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Algemene eisen

	1. 
	Het verantwoordelijk management en het met de uitvoering van de Opdracht belaste personeel van Opdrachtnemer beheersen de Nederlandse taal in woord en geschrift voor zover relevant voor de uitvoering van de werkzaamheden. 

	2. 
	Opdrachtnemer is bereid om gedurende de looptijd van het contract aan te tonen blijvend financieel gezond te zijn en overlegt, indien door de Opdrachtgever gewenst, jaarlijks binnen 6 maanden na einde boekjaar het jaarverslag. 

	3. 
	Op het moment van aanvang van de Raamovereenkomst beschikt Opdrachtnemer over SNA keurmerken behoudt dit keurmerk/certificaat gedurende de Raamovereenkomst.

	4. 
	De Regionale bestektekst Social Return on Investment (bijlage G) is van toepassing. Dit betekent dat tenminste 2% over de totale opdrachtwaarde van de opslag (fee) van de Opdrachtnemer exclusief btw ingezet dient te worden ten behoeve van Social Return. De Winnende Opdrachtnemer(s) is/zijn verplicht om de invulling van de Social Return verplichting af te stemmen met de contactpersoon van de Opdrachtgever. Deze verplichting dient binnen de looptijd van de Overeenkomst te worden nagekomen.

	5. 
	De Opdrachtgever verlangt van Opdrachtnemer na einddatum van deze Overeenkomst, ook indien deze voortijdig wordt beëindigd, dat hij alle medewerking verleent om een goede overdracht van de dienstverlening (transitie) naar een nieuwe Opdrachtnemer te bewerkstelligen zonder hiervoor kosten te berekenen. Wat betreft de overdracht naar een nieuwe Opdrachtnemer kan de Opdrachtgever daartoe van de zittende Opdrachtnemer een overbruggingsperiode van maximaal drie maanden eisen waarin deze zijn dienstverlening volledig volgens de Overeenkomst blijft uitvoeren. De Opdrachtgever zal dit verzoek niet later dan twee maanden voor einddatum van de Raamovereenkomst, schriftelijk aan de Opdrachtnemer doen. Opdrachtnemer zal aan dit verzoek onvoorwaardelijk gehoor geven. 



Eisen ten aanzien van de Dienstverlening 

	6. 
	De Payroll medewerker wordt geselecteerd door Opdrachtgever en verricht werkzaamheden onder toezicht van Opdrachtgever. De Opdrachtnemer heeft geen allocatiefunctie. Opdrachtnemer is in staat en bereid werkgever te zijn voor de Payrollmedewerker.

	7. 
	Opdrachtnemer sluit Payrollovereenkomsten (Nadere Overeenkomsten) af conform de geldende wet -en regelgeving (waaronder maar niet uitsluitend de WAB en de CAO Horeca).

	8. 
	Opdrachtnemer stelt vast welke salarisschaal en –trede van de Cao Horeca de Payrollmedewerker wordt ingeschaald.  

	9. 
	De Payrollmedewerker wordt per week uitbetaald.

	10. 
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de afhandeling van arbeidsvoorwaardelijke vragen en mutaties van persoonsgegevens van de Payrollmedewerker zonder tussenkomst van Opdrachtgever.

	11. 
	Opdrachtnemer is iedere werkdag tussen 08.30 uur – en 17.00 uur bereikbaar per email en telefoon. 

	12. 
	Vragen, opmerkingen en/of klachten worden op een adequate manier en tijdig beantwoord (binnen 2 werkdagen) en afgehandeld door Opdrachtnemer.

	13. 
	Opdrachtnemer heeft één aanspreekpunt voor de Opdrachtgever gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst. Opdrachtnemer stelt hiertoe een vast contactpersoon (accountmanager) met plaatsvervanger aan die contacten onderhoudt met de Opdrachtgever. De accountmanager van Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de voortgang van de lopende processen. Indien hij/zij ziek is, dient hij/zij direct vervangen te worden (vervangbaar te zijn). 

	14. 
	De Opdrachtnemer heeft (een) vaste contact(personen) voor de Payrollmedewerkers 

	15. 
	Opdrachtnemer is verplicht om voordat de Payrollmedewerker de werkzaamheden aanvangt, met de Payrollmedewerker een schriftelijke arbeidsovereenkomst te hebben gesloten. 
Aanvangen met het werk door Payrollmedewerker zonder schriftelijke arbeidsovereenkomst is niet toegestaan. Daarop is een uitzondering mogelijk wanneer dit op nadrukkelijk verzoek van Opdrachtgever plaatsvindt. De genoemde uitzondering is slechts toegestaan met een maximale periode van 5 kalenderdagen. Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever indien de schriftelijke arbeidsovereenkomst niet voor aanvang van de werkzaamheden van de Payrollmedewerker gesloten is. Opdrachtgever kan op basis hiervan besluiten de aanvang van de werkzaamheden van de Payrollmedewerker uit te stellen. 

	16. 
	Opdrachtnemer dient te beschikken over een klachtenprocedure. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het informeren en geïnformeerd houden van Payrollmedewerkers en Opdrachtgever over het bestaan van deze procedure. 



Eisen ten aanzien van de Inhuur van Payrollmedewerkers

	17. 
	Opdrachtnemer bespreekt bij indiensttreding van een Payrollmedewerker de van toepassing zijnde arbeidsovereenkomst en arbeidsvoorwaarden van zowel Opdrachtgever als van Opdrachtnemer met de individuele Payrollmedewerker. De Opdrachtnemer is werkgever van de Payrollmedewerker en neemt de daarmee samenhangende (werkgevers)verplichtingen op zich. 

	18. 
	Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de Payrollmedewerker voorafgaand aan de plaatsing de benodigde documenten aanlevert, danwel ondertekent: 
· Diploma’s, vergunningen en bevoegdheden die de wetgever vereist voor de uitoefening van de functie;
· Kopie van een geldig identiteitsbewijs (geen rijbewijs). 

Opdrachtnemer beheert het dossier van de Payrollmedewerker op een zodanige wijze dat voldaan wordt aan wet- en regelgeving. 
Opdrachtnemer toetst voorafgaand aan de plaatsing van Payrollmedewerker de aanwezigheid en juistheid van deze documenten en verzekert zich dat de Payrollmedewerker beschikt over de documenten, vergunningen en diploma’s die de functie en de tewerkstelling bij Opdrachtgever vereist. Indien deze er niet zijn is Opdrachtnemer verplicht Opdrachtgever hiervan onmiddellijk op de hoogte te stellen. 

	19. 
	Opdrachtnemer levert per Payrollmedewerker een opdrachtbevestiging  aan bij de Opdrachtgever, met daarin minimaal de volgende gegevens: 
· Naam van de Payrollmedewerker; 
· Kenmerk van de opdracht (omschrijving functie en afdeling); 
· Startdatum opdracht; 
· Einddatum opdracht; 
· Schaal, Periodiek en Uurloon van de Payrollmedewerker;  
· Aantal contractmogelijkheden

	20. 
	De Opdrachtnemer zorgt ervoor dat de Payrollmedewerker zich ziekmeldt bij de Opdrachtgever en Opdrachtnemer, verzorgt de begeleiding en voert de relevante sociale wetgeving uit.  



Eisen ten aanzien van het Dossier

	21. 
	Dossiervorming van documenten en gegevens van Nadere overeenkomsten en Payrollmedewerker vindt volledig plaats bij Opdrachtnemer. Documenten en/of informatie en/of gegevens die wettelijk gezien bij de Opdrachtgever in hun bezit dienen te zijn, worden door Opdrachtnemer overhandigd. Opdrachtnemer neemt hiertoe het initiatief. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het tijdig vertrekken van de juiste gegevens en documenten aan de Opdrachtgever.

	22. 
	Opdrachtnemer registreert in elk geval de volgende gegevens per Nadere overeenkomst en/of wijziging van een Nadere overeenkomst: volledige naam van Payrollmedewerker conform paspoort/ID, voorletters, adres, woonplaats, telefoon- en e-mailgegevens; geboortedatum en geboorteplaats; het BSN; nationaliteit; datum aanvang Opdracht bij de Opdrachtgever; einddatum van de Opdracht, start en einddata van alle verlengingen, reden van inhuur, functienaam, Tarief per uur exclusief BTW; opslag per uur exclusief BTW; contactpersoon Opdrachtgever; aantal werkdagen en te werken uren per week; statussen van alle afgesproken controles. 

	23. 
	Iedere wijziging die betrekking heeft op de Nadere overeenkomst zal Opdrachtnemer vaststellen/vastleggen in het dossier van de Payrollmedewerker. 

	24. 
	Opdrachtgever heeft het recht om op elk gewenst moment te controleren of dossiers juist en volledig zijn en/of controles zijn uitgevoerd door Opdrachtnemer. De Opdrachtgever kan dit in het systeem of op locatie van Opdrachtnemer (laten) controleren. 

	25. 
	Gegevens en documenten moeten voor de Opdrachtgever beschikbaar zijn gedurende de inhuurperiode én 7 jaar na het aflopen van de periode. Bij beëindiging van de Raamovereenkomst zorgt Opdrachtnemer ervoor dat alle documenten en gegevens worden overgedragen aan de Opdrachtgever of aan een derde partij die is aangewezen door de  Opdrachtgever. Deze overdracht behoort bij de dienstverlening. Kosten voor deze overdracht van gegevens en documenten maken deel uit van de dienst en worden niet separaat vergoed door de Opdrachtgever. 



Eisen ten aanzien van de Prijs

	26. 
	Prijsstelling dient conform het format in bijlage C ‘Prijzenblad’ te worden ingediend. 

	27. 
	Prijsstelling is exclusief dekking verzuim risico. 

	28. 
	De Opdrachtnemer brengt uitsluitend de daadwerkelijk gewerkte uren in rekening. Er worden geen navorderingsfacturen verzonden voor de berekening van bijvoorbeeld vakantie- of feestdagen en andere arbeidsvoorwaarden (transitievergoeding, eindejaarsuitkering, levensloopbijdrage en pensioen). Alle overige verplichtingen en lasten van de tewerkgestelde Payrollmedewerkers zijn voor rekening van de Opdrachtnemer.
Navorderingsfacturen voor de berekening van verzuim zijn een uitzondering op deze eis.

	29. 
	Goedgekeurde onkosten vergoedingen dienen apart door Opdrachtnemer te worden gefactureerd.

	30. 
	De omrekenfactor staat gedurende de contractperiode vast en kunnen alleen gewijzigd worden als er sprake is van wijziging van het werkgeversaandeel betreffende premies sociale verzekeringswetten, fiscale wetgeving, overige door de payrollonderneming te betalen premies en pensioenpremies of ten gevolgde van de invoering van nieuwe lasten of premies op grond van de wet, de meest recente CAO Horeca of enig verbindend voorschrift. Opdrachtnemer dient Opdrachtgever in een zo vroeg mogelijk stadium te informeren omtrent aankomende wijzigingen. Opdrachtnemer mag de wijzigingen pas doorvoeren na schriftelijke goedkeuring van Opdrachtgever. 



Eisen ten aanzien van Administratie en Facturatie

	31. 
	Handreiking facturatie (bijlage H) is van toepassing. Facturatie vindt per vier (4) weken plaats van Opdrachtnemer naar de Opdrachtgever middels een (1) digitale factuur per Payrollmedewerker. Op deze facturen dienen ten minste te worden opgenomen:
· naam Payrollmedewerker; 
· factuuradres (gespecificeerd naar team);
· contactpersoon vanuit de Opdrachtgever;
· door de Opdrachtgever verstrekte verplichtingennummer;
· aantal gewerkte uren;
· uurtarief;
· overige kosten.

	32. 
	Alle facturen van Opdrachtnemer dienen via e-facturen ingediend te worden bij de Opdrachtgever.

	33. 
	Opdrachtnemer stuurt de Opdrachtgever facturen welke altijd zijn voorzien van de juiste adressering en informatie conform eis 30 en voldoet aan de eisen die de wet op de omzetbelasting daaraan stelt. 

	34. 
	Kilometers woon-werkverkeer worden niet vergoed.

	35. 
	Goedgekeurde onkosten en zakelijke km vergoedingen dienen apart door Opdrachtnemer te worden gefactureerd. 

	36. 
	Opdrachtgever hanteert een betalingstermijn van 30 dagen na factuurdatum.



Eisen ten aanzien van de Managementrapportages

	37. 
	Opdrachtnemer levert per kwartaal, kosteloos, een rapportage met daarin: 
· Aantal en namen van Payrollmedewerkers;
· Begin- en einddatum van de lopende opdrachten;
· Aantal gefactureerde uren afgelopen periode;
· Omzet afgelopen periode organisatie breed.

	38. 
	Tijdens de implementatieperiode wordt de definitieve inhoud van de managementrapportages gezamenlijk tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer bepaald. Opdrachtgever verwacht dat Opdrachtnemer hierover adviseert op basis van ervaring. Tevens wordt dan gezamenlijk een beknopte set KPI’s geformuleerd. 

	39. 
	Indien noodzakelijk zullen rapportages door Opdrachtnemer, met het oog op de AVG, geanonimiseerd worden aangeleverd.



Eisen ten aanzien van het Inhuurportaal 

	40. 
	· Opdrachtnemer dient Opdrachtgever en Payrollmedewerker de mogelijkheid te bieden om administratieve handelingen met betrekking tot de inhuur van Payrollmedewerkers via een door Opdrachtnemer te faciliteren online portal uit te voeren en relevante informatie te verstrekken. 
· Dit portal is toegankelijk vanuit de werkplek van de Opdrachtgever door daartoe geautoriseerde medewerkers. 
· De Payrollmedewerker heeft via het online inhuurportaal alleen inzicht in de eigen opdracht en de bijbehorende urenoverzichten.
· De urenverantwoording en eventuele onkostenregistratie van de Payrollmedewerker vindt plaats in dit portal. De inlenende managers van Opdrachtgever moeten de mogelijkheid hebben om binnen dit portal de door de Payrollmedewerker verantwoorde kosten en uren te kunnen accorderen. In dit portal moeten waarborgen ingebouwd zijn waardoor het alleen mogelijk is om vooraf goedgekeurde uren te factureren (actieve prestatieverklaring voorafgaand aan facturering). 
· Vanuit dit Portal vindt tijdige signalering plaats m.b.t. mutaties van Payrollmedewerkers (contractverlenging, periodieke verhoging enz.) 
· Het portal dient binnen vier weken na de definitieve gunningsdatum volledig operationeel te zijn. 

	41. 
	Toegang tot het online inhuurportaal voor de Opdrachtgever en de Payrollmedewerker is kosteloos.

	42. 
	Opdrachtnemer stelt kosteloos een handleiding beschikbaar voor het online inhuurportaal. 

	43. 
	Het online inhuurportaal dient in de Nederlandse taal beschikbaar te zijn.

	44. 
	Het online inhuurportaal moet gebruiksvriendelijk zijn. Onder gebruiksvriendelijk wordt in ieder geval verstaan dat het aantal en de complexiteit van de handelingen zo laag mogelijk is voor zowel de Payrollmedewerker als voor de Opdrachtgever. 

	45. 
	Het online inhuurportaal is een webbased applicatie en dient niet geïnstalleerd te worden op de server van de Opdrachtgever. Tevens dient de applicatie toegankelijk te zijn via alle mobile devices. Er is sprake van een 2 factor authenticatie.

	46. 
	Het online inhuurportaal moet voldoen aan de geldende wet- en regelgeving voor gegevensbescherming (AVG). 

	47. 
	Privacy gevoelige data wordt versleuteld opgeslagen. Ongeautoriseerde toegang en het opslaan van versleutelde gevoelige informatie is niet mogelijk. 

	48. 
	Opdrachtnemer past functiescheiding toe in het online inhuurportal voor eigen processen en processen van de Opdrachtgever en voorkomt conflicterende security incidenten. Inbreuken op de privacy worden zo spoedig mogelijk en tenminste op de dag van ontdekking aan de Privacy Officer of, bij afwezigheid bij de Functionaris Gegevensbescherming en de eenheidsmanager Dienstverlening gemeld. Bij de melding wordt in ieder geval toelichting gegeven op welke wijze het incident of de inbreuk heeft plaatsgevonden en welke gegevens (mogelijk) zijn aangetast. Op verzoek van de Opdrachtgever worden relevante logs beschikbaar gesteld. 

	49. 
	De omgeving van de Opdrachtgever is afgeschermd van het netwerk van andere klanten. 

	50. 
	Opdrachtnemer verwijdert data van de Opdrachtgever op veilige wijze in het geval van beëindiging van de Raamovereenkomst, na de verplichte bewaartermijn en geeft Opdrachtnemer een verklaring af dat de gegevens zijn vernietigd. 

	51. 
	De leverancier van de inhuurportal dient gedurende de overeenkomst te beschikken over een geldige ISO27001 (informatiebeveiliging) certificering aangevuld met ISO27017 (aanvulling op ISO 27001 voor cloudserviceproviders) met verklaring van toepasselijkheid voor de af te nemen cloud/SaaS (Software As a Service) applicatie (op aanvraag direct beschikbaar te stellen aan de Opdrachtgever). 




Eisen ten aanzien van de Implementatie

	52. 
	Om de implementatie in goede banen te leiden, stelt Opdrachtnemer na het sluiten van de Raamovereenkomst een implementatiemanager aan die integraal verantwoordelijk is voor alle activiteiten die tijdens de implementatieperiode plaatsvinden. De implementatiemanager is voldoende competent en heeft ervaring met het implementeren van soortgelijke contracten. 

	53. 
	Opdrachtnemer accepteert dat Payrollmedewerkers die nog onder de ‘oude’ overeenkomst door Opdrachtgever zijn ingehuurd, hun werkzaamheden bij Opdrachtgever onder de ‘oude’ overeenkomst voortzetten, mits de Nadere Overeenkomsten zijn opgezegd of expireren op een datum gelegen uiterlijk zes maanden na aanvang van de Raamovereenkomst met Opdrachtnemer.  
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