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[bookmark: _Toc40707920]Bijlage 1
Werk- en procesafspraken


[bookmark: _Toc405549191][bookmark: _Toc15039549][bookmark: _Toc40707922]Beschrijving van het proces: van hulpvraag tot levering en betaling

Deze paragraaf bevat een beschrijving van het werkproces van de toekenning van Beschikking. Aanbieder conformeert zich aan dit proces. 

1. Een Inwoner kan via het Sociaal Team een Melding doen voor huishoudelijke ondersteuning.
2. Het Sociaal Team onderzoekt de Melding.
3. Het Sociaal Team beoordeelt de omvang van de noodzaak aan Huishoudelijke Ondersteuning aan de hand van het HHM-normenkader voor Huishoudelijke Ondersteuning.
4. De Aanvraag van de Inwoner komt tot stand op basis van het uitgevoerde onderzoek. 
5. Het Sociaal Team geeft een Beschikking af aan de Inwoner met een positief of negatief besluit. 
6. Op basis van de Beschikking stuurt RBL een Toewijzing naar Aanbieder. Opdrachtgever deelt hierbij de NAW-gegevens van de Inwoner.
7. De Aanbieder neemt contact op met de Inwoner voor een intakegesprek.
8. De Aanbieder start met de levering van Huishoudelijke Ondersteuning.
9. De Aanbieder dient maandelijks achteraf zijn factuur in.
10. RBL betaalt de factuur. 

Rol- en taakverdeling

Deze paragraaf bevat een beschrijving van de rollen en taken van Aanbieder, Opdrachtgever, het Sociaal Team en de Regionale Backoffice Lekstroom (RBL). Aanbieder conformeert zich aan deze rol- en taakverdeling. 

Aanbieder:  
1) Levert de huishoudelijke ondersteuning conform de eisen in het Aanbestedingsdocument en de hierbij horende bijlagen; 
2) Werkt samen met het Sociaal Team en de RBL zoals beschreven in het Aanbestedingsdocument en de hierbij horende bijlagen; 
3) Wisselt met Opdrachtgever, het Sociaal Team en/of RBL op een veilige manier digitale data uit. Dit verloopt via het berichtenverkeer Wmo en via beveiligde mail;
4) Past de eigen werkwijze en werkprocessen aan indien het werkproces van Opdrachtgever dit noodzakelijk maakt; en
5) Verzorgt klachtaanname en afhandeling van klachten van Inwoners.

Het Sociaal Team:
1) Onderzoekt de melding van de Inwoner;
2) Informeert de Inwoner over zijn bijdrage in de kosten op grond van de Wmo; 
3) Geeft een bij de ondersteuningsbehoefte passende Beschikking af; 
4) Verstrekt Toewijzingen aan de Aanbieder; en
5) Behandelt klachten over Aanbieder en/of door hem geleverde Huishoudelijke Ondersteuning, indien en voor zover Aanbieder deze klacht niet zelf kan afhandelen.


De Regionale Backoffice Lekstroom (voor Houten, IJsselstein, Lopik en Nieuwegein)/de backoffice gemeente Vijfheerenlanden:
6) Stuurt toewijzingsberichten naar de Aanbieder; 
7) Controleert en betaalt facturen; en 
8) Stuurt stopberichten naar de Aanbieder.



[bookmark: _Toc15039550][bookmark: _Toc40707921]Rol- en taakverdeling Aanbieder bij combinatie en onderaannemerschap

Indien de Aanbieder voor de uitvoering van de Opdracht gebruik maakt van Onderaannemers dan voert de Aanbieder ten minste zelf de navolgende taken zelf uit. Hetzelfde geldt indien de Aanbieder een combinatie is. In dat geval voert de penvoerder van de combinatie ten minste de navolgende taken zelf uit.

1) Contact met de Opdrachtgever, het Sociaal Team en de Regionale Backoffice Lekstroom;
2) Alle schriftelijke en digitale communicatie met Opdrachtgever;
3) Klachtaanname en afhandeling;
4) Voeren van een transparante administratie; 
5) Facturering; en
6) Verstrekken van alle rapportages aan Opdrachtgever.
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