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Bijlagen

De volgende Bijlagen zijn digitaal beschikbaar gesteld via TenderNed en maken onderdeel uit van dit document:
Bijlage 1: 	Raamovereenkomst
Bijlage 2: 	Algemene Inkoopvoorwaarden Hecht
Bijlage 3: 	Akkoordverklaring
Bijlage 4: 	Uniform Europees Aanbestedingsdocument
Bijlage 5: 	Formulier voor referenties
Bijlage 6: 	Terbeschikkingstellingsverklaring financiële middelen derden
Bijlage 7: 	Terbeschikkingstellingsverklaring technische middelen derden
Bijlage 8: 	Bijlage Ernstige beroepsfout
Bijlage 9: 	Prijzenformulier
Begripsbepalingen

	Begrip
	Definitie

	Aanbestedende Dienst

	De Publiekrechtelijke Rechtspersoon: Openbaar Lichaam op basis van de gemeenschappelijke regeling Regionale Dienst Openbare Gezondheidszorg Hollands Midden, hierna te noemen “Hecht” of “Aanbestedende Dienst”, gevestigd aan de Parmentierweg 49 te Leiden. 

	Aanbestedingsdocumenten

	Alle stukken die door Hecht worden opgesteld of vermeld ter omschrijving of bepaling van onderdelen van deze aanbesteding of de procedure;

	Aanbestedingswet
	Aanbestedingswet 2012;

	Algemene Inkoopvoorwaarden Hecht
	De Algemene inkoopvoorwaarden VNG voor leveringen en diensten t.b.v. Hecht (versie oktober 2017), bijgevoegd als Bijlage 2.

	Beschrijvend Document
	Het onderhavige document, inclusief Bijlage(n). 

	Bijlage(n)
	De bijlage(n) behorende bij het Beschrijvend Document.

	Economisch Meest Voordelige Inschrijving
	De Inschrijving die op basis van de beste prijskwaliteitverhouding de hoogste totale eindscore heeft behaald;

	[bookmark: _Toc54004587]Geschiktheidseisen

	[bookmark: _Toc54004588]De eisen die Hecht aan een Inschrijver stelt om te kunnen bepalen of een Inschrijver in staat is om de opdracht uit te voeren;

	Inschrijver
	De Ondernemer die een Inschrijving heeft ingediend.

	Inschrijving
	Een door Inschrijver ingediende en door Hecht ontvangen aanbieding op dit Beschrijvend Document.

	Nota van Inlichtingen
	Een of meer documenten waarin de gestelde vragen met antwoorden geanonimiseerd zijn opgenomen. Ook aangeduid als “NvI” of “NvI’s”.

	Ondernemer
	Een aannemer, dienstverlener of leverancier. 

	Opdrachtnemer
	De partij met wie Opdrachtgever de Overeenkomst sluit;

	Raamovereenkomst 
	De schriftelijke Raamovereenkomst tussen Hecht en Opdrachtnemer waarin de voorwaarden zijn vastgelegd waaronder de opdracht wordt uitgevoerd (Bijlage 1);

	Uitsluitingsgrond
	Een omstandigheid die de Inschrijver betreft en die kan leiden tot uitsluiting van zijn deelname aan de aanbesteding;

	Uniform Europees Aanbestedingsdocument

	Een eigen verklaring van Inschrijver waarin deze onder meer aangeeft of uitsluitingsgronden op hem van toepassing zijn en of hij voldoet aan de gestelde Geschiktheidseisen.





[bookmark: _Toc12878603][bookmark: _Toc135122859]Inleiding
[bookmark: _Toc12878604][bookmark: _Toc135122860]Algemeen
Dit document is het Beschrijvend Document dat behoort bij de Openbare Europese aanbestedingsprocedure “Leiderschapsontwikkeling” onder vermelding van CPV-code: 80500000-9 te weten “Opleidingsdiensten“.

De procedure vindt plaats op grond van de Aanbestedingswet 2012 (Aw). De begripsbepalingen van de Aanbestedingswet zijn van toepassing voor zover hiervan in dit document niet is afgeweken. De aanbestedingsprocedure wordt elektronisch uitgevoerd via TenderNed.

Ondernemers worden uitgenodigd om op basis van dit Beschrijvend document een Inschrijving in te dienen.

Hecht heeft voor de openbare procedure gekozen, omdat zij meent dat dit zoveel mogelijk geïnteresseerde Ondernemers de mogelijkheid geeft kans te maken op de opdracht en aldus tot maximale mededinging zal leiden. Voorts is het potentiële aantal Inschrijvers in combinatie met de inspanningen die een Inschrijver moet verrichten voor het doen van een Inschrijving niet zodanig, dat dit reden is voor het uitschrijven van een niet-openbare procedure. 
[bookmark: _Toc12878606][bookmark: _Toc135122861]Aanbestedende Dienst
Deze aanbesteding wordt uitgevoerd door Hecht. 

Vestigingsadres:
Naam: 			Hecht
Adres: 			Parmentierweg 49
Plaats: 			2316 ZV Leiden

Postadres:
Naam: 			Hecht 
Adres: 			Postbus 121
Woonplaats: 		2300 AC Leiden

Contactpersoon:	Dhr. L. Rorive, afdeling Inkoop
E-Mail:			lrorive@rdoghm.nl
Telefoon:		06 82 66 64 76

Hecht heette voorheen Regionale Dienst Openbare Gezondheid Hollands Midden (RDOG HM). Sinds 2021 heeft zij de naam Hecht. Hecht bewaakt, beschermt en bevordert de gezondheid en het welbevinden van de burgers in de regio Hollands Midden, in zowel reguliere, als crisisomstandigheden. Daarnaast stelt Hecht zich ten doel de effecten van gezondheidsbedreigingen te beperken.



Hecht bestaat uit Resultaat Verantwoordelijke Eenheden (RVE-en): 
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Hecht is een gemeenschappelijke regeling van 18 gemeenten in de regio Hollands Midden. Dit betekent dat de gemeenten naast klant, ook eigenaar zijn van de Hecht. De ongeveer 1200 medewerkers van Hecht zijn dan ook gemeenteambtenaren. Hecht heeft 64 eigen locaties verdeeld in de regio Hollands Midden. De medewerkers werken op deze eigen locaties, op locaties van derden, thuis en onderweg. 

Momenteel loopt binnen Hecht een groot programma, genaamd Hecht24. Doel van dit programma is dat Hecht een wendbare, moderne en klantgerichte organisatie wordt; één organisatie met een gezamenlijke missie en visie. Hecht kan dan meebewegen met veranderingen in de maatschappij en met integrale gezondheidsdeskundigheid blijven bijdragen aan een gezonder en veiliger Hollands Midden. Daarbij heeft zij extra oog voor inwoners in kwetsbare situaties. Na 2024 bouwen we voort op de ontwikkelingen die in gang zijn gezet.

Één van de onderdelen van het programma Hecht24 was de verandering van de organisatiestructuur. De organisatie kent sinds 1 januari 2021 bovengenoemde structuur met RVE-en. Per RVE zijn twee RVE-managers aangesteld, die de verantwoordelijkheid dragen voor de resultaten van hun organisatieonderdeel. Daaronder werken operationeel managers die ieder één of meer teams aansturen. Er zijn verschillen per RVE hoe de rol van operationeel manager en verantwoordelijkheid is ingericht en hoe de functie genoemd wordt. Zo is er een RVE waarin de operationeel managers een aantal teams binnen een regio aansturen; een andere RVE heeft operationeel managers die één team aansturen en binnen dit team ook inhoudelijk werk doen. Weer een andere RVE werkt met coördinatoren; een volgende RVE gaat op dit moment over van werken met werkbegeleiders naar werken met operationeel managers. De aard en inhoud van het werk binnen RVE’en verschilt bovendien en dat maakt dat de beroepsgroepen en de inrichting van het werk overal anders zijn. We hanteren in dit stuk voor al deze functionarissen de term ‘operationeel manager’. Belangrijk om te vermelden is dat de managementervaring verschilt, zowel in hoe lang er al in de functie gewerkt wordt, als in de hoeveelheid managementopleidingen die zijn gevolgd.

In de Koers van Hecht is te lezen waar Hecht voor staat. In paragraaf 1.3 t/m 1.5 werken we een aantal elementen hiervan concreet uit.
[bookmark: _Toc87427415]
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Onze missie
Een beter leven in Hollands Midden.
Alles wat wij doen, moet leiden tot verbetering van de kwaliteit van het leven in de regio waarvoor wij samen verantwoordelijk zijn. Moet leiden tot meer positief ervaren gezondheid, meer veiligheid en meer kansen voor iedereen.

Onze visie
Waar wij naar streven.
Wij geloven dat gezond zijn meer is dan ‘niet ziek zijn’. We geloven dat gezondheid niet alleen fysiek is. Het gaat ook om hoe mensen in hun omgeving functioneren, of ze voldoende rust en zekerheid hebben, of ze mentaal in balans zijn, of ze alles uit hun leven kunnen halen. Natuurlijk is dat grotendeels een persoonlijke situatie – maar niet iedereen kan alles zelf. Als maatschappelijke organisatie werken wij daarom steeds aan de voorwaarden voor gezondheid en veiligheid op meerdere gebieden. Dat vraagt om een brede blik. En die brede blik – die hebben en stimuleren wij.

Veiligheid is een gegeven en een gevoel. Mensen voelen zich veilig als ze begrijpen wat er gebeurt of kan gebeuren en daar controle over hebben. Bijvoorbeeld als ze weten dat de zorg voor gezondheid en veiligheid in hun regio goed geregeld is. En als ze weten wat ze zelf kunnen doen en wie voor ze klaarstaat in de gevallen dat het mis gaat. Wij kijken altijd vooruit om te zien wat er kan gebeuren. Zo werken we aan een veilige omgeving voor onze inwoners. Die veiligheid – daar dragen wij aan bij.

Als maatschappij willen wij dat mensen zich kunnen ontwikkelen. Daarom delen wij onze kennis over gezondheid, veiligheid en welzijn. We voeren regelingen uit die zorgen dat mensen deel kunnen zijn van de samenleving. Wij bieden mensen kansen op een beter leven. Die kennis – die delen wij.

Onze kernwaarden
Een beter leven in Hollands Midden door gezondheid, veiligheid en kansen voor iedereen. Dat bereiken we alleen als we samen doen wat nodig is. Als we een open blik hebben en denken in oplossingen met een duidelijk doel voor ogen. Dit is de kern van ons handelen. Ze zijn van toepassing op alles wat we denken, zeggen en doen.

Positieve Gezondheid
We werken bij Hecht vanuit het gedachtengoed Positieve Gezondheid, zowel voor onze klanten als voor en met collega's binnen onze organisatie. 

Doelen meerjarenplan 2023-2027
In het meerjarenplan van Hecht zijn de volgende doelen opgenomen:

· Vergroten van gezondheid, veiligheid en kansen van iedereen
· Versterken van de samenwerking in de regio Hollands Midden
· Intern: Wendbaarheid, digitalisering en data gedreven werken. 
Alle RVE-en dragen bij aan deze doelen. 
[bookmark: _Toc87427416][bookmark: _Toc135122863]Managementfilosofie
De managementfilosofie moet bijdragen aan het versterken van de professionele cultuur. Zo wordt Hecht de mooiste plek om in de publieke gezondheid en veiligheid te werken. Een professionele cultuur betekent voor ons dat we maatschappelijke impact realiseren, doordat onze teams en professionals de ruimte hebben om hun vak goed uit te oefenen. Wij stimuleren dat iedereen initiatief toont om te verbeteren, continu wil leren en elkaars kwaliteiten optimaal weet te benutten. 



Hoe doen we dat? 
Allemaal ontvangen we en geven we leiding: leiding aan onszelf, binnen het team, tussen teams en tussen organisatieonderdelen. In de managementfilosofie maken wij taken die wij voor managers zien expliciet. Managen gaat dan ook over leiderschap en over hoe iedereen dat kan ontwikkelen. 

Manager zijn is een rol. Deze rol gaat over de verantwoordelijkheid nemen voor de aan jou toevertrouwde mensen. Over verantwoordelijk voor en aanspreekbaar zijn op afgesproken resultaten en daarbij teams en medewerkers de ruimte geven om hierin eigen regie te nemen. 

Leidinggeven binnen Hecht vraagt om situationeel leiderschap. Elke medewerker, elk team is anders en vraagt om leiderschap dat hierop is afgestemd. Leiderschap dat rekening houdt met persoonlijke voorkeuren, ontwikkelniveau en ervaring van de medewerker of het team. Leiderschap dat is afgestemd op de situatie en wat er op dat moment nodig is om de optimale balans te vinden tussen sturen en ondersteunen van medewerkers. 

Om dit vorm te geven zijn de volgende leiderschapsstijlen nodig: faciliterend leiderschap, ontwikkelingsgericht leiderschap en richtinggevend leiderschap: 

1. Faciliterend leiderschap 
Managers creëren voorwaarden waarbinnen teams succesvol aan resultaten kunnen werken. Zij zijn betrokken bij de teams en de individuele medewerker en bieden de juiste begeleiding. Dit doen zij zonder op een directieve wijze te sturen, maar door de ander te helpen, te inspireren en te ondersteunen. 

Managers bevorderen zelfstandigheid; stimuleren medewerkers en teams om verantwoordelijkheid en eigenaarschap te nemen binnen de geboden kaders. Daarbij hebben zij oog voor goede ondersteuning op facilitair gebied en wijzen zij teams de weg binnen de mogelijkheden die de ondersteunende diensten bieden. 

2. Ontwikkelingsgericht leiderschap 
Onze medewerkers zijn de kracht van Hecht. We zetten in op een sterkere verbinding met medewerkers zodat energie, kennis en informatie gaan stromen in de organisatie. Managers werken aan het laten groeien en ontwikkelen van medewerkers, in lijn met het behalen van resultaten. Groei en ontwikkeling vragen om tijd en aandacht. Managers hebben geduld en houden het gesprek gaande. Geven ruimte om te leren en om fouten te maken. En om met elkaar successen te vieren. 

Managers van Hecht hebben ook oog voor de persoonlijke omstandigheden en behoeftes van individuele medewerkers, zodat zij duurzaam en met plezier aan het werk zijn. In ons werk is sociale veiligheid van groot belang. We werken vaak voor de kwetsbaren in onze samenleving. Dat vraagt soms veel van de medewerker. Het is dan van belang dat medewerkers ook een vangnet vinden binnen Hecht als het te complex of zwaar wordt. 

Wij stimuleren een open en transparante cultuur. Managers nemen daarin het voortouw door met een open blik te luisteren, zonder oordeel en respectvol. Om samen oplossingen te vinden en te helpen waar individuele medewerkers en teams in de knel zijn gekomen. 

3. Richtinggevend leiderschap 
De taak van het management is om kaders en randvoorwaarden te scheppen en te vertalen naar de praktijk van teams en medewerkers. Binnen de kaders bespreken we de verwachtingen die we van elkaar hebben. Dit zorgt voor meer synergie en minder ruis. We bieden ruimte voor teams en medewerkers om initiatief te nemen, maar wel in verhouding tot het grotere geheel, waaronder de doelstellingen en verantwoordelijkheden van Hecht. Als we zien dat iets niet werkt, durven we in te grijpen en doen we dit ook. 

We zijn open over besluitvorming. Besluiten nemen doen we met input van de betrokken deskundige medewerkers en teams. Als een besluit genomen is besteden we tijd en aandacht om medewerkers en teams te informeren over het besluit. 

Tot slot, sturing binnen het concern is erop gericht ruimte te creëren om je werk goed te doen en de afgesproken resultaten te behalen, ook als dat op momenten ingewikkeld is. Het doel is dat ‘van directie tot en met de teams’ iedereen elkaar weet te vinden, leert van elkaar, verwachtingen uitspreekt en stimuleert om de beste zorg en dienstverlening voor inwoners en gemeenten te realiseren.
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De essentie
Wij zijn Hecht. Wij geloven dat we onze klanten beter kunnen bedienen als professionals en teams bij Hecht de ruimte hebben om binnen kaders zelf te bepalen hoe ze hun werk doen. Als zij initiatief nemen om te verbeteren, zichzelf blijven ontwikkelen en ieders kwaliteiten weten te benutten. 
Iedereen die bij Hecht werkt is een professional.

Het waarom
Iedereen die bij Hecht werkt is een professional. 
Professionals hebben zelf de beste ideeën en oplossingen om het werk te doen en te verbeteren. 
Zo krijgen professionals meer grip op het werk, zijn ze meer betrokken, bereiken ze meer en wordt het werk leuker. Dit leidt tot kwalitatief goede dienstverlening aan klanten (intern en extern), stakeholders en partners.

Het wat
In een Professionele cultuur pakken professionals eigenaarschap voor hun vak en persoonlijke ontwikkeling. 
In een Professionele cultuur vragen professionals zich af of hun werk (nog) beter kan en gaan daarmee aan de slag. 
Een Professionele cultuur is een veilige, open cultuur die ruimte biedt aan professionals voor persoonlijke ontwikkeling.

Het hoe
Professionals spreken hun verwachtingen naar elkaar uit en zijn helder over hun rol en verantwoordelijkheden. 

Initiatieven om te verbeteren, slagen of mislukken: successen worden gevierd en van fouten geleerd. 

Professionals zijn zelforganiserend: binnen heldere kaders pakken zij de ruimte en bepalen zelf hoe het werk het beste gedaan kan worden. Dit doen zij zowel individueel als in teamverband. Ze zijn daarmee ook aanspreekbaar op het nakomen van afspraken en behalen van resultaten. De kaders en te behalen resultaten worden door de directie/ leidinggevende aangegeven. 

Iedere professional binnen Hecht voegt waarde toe en maakt gebruik van de kwaliteiten en deskundigheid van andere professionals.

Het gedachtegoed van een professionele cultuur is de leidraad voor alle cultuurontwikkelingen en ontwikkel- en leiderschapsprogramma’s bij Hecht.

Appèl aan de belangrijkste stakeholders: 

Professionals: Neem regie op je werk, je ontwikkeling en je samenwerking. Denk en doe mee om het werk vorm te geven en te verbeteren. Ken de kaders en pak de ruimte binnen die kaders. Blijf je ontwikkelen en ken je kwaliteiten. Sta open voor andere inzichten en ontwikkelingen. Leg contact met anderen, binnen en buiten de organisatie, waarvan jij iets kunt leren. Wees je bewust van wat speelt in de organisatie en wat jouw bijdrage is. Spreek duidelijk je verwachtingen uit in gesprekken met je teamleden en leidinggevende. Toon eigenaarschap, pak je verantwoordelijkheid en wees aanspreekbaar op de resultaten. 
 
Samenwerkende professionals (teams): samen ben je verantwoordelijk voor het behalen van jullie resultaten; geef met elkaar vorm aan de dienstverlening. Ken de kaders en pak de ruimte binnen die kaders. Bespreek met elkaar verbeterpunten in het werk, bedenk oplossingen, kijk over de schutting bij een ander team. Wees je bewust van jullie verbinding met de organisatie als geheel. Vier successen en leer van fouten. Ken elkaars kwaliteiten en deskundigheid en maak er gebruik van. Bespreek wat je van elkaar verwacht. Toon eigenaarschap, pak je verantwoordelijkheid en wees aanspreekbaar op de resultaten. 

Leidinggevende: Bespreek met je professionals/ team(s) de te behalen resultaten en wat je van hen verwacht. Maak duidelijke afspraken over de kaders en houd elkaar daarop scherp. Bespreek waar de ruimte zit en ga met elkaar in gesprek over het vormgeven van het werk. Ken je professionals, weet welke kwaliteiten één ieder heeft en help deze effectief in te zetten. Stimuleer medewerkers om zich blijvend te ontwikkelen. Stimuleer initiatieven en luister naar wat professionals nodig hebben om ze uit te voeren. Help hen keuzes te maken en zo meer grip op het werk te krijgen. Faciliteer waar nodig. Toon eigenaarschap, pak je verantwoordelijkheid en wees aanspreekbaar op de resultaten. 
[bookmark: _Toc135122865]Gewenste gedrag
De koers, managementfilosofie en professionele cultuur vragen specifiek gedrag van iedereen binnen Hecht. Iedereen binnen Hecht is een professional. Van iedereen verwachten we dus bepaald gedrag. Operationeel managers, RVE-managers en directie zijn ook professional, maar hebben een specifieke rol. Dit vraagt van hen daarbij dus nog aanvullend gedrag. Van RVE-managers wordt bovendien naast het gewenste gedrag van de operationeel managers, een set aan andere gedragingen gevraagd. In onderstaand schema benoemen we per groep de belangrijkste concrete gedragingen.

Professionals (iedereen binnen Hecht, inclusief management)

	Gedrag
	Ontwikkelpijlers

	· Het nemen van eigenaarschap
· Verantwoordelijkheid nemen om bij te dragen aan goede samenwerking (binnen het team) en vorm te geven aan de dienstverlening. 
· Helder zijn over je rol en verantwoordelijkheden; weten waar jij van bent en waar de ander van is
· Het gesprek aangaan en elkaar bevragen over de (te behalen) resultaten, gedrag en verwachtingen. Tevens hierop aanspreekbaar zijn.
· Verbeterpunten bespreekbaar maken; oplossingen aandragen. 
· Initiatief nemen: vanuit de professionele visie mee denken en -werken aan verbeterpunten en beleid. 
· Durven te experimenteren; leren/groeien van fouten én successen. 
· Zoeken naar samenwerking met anderen 
(intern en extern)
· Kennen en benutten van je eigen en elkaars kwaliteiten
· Verantwoordelijkheid nemen voor de eigen ontwikkeling
· Doelen stellen en monitoren van de resultaten
· Respectvol omgaan met eenieder en integer handelen zodat er sprake is van een veilige cultuur 
· Kunnen omgaan met veranderingen
· Inspelen op wensen en behoeften van de klant
	· Persoonlijk Leiderschap
· Samenwerken
· Resultaatgericht
· Flexibel
· Innovatief
· Klantgericht



â



Operationeel Managers en RVE-managers

	Gedrag

	· Informeert, ondersteunt en faciliteert het team door het scheppen van kaders en randvoorwaarden
· Hard op de inhoud, zacht op de relatie (passend bij de situatie en persoon)
· Coacht op taakvolwassenheid, verantwoordelijkheid, professionele autonomie en ontwikkeling/groei van medewerkers. 
· Deelt de te behalen organisatiedoelstellingen en RVE-resultaten en formuleert op basis daarvan samen met het team de te behalen teamresultaten. 
· Is helder over verwachtingen in kaders
· Is open over besluitvorming
· Is in staat een open gesprek aan te gaan over (te behalen) resultaten en gedrag. Stimuleert medewerkers dit ook onderling te doen. 
· Signaleert samen met het teamontwikkelingen en verbeterpunten en vertaalt dit naar beleid in samenwerking met MT en staf. 
· Signaleert als iets niet werkt en op welke manier en door wie hierop gestuurd kan worden
· Is verantwoordelijk en besluitvaardig
· Stimuleert een veilige omgeving waar mensen kunnen experimenteren en initiatief nemen 
· Stimuleert het vieren van successen en leren van fouten
· Stimuleert samenwerking binnen en tussen teams, zodat zij krachten bundelen en kennis delen.
· Bevordert, stimuleert en faciliteert het ontwikkelen van medewerkers en teams
· Heeft oog voor de individuele medewerker en zijn/haar kwaliteiten, zodat mensen naar vermogen en met plezier aan de slag zijn in onze organisatie. 
· Neemt mensen mee in beoogde ontwikkelingen binnen de RVE en organisatiebreed. 
· Neemt een voorbeeld rol binnen team en stimuleert zo gewenste omgangsvormen
· Kan omgaan met weerstand
· Bewaart rust in alle ontwikkelingen



â

RVE-Managers

	Gedrag

	· Stuurt vanuit de lange termijn visie en wat nodig is op te behalen resultaten (visionair, helicopterview)
· Inspireert en stuurt op beoogde RVE- en organisatieontwikkelingen (overtuigingskracht, veranderingsgericht)
· Zoekt intern een extern samenwerking en verbindt om zo beoogde RVE- en organisatiedoelen te behalen (netwerken,organisatiesensitiviteit, strategisch positioneren)
· Neemt voorbeeld rol binnen RVE en gehele organisatie





[bookmark: _Toc135122866]Achtergrond: wat is er al gebeurd en wat staat gepland?
In de afgelopen periode is er op verschillende manieren inzet geweest op het leiderschap van managers. Ook komen er binnenkort ontwikkelmogelijkheden voor alle professionals. De optelsom van deze ontwikkelingen noemen wij het traject Hecht Leiderschap.

De RVE-managers hebben in 2021, 2022 en het voorjaar van 2023 onder leiding van een bureau een MD-traject gevolgd. De directie sloot regelmatig aan bij deze bijeenkomsten. Hierin is gewerkt aan visie, samenwerking en vaardigheden m.b.t. de toepassing van de nieuwe organisatiestructuur en de managementfilosofie, zowel persoonlijk als in het collectief. Kort samengevat is het volgende gebeurd:
· Een assessment per deelnemer op basis van octogram van Quinn, loopbaanwaarden en Big 5. De uitslag hiervan leidde tot een Talentprofiel met informatie over de persoonlijke kwaliteiten (talenten) en ontwikkelpunten in leidinggeven en het omgaan met veranderingen. Iedere deelnemer kreeg hierover een persoonlijk duidingsgesprek. Op basis daarvan heeft iedere deelnemer een reflectieverslag geschreven met persoonlijke ontwikkelpunten voor het MD-traject
· Bespreken van verschillende modellen ten aanzien van visievorming op leiderschap en samenwerking (ik-context-team-opgave-rol; vitale organisaties; koppoter & leiderschap).
· Aandacht voor Veranderkunde via de kleuren van de Caluwé.
· Inzet van serious games (slangen en ladders en KING) ter ondersteuning van leiderschapsvraagstukken en verandervraagstukken.
· Inzet van uitspelen/uitvergroten van gedrag t.a.v. dilemma’s in gedrag als leider – wat is gewenst en wat is ongewenst, daarbij zijn vraagstukken ook met systemische blik bekeken
· Actie intervisie.
· Inzet van andere werkvormen ter versterking van en inzicht geven in samenwerking en omgaan met weerstand (Aikido en schapen drijven).

De operationeel managers hebben in 2022 en het voorjaar van 2023 een MD-traject gevolgd onder leiding van een ander bureau. Hierin hebben zij gewerkt aan vaardigheden die de uitvoering van de managementfilosofie en het bouwen aan de professionele cultuur versterken. Het programma bestond uit de volgende onderdelen:

· Beluisteren van een podcast over de managementfilosofie;
· Een gezamenlijke dag met introductie op de managementfilosofie en toelichting op de Gallup Q12
· Een Clifton Strengths test om inzicht te krijgen in persoonlijke talenten en ontwikkelpunten;
· Drie individuele coachgesprekken, voortbouwend op de Clifton Strengths test en persoonlijke leerpunten die tijdens de bijeenkomsten naar voren kwamen;
· Een dag in kleine groepen waarin met acteurs gewerkt werd aan persoonlijke leerpunten
· Intervisiebijeenkomsten;
· Facultatieve workshops over de volgende thema's: Het goede gesprek en feedback geven,
Versterken professionele cultuur en persoonlijk leiderschap, Fasen van teamontwikkeling in periodes van verandering, Richtinggevend leiderschap in de praktijk.
Tijdens dit MD-traject is steeds gewerkt met de principes van Gallup Q12 en inzet op talenten – die van jezelf en de medewerkers in je teams. Ook is tijdens het traject bewust ingezet op gemengde groepen, zodat mensen elkaar Hecht breed leerden kennen.
 
Tot slot hebben er twee bijeenkomsten over de managementfilosofie plaatsgevonden voor de RVE- en operationeel managers tezamen. Tijdens de eerste dag is met elkaar in gemengde groepen gesproken over de managementfilosofie. Daarbij is met acteurs geoefend om vaardigheden te versterken. De tweede dag stond in het teken van de bijdrage van managers aan de professionele cultuur en verdere visievorming op de leiderschapsstijlen binnen de managementfilosofie.
 


Parallel aan deze MD-trajecten zijn er op managementniveau gesprekken gevoerd rond de ‘zachte kant van de cultuur’. Hiermee geven we binnen Hecht invulling aan hoe we met elkaar omgaan met als doel om een veilige cultuur te creëren. Besproken is hoe de situatie op dit moment is en wat nog nodig is. Hieruit zijn de volgende aandachtspunten naar voren gekomen:

· Herkenbare kaders bieden en (resultaat)afspraken maken;
· Op een respectvolle wijze feedback geven en ontvangen, waarbij oog voor talenten/kwaliteiten belangrijk is;
· Bewustwording bij medewerkers versterken om (meer) eigen verantwoordelijkheid te ontwikkelen.

Vanaf het najaar van 2023 zullen alle professionals in de organisatie een ontwikkelaanbod beschikbaar krijgen om zich te ontwikkelen in hun leiderschap als professional. Om zo bij te dragen aan de Koers en professionele cultuur van Hecht en controle te nemen over hun professionele ontwikkeling. Hierbij wordt ingezet op de ontwikkelpijlers persoonlijk leiderschap, samenwerken, resultaatgericht, innovatief, flexibel en klantgericht. Op deze manier krijgen zowel leidinggevenden als alle andere professionals de mogelijkheid om zich te versterken in hun leiderschap. De MD-trajecten en het ontwikkeltraject leiderschap van professionals noemen we tezamen Hecht Leiderschap. 
Het onderdeel Leiderschap van Professionals zullen wij zelf vormgeven en valt buiten de scope van deze aanbesteding.

Verder komt er vanaf medio 2023 inzet op Continu Verbeteren binnen Hecht. Bedoeling hiervan is dat teams in hun dagelijks werk oog hebben voor wat beter kan en hoe dat aan te pakken. Waar mogelijk combineren we de inzet hiervoor met het ontwikkeltraject Leiderschap van Professionals.


[bookmark: _Toc12878608][bookmark: _Toc135122867]Inhoud van de opdracht 
[bookmark: _Toc12878610][bookmark: _Toc46745535][bookmark: _Toc135122868]Beschrijving van de opdracht
Hecht is op zoek naar één partij die zowel de RVE-managers als de Operationeel Managers van de Resultaat Verantwoordelijke Eenheden kan begeleiden en faciliteren in de doorontwikkeling van competenties/vaardigheden die passen in de lijn van de Koers van Hecht, de managementfilosofie en de professionele cultuur. Het betreft 17 RVE-managers en 45 operationeel managers. Deze aantallen kunnen nog iets wijzigen. 
Het huidige MD traject krijgt met deze aanbesteding een doorstart in Q3-Q4 2023 en loopt door tot eind 2026.

Gewenste inhoud en vorm:
Er is behoefte aan een MD traject met gezamenlijke momenten en ontwikkelonderdelen separaat voor RVE-managers (waarbij ook de directie aanschuift) en de operationeel managers. 

In de gezamenlijke momenten ligt de focus op het vertalen van de slogan "Samen zijn wij Hecht” naar wat dit in de praktijk betekent voor leiderschap en op wat de leiderschapsfundamenten (Koers van Hecht; de managementfilosofie; professionele cultuur) van het brede managementteam vragen in houding en gedrag. In de separate momenten moet de focus liggen op het verkrijgen van kennis en ontwikkelen van competenties, vaardigheden en visievorming die de betreffende vorm van management (RVE dan wel operationeel) vraagt.

In het huidige MD traject lag de focus op het ontstaan van Hecht als één organisatie, de totstandkoming van de leiderschapsfundamenten en het persoonlijk leiderschap van alle leidinggevenden. Voor 2023-2024 moet de nadruk liggen op de doorontwikkeling van visie en competenties/vaardigheden ten behoeve van de leiderschapsfundamenten. In de periode daarna voorzien wij behoefte op de doorontwikkeling van de competenties/vaardigheden die aansluiten bij de ontwikkelingen in en rond de organisatie. Doorlopend moet er aandacht zijn voor verandermanagement en wendbaarheid van en door de gehele organisatie, om continu in te kunnen spelen op in- en externe factoren. Waarbij het kunnen bieden van rust, overzicht en vertrouwen aan de organisatie niet uit het oog verloren mag worden.
[bookmark: _Toc12878613][bookmark: _Toc46745538]Het volgende onderscheid is van belang: het MD-traject helpt managers invulling te geven aan HOE zij aangeleerde vaardigheden inzetten ten behoeve van organisatieontwikkelingen, teams en professionals. De Centraal Ondersteunende Diensten (zoals HR) en projectmanagement geven helderheid over het WAT. Zij bieden de managers beleid, implementeren organisatieverbeteringen en faciliteren in scholing op de praktische thema's van leiderschap binnen Hecht zoals verzuim, jaargesprekken, werving & selectie, financiën, facilitaire zaken etc.

[bookmark: _Toc135122870]Omvang van de opdracht
De totale omvang voor deze aanbesteding over een periode van 5 jaar (inclusief optiejaren) is geraamd op maximaal € 300.000, -. Kosten voor de huur van een locatie incl. catering e.d. voor fysieke bijeenkomsten maakt geen onderdeel uit van deze raming behoudens wanneer inschrijver een stringente eis heeft betreffende een specifieke locatie en/of arrangement. Deze kosten dienen dan wel meegewogen te worden in de inschrijfprijs. Voorbeelden hiervan zijn exclusieve en/of buitenlandse locaties en/of overnachtingen.
	
[bookmark: _Toc12878615][bookmark: _Toc46745539]De genoemde bedragen zijn slechts een schatting, hieraan kunnen geen rechten worden ontleend. De bedragen geven geen garantie en Hecht committeert zich niet aan een minimum afname en/of omzet. 

De uitvraag is onderverdeeld in één perceel. De samenstelling van de uitgevraagde leveringen heeft betrekking op activiteiten die logisch met elkaar samenhangen. Opsplitsing van de opdracht in percelen zoals bedoeld in artikel 1.5 van de Aanbestedingswet zou leiden tot een groter beslag op de capaciteit van de Hecht waaronder een grotere inzet van personeel, hogere organisatorische kosten en dientengevolge inefficiëntie.
[bookmark: _Toc135122871]Looptijd overeenkomst
Hecht is voornemens over te gaan tot het sluiten van een Raamraamovereenkomst met een looptijd van 4 jaar met een éénzijdige door Hecht uit te oefenen optie tot 2 maal verlenging met telkens 6 maanden. Op alle eventuele verlengingen zijn de bepalingen en voorwaarden van de Raamovereenkomst onverkort van toepassing. Ingangsdatum van de Raamovereenkomst is 10 oktober 2023. Alle deelnemersgroepen dienen uiterlijk in het vierde kwartaal van 2023 minimaal één bijeenkomst afgerond te hebben.
[bookmark: _Toc135122872]Eisen met betrekking tot de opdracht
Algemeen
We vinden het belangrijk dat dit MD traject voor Operationeel Managers en RVE-managers aansluit op de huidige MD trajecten zoals die kort zijn beschreven in hoofdstuk 1.
 
Daarom zoeken we een partij die een traject ontwikkelt dat:

· Voortbouwt op de fundamenten en het geleerde van het huidige programma en hierbij ondersteunende leermiddelen biedt. Ook het inzicht dat deelnemers hebben gekregen in persoonlijke eigenschappen en talenten is hier onderdeel van. Het programma helpt de groei en ontwikkeling verder te borgen. 
· De bewustwording op rolverantwoordelijkheid van de manager stimuleert. Leidinggeven is een vak waar je bewust voor kiest in de dualiteit van aansturen en besturen.
· Expliciet aandacht heeft voor de rol die managers hebben in het vormen en behouden van een veilige cultuur; samen met de teams en professionals. 
· Connectie maakt tussen leiderschapsontwikkeling van professionals en continu verbeteren. De managers krijgen een faciliterende en stimulerende rol om teams en medewerkers aan de slag te laten gaan met hun ontwikkeling op dit vlak en dat vraagt dus iets van hun leiderschap. 
· De managers aanzet om de verticale (informatie) lijnen te versterken: de manager selecteert welke informatie relevant is en informeert het team over besluitvorming op organisatie- of RVE-niveau (top-down). De manager is vervolgens in staat om met het team betekenis te geven aan de impact hiervan op de RVE, het team en de doelstellingen. Relevante opbrengsten uit dergelijke teambesprekingen geeft hij of zij weer terug (bottom-up) zodat besluitvorming kan worden aangescherpt of bijgesteld.
· De managers aanspoort om ontwikkelde vaardigheden direct in te zetten bij organisatie brede thema’s en projecten. We vinden het belangrijk dat er verbinding ontstaat tussen de ontwikkelde vaardigheden/competenties binnen de MD-trajecten en de benodigde inzet.
· Een aantal programma onderdelen verplicht aanbiedt voor iedereen. Dit om ervoor te zorgen dat iedereen dezelfde basis heeft in kennis en vaardigheden én om ervoor te zorgen dat er in gezamenlijkheid visievorming plaatsvindt. Daarnaast kunnen er facultatieve onderdelen in het programma worden opgenomen om aan te sluiten op maatwerk ontwikkelbehoeften (zonder dat dit aanstuurt op ‘cherry picking’).
· De doelgroep ondersteunt in het ontwikkelen van uniforme uitvoering en herkenbare ‘taal’, op basis van de managementfilosofie. Concreet houdt dit in dat de leiderschapsstijlen 'vertaald’ worden naar bijbehorend gedrag. Hierbij is aandacht voor aansturing en besturing. Dit gedrag wordt vervolgens omgezet naar een aantal ontwikkelpijlers. Deelnemers krijgen leermiddelen/trainingen aangeboden om de benodigde vaardigheden te leren. 




Programma ontwikkeling
In het ontwerp van het MD traject vinden wij de volgende kenmerken belangrijk. 

Het programma:
· Wordt ontwikkeld vanuit de visie dat deelnemers continu leren, ruimte krijgen tot ontwikkeling en kunnen experimenteren om van te leren.
· Kent een duur en ritme dat aansluit op het intensieve werkschema van de managers. 
· Sluit aan op het 70;20;10 principe: kent een afwisselend blended karakter met aantrekkelijke innovatieve en inspirerende leervormen zoals serious gaming, klassikaal, e-learning, masterclasses etc.
· Biedt prikkelende en uitdagende leervormen zodat de grenzen van comfort worden opgezocht; denk hierbij aan reflectie, intervisie, inzet van acteurs en een persoonlijk doorontwikkelplan. In het huidige traject wordt intervisie zeer gewaardeerd; de wens is dan ook om deze leervorm voort te zetten.
· Biedt kennis die nodig is om visie, vaardigheden en competenties te versterken. Denk bijvoorbeeld aan veranderkunde. 
· Helpt de deelnemers concrete vaardigheden te leren.
· Zorgt voor verbinding tussen de verschillende managers. Om zo met elkaar eenduidig leiderschap binnen Hecht vorm te geven.
· Is gericht op het collectief, maar stimuleert en faciliteert de individuele deelnemers om de eigen ontwikkeling te monitoren en sturen.
· Is gericht op het continu kunnen verbeteren en bijsturen van het programma door het volgen van de groei en ontwikkeling van de managers en meetbare resultaten in de organisatie. Denk hierbij aan evaluaties onder de deelnemers en organisatiemetingen als het Medewerkers Tevredenheid Onderzoek. Ook wordt rekening gehouden met relevante ontwikkelingen (maatschappelijk of organisatiedoelen).
· Houdt rekening met het feit dat er ook nieuwe managers zullen komen; zij moeten te allen tijde kunnen instromen en meegenomen worden in het totaal van de managementfilosofie.

Doelgroep specifiek
Om de leerdoelen voor het gehele management te realiseren, zien we uiteenlopende behoeften en wensen. Vanuit evaluaties op de huidige MD trajecten kunnen we de onderstaande aanvullende behoefte per groep op een rij zetten.

MD-traject RVE managers
· Een RVE heeft meerdere (externe) stakeholders te bedienen: wat vraagt dit in het leiderschap?
· Scherpte en reflectie op ‘blinde vlekken’ bij de manager zelf, in het team van managers en in de samenwerking met de directie. 
· Strategisch vermogen
MD-traject operationeel managers
Deze groep werkt op operationeel niveau binnen de eigen RVE. Er liggen kansen op:
· Intern netwerken tussen operationeel managers van de verschillende RVE’en: kruisbestuiving en onderlinge inspiratie.
· Verdieping op teamontwikkeling, om scherp te blijven en lijnen vast te houden als de teamsamenstelling wijzigt.
Gezamenlijk deel voor alle managers
· Zorg voor duidelijke leerdoelen ter voorkoming van dubbeling uit ‘eigen’ MD-traject.
· Van en met elkaar leren staat voorop; actief en in groepen kunnen werken. 
· Het goede gesprek als gelijkwaardige gesprekspartners: hoe worden medewerkers voldoende gehoord; respectvol & integer gedrag; veiligheid binnen en buiten de RVE.
· Aandacht voor informele momenten of opdrachten om te stimuleren steeds met elkaar in gesprek te blijven over ieders kwaliteiten/talenten, interesses en waar de uitdagingen liggen. Ook buiten het MD traject om.
· Successen vieren! Hoe doen we dat eigenlijk?
· De impact, nut en noodzaak van de voorbeeldrol. 
· Goed en aantrekkelijk werkgeverschap
· Medewerkers en teams meenemen in (organisatie)ontwikkelingen.
In hoofdstuk 1 en 2 zijn de eisen opgenomen die Hecht stelt aan de opdracht die zij hierbij in de markt wenst te zetten. Het niet voldoen aan een of meerdere eisen betekent dat de Inschrijving niet verder wordt beoordeeld en dat de Inschrijving terzijde wordt gelegd.

[bookmark: _Toc135122873]Aanbestedingsprocedure
In dit hoofdstuk staan aanbestedingsprocedure, -vereisten en –voorwaarden vermeld welke
gelden voor deze aanbesteding. 
[bookmark: _Toc12878621][bookmark: _Toc46745546][bookmark: _Toc135122874]Planning aanbestedingsprocedure
Deze aanbestedingsprocedure zal plaatsvinden aan de hand van de onderstaande planning. Aan deze planning kunnen geen rechten worden ontleend. Hecht behoudt zich het recht voor de planning te wijzigen.

	Omschrijving
	Datum en tijd

	Publicatie aankondiging van de opdracht 
	23 mei 2023

	Uiterste datum tot het schriftelijk stellen van vragen (NvI 1)
	06 juni 2023 voor 12:00

	Beantwoording vragen, 
publicatie 1e Nota van Inlichtingen
	09 juni 2023

	Uiterste datum tot het schriftelijk stellen van vragen (NvI 2)
	27 juni 2023 voor 12:00

	Beantwoording vragen, 
publicatie 2e Nota van Inlichtingen
	30 juni 2023

	Sluitingsdatum indienen inschrijving
	16 augustus 2023 voor 12:00

	Presentaties
	29 augustus 2023

	Mededeling voorgenomen gunningsbeslissing 
	15 september 2023

	Definitieve gunning en ondertekening overeenkomst
	10 oktober 2023

	Ingangsdatum Overeenkomst
	10 oktober 2023


[bookmark: _Toc135122875]Communicatie
[bookmark: _Toc12878623][bookmark: _Ref19463982][bookmark: _Toc46745548]De contactpersoon voor deze aanbestedingsprocedure is Laurens Rorive namens de Hecht. Het is niet toegestaan contact te zoeken met medewerkers en vertegenwoordigers van de Hecht, anders dan omschreven in dit Beschrijvend Document.
[bookmark: _Toc135122876]TenderNed
Hecht maakt bij deze aanbestedingsprocedure gebruik van TenderNed. De communicatie met betrekking tot deze aanbestedingsprocedure verloopt uitsluitend via TenderNed. Het is niet toegestaan op andere wijze met Hecht te communiceren. Ook is het niet toegestaan andere functionarissen van Hecht dan de in deze paragraaf opgenomen contactpersoon rechtstreeks te benaderen over deze aanbestedingsprocedure. Overtreding van deze bepaling kan leiden tot uitsluiting van deelname aan de aanbestedingsprocedure.

Inschrijver is zelf verantwoordelijk voor het tijdig en volledig indienen van de Inschrijving via TenderNed. Inschrijvingen die op een andere wijze zijn ingediend, worden geacht niet te zijn gedaan. 
[bookmark: _Toc135122877]Nadere inlichtingen
De Inschrijver kan tot uiterlijk de sluitingsdatum van de laatste NvI (zie paragraaf 3.1) vragen stellen over de Aanbestedingsdocumenten. De Inschrijver dient in beginsel al zijn vragen vóór het sluiten van de indieningstermijn van de eerste inlichtingenronde te stellen. De verantwoordelijkheid voor het tijdig en juist verzoeken van nadere inlichtingen ligt bij de Ondernemers.

De vragen dienen te worden aangeleverd via TenderNed. De vragen en antwoorden worden geanonimiseerd verstrekt via TenderNed in een Nota van Inlichtingen.

De Nota van Inlichtingen maakt integraal onderdeel uit van dit Beschrijvend Document. Hecht gaat ervan uit dat met betrekking tot de onderdelen waarover geen vragen zijn gesteld geen onduidelijkheden bestaan.

In geval van tegenstrijdigheden tussen het Beschrijvend document en de Nota van Inlichtingen, prevaleert de Nota van Inlichtingen.

Individuele inlichtingen
Een Inschrijver kan gemotiveerd verzoeken om bepaalde informatie niet voor anderen inzichtelijk te maken indien openbaarmaking van deze informatieschade zou toebrengen aan de gerechtvaardigde economische belangen van de Inschrijver. Inschrijver dient in TenderNed ‘Individueel behandelen’ aan te vinken en het belang van individuele behandeling te motiveren. Het is echter aan Hecht om te bepalen of de motivering van Inschrijver over het individueel behandelen van de vraag afdoende is. Het kan zijn dat Inschrijver een individuele vraag stelt en dat Hecht de vraag afwijst. Inschrijver dient aan te geven of hij de vraag in dat geval beantwoord wil zien door middel van een algemene Nota van Inlichtingen of dat hij de vraag intrekt. Individuele antwoorden zijn ondergeschikt aan de algemene Nota van Inlichtingen.
[bookmark: _Toc135122878]Voorwaarden
[bookmark: _Toc12878624][bookmark: _Toc46745549][bookmark: _Toc135122879]Uiterste datum indienen Inschrijving
De inschrijving dient voor de sluitingstermijn voor het indienen van inschrijvingen te zijn ontvangen door Hecht. Het risico van vertraging tijdens de digitale verzending komt geheel voor rekening en risico van de Inschrijver. Het is niet mogelijk om op TenderNed na de hiervoor genoemde datum en tijdstip een Inschrijving in te dienen. Inschrijvingen die na de hiervoor genoemde datum en tijdstip worden ontvangen worden zonder meer terzijde gelegd, worden niet beoordeeld en komen niet voor gunning van de opdracht in aanmerking. 
[bookmark: _Toc12878625][bookmark: _Toc46745550][bookmark: _Toc135122880]Voorbehoud
Hecht behoudt zich het recht voor om tot het moment van ondertekening van de beoogde Overeemkomst deze aanbestedingsprocedure tijdelijk dan wel definitief stop te zetten als in- en/of externe omstandigheden en/of onvoorziene situaties daartoe naar het oordeel van Hecht aanleiding geven. Inschrijver heeft in een dergelijk geval geen recht op vergoeding van enigerlei kosten die zijn gemaakt of nog worden gemaakt in het kader van deze aanbestedingsprocedure en/of vergoeding van geleden schade in welke vorm dan ook. 

Als een Inschrijver niet binnen 10 kalenderdagen na verzending van dit besluit een voorlopige voorziening vraagt bij de rechtbank Den Haag kunnen geen bezwaren meer gemaakt worden naar aanleiding van deze beslissing en heeft Inschrijver zijn recht ter zake verwerkt.
[bookmark: _Toc135122881]Eénmaal inschrijven
Een natuurlijk persoon, rechtspersoon of vennootschap kan slechts éénmaal een Inschrijving indienen, ofwel individueel, ofwel in combinatie met andere natuurlijke personen, rechtspersonen of vennootschappen, hetzij als onderaannemer waarop door de Inschrijver een beroep wordt gedaan om te kunnen voldoen aan de gestelde geschiktheidseisen. 

Daarbij geldt voor Inschrijvers die onderling met elkaar zijn verbonden door een afhankelijkheidsverhouding (concernrelatie) dat zij mogen deelnemen aan deze aanbestedingsprocedure. Daarbij geldt de uitdrukkelijke voorwaarde dat zij als concurrenten aan deze aanbesteding deelnemen. Hierbij moet met een verklaring aangetoond worden dat de onderlinge verhouding hun inschrijfgedrag in het kader van deze aanbestedingsprocedure niet heeft beïnvloed en de eerlijke mededinging niet heeft belemmerd.

Het inschrijven op meerdere percelen (indien aanwezig) wordt niet aangemerkt als het indienen van meerdere Inschrijvingen.
[bookmark: _Toc135122882]Gestanddoeningstermijn
De Inschrijving dient een minimale geldigheidsduur te hebben van 90 kalenderdagen na de uiterste datum van indiening van de Inschrijving. Gedurende deze periode heeft de Inschrijving het karakter van een onherroepelijk aanbod in de zin van artikel 6:219 lid 1 BW. 

Als er ten aanzien van de voorgenomen gunning een civielrechtelijk kort geding aanhangig is, zal deze gestanddoeningstermijn automatisch worden verlengd tot en met 30 kalenderdagen na de dag waarop het vonnis in kort geding in eerste instantie is gewezen. 

Hecht kan te allen tijde om verlenging van de gestanddoeningstermijn vragen.
[bookmark: _Toc12878626][bookmark: _Toc46745551][bookmark: _Toc135122883]Kosten Inschrijving
[bookmark: _Ref439762472][bookmark: _Ref439762479][bookmark: _Ref439762526]Kosten van de Inschrijver komen niet voor vergoeding door Hecht in aanmerking. Inschrijving vindt plaats voor eigen rekening en risico van de Inschrijver.
[bookmark: _Toc12878628][bookmark: _Toc46745553][bookmark: _Toc135122884]Algemene voorwaarden 
Op deze aanbestedingsprocedure, de Inschrijving en de (eventueel) daar uit voortvloeiende opdracht zijn uitsluitend de (contractuele) voorwaarden van toepassing zoals die door Hecht in of bij dit Beschrijvend Document worden gesteld.

Door in te schrijven gaat Inschrijver onvoorwaardelijk akkoord met de Algemene Inkoopvoorwaarden Hecht. Indien Inschrijver niet onvoorwaardelijk akkoord gaat, wordt de (potentiële) Inschrijver van verdere deelname aan de aanbesteding uitgesloten en wordt zijn Inschrijving ongeldig verklaard. 
[bookmark: _Toc12878632][bookmark: _Toc46745557][bookmark: _Toc135122885]Taal 
Deze aanbestedingsprocedure en de uitvoering van de opdracht vindt plaats in de Nederlandse taal. Alle in het kader van de (potentiële) Inschrijvers te ontvangen documenten dienen daarom in de Nederlandse taal te zijn opgesteld, tenzij dit (naar het oordeel van Hecht) om gegronde redenen niet mogelijk is. In dat geval dient de Inschrijver aan Hecht vóór het sluiten van de indieningstermijn van de eerste inlichtingenronde schriftelijk en gemotiveerd om toestemming te vragen. Het uitvoerend personeel van Inschrijver dat tijdens de uitvoering van de opdracht contact onderhoudt met Hecht, dient de Nederlandse taal in woord en geschrift te beheersen.
[bookmark: _Toc12878633][bookmark: _Toc46745558][bookmark: _Toc135122886]Intellectueel eigendom
Het intellectueel eigendomsrecht van de door Hecht in het kader van deze aanbestedingsprocedure verstrekte informatie berust bij Hecht. Zonder schriftelijke toestemming van Hecht mag niets uit dit Beschrijvend Document of de bijbehorende Bijlagen worden vermenigvuldigd (anders dan ten behoeve van het indienen van een Inschrijving) en/of openbaar worden gemaakt. 

De Inschrijving van Inschrijver inclusief alle documenten die Hecht als onderdeel van de Inschrijving worden aangeboden worden eigendom van Hecht. Hecht behandelt de van Inschrijver afkomstige informatie, waarvan hij de vertrouwelijkheid kent dan wel redelijkerwijs behoort te kennen, vertrouwelijk met het geval dat Hecht op grond van uit het aanbestedingsrecht voortvloeiende verplichtingen of enige andere (wettelijke) verplichting gehouden is tot openbaarmaking.
[bookmark: _Toc12878635][bookmark: _Toc46745560][bookmark: _Toc135122887]Ondertekening en geldigheid verklaringen
De Inschrijving en de in te dienen verklaringen dienen te zijn ondertekend door een daartoe rechtsgeldig bevoegde functionaris van Inschrijver zoals blijkt uit de inschrijving in het nationale Handelsregister van de Kamer van Koophandel of door een persoon die door deze functionaris is gevolmachtigd, hetgeen dient te blijken uit een afschrift van een dergelijke volmacht. 

In het geval van inschrijving door een combinatie dienen alle combinanten de Inschrijving door een daartoe rechtsgeldig bevoegde functionaris te laten ondertekenen (of een door deze functionaris gevolmachtigde op bovenvermelde wijze). 

Ten aanzien van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument voor aanbestedingsprocedures van aanbestedende diensten geldt dat de Inschrijver zowel ten tijde van indiening van de Inschrijving als gedurende de uitvoering van de opdracht dient te voldoen aan hetgeen is opgenomen in dit Uniform Europees Aanbestedingsdocument.
[bookmark: _Toc12878637][bookmark: _Toc46745562][bookmark: _Toc135122888]Mededinging
Door in te schrijven verklaart Inschrijver dat zijn Inschrijving, niet tot stand is gekomen onder invloed van een overeenkomst, besluit of gedraging in strijd met het Nederlandse of Europese mededingingsrecht.
[bookmark: _Ref439762490][bookmark: _Ref439762538][bookmark: _Toc12878627][bookmark: _Toc46745552][bookmark: _Toc135122889]Onduidelijkheden, omissies, tegenstrijdigheden en akkoord voorwaarden
Dit Beschrijvend Document met bijbehorende Bijlagen is met zorg samengesteld. Aanbestedende Dienst verwacht van een (potentiële) Inschrijver echter een proactieve houding. Als de (potentiële) Inschrijver desondanks (vermeende) onduidelijkheden, omissies en/of tegenstrijdigheden constateert dient de (potentiële) Inschrijver daarover vragen te stellen op de in paragraaf 3.2.2 beschreven wijze. 

Als de (potentiële) Inschrijver bezwaren heeft tegen de inhoud van dit Beschrijvend Document of tegen andere aspecten van de aanbestedingsprocedure dan dient hij deze in een vroegtijdig stadium en in ieder geval vóór het indienen van een Inschrijving ook op de in paragraaf 3.2.2 beschreven wijze naar voren te brengen. Als de (potentiële) Inschrijver nalaat op de hiervoor beschreven wijze te handelen, verwerkt en vervalt zijn recht om op dit punt bezwaar te maken, zich daar in rechte op te beroepen en/of daarop enige schadeclaim te baseren.

Door een Inschrijving in te dienen stemt Inschrijver in met alle voorwaarden van deze aanbestedingsprocedure zoals neergelegd in dit Beschrijvend Document, waaronder ook de Bijlagen. Door Inschrijving komen de rechten van Inschrijver om bezwaar te maken tegen de gestelde voorwaarden te vervallen en verwerkt Inschrijver die rechten. Een Inschrijving onder voorwaarden en/of afwijkende voorwaarden leidt tot uitsluiting van de (potentiële) Inschrijver van verdere deelname aan de aanbesteding en tot ongeldigverklaring van de betreffende Inschrijving.

In geval van tegenstrijdigheden tussen dit Beschrijvend Document en een Nota van Inlichtingen, prevaleert de Nota van Inlichtingen. In geval van tegenstrijdigheid tussen twee Nota van Inlichtingen, geldt de beantwoording ter zake het onduidelijke aspect in de Nota van Inlichtingen waarin dat aspect voor het laatste is behandeld. Individuele antwoorden zijn ondergeschikt aan een Nota van Inlichtingen.
[bookmark: _Toc12878631][bookmark: _Toc46745556][bookmark: _Toc135122890]Klachtenregeling aanbesteding 
Een Ondernemer kan als hij het met deze aanbestedingsprocedure of een onderdeel daarvan niet eens is, en zijn vragen en of wijzigingsvoorstellen niet naar zijn tevredenheid zijn beantwoord, schriftelijk en gemotiveerd een klacht indienen via het mailadres: juristen@rdoghm.nl. 

Om de onafhankelijkheid en de objectiviteit van de klachtafhandeling te waarborgen zullen klachten worden behandeld door een medewerker en of jurist van Hecht die niet direct bij de aanbesteding betrokken is.

Als Hecht aan een Ondernemer laat weten hoe hij de klacht adresseert of als Hecht nalaat om binnen een redelijke termijn op de klacht te reageren, kunt u uw klacht voorleggen aan de Commissie van Aanbestedingsexperts (zie www.commissievanaanbestedingsexperts.nl).

Het indienen van een klacht heeft in beginsel geen opschortende werking ter zake van de aanbestedingsprocedure en de in dit Beschrijvend Document opgenomen termijnen. 
[bookmark: _Toc12878638][bookmark: _Toc46745563][bookmark: _Toc135122891]Voornemen tot gunning, definitieve gunning en geschillen
Na beoordeling van de Inschrijvingen en controle van de voor gunning in aanmerking komende Inschrijving(en) maakt Hecht aan alle Inschrijvers door middel van een gunningsbeslissing schriftelijk en gelijktijdig bekend aan welke Inschrijver(s) Hecht voornemens is de opdracht te gunnen.

De gunningsbeslissing betreft een voornemen tot gunning en houdt in overeenstemming met artikel 2.129 Aanbestedingswet uitdrukkelijk geen aanvaarding in van een aanbod van de Inschrijver aan wie het gunningsvoornemen is uitgebracht. Zo spoedig mogelijk, maar niet eerder dan 20 kalenderdagen na verzending van de gunningsbeslissing treedt Hecht in contact met de Inschrijver aan wie het gunningsvoornemen is uitgebracht om tot daadwerkelijke gunning en sluiting van de Overeenkomst over te gaan.

Inschrijvers die bezwaren hebben tegen het gunningsvoornemen dienen dit kenbaar te maken door binnen 20 kalenderdagen na dagtekening van het gunningsvoornemen een civielrechtelijk kort geding aanhangig te maken bij de civiele rechter van de rechtbank te Den Haag. Deze termijn geldt als vervaltermijn. 

De Inschrijvers wordt verzocht om van een dergelijke dagvaarding in ieder geval een kopie aan de contactpersoon die is genoemd in paragraaf 3.2 en aan juristen@rdoghm.nl.

In het kader van de hiervoor genoemde geschillen uitgebrachte dagvaardingen worden door Hecht beschouwd als openbaar stuk. Hecht heeft het recht deze ter beschikking te stellen aan derden. Onder derden worden in ieder geval alle Inschrijvers verstaan.

De opschortende termijn geldt als een vervaltermijn. Als niet binnen de opschortende termijn een kort geding aanhangig is gemaakt, kunnen de Inschrijvers geen bezwaar meer maken tegen de gunningsbeslissing nu hun rechten ter zake in dat geval zijn vervallen. Hecht is in dat geval dan ook vrij om gevolg te geven aan de geuite gunningsbeslissing. Het recht van de Inschrijvers in genoemd geval om in een (bodem)procedure een vordering tot schadevergoeding in te stellen, zal in dat geval eveneens zijn vervallen en diens rechten ter zake zijn verwerkt.


[bookmark: _Toc135122892]Uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen
In dit hoofdstuk staan de eisen die Hecht stelt om te bepalen of een Inschrijver geschikt is om de Overeenkomst uit te voeren. Hiervoor worden Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen gehanteerd.

Met behulp van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (Bijlage 4) geeft Inschrijver aan of de Uitsluitingsgronden wel of niet op hem van toepassing zijn en of hij voldoet aan de Geschiktheidseisen. 

Indien Inschrijver een combinatie (samenwerkingsverband) is, dan geldt dat elke combinant moet voldoen aan de in dit hoofdstuk gestelde eisen. Ook derden waarop Inschrijver zich beroept ter voldoening aan de geschiktheidseisen en derden waarvan Inschrijver bij de uitvoering van de Overeenkomst gebruik wil maken, moeten voldoen aan de in dit hoofdstuk eisen.
[bookmark: _Ref439762607][bookmark: _Toc12878640][bookmark: _Toc46745565][bookmark: _Toc135122893]Uitsluitingsgronden
Hecht sluit een Inschrijver uit wanneer één of meer uitsluitingsgronden op Inschrijver van toepassing is, tenzij Hecht de Inschrijver toch toe laat tot de aanbestedingsprocedure op grond van artikel 2.86a, 2.87a of 2.88 Aanbestedingswet.

In het Uniform Europees Aanbestedingsdocument zijn de verplichte uitsluitingsgronden (ex artikel 2.86 Aw) en de (eventueel) door Hecht van toepassing verklaarde facultatieve uitsluitingsgronden (ex artikel 2.87 Aw) opgenomen.

[bookmark: _Hlk531267726]Als bewijs dat op Inschrijver geen uitsluitingsgrond van toepassing is dient hij het Uniform Europees Aanbestedingsdocument in te vullen. Door ondertekening van deze verklaring verklaart Inschrijver ook dat hij de in artikel 2.89 Aw opgenomen bewijsstukken op verzoek van Hecht binnen een termijn van 7 kalenderdagen na een daartoe strekkend verzoek van Hecht zal overleggen, met uitzondering van het uittreksel van de Kamer van Koophandel dat conform de tabel in paragraaf 6.3 van dit Beschrijvend Document reeds bij Inschrijving moet worden ingediend. 

De na verzoek te verstrekken bewijsstukken betreffen:

1. een Gedragsverklaring Aanbesteden die op het moment van indiening van de Inschrijving niet ouder mag zijn dan 2 jaar;[footnoteRef:2] [2:  Inschrijvers dienen er rekening mee te houden dat het 8 weken of langer kan duren voordat de Gedragsverklaring Aanbesteden wordt afgegeven.] 

2. een Verklaring van de Belastingdienst (Verklaring betalingsgedrag nakoming fiscale verplichtingen en Verklaring keten- en inlenersaansprakelijkheid) die op het moment van indiening van de Inschrijving niet ouder mag zijn dan 6 maanden.
[bookmark: _Toc135122894]Uitsluitingsgrond ‘ernstige fout’
Ten aanzien van de van toepassing zijnde uitsluitingsgrond “ernstige fout” dienen Inschrijvers er rekening mee te houden dat Hecht zich het recht voorbehoudt zowel tijdens deze aanbestedingsprocedure als tijdens de looptijd van de opdracht Inschrijver(s) te screenen indien er op grond van enig signaal dat Hecht bereikt, op welke wijze dan ook, een vermoeden rijst dat er sprake is van een ernstige fout. In Bijlage 8 is het begrip ernstige beroepsfout door Hecht nader ingevuld en is mede opgenomen onder welke voorwaarden deze uitsluitingsgrond wordt toegepast (proportionaliteitstoets) en onder welke voorwaarden Hecht gerechtigd is een al tot stand gekomen Overeenkomst te wijzigen, op te schorten of te ontbinden.


[bookmark: _Toc135122895]Buitenlandse Ondernemer
Indien in het land waarin de Inschrijver is gevestigd niet een soortgelijk bewijsstuk of verklaring als bedoeld in artikel 2.89 lid 1 t/m 3 van de Aw door de desbetreffende autoriteiten wordt afgegeven kan de Inschrijver volstaan met een verklaring die door Inschrijver onder ede is afgelegd en waaruit blijkt dat de betreffende uitsluitingsgronden niet op hem van toepassing zijn. 

Als de bewijsstukken niet tijdig, niet volledig of inhoudelijk niet overeenkomen met hetgeen in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument is verklaard, wordt de inschrijving ter zijde gelegd en komt de Inschrijver niet voor (eventuele) gunning in aanmerking. Indien een potentiële Inschrijver niet al over een Gedragsverklaring Aanbesteden beschikt, adviseert Hecht, alvast deze verklaring zo spoedig als mogelijk aan te vragen. 
[bookmark: _Toc135122896]Geschiktheidseisen
In deze paragraaf staan de Geschiktheidseisen die aan Inschrijver worden gesteld. Inschrijver dient hieraan te voldoen. Zo niet, dan zal de Inschrijving ter zijde worden gelegd. 

Door middel van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument verklaart de Inschrijver dat hij voldoet aan de Geschiktheidseisen zoals die in deze paragraaf van het Beschrijvend document zijn opgenomen en hieraan zal blijven voldoen gedurende de looptijd van de Overeenkomst. 
[bookmark: _Toc135122897][bookmark: _Ref439762513][bookmark: _Toc12878643][bookmark: _Toc46745568]Financiële en economische draagkracht
Inschrijver dient te beschikken over voldoende financiële en economische draagkracht voor
de nakoming van de verplichtingen die voortvloeien uit de Overeenkomst.
[bookmark: _Toc135122898]Aansprakelijkheidsverzekering
Inschrijver dient uiterlijk op het moment van gunning van de Overeenkomst adequaat verzekerd te zijn voor de met de uitvoering van de Overeenkomst verband houdende beroeps- en/of bedrijfsaansprakelijkheidsrisico’s. De verzekering dient dekking te bieden van minimaal € 750.000 per aanspraak tot ten minste € 1.500.000 per 12 kalendermaanden. Indien derden worden ingezet bij de uitvoering van de Overeenkomst dient de verzekering ook schade als gevolg van handelen of nalaten van bij de uitvoering van de Overeenkomst ingeschakelde derden te dekken. 

Tenslotte dient de verzekering schade te dekken ten aanzien van handelen en nalaten van activiteiten voorafgaande aan de opdracht voor zover deze activiteiten in relatie kunnen worden gebracht met de opdracht.

[bookmark: _Hlk13596285]Hecht zal bij de Inschrijver die op grond van het gunningscriterium voor gunning in aanmerking komt, de bewijsstukken voor het voldoen aan de verzekeringseis opvragen. Als bewijsstuk wordt aangemerkt een afschrift van een verzekeringspolis waaruit blijkt dat aan deze eis wordt voldaan dan wel een verklaring van de verzekeraar of verzekeringstussenpersoon waaruit blijkt dat Inschrijver in overeenstemming met bovenstaande eis is verzekerd in het geval van definitieve gunning van de opdracht. Deze verklaring mag op de sluitingsdatum van de Inschrijvingstermijn niet ouder zijn dan 6 maanden. Ter zake de toezending van dit bewijsstuk is het bepaalde in paragraaf 6.3 van dit document van overeenkomstige toepassing.
[bookmark: _Toc12878645][bookmark: _Toc46745570]

[bookmark: _Toc135122899]Technische bekwaamheid (referenties) 
Hecht heeft voor wat betreft de technische geschiktheid bepaald dat de Inschrijver relevante ervaring dient te hebben met het ontwikkelen, verzorgen en uitvoeren van leiderschapsontwikkelings-programma’s op maat binnen grote organisaties met meer dan 400fte. Dit kan worden aangetoond door middel van één (1) relevante referentieopdrachten. 

Hecht heeft hiertoe het formulier voor referenties (Bijlage 5) bijgevoegd. In het format dient een omschrijving te worden gegeven van de één (1) referentieopdrachten en dienen ook de uitgevoerde werkzaamheden te worden beschreven. Hieruit dient te blijken dat de referentieopdracht relevant is, de relevantie van elke referentieopdracht wordt beoordeeld aan de hand van de onderstaande eisen:

1. vergelijkbare aard: het ontwikkelen, verzorgen en uitvoeren van leiderschapsontwikkelingsprogramma’s op maat binnen grote organisaties meer dan 400fte.
2. vergelijkbare omvang: de referentieopdracht heeft een waarde van minimaal € 50.000, - per jaar.
3. de referentieopdracht dient te zijn uitgevoerd gedurende de afgelopen drie jaar, gerekend vanaf de publicatiedatum van deze aanbesteding.

Als een Inschrijver zich beroept op een referentieopdracht die (deels) door een derde is uitgevoerd dient inzichtelijk te worden gemaakt welk deel van de betreffende opdracht door de Inschrijver is uitgevoerd en welk deel door een derde. Indien een Inschrijver de ervaring van (een) derde(n) wil laten gelden als zijn ervaring dan is paragraaf 5.1.4 van toepassing. De Inschrijver dient dit expliciet in het Uniform Europees Aanbestedingsdocument te vermelden en de derde dient in dit geval de ‘Terbeschikkingstellingsverklaring technische middelen’ in te vullen en te ondertekenen (Bijlage 7). De Inschrijver is vervolgens verplicht om de betreffende derde bij de uitvoering van de opdracht in te zetten voor die onderdelen waarvoor het beroep op de derde is gedaan.

[bookmark: _Toc135122900]Inschrijving
[bookmark: _Toc135122901][bookmark: _Toc12878618][bookmark: _Toc46745543]Algemeen
Ondernemers die in aanmerking willen komen voor gunning van de opdracht moeten een tijdige, volledige en correcte inschrijving indienen via TenderNed.

Inschrijvingen dienen te voldoen aan alle bepalingen zoals gesteld in de aanbestedingsstukken en TenderNed.

Een ondernemer mag slechts eenmaal inschrijven al dan niet in combinatie met andere ondernemingen. Ondernemingen mogen niet tegelijk op enige wijze bij een andere inschrijving betrokken zijn. 
[bookmark: _Toc135122902]Akkoordverklaring
Bij de inschrijving van Inschrijver dient de ‘Akkoordverklaring’ (Bijlage 3) te worden bijgevoegd. Inschrijver verklaart hiermee uitdrukkelijk akkoord met alle eisen, vereisten en voorwaarden die in dit Beschrijvend Document zijn opgenomen. Het ontbreken van deze bijlage of het ontbreken van rechtsgeldige ondertekening leidt tot terzijde legging van de inschrijving. 
[bookmark: _Toc135122903]Inschrijven in combinatie
Inschrijven kan zelfstandig of in combinatie (samenwerkingsverband). Een combinatie geldt als één Inschrijver. Indien twee of meer Ondernemers gezamenlijk als combinatie een Inschrijving indienen geldt dat:
i. elke deelnemer aan de combinatie ieder hoofdelijk aansprakelijkheid is voor de gestanddoening van de verplichtingen die voortvloeien uit de Inschrijving en ook de Overeenkomst;
ii. iedere combinant afzonderlijk het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA) dient in te vullen en rechtsgeldig te ondertekenen waarbij onder andere moet worden vermeld:
· bij deel IIA vult iedere combinant "ja" in en vermeldt hij de naam van de andere Combinant(en).
· dient te worden aangegeven welke rol de betreffende combinant heeft binnen de combinatie wie de leiding (het penvoerder schap) van de combinatie heeft en als verantwoordelijk gemachtigde optreedt. De penvoerder dient aldus (volledig zelfstandig) bevoegd te zijn om de combinatie te binden en op te treden namens die combinatie. De penvoerder is de organisatie waarmee Hecht, namens de combinatie, correspondentie voert ter zake de Overeenkomst en waaraan Hecht de betalingen verricht. Deze penvoerder dient te worden genoemd in het UEA bij deel II A (gegevens van de ondernemer, Identificatie) en kan niet zonder toestemming van Hecht worden gewijzigd;
iii. iedere combinant de Akkoordverklaring (Bijlage 3) rechtsgeldig te ondertekenen;
iv. iedere combinant, voor zijn aandeel, de in dit Beschrijvend Document gevraagde bewijsstukken dient te verstrekken;
v. na inschrijving en gedurende de looptijd van de Overeenkomst zonder toestemming van Hecht de samenstelling van de combinatie niet mag wijzigen.
[bookmark: _Ref439762653][bookmark: _Ref439762669][bookmark: _Toc12878619][bookmark: _Toc46745544]

[bookmark: _Toc135122904]Beroep op derden
Inschrijver (al dan niet een combinatie) kan een beroep doen op de draagkracht van een of meerdere derde(n) om aan te tonen dat voldaan wordt aan de gestelde Geschiktheidseisen. Hierbij gaat het om de situatie dat een Inschrijver een beroep doet op een (of meer) andere Ondernemer(s) voor het voldoen aan de geschiktheidseisen, maar die andere Ondernemer(s) niet mede inschrijft (inschrijven). 

Bij een beroep een derde(n) dient Inschrijver in deel II C van het Uniform Europees Aanbestedingsdocument aan te geven voor welke geschiktheidseis(en) hij een beroep doet op de draagkracht van de derde(n).

Het gebruikmaken bij de referenties van ervaring van een of meer derde(n), is alleen toegestaan als die derde(n) bij de uitvoering van de onderhavige Overeenkomst wordt (worden) ingezet en Inschrijver ook daadwerkelijk over de kennis en ervaring van betreffende derde(n) kan beschikken en hiervan ook feitelijk gebruik zal maken bij de uitvoering van de opdracht.

Als sprake is van een beroep op de draagkracht van derde(n) dient voor elk van de betrokken derde een afzonderlijk Uniform Europees Aanbestedingsdocument verstrekt te worden met de informatie die wordt gevraagd in de afdelingen A en B van deel II en deel III. Dit formulier moet door de betrokken derde naar behoren worden ingevuld en rechtsgeldig worden ondertekend. 

Let op: In geval van een beroep op een of meerdere derde(n) dien(t)(en) deze zijn(/hun) Uniform Europees Aanbestedingsdocument dus zelf te ondertekenen. Het insturen van een Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ van een onderaannemer zonder handtekening en slechts ondertekening door een onderaannemer van de Akkoordverklaring is aldus onvoldoende en niet toegestaan.

Inschrijver is volledig aansprakelijk voor de gestanddoening van de verplichtingen voortvloeiend uit de Inschrijving en ook de eventuele uitvoering van de opdracht. Inschrijver is daarnaast aansprakelijk voor de nakoming van de verplichtingen van de door hem ingeschakelde derde(n)/onderaannemer(s).
Alle ingevulde en ondertekende bijlage(n) Uniform Europees Aanbestedingsdocument dienen aan de Inschrijving te worden toegevoegd. Inschrijver is niet verplicht om Deel II D, waarin gevraagd wordt om informatie over onderaannemers op wier draagkracht de Ondernemer geen beroep doet, in te vullen.

De desbetreffende derde dient de ‘Terbeschikkingstellingsverklaring financiële middelen’ (Bijlage 6) en/of de ‘Terbeschikkingstellingsverklaring technische middelen’ (Bijlage 7) in te vullen en te ondertekenen. De betreffende verklaringen zijn beschikbaar gesteld in TenderNed en dienen in voorkomend geval van iedere derde waarop door de Inschrijver een beroep wordt gedaan bij de Inschrijving te worden gevoegd ten bewijze dat de derde gedurende de looptijd van de opdracht daadwerkelijk zijn financiële en/ of technische middelen beschikbaar stelt. 

Inschakelen derde zonder beroep
Een Inschrijver kan ook in het geval hij zelfstandig aan de in deze aanbestedingsprocedure gestelde Geschiktheidseisen voldoet, bij de uitvoering van de opdracht een derde inschakelen. Dit is slechts toegestaan nadat Hecht daartoe haar schriftelijke toestemming heeft verleend vóórdat deze derde bij de uitvoering van de opdracht wordt ingeschakeld. Hecht zal haar goedkeuring niet op onredelijke gronden onthouden. De Inschrijver of combinatie is in dit geval niet gehouden de betreffende derde al bij inschrijving op te voeren.

Indien inschrijver na gunning van de Overeenkomst een derde wenst te betrekken, zal Inschrijver garanderen dat de derde voldoet aan alle eisen die in deze aanbestedingsprocedure zijn gesteld ten aanzien van de door de betreffende derde uit te voeren onderdelen van de opdracht. Hecht behoudt zich het recht voor deze garantie op juistheid te toetsen en eventueel bewijsstukken op te vragen. De Inschrijver is aansprakelijk voor het handelen en nalaten van de door hem in te schakelen derde en draagt ter zake de volledige aansprakelijkheid. De Inschrijver is voor schade veroorzaakt door hem in te schakelen derden aansprakelijk als ware hij die schade zelf heeft veroorzaakt.
[bookmark: _Toc135122905][bookmark: _Toc12878639][bookmark: _Toc46745564]instructie inschrijfaspecten combinatie en derden
	Wijze van inschrijven

	Instructie voor de inschrijving/aanmelding

	Inschrijven als combinatie
	Zie paragraaf 5.1.3.



	Beroep doen op financieel economische draagkracht van een derde.
	Vink op uw UEA bij deel IIC "ja" aan en vul de naam in van degene op wiens financieel economische draagkracht u zich beroept.

	
	Laat de derde op wie u zich beroept een UEA invullen (in ieder geval de delen IIA, IIB, III) en ondertekenen en dien dit in bij de inschrijving.

	
	Vul het formulier "Terbeschikkingstellingsverklaring financiële middelen derden" in (Bijlage 6). Laat het tekenen* door de derde op wie u zich beroept en onderteken het ook zelf, en dien het in bij de inschrijving.

	Beroep doen op technische bekwaamheid of middelen van een derde (bijvoorbeeld; voldoen aan een gevraagde kerncompetentie, kwaliteitssysteem en/of certificering)
	Vink op uw UEA bij deel IIC "ja" aan en vul de naam in van degene op wiens technische bekwaamheid u zich beroept.

	
	Laat de derde op wie u zich beroept een UEA invullen (in ieder geval de delen IIA, IIB, III), ondertekenen, en dien dit in bij de inschrijving.

	
	Vul het formulier "Terbeschikkingstellingsverklaring technische middelen derden" in (Bijlage 7). Laat het tekenen door de derde op wie u zich beroept en onderteken het ook zelf en dien het in bij de inschrijving

	 
	LET OP: Ook als u zich op een derde beroept voor eisen waar pas later bewijsstukken moeten worden ingediend (zoals bijvoorbeeld certificaten) moet u al bij inschrijving de ingevulde en ondertekende "Terbeschikkingstellingsverklaring technische middelen derden" en het UEA van de betreffende derde indienen.

	Inschrijven met inzet van een onderaannemer op wie geen beroep wordt gedaan voor de financieel economische draagkracht of technische bekwaamheid
	Vink op uw UEA bij deel IID "ja" aan en vul de naam in van degene op wiens technische bekwaamheid u zich beroept. Voor deze onderaannemers hoeft geen UEA te worden ingevuld en ingediend.


[bookmark: _Toc135122906]Checklist inschrijvingsdocumenten en bewijsstukken
In paragraaf 6.3 is een overzicht opgenomen van alle documenten die bij Inschrijving in TenderNed dienen te worden ingediend. 
 
De Inschrijving dient aan onderstaande vormvereisten te voldoen: 
· De bij de Inschrijving te verstrekken documenten dienen in pdf-formaat te worden ingediend. 
· Alle ingediende documenten dienen ondertekend te zijn. Zowel een gescand document met “natte” handtekening of digitaal met alle vormen van een elektronische handtekening zijn rechtmatig. 
· De volgorde van documenten dient duidelijk te zijn volgens nummering van de bestandsnaam, een index dient te worden toegevoegd aan de voorbrief. 
· Teksten en cijfers dient leesbaar aangeleverd te worden in het lettertype Arial met een minimale grootte van “10”. De regelafstand dient niet kleiner te zijn dan 1.0. 
[bookmark: _Toc135122907]Gunningscriteria en beoordeling
In dit hoofdstuk zijn de gunningscriteria die gelden opgenomen. Op basis van deze gunningscriteria wordt de Inschrijving beoordeeld. 

Het criterium voor gunning van de opdracht is economisch meest voordelige inschrijving met beste Economisch Meest Voordelige Inschrijving (EMVI).
[bookmark: _Toc135122908]Gunningscriteria
Het EMVI-criterium is uitgesplitst in twee gunningscriteria, namelijk Kwaliteit en Prijs, zoals in onderstaande tabel weergegeven.

Ten aanzien van de inhoudelijke beoordeling van de inschrijvingen kan op het onderdeel kwaliteit (K) maximaal 90 punten worden gescoord. Ten aanzien van de prijs (P) kan maximaal 10 punten worden gescoord. De beoordeling vindt plaats op basis van de volgende aspecten. 

	Gunningscriteria 
	 Omschrijving
	Punten

	Kwaliteit (G)
	
	

	K1
	Plan van aanpak/leerrendement
	50

	K2
	Visie op leiderschap
	25

	K3
	Presentatie en interview
	15 

	Prijs (P)
	 
	

	P
	Inschrijvingsprijs
	 10


[bookmark: _Toc135122909]Gunningscriterium Kwaliteit
Het gunningscriterium Kwaliteit is onderverdeeld in subgunningscriteria. De kwaliteit wordt beoordeeld op basis van de door Inschrijver ingediende documenten. De Inschrijver dient de kwaliteit van haar Inschrijving per (deel)aspect te beschrijven. De beoordeling van de kwalitatieve aspecten van de Inschrijving vindt plaats aan de hand van de navolgende (deel)aspecten.


K1 Plan van aanpak/leerrendement   
Het programma leiderschapsontwikkeling dient toekomstbestendig te zijn, zodat leidinggevenden zich voor een langere periode kunnen (door) ontwikkelen. De aanpak biedt de flexibiliteit om het programma naar interne en externe actualiteit aan te passen en de organisatiebrede en persoonlijke doelen daarop af te kunnen stemmen. De inschrijver dient een beschrijving te geven van maximaal drie (3) pagina’s A4  m.b.t. hoe de managers door middel van het volgen van het traject een sleutelpositie innemen in de organisatie, de competenties/vaardigheden toepassen en uitvoering geven aan de managementfilosofie.

Er is een plan geschreven dat voortbouwt op de fundamenten van de huidige MD trajecten, aansluit op de complexe ambtelijke organisatie en waarin vermeld staat hoe:

- Leiderschapsontwikkeling op tactisch en strategisch niveau van het team/de RVE en daarmee de organisatie wordt gerealiseerd.
- Organisatieontwikkeling in gezamenlijke taal, samenwerking en veilige cultuur vorm krijgt.
- Het traject wordt ingericht naar het collectief, waarin de individuele manager wordt getriggerd en gefaciliteerd te reflecteren en sturen op de eigen ontwikkeling – mede vanuit de inzichten uit het huidige traject. Met het gegeven dat individuele begeleiding buiten de scope van deze opdracht valt
-  Invulling wordt gegeven aan de ‘lerende organisatie’. Deelnemers worden aangezet tot zelfsturend ontwikkelen door middel van blended learning vanuit het 70:20:10 principe.
- Het programma aansluit op de diversiteit in ervaring, ontwikkeling en span of control als manager.
- Dit programma het leerrendement realiseert en borgt.
- De inschrijver invulling geeft aan het programmamanagement, (hoofd) trainerschap en begeleiding. 
- De inschrijver de overweging heeft gemaakt m.b.t. keuzes op aanpak, budget en kwaliteit vanuit beoogd leerrendement.

De beschrijving dient toegespitst te zijn op de geformuleerde opdrachten uit deze aanbesteding. 
 
Hoe duidelijker u uw Plan van aanpak/leerrendement binnen complexe ambtelijke organisaties aannemelijk en inzichtelijk kunt maken, hoe hoger u op dit criterium wordt beoordeeld. 

K2 Visie op leiderschap

De visie op leiderschap binnen een complexe ambtelijke organisatie wordt meegenomen in de beoordeling. De Inschrijver dient een beschrijving te geven van maximaal 2 pagina’s A4 van zijn visie op leiderschap binnen complexe ambtelijke organisaties en reflecteert deze op de omschreven Koers van Hecht en de organisatiedoelen uit het meerjarenplan.
 
De beschrijving dient toegespitst te zijn op de geformuleerde opdrachten uit deze aanbesteding. 
 
Hoe duidelijker u uw visie op leiderschap binnen complexe ambtelijke organisaties aannemelijk en inzichtelijk kunt maken, hoe hoger u op dit criterium wordt beoordeeld. 

K3 Presentatie

De inschrijver wordt gevraagd om op 29 augustus 2023 een presentatie te verzorgen op de Vondellaan 43 te Leiden voor de beoordelingscommissie. In ieder geval een deel van de presentatie wordt verzorgd door de hoofdopleider. Tijdens deze presentatie van maximaal 60 minuten wordt gevraagd om maximaal 45 minuten te benutten om de volgende onderwerpen te presenteren: 

· Algehele presentatie van het programma met onderbouwing van de aanpak in relatie tot het rendement. 
· Voorstellen van de programmamanager, hoofdopleider en betrokken trainers.
Na afloop van de presentatie is 15 minuten gereserveerd voor het stellen van vragen. 
De presentatie dient toegespitst te zijn op de geformuleerde opdrachten uit deze aanbesteding. 
 
Hoe duidelijker u in uw presentatie de onderbouwing van het programma en de aansluiting met Hecht als organisatie aannemelijk maakt en hoe meer zicht u geeft op de kwaliteit en meerwaarde van de programmamanager, hoofdopleider en betrokken trainers, hoe hoger u op dit criterium wordt beoordeeld.

Gunningscriterium Prijs
De beoordeling van de financiële aspecten van de Inschrijving vindt plaats aan de hand van de tarieven in het prijzenformulier. De totale omvang voor deze aanbesteding over de gehele periode van vijf jaar (inclusief optiejaren) is maximaal € 300.000, - incl. BTW. Een inschrijving met een inschrijfprijs hoger dan de maximale omvang wordt terzijde gelegd.

Voor het berekenen van de inschrijfprijs dient Inschrijver een totaalprijs (op maximaal twee cijfers achter de komma nauwkeurig) op te geven in bijlage 9, Prijzenformulier. Er zal een fictieve totaalprijs voor de gehele periode van vijf jaar (inclusief optiejaren) berekend worden, welke zal worden gebruikt bij de beoordeling. Ten tijde van de van de Overeenkomst dient er te worden gerekend met de door Deelnemer ingediende tarieven per maand per actieve dienst. De waarde van de fictieve totaalprijs voor de gehele periode van vijf jaar (inclusief optiejaren) van de overeenkomst wordt kwantitatief beoordeeld via een lineaire functie waarbij een inschrijfprijs van € 200.000, - incl. BTW het maximale punten op dit criterium ontvangt en een inschrijfprijs van € 300.000, - incl. BTW 10 punten op dit criterium ontvangt. Hiervoor wordt de volgende formule gebruikt: 

Score subgunningscriteria ‘prijs 

Alle tarieven zijn geldig voor de duur van de. Invulling van de financiële aanbieding dient te voldoen aan de volgende eisen:
1. Alle tarieven zijn in euro’s en incl. BTW;
2. Al hetgeen Inschrijver in rekening wenst te brengen met betrekking tot de uitvoering van de Overeenkomst, dient in de prijs te zijn begrepen zoals, transport, reiskosten, opleidingskosten, locatiekosten, administratiekosten, en verdere bijkomende kosten en toeslagen. Kosten die niet in de prijs zijn opgenomen worden niet vergoed, tenzij uitdrukkelijk anders is overeengekomen;
3. [bookmark: _Hlk118900441]De opgegeven tarieven dienen reëel en marktconform te zijn, waarbij geldt dat de totale inschrijfprijs kostendekkend dient te zijn. Het is niet toegestaan tarieven te hanteren die de beoordelingssystematiek manipuleren waardoor toepassing van de beoordelingssystematiek onmogelijk wordt gemaakt.
[bookmark: _Toc135122910]Beoordeling
[bookmark: _Toc135122911][bookmark: _Toc46745576]Beoordeling volledigheid en geldigheid Inschrijving
Beoordeling zal plaatsvinden op grond van de bij de Inschrijving te verstrekken documenten, waarbij wordt beoordeeld of de Inschrijving voldoet aan alle voorwaarden en vereisten die zijn opgenomen in de Aanbestedingsdocumenten.

Een Inschrijving die niet aan deze eis voldoet of onvolledig is, wordt terzijde gelegd en komt niet voor verdere beoordeling en eventuele gunning in aanmerking. 
[bookmark: _Toc135122912]Beoordeling Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen
Uitsluitingsgronden
Hecht gaat over tot uitsluiting van een Inschrijver wanneer een of meer uitsluitingsgrond(en) op Inschrijver van toepassing zijn, tenzij Hecht de Inschrijver toch toe laat tot de aanbestedingsprocedure op grond van artikel 2.86a, 2.87a of 2.88 Aanbestedingswet. Zie voor meer informatie ook paragraaf 4.1 Beschrijvend Document.

Geschiktheidseisen
Een inschrijver die niet voldoet aan een van de Geschiktheidseisen wordt uitgesloten van deelname aan de verdere procedure. De Geschiktheidseisen staan beschreven in paragraaf 4.2.


[bookmark: _Toc135122913]Beoordeling gunningscriteria
De niet uitgesloten inschrijvingen worden op basis van de gunningscriteria zoals vermeld in hoofdstuk 6 beoordeeld. De Economisch Meest Voordelige Inschrijving is de Inschrijving met de hoogste totale eindscore op Kwaliteit en Prijs. De Inschrijver met de Economisch Meest Voordelige Inschrijving komt in beginsel in aanmerking voor gunning.
[bookmark: _Toc135122914]Beoordeling gunningscriterium kwaliteit
Elke beoordelaar zal eerst individueel de Inschrijvingen beoordelen. Hierbij kent iedere beoordelaar aan elk subgunningscriterium een cijfer toe. In de beoordelingsvergadering worden de Inschrijvingen door de beoordelaars plenair besproken en legt men aan elkaar uit hoe ze tot hun cijfer en motivatie zijn gekomen. Dit kan ertoe leiden dat een beoordelaar komt tot een gemotiveerde aanpassing van het individuele cijfer. 

Aansluitend wordt van de individuele cijfers het rekenkundig gemiddelde berekend zodat de gezamenlijke cijfer op het subgunningscriterium ontstaat. Het aantal punten per subgunningscriterium corresponderend met het cijfer wordt lineair berekend waarbij de Inschrijving met een gezamenlijke cijfer van 10 het maximale aantal punten op het subgunningscriterium ontvangt en een Inschrijving met een gezamenlijke cijfer van 0, 0 punten op dit criterium ontvangt. Voor tussenliggende waarden wordt een lineaire functie gebruikt.

Inhoudelijke beoordeling
Naarmate de kwalitatieve aspecten van de Inschrijving beter zijn, wordt de Inschrijving beter beoordeeld. De kwalitatieve aspecten worden beoordeeld op basis van de volgende criteria:
· Transparantie; de mate waarin hetgeen gevraagd wordt duidelijk en concreet beschreven is;
· Haalbaarheid; de mate waarin het resultaat van wat beschreven is rekening houdt met de organisatie;
· Relevantie; de mate waarin het resultaat van wat beschreven is passend is bij de opdracht en organisatie.

De beoordeling van de kwalitatieve aspecten vindt plaats op een schaal van 0 t/m 10. Voor ieder kwalitatief subgunningscriterium wordt een cijfer gegeven. Er worden alleen hele cijfers toegekend door de individuele leden van het beoordelingsteam. Het is mogelijk om ook tussenliggende hele cijfers toe te kennen.

	Richtlijn
	Rapportcijfer

	Uitmuntend: uit de door de Inschrijver verstrekte informatie blijkt dat de Inschrijver de verwachtingen overtreft van Hecht. Inschrijver biedt Aanbestedende Dienst aanvullende meerwaarde en daarnaast oogt de beantwoording transparant, haalbaar én relevant.
	10

	Goed: uit de door de Inschrijver verstrekte informatie blijkt dat de Inschrijver voldoet aan de verwachtingen van Hecht. De beantwoording oogt transparant, haalbaar én relevant.
	6

	Voldoende: uit de door de Inschrijver verstrekte informatie blijkt dat de Inschrijver overwegend voldoet aan de verwachtingen van Hecht. Inschrijver biedt géén aanvullende meerwaarde en de beantwoording oogt transparant en/of haalbaar en/of relevant.

	4

	Onvoldoende: uit de door de Inschrijver verstrekte informatie blijkt dat er géén volledig antwoord wordt gegeven op de gevraagde onderwerpen en/of de informatie sluit onvoldoende aan bij de verwachtingen van Hecht. De beantwoording is niet transparant, niet haalbaar én niet relevant. Inschrijver levert minimale aantoonbare meerwaarde.

	1

	Slecht: Inschrijver heeft de vraag niet beantwoord
	0



[bookmark: _Toc46745577][bookmark: _Toc135122915]Beoordeling gunningscriterium Prijs
De score op het gunningscriterium Prijs word rekenkundig vastgesteld op basis van de totaalprijs van het prijzenformulier.

[bookmark: _Toc135122916]Vaststelling totale eindscore
De eindscore voor het gunningscriterium Prijs en de eindscore voor het gunningscriterium Kwaliteit worden opgeteld en bepalen zo de totale eindscore. De totale eindscore van elke Inschrijver wordt tot twee cijfers achter de komma afgerond. Tot aan het moment van het bepalen van deze totale eindscore worden cijfers niet afgerond. De Inschrijver met de hoogste totale eindscore komt voor gunning in aanmerking.

Indien twee of meer Inschrijvers een gelijke totale eindscore hebben behaald en dit tot gevolg heeft dat Hecht aan meer dan het gewenste aantal Inschrijvers zou moeten gunnen, zal op basis van de doelmatigheid de inschrijver met de hoogste score op het gunningscriterium prijs de opdracht gegund zal worden.

Indien twee of meer Inschrijvers een gelijke totale eindscore hebben behaald en dit tot gevolg heeft dat Hecht aan meer dan het gewenste aantal Inschrijvers zou moeten gunnen, zal de opdracht gegund zal worden aan de Inschrijver met de hoogste eindscore voor het gunningscriterium Kwaliteit. 

Hecht zal bij de Inschrijver aan wie vermoedelijk het voornemen tot gunning zal worden uitgebracht de juistheid nagaan van de door de betreffende Inschrijver verstrekte gegevens en inlichtingen en daartoe de nodige bewijsstukken opvragen ter controle op uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen. 

Indien Inschrijver het gevraagde bewijs ten behoeve van de verificatie niet, onvolledig dan wel niet binnen de daartoe gestelde termijn van 7 kalenderdagen aanlevert, dan kan Hecht besluiten de betreffende Inschrijver eenmalig in de gelegenheid te stellen de onjuistheden en/of onvolkomenheden in de aangeleverde bewijsmiddelen te herstellen binnen een periode van twee werkdagen, tenzij naar het oordeel van Hecht reeds bij voorbaat vaststaat dat de geconstateerde onjuistheden en/of onvolkomenheden niet (tijdig) hersteld kunnen worden.

Slaagt de Inschrijver er niet in om binnen twee werkdagen de geconstateerde gebreken te herstellen of staat reeds bij voorbaat vast dat deze gebreken niet (tijdig) hersteld kunnen worden, dan kan Hecht besluiten deze Inschrijver uit te sluiten van verdere deelname aan de aanbestedingsprocedure en de Inschrijving als ongeldig ter zijde leggen. In een dergelijk geval zal Hecht opnieuw de Inschrijving met de laagste prijs bepalen. De scores van de terzijde gelegde Inschrijver zullen uit de beoordeling worden gehaald, alsof deze niet is beoordeeld. Vervolgens zullen de berekeningen op basis van de beoordelingsmethodiek opnieuw worden uitgevoerd en zal er een nieuwe rangorde worden bepaald.


[bookmark: _Toc135122917]Verificatie
Hecht kan verlangen dat Inschrijver zijn inschrijving nader toelicht en/of voorziet van onderbouwende documenten.

Hecht zal bij de Inschrijver aan wie vermoedelijk het voornemen tot gunning zal worden uitgebracht de juistheid nagaan van de door de betreffende Inschrijver verstrekte gegevens en inlichtingen en daartoe de nodige bewijsstukken opvragen ter controle op uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen. 

Indien Inschrijver het gevraagde bewijs ten behoeve van de verificatie niet, onvolledig dan wel niet binnen de daartoe gestelde termijn van 7 kalenderdagen aanlevert, dan kan Hecht besluiten de betreffende Inschrijver eenmalig in de gelegenheid te stellen de onjuistheden en/of onvolkomenheden in de aangeleverde bewijsmiddelen te herstellen binnen een periode van twee werkdagen, tenzij naar het oordeel van Hecht reeds bij voorbaat vaststaat dat de geconstateerde onjuistheden en/of onvolkomenheden niet (tijdig) hersteld kunnen worden.

Slaagt de Inschrijver er niet in om binnen twee werkdagen de geconstateerde gebreken te herstellen of staat al bij voorbaat vast dat deze gebreken niet (tijdig) hersteld kunnen worden, dan kan Hecht besluiten deze Inschrijver uit te sluiten van verdere deelname aan de aanbestedingsprocedure en de Inschrijving als ongeldig ter zijde leggen. In een dergelijk geval zal Hecht opnieuw de Inschrijving met beste prijs-kwaliteitverhouding bepalen. De scores van de terzijde gelegde Inschrijver zullen uit de beoordeling worden gehaald, alsof deze niet is beoordeeld.
Vervolgens zullen de berekeningen op basis van de beoordelingsmethodiek opnieuw worden
uitgevoerd en zal er een nieuwe rangorde worden bepaald.

Onderstaande tabel geeft inzicht in het moment van indienen van documenten. 

	Omschrijving
	Bij inschrijving
	Bij verificatie
	Opmerking

	Akkoordverklaring
	x
	
	Zie paragraaf 5.1.2 en 5.1.3

	Uniform Europees Aanbestedingsdocument
	x
	
	Zie hoofdstuk 4.1, 4.2.3, 5.1.2 en 5.1.3 en 5.1.4

	Formulier referenties
	
	
	Zie paragraaf 4.2.3 en 5.1.4

	Terbeschikkingstellingsverklaring financiële middelen derden
	x
	
	Zie paragraaf 5.1.4

	Terbeschikkingstellingsverklaring technische middelen derden
	x
	
	Zie paragraaf 4.2.3 en 5.1.4

	KvK-uittreksel
	x
	
	De afgiftedatum van dit document mag op het moment van indienen van de Inschrijving niet ouder zijn dan 6 maanden.

	Prijzenformulier
	x
	
	Zie paragraaf 6.1.2

	Gedragsverklaring aanbesteden
	
	x
	Niet ouder dan twee jaar. Let op: tijdig aanvragen in verband met verwerkingstermijn (paragraaf 4.2.1)

	Bewijs verzekering wettelijke aansprakelijkheid
	
	x
	Polis blad

	Verklaring betalingsgedrag nakoming fiscale verplichtingen 
	
	x
	Let op: tijdig aanvragen bij de belastingdienst
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