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[bookmark: _Toc442434168][bookmark: _Toc145927823]Inleiding
[bookmark: _Toc442434169][bookmark: _Toc145927824]Algemeen

Voor u ligt de inschrijvingsleidraad behorende bij de Europese openbare procedure aanbesteding voor ”Archiefopslag” van de gemeente Heerlen, met kenmerk 66.100/7602.

De aanbestedende dienst, tevens toekomstig opdrachtgever, is de gemeente Heerlen. 
De opdracht betreft de opslag van archiefbescheiden van Gemeente Heerlen. Archiefbescheiden worden via het systeem van inschrijver door opdrachtgever opgevraagd en dienen dan ook geleverd te worden op locatie van opdrachtgever. 

Op deze Europese openbare procedure aanbesteding is de op 1 juli 2016 in werking getreden herziene Aanbestedingswet 2012, het Aanbestedingsbesluit, de Gids Proportionaliteit en de algemene beginselen van het aanbestedingsrecht van toepassing.

Tijdig ingediende inschrijvingen worden getoetst op compleetheid en geldigheid. Niet complete inschrijvingen kunnen als ongeldig ter zijde worden gelegd. De aanbesteder kan gebruik maken van zijn recht een aanvulling op en/of verduidelijking van inschrijvers te verlangen of om toezending van bepaalde ontbrekende documenten/bewijsstukken op te vragen. De aanbesteder is hiertoe niet verplicht. 

Op basis van het gevraagde controleert de gemeente Heerlen vervolgens per inschrijver of er ingevolge de in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument archiefopslag, zie bijlage 1, genoemde uitsluitingsgronden reden is voor uitsluiting van deelname aan deze aanbestedingsprocedure. Aan alle in het programma van eisen gestelde eisen dienen te worden voldaan, dan wel deze dienen onvoorwaardelijk te worden geaccepteerd en te zijn inbegrepen bij de geoffreerde prijs, tenzij in de offerteaanvraag expliciet anders is vermeld. Indien de inschrijver wordt uitgesloten van deelname aan deze aanbesteding of niet voldoet aan de eisen, wordt de inschrijving niet verder in behandeling genomen. De reden(en) voor het niet in behandeling nemen van de inschrijving zal (zullen) dan schriftelijk aan de inschrijver kenbaar worden gemaakt. Als de inschrijving voldoet aan bovengenoemde eisen, wordt de inschrijving beoordeeld op basis van de in dit document gestelde gunningscriteria. 

De (concept) overeenkomst is bijgevoegd als bijlage 2. Het is denkbaar dat deze naar aanleiding van vragen of op basis van voortschrijdend inzicht gedurende de aanbesteding wijzigt, voor zover zulke wijzigingen wettelijk zijn toegestaan. Er vindt geen formele tekening van de overeenkomst plaats.  

Het schriftelijke definitieve gunningsbesluit, genomen door de opdrachtgever in kwestie, geldt als blijk van de totstandkoming van de overeenkomst. Aan het gunningsvoornemen geuit namens de aanbesteder kunnen geen rechten worden ontleend.


[bookmark: _Toc442434170][bookmark: _Toc442434171][bookmark: _Toc145927825]Beschrijving van de opdracht

De opdracht vanuit gemeente Heerlen betreft een aanbesteding voor de opslag van archiefbescheiden, het verhuizen van archiefbescheiden van de huidige externe locaties (Het Thermenmuseum – Coriovallumstraat 9, 6411 CA Heerlen en De Christus Koning Kerk Zes Landenstraat 12, 6414 GG Heerlen) naar de nieuwe locatie van inschrijver. 
Bij aanvragen worden archiefbescheiden gebracht en uiteindelijk ook weer opgehaald naar of bij een gewenste locatie van opdrachtgever. Als laatste is opdrachtgever op zoek naar een ruimte waar incidenteel één keer in de week tussentijds het archief bijgehouden/opgeschoond en ingezien kan worden. Dit zorgt er uiteindelijk ook voor dat de omvang van de opslag in de toekomst minder wordt. 

Het doel van deze aanbesteding is het vinden van een geschikte externe archiefbewaarplaats voor een omvang van ongeveer 4,5 tot 5 km, die voldoet aan de eisen van de Archiefwet, het Archiefbesluit en de Archiefregeling. Middels een extra ruimte op locatie wenst opdrachtgever het archief bij te houden en op te schonen. In deze ruimte kunnen minimaal vier medewerkers verder gaan met het opschonen van het archief. Ook voldoet deze werkruimte aan de eisen van de Arbo regelgeving en de Archiefwet. Deze ruimte wordt incidenteel gebruikt door opdrachtgever, minimaal één keer in de week. Dagen worden tijdig teruggekoppeld bij inschrijver.       

De archiefbescheiden staan momenteel nog op een externe locatie en worden verhuisd richting de locatie van de inschrijver. Opdrachtgever zal in dit proces ook mee bepalen in welke volgorde de archiefbescheiden verhuisd worden. Om archiefbescheiden op een juiste manier op te vragen, zorgt inschrijver voor een duidelijk digitaal opvraagsysteem, waarin alle archiefbescheiden zijn opgenomen. Opdrachtgever heeft een Excellijst waarin alle dossiers en dozen zijn opgenomen. Deze Excellijst wordt meegestuurd naar inschrijver. In dit digitale opvraagsysteem ziet opdrachtgever direct of archiefbescheiden op locatie staan, of bijvoorbeeld al opgevraagd zijn. 10 medewerkers ontvangen rechten voor dit digitale opvraagsysteem. Via het opvraagsysteem kunnen medewerkers archiefbescheiden aanvragen. Naast de archiefbewaarplaats zorgt inschrijver voor het brengen en ophalen van archiefbescheiden die door medewerkers via het digitale opvraagsysteem aangevraagd worden. Het leveren van deze archiefbescheiden vindt minimaal drie keer per week plaats op een gekozen locatie van opdrachtgever, inschrijver zorgt voor een duidelijke lijst van de archiefbescheiden die bezorgd worden. Het kan voorkomen dat opdrachtgever opdrachten met spoed aanvraagt. Inschrijver biedt dan de mogelijkheid om deze spoedaanvragen binnen drie uur fysiek (dan wel digitaal) te leveren.

Daarnaast biedt inschrijver de mogelijkheid om archiefbescheiden digitaal aan te leveren, zodat archiefbescheiden ook digitaal bijgevoegd kunnen worden bij de aanvraag. Archiefbescheiden waarvan de wettelijke bewaartermijn verlopen is met goedkeuring van opdrachtgever te vernietigen. 

Verdere eisen zijn terug te vinden in het Programma van eisen in hoofdstuk 5 van dit document. 






[bookmark: _Toc145927826]Duur van de overeenkomst

De uitvoering van de opdracht is voorzien met ingang van moment van definitieve gunning op (vermoedelijk) 8 december 2023.
De (raam-)overeenkomst wordt aangegaan voor een periode van twee jaren, met een eenzijdige optie tot verlenging door de aanbestedende dienst van drie maal twee jaar. Door de grote investeringen van de verhuizingen in combinatie met de behoefte aan een opdrachtnemer, die ook als (advies-)partner kan optreden bij de verdere sanering en optimalisatie van het (fysiek en digitaal) archief-beheer wordt deze raamovereenkomst voor vier maal twee jaren en dus (mogelijk) in het totaal maximaal acht jaren aangeboden.
[bookmark: _Toc442434173][bookmark: _Toc145927827]Planning 

[bookmark: _Hlk131067818]Betreft kalenderdagen
	[bookmark: _Hlk131067780]22 september 2023
	Verzenden van document(en) per mail aan gegadigden.

	11 oktober 2023 12.00 uur
	Uiterste datum voor het stellen van vragen door gegadigden.

	18 oktober 2023
	Verzenden (laatste) Nota van Inlichtingen (NvI).

	2 november 2023 09:00 uur
	Uiterste datum en tijdstip van ontvangst van inschrijvingen.

	13 november 09.00 – 15.00 uur
	Interview (toelichting inschrijving).

	17 november 2023
	Verzending voornemen tot gunning  inclusief verzoek om bewijsmiddelen.

	8 december 2023
	Verzending definitieve gunning.



[bookmark: _Hlk131067839]De vetgedrukte data zijn fatale data behoudens een bericht van de gemeente Heerlen. De andere data zijn indicatief en niet bindend. De verschillende stadia in bovengenoemd tijdpad komen uitgebreid aan de orde in hoofdstuk 4, 5 en 6.
[bookmark: _Toc442434174][bookmark: _Toc145927828]Voorwaarden tot inschrijven
[bookmark: _Toc442434175][bookmark: _Toc145927829]Algemene voorwaarden

De gemeente Heerlen hanteert de onderstaande algemene voorwaarden met betrekking tot uw inschrijving:
U dient de inschrijving geheel in overeenstemming met deze Inschrijvingsleidraad, bijlage(n), bijbehorende documenten en eventuele nota(s) van inlichtingen aan te leveren.
Uw inschrijving dient gesteld te zijn in de Nederlandse taal. Correspondentie, contacten en het contracteren zullen eveneens in de Nederlandse taal geschieden.
Alle aan de inschrijving verbonden kosten zijn voor rekening van inschrijving-indiener, ongeacht of de opdrachtgever besluit op basis van de uitgebrachte inschrijving tot opdrachtverlening over te gaan.
Bij deze Inschrijvingsleidraad zijn bijlagen gevoegd die volledig dienen te worden ingevuld en waarvan de daarin gestelde vragen volledig dienen te worden beantwoord.
De inschrijver dient alle in de aanbestedingsstukken vermelde vragen volledig te beantwoorden, zowel algemeen als specifiek. Als inschrijver besluit een vraag niet te (kunnen) beantwoorden, moet hij dit expliciet en met redengeving aangeven. Er wordt met nadruk op gewezen dat de gemeente Heerlen zich het recht voorbehoud een onvolledige inschrijving niet verder in behandeling te nemen.
Indien zich wijzigingen voordoen of dreigen voor te doen in uw bedrijfsvoering die van invloed zijn op de voortgang van de aanbesteding, dient u dit zo spoedig mogelijk kenbaar te maken aan de contactpersonen van de aanbestedende dienst.
De door u verstrekte informatie wordt na afloop niet geretourneerd.
Het risico van het ontbreken van informatie en/of antwoorden door onjuiste of onvolledige overname van overzichten, gegevens en verklaringen, berust bij de inschrijver. Afhankelijk van de aard van de omissie of onjuistheid kan dit leiden tot uitsluiting of puntenverlies.
Op de af te sluiten overeenkomst zijn de ‘Algemene Inkoopvoorwaarden 2022 voor leveringen en diensten’ van de gemeente Heerlen van toepassing, zie bijlage 3. De in deze Inschrijvingsleidraad specifiek beschreven voorwaarden hebben voorrang op de in de Algemene inkoopvoorwaarden opgenomen voorwaarden.
Uw algemene verkoopvoorwaarden, branchevoorwaarden of andere voorwaarden worden uitdrukkelijk van de hand gewezen.
Op de procedure, voorafgaand aan de overeenkomst, en de overeenkomst zelf is Nederlands recht van toepassing.
Daar waar in deze Inschrijvingsleidraad merknamen en/of versies worden gebruikt, of indien onverhoopt normeringen, programma’s, octrooien of typen, of een bepaalde oorsprong of productie zijn aangeduid dient de inschrijver deze te lezen met de toevoeging “of daarmee gelijkwaardig”.
De gemeente Heerlen behoudt zich het recht voor om, indien zich een situatie voordoet die hiertoe aanleiding geeft, tot het moment van ondertekening van de beoogde overeenkomst de gehele of een gedeelte van de aanbestedingsprocedure tijdelijk of definitief te stoppen. Tevens heeft de gemeente Heerlen geen verplichting tot gunning. Door het doen van een inschrijving verklaart u zich akkoord met het voorbehoud en het daaromtrent gestelde.
U heeft in bovenstaande situaties geen recht op vergoeding van enigerlei kosten, schade en/of anderszins.
Opdrachtnemer dient, voor zover de gemeente Heerlen dit zal voorschrijven, per opdracht een geheimhoudingsverklaring rechtsgeldig te ondertekenen.
Opdrachtnemer zal producten en/of delen daarvan niet ten behoeve van derden reproduceren, aan derden verkopen, leveren of op enige andere wijze direct of indirect ter beschikking stellen, tonen of openbaar maken.
Opdrachtnemer garandeert dat de werkzaamheden en alle producten door opdrachtnemer en zijn personeel zelf zijn uitgevoerd dan wel zijn ontwikkeld en dat bij het gebruik door de gemeente Heerlen geen inbreuk op enig auteursrecht of enig ander eigendomsrecht van derden gemaakt wordt of gemaakt kan worden. Opdrachtnemer zal de gemeente Heerlen schadeloos stellen en vrijwaren voor alle schade en kosten die voortkomen uit enige inbreuk of beweerde inbreuk op een eigendomsrecht van derden.
Alle geschillen welke tussen Partijen mochten ontstaan, naar aanleiding van deze aanbesteding dan wel van nadere overeenkomst en andere handelingen in samenhang met de deze aanbesteding zullen worden beslecht door de rechtbank Limburg, locatie Maastricht, zulks behoudens voor zover dwingende competentieregels aan deze keuze aan de weg zouden staan. Alle overige onderwerpen waarin de van toepassing zijnde aanbestedingsregels en deze Inschrijvingsleidraad niet voorzien, is ter beoordeling aan de aanbestedende dienst.
Door het doen van een inschrijving verklaart u zich akkoord met al hetgeen de opdrachtgever in de aanbestedingsstukken heeft verklaard c.q. voorgeschreven.
[bookmark: _Toc442434176][bookmark: _Toc145927830]Financiële voorwaarden

· Alle vermelde prijzen en tarieven dienen gesteld te zijn in euro’s exclusief BTW. De door u aangeboden prijzen en tarieven dienen inclusief overige belastingen en/of heffingen te zijn.
· De prijzen worden jaarlijks (per 1 januari) als volgt geïndexeerd, opdrachtnemer geeft minimaal één maand van tevoren aan wat de indexatie betreft.  
· Meer- en minderwerk is alleen mogelijk met voorafgaande schriftelijke goedkeuring van de betreffende contactpersoon van opdrachtgever.
· Facturatie zal plaatsvinden aan het einde van iedere maand op basis van werkelijk gemaakte uren c.q. geleverde materialen en de opslagkosten. 
· Facturen dienen per e-mail te worden ingediend op inkoopfacturen@heerlen.nl onder vermelding van het toegekende verplichtingennummer.
[bookmark: _Toc145927831]Gestanddoeningstermijn

De inschrijving dient een geldigheidsduur te hebben van minimaal 90 dagen gerekend vanaf de sluitingsdatum voor het indienen van een inschrijving. Mocht tegen deze aanbesteding een kort geding worden aangespannen, dan zal de gestanddoeningstermijn van de inschrijvingen automatisch worden verlengd tot 14 kalenderdagen na de uitspraak van de rechtbank.



[bookmark: _Toc442434179][bookmark: _Toc145927832]Inschrijfprocedure


In dit hoofdstuk wordt de gehanteerde procedure uitgewerkt. De inschrijving dient conform de aanwijzingen in dit hoofdstuk gedaan te worden. 
[bookmark: _Toc442434180][bookmark: _Toc145927833]Contactpersonen

3.1.1 [bookmark: _Toc442434181][bookmark: _Toc145927834]Contactpersoon van de gemeente Heerlen

Voor vragen met betrekking tot de aanbestedingsprocedure en de inhoud van de opdracht: 
	De gemeente Heerlen

	Contactpersoon
	Fred Geelen
	Functie
	Adviseur I&A

	Telefoon
	0639191974
	
	

	E-mail
	f.geelen@heerlen.nl
	
	



[bookmark: _Toc442434182]
[bookmark: _Toc145927835]3.1.2	Contactpersoon ondernemer tijdens de aanbesteding

De opdrachtgever wenst het contact met u als ondernemer te laten verlopen via één contactpersoon van uw bedrijf. De naam, het adres en telefoonnummers van de contactpersoon dienen in uw inschrijving te worden vermeld middels invulling van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument. Bij afwezigheid van de contactpersoon dient uw onderneming er zorg voor te dragen dat via de in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument ingevulde contactgegevens de vervanger van de contactpersoon bereikbaar is. Beide personen dienen gemachtigd zijn om namens uw organisatie te kunnen optreden. 
[bookmark: _Toc442434183][bookmark: _Toc145927836]Inlichtingen

Inhoudelijke vragen omtrent de aanbesteding kunnen enkel via Tenderned worden gesteld. De uiterste datum voor het indienen van de vragen is vermeld in de tabel planning in paragraaf 1.4. De antwoorden op deze vragen zullen uiterlijk op 18 oktober middels een nota van inlichtingen in Tenderned beschikbaar worden gesteld. Deze nota van inlichtingen maakt integraal onderdeel uit van de aanbestedingsdocumenten. Telefonische vragen zullen niet worden beantwoord.

Alle documenten behorende bij deze aanbesteding zijn met zorg samengesteld. Mocht u desondanks tegenstrijdigheden, onduidelijkheden en/of onvolkomenheden tegenkomen, dan dient u deze kenbaar te maken c.q. vragen te stellen en/of eventuele bezwaren tijdig kenbaar te maken. Dit kan tot en met de in voorgaande alinea genoemde datum. Indien u dit nalaat, vervalt uw recht om zich op deze tegenstrijdigheden, onduidelijkheden en/of onvolkomenheden te beroepen.
[bookmark: _Toc442434184][bookmark: _Toc145927837]Documenten

Bij deze inschrijvingsleidraad worden de volgende documenten verstrekt:

Bijlagen:
1. Uniform Europees Aanbestedingsdocument
2. Concept Overeenkomst i.s.m. AIV 2022
3. Algemene inkoopvoorwaarden leveringen en diensten 2022
4. Klachtenregeling aanbesteden gemeente Heerlen
5. Verklaring Beroep Draagkracht financieel derde
6. Verklaring Beroep Draagkracht Derde 
7. Verklaring Beroep Draagkracht technische derde
8. Referentieopdrachten
9. Programma van Eisen Social Return
10. Prijzenblad EU aanbesteding archiefbeheer gemeente Heerlen
11. Concept Wachtkamerovereenkomst


In geval van tegenstrijdigheden tussen de nota van inlichtingen en de Inschrijvingsleidraad prevaleert het bepaalde in de nota van inlichtingen. Indien er meer nota’s van inlichtingen zijn prevaleert, in geval van tegenstrijdigheden tussen de nota’s van inlichtingen, het bepaalde in de meest recente nota van inlichtingen, dus die met het hoogste nummer.

Een deel van de bijlagen bij deze inschrijvingsleidraad zijn documenten die bij inschrijving (digitaal) moeten worden ondertekend. 
[bookmark: _Toc145927838]Varianten/alternatieve inschrijvingen

Het indienen van varianten en/of alternatieve inschrijvingen is niet toegestaan. Indien op grond van deze Inschrijvingsleidraad door één inschrijver meerdere inschrijvingen worden ingediend, wordt geen van de inschrijvingen in behandeling genomen.
[bookmark: _Toc442434185][bookmark: _Toc442434186][bookmark: _Toc442434187][bookmark: _Toc442434188][bookmark: _Toc442434189][bookmark: _Toc442434190][bookmark: _Toc442434192][bookmark: _Toc145927839]Wijze van aanbieden inschrijving

Inschrijvingen dienen met volledige inachtneming van onderstaande voorschriften te zijn opgemaakt en te worden ingediend.
1.  	De inschrijving dient uiterlijk 2 november 9.00 uur ('sluitingstermijn') en uitsluitend per Tenderned te zijn ingediend. Inschrijvingen die na de hiervoor vermelde sluitingstermijn zijn ontvangen zijn ongeldig en worden geacht niet te zijn gedaan.
2.	Inschrijvingen die op een andere wijze worden ingediend worden niet geaccepteerd.
3.	Het prijzenblad dient als een separaat bestand te worden bijgevoegd in Tenderned. 
4. 	De inschrijving moet voldoen aan de voorschriften, eisen en voorwaarden zoals opgenomen in het aanbestedingsdocument en bijlagen.

Uw inschrijving dient alle van toepassing zijnde invulbijlagen te bevatten. Alle documenten dienen volledig te zijn ingevuld en rechtsgeldig te zijn ondertekend door een uit het handelsregister blijkende bevoegd persoon.

Inschrijvingen die niet tijdig zijn aangeboden en/of niet correct zijn ingediend en/of niet volledig voldoen aan de gestelde eisen, zullen niet c.q. niet verder worden beoordeeld, tenzij een aanvulling of verduidelijking aan de orde is. U zult hierover schriftelijk worden geïnformeerd, onder vermelding van de reden. 

Let op:
Inschrijvers zijn te allen tijde zelf verantwoordelijk dat de inschrijving tijdig in bezit is van de aanbestedende dienst. U bent verantwoordelijk voor de juiste ontvangst en leesbaarheid. Als Tenderned om welke reden ook uw bericht niet of niet tijdig kan verwerken dan heeft u geen geldige offerte uitgebracht.

De opdrachtgever maakt een proces-verbaal op van de inschrijvingen, waarin zijn opgenomen de namen van de inschrijvers die een inschrijving hebben ingediend. In geval sprake is van een aanbesteding op basis van laagste prijs wordt ook de prijs vermeld in het proces-verbaal.
[bookmark: _Toc145927840]Klachtenregeling Aanbesteden
De gemeente Heerlen heeft een eigen Klachtenregeling Aanbesteden, zie bijlage 4. Mocht u gebruik willen maken van deze regeling dan moet uw klacht betrekking hebben op het handelen of nalaten van de Aanbestedende Dienst in een concrete aanbesteding dat in strijd is met de wettelijke bepalingen of andere voorschriften die voor die aanbesteding gelden. Klachten over de inkoopprocedure kunnen worden ingediend bij: klachtenmeldpuntaanbesteden@heerlen.nl met in CC de contactpersoon van deze aanbesteding.

Ondernemers kunnen zich ook wenden tot de Nationale Commissie van Aanbestedingsexperts. De klachtenprocedure staat nader uitgewerkt op de website van de Commissie van Aanbestedingsexperts www.commissievanaanbestedingsexperts.nl. 

[bookmark: _Toc442434194][bookmark: _Toc145927841]Procedure
[bookmark: _Toc442434195][bookmark: _Toc145927842]Algemeen

U dient het Uniform Europees Aanbestedingsdocument volledig en naar waarheid in te vullen en rechtsgeldig te ondertekenen. Die partij die voor gunning in aanmerking komt kan om de bewijsstukken (bij elke eis genoemde bewijsmiddelen ten aanzien hetgeen hij verklaard heeft in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument) worden gevraagd. 
[bookmark: _Toc145927843][bookmark: _Toc442434196]Inschrijving 

Een inschrijver mag slechts éénmaal op de opdracht inschrijven. Hetzij zelfstandig, hetzij als lid van een combinatie. Indien een onderneming ten tijde van de inschrijving al onderaannemer is van een inschrijver op de opdracht, kan deze onderneming niet ook als zelfstandig ondernemer of lid van een combinatie op de opdracht inschrijven. In voorkomend geval zijn de inschrijvingen waarbij de betreffende ondernemer betrokken is ongeldig. Onderaannemers mogen zich bij meerdere hoofdaannemers aanbieden als onderaannemer.

Met het oog op de toepassing van het verbod in voorgaande paragraaf alinea wordt met het begrip ondernemer gelijkgeschakeld een groep als bedoeld in artikel 2:24b BW en de daarvan deel uit makende rechtspersonen, tenzij de rechtspersonen die deel uitmaken van de groep en in concurrentie inschrijven, aantonen dat zij zelfstandig, dat wil zeggen onafhankelijk en zonder wetenschap van het ter zake relevante marktgedrag van de ander afkomstig uit de groep, op de opdracht ingeschreven hebben. 

Verboden zijn overeenkomsten tussen ondernemingen, besluiten van ondernemersverenigingen en onderling afgestemde feitelijke gedragingen van ondernemingen, die ertoe strekken of ten gevolge hebben dat de mededinging op de Nederlands markt of een deel daarvan wordt verhinderd, beperkt of vervalst. 

[bookmark: _Toc425340600][bookmark: _Toc442434197][bookmark: _Toc145927844]Inschrijving als samenwerkingsverband (voorheen ‘combinatie’)
De opdrachtgever is voornemens de omschreven opdracht aan één inschrijver te gunnen. Voor inschrijver mag ook worden gelezen een combinatie van ondernemers. Het samenwerkingsverband wordt beoordeeld als één inschrijver.

Indien wordt ingeschreven door een samenwerkingsverband dient de vraag in deel II onderdeel A (Wijze van deelneming) van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument met ‘ja’ te worden beantwoord.

Het Uniform Europees Aanbestedingsdocument moet door alle deelnemers aan het samenwerkingsverband volledig ingevuld en ondertekend te worden. 

Door samen één inschrijving in te dienen verklaren de deelnemers van het samenwerkingsverband:
1. Dat de penvoerder voor (namens) elke deelnemer bevoegd contactpersoon is;
2. Dat zij gezamenlijk, volledig en hoofdelijk instaan voor de juiste en tijdige nakoming van alle verplichtingen voortvloeien uit en samenhangend met de deze opdracht.

Het is niet toegestaan dat leden van een samenwerkingsverband meermalen zelfstandig, of als lid van een ander samenwerkingsverband of als onderaannemer offreert. Degene die als penvoerder van het samenwerkingsverband optreedt, dient bij de leden van het samenwerkingsverband te verifiëren of zij daadwerkelijk alleen met dat samenwerkingsverband offreren en niet zelfstandig dan wel via een ander samenwerkingsverband dan wel als onderaannemer.

Het is niet toegestaan om na de inschrijving het samenwerkingsverband te wijzigen zonder uitdrukkelijke toestemming van de opdrachtgever.

[bookmark: _Toc425340601][bookmark: _Toc442434198][bookmark: _Toc145927845]Inschrijving als hoofdaannemer met onderaannemer(s) op wier draagkracht geen beroep wordt gedaan
In deze constructie is de hoofdaannemer de inschrijver. 
Indien de inschrijver een gedeelte van de werkzaamheden en/of activiteiten die onderwerp zijn van deze aanbesteding (mogelijk) in onderaanneming wil geven, dient inschrijver in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument in onderdeel IID aan te geven welke onderdelen van de opdracht deze voornemens is om aan derden in onderaanneming te geven en welke onderaannemers deze voorstelt. 

Het is mogelijk dat een hoofdaannemer met meerdere onderaannemers aanbiedt. Het is echter niet toegestaan om zich zowel als hoofdaannemer aan te melden en tevens in een andere inschrijving als onderaannemer of omgekeerd. 

De hoofdaannemer is bij deze constructie volledig aansprakelijk voor de gestanddoening van de verplichtingen voortvloeiend uit de inschrijving alsmede de eventuele uitvoering van het contract. De hoofdaannemer is aansprakelijk voor de nakoming van de verplichtingen van de door haar ingeschakelde onderaannemer(s).

Achteraf inschakelen van onderaannemers is alleen mogelijk na schriftelijke instemming door de opdrachtgever. De opdrachtgever is vrij om dit te weigeren, maar zal dit niet zonder redelijke gronden doen.

Inschrijver dient te garanderen dat de vertrouwelijkheid van informatie bij inschakeling van de onderaannemer is gewaarborgd en dat geen van de uitsluitingsgronden zoals benoemd in hoofdstuk 4.4 op de onderaannemer van toepassing zijn. De opdrachtgever behoudt zich het recht voor deze garantie op juistheid te toetsen.

Beroep op draagkracht derde
Wanneer de ondernemer, om te kunnen voldoen aan het gestelde in Deel IV van het UEA (de geschiktheidseisen), een beroep doet op de draagkracht van een andere entiteit, moet de ondernemer in zijn UEA onder deel II C ‘ja’ aankruisen. Wanneer de ondernemer geen beroep doet op de draagkracht van een andere entiteit om te kunnen voldoen aan deel IV van het UEA, moet de ondernemer ‘nee’ invullen.

Indien de ondernemer een beroep doet op de draagkracht van andere entiteiten, moet de ondernemer, op straffe van uitsluiting, bij inschrijving, voor elke entiteit, een afzonderlijk door elke entiteit ingevuld UEA in dienen, dat betrekking heeft op de betreffende entiteit. Zij hoeven enkel delen A en B van deel II en deel III van het UEA in te vullen. Deel IV hoeft alleen ingevuld te worden wanneer eisen hieruit van toepassing zijn op het beroep dat de ondernemer op de betrokken entiteit doet. 

Let op: Voor zulke betrokken entiteiten gelden dezelfde eisen als hiervoor en in het UEA benoemd voor de ondernemer! Dat geldt ook voor de bewijsstukken en het tijdstip van aanreiken daarvan.

Indien een beroep wordt gedaan op de financiële draagkracht van een derde, dan moet deze derde zich jegens de opdrachtgever(s), conform bijlage 5 hoofdelijk aansprakelijk stellen voor de nakoming van de opdracht.

Indien een beroep wordt gedaan op een de ervaring van een derde, dan moet deze derde jegens de opdrachtgever(s) en jegens de partij die zich op die ervaring beroept, verklaren, conform bijlage 6, dat de betreffende ervaring effectief ter beschikking wordt gesteld bij de uitvoering van de opdracht.

De eventuele bijlagen 5, 6 en 7 dient u bij inschrijving direct bij te voegen, gelijktijdig met het ingevuld UEA. 
[bookmark: _Toc442434199][bookmark: _Toc145927846]Uitsluiting en vaststellen van de geschiktheid van de inschrijver

Met betrekking tot de uitsluitingsgronden en de vraag of een inschrijver geschikt is, dient het Uniform Europees Aanbestedingsdocument ingevuld te worden. Indien blijkt dat u voor gunning in aanmerking komt zal de gemeente Heerlen de onderliggende bewijsmiddelen bij u opvragen. Aan het opvragen van de bewijsmiddelen kunt u geen rechten ontlenen.  

De onderliggende bewijsmiddelen moeten uiterlijk op werkdag 5 na datum opvragen bij de gemeente Heerlen aanwezig zijn. De gemeente Heerlen raadt u derhalve aan om voor inschrijving te controleren of de benodigde bewijsmiddelen binnen 5 werkdagen bij de gemeente Heerlen elektronisch aan te leveren en indien nodig tijdig stappen te ondernemen om de benodigde bewijsmiddelen te verkrijgen. De eisen en de aan te leveren bewijsmiddelen zijn in onderstaande weergegeven. Per criterium zijn eventuele bijzonderheden weergegeven. 

A. Uitsluitingsgronden
1. Eis
De van toepassing zijnde uitsluitingsgronden zijn door de gemeente Heerlen in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument aangegeven. 
De uitsluitingsgronden welke van toepassing zijn op deze aanbesteding zijn aangekruist. De inschrijvers op wie de uitsluitingsgronden van toepassing zijn worden uitgesloten van deelname aan deze aanbestedingsprocedure. Door het ondertekenen van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument verklaart de inschrijver op straffe van uitsluiting naar waarheid of uitsluitingsgronden op hem van toepassing zijn en of hij voldoet aan de eisen.

2. Bewijsmiddelen.
Indien u in aanmerking komt voor gunning dienen, ter onderbouwing van het Uniform Europees   Aanbestedingsdocument met betrekking tot de uitsluitingsgronden, indien van toepassing, de volgende bewijsmiddelen overgelegd te worden:
1. Een bewijs van inschrijving van de onderneming in het nationaal beroeps-/handelsregister (KvK) die op het tijdstip van het indienen van de inschrijving de actuele situatie weergeeft. Uit bovengenoemd bewijs dient duidelijk de rechtsgeldige vertegenwoordiger van uw organisatie te blijken. Dit dient een natuurlijk persoon te zijn en geen rechtspersoon (Holding, BV of anderszins). Voeg, indien nodig om dit aan te tonen, meerdere inschrijvingsbewijzen bij.
2. Een Gedragsverklaring Aanbesteden die op het tijdstip van het indienen van de inschrijving niet ouder is dan 2 jaar. 
3. Een Verklaring van de Belastingdienst die op het tijdstip van het indienen van de inschrijving niet ouder is dan 6 maanden.

B. Geschiktheidseisen
Financiële en economische draagkracht
De ondernemer beschikt voor de uitvoering van de overeenkomst over voldoende financiële en economische draagkracht. De minimumeisen luiden:

1. Eis verzekering 
Ondernemer is op een naar verkeersnormen passende en gebruikelijke wijze verzekerd, en houdt zich zodanig verzekerd, tegen bedrijfsaansprakelijkheidsrisico’s (waaronder aansprakelijkheid voor schade toegebracht aan personen of verlies van zaken die eigendom zijn van aanbesteder) en is in verband met de door haar geleverde goederen en/of diensten aansprakelijk voor alle directe schade ten bedrage, zie artikel 14 van de Algemene Inkoopvoorwaarden gemeente Heerlen Bijlage 3  Door het ondertekenen van het UEA geeft de inschrijver aan dat hij aan deze eis voldoet.

Bewijsmiddelen.
Indien u in aanmerking komt voor gunning dient u, ter onderbouwing van het UEA, een verklaring van uw verzekeringsmaatschappij te overleggen waarin de dekking is aangegeven met betrekking tot deze aansprakelijkheid, het hebben van voornoemde verzekeringen en het voldoen van de bijbehorende premies. De te overleggen polis(sen) mag/mogen niet ouder zijn dan twaalf (12) maanden te rekenen vanaf sluitingsdatum van de inschrijvingen. Indien u niet beschikt over bovengenoemde aansprakelijkheidsverzekering, dient u bereidt te zijn bij opdrachtverlening deze alsnog af te sluiten. Deze bereidheidsverklaring dient u binnen de gestelde termijn schriftelijk te bevestigen.


Technische en beroepsbekwaamheid
De ondernemer beschikt voor de uitvoering van de overeenkomst over voldoende technische en beroepsbekwaamheid, zie bijlage 8.

De minimumeisen luiden:
1. als specifiek bewijs van deze bekwaamheidseis dient de inschrijver hiervoor bij inschrijving één referentieproject  te overleggen van vergelijkbare aard en omvang (zoals bedoeld in artikel 2.93 lid 1 dub b Aanbestedingswet 2012).
Dit referentieproject toont de noodzakelijke kerncompetentie aan. 



Kerncompetentie 1:

Om de beroepsbekwaamheid aan te tonen, vragen wij de inschrijvers om een kerncompetentie middels een referentie. Het referentieproject dient volledig door de leverancier zelf uitgevoerd te zijn. 

De referentieopdracht heeft een contractingangsdatum niet ouder dan 4 jaar op het moment van inschrijven. De referentie dient minimaal een opdracht- cq orderwaarde van 40.000 euro excl. BTW per jaar te hebben (bij een contractduur van minimaal 4 jaren). 

Kerncompetentie
Inschrijver heeft ervaring met het verhuizen, opslaan, beheren en ontsluiten van fysieke archiefdocumenten, ten behoeve van één gemeentelijke opdrachtgever, waarbij opgevraagde archiefdocumenten op meerdere locaties bij opdrachtgever worden aangeleverd. 

De inschrijver dient maximaal één (1) referentieproject voor de omschreven kerncompetentie op te geven. Van de referentieopdracht moet tenminste de volgende informatie worden verstrekt:
A. Een korte omschrijving van de geleverde opdracht
B. De naam en adres van de opdrachtgever
C. De naam en het adres van de locatie waar de opdracht is gerealiseerd
D. De overeengekomen opdrachtsom c.q. gefactureerd bedrag incl. BTW. 

Het toevoegen van een bijbehorende tevredenheidsverklaring van de referent wordt aanbevolen. De referentie wordt verplicht ingediend conform de template van invulbijlage 8. 
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Voor vaststelling van geschiktheid geldt het volgende:
U (en eventueel de overige leden van het samenwerkingsverband) dient/dienen het Uniform Europees Aanbestedingsdocument rechtsgeldig te ondertekenen. Hiermee verklaart de ondertekenaar dat hij voldoet aan de eisen, dat zijn verklaring juist is en dat hij weet wat de consequenties zin van het afleggen van een valse verklaring. 
Indien u als inschrijver in aanmerking komt voor gunning kan uw verklaring met betrekking tot de geschiktheidseisen worden gecontroleerd door het bij u opvragen van de bovengenoemde bewijsmiddelen. 
Indien op de 5e  werkdag de bewijsmiddelen niet voor 23:59 uur zijn ontvangen kan uw inschrijving terzijde worden gelegd. 




[bookmark: _Toc145927848]Programma van eisen

In dit deel is het Programma van Eisen weergegeven, oftewel de eisen aan de uitvoering van de opdracht. Het Programma van Eisen bestaat uit eisen met een knock-out karakter. Het niet (kunnen) voldoen aan één van deze eisen, leidt automatisch tot uitsluiting van de inschrijving.

Mocht u zich niet kunnen vinden in één of meerdere eisen van het Programma van Eisen, dan dient u dit aan te geven in de inlichtingenronde, zoals elders in dit document beschreven. Aan de hand daarvan beslist de gemeente of zij de betreffende eis handhaaft, dan wel aanpast. Door het indienen van een inschrijving, gaat inschrijver expliciet akkoord met alle (al dan niet in de inlichtingenronde aangepaste) eisen van het Programma van Eisen.


1.1 Algemene eisen
	#
	Eis

	1
	De locatie waar de archiefopslag gevestigd wordt, moet voldoen aan de eisen als bedoeld in de Archiefwet, Archiefbesluit en de Archiefregeling (artikel 27 tot en met 46 en de overgangs- en slotbepalingen), ten aanzien van beheer, bouwkundige voorzieningen (waaronder een goed werkende klimaatinstallatie), maatregelen tegen schade door brand, vervuiling, verval of water, maatregelen tegen onbevoegde betreding en maatregelen tegen ontvreemding van archiefbescheiden. Opdrachtnemer levert bewijs van een audit dat ze voldoen aan de eisen van artikel 27 t/m 46, denk aan een calamiteitenplan, brandveiligheidsrapporten, luchtvochtigheidsrapporten etc.
Opdrachtnemer staat daarnaast open voor onaangekondigd bezoek/inspectie in de toekomst van de gemeentearchivaris, om te kijken of de ruimte nog altijd voldoet aan de afspraken die gemaakt zijn. 
Er is een regeling voor bouw en inrichting van archiefruimten en archiefbewaarplaatsen BWBR0012803 artikel 2-6. wetten.nl - Regeling - Regeling bouw en inrichting archiefruimten en archiefbewaarplaatsen - BWBR0012803 (overheid.nl).

	2
	De locatie, maximaal een uur reisafstand (met de auto/vrachtwagen/busje) tussen opdrachtgever en opdrachtnemer, waar de archiefopslag gevestigd wordt, moet voorzien zijn van een extra ruimte waar opdrachtgever incidenteel (één keer in de week) archiefbescheiden kan inzien en controleren. Randvoorwaarden voor deze werkruimte:
· Voldoet aan huidige Arbo regelgeving; 
· Er moeten elektriciteit- en data aansluitingen aanwezig zijn;
· Te gebruiken door minimaal 4 werknemers (tegelijkertijd) van opdrachtgever. Schema wordt een maand van te voren aangegeven;
· Beschikbaar voor medewerkers van gemeente Heerlen, van maandag tot en met vrijdag tussen 08.00-17.00 uur, dagen worden tijdig vooraf vermeld aan opdrachtnemer;
· Medewerkers maken gratis gebruik van de overige faciliteiten van opdrachtnemer b.v. gebruik drankautomaat, toiletten, parkeervoorzieningen, stroom etc. 

	3
	Opdrachtnemer dient één keer per kwartaal te controleren op de condities volgens de Archiefwet, Archiefbesluit en de Archiefregeling (en houdt daartoe een logboek bij).
Dit logboek kan door opdrachtgever opgevraagd worden en dient ieder kwartaal bijgewerkt te worden. 


	

4
	Opdrachtnemer houdt zich aan de eisen die gesteld zijn met betrekking tot de AVG en sluit een verwerkersovereenkomst af voor het verwerken van vertrouwelijke (persoons)gegevens.

	
5
	Opdrachtnemer biedt conform de daaraan gestelde eisen de mogelijkheid om dossiers te vernietigingen, op aanwijzing van opdrachtgever. 

	6
	In het eerste jaar wordt minimaal 1x per kwartaal de overeenkomst besproken. Na dat jaar zullen opdrachtgever en opdrachtnemer de overeenkomst één keer per half jaar bespreken. 

	7
	Er wordt gelet op de vertrouwelijkheid bij het opzoeken van dossiers, maar ook bij de verzending. Mocht er iets voorvallen, dan wordt direct contact opgezocht met opdrachtgever. 




1.2 Bestellen, levering en logistiek
	#
	Eis

	8
	Opdrachtnemer heeft en houdt een digitaal systeem beschikbaar, waar opdrachtgever archiefbescheiden kan opvragen. Dit systeem dient benaderbaar te zijn vanaf werkplekken van opdrachtgever. Opdrachtgever geeft aan opdrachtnemer door wie toegang heeft tot het digitale systeem. Opdrachtnemer geeft een duidelijke instructie aan desbetreffende medewerkers van opdrachtgever. Het systeem maakt inzichtelijk waar dossiers zich bevinden: zijn de op locatie van opdrachtnemer, worden ze geleverd bij opdrachtgever of staan ze al bij opdrachtgever. 

	9
	Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om minimaal drie keer in de week archiefbescheiden te leveren (op een door de opdrachtgever bepaalde locatie). 

Hoofdlocatie:
Gemeente Heerlen Geleenstraat 25, 6411 HP Heerlen
Afleveradres is Doctor Poelsstraat 4, 6411 KB Heerlen (om de hoek van Geleenstraat 25)

Thermenmuseum:
Coriovallumstraat 9, 6411 CA Heerlen

Christus Koningkerk: 
Zes Landenstraat 12, 6414 GG Heerlen

In de toekomst kunnen locaties veranderen. Opdrachtnemer biedt dan ook de mogelijkheid om op nieuwe locaties archiefbescheiden te leveren. 

	10
	Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om fysiek en/of digitaal archiefbescheiden aan te leveren. 

	11
	Opdrachtnemer is tijdens kantooruren beschikbaar voor vragen vanuit opdrachtgever. 

	12
	Per levering maakt opdrachtnemer een overzicht welke archiefbescheiden geleverd worden. 

	13
	Indien een aflevering van archiefbescheiden nog niet heeft plaatsgevonden, kan opdrachtgever tot een dag van te voren de levering aanpassen. 

	14
	De aflevering van archiefbescheiden kan plaatsvinden op maandag tot en met vrijdag tussen 08.00 – 17.00 uur. 





1.3 Spoed
	#
	Eis

	15
	Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om na een spoedaanvraag de archiefbescheiden binnen vier uur fysiek (soms digitaal) te leveren. 




1.4 Verhuizing in- en uithuizen
	#
	Eis

	16
	Opdrachtgever en opdrachtnemer stellen samen afspraken op voor het in- en in de toekomst uithuizen van archiefbescheiden. 

Inhuizen: onder het inhuizen wordt verstaan: de archiefbescheiden op locatie opdrachtgever ophalen en brengen naar eigen locatie. Dozen in de rekken plaatsen en invoeren in het digitale systeem. 

Uithuizen: onder uithuizen wordt verstaan: de archiefbescheiden op eigen locatie uit het systeem halen en verhuizen naar locatie opdrachtgever. 

Opdrachtgever en opdrachtnemer maken samen afspraken over de werkzaamheden. 

Opdrachtnemer maakt voor het in-/ en in de toekomst uithuizen van archiefbescheiden een prijs per meter. (Let op: in de toekomst zal er door bewerking minder meters overblijven). 

	17
	Opdrachtgever en opdrachtnemer stellen duidelijke afspraken op over de beschikbaarheid van een actueel archiefsysteem gedurende de verhuizing. 

	18
	Opdrachtgever heeft tijdens de verhuizing nog steeds de mogelijkheid om met spoed iets aan te vragen. 




1.5 Overige eisen
	#
	Eis

	19
	Opdrachtnemer stelt een calamiteitenplan op, waarin duidelijk beschreven staat hoe gehandeld wordt bij bepaalde calamiteiten. 

	20
	Opdrachtnemer dient verzekert te zijn tegen calamiteiten. 

	21
	Opdrachtgever heeft fysiek toegang tot de archiefbescheiden.

	22
	Opdrachtgever stelt een bewerkersovereenkomst op en deelt deze met opdrachtnemer. 




1.6 Communicatie
	#
	Eis

	23
	Opdrachtnemer en opdrachtgever hebben regelmatig contact via mail, telefoon of Teams. Daarnaast wordt in het eerste jaar één keer in de twee maanden een overleg ingepland om belangrijke punten te bespreken (kan natuurlijk vaker als hier aanleiding toe is).

	24
	Opdrachtnemer en opdrachtgever nemen met elkaar contact op bij vragen of problemen.  

	25
	Opdrachtnemer en opdrachtgever overleggen met elkaar als er iets verandert in de dienstverlening. 

	
26
	Opdrachtnemer stelt een vaste contactpersoon voor, waar opdrachtgever mee kan communiceren. Bij afwezigheid (door ziekte/verlof etc.) wordt voor een vervanger gezorgd. 




1.7 SROI
	#
	Eis

	27
	Opdrachtnemer voldoet aan de eisen van Social Return On Investment en duurzaamheid. 




1.8 Financiële eisen/prijslijst/inschrijfstaat
	#
	Eis

	28
	Opdrachtnemer geeft inzicht in de opslagkosten per strekkende meter in de bijgevoegde inschrijfstaat. 

	29
	Opdrachtgever beschrijft de kosten voor het incidenteel huren van een ruimte, hier worden facilitaire voorzieningen meegenomen. 

	30
	Opdrachtnemer maakt de jaarlijkse kosten voor 10 accounts voor het digitale opvraagsysteem inzichtelijk. 

	31
	Opdrachtnemer maakt inzichtelijk wat de kosten (bij opvragingen en terugplaatsingen) per dossier en per archiefdoos zijn.

	32
	Opdrachtnemer maakt inzichtelijk wat de kosten voor het aanvragen en terugplaatsen van een of meerdere archiefdozen zijn. 

	33
	Opdrachtnemer maakt de kosten voor het afhalen van archiefbescheiden inzichtelijk. Hiermee wordt bedoeld dat opdrachtgever eventueel ook stukken zou kunnen afhalen op locatie opdrachtnemer. 

	34
	Opdrachtnemer beschrijft de kosten voor spoedaanvragen en maakt hierin een onderscheid tussen spoedleveringen binnen 4 en 8 uur. 

	35
	Administratieve handelingen worden in de prijs per stuk al meegenomen. 

	36
	Opdrachtnemer beschrijft de kosten van permanent uit te boeken stukken. 

	37
	Opdrachtnemer maakt de kosten voor scannen on demand zichtbaar.

	38
	Opdrachtnemer neemt de transportkosten mee in de prijs per stuk. 

	39
	Opdrachtnemer maakt de kosten bij vernietiging van archiefbescheiden per meter inzichtelijk.

	40
	Facturatie vindt achteraf per maand plaats, hier wordt een gespecificeerde factuur opgesteld. 





De gemeente Heerlen hanteert voor deze opdracht een minimumloon van € 14,- per uur. Dit minimumloon dient verplicht gehanteerd te worden voor elk door de Opdrachtnemer in te zetten medewerkers ten behoeve van de uitvoering van deze opdracht. De opdrachtgever heeft de bevoegdheid op dit aspect te auditeren. Opdrachtnemer is verplicht om, op verzoek van Opdrachtgever, hiertoe de nodige bewijsstukken aan te leveren.

De voorliggende opdracht is een van de opdrachten die door de gemeente Heerlen is aangemerkt als vallend onder de regeling “Social Return”. 
· De gemeenten in Zuid-Limburg hebben als sociale doelstelling dat een investering naast het ‘gewone’ rendement ook een concrete sociale winst (return) moet opleveren. Dit doen de gemeenten door Social Return (SR) als voorwaarde te stellen bij inkoop- en aanbestedingstrajecten. Door de sociale investering van de opdrachtnemer worden mensen met een afstand tot de arbeidsmarkt voorbereid en/of geplaatst op een duurzame deelname aan de arbeidsmarkt. Zo krijgt de Social Return kandidaat een kans zich te ontwikkelen als volwaardig werknemer. Invulling van de Social Return verplichting betreft maatwerk en kan passend worden gemaakt op eigen bedrijfsvoering, waarbij opdrachtgever openstaat voor initiatieven en gelijkwaardige alternatieven, wanneer eerdergenoemde vormen niet mogelijk zijn.
· Voor advies en ondersteuning met betrekking tot de Social Return kunt u contact opnemen met WSP Parkstad via sroiparkstad@wspparkstad.nl.  In deze aanbesteding wordt de inschrijver verplicht om 2% van de opdrachtwaarde (realisatie excl. btw en excl. latere wijzigingen van dat bedrag door meer-/minderwerk), aan te wenden voor Social Return door de inzet van kandidaten uit de doelgroep. Zie verder bijlage 9.
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Uw inschrijving wordt beoordeeld aan de hand van de gunningscriteria zoals hieronder vermeld. De uitslag van de beoordeling van de inschrijving wordt zo snel mogelijk verstrekt door de gemeente Heerlen.
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Gunningsmethodiek
De opdracht wordt gegund aan de inschrijver die op grond van de naar het oordeel van opdrachtgever economisch meest voordelige inschrijving heeft gedaan. De economisch meest voordelige inschrijving wordt vastgesteld op basis van: 
Beste prijs-kwaliteitverhouding; (onder kwaliteit wordt onder andere verstaan: de communicatie en de dienstverlening (plan van aanpak))

Beoordelingscommissie en wijze van beoordelen
Nadat er uit de inschrijving is gebleken dat er geen uitsluitingsgronden van toepassing zijn, de inschrijver voldoet aan de gestelde geschiktheidseisen en hetgeen is opgenomen in dit aanbestedingsdocument zal de inschrijving verder beoordeeld worden. Hiervoor is een beoordelingscommissie van inhoudsdeskundige functionarissen opgericht die tot taak heeft te beoordelen welke inschrijving op grond van de hierna beschreven gunningcriteria als economisch meest voordelige inschrijving moet worden aangemerkt. Een gesprek (op 13 november) met deze beoordelingscommissie maakt onderdeel uit van de procedure. In dit gesprek wordt de inschrijver, die voldoet aan de gestelde eisen, uitgenodigd om een korte toelichting te geven op de inschrijving en zal de commissie vragen stellen over nog openstaande punten. Naar aanleiding van dit gesprek kan een aanpassing van de (punten-)beoordeling plaats vinden. 

Beoordeling van de inschrijvingen geschiedt op basis van de volgende criteria en wegingen:

	
	Subgunningscriteria
	 Weging

	1.
	Kwaliteit
1. Communicatie (20 pt.)
2. Dienstverlening (Plan van Aanpak) (50 pt.)
· Beschrijving dienstverlening (20 pt.)
· Beschrijving opvraagsysteem (5 pt.)
· Beschrijving hoe opdrachtgever geholpen kan worden met bijhouden en opschonen archiefbescheiden (15 pt.)
· Beschrijving duurzaamheid en social return on investment(10 pt.)
	Maximaal 70 punten

	2. 
	Prijs
	Maximaal 30 punten

	
	TOTAAL
	Maximaal 100 punten



De verschillende subgunningscriteria worden hieronder uitgebreid toegelicht.  



Gunningscriterium: Kwaliteit
Het gunningscriterium kwaliteit wordt onderverdeeld in twee subgunningscriteria: de communicatie tussen opdrachtgever en inschrijver en de dienstverlening tijdens de start en verdere looptijd van het contract. Voor de dienstverlening dient de inschrijver een Plan van Aanpak op te stellen. Hierbij nodigt opdrachtgever u nadrukkelijk uit om (mogelijk) voortbordurend op uw ingediende referentie, vooral de wijze van maatwerk in de onderhavige situatie te verhelderen.

Subgunningscriterium 1: Communicatie (Max 20 punten) (maximaal 2 pagina’s)
Een goede communicatie tussen opdrachtgever en inschrijver is van belang. Inschrijver beschrijft hoe opdrachtgever in alle stadia van de juiste communicatie (voortraject, traject tijdens looptijd contract en het traject bij eindiging contract) wordt voorzien. In het eerste jaar vinden maandelijks gesprekken plaats tussen opdrachtgever en inschrijver. Opdrachtgever en inschrijver stellen duidelijke afspraken op, om het proces en de voortgang op de juiste manier te bewaken. Inschrijver beschrijft hoe ingespeeld wordt op eventuele veranderingen en hoe dit gecommuniceerd wordt naar opdrachtgever. Als laatste wordt beschreven hoe opdrachtgever communicatief meegenomen wordt bij veranderingen/wijzigingen gedurende de hele looptijd. Dit beschrijft inschrijver op maximaal 2 pagina’s A4. 

Subgunningscriterium 2: Dienstverlening - Plan van Aanpak (Max. 50 punten)
Inschrijver stelt een Plan van Aanpak op dat bestaat uit maximaal 5 pagina’s A4 tekst en maximaal 2 pagina’s met foto’s. In dit Plan van Aanpak worden de volgende punten SMART omschreven:

· Beschrijving dienstverlening (15 pt.)
Bij dienstverlening wordt beschreven hoe processen praktisch worden vormgegeven. De volgende punten worden meegenomen:
· Dienstverlening tijdens het inhuizen (en in toekomst uithuizen) van de archiefbescheiden;
· Dienstverlening tijdens het brengen/ophalen van archiefbescheiden naar locatie opdrachtgever (dit is niet de verhuizing, maar de aanvragen die minimaal drie keer in de week geleverd worden);
· Dienstverlening bij de archiefbewaarplaats, houdt hierbij rekening met onderstaande punten: 
· Het incidentele gebruik (één keer per week) van een extra ruimte en de faciliteiten in deze ruimte (stroomvoorziening, werkplekken etc.)
· Beschikbare voorzieningen (parkeervoorziening, koffieautomaat, gebruik toilet, stroomvoorziening etc.). 

· Beschrijving digitaal opvraagsysteem (5 pt.)
Inschrijver geeft een beschrijving over het digitale opvraagsysteem waar de organisatie mee werkt en geeft daarnaast ook al een korte uitleg met foto’s, zodat opdrachtgever al een beeld krijgt bij het digitale opvraagsysteem. Inschrijver krijgt de gelegenheid om dit opvraagsysteem te demonstreren tijdens het toelichtende gesprek. 

· Beschrijving hoe opdrachtgever geholpen kan worden met bijhouden en opschonen archiefbescheiden (15 pt.)
Inschrijver geeft tips voor het opschonen en bijhouden van archiefbescheiden bij opdrachtgever. 




· Beschrijving duurzaamheid en Social return (5 pt.)
Inschrijver beschrijft hoe hij tijdens het proces van de verhuizing en de opslag bezig is met duurzaamheid, welke duurzaamheidseisen zij gebruiken en hoe ingespeeld wordt op Social return. 

Beoordeling: 
Onderstaand is de beoordeling terug te vinden. 

	Subgunningscriterium 
	Maximale
punten:

	Communicatie
· Heldere communicatie: inschrijver beschrijft een heldere communicatie met waar nodig een communicatieschema.
· Inschrijver geeft voorbeelden van het inspelen op eventuele veranderingen tijdens de looptijd van het contract. 
· SMART omschrijven van de communicatie

	20 pt. 

	Beschrijving dienstverlening
· Alle dienstverleningen (tijdens verhuizing, tijdens leveringen en bij locatie archiefbewaarplaats) worden duidelijk vormgegeven. 
· Inschrijver neemt de faciliteiten waar opdrachtgever van gebruik mag maken, duidelijk mee in de beschrijving. 
· SMART omschrijven van de dienstverlening.

	20 pt. 

	Beschrijving digitaal opvraagsysteem
· Een duidelijke beschrijving van het opvraagsysteem met uitleg en foto’s, een demo tijdens toelichting inschrijver, zodat opdrachtgever een beter beeld krijgt van het systeem. 

	5 pt.

	Beschrijving hoe opdrachtgever geholpen kan worden met bijhouden en opschonen van archiefbescheiden
· Duidelijke tips voor de toekomst om archiefbescheiden op te schonen en bij te houden. 
· Beschrijving van eventuele voorbeelden van tips bij een andere organisatie, die toegepast worden op opdrachtgever.
· Proactief meedenken.

	15 pt. 

	Beschrijving duurzaamheid en Social return
· Inschrijver omschrijft hoe zij inspeelt op duurzaamheid bij deze opdracht. 
· Inschrijver omschrijft hoe zij inspeelt op social return bij deze opdracht. 

	10 pt. 

	Totaal
	70 pt. 



Eis:
Een inschrijver dient voor de eerste twee subgunningscriterium Communicatie en beschrijving dienstverlening,  minimaal 60% van de (20) punten te behalen. Inschrijvingen met een score van minder dan 12 punten op dit criterium worden als ongeldig gekwalificeerd en zullen van verdere deelname aan de aanbestedingsprocedure worden uitgesloten. Zij krijgen in dat geval ook geen uitnodiging voor een toelichtend gesprek met opdrachtgever.

	Richtlijn beoordeling subgunningscriterium
	Score in %

	Zeer goed beantwoord: Inschrijver beantwoordt alle gevraagde onderwerpen meer dan volledig (SMART) en voegt ook nog extra opties en tips toe. Inschrijver geeft genoeg voorbeelden en beschrijft ook een haalbaarheid. 

	
100%

	Goed beantwoord: Inschrijver beantwoordt de antwoorden volledig. Voegt hier geen extra opties aan toe, maar beschrijft wel duidelijk alles uit. SMART wordt hier voldoende toegevoegd. 

	
60%

	Voldoende beantwoord: Inschrijver beantwoordt de antwoorden kort, maar wel voldoende. Er wordt niet diep ingegaan op de gunningscriteria. Antwoorden worden omschreven, maar SMART wordt weinig toegepast.


	
30%

	Onvoldoende beantwoord: Inschrijver beantwoordt de antwoorden niet of maar heel kort en globaal. Opdrachtgever haalt hier weinig informatie uit. Wordt niet SMART omschreven. 

	
0%



Het behaalde puntenaantal wordt berekend door het beoordelingspercentage te vermenigvuldigen met de te behalen punten. 

Voorbeeld: inschrijver scoort bij communicatie 60%. Het totaal aantal punten dat iemand kan scoren is 20. 60% x 20 punten = 12 punten. 

Gunningscriterium: Prijs
Het gunningscriterium prijs bevat alle kosten die nodig zijn voor de verhuizing en kosten voor de dienstverlening tijdens de opslag van de archiefbescheiden. Het prijzenblad in bijlage 10 dient ingevuld te worden door inschrijver. Voor het in-/ en in de toekomst uithuizen van archiefbescheiden maakt inschrijver een offerte van de kosten per meter. Let hierbij wel op: opdrachtgever is bezig met het opschonen van het archief. Het aantal km dat opgeslagen wordt, zal in de toekomst ook afnemen. Dit zorgt ook voor minder meters om uiteindelijk uit te huizen naar een andere locatie toe. 

· Verhuizing: (10)
Voor de verhuizing is het van belang dat opdrachtgever en inschrijver goede afspraken maken over het proces. Hier hoort dus ook een stukje voorbereiding bij. Archiefbescheiden zijn momenteel opgeslagen bij het Thermenmuseum op de Coriovallumstraat 9, 6411 CA Heerlen en bij de Christus Koning Kerk, Zes Landenstraat 12 6414 GG Heerlen. Opdrachtgever haalt de archiefbescheiden uit de archiefdepots en plaatst deze op rolcontainers, zodat ze klaarstaan voor verhuizing naar locatie inschrijver. Bij de eigen opslaglocatie worden deze stukken ook in een vooraf bepaalde volgorde geplaatst en geregistreerd. Bij deze verhuizing maakt inschrijver een duidelijke planning van de verhuizing, zodat inzichtelijk wordt wanneer verhuisd wordt en welke andere processen hierbij komen kijken (een soort verhuisplan). 



· Dienstverlening (20)
Onder dienstverlening vallen de verschillende diensten die inschrijver aanbied. In het prijzenblad is een onderverdeling gemaakt in verschillende diensten, waar opdrachtgever regelmatig gebruik van maakt. Bij deze diensten worden geschatte aantallen cq eenheden beschreven naar aanleiding van voorgaande jaren. Inschrijver vermeld hier de prijzen bij. Dit leidt uiteindelijk tot een fictief totaal bedrag voor de kosten van de dienstverlening (op jaarbasis). 

Hij dient deze prijsbijlage als separate bijlage bij de inschrijving in te dienen: deze bijlage zal niet naar de beoordelaars verstuurd worden en wordt pas bekend gemaakt aan het beoordelingsteam ná de vaststelling van de definitieve kwaliteitsscores tijdens de plenaire zitting.

De inschrijving met de laagste totaalprijs behaalt de maximale score. De opvolgende inschrijvingen behalen met hun hogere inschrijfsommen lagere scores conform de onderstaande formule (negatieve scores worden niet toegekend, de laagst mogelijke score is 0 punten):

(((PRIJS aanbieder – PRIJS meest gunstige)/PRIJS meest gunstige) * X 30 punten)

Indien van toepassing zullen toegekende scores worden afgerond op 2 decimalen.

De prijs bevat alle kosten die nodig zijn voor het uitvoeren van de werkzaamheden, inclusief overhead, uitvoeringskosten, overlegmomenten, voorbereidingskosten, evaluatiekosten, algemene kosten, winst en risico, afschrijvingskosten en dergelijke.
Voor de beoordeling van dit subgunningcriterium wordt uitgegaan van de aangeboden tarieven incl. reiskosten. Voor het invullen van haar tarieven dient de inschrijver invulbijlage 10 te gebruiken en rechtsgeldig te ondertekenen. 

Bepalen economisch meest voordelige inschrijving (EMVI) 
Er wordt gestart met beoordeling van de kwaliteit aan de hand van de ingediende stukken met betrekking tot de kwaliteitscriteria 1 en 2. De leden van de beoordelingscommissie zullen ieder individueel per subgunningscriterium een score toekennen volgens de vermelde mogelijkheden. 
Na inlevering van de individuele beoordelingen bij de Projectleider worden deze besproken in een plenair overleg. Aan het einde van de plenaire sessie worden per subgunningscriterium scores unaniem vastgesteld. Zodoende ontstaat de definitieve score voor de kwaliteitsonderdelen. Pas daarna zal de projectleider de prijzen bekend maken en de scores voor dit subgunningscriterium vaststellen. Het totaal van de gemiddelde scores per subgunningscriterium scores bepaalt de definitieve score.  
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Nadat de inschrijvingen zijn beoordeeld, zal door de gemeente aan de best scorende inschrijver worden bericht dat de gemeente voornemens is aan deze inschrijver te gunnen.

Als er meerdere inschrijvers eindigen met een gelijke score, dan zal de gegadigde die het hoogst scoort op criterium kwaliteit in rangorde op de eerste plek eindigen. Als dit criterium geen uitsluitsel geeft, dan zal de gegadigde die het hoogst scoort op criterium prijs op de eerste plek eindigen. Mocht dit geen uitsluiting geven dan zal worden geloot tussen de gedeelde eerste plekken. 

Aan de desbetreffende inschrijver kunnen de bewijsmiddelen worden gevraagd met betrekking tot hetgeen is verklaard via het Uniform Europees aanbestedingsdocument en de overige eisen. De desbetreffende inschrijver kan aan het opvragen van de bewijsmiddelen geen rechten ontlenen.

Gelijktijdig met het bekendmaken van het voornemen tot gunning aan de beoogde winnaar van de aanbesteding, zullen de afgewezen inschrijvers van die beslissing in kennis worden gesteld.

Inschrijvers die zich niet kunnen verenigen met de gunningsbeslissing en/of uitsluiting dan wel afwijzing dienen, op straffe van niet-ontvankelijkverklaring, uiterlijk binnen tien (10) dagen na datum verzending van de beslissing een kort geding aanhangig te hebben gemaakt bij de Rechtbank Limburg, locatie Maastricht door middel van betekening van de dagvaarding aan het adres van de aanbestedende dienst.

Door inschrijving aanvaarden inschrijvers een contractueel vervalbeding zijnde een vervaltermijn van tien (10) dagen voor vorderingen, samenhangend met de deze aanbesteding. Ook aanvaarden zij niet-ontvankelijk te zijn in hun vorderingen, en deze verwerkt te hebben, indien het kort geding na voornoemde periode van tien (10) dagen, nog aanhangig zou worden gemaakt. 
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Voor gunning van de opdracht kan de aanbesteder met de hoogst scorende inschrijver een verificatie uitvoeren. De inschrijver in kwestie verbindt zich ertoe kosteloos de nodige medewerking te verlenen.

Het doel van de verificatie is te bepalen of de inschrijver(s) ook werkelijk in staat is /zijn om volledig aan de eisen voortvloeiende uit de overeenkomst, te kunnen voldoen. 
De verificatie is een onderdeel van de aanbestedingsprocedure. De aanbesteder behoudt zich het recht voor om op ieder gewenst moment de verificatie stop te zetten en af te breken.
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Indien zich een situatie voordoet die daartoe aanleiding geeft, behoudt de aanbestedende dienst zich het recht voor om, zelfs na uiting van het gunningsvoornemen, het aanbestedingstraject geheel of gedeeltelijk, tijdelijk of definitief te stoppen. De aanbesteder heeft dus geen verplichting tot gunning. Inschrijvers kunnen in het geval van intrekking geen aanspraak maken op vergoeding van enigerlei kosten in verband met die intrekking of anderszins. Door het uitbrengen van een inschrijving verklaart de inschrijver zich akkoord met deze voorwaarden.
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Indien geen bezwaar wordt ingediend en de ingediende bewijsmiddelen voldoen aan de gestelde eisen, zal na 10 dagen na het versturen van het voornemen tot gunning de definitieve gunning plaatsvinden. 


	Wachtkamerovereenkomst

Indien de leverancier in één contractjaar bij meer dan 10% van de voorgenomen bestellingen niet voldoet aan het gevraagde, kan dat reden voor opdrachtgever zijn om de overeenkomst  te beëindigen c.q. niet te verlengen. Alsdan treedt de wachtkamerconstructie in werking. 

Op basis van de beoordeling van de Inschrijvingen ontstaat een rangorde van Inschrijvers. De Inschrijver die als eerste niet in aanmerking komt voor gunning, wordt voor de volledige duur van de periode waar deze aanbesteding betrekking op heeft, in een ‘wachtkamer’ geplaatst. Met deze partij wordt een wachtkamerovereenkomst gesloten (zie bijlage 11). Hierin wordt onder meer opgenomen dat deze Inschrijver de gestanddoeningstermijn van zijn Inschrijving verlengt voor de duur van de periode waar deze aanbesteding betrekking op heeft. 

NB 1: het akkoord gaan met de constructie van de wachtkamer is een vereiste om in te mogen schrijven. Indien de als tweede geëindigde inschrijver alsnog weigert de wachtkamerovereenkomst rechtsgeldig voor akkoord te ondertekenen, dan brengt dat met zich mee dat de als derde geëindigde inschrijver, alsnog als tweede eindigt. 

NB 2: de gemeente is nooit verplicht gebruik te maken van de wachtkamerovereenkomst. Ondanks dat deze bestaat, kan zij, zonder opgave van redenen, besluiten de wachtkamerovereenkomst niet te effectueren. Voor de inschrijver geldt dat deze na het tweede jaar niet meer gehouden kan worden aan het verplicht moeten accepteren van de alsnog aangeboden raamovereenkomst.
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Bijlage 1: Uniform Europees Aanbestedingsdocument
Bijlage 2: Concept Overeenkomst i.s.m. AIV 2022
Bijlage 3: Algemene inkoopvoorwaarden leveringen en diensten 2022
Bijlage 4: Klachtenregeling aanbesteden gemeente Heelren
Bijlage 5: Verklaring Beroep Draagkracht financieel derde
Bijlage 6: Verklaring Beroep Draagkracht Derde
Bijlage 7: Verklaring Beroep Draagkracht technische derde
Bijlage 8: Referentieopdrachten
Bijlage 9: Programma van Eisen Social Return
Bijlage 10: Prijzenblad EU aanbesteding archiefbeheer gemeente Heerlen
[bookmark: _Hlk146123930]Bijlage 11: Concept Wachtkamerovereenkomst


Pagina 12	
Pagina 11
