www.vggm.nl 



[bookmark: _Toc80871610]Bijlage I Checklist volledigheid inschrijving
(Dit formulier invullen en ondertekenen)

De volgende documenten dient u in de juiste volgorde bij uw inschrijving te voegen:
	Bijlage
	Omschrijving
	Aanwezig

	Bijlage 1
	Checklist volledigheid inschrijving
	

	Bijlage 2
	Formulier Algemene gegevens
	

	Bijlage 3
	Uniform Europees Aanbestedingsdocument
	

	Bijlage 4
	Recent bewijs inschrijving beroeps/ handelsregister
	

	Bijlage 5
	Referentieopdrachten
	

	Bijlage 6
	Akkoordverklaring correcte gegevens en antwoorden
	

	Bijlage 7
	Programma van Eisen 
	

	Bijlage 8
	Uitwerking wensen Perceel 1
	

	Bijlage 9 
	Uitwerking wensen Perceel 2 
	







	
Naam
	

	Functie
		

	Onderneming
	

	Handtekening
	

	Plaats en datum
	






[bookmark: _Toc118899243]Bijlage II Formulier Algemene gegevens
	(Dit formulier invullen en ondertekenen)

1. Gegevens van de onderneming
	Handelsnaam
	

	Statutaire naam
	

	Postbus
	

	Postcode/Plaats 
	

	Straatnaam en huisnummer
	

	Postcode/Plaats
	

	Telefoonnummer
	

	Telefaxnummer
	

	Website
	




2. Gegevens van degene die de documenten ondertekent
	Voorna(a)m(en)
	

	Achternaam
	

	Functie
	



De bovengenoemde persoon van de onderneming dient met een uittreksel uit het nationaal beroeps- en handelsregister (KvK) aan te kunnen tonen dat hij de onderneming rechtsgeldig vertegenwoordigt. In geval de vertegenwoordigingsbevoegdheid van diegene die de documenten ondertekent niet direct uit het uittreksel uit het handelsregister blijkt, voegt Inschrijver op verzoek een rechtsgeldig ondertekende machtiging bij die is ondertekend door een bestuurder of procuratiehouder die als zodanig vermeld staat op het uittreksel uit het handelsregister. 









3. Algemene gegevens van de onder 1 bedoelde onderneming/ondernemingen:
	Soort onderneming
	

	Werkzaam in deze branche sinds
	

	(Indien van toepassing) gegevens van de moederorganisatie:

	Naam
	

	Straatnaam en huisnummer
	

	Postcode/Plaats
	

	(Indien van toepassing) overige deelnemers in het samenwerkingsverband:

	Deelnemers
	

	(Indien van toepassing) naam penvoerder van het samenwerkingsverband:

	Penvoerder
	




4. Uw contactpersoon en vervangend contactpersoon voor deze Aanbesteding
	Contactpersoon

	Naam
	

	Functie
	

	Bedrijfsnaam 
	

	Straatnaam en huisnummer
	

	Postcode/Plaats
	

	Telefoonnummer
	

	Telefaxnummer
	

	E-mailadres
	








	Vervangend contactpersoon

	Naam
	

	Functie
	

	Bedrijfsnaam 
	

	Straatnaam en huisnummer
	

	Postcode/Plaats
	

	Telefoonnummer
	

	Telefaxnummer
	

	E-mailadres
	





5. Machtiging en aansprakelijkheid
Hierbij verklaart de bestuurder of procuratiehouder, zoals vermeld onder punt 2, dat de onder punt 4 genoemde contactpersonen zijn gemachtigd de onderneming te vertegenwoordigen en deze personen tevens de contactpersonen voor deze Aanbesteding zijn. Tevens verklaart de bestuurder of procuratiehouder dat de Inschrijving inclusief de verklaringen geheel naar waarheid is/zijn opgemaakt.


	Naam
	

	Functie
	

	Onderneming
	

	Handtekening

	

	Plaats en datum
	




[bookmark: _Toc118899245]Bijlage IV Referenties:

U dient gebruik te maken van onderstaand model om de referentieopdracht op te geven. Uw beschrijving van de aard van de opdracht dient zodanig te zijn dat het de Aanbestedende dienst voldoende inzicht verschaft om te kunnen beoordelen of aan alle gevraagde aspecten is voldaan.

Opmerking: De Aanbestedende dienst behoudt zich het recht voor om zonder tussenkomst van de inschrijver contact op te nemen met de opgegeven referentie(s).
	Gegevens opdrachtgever

	1)
	Naam opdracht gevende instantie of onderneming
	

	
	Adres
	

	
	Postcode en plaatsnaam
	

	2)
	Naam contactpersoon opdrachtgever
	

	
	Functie
	

	
	Telefoonnummer
	



	Projectgegevens

	3)
	Projectduur
	

	
	Datum start project
	

	
	Datum eind project
	

	
	Reden beëindiging
	

	5)
	Aard van opdracht
	




Hierbij verklaart inschrijver dat bovenstaande opdracht naar behoren is uitgevoerd.
	Naam
	

	Functie
	

	Onderneming
	

	Handtekening
	

	Plaats en datum
	






[bookmark: _Toc4141585][bookmark: _Toc20431503][bookmark: _Toc118899246]Bijlage V Akkoordverklaring verstrekte gegevens en antwoorden

Hierbij verklaart ondergetekende:
· In te stemmen met en volledig voldoet aan alle bepalingen/eisen in dit beschrijvend document; 
· Dat alle aangeleverde gegevens en antwoorden in zijn inschrijving op het beschrijvend document, juist en volledig zijn;
Zonder voorbehoud akkoord te gaan met de Contractuele bepalingen als vermeld in bijlage VII Concept Overeenkomst, van het Beschrijvend Document, met daarin verwerkt de wijzigingen als vermeld in de Nota(‘s) van Inlichtingen.






	Naam
	

	Functie
	

	Onderneming
	

	Handtekening


	

	Plaats en datum
	







[bookmark: _Toc118899247]Bijlage VI Programma van Eisen 
Hieronder vindt u het Programma van Eisen, door het ondertekenen van Bijlage V ‘Akkoordverklaring’ verklaart Inschrijver (combinatie) dat hij akkoord gaat met en zijn inschrijving voldoet aan alle hieronder gestelde eisen en verklaart hij dat hij gedurende de looptijd van de Overeenkomst aan deze eisen zal blijven voldoen. 

	Eis nr.
	Omschrijving

	Algemeen (Perceel 1 én 2) 

	A.1
	Opdrachtnemer dient te voldoen en te handelen conform alle relevante en vingerende wet- & regelgeving.

	A.2
	In te zetten medewerkers (die op locaties van de Opdrachtgever komen) dienen voor de uitvoering van de vitaliteitsdoelen en de vitaliteitskalender in het bezit te zijn van een VOG. Dit geldt ook voor de medewerkers van de door Opdrachtnemer ingezette Onderaannemer. Het screeningsprofiel van de VOG dient Gezondheidszorg en welzijn van mens en dier te zijn. 

	A.3
	Indien Opdrachtnemer personeel inhuurt dient dit personeel ook aan alle vereiste vergunningen, certificeringen te voldoen. Opdrachtnemer is er verantwoordelijk voor dat integer personeel wordt ingehuurd. 

	A.4
	Opdrachtnemer werkt met een vast team van ondersteuners voor de Opdrachtgever en een vaste accountmanager voor contractuele en administratieve zaken.

	A.5
	Opdrachtnemer dient, in het kader van de opdracht, de persoonsgegevens van medewerkers als strikt persoonlijke informatie te beschouwen conform de Algemene verordening gegevensbescherming. Opdrachtnemer draagt zorg dat de communicatie van strikt persoonlijke informatie over veilige verbindingen verloopt. 

	A.6
	Opdrachtnemer gaat akkoord met het gebruik van de verwerkersovereenkomst van Opdrachtgever, zie bijlage X.

	A.7
	Opdrachtnemer vrijwaart Opdrachtgever voor eventuele aanspraken van de Belastingdienst.

	A.8
	Opdrachtnemer waarborgt de continuïteit van de dienstverlening in het geval van uitval (door bijvoorbeeld ziekte, verlof, vakantie, ontslag) van de bij Opdrachtgever ingezette mensen/middelen gedurende de looptijd van de Overeenkomst. De vervanger beschikt over vergelijkbare kennis en ervaring als de eerder ingezette mensen/middelen.

	A.9
	Het materiaal van de trajecten en trainingen/workshops wordt in de Nederlandse taal aangeboden. Ook de trainer/coach spreekt de Nederlandse taal.

	A.10
	Op alle e-mail en communicatie tussen de Opdrachtgever en de Opdrachtnemer, geeft de Opdrachtnemer binnen twee werkdagen een inhoudelijke respons.

	A.11
	Indien er wijzigingen in de AVGGM plaatsvinden met betrekking tot deze opdracht (vitaliteit) zullen Opdrachtgever en Opdrachtnemer in overleg treden over welke invloed/wijziging dit heeft op het lopende contract.  

	A.12
	Opdrachtnemer mag, zonder schriftelijke toestemming van de Opdrachtgever, in publicaties, reclame-uitingen of anderszins, geen gebruik maken van de naam en/of logo van de Opdrachtgever (en de daarbij behorende productgroepen).

	A.13
	Opdrachtnemer zorgt voor een digitaal planningssysteem waarin medewerkers de afspraken voor hun vitaliteitsdoel kunnen plannen en/of zich kunnen opgeven voor een activiteit uit de vitaliteitskalender. 

	A.14
	Opdrachtnemer dient het digitaal planningssysteem om niet ter beschikking te stellen. Hosting van het systeem vindt plaats in een beveiligde omgeving en voldoet aan alle in Nederland geldende wet- en regelgeving. De data (gegevens van Opdrachtgever) bevindt zich alleen in datacenters in de Europese Economische Ruimte (EER).

	A.15
	Het planningsysteem is webbased en kan gebruikt worden op de werkplek van de Opdrachtgever met actuele versies van webbrowsers met minimaal Microsoft Edge en/of een van de andere browsers Mozilla Firefox, Google Chrome en Apple Safari, zonder benodigde toevoegingen (plug-ins e.d.) op deze webbrowsers.

	A.16
	Het online planningsysteem is geschikt voor gebruik op smartphones.

	A.17
	Opdrachtnemer draagt zorg voor een klantenservice/contactpersoon die bereikbaar is via telefoon (9.00 – 16.00 uur) en/of e-mail op werkdagen voor vragen van medewerkers. Deze gegevens worden opgenomen in de aanmeldingsbevestiging. 

	A.18
	De vitaliteitsdoelen en/of de activiteiten uit de vitaliteitskalender worden op diverse locaties en/of op locatie van de Opdrachtgever uitgevoerd. De locaties zullen in overleg worden bepaald. 

	A.19
	Opdrachtnemer draagt zorg voor alle benodigde materialen en middelen voor het uitvoeren van de vitaliteitsdoelen of vitale activiteiten. Alle materialen en middelen voldoen aan de wettelijke eisen/normen, zijn gevalideerd en waar nodig geijkt.

	Perceel 1 Vitaliteitsdoelen

	D.1
	Opdrachtgever is voornemens om elk jaar ongeveer acht vitaliteitsdoelen in te zetten. Elk jaar wordt opnieuw bekeken hoeveel en welke vitaliteitsdoelen worden ingezet. 

	D.2
	Uitnodigingen (via e-mail) om een keuze te maken voor een vitaliteitsdoel worden door Opdrachtgever verzorgd. Opdrachtnemer levert een bijdrage, zoals teksten, beeld e.d. hiervoor aan. 

	D.3
	Opdrachtnemer draagt zorg voor het versturen van een aanmeldingsbevestiging (tenminste per e-mail). Opdrachtnemer draagt zorg voor een werkende link, die opgenomen kan worden in de bevestiging. Via de link kunnen de medewerkers hun vitaliteitsdoel inplannen. 

	D.4
	Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever over het aantal aanmeldingen zodat Opdrachtgever zorg kan dragen voor het versturen van reminder(s) aan de medewerkers die geen keuze hebben ingediend. Opdrachtnemer en Opdrachtgever stemmen af over de termijn waarbinnen medewerkers een keuze kunnen maken en wanneer een reminder wordt verstuurd.

	D.5
	De Opdrachtgever heeft de voorkeur om de uitvoering van de vitaliteitsdoelen op locatie van de Opdrachtgever uit te voeren. Dit is het uitgangspunt. Indien de uitvoering van een vitaliteitsdoel op locatie van Opdrachtnemer dient te worden uitgevoerd, dan dient de locatie van Opdrachtnemer centraal in het werkgebied van de Opdrachtgever te liggen. De locatie dient goed bereikbaar te zijn met auto en openbaar vervoer. 

	D.6
	Wanneer (tijd en dag) het vitaliteitsdoel moet worden aangeboden zal in onderling overleg worden vastgesteld. 

	D.7
	Een medewerker kan 48 uur voor zijn (ingeplande) afspraak deze, zonder kosten, verplaatsen/annuleren. Medewerker heeft dan de mogelijkheid om een nieuwe datum te plannen. Indien een afspraak binnen 48 uur wordt afgezegd, vervalt deze afspraak. Indien het om een pakketafspraak gaat, zoals een bv. een hardlooptraining, heeft de medewerker geen mogelijkheid om een nieuwe afspraak in te plannen. 

	D.8
	Opdrachtnemer laat binnen één week na sluitingsdatum van de aanmelding weten of een bepaald vitaliteitsdoel onvoldoende aanmeldingen heeft om doorgang te vinden. De medewerker heeft dan nog één week de mogelijkheid om een nieuwe keuze te maken. 

	D.9
	Nieuwe vitaliteitsdoelen die tijdens de contractperiode worden toegevoegd/uitgevraagd dienen in lijn te liggen qua voorwaarden en uitvoering (hoeveelheid) met de reeds bestaande vergelijkbare vitaliteitsdoelen. 

	D.10
	Opdrachtgever en Opdrachtnemer maken afspraken in een SLA over de bereikbaarheid van het planningsysteem. Indien Opdrachtnemer beschikt over een SLA dient hij deze na voorlopige gunning aan te leveren waarna deze in overleg zal worden aangepast. 

	D.11
	Wanneer de Opdrachtnemer door onverwachte omstandigheden niet kan leveren, zorgt de Opdrachtnemer zelf voor het plannen van nieuwe afspraken. 

	Vitale vitaliteitskalender

	K.1
	De Opdrachtgever is voornemens om elk jaar een evenwichtig, verspreid en thema-gericht aanbod te bieden in het kader van de vitaliteitskalender. Elk jaar wordt opnieuw gekeken naar de kalender en de planning voor het opvolgende jaar. 

	K.2
	Opdrachtnemer draagt zorg voor promotiemateriaal wat Opdrachtgever op haar intranet kan plaatsen. Opdrachtnemer zorgt voor een werkende link naar haar online omgeving/planningsysteem (zie A.14). Via deze link kunnen medewerkers de kalender inzien en zich inschrijven.

	K.3
	Opdrachtnemer draagt zorg voor het versturen van een aanmeldingsbevestiging per e-mail zodra een medewerker zich heeft aangemeld. 

	K.4
	Opdrachtnemer draagt zorg voor een klantenservice/contactpersoon die bereikbaar is via telefoon (9.00 – 16.00 uur) en/of e-mail op werkdagen voor vragen van medewerkers. Deze gegevens worden opgenomen in de aanmeldingsbevestiging. 

	K.5
	Opdrachtgever en Opdrachtnemer bepalen samen de geschikte locatie per activiteit in de kalender (op locatie Opdrachtgever, Opdrachtnemer of digitaal). 

	K.6
	Opdrachtnemer levert voor invulling van de kalender elk jaar, uiterlijk in het laatste kwartaal, aanbod op basis van wetenschappelijke en/of maatschappelijke inzichten en ontwikkelingen. 

	K.7
	Opdrachtnemer heeft een actieve, stimulerende rol voor het promoten van de vitaliteitskalender en maakt samen met Opdrachtgever een communicatieplan.

	K.8
	Opdrachtgever en Opdrachtnemer maken elk jaar in uiterlijk het laatste kwartaal afspraken over de invulling van de vitaliteitskalender voor het volgende jaar. 

	K.9
	De Opdrachtnemer levert communicatie berichten aan voor het intranet van de Opdrachtgever om zo de vitaliteitskalender onder de aandacht te brengen.

	K.10
	De Opdrachtnemer draagt (via het online planningsysteem) zorg voor de aanmeldingen van de activiteiten aangeboden in de vitaliteitskalender, beantwoord vragen en verzorgt de communicatie met de medewerker(s).

	Factuur/Contract (Perceel 1 én 2) 

	FC.1
	De facturen voor de Opdrachtgever dienen per mail te worden ingediend en te worden verzonden aan: factuur@vggm.nl

	FC.2
	Opdrachtnemer dient in de toekomst de mogelijkheid te hebben voor het versturen van UBL-facturen. 

	FC.3
	Opdrachtnemer kan geen andere kosten in rekening brengen dan de kosten per vitaliteitsdoel van € 270,-- per persoon incl. btw (indien btw-plichtig). Hierin dienen alle overige kosten zoals planning, reis- en verblijfkosten e.d. te zijn meegenomen. 

	FC.4
	Trajecten die behoren bij de vitaliteitsregeling van een betreffend jaar dienen ook in dat jaar te worden gefactureerd. Ook indien een traject doorloopt naar het volgende jaar. 

	FC.5
	Een factuur dient minimaal de volgende gegevens te bevatten:
- Uw factuurnummer;
- Factuurdatum;
- Factuurperiode
- Uitsplitsing in uitgevoerde activiteit, incl. aantallen medewerkers; 
- Het Kamer van Koophandel nummer van uw onderneming;
- Uw bankrekeningnummer;
- Het btw-nummer van uw onderneming;
- Indien van toepassing SWIFT/BIC en IBAN-code.

	FC.6
	De uitvoering van de vitaliteitsdoelen dienen twee jaar te worden uitgevoerd zoals Opdrachtnemer deze in zijn offerte heeft aangeboden voor de maximale prijs van € 270,-- per persoon (incl. btw indien btw-plichtig). Na twee jaar zal Opdrachtgever en Opdrachtnemer in overleg treden om zo nodig de invulling van de vitaliteitsdoelen in het kader van indexering in redelijkheid aan te passen. 

	FC.7
	De in de inschrijving aangeboden prijzen en tarieven voor het afnemen van de “vitale activiteiten”, zijn vast tot 1 januari 2025 en kunnen daarna jaarlijks (vanaf 1 januari 2025) worden aangepast op basis van op basis van het CBS Dienstenprijsindex (DPI) tot een maximum van 2,5% per jaar. 

	FC.8
	Alle vermelde prijzen en tarieven dienen gesteld te zijn incl. BTW. De door u aangeboden prijzen en tarieven dienen inclusief overige belastingen en/of heffingen te zijn. De prijzen dienen gesteld te zijn in euro’s. U dient bij de vermelde prijzen aan te geven welk btw-percentage van toepassing is. 

	FC.9
	Betaling van de factuur van Opdrachtnemer zal plaatsvinden binnen dertig (30) dagen na ontvangst van de factuur, mits de factuur is goedgekeurd door Opdrachtgever.

	Rapportage

	R.1
	Opdrachtnemer voert een jaarlijkse korte evaluatie uit onder de deelnemende medewerkers. De evaluatie (vragen) wordt in samenspraak tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer opgesteld. Uit deze evaluatie verwachten we tips en tops per vitaliteitsdoel. 

	R.2
	Naar aanleiding van de evaluatie ontvangt Opdrachtgever een korte rapportage die bestaat uit aantallen per doel, tips/tops per vitaliteitsdoel, evaluatie incl. voorstellen voor (nieuwe) vitaliteitsdoelen voor het volgende jaar. De rapportage dient binnen 30 dagen na de uitvoering van de vitaliteitsdoelen in definitieve versie in het bezit te zijn van de Opdrachtgever. 

	Privacy/Security 

	PS.1
	Opdrachtnemer maakt inzichtelijk welke maatregelen zijn genomen inzake informatiebeveiliging. Opdrachtgever en Opdrachtnemer bespreken tijdens de periodieke evaluatie of de genomen maatregelen nog toereikend zijn. Met de Opdrachtnemer worden de informatiebeveiligingseisen en periodieke actualisering overeengekomen in het contract. 

	PS.2
	Medewerkers van Opdrachtnemer (en eventueel Onderaannemer) beschikken over geheimhoudingsverklaring(en).


	Voor akkoord op het Programma van Eisen: 

	Naam
	

	Functie
	

	Onderneming
	

	Handtekening
	

	Plaats en datum
	





[bookmark: _Toc4141593][bookmark: _Toc118899249]Bijlage VIII Klachtenprocedure en klachtenformulier

Procedure Klachtenafhandeling bij Europese Aanbestedingen door NIPV en/of Veiligheidsregio’s
Datum: maart 2018. Revisie: 1.6 (definitief)
Document eigenaar: Hoofd Afdeling Ontwikkeling & Realisatie




Klachtenformulier aanbestedingen
Gegevens (in te vullen door Klagende partij en versturen aan: Klachtenmeldpunt.aanbestedingen@nipv.nl) 
	Klagende partij
	
	Datum:
	

	Contactpersoon
	
	Briefnummer in:
	

	Straat
	
	Nr.:
	
	Aanbesteding nr.
	

	Postcode
	
	Plaats:
	
	Kenmerk:
	

	Telefoon
	
	
	

	Aanbesteding
	
	
	




	
Omschrijving Klacht, zie: E-mail/brief en/of bijlage(n)
								Naar waarheid ingevuld
Mogelijke oplossing:						Handtekening Klagende partij:





Klacht registreren (In te vullen door Klachtenmeldpunt)
	Contactpersoon Klachtenmeldpunt	:
Contactpersoon Aanbestedende dienst 	:
Binnenkomst Klacht datum: 		:     -     -        			Tijd:        uur





Klacht voortgang (In te vullen door Klachtenmeldpunt)
	· UIT: 	Bevestiging Klacht aan Klagende partij d.d.: 		           -     -_______ 
	Briefnummer uit:                       
· UIT: 	Informatie aan Klachtencommissie d.d.:				     -     -_______       




Advies op basis van onderzoek (In te vullen door Klachtenmeldpunt)
	· Resultaat onderzoek, zie blad 2 en/of bijlage
· Verslag van hoorzittingen d.d.					     -     -_______       
· Eventueel betrokken deskundigen:
· Advies en maatregelen aan Klagende partij en Aanbestedende 
Dienst d.d.	                                                 -     -_______        




Klachtafhandeling (In te vullen door Klachtenmeldpunt)
	Besluit advies op te volgen:							Ja/Nee
· Indien Klacht terecht of gedeeltelijk terecht is:
-Advies inclusief maatregelen aan Klagende partij d.d.			     -     -_______        
-Indien noodzakelijk opschorten van de aanbesteding d.d. 		 	     -     -_______        
-Indien gewenst besluit met advies en maatregelen aan Inschrijvers d.d.	     -     -_______        
· Indien Klacht onterecht is: 
Afwijzingsbrief met motivatie aan Klagende partij d.d. 			     -     -_______        




Opvolging maatregelen en afsluiting Klacht (in te vullen door Klachtenmeldpunt)
	· Maatregelen op uitvoering geverifieerd d.d. 				     -     -_______       
· Klacht afgesloten en Klachtendossier gearchiveerd d.d. 		     -     -_______        


Notities m.b.t. klachtonderzoek (door Klachtencommissie)


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




Veiligheids- en Gezondheidsregio Gelderland-Midden (VGGM)
verzorgt Ambulance, Brandweer, GGD en GHOR voor de gemeenten Gelderland-Midden
Veiligheids- en Gezondheidsregio Gelderland-Midden
Postbus 5364
6802 EJ ARNHEM
T	0800 8446 000
E	info@vggm.nl
I	www.vggm.nl
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1. IFV/Team Verwerving

-Richt een Klachtenmeldpunt* in voor de coördinatie, afhandeling,

 registratie en archivering van klachten over aanbestedingen. 

-Benoemt Klachtencommissie** voor het onderzoeken van de klachten.

 *KLACHTENMELDPUNT

-Ontvangt schriftelijk een klacht van een Ondernemer over een specifieke

 aanbesteding met klachtenformulier en aanvullende informatie/motivatie.

-Controleert of deze klacht bekent is bij aanbestedende dienst.

-Controleert het klachtenformulier en informatie op volledigheid.

-Richt klachtendossier in en stelt klachtenregister op.

2. KLACHTENMELDPUNT

-Verzamelt klacht informatie en registreert in klachtenregister (jaar + nr.).

-Bericht de Klagende partij per omgaande schriftelijk over ontvangst klacht 

en dat de afhandeling volgens deze procedure verloopt.

-Informeert de Aanbestedende dienst over ontvangen klacht 

 en vraagt of opschorten aanbesteding/sluitingsdatum van toepassing is.

-Organiseert klachtencommissie o.b.v. beschikbaarheid en

 informeert Klachtencommissie met relevante klacht informatie.

3. KLACHTENCOMMISSIE

-Onderzoekt klacht en schakelt zo nodig een expert in. 

-Hoort zo nodig Klagende partij en Aanbestedende dienst en maakt 

verslag.

-Toetst klacht o.b.v. Aw. 2012, Gids proportionaliteit en relevante

 aanbestedingsstukken.

-Doet uitspraak of en zo ja in welke mate de klacht terecht is. 

-Stelt (niet bindend) ondertekend advies op en informeert Klagende partij 

en Aanbestedende dienst met advies via Klachtenmeldpunt. 

4. AANBESTEDENDE DIENST

-Beslist of het advies van Klachtencommissie overgenomen wordt: 

   *Indien ja: Vervolg is afhankelijk van de inhoud van het advies (zie 5.).

   *Indien niet: Besluit met motivatie naar Klagende partij en    

    Klachtencommissie.

5. AANBESTEDENDE DIENST

-Informeert Klagende partij met afwijzingsbericht indien de klacht niet 

terecht is.

-Neemt maatregelen over om de klacht op te lossen, indien de klacht

 terecht of gedeeltelijk terecht is. Schort indien nodig aanbesteding op.

-Verstuurt ondertekend besluit met maatregelen en advies

 aan Klagende partij.

-Voert voorgestelde maatregelen uit en informeert Klachtencommissie.

-Informeert Klachtenmeldpunt over status klacht en sluit klacht af.

6. KLACHTENMELDPUNT

-Archiveert alle afgesloten klachten documentatie in het klachtendossier

 en controleert klachtendossier op volledigheid.

-Zorgt voor vertrouwelijke afhandeling en veilige opslag.

-Initieert periodiek een evaluatie van de klachtenregeling. 

-Gebruikt resultaat bij o.a. aanpassing van het inkoopbeleid.
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1. IFV/Team Verwerving
-Richt een Klachtenmeldpunt* in voor de coördinatie, afhandeling,  registratie en archivering van klachten over aanbestedingen.  -Benoemt Klachtencommissie** voor het onderzoeken van de klachten.
 *KLACHTENMELDPUNT
-Ontvangt schriftelijk een klacht van een Ondernemer over een specifieke  aanbesteding met klachtenformulier en aanvullende informatie/motivatie.
-Controleert of deze klacht bekent is bij aanbestedende dienst.
-Controleert het klachtenformulier en informatie op volledigheid.
-Richt klachtendossier in en stelt klachtenregister op.

2. KLACHTENMELDPUNT
-Verzamelt klacht informatie en registreert in klachtenregister (jaar + nr.).
-Bericht de Klagende partij per omgaande schriftelijk over ontvangst klacht en dat de afhandeling volgens deze procedure verloopt.
-Informeert de Aanbestedende dienst over ontvangen klacht 
 en vraagt of opschorten aanbesteding/sluitingsdatum van toepassing is.
-Organiseert klachtencommissie o.b.v. beschikbaarheid en
 informeert Klachtencommissie met relevante klacht informatie.

3. KLACHTENCOMMISSIE
-Onderzoekt klacht en schakelt zo nodig een expert in. 
-Hoort zo nodig Klagende partij en Aanbestedende dienst en maakt verslag.
-Toetst klacht o.b.v. Aw. 2012, Gids proportionaliteit en relevante  aanbestedingsstukken.
-Doet uitspraak of en zo ja in welke mate de klacht terecht is. 
-Stelt (niet bindend) ondertekend advies op en informeert Klagende partij en Aanbestedende dienst met advies via Klachtenmeldpunt. 

4. AANBESTEDENDE DIENST
-Beslist of het advies van Klachtencommissie overgenomen wordt: 
   *Indien ja: Vervolg is afhankelijk van de inhoud van het advies (zie 5.).
   *Indien niet: Besluit met motivatie naar Klagende partij en         Klachtencommissie.

5. AANBESTEDENDE DIENST
-Informeert Klagende partij met afwijzingsbericht indien de klacht niet terecht is.
-Neemt maatregelen over om de klacht op te lossen, indien de klacht
 terecht of gedeeltelijk terecht is. Schort indien nodig aanbesteding op.
-Verstuurt ondertekend besluit met maatregelen en advies  aan Klagende partij.
-Voert voorgestelde maatregelen uit en informeert Klachtencommissie.
-Informeert Klachtenmeldpunt over status klacht en sluit klacht af.

6. KLACHTENMELDPUNT
-Archiveert alle afgesloten klachten documentatie in het klachtendossier
 en controleert klachtendossier op volledigheid.
-Zorgt voor vertrouwelijke afhandeling en veilige opslag.
-Initieert periodiek een evaluatie van de klachtenregeling. 
-Gebruikt resultaat bij o.a. aanpassing van het inkoopbeleid.
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*Klachtenmeldpunt:		Beheerder Inkoopmedewerker IFV/Team verwerving. klachtenmeldpunt.aanbestedingen@ifv.nl.
**Klachtencommissie:	Bestaat uit (minimaal) twee inkopers uit Veiligheidsregio’s die deelnemen aan dit 						klachtenreglement maar die beiden niet betrokken zijn (geweest) bij de Aanbesteding en/of het 				opstellen van het Beschrijvend Document waarover de klacht is ingediend.
KLACHTEN
DOSSIER
KLACHTEN
DOSSIER
KLACHTEN
DOSSIER
BESLUIT/
ADVIES
KLACHTEN
DOC.
INFO/MOTIVATIE
AANBEST. WET 2012
KLACHT
FORMULIER
AANBEST.
DOC.
KLACHT
FORMULIER
KLACHTEN
DOC.
GIDS
PROPORT.
MAATREGEL
AFWIJZINGS
BERICHT
RESULTAAT
EVALUATIE
E-MAIL
KLACHTEN
DOSSIER
MAAT-
REGELEN
NEMEN
FORMAT
ONTVANGST



image2.emf



Nijkerk



Barneveld



Scherpenzeel Ede



Wageningen
Renkum



Arnhem



Rozendaal



Rheden



Doesburg



Zevenaar
Lingewaard



Overbetuwe



Westervoort



Duiven











