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[bookmark: _Toc147489447]1.	Inleiding
Voor u ligt de offerteaanvraag behorende bij een Europese aanbesteding volgens de Openbare aanbestedingsprocedure voor het project ‘inhuur financieel personeel 2023 
1.1 [bookmark: _Toc147489448] 	De opdracht
De opdracht betreft het inhuren van tijdelijk financieel personeel ten behoeve van de Vrije Universiteit Amsterdam, hierna te ‘noemen ‘De VU. De aanbesteding betreft een Europese aanbesteding volgens de Openbare Procedure, conform de Aanbestedingswet 2012. Het doel van deze aanbesteding is om te komen tot een opdracht met maximaal drie (3) opdrachtnemers. 

Diversiteit is een belangrijk thema binnen de VU. De VU wil een afspiegeling zijn van de samenleving en biedt een thuis aan verschillende achtergronden en identiteiten. De VU heeft als doelstelling het vergroten van de diversiteit van de personeelssamenstelling. De VU werkt als werkgever aan een inclusieve werkvloer en wil partijen aan zich binden die zich inspannen personeel aan te bieden dat een afspiegeling vormt van de door de VU gewenste diversiteit. Diversiteit vormt als thema onderdeel van onderhavige aanbesteding. De uitgangspunten in onderhavige aanbesteding op het thema diversiteit heeft de VU getoetst aan de markt en opgedane inzichten zijn - waar mogelijk - verwerkt in de aanbestedingsstukken. 

De Raamovereenkomst wordt afgesloten voor een periode van twee (2) jaar met de mogelijkheid om de overeenkomst te verlengen met twee (2) keer een (1) jaar. De beoogde ingangsdatum van de overeenkomst is 1 februari 2023. De gunning van Nadere Opdrachten vindt plaats op basis van het gunningscriterium beste prijs-kwaliteit verhouding (beste PKV). Prijs speelt geen rol bij de inschrijving voor de Raamovereenkomst. De gunning vindt plaats op basis van de beste kwaliteit. 

Op basis van historische gegevens over de jaren 2021 en 2022 is de geraamde omvang van de opdracht € 750.000,- excl. btw. per jaar. Het is niet in te schatten hoe de omzet zich de komende periode zal ontwikkelen. De genoemde omzet wordt dan ook slechts ter indicatie meegegeven en hieraan kan dan ook op geen enkele wijze rechten aan worden ontleend. 

Functieprofielen tot en met schaal 9 worden in beginsel onder de raamovereenkomst Uitzendkrachten van de VU ingeleend. Indien de opdrachtnemer voor uitzendkrachten niet kan voorzien in de vraag, kan de opdracht uitgevraagd worden bij de opdrachtnemers van de raamovereenkomsten van onderhavige aanbesteding. Dit geheel ter bepaling van de VU.

Adviesdiensten, zoals bijvoorbeeld een opdracht om een afgebakend onderzoek uit te voeren, worden afgenomen bij de reeds gecontracteerde partijen. Deze vallen buiten de scope van deze aanbesteding. Accountantsdiensten vallen eveneens buiten de scope van deze aanbesteding. Het betreffen hier diensten zoals de controle op de jaarrekening alsmede adviezen naar aanleiding hiervan, accountantscontrole op subsidieverantwoordingen, etc.

Inschrijvers worden uitgenodigd om op basis van de verstrekte informatie een aanbieding te doen met inachtneming van de eisen en wensen die in dit document en de bijbehorende bijlagen zijn geformuleerd ten aanzien van onder andere de inschrijving, de  dienstverlening en de voorwaarden.

Door het doen van een inschrijving gaat inschrijver akkoord met alle in dit document vastgestelde (vorm)voorschriften en het Programma van Eisen.


1.2 [bookmark: _Toc147489449] 	De Vrije Universiteit
De Vrije Universiteit Amsterdam (VU) is een innovatieve universiteit die midden in de samenleving staat en actief bijdraagt aan de ontwikkelingen in onderwijs en onderzoek. Onze breed georiënteerde universiteit telt tien faculteiten, verschillende instituten, stichtingen en onderzoekscentra en  ondersteunende diensten. Op de campus, aan de snelst groeiende economische regio van Nederland (de Zuidas), volgen ruim 31.000 studenten wetenschappelijk onderwijs en werken ca. 2.750 wetenschappelijke personeelsleden en 1.900 personeelsleden in niet-wetenschappelijke functies. 
 
De VU wil groeien, zowel in kwaliteit van onderwijs en onderzoek als in aantrekkingskracht op studenten, wetenschappelijke medewerkers en maatschappelijke partners. Daarbij staan de kernwaarden voorop: betrokken bij de maatschappij, zorgvuldig in de omgang met elkaar en ambitieus in onderwijs en onderzoek.

De Stichting VU is de rechtspersoon waarbinnen de Vrije Universiteit haar werk verricht. Het bestuur van de stichting wordt gevormd door het College van Bestuur. 

Voor meer informatie over de VU, zie www.vu.nl.

De Dienst Financiën is verantwoordelijk voor de financiële strategie- en beleidsontwikkeling. Ook de (operationele) activiteiten op het gebied van financiële informatievoorziening, business control, inkoop en corporate finance worden door Financiën verzorgd. Daarnaast wordt de financiële administratie voor de gehele universiteit uitgevoerd.  

Financiën bestaat uit een centrale organisatie en decentrale afdelingen per faculteit.  De afdelingen per faculteit richten zich op financiële informatievoorziening, business control, projectcontrol incl. –administratie van extern gefinancierde projecten. Tevens verzorgen zij de financiële administratie van de betreffende faculteit. Bij Financiën zijn in totaal ca. 105 mensen werkzaam. Circa 50% hiervan betreft medewerkers in financiële functieprofielen vanaf UFO-schaal 10.

Financiën wil gerichte ondersteuning bieden aan de realisatie van onderzoek- en onderwijs en valorisatie. Die ondersteuning moet zo efficiënt, klantgericht en gebruikersvriendelijk mogelijk zijn ingericht. Daarnaast wil Financiën een plezierige en innovatieve werkomgeving bieden aan haar medewerkers.
1.3 [bookmark: _Toc147489450]Contact 
Deze aanbesteding verloopt digitaal via TenderNed. Dit betekent onder meer dat:
· Alle aanbestedingsdocumenten kosteloos en digitaal ter beschikking worden gesteld via TenderNed;
· Het stellen van vragen door Gegadigden via de vraag-en-antwoordmodule van TenderNed plaatsvindt;
· Het verstrekken van antwoorden middels de Nota van inlichtingen door de VU plaatsvindt via TenderNed;
· Aanmeldingen uitsluitend digitaal kunnen worden ingediend;
· Ook alle verdere correspondentie in beginsel plaatsvindt via de berichtenmodule van TenderNed.

1.4 [bookmark: _Toc147489451]Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen (MVO)
De afdeling Inkoopmanagement is binnen de VU partner voor duurzame inkooptrajecten, die resulteren in diensten, producten en werken die geen schade aan mens, dier of milieu veroorzaken; nu en in de toekomst. Duurzame inkooptrajecten dienen het bedrijfsbelang van de VU en versterken het positieve imago van de VU. 

Deze inkooptrajecten worden gekenmerkt door:
· voorzien in de behoeften van huidige generaties zonder daarmee die voor de toekomstige generaties in gevaar te brengen;
· het milieubewuster inkopen en verwerken van diensten, leveringen en werken door rekening te houden met energie- en waterbeheer, het gebruik van wasmiddelen, afvalverwerking en materialen;
· aandacht voor ARBO-aspecten, zoals veiligheid;
· rekening te houden met sociale aspecten, waaronder het tegengaan van kinderarbeid.

Maatregelen zijn:
· ge- en verbruiksartikelen die de VU inkoopt, dienen na gebruik te kunnen worden teruggekeerd in de technosfeer (recycling) of af te worden gebroken in de biosfeer (biologisch afbreekbaar), zonder daarbij schadelijke effecten te veroorzaken of grote hoeveelheden energie te verbruiken.
· tijdens de looptijd van overeenkomsten wordt samen met de leverancier gezocht naar oplossing om afvalstromen te beperken of te zoeken naar oplossingen die niet schadelijk zijn voor mens, dier en milieu. 

Voor actuele kenmerken van duurzaam inkopen wordt verwezen naar de ‘menukaarten’ die zijn opgesteld door RVO (voorheen AgentschapNL) via (http://www.pianoo.nl/duurzaaminkopen/criteria)
1.5 [bookmark: _Toc251937804][bookmark: _Toc147489452]Verantwoordelijkheden
De opdrachtgever van deze aanbesteding is de Vrije Universiteit Amsterdam, namens deze de Dienst Financiën.
In opdracht van de Dienst Financiën wordt deze aanbesteding uitgevoerd door de afdeling Inkoopmanagement.
1.6 [bookmark: _Toc251937805][bookmark: _Toc147489453]Verdeling in percelen en de percelenregeling
De opdracht kent geen separate percelen. Inschrijvers dienen op de totale opdracht in te schrijven. 

Wel zal op basis van de percelenregeling het onderdeel werving & selectie (dat meegenomen is in de raming van de opdrachtwaarde ) met een maximum van 20% van de opdrachtwaarde en niet groter dan € 80.000,-  buiten de aanbesteding worden gehouden.
Dit onderdeel kan enkelvoudig/meervoudig onderhands worden gegund aan één van de opdrachtnemers, of een andere marktpartij. De VU schat in dat dit onderdeel in financiële omvang gering blijft de komende jaren en dat een openbare procedure hiervoor niet proportioneel is.
1.7 [bookmark: _Toc170278129][bookmark: _Toc147489454]Voorbehoud
De VU wil deze aanbestedingsprocedure succesvol afronden. Indien zich echter situaties voordoen die er toe leiden dat de VU besluit het aanbestedingsproces geheel of gedeeltelijk, tijdelijk of volledig, stop te zetten dan hebben de Inschrijvers die meedingen geen recht op een vergoeding van welke aard dan ook. Door een aanbieding te doen stemt de Inschrijver volledig en expliciet in met dit voorbehoud.
1.8 [bookmark: _Ref198436681][bookmark: _Ref198437502][bookmark: _Ref198438778][bookmark: _Ref198438963][bookmark: _Ref205626088][bookmark: _Toc147489455][bookmark: _Toc61937825][bookmark: _Toc159056626][bookmark: _Toc161554131]Planning
Deze aanbesteding is op 20 oktober 2023 aangemeld bij www.TenderNed.nl.

De planning van de aanbesteding ziet er als volgt uit:

	Fase
	Omschrijving
	Planning

	Startfase
	Publicatie opdracht en aanbestedingsdocumenten op www.TenderNed.nl
	20 okt 2023

	
	Indienen vragen via TenderNed uiterlijk 10.59 uur op
	15 nov 2023

	Offertefase
	Versturen Nota van Inlichtingen (Uiterlijk 6 kalenderdagen voor de Sluitingsdatum)
	17 nov 2023

	
	Sluitingsdatum indienen Aanbieding, uiterlijk 11:00 uur (minimaal 40 kalenderdagen vanaf datum publicatie)
	30 nov 2023

	Beoordelingsfase
	Beoordeling van de Offertes gereed
	13 dec 2023

	Gunningsfase
	(intern) Gunningsbesluit
	15 dec 2023

	
	Versturen voorlopige gunning- en afwijzingsbrieven
	18 dec 2023

	
	Overleggen van de gevraagde bewijsstukken door de voorlopig geselecteerde Inschrijver(s) uiterlijk op
	03 jan 2023

	
	Optioneel verificatie inschrijving
	05 jan 2024

	Gunning
	Definitieve gunning (minimaal 20 kalenderdagen Standstill-termijn)
	09 jan 2024

	
	Startdatum contract
	01 feb 2024


[bookmark: _Ref215288979][bookmark: _Ref215288999][bookmark: _Ref151902528]TenderNed is het online marktplein voor aanbestedingen van de Nederlandse overheid. 
De overheid bevordert zo dat ondernemers alle aanbestedingen van de overheid op één plek kunnen vinden. 

TenderNed maakt voor het registreren en inloggen van ondernemers gebruik van eHerkenning. Het inloggen en registreren met eHerkenning is verplicht voor àlle gebruikers van Nederlandse ondernemingen. Voor het inloggen en registreren in TenderNed is een eHerkenningsmiddel nodig. Voor meer informatie over eHerkenning zie ook het Stappenplan Digitaal Inschrijven op overheidsopdrachten via TenderNed:
http://www.tenderned.nl/sites/default/files/In%20zes%20stappen%20digitaal%20inschrijven%20op%20overheidsopdrachten%20via%20TenderNed_0.pdf

Het downloaden van documenten via TenderNed is mogelijk zonder te zijn ingelogd.
De belangrijkste reden hiervoor is dat aanbestedingsdocumenten vrij toegankelijk moeten zijn zonder inlogdrempel. 

Daarnaast schrijft de Aanbestedingswet 2012 voor dat de verantwoordelijkheid om op de hoogte te blijven van een aanbesteding bij de ondernemer ligt. 
Een aanbestedende dienst heeft aan zijn verplichting tot gelijke behandeling voldaan als deze alle werkelijk geïnteresseerde ondernemers op de hoogte heeft gebracht van wijzigingen in een aanbesteding via bijvoorbeeld de Nota van Inlichtingen.

Indien u de aanbestedingsdocumenten via TenderNed download zonder te zijn ingelogd wordt u niet automatisch geïnformeerd over aanvullende informatie in deze aanbesteding.

TenderNed biedt de mogelijkheid u zelf te ‘koppelen’ aan een aanbesteding zonder te zijn ingelogd. 
Met behulp van de button: ‘Op de hoogte blijven’, wordt u geïnformeerd. Doet u dit niet en logt u ook niet in, dan zult u niet automatisch worden geïnformeerd over aanvullende informatie.
1.9 [bookmark: _Toc147489456]Gunningscriterium
Gunning van Nadere Opdrachten vindt plaats op basis van het gunningscriterium beste prijskwaliteitverhouding (beste PKV). De VU hanteert een maximale prijs van € 150,00,- excl. btw per uur voor inhuur (na een jaar wordt het tarief teruggebracht naar maximaal € 125,00,- excl. btw). In specifieke gevallen is het mogelijk hier vanaf te wijken. Hiervoor is vooraf toestemming van het College van Bestuur nodig. De prijs wordt niet meegewogen in de gunning van de Raamovereenkomsten. De keus wordt op basis van kwalitatieve criteria bepaald. Naast kwaliteit is prijs wel een gunningscriterium bij de minicompetities voor de Nadere Opdrachten. Inschrijvers stemmen met het doen van een inschrijving in met de gehanteerde maximale prijs per uur.

Varianten zijn niet toegestaan.
1.10 [bookmark: _Toc147489457]Inschrijfkosten
[bookmark: _Toc352858546][bookmark: _Toc352858620]Aan de VU kunnen geen kosten in rekening worden gebracht in verband met het uitbrengen van de Inschrijving.
2. [bookmark: _Toc147489458]
Voorschriften
Indien u zich als Gegadigde wenst aan te melden voor deze Aanbesteding, dan dient u zich onvoorwaardelijk te conformeren aan de onderstaande algemene aanbestedingsvoorschriften. 
Dit doet u door het indienen van een rechtsgeldig ondertekend ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ (hierna: UEA).
2.1 [bookmark: _Toc147489459][bookmark: _Toc198454552]Aanbestedingsvoorschriften
Alleen offertes, welke met volledige inachtneming van onderstaande voorschriften zijn opgemaakt 
en ingezonden, kunnen in behandeling worden genomen. Afwijkende offertes worden terzijde gelegd.

· Voor de VU is de contactpersoon voor deze aanbesteding te bereiken op het e-mailadres aanbestedingen.fpc@vu.nl. Inlichtingen kunnen worden ingewonnen onder vermelding van ‘Vraag aanbesteding Inhuur financieel personeel 2023’. 
· Indien Inschrijver besluit om geen aanbieding in te dienen, dan wordt deze verzocht dit aan de contactpersoon van de VU te melden en de aanbestedingsdocumenten te vernietigen.
· Inschrijver is gehouden de door VU verstrekte gegevens vertrouwelijk te behandelen, op straffe van uitsluiting van de aanbestedingsprocedure bij schending daarvan. Inschrijver legt deze verplichting eveneens op aan de door hem in te schakelen derden. VU zal eveneens de door Inschrijver verstrekte informatie vertrouwelijk behandelen.
· Aanbiedingen en correspondentie worden na afloop niet aan de Inschrijver geretourneerd.
· Inkoop, levering- en betalingsvoorwaarden, branchevoorwaarden en/of andere algemene voorwaarden van Inschrijver zijn nadrukkelijk niet van toepassing. De wederzijdse rechten en verplichtingen van partijen worden vastgelegd in de definitieve overeenkomst en de Algemene Rijksvoorwaarden voor het verstrekken van opdrachten tot het verrichten van diensten 2018 (ARVODI-2018).
· Deze Offerteaanvraag en de overige aanbestedingsdocumenten zijn met de grootst mogelijke zorgvuldigheid samengesteld. Desondanks kunnen er toch onduidelijkheden/onvolkomenheden in deze documenten voorkomen. De VU verwacht een proactieve houding van de Inschrijver, hetgeen betekent dat de Inschrijver eventuele onduidelijkheden/onvolkomenheden in deze Offerteaanvraag en de overige aanbestedingsdocumenten zo spoedig mogelijk voor de aanbiedingsdatum schriftelijk bij de contactpersoon moet melden. Heeft Inschrijver dit niet tijdig op de voorgeschreven wijze gemeld dan vervallen de rechten van de Inschrijver jegens de aanbesteder met betrekking tot (de gevolgen van) eventuele schendingen van het (aanbestedings)recht en wordt de Inschrijver geacht onverkort en onvoorwaardelijk met de inhoud van die documenten te hebben ingestemd. 
· Het is niet toegestaan, op straffe van uitsluiting van de aanbestedingsprocedure, teksten en indelingen van de aanbestedingsdocumenten te wijzigen dan wel aan te vullen.
· Het is niet toegestaan, op straffe van uitsluiting van de aanbestedingsprocedure, in te schrijven onder voorwaarden.
· Een geschil tussen de bij de aanbesteding betrokkenen – daar onder begrepen een geschil dat slechts door een van de betrokkenen als zodanig wordt beschouwd - dat ontstaat naar aanleiding van deze aanbesteding, wordt beslecht door de bevoegde rechter in het arrondissement Amsterdam.
· De voorlopige gunning wordt schriftelijk aan allen die een Aanbieding hebben ingediend gelijktijdig bekend gemaakt.
[bookmark: _Ref225907860]

2.2 [bookmark: _Toc147489460]Voorschriften voor het indienen van een Aanbieding 
Aan het indienen van een Inschrijving stelt de VU de volgende eisen, de consequenties indien niet wordt voldaan aan deze eisen, zijn vermeld in paragraaf 2.1 – ‘Aanbestedingsvoorschriften’ van deze Offerteaanvraag.

· Inschrijving in te dienen voor de sluitingsdatum zoals vermeld in Hoofdstuk 1  – ‘Planning’.
· Alle gevraagde gegevens, verklaringen en alle overige documenten dienen te worden aangeleverd in de Nederlandse taal. Tevens dienen alle correspondentie en werkzaamheden die in het kader van de overeenkomst plaatsvinden in de Nederlandse taal te worden opgesteld c.q. uitgevoerd. 
· Het verstrekken van onjuiste gegevens kan te allen tijde tijdens het aanbestedingsproces tot uitsluiting leiden en kan ook na contracteren tot ontbinding van de overeenkomst leiden, onverlet een eis tot schadevergoeding die de VU kan stellen.
· De Inschrijving dient overzichtelijk te zijn en te zijn ingedeeld in overeenstemming met de wijze waarop dit in TenderNed is vastgelegd.
· Alle communicatie rond deze aanbesteding verloopt uitsluitend via TenderNed, tenzij uitdrukkelijk anders bepaald of in het geval van niet-beschikbaarheid van TenderNed vanwege een algemene storing aan het systeem.
· In het geval van een algemene storing van TenderNed op het moment van of nabij de sluitingstermijn, behoudt de Aanbestedende dienst zich het recht voor de sluitingstermijn op te schuiven zolang de Inschrijvingen nog niet zijn geopend, ook als de sluitingstermijn al gepasseerd is. Dit is een recht, geen plicht van de Aanbestedende dienst.
· De opening van de digitale kluis in TenderNed vindt plaats door twee medewerkers van de VU. Inschrijvers zijn niet uitgenodigd om de opening bij te wonen. Op verzoek zal een kopie van het proces-verbaal van opening worden toegestuurd.
· Een per fax of e-mail ingediende Inschrijving wordt niet geaccepteerd.
· Inschrijvingen die na de sluitingstermijn worden ontvangen neemt de VU niet in behandeling. De Inschrijver draagt het risico van de goede en tijdige aanwezigheid van de Inschrijving. 
2.3 [bookmark: _Toc170278136][bookmark: _Toc147489461]Vragen over de aanbesteding
Aan het stellen van vragen over de Aanbesteding stelt VU de volgende eisen:

· Vragen over de aanbesteding kunnen via de vraag-en-antwoord module van TenderNed worden gesteld tot de datum genoemd in de ‘Planning’ (zie Hoofdstuk 1 – ‘Planning’).
· De antwoorden op vragen die binnen de hierboven gestelde termijn worden ontvangen, worden in een digitale geanonimiseerde nota van inlichtingen, conform de in Hoofdstuk 1 – ‘Planning’ genoemde sluitingsdatum bekendgemaakt via TenderNed. De nota(‘s) van inlichtingen zijn onderdeel van deze Offerteaanvraag en daarmee onderdeel van de opdracht.
· Het is niet toegestaan personen uit de VU-organisatie anders dan via de berichtenmodule van TenderNed of het algemene correspondentieadres van de VU in verband met deze aanbesteding te benaderen, dit op straffe van uitsluiting van de aanbestedingsprocedure.
· Inzake de beoordeling van de Inschrijving is de VU niet verplicht interne (aanbestedings)documenten, zoals resultaten van evaluaties, processen-verbaal, adviezen aangaande kwalificatie aan Inschrijver bekend te maken.
2.4 [bookmark: _Toc147489462][bookmark: _Toc170278138]Vragen en klachtenafhandeling 
Als u in algemene zin vragen of opmerkingen heeft over het aanbestedingsbeleid van de VU, of als u meent dat u tijdens enige aanbestedingsprocedure van de VU onjuist bent of wordt behandeld of uw vragen niet naar behoren zijn beantwoord,  kunt u contact op met de Inkoopmanager  van de VU via e-mail r.stel@vu.nl . U ontvangt een bevestiging van uw vraag of klacht inclusief een te verwachten afhandeltermijn.
[bookmark: _Toc147489463]
3.	Selectieprocedure
[bookmark: _Toc147489464]3.1	Inleiding
In dit hoofdstuk wordt het selectieproces op hoofdlijnen beschreven. Tevens bevat dit hoofdstuk de verplichte en facultatieve uitsluitingsgronden, geschiktheidseisen en een bijzondere uitvoeringsvoorwaarde.
3.2 [bookmark: _Toc147489465] 	Aanmelding, wijze van beoordelen
Bij deze Offerteaanvraag is als Bijlage  het elektronisch formulier ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ (UEA) gevoegd om maximale vergelijkbaarheid van de door Inschrijvers opgeleverde informatie te bewerkstelligen.
Het UEA is in TenderNed opgesteld. De Inschrijver opent het betreffende UEA via de UEA-module in TenderNed, vult deze in en voegt het bestand, via de module, toe aan de Inschrijving. TenderNed genereert hiervan automatisch een XML- en een PDF-bestand.
De Inschrijving door Inschrijver geschiedt door het indienen van het ingevulde en ondertekende ‘UEA’ inclusief de daarbij behorende overige te verstrekken gegevens. Door Inschrijving en ondertekening van het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ geeft de Inschrijver tevens te kennen akkoord te gaan met de procedure van aanbesteden.

In de Aanbestedingswet is bepaald dat aanbestedende diensten in eerste instantie aan ondernemers alleen het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ mogen vragen, in plaats van alle bewijsstukken. In de wet is opgenomen dat het model voor deze verklaring wordt vastgesteld bij of krachtens algemene maatregel van bestuur. Deze algemene maatregel van bestuur is het Aanbestedingsbesluit. In het Aanbestedingsbesluit is bepaald dat het model wordt vastgesteld bij ministeriële regeling en dit is dan ook het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ die ondernemers en aanbestedende diensten op grond van de wet moeten gebruiken.

In het UEA wordt een aantal keer verwezen naar de eisen zoals vermeld in de aanbestedingsstukken. Onder aanbestedingsstukken worden alle documenten in een aanbestedingsprocedure die door de aanbestedende dienst in de procedure zijn gebracht, verstaan. Voorbeelden van ingebrachte documenten in een procedure zijn de aankondiging en het daarbij behorende bestek (ook wel offerteaanvraag genoemd), de Nota van Inlichtingen of een beschrijving van de organisatie van de aanbestedende dienst. Eventuele wijzigingen in de Nota van Inlichtingen bij de aanbestedingsprocedure gaan voor op de eisen zoals gesteld in de aankondiging of het bestek. Voorts kunnen Algemene voorwaarden en een conceptovereenkomst deel uitmaken van de aanbestedingsstukken. Correspondentie via e-mail en dergelijke, waarin mededelingen worden gedaan, valt niet onder het begrip aanbestedingsstukken. 

Aanvullend stelt de Aanbestedingswet ook een gedragsverklaring aanbesteden (GVA) verplicht voor het inschrijven op een aanbestedingsprocedure. De GVA geldt als bewijs dat voor een Inschrijver of inschrijver bepaalde uitsluitingsgronden welke opgenomen zijn in het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ niet van toepassing zijn. Deze uitsluitingsgronden hebben betrekking op veroordelingen van een Inschrijver of inschrijver voor bepaalde misdrijven genoemd in het Wetboek van Strafrecht (o.a. deelneming aan een criminele organisatie, witwassen, fraude, omkoping), overtreding van beroepsgedragsregels of ernstige beroepsfouten, (waaronder zware en zeer zware overtredingen van de Mededingingswet indien aan de beboete onderneming geen clementie is verleend).

Als de opdracht voorlopig aan u wordt gegund, dient u binnen 5 dagen de bewijsstukken uit het Uniform Europees Aanbestedingsdocument te overleggen. 

Het is verstandig om een gedragsverklaring aanbesteden aan te vragen geruime tijd vóór het einde van de wettelijke geldigheidsduur van de verklaring omtrent het gedrag en/of ruim voor de datum van voorlopige gunning van de aanbesteding waar u op inschrijft, omdat de termijn waarbinnen een gedragsverklaring aanbesteden door het bevoegd gezag daadwerkelijk zal worden afgegeven, afhangt van de omstandigheden die betrekking hebben op de aanvrager, en de natuurlijke personen die bestuurder van de onderneming zijn (geweest). 

De gedragsverklaring aanbesteden kan worden aangevraagd via onderstaande link:
https://www.justis.nl/producten/gva/gva-aanvragen/
[bookmark: _Toc147489466][bookmark: _Ref231362424]3.3	Inschrijving; beoordelingsaspecten
De Inschrijving wordt beoordeeld op:
1. [bookmark: _Ref231362420]juistheid en volledigheid;
2. verplichte uitsluitingsgronden;
3. facultatieve uitsluitingsgronden;
4. geschiktheidseisen;
5. gunningeisen en -wensen.
[bookmark: _Ref231288272][bookmark: _Toc147489467]3.3.1	Toets van de juistheid en volledigheid
1. Is de Inschrijving conform het gestelde in deze Offerteaanvraag aangeboden? Indien dit niet het geval is kan de Inschrijver uitgesloten worden van de aanbestedingsprocedure.
2. Conformeert de Inschrijver zich aan de voorwaarden uit de Offerteaanvraag? De Inschrijver dient dit aan te tonen door het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ voor akkoord te ondertekenen en deze bij zijn Inschrijving te voegen als bijlage. Indien de Inschrijver of een lid van het samenwerkingsverband zich met één of meerdere artikelen niet akkoord verklaart of de tekst wijzigt dan wordt de Inschrijver uitgesloten van de aanbestedingsprocedure.

Het ontbreken van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument of het ontbreken van een rechtsgeldige ondertekening van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument zal tot uitsluiting van de aanbestedingsprocedure leiden.
[bookmark: _Ref231288301][bookmark: _Toc147489468]3.3.2	Toets van de verplichte en facultatieve uitsluitingsgronden
De uitsluitingsgronden welke zijn vermeld in het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ zijn allen van toepassing op deze aanbesteding. Inschrijvers die voldoen aan een of meer van de uitsluitingsgronden (opgenomen in het UEA) zijn uitgesloten van de aanbestedingsprocedure.
[bookmark: _Toc147489469][bookmark: _Ref231288350]3.3.3	Toets van de geschiktheidseisen
Om te beoordelen of de Inschrijver geschikt is om de opdracht uit te voeren heeft de VU geschiktheidseisen opgesteld.

Het niet voldoen aan één of meer van de geschiktheidseisen leidt tot uitsluiting van de betreffende inschrijver aan de aanbestedingsprocedure.
Om te voldoen aan de geschiktheidseisen, dient Inschrijver het Deel IV van het UEA in te vullen.
De geschiktheidseisen hebben betrekking op de volgende onderdelen:
[bookmark: _Toc147489470][bookmark: _Toc198442482]3.4	Geschiktheidseisen 
Geschiktheidseisen zijn minimumeisen, wat betekent dat aan de eisen voldaan moet worden. 
Belangrijk is dat de geschiktheidseisen die aan een onderneming en eventuele onderaannemer worden gesteld, direct terug te voeren zijn op de betreffende opdracht, en inspelen op competenties die concreet  nodig zijn om de betreffende opdracht goed te kunnen uitvoeren.
[bookmark: _Toc147489471][bookmark: _Ref215915510][bookmark: _Ref215915514]3.4.1	Financiële en economische draagkracht 
(artikel 2.91 AW2012)
Door het akkoord verklaren van Deel IV UEA, verklaart Inschrijver aan onderstaande geschiktheidseisen te voldoen.

Eis 1 Continuïteit
De accountantsverklaring, afgegeven bij de meest recente jaarrekening van de onderneming van Inschrijver, mag geen continuïteitsparagraaf bevatten, waarin de accountant een voorbehoud maakt of zorg uit met betrekking tot de continuïteit van de bedrijfsvoering;

Bij inschrijving door een samenwerkingsverband (combinatie), verklaart Inschrijver dat bij geen van de deelnemers van de combinatie sprake is van een continuïteitsparagraaf in de accountantsverklaring, afgegeven bij de meest recente jaarrekening.
Bij inschrijving door een samenwerkingsverband dient ieder lid van dit verband aan bovenstaande eis te voldoen en, desgevraagd, bovenstaand bewijs te overleggen.

Na voorlopige gunning zal de VU de volgende bewijsstukken opvragen voor bovenstaande eis:
Een kopie van de betreffende accountantsverklaring of een separate (bevestigende) verklaring, afgegeven door een accountant.

Eis 2 Verzekering
Inschrijver dient aan te tonen, op het moment van gunning, op adequate wijze verzekerd te zijn De Inschrijver dient te verklaren dat zijn onderneming adequaat is verzekerd en verzekerd zal blijven gedurende de looptijd van de overeenkomst tegen bedrijfsaansprakelijkheid van tenminste EURO 1.000.000,- per jaar, en na voorlopige gunning een recente kopie van de verzekeringspolis te overleggen of een verklaring van de verzekeraar met daarin opgenomen:

· de dekking; en
· de maximale dekking per verzekeringsjaar; en
· de geldigheidsduur van de verzekering.

Bij inschrijving door een samenwerkingsverband dient ieder lid van dit verband aan bovenstaande eis te voldoen en, desgevraagd na voorlopige gunning, bovenstaand bewijs te overleggen.

De Inschrijver dient te verklaren dat zijn onderneming adequaat is verzekerd en verzekerd zal blijven gedurende de looptijd van de overeenkomst tegen bedrijfsaansprakelijkheid van tenminste [min. € 1.000.000,-.

[bookmark: _Toc147489472]3.4.2	Beroepsbevoegdheid
(artikel 2.98 AW 2012)

Eis 3 rechtsgeldige Inschrijving
De Inschrijver dient te verklaren dat hij conform de in de lidstaat van herkomst geldende voorschriften is ingeschreven in het handelsregister of een beroepsregister. Binnen Nederland volstaat hiertoe een uittreksel van inschrijving in het Handelsregister van de Kamer van Koophandel. Het uittreksel dient niet ouder te zijn dan 6 maanden op het moment van indienen van de Offerte, gerekend vanaf de sluitingsdatum indiening Offerte. Het uittreksel wordt opgevraagd bij voorlopige gunning. In het geval dat Inschrijver ervoor kiest personen te machtigen zijn onderneming voor de aanbestedingsprocedure te vertegenwoordigen, dient dit te worden aangegeven in de UEA deel II.B.

Indien de Offerte wordt ingediend door een samenwerkingsverband (combinatie), dient ieder lid van het verband een recent bewijs van Inschrijving van de onderneming in het nationale Beroeps- of Handelsregister in te dienen na voorlopige gunning.
[bookmark: _Toc147489473]3.4.3	Technische bekwaamheid of beroepsbekwaamheid
(artikel 2.93 AW2012)

Eis 4 Ervaring (competenties, referenties)
Om aan te tonen dat de Inschrijver over voldoende deskundigheid en ervaring beschikt met betrekking tot de opdracht dient de Inschrijver referenties te overleggen van vergelijkbare opdrachten. Door akkoord verklaren van Deel IV van het UEA geeft Inschrijver aan te voldoen aan de gevraagde ervaringseisen. Daarnaast dient Inschrijver per referentie het format – ‘Referentieopdracht’ (Bijlage 1) in te vullen voor nadere toelichting.

Inschrijver dient per kerncompetentie bij zijn Inschrijving een relevante referentieopdracht te overleggen waarin deze kerncompetentie wordt aangetoond.

De kerncompetenties van deze opdracht zijn:
· Detachering van administrateurs (projectcontrollers) én controllers met vergelijkbare profielen als opgenomen in bijlage 2 Functiebeschrijvingen.pdf voor minimaal drie achtereenvolgende maanden;
· Detachering van minimaal vijf personen met vergelijkbare profielen als opgenomen in bijlage 2 Functiebeschrijvingen.pdf ( in de afgelopen drie jaar) bij organisaties in de publieke sector.

De inschrijver gebruikt voor de beschrijving van de referenties Bijlage referenties en voegt deze toe bij de inschrijving.
 
De Inschrijver stemt er zonder voorbehoud mee in dat de VU contact opneemt met de opgegeven contactpersonen zonder dat de VU Inschrijver hiervan op de hoogte hoeft te stellen.

Eis 4 Kwaliteitszorg- en borging 
(artikel 2.96 AW2012)
De Inschrijver moet in het bezit zijn van een kwaliteitssysteemcertificaat op basis van de norm 
NEN-EN-ISO 9001:2015 'Kwaliteitsmanagementsystemen - Eisen', of een daaraan gelijkwaardig systeem of een eigen kwaliteitssysteem waarbij er sprake is van gelijkwaardige maatregelen, welke betrekking heeft op de aard van de opdracht, en deze na voorlopige gunning kunnen overleggen
a) Het certificaat moet zijn afgegeven door een daartoe bevoegde certificeringinstantie.
Om in aanmerking te kunnen komen voor de opdracht moet de Inschrijver een kopie van het kwaliteitssysteemcertificaat overleggen. Ingeval van een samenwerkingsverband van ondernemers (combinatie) dient de combinatie, dan wel alle deelnemers van die combinatie in het bezit te zijn van het hiervoor bedoelde kwaliteitssysteemcertificaat; in het geval dat afzonderlijke certificaten worden overgelegd, moeten deze certificaten gezamenlijk overeenkomen met de aard van de opdracht.
b) De Inschrijver die beschikt over een eigen kwaliteitssysteem dient in maximaal drie vel A4, of door middel van een inhoudsopgave aan te tonen welke maatregelen zijn onderneming heeft genomen om de gevraagde kwaliteit te waarborgen..

[bookmark: _Hlk115945024]Door akkoord verklaren van Deel IV van het UEA geeft Inschrijver aan hieraan te voldoen. 
Na voorlopige gunning dient Inschrijver een kopie van het desbetreffende certificaat (bewijsstukken) te overleggen.
[bookmark: _Toc147489474]3.4.4	Bijzondere uitvoeringsvoorwaarde 
Voor deze aanbesteding  hanteert de VU diversiteitsbeleid als bijzondere uitvoeringsvoorwaarde.
De inschrijver dient te verklaren bij de uitvoering van de opdracht een diversiteitsbeleid te voeren. Hiermee spant inschrijver zich in personeel aan te bieden dat een afspiegeling vormt van de door de VU gewenste diversiteit.
Het  voeren van een diversiteitsbeleid kan aangetoond worden door bijvoorbeeld:
· een (sociaal)jaarverslag met daarin opgenomen een diversiteitsparagraaf;
· een andere uiting waaruit blijkt dat de organisatie een diversiteitsbeleid voert (zoals een uiting op de eigen internetsite).

Door akkoord verklaren van Deel IV van het UEA geeft Inschrijver aan hieraan te voldoen. 
Na voorlopige gunning dient Inschrijver een kopie van het desbetreffende diversiteitsbeleid (bewijsstukken) te overleggen.
[bookmark: _Toc147489475]3.4.5	Geen Russische betrokkenheid 
De Europese Unie heeft op 8 april 2022 verschillende nieuwe sancties ingesteld tegen Rusland. Op basis van het sanctiepakket verbiedt de Europese Unie onder meer om overheidsopdrachten te gunnen aan een inschrijver waarbij sprake is van Russische betrokkenheid (artikel 5 duodecies Verordening 833/2014). De Opdracht mag op grond daarvan uitsluitend worden uitgevoerd door een onderneming die geen Russische betrokkenheid heeft. 

Door akkoord verklaren van Deel IV van het UEA geeft Inschrijver aan hieraan te voldoen. 
Na voorlopige gunning dient Inschrijver Bijlage 3 Verklaring geen Russische betrokkenheid op verzoek rechtsgeldig te ondertekenen en te overleggen. 


[bookmark: _Toc147489476]4.	Programma van Eisen 
[bookmark: _Toc311453900][bookmark: _Toc352858641]Dit hoofdstuk bevat de minimale eisen die de VU stelt aan de gevraagde dienstverlening.
[bookmark: _Toc147489477]4.1  	Algemeen
De marktpartijen die de VU met deze aanbesteding wenst te benaderen zijn de partijen waarvan de in de volgende paragrafen beschreven dienstverlening kernactiviteit is. De VU wil partijen aan zich binden die aantoonbare ervaring hebben met het ter beschikking stellen van financieel personeel conform de bij de VU gehanteerde UFO profielen (zie onder). Bovendien dienen deze partijen aantoonbaar te beschikken over gespecialiseerde markt- en branchekennis dienaangaande. 
De VU is op zoek naar partijen die de komende jaren toegevoegde waarde kunnen leveren aan de dienstverlening van Dienst Financiën. In eerste instantie betekent dit het snel kunnen voorzien in de vraag naar kwalitatief goed tijdelijk financieel personeel.
[bookmark: _Toc147489478]4.2  	Gevraagde profielen
Op 1 april 2003 is het functie-ordeningsysteem (UFO) in werking getreden aan de Nederlandse universiteiten. Op basis van UFO krijgt iedere werknemer aan een Nederlandse universiteit een functie profiel (een compacte beschrijving van een functie) met een bijhorend functie niveau.
Nadere informatie over functieniveaumatrix en UFO profielen is beschikbaar in een pdf-bestand op 
https://universiteitenvannederland.nl/files/ufo_handleiding_2019.pdf
Dit zijn vrij globale profielen. Ter illustratie zijn daarom een aantal functieprofielen zoals die worden aangevraagd ingevoegd als bijlage 2 van dit Beschrijvend document.
De scope van de opdracht betreft de volgende financiële functies in de UFO kolom ‘administratieve en secretariële ondersteuning’. 

· Het UFO profiel Administrateur (waaronder de functie projectcontroller);
· Het UFO profiel Controller;
· Het UFO profiel Medewerker administratieve processen en systemen;
· Het UFO profiel Medewerker bestuurlijke informatievoorziening. 

Een en ander met dien verstande dat momenteel de profielen tot en met schaal 9 onder de raamovereenkomst Uitzendkrachten worden ingeleend. Indien de opdrachtnemer voor uitzendkrachten niet kan voorzien in de uitvraag, kan de opdracht uitgevraagd worden bij de opdrachtnemers van de raamovereenkomsten van onderhavige aanbesteding. Dit geheel ter bepaling aan de VU. 

Voor profielen uit de UFO kolom ‘Management- en Bestuursondersteuning’ is de afgelopen jaren geen gebruik gemaakt van de raamovereenkomsten inhuur financieel personeel. Desgewenst kan het voorkomen dat (financiële) functies in de kolom ‘Management- en Bestuursondersteuning’ worden uitgevraagd.  Hierbij gaat het om de volgende functies:

· Het UFO profiel Projectleider;
· Het UFO profiel Afdelingshoofd;
· Het UFO profiel Projectmanager;
· Het UFO profiel Beleidsmedewerker.

Inschrijven op een deel van de opdracht is niet toegestaan en zal als zodanig niet worden meegenomen in de procedure. Inschrijvers dienen dus alle functies binnen de opdracht te kunnen invullen, hetzij met eigen personeel, hetzij door het inschakelen van derden.

Geen exclusiviteitrechten
De Raamovereenkomst verleent geen exclusiviteitrechten aan de geselecteerde Opdrachtnemers. Dit betekent dat indien een minicompetitie onder de geselecteerde Opdrachtnemers niet resulteert in het tijdig verkrijgen van een gekwalificeerde kandidaat, de VU gerechtigd is te besluiten tot inhuur buiten de Raamovereenkomst om, zonder dat er dan sprake zal zijn van wanprestatie van de VU en/of enige mate van vergoeding door de VU aan de geselecteerde Opdrachtnemers.

[bookmark: _Toc147489479]4.3 	Gevraagde dienstverlening
Detachering van tijdelijk financieel personeel ten behoeve van (bijvoorbeeld) het opvangen van piekperioden, ziekte alsmede de personele invulling van projecten. Met andere woorden: het ter beschikking stellen van geschikte en beschikbare kandidaten op basis van een inspanningsverplichting. Inschrijver heeft het te bemiddelen personeel zelf in loondienst, heeft een overeenkomst met een ZZP’er, of heeft een overeenkomst met een andere toeleverancier. Er is slechts één schakel in de keten toegestaan.
Inschrijvers dienen de volgende dienstverlening aan te bieden:

1.	Het matchen van vraag en aanbod door:
a. Kennis te nemen van de VU: cultuur, huisregels, werkzaamheden, ontwikkelingen, etc;
b. Het leveren van een inspanningsverplichting;
c. Het bewaken van de kwaliteit van de dienstverlening.

2.	Het verzorgen van de administratie door:
a. Zorg te dragen voor inhouding en afdracht van loonbelasting, sociale verzekeringspremies en BTW conform de rol van werkgever;
b. In het gehele proces voldoen aan de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG); 
c. Zorg te dragen voor een adequate aansprakelijkheidsverzekering;
d. Zorg te dragen voor de gewenste en correcte facturatie;
e. Het kosteloos per kwartaal, aanleveren van managementrapportage over de geleverde diensten.

[bookmark: _Toc147489480]4.4 	Facturatie via Peppol netwerkBestellen.VU (S/4 HANA)
De Opdrachtnemers dienen zorg te dragen voor het aanbieden van de facturen via het digitale elektronisch facturatieplatform Peppol. Dit is een netwerk van Europese e-facturatieproviders en financiële softwareleveranciers, geïnitieerd door de Nederlandse overheid. Uitsluitend e-facturen die voldoen aan de factuurvoorschriften van de VU worden in behandeling genomen.
[bookmark: _Toc147489481]4.5	Werkwijze mini competitie
Nadat een Raamovereenkomst is gesloten met inschrijvers kunnen opdrachtnemers meedingen naar de levering van (tijdelijk) financieel personeel. Dit aanvraagproces, ofwel de minicompetitie, verloopt gecoördineerd vanuit de dienst Financiën, zoals hieronder schematisch weergegeven. De dienst Financiën is hiermee het enige en centrale aanspreekpunt waar interne opdrachtgevers hun aanvragen voor financieel personeel uitzetten. Zij is het eerste en centrale aanspreekpunt voor leveranciers en verantwoordelijk voor het uitzetten van de aanvragen bij de juiste partijen, het onderhouden van contacten aangaande aanvragen en het monitoren van contractuele afspraken.

De gunning van de minicompetitie geschiedt op basis van de ‘economisch meest voordelige aanbieding’. 
De beoordeling van de Nadere Offertes met de beste PKV wordt aan de hand van de volgende criteria en weging bepaald:

· Prijs (30%)
· Kwaliteit (70%)
· CV (30%)
· Interview (40%)

Op het moment dat de VU personele capaciteit wil inhuren, zullen de Raamcontractanten per e-mail) uitgenodigd worden voor het uitbrengen van een Offerte (minicompetitie). In deze uitnodiging (Offerteaanvraag) vermeldt de VU het gewenste functieprofiel, dan wel een duidelijke taakomschrijving. Tevens wordt de gewenste start termijn opgenomen en een indicatie van de gewenste totale termijn van de opdracht.
Ook een indicatie van het aantal uur per week dat de betreffende kandidaat nodig is zal worden opgenomen.
In zijn Offerte dient de Raamcontractant ofwel (en bij voorkeur) eigen personeel, dan wel personeel van een derde, dan wel een zelfstandige zonder personeel (zzp-er) aan te bieden. In het geval van een ZZP-er dient een relevante Modelovereenkomst voor ZZP-ers te worden bijgevoegd.
De Raamcontractanten mogen elk maximaal drie kandidaten aanbieden.
De Offerte dient binnen drie werkdagen te worden ingediend bij de VU. Doorgaans vindt de beoordeling van de Offerte en het interview plaats met de P&O-adviseur alsmede de inhurend manager. Zijn kennen gezamenlijk de rapportcijfers toe. 
Fase A. preselectie, maximaal drie kandidaten
Als eerste worden de Offertes getoetst op een aantal minimumeisen. Deze eisen zijn:
1. Is de Offerte compleet en tijdig ingediend?;
2. Past de kandidaat qua opleiding en ervaring binnen het gevraagde functieprofiel?;
3. Is de kandidaat tijdig beschikbaar?;
4. Is de kandidaat beschikbaar voor het gewenste aantal uren en gedurende de gevraagde periode?;
5. Indien er sprake is van een ZZP-er, is een relevante Modelovereenkomst voor ZZP-ers bijgesloten?;
6. Wordt de kandidaat aangeboden voor het maximaal overeengekomen tarief (of lager)?

Indien de Offerte voldoet aan genoemde minimumeisen vindt een ranking plaats op basis van CV en prijs. De beste (maximaal) drie kandidaten worden uitgenodigd voor een gesprek (interview).

Beoordeling vindt als volgt plaats:
CV
Beschikbare CV’s worden met elkaar vergeleken en per CV wordt een rapportcijfer toegekend (0 – 10). Gelet wordt hierbij op specifieke ervaring en opleiding. Het rapportcijfer wordt gebaseerd op de kwaliteit van het CV op zich en ook hoe het zich verhoudt ten opzichte van de andere beschikbare CV’s.

Vervolgens wordt het rapportcijfer afgezet tegen het maximaal aantal te behalen punten. Het rapportcijfer 10 levert 30 punten op (rapportcijfer 9 levert 27 punten op etc.). 

Prijs
De Offerte met het laagste uurtarief krijgt hiervoor het maximaal te behalen aantal punten (= 30 punten). De score van de tweede en volgende Offertes wordt bepaald aan de hand van de verhouding tussen de ingediende prijs en de laagste ingediende prijs. 
De score voor prijs wordt berekend aan de hand van de volgende formule:


	Score Inschrijver =
	(1 -(
	Aangeboden tarief  – laagst aangeboden tarief
	) )
	x maximum aantal punten

	
	
	Laagst aangeboden tarief
	
	


De score wordt afgerond op één cijfer achter de komma.

Kandidaten met de hoogste score op Prijs/CV worden uitgenodigd voor het interview (fase B), de andere kandidaten worden afgewezen.

Fase B. Gespreksronde met maximaal drie kandidaten
Gedurende het gesprek wordt de kandidaat beoordeeld op persoonlijke eigenschappen en specifieke kennis en ervaring. De VU kent hiervoor een rapportcijfer toe (0 – 10). Kandidaten met een cijfer lager dan 7 komen niet in aanmerking. Vervolgens wordt het rapportcijfer afgezet tegen het maximaal aantal te behalen punten. Het rapportcijfer 10 levert 40 punten op (rapportcijfer 9 levert 36 punten op etc.). 
Er zal geen herbeoordeling van de prijs plaatsvinden als een kandidaat afvalt vanwege een score van een cijfer lager dan 7.
Op grond van alle beschikbare informatie komt de VU tot een totaaloordeel en een eerste keuze van een kandidaat. In eerste instantie is dat de kandidaat met het hoogste puntentotaal (totaalscore kwaliteit + score prijs).
[bookmark: _Toc147489482][bookmark: _Hlk147485722]4.6	Nadere Overeenkomst (NOK)
De afspraken met de geselecteerde kandidaat worden vastgelegd in een Nadere Overeenkomst. Deze Nadere Overeenkomst is onlosmakelijk verbonden aan de Raamovereenkomst. De kosten van de Offertes (inclusief reiskosten ten behoeve van het gesprek) zijn geheel voor rekening van de Raamcontractanten.

4.7 Eisen aan de gevraagde dienstverlening
[bookmark: _Toc530569704]
Vermijden van stapeling 
De VU wil vermijden dat via een reeks van tussenpersonen kandidaten worden aangeboden. Indien de aangeboden kandidaat geen ZZP’er is, moet deze persoon in dienst zijn bij een marktpartij waarmee de Opdrachtnemer direct zaken doet (een Tweede orde leverancier). Indien de kandidaat een ZZP’er is, dient de Opdrachtnemer zelf een contract te hebben met de ZZP’er en administratieve zaken af te handelen (zoals maar niet beperkt tot het afsluiten van verzekeringen en het afdragen van belasting). De VU is gerechtigd inzicht hierover op te vragen bij Opdrachtnemer.

[bookmark: _Toc530569705]Verklaring Omtrent Gedrag (VOG) bij start 
Een kandidaat kan niet starten, voordat de VU een geldige VOG (niet ouder dan zes maanden voor startdatum) van deze kandidaat heeft ontvangen. De kosten van de VOG kunnen niet bij de VU worden gedeclareerd. Wanneer er een aantekening op de VOG staat, is het aan de VU om te beoordelen of de kandidaat kan starten. De VU is gerechtigd kandidaten zonder VOG te weigeren. 

De kandidaat dient zich bij aanvang van de werkzaamheden ten overstaan van de VU te kunnen legitimeren door middel van een geldig identiteitsbewijs. 

[bookmark: _Toc530569706] Vervanging tijdelijk personeel
Wanneer een ingehuurde kracht eerder stopt dan voor de VU wenselijk is of niet presteert conform afgesproken, is het aan de Opdrachtnemer van de betreffende ingehuurde kracht om een geschikte vervanger te regelen. Deze vervanger zal dan onder dezelfde condities ingezet worden. Wanneer de VU akkoord is met deze vervanger, wordt deze minimaal twee weken kosteloos ingewerkt. Wanneer de taken zeer specialistisch zijn en twee weken onvoldoende blijken te zijn, wordt er in overleg tussen Opdrachtnemer en de VU een langere kosteloze inwerkperiode afgesproken. 
Opdrachtnemer gaat akkoord dat bij langdurige afwezigheid van de ingehuurde kracht (bijvoorbeeld door ziekte) de VU en Opdrachtnemer in overleg treden over vervanging van de betreffende ingehuurde kracht door één of meerdere snel inzetbare kandida(a)t(en) met dezelfde kwalificaties.

[bookmark: _Toc530569707]Tarieven
Inschrijver conformeert zich aan het maximum uurtarief van €150,00,- excl. btw per uur voor alle functies (na een jaar wordt het tarief teruggebracht naar maximaal € 125,00,- excl. btw). Voor de Offerteaanvraag/Minicompetitie kan de VU per functie een bandbreedte (die lager kan liggen dan het maximum uurtarief) bepalen waarbinnen opdrachtnemers een prijs dienen te offreren met onderbouwing.  Inschrijver garandeert dat bij het uitbrengen van een Offerte het maximum uurtarief niet zal worden overschreden. Offertes met uurtarieven hoger dan het maximum uurtarief/bandbreedte worden uitgesloten van deelname aan de minicompetitie.

Het aangeboden uurtarief heeft betrekking op alle door Opdrachtnemer in het kader van de desbetreffende Nadere Overeenkomst (NOK) te verrichten werkzaamheden en diensten en eventueel daartoe benodigde materialen. Het tarief is exclusief BTW en inclusief alle overige emolumenten zoals, maar niet beperkt tot, reis- en verblijfskosten en alle door opdrachtnemer te betalen premies.

[bookmark: _Toc530569708]Facturatie
Opdrachtnemer is gerechtigd per maand het aantal gewerkte uren te declareren tegen het in de NOK opgenomen uurtarief. Dit proces ziet er als volgt uit: 

1)	De ingehuurde kracht houdt zijn uren bij in het VU interne tijdregistratiesysteem. Uiterlijk de laatste dag van de maand zorgt de ingehuurde kracht ervoor dat alle uren geschreven zijn.
2)	Vervolgens maakt de ingehuurde kracht via het tijdregistratiesysteem een urenstaat, met daarin alleen de te factureren uren.
3)	Deze urenstaat wordt door een door de VU aangewezen persoon ondertekend. De ingehuurde kracht verzendt vervolgens dit ondertekende bestand naar Opdrachtnemer.
4)	Opdrachtnemer levert binnen twee werkweken, gerekend vanaf einde kalendermaand, per ingehuurde kracht één pdf bestand aan met: 1) een factuur en 2) getekende urendeclaratie. 

Extra uren boven het aantal dat is overeengekomen in de NOK kan Opdrachtnemer alleen in rekening brengen indien de VU voor die extra uren schriftelijke toestemming heeft gegeven aan Opdrachtnemer. Daarnaast verklaart opdrachtnemer dat de facturen die opdrachtnemer uitreikt voldoen aan de VU eisen conform bijlage 3 van dit Beschrijvend document.

[bookmark: _Toc530569709]Zorgverplichting
Opdrachtnemer heeft als werkgever/hoofdaannemer de zorgverplichting voor de door opdrachtnemer bij de VU in te zetten medewerkers. Opdrachtnemer draagt onder meer zorg voor:

Registratie en controle van de gegevens:
· Opdrachtnemer beschikt over de relevante gegevens van ieder in te zetten medewerker. Dit zijn in ieder geval persoonlijke gegevens, opleidingen en arbeidsverleden. Opdrachtnemer controleert de originele diploma’s en/of certificaten benodigd voor het correct uitvoeren van de opdracht en laat de medewerker bij het in dienst treden een geldig legitimatiebewijs tonen. 

Controle naleving wetsbepalingen:
· Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de voorwaarden respectievelijk de formaliteiten krachtens de Wet Arbeid Vreemdelingen en de Wet op de Identificatieplicht zijn vervuld voordat de in te huren medewerker zijn werk bij de VU aanvangt. Uiteraard zorgt opdrachtnemer voor de wettelijke inhoudingen van fiscale lasten en sociale premies en afdracht hiervan aan de relevante instanties.

[bookmark: _Toc530569710]Transitie einde raamovereenkomst
Lopende inhuurtrajecten worden niet ontbonden bij het afsluiten van de Raamovereenkomsten. Deze inhuurtrajecten worden gerespecteerd en maken dus geen deel uit van onderhavige aanbesteding. Na afloop van de Raamovereenkomsten zullen de dan lopende inhuurtrajecten ook gerespecteerd worden.
Opdrachtnemer verklaart dat hij bij het beëindigen van de raamovereenkomst medewerking zal verlenen bij een soepele overgang van de dan bestaande dienstverlening naar de VU en/of een overnemende partij, waarover geen (extra) kosten in rekening kunnen worden gebracht bij de VU.



[bookmark: _Toc147489483]5.	Gunningsprocedure
[bookmark: _Toc147489484]5.1	Inleiding
In dit hoofdstuk is het gunningproces voor de Raamovereenkomst beschreven. Gunning zal plaatsvinden op basis van de beste kwaliteit waarbij op basis van gunningscriteria punten gescoord kunnen worden. 

De uitwerking en de waardering van de criteria is weergegeven in dit hoofdstuk. De beoordeling van de Inschrijvingen zal plaats vinden volgens de volgende, chronologische stappen.
[bookmark: _Toc147489485]5.2	Algemeen
Inschrijver dient akkoord te gaan met onderstaande minimumeisen. Indien aan deze eisen niet wordt voldaan, vindt uitsluiting van de aanbesteding plaats.
[bookmark: _Toc147489486]5.2.1	Minimumeisen: uitgebreide omschrijving van de opdracht
De in hoofdstuk - ‘Programma van Eisen’ van deze Offerteaanvraag weergegeven uitgebreide omschrijving van de opdracht geldt in zijn totaliteit, dus met alle aspecten, als minimumeis, tenzij specifiek anders is aangegeven.
Door het indienen van een Inschrijving geeft Inschrijver aan akkoord te gaan met het gestelde in hoofdstuk 4 - ‘Programma van Eisen’.
[bookmark: _Toc147489487]5.2.2	Minimumeisen: conceptovereenkomst ARVODI-2018 en nadere overeenkomst
Bijlage 4, 5 en 6 bevatten respectievelijk de conceptovereenkomst, de ARVODI-2018 en het format nadere overeenkomst . Ten aanzien van de overeenkomst en de algemene rijks voorwaarden en het format nadere overeenkomst kunnen, in de fase tot het verzenden van de Nota van Inlichtingen door de VU, slechts (eventuele) wijzigingen van ondergeschikte aard worden aangegeven. In geval van op- en aanmerkingen dient inschrijver een tegenvoorstel te doen onder vermelding van het artikelnummer. De VU is niet verplicht de aangeboden wijzigingsvoorstellen over te nemen. Indien er wijzigingen in de (concept)overeenkomst worden aangebracht, zal een definitieve overeenkomst na voorlopige gunning worden toegezonden. De overeenkomst is pas definitief nadat beide partijen akkoord zijn.

Door het indienen van een Inschrijving geeft Inschrijver aan akkoord te gaan met de concept overeenkomst, de ARVODI-2018 en het format nadere overeenkomst.
[bookmark: _Toc147489488]5.3	Gunningscritera en maximumscore
De gunningscriteria met weging vallen uiteen in:
	Gunningscriterium
	Punten score
	Gewicht
	Maximum score

	1. Organisatie 
	0-10
	4
	40

	2. Inzet Personeel
	0-10
	4
	40

	3. Diversiteit
	0-10
	2
	20

	Totaal
	
	100%
	100


Inschrijver wordt gevraagd onderstaande criteria te beschrijven rekening houdend met de minimumeisen van hoofdstuk 4 (Programma van Eisen). De criteria dient u uit te werken in maximaal 8 A4 (enkelvoudig). Het meerdere wordt niet gelezen en niet in de beoordeling meegenomen. Geef kort en bondig antwoord op de vragen. De VU stelt geen eisen aan lettertype en regelafstand. De tekst moet wel goed leesbaar zijn.
[bookmark: _Toc147489489][bookmark: _Hlk147488070]5.3.1	Organisatie
a.	Personeel
Beschrijf hoe u de juiste medewerkers op de arbeidsmarkt vindt, hoe u deze medewerkers aan uw organisatie bindt en welke inspanningen u verricht om de medewerkers te ontwikkelen.

b.	Kwaliteit 
Beschrijf hoe u de ervaring en prestaties uit het verleden van het beschikbare personeel
screent aan u eigen kwaliteitscriteria (denk daarbij aan check van CV’s, diploma’s en certificaten, referenties en assessment).

c.	Matching
Beschrijf de werkwijze en ondersteunende systemen die u toepast voor het matchen
van vraag en aanbod en het aanbieden van kandidaten in relatie tot de gewenste
competenties(denk daarbij aan ondersteunende systemen/procedures/processen)

d.	Relatiemanagement
Beschrijf hoe u de samenwerking met de VU inricht (denk hierbij aan: accountmanagement en een communicatie & escalatiemodel). 


[bookmark: _Hlk147488190]5.3.2	Inzet personeel
e.	Beschikbaarheid
Beschrijf hoe u voldoende kandidaten – binnen afzienbare tijd – beschikbaar heeft om te voldoen aan een directe vraag van de VU  (denk daarbij aan de mate van beschikbaarheid van eigen en flexibel personeel). 

f.	Voorbereiding
Beschrijf hoe u de kandidaat voorbereidt op en begeleidt naar de opdracht en in het bijzonder bij een Universiteit.  

g.	Vervanging op verzoek van de VU
Beschrijf de werkwijze die u hanteert bij vervanging van Personeel vanwege een niet goede match of niet naar tevredenheid functioneren.
 
h.	Kennisborging
Beschrijf hoe u ook tijdens de uitvoering van de opdracht het kennisniveau van Personeel blijft ontwikkelen en hoe kennisoverdracht plaatsvindt na einde opdracht. 

[bookmark: _Hlk147488835]5.3.3	Diversiteit
i.	Aansluiting bij diversiteitsbeleid VU
Beschrijf hoe u in het kader van onderhavige opdracht aansluit bij het beleid van de VU op het thema diversiteit.

j.	Uitvoering diversiteit
Beschrijf de stappen die u concreet bij de uitvoering van de opdracht gaat uitvoeren om bij te dragen aan de doelstelling van de VU op het thema diversiteit (doelstelling: vergroten van de diversiteit van de personeelssamenstelling van de VU).
https://vu.nl/nl/over-de-vu/meer-over/diversiteit
5.3.3	Prijs
Bij Prijs in Tenderned vult u het fictieve bedrag € 0 in om 100% van Tenderned ingevuld te krijgen. 

[bookmark: _Toc147489490]5.4	Beoordeling kwalitatieve criteria
[bookmark: _Toc434244985][bookmark: _Toc474243448]De uitwerking van de kwalitatieve criteria van de Inschrijvers wordt beoordeeld door de individuele leden van het beoordelingsteam dat bestaat uit minimaal drie personen. Leden van het beoordelingsteam beoordelen de uitwerking van de kwalitatieve criteria onafhankelijk van elkaar en op basis van eigen deskundigheid, waarna binnen het beoordelingsteam de scores worden besproken. Vervolgens wordt een consensus score per Inschrijver vastgesteld en afgezet tegen het maximaal aantal te behalen punten. De drie gunningscriteria zijn onderverdeeld in tien subcriteria. De beoordeling vindt per subcriterium plaats. Gelet op het aantal subcriteria van tien (a t/m j), en een maximum score van 10 punten per subcriterium, kan maximaal 100 punten worden behaald.
Het beoordelingsteam beoordeelt de criteria op  onderstaande aspecten:
· De mate waarin de beschrijving van de aanpak volledig, concreet en realistisch is;
· De mate waarin inschrijver in zijn aanpak rekening houdt met de doelstellingen en randvoorwaarden van de opdracht en van de VU;
· De mate waarin de aanpak meerwaarde creëert voor de VU.
waarna een score uit onderstaande tabel wordt toegekend. 
	Cijfer
	Betekenis

	10
	Uitstekend 
Het criterium is uitstekend beantwoord. Alle onderdelen zijn in beschouwing genomen en goed uitgewerkt. Daarnaast zijn er extra onderdelen aangevuld en de toegevoegde waarde als ook relatie met de overige onderdelen uitgewerkt. Uw uitwerking sluit uitstekend aan bij de opdracht en de VU als organisatie.

	9
	Zeer goed 
Het criterium is zeer goed beantwoord. Alle onderdelen zijn in beschouwing genomen en goed uitgewerkt. Daarnaast zijn er extra onderdelen aangevuld en de toegevoegde waarde alsook relatie met de overige onderdelen uitgewerkt.

	8
	Goed
Het criterium is goed beantwoord. Naast de gevraagde elementen en onderbouwing benoemt u extra elementen.

	7
	Ruim voldoende
Het criterium is voldoende beantwoord, alle elementen zijn genoemd en volledig onderbouwd.

	6
	Voldoende 
Weet de link met de uitvraag te maken, maar heeft geen aantoonbare meerwaarde aangedragen. Het criterium is net voldoende beantwoord, alle elementen zijn genoemd en grotendeels onderbouwd.

	5
	Twijfelachtig / onvoldoende 
Het criterium is onvoldoende beantwoord, enkel de gevraagde elementen worden genoemd echter onvoldoende onderbouwd of elementen sluiten onvoldoende aan bij de opdracht.

	4
	Onvoldoende 
Het criterium is onvoldoende beantwoord, enkel de gevraagde elementen worden genoemd echter niet onderbouwd of elementen sluiten niet of nauwelijks aan bij de opdracht.

	3
	Ruim onvoldoende
Het criterium is ruim onvoldoende beantwoord, slechts enkele elementen komen terug en zijn nauwelijks onderbouwd.

	2
	Slecht 
Het criterium is ruim onvoldoende beantwoord, slechts enkele elementen komen terug en zijn niet onderbouwd.

	1
	Zeer slecht
Het criterium is niet beantwoord, geen van de elementen komen terug. 

	0
	Inschrijver heeft geen beschrijving bijgevoegd.



5.5	Gunningsbeslissing
Op grond van alle beschikbare informatie komt het beoordelingsteam tot een totaaloordeel en een eerste keuze van Inschrijvers. In eerste instantie zijn dat de Inschrijvers op plaats 1 tot en met 3 in de ranking (op basis van de hoogste totaalscore op de kwalitatieve criteria). Indien meerdere Inschrijvers een gelijke score hebben behaald (bijvoorbeeld nummer 3 en 4 in de ranking), wordt door loting de winnende Inschrijvers bepaald.
Nadat is vastgesteld welke Inschrijvers de Inschrijving met de beste kwaliteit hebben gedaan, krijgen deze Inschrijvers een bericht van de voorgenomen gunning en worden uitgenodigd voor het verificatiegesprek.
Tot definitieve gunning kan pas worden overgegaan als van de winnende Inschrijvers de juistheid van de “UEA” door middel van overlegging van bewijsstukken hebben gestaafd binnen de door de VU opgegeven termijn van 5 werkdagen en de Standstill-termijn (20 kalenderdagen) is verlopen zonder dat een procedure is aangespannen.
De Inschrijvers die niet in aanmerking komen, krijgen hiervan bericht. Voor hen bestaat de mogelijkheid nadere inlichtingen te vragen en bezwaar te maken. De fatale termijn voor het indienen van een bezwaar, middels een kopie van de dagvaarding, wordt door de VU gesteld op 20 dagen na verzending van voornoemd bericht. Indien niet op de aangegeven wijze tijdig bezwaar is gemaakt, dan vervalt elk recht van Inschrijver om nog enig bezwaar te maken.
Alle overige Inschrijvers worden hiervan op de hoogte gebracht via een brief.

[bookmark: _Toc147489491]
6. 	Bijlagen

De volgende Bijlagen maken onderdeel uit van deze Offerteaanvraag:

Bijlage 1	Format Referentieopdrachten
Bijlage 2	Voorbeeld functieprofielen
Bijlage 3	Verklaring geen Russische betrokkenheid
Bijlage 4	Conceptovereenkomst 
Bijlage 5	ARVODI-2018
Bijlage 6	Concept Nadere Overeenkomst


De volgende Bijlagen maken onderdeel uit van uw Offerte:

Bijlage A Uniform Europees aanbestedingsdocument;
Bijlage B Format Referentieopdrachten;
Bijlage C Beantwoording wensen.


In de verificatiefase dient de voorlopig gegunde partij in:
· Kopie van de verzekeringspolis of verklaring van de verzekeraar;
· Kopie van de betreffende accountantsverklaring of een separate (bevestigende) verklaring, afgegeven door een accountant;
· Uittreksel van inschrijving in het Handelsregister van de KvK;
· Kopie certificaat kwaliteitssysteem;
· Gedragsverklaring Aanbesteden (GVA);
· Verklaring belastingdienst aangaande Belasting/sociale premies.
· Op verzoek bewijsmiddelen waaruit blijkt dat de gegevens met betrekking tot de referentieopdrachten juist zijn weergegeven (getekende verklaring van referent of accountantsverklaring). 
· [bookmark: _Hlk147489420]Verklaring geen Russische betrokkenheid
(bovenstaande documenten mogen ook bij inschrijving worden aangeleverd, maar is niet noodzakelijk).
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