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Programma van Eisen INHUUR SURVEILLANTEN

Bijlage 3 Eisenlijst bij het Beschrijvend document voor de Europese aanbesteding Inhuur Surveillanten van Hogeschool Rotterdam met referentienummer 2023/004/OeO.
Inleiding

Dit document betreft een overzicht van de, door Hogeschool Rotterdam, gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding Inhuur Surveillanten.
Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan Inschrijvers product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de genoemde eisen, wordt uw Inschrijving niet verder in behandeling genomen.
Invulinstructie
In het geval Inschrijvers product en/of dienst aan een eis voldoet, dient u dit te bevestigen door “Ja” in te vullen in de derde kolom van iedere tabel. Voldoet Inschrijvers product en/of dienst niet, vult u dan ‘Nee’ in. Zodra de lijst volledig is ingevuld, ondertekent u de lijst en voegt u deze toe aan uw Inschrijving.
Eisen

Hieronder vindt u het overzicht van de eisen. 
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	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 1 
	Opdrachtnemer formeert en onderhoudt een pool van ervaren flexibele arbeidskrachten voor de functie van (hoofd/e-)surveillant. Het werven en selecteren vindt plaats op basis van competenties, (digitale) vaardigheden en kennis (zie functieprofiel). Opdrachtnemer bewaakt de kwantiteit, kwaliteit en de flexibiliteit van de pool.
	

	Eis 2 
	Inschrijver is in staat een groot aantal surveillanten, met nader te specificeren functieprofiel (conform wat in paragraaf 5.3.1 staat beschreven), in eenzelfde periode, maar ook gelijktijdig bij meerdere instituten te leveren.
	

	Eis 3 
	10 procent van de gehele pool dient hoofdsurveillant te zijn.  
	

	Eis 4 
	De inschrijver dient minimaal een leveringszekerheid van 99 % te realiseren van beschikbare “goed gekwalificeerde” kandidaten. Kandidaten zijn “goed gekwalificeerd” wanneer een kandidaat in ieder geval aan de minimale functie-eisen voldoet (zie functieprofiel). 
	

	Eis 5 
	Inschrijver heeft de beschikking over een dusdanig groot surveillanten bestand, dat hij bij ziekte of andere uitval per direct vervanging kan organiseren. Indien hier niet aan voldaan kan worden, dan staat het Hogeschool Rotterdam vrij om naar een andere leverancier te gaan.
	

	Eis 6 
	Opdrachtnemer dient proactief en tijdig te communiceren over de inzet, planning, wijzigingen m.b.t. inhuur van (hoofd, e-)surveillanten met de diverse instituten van Hogeschool Rotterdam.  
	

	Eis 7 
	Inschrijver gaat akkoord met het leveren van een overzicht van de in te zetten
surveillanten minimaal één week voorafgaand aan de tentamenperiode. Tijdens deze periode verwacht Hogeschool Rotterdam dat de Inschrijver ook als makelaar optreedt. Indien Inschrijver hier niet aan voldoet dan staat het Hogeschool Rotterdam vrij om naar een andere leverancier te gaan.
	

	Eis 8 
	Opdrachtnemer dient binnen drie maanden na de ingangsdatum van de raamovereenkomst, indien de dienstverlening met een nieuwe partij wordt voortgezet en in overleg met huidige contractpartij, de medewerkers van de huidige surveillantenpool de mogelijkheid te bieden in dienst van opdrachtnemer te gaan. Opdrachtnemer en de huidige contractpartij werken hierin samen. 
Na afloop van de te sluiten raamovereenkomst geldt dezelfde regeling. Opdrachtnemer zal hierin haar bijdrage leveren. 
	

	Eis 9 
	De pool moet voor de toetsperiode 1 (medio oktober) in schooljaar 2023- 2024 actief en ingericht zijn. 
	

	Eis 10 
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het organiseren van contract-evaluatiegesprekken met de instituten. Na elke toets periode dient er een evaluatie plaats te vinden met de verschillende instituten. Deze evaluatie gesprekken dienen plaatst te vinden met de verantwoordelijke intercedent en de contactpersonen van de verschillende instituten.
	

	Eis 11 
	De intercedent is goed bereikbaar, vanaf aanlevering uitvraag tot en met toetsing.
Inschrijver gaat akkoord met de volgende reactie, opvolg en oplostijden: 
- Reactietijd: binnen 1 uur (vanaf melding door Hogeschool Rotterdam); 
- Opvolgtijd: binnen 3 uur (vanaf melding door Hogeschool Rotterdam);  
- Oplostijd: binnen 1 werkdag (vanaf melding door Hogeschool Rotterdam).

- Bereikbaarheid toetsperiode: Tijdens de toetsperiode dient de intercedent altijd bereikbaar te zijn;  

Met reactietijd wordt bedoeld: de tijd van terugkoppeling door opdrachtnemer aan Hogeschool Rotterdam dat melding is gezien en in behandeling wordt genomen. 

Met opvolgtijd wordt bedoeld: de tijd benodigd voor het (indien nodig op locatie) bespreken van de melding.  

Met oplostijd wordt bedoeld: de tijd benodigd voor het oplossen van de melding.    
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Poolmanagement

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 12 
	Het poolmanagement levert gescreende (hoofd, e-)surveillanten op waarbij de planning is uitbesteed, met een centraal aanspreekpunt en een toegankelijk plansysteem voor surveillanten. 
	

	Eis 13 
	Opdrachtnemer beschikt over een gebruiksvriendelijke digitale applicatie waarin minimaal de aanvragen, type surveillant, locatie, urenregistratie op diverse kostenplaatsen en -accordering van aanvragen voor surveillanten worden verwerkt en inzage aan Opdrachtgever wordt geboden. 
	

	Eis 14 
	Naast inzage in de digitale applicatie dienen er ook overzichten op instituutsniveau beschikbaar te zijn t.b.v. de facturatie.
	



Wet en Regelgeving 

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 15 
	Opdrachtnemer is aantoonbaar in staat te werken volgens de CAO (NBBU of ABU) voor uitzendkrachten en is ook in staat om pensioengerechtigde uitzendkrachten te verlonen. 
De inschaling voor surveillanten is over het algemeen functieschaal 5 en voor de hoofdsurveillanten is dat functie schaal 6 (functieschalen CAO HBO).
	

	Eis 16 
	Een surveillant mag bij opdrachtgever in de pool worden opgenomen en starten met de werkzaamheden wanneer deze beschikt over een aanvraagbewijs voor de VOG. Binnen een termijn van 3 weken na opname in de poule is het noodzakelijk dat de VOG in het bezit is van de opdrachtnemer. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de controle of de surveillant over de VOG beschikt. Opdrachtnemer levert indien opdrachtgever daartoe verzoekt deze aan bij Opdrachtgever. Mocht achteraf blijken dat opdrachtnemer de controle van de VOG niet correct/juist heeft uitgevoerd, dan is opdrachtnemer volledig aansprakelijk. 
De kosten voor het opvragen van de VOG zijn voor rekening van opdrachtgever en mogen separaat gefactureerd worden.
	

	Eis 17 
	(Hoofd, e-)Surveillanten dienen eens in de drie jaar een nieuwe VOG aan te leveren.
	



Tariefstelling 

	Eis 18 
	Inschrijver biedt haar tarieven aan in het prijzenblad in de vorm van omrekenfactoren. De aangeboden omrekenfactoren genereren een all-in tarief en bevat derhalve alle kosten. (m.u.v. VOG en Reiskosten) Gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst kunnen geen andere kosten in rekening worden gebracht dan die in de tabel (zie Prijzenblad)zijn opgenomen. 
	

	Eis 19 
	Facturering vindt plaats op basis van het aantal werkelijk gewerkte uren. Dit betekent dat in principe geen andere kosten, buiten het all-in uurtarief, aan Hogeschool Rotterdam worden doorberekend. (m.u.v. VOG en Reiskosten )
	

	Eis 20 
	Eventuele reiskosten voor woon-werkverkeer worden vergoed op basis van de Hogeschool Rotterdam reiskostenvergoeding (maximaal 20 km enkele reis per dag). De gemaakte reiskosten factureert opdrachtnemer zonder opslag aan Hogeschool Rotterdam (deze reiskosten worden dus niet in de marge van inschrijver opgenomen).
	

	Eis 21 
	Wordt er op één dag op meerdere locaties gewerkt, dan vallen de gereisde km tussen de locaties onder ‘dienstreizen’. 
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Om een goede uitvoering en continuïteit van de Opdracht te borgen dient u te beschikken over voldoende gekwalificeerd personeel. Aan dit aspect worden daarom de volgende eisen gesteld. 

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 22 
	Inschrijver stelt één centraal aanspreekpunt (accountmanager) aan voor de communicatie met betrekking tot inhuur van Surveillanten.
	

	Eis 23 
	Om een optimale samenwerking met de Inschrijver te bevorderen, gaat de Hogeschool Rotterdam uit van een toegesneden overlegstructuur op verschillende niveaus. De overleg- en/of communicatiematrix is als informatiebijlage ‘Communicatiematrix’ toegevoegd.
	

	Eis 24 
	Uitgangspunt is dat de Inschrijver zorg draagt voor de noodzakelijke verslaglegging en de daaruit voortvloeiende activiteitenplanning en dat deze binnen een week na het overleg aan de deelnemers gezonden wordt. Verslag en activiteitenoverzicht dienen in de regel door beide partijen goedgekeurd te worden. De Hogeschool Rotterdam en de Opdrachtnemer hebben het recht bespreekpunten voor de verschillende overleggen aan te leveren.
	

	Eis 25 
	Inschrijvers accountmanager heeft kennis van zaken, is goed bereikbaar, probleemoplossend en neemt bij een vraag of gewenst contactmoment binnen één werkdag contact op met Hogeschool Rotterdam.
	



[bookmark: _Toc118804716]Contractmanagement
Hogeschool Rotterdam werkt met een KPI (kritische prestatie indicatoren)/SLA (service level agreement) overzicht. Na gunning worden de KPI’s in overleg met Opdrachtnemer definitief vastgesteld. Het concept dat als uitgangspunt dient, is te vinden onder Bijlage 8. Na definitieve gunning wordt de KPI/SLA verder afgestemd met de definitief gegunde partij.

In de uitvoering van de Opdracht zullen de prestaties aan de hand van deze KPI’s worden gemeten en geëvalueerd. De Opdrachtnemer en Hogeschool Rotterdam overleggen op regelmatige basis met elkaar over de voortgang, kwaliteit, verbetering en optimalisatie van de dienstverlening. 

De Opdrachtnemer houdt managementinformatie bij over de dienstverlening waaronder: response- en doorlooptijden, advisering, uitvoering, aanvullende diensten, afhandeling van klachten, kosten per locatie, etc.

Het niet nakomen van een vastgestelde KPI kan aanleiding zijn om de Raamovereenkomst te ontbinden.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 26 
	Hogeschool Rotterdam en Opdrachtnemer zijn samen verantwoordelijk voor het actueel houden van de KPI’s.
	

	Eis 27 
	Gedurende de contractperiode zal Opdrachtnemer per kwartaal de resultaten aanleveren in het KPI Dashboard over het afgelopen kwartaal.
	

	Eis 28 
	Indien er niet voldoende voldaan wordt aan één of meerdere van de KPI’s (Voor de vastgestelde KPI’s), gelden de volgende bepalingen:  
· Dienstverlener dient binnen één (1) maand na vaststelling van een score onder de norm een verbeterplan in met een voorstel om alsnog aan de norm te voldoen (conform het format welke als bijlage 10 is toegevoegd).  
· Een onvoldoende score op een KPI drie (3) maanden na de eerste vaststelling van een onvoldoende score, wordt beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de Overeenkomst waarbij Dienstverlener direct in gebreke wordt gesteld.  
· Dienstverlener dient binnen één (1) maand na ingebrekestelling een tweede verbeterplan in.  
· Een onvoldoende score drie (3) maanden na de ingebrekestelling wordt beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de Overeenkomst waarbij Dienstverlener direct in verzuim is.  
Hogeschool Rotterdam kan besluiten om over te gaan tot ontbinding van de Overeenkomst wanneer Dienstverlener in verzuim is.
	

	Eis 29 
	Om de door de Opdrachtnemer geleverde prestaties op juiste waarde te kunnen schatten, levert de Opdrachtnemer digitaal één (1) keer per kwartaal, uitgesplitst in maanden, een management- rapportage aan.  
De managementrapportages voldoen aan de drie (3) betrouwbaarheids-principes: volledig, juist en tijdig. In samenspraak worden tijdens implementatie de onderwerpen van de management-informatie bepaald. 
Op verzoek worden, binnen de mogelijkheden, managementrapportages kosteloos aangepast en/of aangevuld met eventuele specifieke informatie naar de wensen van Hogeschool Rotterdam.  
Deze rapportages dienen binnen vijf (5) werkdagen na afloop van het kwartaal beschikbaar te worden gesteld aan de contactpersoon van Hogeschool Rotterdam.
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Voor akkoord 


	Inschrijver

	

	Naam

	

	Functie

	

	Plaats en datum

	

	Handtekening
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