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In dit Programma van Eisen zijn de eisen opgenomen die de Aanbestedende dienst stelt aan de gevraagde Diensten en aan de prijsstelling. Inschrijver dient Bijlage 5 ‘Conformiteitsverklaring rechtsgeldig te ondertekenen en aan de Inschrijving toe te voegen en te uploaden in TenderNed om hiermee te verklaren dat Inschrijver akkoord gaat met en voldoet aan de in het Programma van Eisen gestelde eisen en deze zal naleven gedurende uitvoering van de Opdracht.

Het niet voldoen aan een eis zal voor Aanbestedende dienst aanleiding zijn de Inschrijving uit te sluiten van verdere beoordeling.


	Eisen 
	

	1. Uitvoering dienstverlening

	1.1
	Inschrijver is in staat om in heel Nederland de Diensten uit te voeren.

	1.2
	Inschrijver verklaart zich tot het uiterste in te spannen om bij een nadere offerteaanvraag een geschikte Professional aan te bieden.

	1.3
	Indien Opdrachtgever een Nadere Opdracht verstrekt conformeert Opdrachtnemer zich aan – en handelt Opdrachtnemer volledig overeenkomstig – de vigerende wet- en regelgeving bij uitvoering van de Dienst.

	1.4
	Opdrachtnemer stuurt proactief op de in de Service Level Agreement (SLA) opgenomen Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s).

	1.5
	Inschrijver gaat akkoord met het buiten de Raamovereenkomst afnemen van Diensten als niet aan de vraag kan worden voldaan, zoals opgenomen in paragraaf 1.7 van het Beschrijvend document. 

	1.6
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de continuïteit van de dienstverlening. Opdrachtnemer zorgt indien noodzakelijk voor onmiddellijke vervanging van zijn medewerkers en/of Professionals om de continuïteit van de Diensten te garanderen.

	1.7
	Opdrachtnemer is ten volle aansprakelijk voor de prestaties van de in te zetten Professionals en de overige in te zetten medewerkers tijdens de Opdracht en daarbij eindverantwoordelijk voor de Diensten die geleverd worden.

	1.8
	Opdrachtnemer, diens medewerkers en Professionals verplichten zich tot geheimhouding van alle door Opdrachtgever verstrekte (bedrijfs- en vertrouwelijke) gegevens. 

	1.9
	Opdrachtnemer stelt Aanbestedende dienst kosteloos op de hoogte van de nieuwste trends binnen het vakgebied.

	2. Evaluatie

	2.1
	Na afronding van een Nadere Opdracht doch minimaal eenmaal per jaar dient Opdrachtnemer  een memorandum op te leveren met een reflectie op de dienstverlening. Opdrachtnemer dient daarin kritisch en realistisch te zijn naar Aanbestedende dienst. Opdrachtnemer dient het memorandum transparant op te stellen en daarbij in ieder geval invulling te geven aan de volgende punten:
· Het duidelijk en bondig naar voren brengen van de ervaringen en bevindingen ten aanzien van de geleverde dienstverlening;


	2.2
	Minimaal eenmaal per jaar vindt een gesprek plaats tussen beide partijen waarin de dienstverlening en de Raamovereenkomst worden geëvalueerd en een planning wordt gemaakt voor het komende jaar (tactisch overleg) .

	3. Communicatie en rapportage

	3.1
	Inschrijver beschikt over een klachtenprocedure die gerelateerd is aan de te leveren dienstverlening.

	3.2
	Ontvangst van vragen en klachten wordt binnen twee werkdagen schriftelijk bevestigd.

	3.3
	Vragen en klachten worden binnen vijf werkdagen schriftelijk beantwoord.

	3.4
	Het initiatief tot het inplannen van (evaluatie)gesprekken ligt bij Opdrachtnemer. Opdrachtnemer dient tevens zorg te dragen voor de verslaglegging en deze binnen vijf werkdagen ter goedkeuring voor te leggen aan Opdrachtgever.

	3.5
	Na afronding van een nadere opdracht vindt een gesprek plaats tussen de contactpersonen van beide partijen waarin de nadere opdracht en de daarbij ingezette Professional wordt geëvalueerd. Van deze evaluaties wordt een verslag opgeleverd aan Opdrachtgever, welke besproken wordt tijdens het tactisch overleg tussen Opdrachtnemer en Opdrachtgever.

	4. Accountmanagement

	4.1
	Aanbestedende dienst eist dat de continuïteit van de dienstverlening zoveel als mogelijk wordt geborgd en voorziet daarin een belangrijke rol voor een vaste accountmanager bij Opdrachtnemer. Deze vervult de rol van primair contactpersoon en borgt kennis over de Aanbestedende dienst bij Opdrachtnemer. Van de accountmanager wordt naast de commerciële rol ook inzicht in de opdracht(en) verwacht. 

	4.2
	De kosten van het accountmanagement dienen verwerkt te zijn in het all-in uurtarief van de in te zetten Professionals. Er kunnen geen extra kosten voor in rekening worden gebracht.

	5. Procedure bij Nadere Opdracht

	5.1
	Opdrachtnemer stemt in om na ontvangst van een nadere offerteaanvraag binnen vijf (5) werkdagen een nadere offerte inclusief cv(’s) van de betreffende Professional(s) aan te leveren, conform hetgeen uitgevraagd in de nadere offerteaanvraag. Indien niet tijdig een nadere offerte wordt ingediend wordt de betreffende offerte niet meegenomen in de beoordeling en wordt dit beschouwd als zijnde geen aanbieding.

	5.2
	Opdrachtnemer stemt in om na ontvangst van een gemotiveerde spoed nadere offerteaanvraag binnen twee (2) werkdagen een nadere offerte inclusief cv(’s) van de betreffende Professional(s) aan te leveren, conform hetgeen uitgevraagd in de nadere offerteaanvraag. Indien niet tijdig een nadere offerte wordt ingediend wordt de betreffende offerte niet meegenomen in de beoordeling en wordt dit beschouwd als zijnde geen aanbieding.

	5.3
	Opdrachtnemer draagt zorg voor de aanlevering van een schone VOG verklaring (niet ouder dan 6 maanden) van de in te zetten Professional, bij aanvang van een nadere opdracht of maximaal 4 weken na gunning van een nadere opdracht wanneer de VOG direct na gunning van deze nadere opdracht is aangevraagd. Wanneer blijkt dat aan de betreffende Professional geen VOG wordt verstrekt, dient deze Professional per direct vervangen te worden door een minimaal gelijkwaardige Professional die reeds in het bezit is van een geldige VOG welke niet ouder is dan 6 maanden.

	6. Facturatie

	6.1
	Facturatie vindt plaats conform de betalingsregeling van artikel 5 van de Raamovereenkomst.

	6.2
	Facturen dienen per Nadere Opdracht achteraf per maand te worden ingediend en moeten voorzien zijn van een goedgekeurde urenverantwoording. De urenverantwoording bevat minimaal het aantal gewerkte uren per dag met daarbij op hoofdlijnen de uitgevoerde werkzaamheden vermeld.

	6.3
	Een factuur dient minimaal de volgende gegevens te bevatten:
· Factuurdatum
· Hoogte van de vergoeding
· Leverdata
· Ordernummer
· Omschrijving van alle geleverde diensten, gespecificeerd met een
urenverantwoording in een aparte bijlage
· Totaalbedrag factuur (exclusief en inclusief BTW)
· Contractnummer
· Werkordernummer/Inkoopnummer

	6.4
	Per april 2019 dient de Aanbestedende dienst in staat te zijn e-facturen te kunnen ontvangen en verwerken. Een elektronische factuur (e-factuur) is een gestructureerd elektronisch bestand dat automatische en elektronische verwerking mogelijk maakt (geen pdf-factuur). Het verzenden van e-facturen is de laatste jaren laagdrempelig geworden. Zo hebben de meeste boekhoudsoftwarepakketten de optie om e-facturen te sturen inmiddels ingebouwd. Maakt Inschrijver geen gebruik van een boekhoudpakket, dan bestaan er via marktpartijen bijvoorbeeld portalen die Inschrijver toegang geven tot een netwerk dat eenvoudige uitwisseling van e-facturen naar Aanbestedende dienst mogelijk maakt. Indien Aanbestedende dienst op termijn besluit om e-factureren voor haar leveranciers verplicht te stellen, dient Inschrijver facturen elektronisch te kunnen verzenden, zodat deze met inachtneming van de door Aanbestedende dienst gegeven specificaties elektronisch door Aanbestedende dienst kunnen worden ontvangen en verwerkt. Hiervoor mogen geen kosten in rekening worden gebracht aan Aanbestedende dienst.

	7. Eisen prijzen/tarieven

	7.1
	Inschrijver dient de geel gearceerde cellen in bijlage 10 ‘Prijzenblad’ volledig in te vullen, uit te printen en rechtsgeldig te ondertekenen en toe te voegen aan zijn Inschrijving.

	7.2
	Inschrijver geeft door middel van het invullen van bijlage 10 ‘Prijzenblad’ inzicht in de voor deze Opdracht te hanteren maximale all-in uurtarieven per functieniveau exclusief btw maar inclusief alle in Perceel 1 van de Aanbestedingsdocumenten benoemde werkzaamheden, reis-, verblijf-, parkeer-, accountmanagement- en administratiekosten, kosten voor alle benodigde materialen en alle eventuele verdere overige kosten.

	7.3
	De maximale all-in totaalprijzen zoals geoffreerd op bijlage 10 ‘Prijzenblad’ zijn onveranderlijk en vast gedurende de eerste twee jaar van de Raamovereenkomst. Indexering op de tarieven na het tweede contractjaar is toegestaan volgens artikel 5.5 van de Raamovereenkomst.

	7.4
	De bij de Inschrijving opgegeven maximale all-in uurtarieven per functieniveau zijn de maximale all-in uurtarieven die bij een nadere offerte kunnen worden uitgebracht voor het betreffende uitgevraagde functieniveau. 

	7.5
	Bij een nadere offerteaanvraag worden all-in uurtarieven exclusief btw maar inclusief alle op dat moment uitgevraagde werkzaamheden, reis-, verblijf-, parkeer-, accountmanagement- en administratiekosten, kosten voor alle benodigde materialen en alle eventuele verdere overige kosten uitgevraagd. Deze tarieven staan vast gedurende de looptijd van de betreffende Nadere Overeenkomst, inclusief verlengingen.

	7.6
	De door Inschrijver opgegeven prijzen / tarieven dekken alle in de Aanbestedingsdocumenten opgenomen eisen. Dit betekent dat geen bijkomende kosten door Inschrijver in rekening worden gebracht.

	7.7
	Meerwerk kan uitsluitend op verzoek en na schriftelijke toestemming van Opdrachtgever worden uitgevoerd. Prijzen kunnen uitsluitend gehanteerd worden overeenkomstig de weergegeven tarieven opgenomen in een Nadere Overeenkomst behorende bij de betreffende Nadere Opdracht.
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