging van de raamovereenkomst. Indien BUas dit wenst, is Opdrachtnemer verplicht een geheimhoudingsverklaring af te laten geven door zijn medewerkers. 

	1.3
	Bij afloop van het contract verleent Opdrachtnemer volledige medewerking aan de overdracht van alle (reis)data, gegevens etc. aan Opdrachtgever. Waar gewenst door de Opdrachtgever, wordt dit in een digitale vorm in een algemeen gebruikelijk format aangeleverd.

	1.4
	Opdrachtnemer informeert BUas zodra Opdrachtnemer weet, of behoort te weten dat de nakoming van de Opdracht niet of niet tijdig of niet naar behoren plaatsvindt. Melding geschiedt onmiddellijk schriftelijk én telefonisch onder vermelding van de omstandigheden. 

	1.5
	Opdrachtnemer kan de dienst iedere kalenderdag uitvoeren, inclusief feestdagen, dus 365 dagen per jaar.

	 

	2
	Bestellen, offerte en bevestiging

	2.1
	Het proces van aanvraag, offerte, bevestiging en afronding van transacties dient alleen plaats te vinden door de hiervoor aangewezen bestellers. De bevestiging dient altijd schriftelijk te worden vastgelegd. Mondelinge (telefonische) contacten kunnen alleen worden toegepast als informatievraag en/of afstemming.
Tijdens de implementatieperiode zal Opdrachtgever een lijst met de namen van de bevoegde bestellers doorgeven.

	2.2
	Aanvragen dienen digitaal te worden gedaan door de aangewezen bestellers, waarbij minimaal de volgende items ingevoerd dienen te worden: 
- Vertrekdatum en einddatum
- Vertrekadres (plaats en punt)
- Indicatie vertrektijdstip 
- Bestemmingspunt en aankomstadres (indien bekend)
- Verwacht aantal reizigers
- Gewenst aantal touringcar(s)
- Aanwezigheid chauffeur in de tussen liggende tijd (ja of nee, en wanneer) 
- Overige opmerkingen (veld voor aanvullende diensten of programma tijdens reis)
- Contactgegevens BUas besteller
- Ter referentie: activiteitennummer (indien bekend)
- Naam begeleider BUas en mobiele telefoonnummer voor tijdens de reis (indien bekend).

Tijdens de implementatieperiode zullen Opdrachtnemer en Opdrachtgever deze variabelen en het bestelproces verder vaststellen.

	2.3
	Offertes worden opgevraagd via een algemeen e-mailadres dat ten minste één keer per dag wordt uitgelezen (en beantwoord) door één van de medewerkers van Opdrachtnemer. 

	2.4
	Opdrachtnemer garandeert dienstverlening, conform de aanvraag van Opdrachtgever indien de aanvraag wordt ingediend en de offerte is geaccodeerd: 
· Uiterlijk 3 weken voor aanvang van de reis, in geval van eendaagse reizen of haal en brengritten binnen Nederland; 
· Uiterlijk 4 weken voor aanvang van de reis, in geval van meerdaagse reizen en/of reizen binnen Europa. 

Indien Opdrachtnemer niet aan de aanvraag van Opdrachtgever kan voldoen, staat het Opdrachtgever vrij de aanvraag bij een derde partij neer te leggen. 

	2.5
	Binnen maximaal drie werkdagen na ontvangst van de bestelaanvraag dient Opdrachtnemer een offerte te versturen naar de besteller. In de offerte worden de btw en bijkomende kosten bij meerdaagse reizen ook geoffreerd, zo heeft de besteller inzicht in alle kosten.

	2.6
	Minimaal twee werkdagen voor de uitvoering van de betreffende opdracht, dient Opdrachtnemer nog een bevestiging te sturen naar de besteller met minimaal de volgende gegevens: 
- Datum
- Vertrekadres 
- Vertrektijdstip 
- Eventueel in te zetten derde partij (onderaannemer)
- Aankomstadres 
- Geschat aankomsttijdstip
- # in te zetten touringcars
- Contactinformatie chauffeur of aanspreekpunt voor vragen tijdens de uitvoering

	2.7
	BUas behoudt zich het recht voor te annuleren, met inachtneming van de volgende voorwaarden conform voorwaarden van de KNV:

a. indien de opzegging plaatsvindt tenminste 22 dagen voor de dag waarop het vervoer aanvangt: 15% van de overeengekomen ritprijs met een minimum van € 35,- exclusief. btw; 
b. indien de opzegging plaatsvindt op de 21e dag of tussen 21 en 14 dagen voor de dag waarop het vervoer aanvangt: 30% van de overeengekomen ritprijs; 
c. indien de opzegging plaatsvindt op de 14e dag of tussen 14 en 2 dagen voor de dag waarop het vervoer aanvangt: 50% van de overeengekomen ritprijs; 
d. indien opzegging plaatsvindt op de 2e dag voor de dag waarop het vervoer aanvangt: 75% van de overeengekomen ritprijs; 
e. indien opzegging plaatsvindt op de dag van vertrek of tijdens het vervoer: de volledige ritprijs.

	2.8
	Indien een rit wordt geannulleerd om redenen die verwijtbaar zijn aan leverancier, worden er geen kosten in rekening gebracht bij BUas.

	2.9
	Bij een wijziging in de al bevestigde opdracht nemen Opdrachtgever en Opdrachtnemer zo snel mogelijk contact met elkaar op en wordt er gezocht naar een passende oplossing.

	

	3
	De reis, het voertuig, het personeel en duurzaamheid

	3.1
	Elk in te zetten voertuig dient 15 minuten voor aanvang van het vertrektijdstip aanwezig te zijn op het door Opdrachtgever aangegeven vertrekadres.

	3.2
	Te allen tijde is een te gebruiken toilet en airco vereist in de touringcars (met uitzondering van haal- en brengritten en de touringcars tot 30 personen). 

	3.3
	Het in te zetten voertuig beschikt over een Veiligheidskaart bij elke uitgang die tenminste instructies geeft over: het dragen van gordels, hoe te handelen in geval van nood, vervoers- en reisvoorwaarden.

	3.4
	Het moet mogelijk zijn om een magneetstikker van BUas op de touringcar te plaatsen. 

	3.5
	Op aanvraag dient het in te zetten voertuig geschikt te zijn voor vervoer van minder validen (rolstoelgebruikers). 

	3.6
	De in te zetten chauffeurs dienen in het bezit te zijn van de voor de dienst en type voertuig relevante rijbewijzen, vergunningen en kwalificaties.

	3.7
	Opdrachtgever kan verzoeken de Opdrachtnemer een Verklaring Omtrent Gedrag van dienstdoende chauffeur(s) aan te laten leveren. Mocht deze Verklaring ouder zijn dan één jaar dient Opdrachtnemer op verzoek van Opdrachtgever een nieuwe Verklaring op te vragen en te overhandigen binnen een redelijk termijn. Kosten voor de verklaring worden vergoed door Opdrachtgever. 

	3.8
	Binnen de 15 minuten voor vertrekt vindt er overleg tussen de chauffeur en begeleider van BUas plaats. De begeleider van BUas zal de orde in de touringcar handhaven en is eindverantwoordelijk is voor de studenten.

	3.9
	De in te zetten chauffeurs dienen de Nederlandse en Engelse taal in woord te beheersen en daarnaast representatief gekleed te zijn.

	3.10
	Het in te zetten voertuig moet bij inzet; van binnen en buiten schoon zijn en vrij van interieur- en exterieurschade.

	3.11
	In te zetten voertuigen voldoen minimaal aan de Euro 56- norm.

	3.12
	Voertuigen moeten uitgerust zijn met banden met een geluidsemissieniveau dat overeenkomt met één 'geluidsgolf' op het EU-bandenetiket.

	3.13
	De in te zetten chauffeur beschikt over een certificaat ‘Het Nieuwe Rijden’ of gelijkwaardig. Hiermee wil Opdrachtgever bereiken dat er zuinig wordt gereden. 

	3.14
	Uitzetten motor in stilstand. Opdrachtgever vraagt Opdrachtnemer voertuigen uit te zetten bij het wachten op en in- en uitstappen van reizigers. Dit om chauffeur, cliënten en omstanders niet onnodig te belasten met voertuig emissies.

	3.15
	Inzet kleiner materieel. Opdrachtgever wil Opdrachtnemer stimuleren om waar mogelijk kleiner materieel in te zetten, zonder extra voertuigen in te zetten. Kleiner materieel verbruikt minder brandstof.

	  

	4
	Managementinformatie en contractmanagement

	4.1
	Indien hier aanleiding toe is, zal Opdrachtnemer na uitvoering van dienstverlening een (telefonisch) evaluatiegesprek voeren met de besteller. Tijdens het overleg komen minimaal de volgende zaken aan de orde: 
· Beoordeling van de kwaliteit van de dienstverlening
· Verbeterpunten voor toekomstige opdrachten
Opdrachtnemer doet schriftelijke verslaglegging van de evaluatie aan besteller en de contractmanager.

	4.2
	Opdrachtnemer levert twee keer per jaar kosteloos managementrapportages aan welke op verzoek van BUas aangepast kunnen worden. De rapportages dienen minimaal de volgende informatie te bevatten: 
· Aantal uitgevoerde ritten per besteller/grootboekrekeningnummer (soort -, binnen- en buitenlandreizen, een- of meerdaagse reizen en hoeveel haal en brengritten, startpunt, eindpunt, km retour, wachttijd, totale reistijd, type touringcar enz.) 
· Financieel overzicht 
· Overzicht evaluaties/klachten/calamiteiten en doorlooptijden
· Inzet van onderaannemers
· Verslaglegging vanuit uitgevoerde dienstverlening bij calamiteiten
· KPI’s (eis 4.5)

	4.3
	Operationeel overleg vindt plaats tussen de bestellers en de vaste contactpersoon van Opdrachtnemer indien hier aanleiding toe is. 

Twee keer per jaar vindt er een tactisch evaluatiegesprek plaats tussen Opdrachtnemer en de contractmanager van Opdrachtgever. Hiervoor worden de verslaglegging en managementrapportages als input gebruikt voor het gesprek. Voor de tactische overleggen maakt Opdrachtnemer de agenda en het gespreksverslag. 

Ter escalatie kan er een additioneel strategisch overleg worden ingepland waarbij de contracteigenaar aansluit. Ook voor dit strategische overleg maakt Opdrachtnemer de agenda en het gespreksverslag.

	4.4
	Opdrachtnemer wijst één vaste contactpersoon (accountmanager) aan welke als eerste aanspreekpunt voor contractmanager en bestellers fungeert.

	4.5
	Tijdens de contractperiode (2x per jaar) beoordeeld Opdrachtgever de kwaliteit van de dienstverlenging aan de hand van kritische prestatie-indicatoren (KPI’s).
· Tijdigheid aanleveren offertes binnen de termijn zoals opgenomen in de eisen, norm 95% 
· Nakomen van afspraken (conform geboden offerte en eisen), norm 99% 
· Invulling kunnen geven aan de aanvragen die komen vanuit Opdrachtgever voor ritten, norm 95% 
· Bijv. (Klant)tevredenheid van contactpersonen. De contactpersonen van Opdrachtgever geven over iedere evaluatieperiode een rapportcijfer, op een schaal van 1 tot 10 voor de volgende prestaties van Opdrachtnemer. Per onderdeel wordt een separaat rapportcijfer gegeven: 
· gedrag van buschauffeur; 
· de beschikbaarheid & flexibiliteit; 
· representatief vervoer. 
· Overige KPI’s (op aangeven van BUas of Opdrachtnemer).

Zijn KPI’s niet behaald? Dan stelt Opdrachtnemer binnen twee weken een verbeterplan op inclusief deadlines. Als Opdrachtgever akkoord is met het plan wordt dit uitgevoerd. 

	  

	5
	Facturatie

	5.1
	U dient de facturen, in PDF, te versturen aan: finance@buas.nl onder vermelding van de activiteitennaam en nummer, naam besteller en de afdelingsnaam.

	5.2
	Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om een factuur te sturen per bestelling (geen verzamelfacturen), waarop de kosten zijn gespecificeerd. Op de factuur dient minimaal het volgende worden vermeld: 
· Referentie (later: inkoopordernummer); 
· Naam besteller;
· Specificaties rit, afname, datum en aantallen (en eventueel meerwerk);
· Totaalbedrag (en btw-bedrag/andere overheidsheffingen);
· Factuurdatum.

	5.3
	Onvoldoende of niet-gespecificeerde facturen worden door Opdrachtgever niet in behandeling genomen. 

	5.4
	Voor aanvullende facturen en/of creditnota’s gelden dezelfde voorschriften als voor facturen. Op creditnota’s moeten bovendien de datum, het nummer en het eindbedrag worden vermeld van de factuur waarop de creditnota betrekking heeft.

	5.5
	Gedurende de looptijd van de overeenkomst (verwachting 2023) zal er een Purchase-to-Pay oplossing geïmplementeerd worden bij Opdrachtgever. Dit zal met name de eisen met betrekking tot het facturatieproces wijzigen. 
a. Opdrachtnemer is verplicht één emailadres voor alle orders aan Opdrachtgever op te geven waar naartoe orders worden gestuurd door Opdrachtgever. 
b. Opdrachtnemer is verplicht altijd het door Opdrachtgever gegeven inkoopordernummer op te nemen op factuur.
c. Opdrachtnemer is verplicht altijd een 1 op 1 relatie tussen order en factuur te hanteren, tenzij door Opdrachtgever uitdrukkelijk anders wordt aangegeven.
Nb. De betalingstermijn wordt dan teruggebracht tot maximaal 5 werkdagen (bij 1 op 1 matching van offerte en factuur).

	5.6
	Betaling vindt achteraf plaats. 

	 

	6
	Commercieel

	6.1
	U vrijwaart de Opdrachtgever voor eventuele aanspraken van de belastingdienst.

	6.2
	Standaardformulier 2 Prijzenblad is enkel voor de prijsvergelijking in de aanbesteding. Offertes binnen de raamovereenkomst worden opgesteld door Opdachtnemer met de op dat moment geldende tarieven. De offertes worden opgebouwd met de hieronder genoemde tariefcomponenten (eis 6.3 t/m 6.76). 

	6.3
	‘Prijs per km’ is de prijs per kilometer voor de betreffende touringcar. Dit tarief bestaat uit de componenten brandstof, afschrijving en onderhoud. Gebaseerd op de snelste route berekend via: https://www.anwb.nl/verkeer/routeplanner. 

	6.4
	‘Wachttarief per uur’ is het tarief voor de uren waarop de chauffeur (na de heenweg en voor de terugweg van de rit) dient te wachten als de groep is afgezet.

	6.5
	‘Inzet uurtarief (chauffeur)’ is het uurtarief van de chauffeur inclusief eventuele toeslagen. Het uurtarief bestaat uit de componenten salaris, eten/drinken en sociale lasten.

	6.6
	‘Inzettarief voertuig’ is het tarief dat wordt doorberekend voor de vaste kosten denk aan het voertuig, de verzekering, onderhoud, afschrijvingen belastingen etc. Dit bedrag wordt eenmalig per reis in rekening gebracht. Indien er meer kilometers worden gereden dan in de initiële offerte opgenomen wordt het “inzettarief voertuig” niet verhoogd.

	6.76
	Bijkomende kosten voor ritten naar het buitenland dienen vooraf geoffreerd te worden, denk hierbij aan bijvoorbeeld tolkosten, parkeerkosten en overnachtingskosten (waarbij het uitgangspunt is dat opdrachtnemer de overnachting organiseert).

	6.87
	Alle afgegeven tarieven in de geaccepteerde offerte worden geacht dekkend te zijn gedurende de uitvoering van de betreffende reis. Aanpassing van de tarieven gedurende deze periode is niet mogelijk. Evenmin kan compensatie achteraf aan de orde zijn.

	6.98
	De door Opdrachtnemer aangeboden tarieven zijn ‘all-in’, dat wil zeggen inclusief service en begeleiding en kosten chauffeur, schoonmaakkosten, salariskosten, overheadkosten, kosten voor gebruik materiaal, verzekeringen, reis en verblijfkosten, belasting, heffingen, administratieve kosten, kosten voor overleg etc. 

	6.109
	Eventuele extra km’s door omrijden en extra (wacht)uren voor de chauffeur enkel op verzoek van Opdrachtgever, mogen enkel onderbouwd en conform de prijzen uit de offerte, bij het eerder bevestigde offertebedrag gefactureerd worden. 
Als de factuur niet 1 op 1 overeenkomt met de offerte zal deze pas betaald worden indien besteller akkoord is met deze meerkosten.

	6.1011
	De Opdrachtnemer kan te allen tijde, de (onvoorziene) stijging (of verlaging) van aan de uitvoering van nadere verbonden kosten, bijvoorbeeld ten gevolge van de stijging van brandstofkosten of cao-wijzigingen en overige wettelijke bepalingen onderbouwd doorgeven, middels een verhoging (of verlaging) van de overeengekomen prijzen in de offerte. De Opdrachtgever zal de verhoging redelijkerwijs accepteren. Na acceptatie mogen deze bedragen aangepast en gehanteerd gefactureerd worden. 
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