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Formulieren 















formulier A	Checklist Inschrijving
Deze checklist is een controle voor de Gemeente en Inschrijver op de volledigheid van de Inschrijving en voegt Inschrijver toe bij de Inschrijving.
Gevraagde Formulieren voegt u toe bij de Inschrijving.

Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….


	onderwerp
	toegevoegd?*

	Formulier A: Checklist Inschrijving 
	Ja/nee

	Formulier B: Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA)
	Ja/nee

	Formulier C: Referentieverklaring 
	Ja/nee

	Formulier D1 tot/met D4: Gunningscriteria
	Ja/nee

	Formulier E: Verklaring Derden/Onderaannemer (indien van toepassing)
	ja/nee/n.v.t.

	Formulier F: Verzekering verklaring (indien van toepassing)
	Ja/nee/n.v.t.

	Formulier H: Prijzenblad
	Ja/nee

	Volmacht (indien van toepassing)
	ja/nee/n.v.t.



* doorhalen wat niet van toepassing is
Formulier C Referentieverklaring 
Inschrijver dient dit Formulier in te vullen.
	
Referentie behoort toe aan:  ______________________________ [invullen naam Inschrijver/combinant/Onderaannemer]


	
Referentie bij Kerncompetentie(s) nummer 1


	1
	NAW-gegevens referentie
	Naam organisatie 
	     

	
	
	Naam contactpersoon
	[bookmark: Text3]     

	
	
	Telefoonnummer
	     

	
	
	E-mail adres
	     

	
	
	Naam en omschrijving van het project
	[bookmark: Text5]     

	2
	Looptijd opdracht
	Datum aanvang project
	     

	
	
	Datum afronding project
	     

	
	
	Indien nog niet afgerond: Datum beoogde afronding project
	     

	3
	Eventuele onderaanneming
	Naam onderaannemers
	[bookmark: Text9]     

	
	
	Adres onderaannemer(s)
	[bookmark: Text10]     

	4
	Inhoud van de opdracht
	Korte beschrijving van de diensten
	[bookmark: Text11]     

	
	
	Korte beschrijving van de in onderaanneming uitgevoerde diensten
	[bookmark: Text12]     

	5
	Minimumeisen 
	Voor de Kerncompetentie(s) geldt: 

1. De Kerncompetentie dient te worden aangetoond door middel van één referentieopdracht die in de laatste 3 (drie) jaar, terug te rekenen vanaf de sluitingsdatum voor inschrijving van de Aanbesteding en -indien afgerond- is uitgevoerd naar tevredenheid van de betreffende opdrachtgever.
2. Korte beschrijving van de opdracht waaruit duidelijk de Kerncompetentie blijkt in maximaal 250 woorden (de woorden na de eerste 250 woorden worden niet gelezen). Uit deze gegevens moet blijken dat Inschrijver over de gevraagde Kerncompetentie beschikt voor de gevraagde Opdracht. Onvolledige of te summiere beschrijving van de opdracht is geheel voor rekening van Inschrijver. Wijzigingen in de korte beschrijving naar aanleiding van een verduidelijkingsvraag van Gemeente Lelystad zijn toegestaan, mits in lijn met de algemene beginselen van het aanbestedingsrecht.
3. Per Kerncompetentie verstrekt Inschrijver maximaal 1 referentie.
4. Inschrijver gebruikt zo veel referenties (dus ingevulde formats) als nodig is om alle Kerncompetenties aan te tonen. Eén referentie kan meerdere Kerncompetenties aantonen, maar het is niet toegestaan om meerdere referenties te gebruiken om één Kerncompetentie aan te tonen.
5. De referentie mag niet afkomstig zijn van de eigen organisatie van de Inschrijver of een andere organisatie binnen de holding of de moedermaatschappij.
6. Een Onderneming (een Inschrijver, een combinant of een Derde) kan zich slechts beroepen op de (in samenwerkingsverband) opgedane ervaring indien de Onderneming de werkzaamheden waarop de technische bekwaamheid berust daadwerkelijk zelf heeft verricht. Indien het een Derde of combinant betreft dient per Derde en/of combinant aangegeven te worden welke werkzaamheden zij hebben verricht waarop de technische bekwaamheid berust en dient Inschrijver over de ervaring van deze Derde en/of combinant te kunnen beschikken tijdens de uitvoering van de Opdracht. 
7. De Gemeente Lelystad behoudt zich uitdrukkelijk het recht voor om aan hem overgelegde informatie, gegevens en bescheiden (op juistheid) te (laten) controleren en te (laten) verifiëren. De Inschrijver is verplicht hieraan zijn medewerking te verlenen.

	6
	Kerncompetentie 1:

	Bezetting facilitaire service desk
Inschrijver heeft ervaring met het leveren van een structurele (dus niet uitsluitend incidentele) bezetting van een fysieke (dus niet uitsluitend digitale en/of telefonische) facilitaire front office service desk. Klantvriendelijkheid en/of hospitality zijn voorwaarden voor de uitvoering van de dienstverlening.
	     



Formulier D1 vraag 1 Subgunningscriterium 1 Implementatieplan: garantie op dienstverlening op 1 februari 2024
Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….

Doel
Opdrachtgever wil dat met ingang van 1 februari 2024 de Basis Diensten door Opdrachtnemer volledig worden ingevuld. 

Inschrijver levert:
· Een stappenplan dat inzicht geeft in hoe Inschrijver ervoor gaat zorgen dat per 1 februari 2024 de basis dienstverlening wordt geleverd. Ga daarbij in op de volgende onderwerpen:
· hoe wordt geborgd dat het juiste personeel op deze Opdracht wordt geplaatst; 
· hoe Inschrijver medewerker(s) gaat begeleiden van werving voor deze Opdracht tot het moment dat deze medewerker(s) de inwerktoets met voldoende hebben gehaald.
· Een bijbehorende planning.


Voorschrift voor beantwoording
Inschrijver heeft voor de beantwoording van het Plan van Aanpak waar deze vraag 1 onderdeel van uitmaakt maximaal 4 (vier) pagina’s A4 en maximaal 1 (één) A3 pagina voor de planning. De beantwoording in het Plan van Aanpak dient de volgorde van de vragen aan te houden en een op zichzelf staand deel van het Plan van Aanpak te zijn (deze vraag dient wel als vraag 1 separaat beantwoord te worden).


Formulier D2 vraag 2 Subgunningscriterium 2 Garantie op continue bezetting voor de Basis Diensten
Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….

Doel
Opdrachtgever wil continue bezetting op de 1e lijns Facilitaire Desk voor de Basis Diensten ingevuld door een consistente, ingewerkte Pool. 

Inschrijver levert:
a) Een beschrijving van de wijze waarop Inschrijver garandeert dat de Basis Diensten gedurende de looptijd van de Overeenkomst worden geleverd conform het Programma van Eisen. Ga hierbij in op de volgende onderwerpen: 
· het wervingsproces voor deze Opdracht (inclusief de relatie tot de mogelijke situatie van krapte op de arbeidsmarkt);
· hoe Inschrijver medewerker(s) gaat begeleiden tot het moment dat deze medewerker(s) de inwerktoets met voldoende hebben gehaald;

b) Een beschrijving van de Pool voor de Basis Diensten. Ga daarbij in op de volgende onderwerpen:
· hoe de mensen in de Pool passen bij het Programma van Eisen van de Opdracht;
· een omschrijving van de samenstelling en omvang van de Pool opdat deze passend is voor de Opdracht;
· een beschrijving hoe Inschrijver ervoor zorgt dat er weinig wisselingen in de Pool plaatsvinden aangezien dit geen doorstroomfunctie is conform het Programma van Eisen van de Opdracht.

Voorschrift voor beantwoording
Inschrijver heeft voor de beantwoording van het Plan van Aanpak waar deze vraag 1 onderdeel van uitmaakt maximaal 4 (vier) pagina’s A4. De beantwoording in het Plan van Aanpak dient de volgorde van de vragen aan te houden en een op zichzelf staand deel van het Plan van Aanpak te zijn (deze vraag dient wel als vraag 2 separaat beantwoord te worden).

Formulier D3 vraag 3 Subgunningscriterium 3 Optionele Diensten
Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….

Doel 
Opdrachtgever wil dat de optioneel Aanvullende Diensten zoals beschreven in het Programma van Eisen binnen de aangeboden normen van de ‘KPI levertijd’ worden ingevuld. 

Inschrijver levert 
• per elk van de 4 Optionele Diensten de van toepassing zijnde norm 


	id
	Optionele Dienst
	Norm voor de ‘KPI levertijd’
	puntenscore
	Antwoord Inschrijver*

	1
	Dienst 1e lijn Facilitaire Service Desk bij evenementen buiten openingstijden van de Facilitaire Service Desk (avond)
	a) =< 8 uur 
b) =< 24 uur
c) =< 48 uur
d) =< 72 uur
e) > 72 uur
	a) 4 punten
b) 3 punten
c) 2 punten
d) 1 punten
e) 0 punten
	a/b/c/d/e

	2
	Dienst 1e lijn Facilitaire Service Desk bij evenementen buiten openingstijden van de Facilitaire Service Desk (weekend)
	a) =< 8 uur 
b) =< 24 uur
c) =< 48 uur
d) =< 72 uur
e) > 72 uur
	a) 4 punten
b) 3 punten
c) 2 punten
d) 1 punten
e) 0 punten
	a/b/c/d/e

	3
	Extra Dienst 1e lijn Facilitaire Service Desk voor Basis Diensten 
	a) =<24 uur 
b) =< 48 uur
c) =< 72 uur
d) > 72 uur
	a) 4 punten
b) 3 punten
c) 2 punten
d) 0 punten
	a/b/c/d

	4
	Dienst 2e lijn Facilitaire Service Desk tijdens openingstijden van de Facilitaire Service Desk 
	=< 24 uur 
=< 48 uur
=< 72 uur
> 72 uur
	a) 4 punten
b) 3 punten
c) 2 punten
d) 0 punten
	a/b/c/d


* welke norm is van toepassing, doorhalen welke niet van toepassing zijn. Slechts één antwoord is mogelijk


Voorschrift voor beantwoording
Inschrijver heeft voor de beantwoording van het Plan van Aanpak waar deze vraag 3 onderdeel van uitmaakt maximaal 1 (een) pagina’s A4. De beantwoording in het Plan van Aanpak dient de volgorde van de vragen aan te houden en een op zichzelf staand deel van het Plan van Aanpak te zijn (deze vraag dient wel als vraag 3 separaat beantwoord te worden).
Formulier D4 vraag 4 Subgunningscriterium 4 Toegevoegde waarde
Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….

Doel
Opdrachtgever wil een partner die zichzelf blijft ontwikkelen op facilitaire dienstverlening. En die deze informatie over actuele ontwikkelingen en innovaties op het vlak van de onderhavige dienstverlening, en bij voorkeur ook van de overige diensten in het facilitaire vakgebied, deelt met Opdrachtgever. 

Inschrijver levert
a) Een beschrijving van de wijze waarop Inschrijver zichzelf blijft ontwikkelen op het vlak van facilitaire dienstverlening.
b) Een beschrijving van de wijze waarop Inschrijver de Opdrachtgever informeert. 

Voorschrift voor beantwoording
Inschrijver heeft voor de beantwoording van het Plan van Aanpak waar deze vraag 4 onderdeel van uitmaakt maximaal 2 (twee) pagina’s A4. De beantwoording in het Plan van Aanpak dient de volgorde van de vragen aan te houden en een op zichzelf staand deel van het Plan van Aanpak te zijn (deze vraag dient wel als vraag 4 separaat beantwoord te worden).






[bookmark: _Toc417311098][bookmark: _Toc429565628][bookmark: _Toc429566243][bookmark: _Toc457495766][bookmark: _Toc457495775][bookmark: _Toc22919060]formulier E	Verklaring Derden/Onderaannemer (indien van toepassing)
Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….

in het kader van de Europese openbare procedure voor ‘Diensten Facilitaire Service Desk 2024’ ten behoeve van de Gemeente Lelystad met TenderNed Kenmerk 429074

In de hoedanigheid van: Derde/Onderaannemer* (*doorhalen wat niet van toepassing is)

Naam: _________________[invullen statutaire naam Derde/Onderaannemer]

Gevestigd te: ___________________________[invullen statutaire zetel]

Naam: ___________________________[invullen naam contactpersoon]

Rechtsvorm: ___________________________[invullen rechtsvorm]

Adresgegevens: ______________________________________[invullen adres]

E-mail: ___________________________[invullen e-mailadres contactpersoon]

Telefoon: ___________________________[invullen telefoonnummer contactpersoon]

________________________________________[invullen naam Derde /Onderaannemer] verklaart:

1. dat zij heeft kennis genomen van de Leidraad voor deze aanbestedingsprocedure en onvoorwaardelijk met de daarin neergelegde procedure instemt;
1. dat alle informatie die zij in het kader van deze aanbestedingsprocedure, direct of indirect, aan de Gemeente Lelystad heeft verstrekt en zal verstrekken juist is en dat zij zich ervan bewust is dat eventueel door Gemeente Lelystad gesignaleerde onjuistheden daarin aanleiding kunnen geven de Inschrijver uit te sluiten van verdere deelneming aan deze aanbestedingsprocedure; 
1. dat [naam Inschrijver], indien de Opdracht aan [naam Inschrijver] zal worden gegund, voor de uitvoering van de Opdracht zal kunnen beschikken over de kennis, ervaring en middelen die de ondergetekende ter beschikking stelt.

Aldus getekend te __________________[invullen plaats], ___________________[invullen datum]

_________________________ [invullen naam Derde /Onderaannemer],

_________________________ [invullen naam vertegenwoordigingsbevoegd natuurlijk persoon]

_________________________ [invullen functie]______________________________[handtekening]
formulier F	Verzekering verklaring 
Naam Inschrijver			: ………………………………………………………………………….

in het kader van de Europese openbare procedure voor ‘Diensten Facilitaire Service Desk 2024’ ten behoeve van de Gemeente Lelystad met TenderNed Kenmerk 429074

[bookmark: OLE_LINK1]Inschrijver verklaart dat:
1. aangezien Inschrijver op het moment van inschrijven niet voldoet aan de in de Leidraad paragraaf 4.2.2.2 Verzekering opgenomen onderstaande verzekeringseisen:

a) Bedrijfsaansprakelijkheid (waaronder aansprakelijkheid voor schade toegebracht aan personen dan wel aan zaken die eigendom zijn van de Gemeente Lelystad en waaronder aansprakelijkheid voor een ieder die onder zijn leiding en toezicht werkt)
De minimale dekking van de verzekering is: 
€ 2.500.000 per aanspraak/gebeurtenis en € 5.000.000 per jaar 
Het maximale eigen risico van de verzekering is:
€ 50.000 per aanspraak/gebeurtenis 

b) Beroepsaansprakelijkheid (aansprakelijkheid voor schade als gevolg van een beroepsfout en bevattend de aansprakelijkheid voor een ieder die onder zijn leiding en toezicht werkt) 
De minimale dekking van de verzekering is: 
€ 500.000 per aanspraak/gebeurtenis en € 1.000.000 per jaar 
Het maximale eigen risico van de verzekering is: 
€ 50.000 per aanspraak/gebeurtenis 

2. Inschrijver de bereidheid heeft om voor aanvang van de Overeenkomst een verzekering af te sluiten die wel aan de gestelde eisen voldoet;
3. Inschrijver een verzekeringsmaatschappij bereid heeft gevonden een dergelijke verzekering af te sluiten.
Naam verzekeringsmaatschappij	: ……..………………………………………….[invullen naam]
Naam contactpersoon		: ……..………………………………………….[invullen naam]
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