	 Eis nr
	Eis

	Algemene eisen (geldend voor alle percelen) 

	1. 
	Opdrachtnemer houdt zich aan de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) en aan de Baseline Informatiebeveiliging Overheid (BIO) welke deel uitmaakt van de gemeentelijke ICT- kwaliteitsnormen. Opdrachtnemer conformeert zich volledig en onvoorwaardelijk aan de bijgevoegde concept Dataleveringsovereenkomst (Bijlage G).

Zowel de gemeente als de Opdrachtnemer zijn verwerkingsverantwoordelijke in de zin van de AVG. De Opdrachtnemer is verplicht om direct na gunning van de opdracht een dataleveringsovereenkomst te ondertekenen conform het model van de gemeente.  Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever proactief over eventuele wijzingen ten aanzien van de AVG.

	2. 
	Opdrachtnemer is in staat om de nieuwe dienstverlening in zijn geheel en conform de afgesproken voorwaarden uiterlijk met ingang van 01-01-2024 uit te kunnen voeren

	3. 
	Opdrachtnemer gaat er mee akkoord dat bij de aanbesteding en later bij het uitvoeren van de Opdracht de Nederlandse taal als voertaal wordt gebruikt.

	4. 
	Alle poststukken en post gericht aan postbus- en antwoordnummers die binnen de scope van een perceel vallen worden geaccepteerd door Opdrachtnemer.

	5. 
	De door Opdrachtnemer aangeboden oplossing voldoet aan de eisen, zoals door de wet AVG per 25 mei 2018 gesteld aan gegevensregistraties. Een DPIA (data protection impact assessment) analyse toont dit aan. Opdrachtnemer dient een rapportage toe te voegen die dit aantoont.

	6. 
	Opdrachtnemer draagt zorg voor het voldoende beveiligen van het gehele proces, vanaf het aanleveren van bestanden (indien van toepassing), het ophalen van alle te verzenden poststukken, distributie, tot en met de bezorging en transport van poststukken (inclusief haal-en brengservice postbus- en antwoordnummers en eventuele retourneringen of vernietigingen). Onder voldoende wordt verstaan dat het nimmer mag voorkomen dat persoonsgegevens in verkeerde handen terechtkomen. Tevens geldt dat poststukken tijdens collectie, distributie en bezorging nooit onbeheerd in de openbare ruimte of op de openbare weg mogen worden achtergelaten. Daarnaast dienen alle logistieke punten van de opdrachtnemer adequaat beveiligd te zijn tegen inbraak, brand en andere calamiteiten. Gedurende de verificatie zal Opdrachtnemer dit moeten kunnen aantonen.

	7. 
	Opdrachtnemer dient de verkregen persoonsgegevens slechts te gebruiken waarvoor ze bestemd zijn. Opdrachtnemer gaat akkoord om de persoonsgegevens niet aan derden te verstrekken. Na gunning wordt tussen beide partijen een dataleveringsovereenkomst gesloten ter bescherming van de persoonsgegevens. De dataleveringsovereenkomst is opgenomen in bijlage G.

	8. 
	Opdrachtnemer waarborgt het grondwettelijk briefgeheim. De in te zetten medewerkers zijn te allen tijde verplicht tot geheimhouding van alle vanuit de functie opgedane bijzondere beveiligings- en aanverwante aangelegenheden.

	9. 
	Opdrachtnemer dient de grootst mogelijke zorgvuldigheid te betrachten bij de uitvoering van de opdracht. Post en postpakketten mogen in géén geval worden geopend door opdrachtnemer, diens personeel of derden anders dan geadresseerde. Vertrouwelijkheid van informatie, geheimhouding en veiligheid zijn hierbij geborgd.

	10. 
	Voor bezorging van brievenbuspost op afstanden onder de tien kilometer van postsorteercentrum naar brievenbus ('last mile') wordt gebruik gemaakt van ongemotoriseerd vervoer of (elektrische) (bak)fietsen.

	11. 
	De bij de uitvoering van de opdracht in te zetten voertuigen, zowel LDV (light duty vehicle, <3.500 kg) als HDV (heavy duty vehicle, >3.500 kg), voldoen aan emissieklasse 6.

	12. 
	Voertuigen van de opdrachtnemer voldoen aan de geldende wet- en regelgeving.

	13. 
	Opdrachtnemer beschikt over één of meer contactpersonen die gedurende de duur van de Overeenkomst minimaal tijdens kantooruren (ma t/m vrij 08.00 – 17.00 uur) voor standaard- en spoedaanvragen bereikbaar zijn. 
Opdrachtnemer stelt daarnaast een Single Point Of Contact (SPOC) ter beschikking voor de gemeente Amersfoort die als vast aanspreekpunt geldt in geval van overleggen en/of klachten.

	14. 
	Opdrachtnemer overlegt per kwartaal per e-mail over de gang van zaken met betrekking tot de raamovereenkomst in de vorm van een managementrapportage. 

	15. 
	Opdrachtnemer hanteert een kwaliteitssysteem met managementinformatie waar minimaal de volgende factoren worden bijgehouden: 
· Het aantal leveringen en het aantal zendingen per locatie;
· Gewichtsklassen poststukken;
· Binnen regio;
· Buiten regio;
· 24/72 uurs verzending;
· Aangetekend;
· Pakketten: Handelingskosten, Toeslag - XL en Toeslag;
· Aantal poststukken uitgesplitst in: pakketten, brievenbuspost en aangetekende post;
· Aantal retour verzonden pakketten en poststukken; 
· Het aantal binnengekomen klachten, volgens eis 19;
· Het aantal (spoed)opdrachten;
· Eventuele overige bijzonderheden.

	16. 
	Alle mutaties (zoals bijvoorbeeld wijziging van locaties en opdrachten tot werkzaamheden) die buiten de onderhavige opdracht vallen, lopen via de contactpersoon van opdrachtgever en dienen voor uitvoering door opdrachtgever bevestigd te worden.

	17. 
	Opdrachtnemer dient over een klachtenprocedure te beschikken waarbij op werkdagen binnen één (1) uur door de gemeente een reactie per mail wordt ontvangen. Opdrachtnemer die in beginsel binnen vier (4) uur een klacht niet kan oplossen, dient kenbaar te maken hoe het probleem zal worden opgelost. Opdrachtnemer dient een klachtenprocedure toe te voegen als Bijlage bij haar inschrijving. Iedere binnengekomen klacht bij opdrachtnemer dient direct kenbaar gemaakt te worden bij opdrachtgever.

	18. 
	Eventuele klachten over de postbezorging worden door Opdrachtnemer geregistreerd en kenbaar gemaakt aan opdrachtgever middels een managementrapportage, waarin minimaal de volgende punten terugkomen: datum, tijdstip, bezorgadres, omschrijving van de klacht, status van behandeling en de oplossing of antwoord. 

	19. 
	Opdrachtnemer draagt zorg voor volledige en onbeschadigde bezorging van de post op het juiste adres.

	20. 
	Opdrachtnemer is bekend of Opdrachtnemer zorgt dat hij vóór de ingangsdatum van de overeenkomst bekend is met de gemeente op wijk- en straatniveau.

	21. 
	Opdrachtnemer voert een correcte registratie uit van de aard van het poststuk, het gramsgewicht en het volume per soort.

	22. 
	De Opdrachtnemer voorziet opdrachtgever van de mogelijkheid om het aangeboden en bevestigde aantal Poststukken digitaal te controleren.

	23. 
	Opdrachtnemer zorgt ervoor dat de medewerkers die ingezet worden voor opdrachten van de opdrachtgever voldoende opleiding hebben gevolgd om hun werkzaamheden met voldoende deskundigheid te kunnen uitvoeren.

	24. 
	Opdrachtnemer en diens medewerkers voldoen aan alle geldende toepasselijke wettelijke en bestuursrechtelijke bepalingen. Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat medewerkers worden betaald, en kan terugvallen, op de voor de bedrijfstak geldende CAO-normen.

	25. 
	Indien door opdrachtnemer geconstateerd wordt dat de brief niet kan worden bezorgd, dient de brief te worden voorzien van een sticker op de enveloppe met aangekruist de reden voor retour en de datum van bezorging.  Hiervan wordt een melding gemaakt bij opdrachtgever en de brief wordt terugbezorgd bij opdrachtgever.

	26. 
	Post en postpakketten mogen niet gevouwen worden.

	27. 
	Opdrachtnemer dient de gesorteerde en ongesorteerde post (brievenbus post, aangetekend, retourpost en pakketten) te verwerken (inclusief wegen en frankeren).

	28. 
	Voor het ophalen van de post worden geen aanvullende kosten in rekening gebracht. Opdrachtnemer dient deze kosten te verdisconteren in het tarief.

	29. 
	Opdrachtnemer verzorgt de aangetekende post (brieven en pakketten). Hierbij is het gehele proces van post aanbieden, bezorgen en retourzending inzichtelijk. Als de ontvanger niet thuis is, dient opdrachtnemer te beschikken over een vaste termijn (van maximaal 14 dagen) waarbinnen de geadresseerde het aangetekende poststuk kan afhalen op een ophaallocatie van opdrachtnemer. Als het stuk onbestelbaar (niet kan worden bezorgd) is of wanneer de afhaaltermijn is verstreken, wordt het poststuk door opdrachtnemer retour gestuurd aan de opdrachtgever met een verklaring waarom het retour komt. De status van elk aangetekend poststuk is te allen tijde inzichtelijk voor de opdrachtgever (track & trace). Een bewijsstuk van tekenen voor ontvangst en de vaststelling van de identiteit van de ontvanger is voor elk aangetekend verzonden poststuk beschikbaar voor opdrachtgever en deze blijft beschikbaar. 




	Eis nr.
	Algemene eisen geldend voor perceel 1: Geadresseerde post


	30. 
	Eventuele hulpmiddelen bij Postbezorging (kratten, labels, formulieren, karren, postzakken) worden door Opdrachtnemer kosteloos beschikbaar gesteld. 

	31. 
	Reguliere post wordt aangeboden met een maximale overkomstduur van 24 uur. Voor geadresseerde mailingen geldt een vooraf kenbaar gemaakte maximale overkomstduur van respectievelijk 24 uur/72 uur. Opdrachtnemer garandeert dat 95% van de post ook daadwerkelijk binnen de vooraf kenbaar gemaakte termijn op het juiste adres afgeleverd wordt. Deze termijn dienen als volgt gelezen te worden: De duur is vanaf het moment van ophalen van de post tot het moment dat deze op het juiste adres bezorgd wordt (ook wel ‘matmoment’ genoemd). Officiële feestdagen en zondagen worden hier niet in meegenomen. 

	32. 
	Bezorging van de uitgaande post dient minimaal plaats te vinden op dinsdag, woensdag, donderdag, vrijdag en zaterdag, behoudens de officiële feestdagen, door de aanwezige brievenbus. Bezorging op maandag is toegestaan, echter dit is geen vereiste. 

	33. 
	Indien een bezorging van niet-brievenbuspost niet kan plaatsvinden dient de geadresseerde direct een mededeling te krijgen (een schrijven) op welke wijze en waar hij/zij zich in het bezit van het poststuk kan stellen.

	34. 
	Brievenbuspost bestaat uit poststukken tot een maximum formaat van 38 x 26,5 x 3,2 cm en een maximum gewicht van 2 kg die in een straatbrievenbus kunnen worden gedeponeerd. 

	35. 
	Niet-brievenbuspost bestaat uit poststukken tot een maximum formaat van 58 x 78 x 176 cm en een maximum gewicht van 30 kg (buitenland maximaal 20 kg).

	36. 
	Opdrachtnemer brengt retourpost niet in rekening bij Opdrachtgever. Opdrachtnemer levert deze retourpost, met opgaaf van reden, af bij de Opdrachtgever. 

	37. 
	Opdrachtnemer is op de hoogte en houdt zich aan de Postwet 2009 en het tijdelijk Besluit Postbezorgers 2011, dan wel nieuwere versies. 

	38. 
	Opdrachtnemer garandeert volledig dekking in heel Nederland. 

	39. 
	De brengservice van de postbus- en antwoordnummerspost vindt op werkdagen van maandag tot en met vrijdag op één (1) adres in Amersfoort (Stadhuisplein 1) van de opdrachtgever plaats. Dit dient uiterlijk voor 09:00 uur plaats te vinden. Opdrachtgever zal zorgen voor toegankelijkheid van het gebouw in het tijdsvenster vanaf 08:00 uur.

	40. 
	De haalservice van de post vindt op werkdagen van maandag tot en met vrijdag plaats bij de receptiebalie van Stadhuisplein 1 Amersfoort, tussen 16:30 uur en uiterlijk 18:00 uur. Opdrachtgever zal zorgen voor toegankelijkheid van het gebouw in het tijdsvenster vanaf 16:30 en 18:00 uur.

	41. 
	Opdrachtnemer draagt zorg voor het feit dat zijn medewerkers onder werktijd altijd te herkennen zijn aan passende werkkleding en in staat zijn zich te kunnen legitimeren als medewerker. 

	42. 
	De door opdrachtgever aangeboden poststukken zijn digitaal traceerbaar.

	43. 
	Handtekeningen voor ontvangst van pakket- en koeriersdiensten dienen binnen één werkdag digitaal beschikbaar te worden gesteld aan de opdrachtgever.

	44. 
	Geadresseerde gebiedsmailingen bestaan uit poststukken tot een maximum formaat van 38 x 26,5 x 3,2 cm en een maximum gewicht van 2 kg die in een straatbrievenbus kunnen worden gedeponeerd. Normaal gesproken bestaat een gebiedsmailing uit een C4 of C5 envelop. 

	45. 
	Er kunnen in geval van calamiteiten opdrachten worden gegeven waarvoor een afwijkende bezorgtijd geldt, namelijk binnen één tot negen uur. Hieronder kunnen bij uitzondering ook collegebesluiten vallen waarbij directe communicatie naar de bewoners noodzakelijk is. De gemeente behoudt zich het recht voor om calamiteiten-post elders uit te vragen, indien opdrachtnemer niet aan de bezorgtijd kan voldoen.

	46. 
	Opdrachtnemer dient op de volgende wijze te factureren:

Opdrachtnemer dient per maand een verzamelfactuur (o.v.v. het kenmerk van opdrachtgever)
aan de opdrachtgever te versturen. Opdrachtgever betaalt verzamelfactuur uiterlijk dertig dagen na ontvangst en Opdrachtnemer dient de verzamelfactuur in de vorm van een MS Excelbestand te verstrekken. De factuur moet uitgesplitst zijn naar Productsoort. Indien Opdrachtgever niet akkoord gaat met de door Opdrachtnemer uitgebrachte factuurspecificatie treden partijen binnen tien werkdagen in overleg met elkaar om het verschil op te helderen. Indien de overeenstemming leidt tot aanpassing van de oorspronkelijke specificatie vindt verrekening plaats met de volgende maandfactuur.






	Eis nr

	Algemene eisen geldend voor perceel 2: Verkiezingspost

	47. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat eventuele wijzigingen in de wet- en/of regelgeving rond verkiezingen (zoals de Kieswet) ook op de af te sluiten overeenkomst van toepassing zal zijn. U bent bereid om eventuele wijzigingen in de wet en de onderliggende regelingen tijdig en kosteloos per ingangsdatum van die wijziging te implementeren en uw processen hierop aan te passen.


	48. 
	Opdrachtnemer is op de hoogte en houdt zich aan de Kieswet, het Kiesbesluit, de Postwet 2009 en het tijdelijk Besluit Postbezorgers 2011, dan wel nieuwere versies.

	49. 
	Opdrachtnemer garandeert volledig dekking voor de bezorging in heel de gemeente Amersfoort. Eventuele hulpmiddelen bij Postbezorging (kratten, labels, formulieren, karren, postzakken) worden door Opdrachtnemer kosteloos beschikbaar gesteld.

	50. 
	De stembescheiden (stempas met bijlagen in enveloppe) worden te allen tijde tenminste 14 dagen voor de dag van de stemming bij iedere kiezer bezorgd, zoals gesteld in artikel J 7 Kieswet. De huis-aan-huis kandidatenlijsten worden uiterlijk de vrijdag voor de dag van de stemming aan het adres van iedere kiezer bezorgd, zoals gesteld in artikel J 1 Kiesbesluit. Er is dus sprake van twee verschillende bezorgmomenten.     

	51. 
	Opdrachtnemer garandeert dat alle stembescheiden (stempas met bijlagen in enveloppe) bezorgd worden bij iedere geadresseerde kiezer binnen dezelfde kalenderweek en vóór de door de gemeente opgegeven uiterlijke datum.

	52. 
	Opdrachtnemer garandeert dat alle stembescheiden (stempas met bijlagen in enveloppe), die tijdens het proces van sortering of bezorging zijn beschadigd en daardoor onbestelbaar zijn geworden, binnen één werkdag worden aangemeld en afgegeven bij de Afdeling Burgerzaken van de gemeente.


	53. 
	Als meer dan 100 stempassen niet bezorgd kunnen worden door beschadiging, verlies of andere oorzaak tijdens uw beheer van deze poststukken, vergoedt Opdrachtnemer alle kosten die gemeente moet maken voor de opnieuw inkoop, vervaardiging en verzending van deze stembescheiden.


	54. 
	Opdrachtnemer garandeert dat alle huis-aan-huis kandidatenlijsten bij ieder opgegeven adres bezorgd worden binnen dezelfde kalenderweek, die door de gemeente is opgegeven.


	55. 
	Als er zich interne of externe omstandigheden voordoen, die de bezorging van verkiezingspost vertragen of onmogelijk maken, meldt Opdrachtnemer dit direct en uiterlijk binnen 12 uur per email via verkiezingen@amersfoort.nl en per telefoon aan de opgegeven contactpersoon van Team Verkiezingen van de gemeente.


	56. 
	Opdrachtnemer verstrekt de gemeente Amersfoort per verkiezing op basis van een opdracht een orderbevestiging per email.


	57. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat de gemeente Amersfoort de orderbevestiging per email bevestigd. Opdrachtnemer bevestigt de order binnen 24 uur per mail.


	58. 
	Opdrachtnemer bewaakt dat de stembescheiden (stempas met bijlagen in enveloppe) op de door de gemeente Amersfoort aangegeven datum door de drukker van de gemeente Amersfoort tijdig aan Opdrachtnemer zijn overgedragen.


	59. 
	Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de huis-aan-huis kandidatenlijsten op de door de gemeente Amersfoort aangegeven datum door de drukker van de gemeente Amersfoort tijdig aan Opdrachtnemer zijn overgedragen.


	60. 
	Opdrachtnemer zorgt voor een deugdelijke en beveiligde opslag van de aan Opdrachtnemer overgedragen stembescheiden (stempas met bijlagen in enveloppe) vanaf de overdracht door de drukker van de gemeente tot aan de feitelijke bezorging op het adres van iedere kiezer. Opdrachtnemer dient een procesbeschrijving toe te voegen die dit aantoont.


	61. 
	De gemeente Amersfoort levert kort voor de datum van bezorging een bestand met gegevens van stempassen, die door Opdrachtnemer moeten worden gelicht in verband met overlijden of verhuizing van de betreffende kiezer. Opdrachtnemer licht deze stempassen en zendt deze per ommegaand retour naar de Afdeling Burgerzaken van gemeente Amersfoort.

	62. 
	Als bij een bepaald adres of persoon een verhuisservice is ingesteld en dit is bekend bij Opdrachtnemer, dan zal Opdrachtnemer de betrokken stembescheiden (stempas, kiezerspas of volmacht) direct naar de gemeente terug te sturen. De huis-aan-huis kandidatenlijsten worden altijd op het aangegeven adres bezorgd, ongeacht een eventuele ingestelde verhuisservice.

	63. 
	De individuele stembescheiden en de huis-aan-huis kandidatenlijsten die Opdrachtnemer 
niet kan bezorgen, worden de volgende werkdag bij de Afdeling Burgerzaken van gemeente Amersfoort afgegeven, voorzien van de reden waarom ieder poststuk niet bezorgd kon worden. Retourstukken (onbestelbaar of geweigerd) mogen nie tin rekening worden gebracht.


	64. 
	Opdrachtnemer is in de week vóór en de week van de stemmig in staat om in uitzonderingsgevallen of bij spoedbestellingen binnen maximaal 24 uur te leveren tussen moment van de opdrachtverstrekking en de feitelijke bezorging van de stembescheiden op het adres van de kiezer op alle dagen van de week behalve op zondag en erkende feestdagen.


	65. 
	Opdrachtnemer legt bij problemen en/of calamiteiten per ommegaand ter goedkeuring aan Opdrachtgever voor welke oplossingen en maatregelen Opdrachtnemer heeft getroffen of zal treffen om het probleem en/of calamiteit op korte termijn te verhelpen; als ook hoe Opdrachtnemer 
dit verder op de lange termijn probeert te voorkomen.


	66. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat Opdrachtnemer de poststukken levert bij:
· Balie van Afdeling Burgerzaken in het Stadhuis Amersfoort tussen 08:30 en 17:00 uur, of
· Stadhuis Amersfoort bij de goedereningang tussen 8:00-16:30 uur.


	67. 
	Het door de gemeente Amersfoort weigeren van zendingen die buiten de gestelde openingstijden worden geleverd geeft geen aanleiding tot vergoeding van de kosten, tenzij anders is overeengekomen voor de aflevering van bepaalde goederen.


	68. 
	Opdrachtnemer levert de poststukken in de daartoe bestemde ruimte (zoals aangewezen door de gemeente of SRO) in ieder geval binnen en achter de (voor)deur van de betreffende locatie.


	69. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat goederen in geen geval buiten het pand worden afgeleverd.


	70. 
	Als Opdrachtnemer poststukken aflevert op pallets, zijn dit pallets die niet groter zijn dan Europallets. De gebruikte pallets neemt Opdrachtnemer op verzoek en zonder bijkomende kosten direct na aflevering of bij een volgende aflevering mee retour.


	71. 
	Bij elke aflevering voegt Opdrachtnemer een pakbon toe, waarop tenminste staat vermeld:
· Productnaam
· Geleverd aantal stuks
· Naam van de besteller
· Afleverlocatie
· Afleverdatum
· Verpakkingseenheid
· Aantal colli
· Informatie over een eventuele deellevering


	72. 
	Opdrachtnemer garandeert de bezorging van de verkiezingspost gedurende de looptijd van de overeenkomst.


	73. 
	Opdrachtnemer borgt de beveiliging van de poststukken tijdens het productieproces, in ieder geval tijdens de opslag, het transport en de postbezorging. 


	74. 
	Voorafgaand aan iedere verkiezing stelt Opdrachtnemer een plan van aanpak op en legt dit en tenminste twee maanden voor de dag van de stemming ter goedkeuring voor aan de Projectleider Verkiezingen van de gemeente Amersfoort. Hierin worden tenminste beschreven: de organisatie van de bezorging, de borging van de beveiliging en het tijdpad.


	75. 
	De bestanden met persoonsgegevens (van bijvoorbeeld kiesgerechtigden) worden door de gemeente Amersfoort bij Opdrachtnemer aangeleverd via een beveiligd kanaal en worden vervolgens door Opdrachtnemer zorgvuldig op een beveiligde server bewaard en na gebruik direct vernietigd. De door Opdrachtnemer ontvangen persoonsgegevens worden niet voor andere doelen gebruikt dan voor de uitvoering van de bezorging van de verkiezingspost. De wijze van aanlevering van gegevens geschiedt op een met de juiste waarborgen omklede wijze.


	76. 
	Opdrachtnemer overlegt op eerste verzoek van de gemeente Amersfoort kosteloos een schriftelijk oordeel van een gecertificeerde EDP/IT-auditor of een gelijkwaardige deskundige over de verwerking van informatie en de genomen maatregelen ter beveiliging van informatie binnen uw onderneming. Dit oordeel van de EDP/IT-auditor is niet ouder dan 12 maanden.


	77. 
	Opdrachtnemer verwerkt de gegevens die Opdrachtnemer met de werkzaamheden in het kader van de overeengekomen levering verkrijgt uitsluitend voor zover dat noodzakelijk is voor het verrichten van die werkzaamheden of die voortvloeien uit opdrachten verleend op basis van de overeenkomst.


	78. 
	Indien nodig verleent Opdrachtnemer op verzoek van de gemeente Amersfoort een accountant of EDP/IT-auditor toegang tot en inzage in alle gegevens, die betrekking hebben op de opdracht(en) en een accountant naar zijn oordeel nodig heeft.


	79. 
	Opdrachtnemer geeft de naam op van de persoon die optreedt als centrale contactpersoon en diens plaatsvervanger. Deze personen zijn in dienst van Opdrachtnemer, zij beschikken over voldoende kennis van de Nederlandse taal in woorden en geschrift. Opdrachtnemer zorgt voor een geschikte vervanger, die bij ziekte, verlof, uitdiensttreding enzovoort de taken volledig kan overnemen.


	80. 
	Als er wijzigingen zijn in de naam of adresgegevens van het bedrijf of de contactpersonen van Opdrachtnemer, geeft Opdrachtnemer dit direct door aan de contractmanager én via verkiezingen@amersfoort.nl.


	81. 
	Opdrachtnemer beschikt over een servicepunt, dat zowel telefonisch als per e-mail beschikbaar is tijdens kantooruren (8.00 tot 17.00 uur), waar contactpersonen van de gemeente Amersfoort inlichtingen kunnen verkrijgen, waar vragen en klachten worden gedeponeerd en die binnen 24 uur, en bij spoed sneller, worden beantwoord

	82. 
	Na de verkiezing wordt een evaluatiegesprek gevoerd tussen de centrale contactpersoon (projectleider) van Opdrachtnemer en de projectleider Verkiezingen van gemeente Amersfoort. In dit gesprek koppelt Opdrachtnemer tenminste terug welke oplossing Opdrachtnemer heeft gekozen voor het probleem en/of de calamiteit op korte termijn en hoe Opdrachtnemer dit op de lange termijn probeert te voorkomen. 


	83. 
	Opdrachtnemer mailt uw facturen in een PDF-bestand naar het algemene factuuradres van de gemeente Amersfoort: factuur@amersfoort.nl en naar verkiezingen@amersfoort.nl.


	84. 
	Op elke factuur vermeldt Opdrachtnemer: 	Comment by Irene van de Veen: @Henrike Groot wil jij dit overnemen in de overeenkomst? 	Comment by Bert Kuijer: Dan kan het daarna hier dus weg? Akkoord
· Het verplichtingennummer verstrekt door de gemeente Amersfoort; 
· Factuurdatum;  
· Eenduidige omschrijving van de geleverde goederen en/of diensten;  
· Aantal eenheden; aa 
· Prijs per eenheid;  
· Klantnummer;  
· Totaalbedrag (exclusief btw);  
· Afdelingsnaam en naam besteller en/of opdrachtgever;  
· Het afleveradres (het adres waar de leveringen of diensten hebben plaatsgevonden;  
· Het Kamer van Koophandelnummer van uw onderneming;  
· Uw bankrekeningnummer;  
· Het btw-nummer van uw onderneming.
 
In geval van een creditfactuur vermeldt u het factuurnummer en het verplichtingennummer van de corresponderende debetfactuur.







