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1. [bookmark: _Toc165963832]Inleiding
Wij, werkorganisatie de BUCH, nodigen u uit om een offerte uit te brengen voor de Europees openbare procedure “raamovereenkomst Kantoorartikelen conform de Aanbestedingswet 2012, gewijzigd 2016. In deze Inschrijfleidraad leest u alle informatie die u nodig heeft om een offerte in te dienen. 
1.1. [bookmark: _Toc321483881][bookmark: _Toc321484773][bookmark: _Toc321484812][bookmark: _Toc321484849][bookmark: _Toc321484886][bookmark: _Toc321484924][bookmark: _Toc321485310][bookmark: _Toc321485362][bookmark: _Toc321485399][bookmark: _Toc321485443][bookmark: _Toc456597632][bookmark: _Toc165963833]De Aanbestedende dienst
[bookmark: _Toc321483884][bookmark: _Toc321484776][bookmark: _Toc321484815][bookmark: _Toc321484852][bookmark: _Toc321484889][bookmark: _Toc321484927][bookmark: _Toc321485313][bookmark: _Toc321485365][bookmark: _Toc321485402][bookmark: _Toc321485446][bookmark: _Toc471905584]Schrijft u in en gunnen wij de Opdracht aan u? Dan sluit u een Raamovereenkomst met werkorganisatie de BUCH.

De Opdrachtgever
De gemeenten en de BUCH werken aan een fijne woon-, werk- en leefomgeving voor de inwoners, ondernemers en bezoekers van Bergen, Uitgeest, Castricum en Heiloo.
de BUCH is een werkorganisatie. De gemeenten hebben nog een eigen college van B&W, gemeenteraad en manier van werken. We streven er naar om steeds meer dingen hetzelfde te doen. Daarbij letten we goed op de ‘couleur locale’, oftewel dat wat onze gemeenten zo uniek maakt. Door samen te werken zijn we minder kwetsbaar, leveren we meer kwaliteit en kost het soms uiteindelijk minder geld.
1.2. [bookmark: _Toc165963834]Het doel van de Aanbesteding
Het doel van de Aanbesteding is het sluiten van een Raamovereenkomst met 1 Opdrachtnemer op het gebied van levering kantoorartikelen. De intentie is dat de Raamovereenkomst op 1 september 2024 in gaat.
1.3. [bookmark: _Toc165963835]De opbouw van de Inschrijfleidraad
U leest, na deze inleiding:
· in hoofdstuk 2 t/m 5 wat wij willen, hoe wij bepalen of een Inschrijver geschikt is om de Opdracht uit te voeren, wat wij belangrijk vinden en hoe wij beoordelen welke Inschrijver het beste aanbod doet;
· in hoofdstuk 6 en 7 over de aanbestedingsprocedure en het correct indienen van een Inschrijving;
· in hoofdstuk 8 alles over de Raamovereenkomst die wij willen sluiten;
· in hoofdstuk 9 alles over het indienen van een klacht.

In het Beschrijvend document en de Bijlagen schrijven wij bepaalde woorden met een hoofdletter. U vindt de betekenis terug in de begrippenlijst en algemene inkoopvoorwaarden (zie hiervoor hoofdstuk 10 – Begrippenlijst). Als begrippen met elkaar in tegenspraak zijn, gaat de in de begrippenlijst gegeven betekenis voor. 



2. [bookmark: _Toc456597677][bookmark: _Toc165963836]Opdrachtbeschrijving
2.1. [bookmark: _Toc497388629][bookmark: _Toc165963837]Omschrijving van de Opdracht
De achtergrond van de Opdracht
Werkorganisatie de BUCH heeft een Raamovereenkomst voor het leveren van kantoorartikelen met Lyreco. Het contract loopt dit jaar van rechtswege af en biedt geen mogelijkheid meer tot verlenging.

De aard en het doel van de Opdracht
Doel van de aanbesteding is een nieuwe Raamovereenkomst voor de levering van kantoorbenodigdheden met één Opdrachtnemer voor de periode van maximaal 4 jaar af te sluiten.
Na definitieve gunning zal werkorganisatie de BUCH een Raamovereenkomst aangaan met de Opdrachtnemer. 

De levering van kantoorbenodigdheden voor de afdeling facilitair betreft o.a. de volgende productgroepen (deze opsomming is niet uitputtend): 

· bureauartikelen, zoals brievenbakjes, nietjes, lijmen, tapes; 
· BHV middelen zoals EHBO materialen & persoonlijke beschermingsmiddelen, afzetlint en pionnen; 
· relatiegeschenken
· computer- en repro artikelen zoals toners & cartridges en opslagmedia
· correctiemiddelen, zoals correctierollers; 
· kleine kantoormachines, zoals kleine papiervernietigers, rekenmachines, voicerecorders; 
· kantoormachinesupplies, zoals batterijen, bindmachinesupplies, etiketten voor labelwriters; 
· opbergmiddelen, zoals hangmappen en toebehoren, ordners, showtassen, tabbladen; 
· postverwerking en -verpakking, zoals enveloppen, telvingers, touw; 
· presentatie en planning, zoals agenda’s en kalenders, whiteboards, zichtsystemen; 
· schrijf- en tekenmaterialen, zoals balpennen, fineliners, potloden; 
· schrijfwaar, zoals kladblokken, schriften, notiegoed; 
· printpapier;
· artikelen voor pantry zoals afwasmiddel, afwasborstel, vaatwastabletten, warme en koude dranken, cup-a-soup, wegwerp servies;
· bewegwijzering.

Bovenstaande scope is bewust vergroot. Ons doel binnen de Raamovereenkomst is om het assortiment efficiënter te beheren en onze inkoopprocessen te verbeteren. Dit houdt in dat we het aantal bestellingen en leveranciers willen verminderen door inkopen te bundelen. Voor de BUCH is het belangrijk dat wij efficiënt kunnen werken en tegelijkertijd een uitgebreid assortiment kantoorbenodigdheden kunnen aanbieden aan onze medewerkers. Met het oog op kostenbesparing en procesoptimalisatie streven wij naar een nauwe samenwerking op het gebied van contractmanagement met één Opdrachtnemer. Wij verwachten dat deze aanpak zal leiden tot een hogere omzet ten opzichte van onze vorige raamovereenkomst kantoorartikelen.

Met bijlage F geven wij een gedetailleerd overzicht over de afname in 2023. Er kunnen aan dit overzicht geen rechten worden ontleend. 

De te leveren producten worden i.v.m. het duurzaamheidskarakter 1 keer per week besteld. Ook is er een minimaal bestelbedrag van toepassing om de vervoersbewegingen te beperken. 

Vanwege bijvoorbeeld politieke, budgettaire, bestuurlijke of organisatorische ontwikkelingen binnen de Aanbestedende dienst is het mogelijk dat de (omvang van de) Opdracht wijzigt.
De door Opdrachtnemer te verrichten prestaties dienen te geschieden op basis van het Programma van Eisen en de door Opdrachtnemer gegeven invulling aan de gunningscriteria.

Beoogde doelstellingen
Onderstaand zijn de doelstellingen beschreven die de Opdrachtgever wenst te bereiken met het afsluiten van de Raamovereenkomst en waar rekening mee gehouden dient te houden. 
· Een scherpe prijs-/ kwaliteitsverhouding (marktconform) van de aan te kopen producten;
· Een betrouwbare service aan gebruikers;
· Bevorderen van het verduurzamen van de bestelde kantoorbenodigdheden en logistieke processen;
· Proactieve houding van opdrachtnemer waardoor mogelijke knelpunten tijdig gesignaleerd worden en continue verbetering plaatsvindt.

Om deze doelen te behalen zijn minimumeisen opgenomen en wordt naar een beantwoording van subgunningscriteria gevraagd.

We delen de Opdracht niet op in percelen
Dit is niet passend, omdat vanuit oogpunt van coördinatie, verantwoordelijkheid en kwaliteit één aanspreekpunt voor de opdracht gewenst is. Splitsen in percelen is organisatorisch inefficiënt en kostenverhogend.

Deze Opdracht voegen we niet onnodig samen
Het samenvoegen van de betreffende opdrachten heeft een gering effect op de samenstelling van de markt. Er zijn voldoende landelijke en regionale marktpartijen die deze samengevoegde opdracht kunnen uitvoeren. Splitsing van de opdracht zou voor de schaalverkleining zorgen waardoor efficiency teniet zou worden gedaan. 

Looptijd van de Raamovereenkomst
Wij willen een Raamovereenkomst aangaan met één Opdrachtnemer voor de periode van 1 september 2024 tot 31 augustus 2026. Daarna is er de (eenzijdig door ons uit te oefenen) mogelijkheid tot budget neutrale verlenging. We verlengen de Raamovereenkomst maximaal twee keer voor maximaal 12 maanden per verlengingsoptie. Als wij willen verlengen bevestigen wij dit schriftelijk aan u voor de einddatum van de Raamovereenkomst. De looptijd inclusief verlengingen is tot en met 31 augustus 2028. In paragraaf 8.1 leest u meer over de Raamovereenkomst.

Bij de Aanbesteding gaat het om leveringen met de volgende CPV-codes: 
· 30192000-1 Kantoorbenodigdheden 
· 30192700-6 Kleine Kantoorbenodigdheden 
· 30199000-0 Kantoorbenodigdheden van papier en andere artikelen
2.2. [bookmark: _Toc72251723][bookmark: _Toc165963838]Inkopen met impact
Wij hechten veel waarde aan maatschappelijk verantwoord opdrachtgeven en inkopen (MVOI) (Van MVI naar MVOI | PIANOo - Expertisecentrum Aanbesteden). Wij willen met onze inkoop bijdragen aan de duurzame en sociale aspecten. Voor deze aanbesteding passen we de eisen toe zoals opgenomen in het Akkoordverklaring Programma van Eisen Bijlage 1.

[bookmark: _Toc72251724]Social return
Social return is een aanpak om meer werkgelegenheid te creëren voor mensen met een afstand tot de arbeidsmarkt.

Het is de taak van de overheid om mensen met een afstand tot de arbeidsmarkt te ondersteunen. Zodat iedereen zoveel mogelijk meedoet in de samenleving en uitzicht houdt op werk en inkomen. Meer achtergrondinformatie vindt u op www.maatwerkvoormensen.nl.

Wij vinden social return belangrijk en willen graag impact creëren en tegelijkertijd dat het proportioneel blijft. Daarom geven wij u de mogelijkheid een vrije invulling aan social return te geven. Dit mag zowel direct als indirect verband houden met de opdracht.

De voorwaarde is dat minimaal 2% van de gerealiseerde opdrachtwaarde tijdens de looptijd van de Raamovereenkomst wordt besteed aan een nieuw social return initiatief of een uitbreiding van een bestaand initiatief. 
[bookmark: _Toc371669326][bookmark: _Toc369175962]
2.3. [bookmark: _Toc165963839]Programma van Eisen
In het Programma van Eisen staan de Eisen die wij stellen aan de uitvoering van de Opdracht. Voldoet u niet aan alle Eisen in het Programma van Eisen? Dan is uw Inschrijving ongeldig en sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. De Eisen die wij stellen aan de uitvoering van de Opdracht zijn opgenomen in Bijlage 1 - Akkoordverklaring Programma van  Eisen.


3. [bookmark: _Toc490039852][bookmark: _Toc491356241][bookmark: _Toc165963840][bookmark: _Toc456597679][bookmark: _Toc321483887][bookmark: _Toc321484779][bookmark: _Toc321484818][bookmark: _Toc321484855][bookmark: _Toc321484892][bookmark: _Toc321484930][bookmark: _Toc321485316][bookmark: _Toc321485368][bookmark: _Toc321485405][bookmark: _Toc321485449][bookmark: _Toc456597638]Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen
3.1. [bookmark: _Toc165963841]Inleiding
U leest in dit hoofdstuk welke Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen wij hanteren bij de Aanbesteding.

Via het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA) geeft u aan of de Uitsluitingsgronden wel of niet op u van toepassing zijn en of u voldoet aan de Geschiktheidseisen. Hoe u inschrijft met het UEA leest u in paragraaf 7.5.
3.2. [bookmark: _Toc519609687][bookmark: _Ref525815071][bookmark: _Ref525815129][bookmark: _Toc165963842]Uitsluitingsgronden
In Deel III van het UEA leest u welke Uitsluitingsgronden gelden voor deze Aanbesteding. 

We delen de Uitsluitingsgronden op in drie verschillende gronden:
· Deel III.A: gronden die verband houden met strafrechtelijke veroordelingen;
· Deel III.B: gronden die verband houden met de betaling van belastingen of sociale premies;
· Deel III.C: gronden met betrekking tot insolventie, belangenconflict of beroepsfouten.

Indien een Uitsluitingsgrond van toepassing is, kunnen wij afzien van ongeldigverklaring van uw Inschrijving
Uw Inschrijving is in principe ongeldig als een van de Uitsluitingsgronden van toepassing is. Wij sluiten u dan uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. Wij kunnen in de volgende gevallen afzien van ongeldigverklaring van uw Inschrijving: 
· als de uitsluiting kennelijk onredelijk zou zijn (art. 2:86a van de Aanbestedingswet 2012);
· als u voldoende maatregelen heeft genomen om uw betrouwbaarheid aan te tonen (art. 2:87a van de Aanbestedingswet 2012);
· om dwingende redenen van algemeen belang (art. 2:88 van de Aanbestedingswet 2012);
· indien naar ons oordeel uitsluiting niet proportioneel is met het oog op de tijd die is verstreken sinds de veroordeling en gelet op het voorwerp van de Opdracht (art. 2:88 van de Aanbestedingswet 2012).

Is een Uitsluitingsgrond op u van toepassing als vermeld in afdeling 2.3.5 van de Aanbestedingswet 2012? Wat u dan moet doen, leest u in paragraaf 7.5.

Schrijft u in als Combinatie of met Derden om te voldoen aan de Geschiktheidseisen?
Dan toetsen wij bij elke Combinant en bij elke Derde of de Uitsluitingsgronden van toepassing zijn. Over de wijze waarop u dient in te schrijven leest u meer in paragraaf 7.5.
3.3. [bookmark: _Toc448995061][bookmark: _Toc456597670][bookmark: _Ref527366762][bookmark: _Toc165963843]Geschiktheidseisen
Wij stellen Geschiktheidseisen aan een Inschrijver om te bepalen of de Inschrijver geschikt is om de Opdracht uit te voeren. 

Geschiktheidseisen zijn Eisen aan uw technische bekwaamheid en beroepsbekwaamheid, beroepsbevoegdheid, financiële en economische draagkracht. 

U leest hieronder welke Geschiktheidseisen gelden voor de Aanbesteding. Uw Inschrijving is ongeldig als u niet aan de Geschiktheidseisen voldoet. Wij sluiten u dan uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. 

Wilt u inschrijven, maar kunt u niet voldoen aan de Geschiktheidseisen? Dan kunt u overwegen om als Combinatie in te schrijven of gebruik te maken van een Derde om daarmee gezamenlijk aan de Geschiktheidseisen te voldoen. 

Wij hebben het recht om te laten toetsen of de Combinant(en) en/of Derde(n) daadwerkelijk voldoet/voldoen aan de Geschiktheidseisen.

Technische bekwaamheid en beroepsbekwaamheid
Technische bekwaamheid
Als Geschiktheidseis geldt dat Inschrijver beschikt over de ervaring (kerncompetenties) die wij noodzakelijk achten om de Opdracht te kunnen uitvoeren. Daarnaast beschikt inschrijver over een Kwaliteitszorgsysteem, Milieuzorgsysteem en Informatieveiligheidssysteem.

Kerncompetenties
Wij zoeken een Opdrachtnemer die over voldoende deskundigheid en ervaring beschikt op het gebied van het leveren van kantoorbenodigdheden. Binnen deze opdracht onderkent Opdrachtgever de volgende kerncompetenties: 
1. Aantoonbaar ervaring met het leveren van kantoorbenodigdheden aan een gemeentelijke/overheidsinstelling met minimaal 3 locaties. 
2. Aantoonbaar ervaring te hebben met inrichten, beheren en onderhouden van een webapplicatie t.b.v. de webshop.

Om te bepalen of u bekwaam bent de Opdracht naar behoren uit te voeren, vragen wij u om een (1) referentie per kerncompetentie. 

Referentie 1 dient te voldoen aan de volgende voorwaarden: 
· Bij een bedrijf met minimaal 500 medewerkers; 
· Hebben plaats gevonden in de afgelopen 3 kalenderjaren; 
· Waar inschrijver aantoonbaar en verifieerbaar competentie 1 heeft verricht. 

Referentie 2 dient te voldoen aan de volgende voorwaarden: 
· Bij een bedrijf met minimaal 500 medewerkers; 
· Hebben plaats gevonden in de afgelopen 3 kalenderjaren; 
· Waar inschrijver aantoonbaar en verifieerbaar competentie 2 heeft verricht. 

Indien u 1 referentie overlegt waaruit blijkt dat u voldoet aan elk van de kerncompetenties, dan is dit toegestaan. De referenties dienen bij inschrijving te worden ingediend. U dient hiervoor gebruik te maken van Bijlage 4 – Referentieverklaring dat als los document op TenderNed is gepubliceerd

Alleen behaalde resultaten tellen mee
Stuurt u een referentieopdracht in die nog loopt? Dan gelden alleen de resultaten die u al behaald heeft.

Geheime referenties
Een door een Inschrijver ingediende referentie waaruit niet blijkt wie de referent is, wordt bij de beoordeling van de Inschrijving terzijde gelegd en komt niet in aanmerking voor gunning van de Opdracht. 

Wij mogen navraag doen bij de referenten
Wij kunnen de aangeleverde gegevens verifiëren (o.a. bij de referenten). Dit kunnen wij zowel bij de toetsing van de Geschiktheidseisen doen als bij de verificatie van de gegevens in uw UEA. U verleent dan alle medewerking. In geval van geconstateerde onjuistheden in de referentieverklaring kunnen wij besluiten uw Inschrijving ongeldig te verklaren en u uit te sluiten van verdere deelname aan de Aanbesteding.

Kwaliteitsmanagementsysteem ISO 9001
Wij verlangen van Inschrijver dat kwaliteitsbewaking in de organisatie is verankerd en wordt toegepast. U past een kwaliteitsmanagementsysteem toe op basis van ISO 9001:2015 of vergelijkbaar.
Milieuzorgsysteem ISO 14001
Wij verlangen van Inschrijver dat een deugdelijk milieubeheer in de organisatie is verankerd en toegepast. U past een milieumanagementsysteem toe op basis van ISO 14001 of vergelijkbaar.

Informatieveiligheidssysteem ISO 27001
Wij verlangen van Inschrijver dat de vertrouwelijke informatie van onze organisatie vertrouwelijk blijft. Om aantoonbaar te maken dat de informatiebeveiliging voldoende gewaarborgd is vragen wij een ISO 27001 certificaat en/of NEN 7510 of vergelijkbaar.

Indien u deelneemt met combinant(en) en/of onderaannemer(s), gelden voor één of een combinatie van deelnemers deze voorwaarden.

Indien wij van plan zijn de opdracht definitief aan u te gunnen, dient u aan te tonen dat de genoemde uitsluitingsgronden zich bij u of indien van toepassing elke deelnemer, niet voordoen én er voldaan wordt aan de geschiktheidseisen. U overlegt hiervoor tijdens de periode van verificatie de bewijsmiddelen voor het Kwaliteitszorgsysteem, Milieuzorgsysteem en Informatieveiligheidssysteem. Het niet (tijdig) kunnen verstrekken van de bewijsstukken leidt tot 
onvoorwaardelijke uitsluiting.

[bookmark: _Ref525815016]Beroepsbevoegdheid 
U bent ingeschreven in het nationale beroeps- of handelsregister
Als Geschiktheidseis geldt dat u – volgens de Eisen die gelden in het land waarin uw
onderneming is gevestigd – bent ingeschreven in het nationale beroeps- of handelsregister.  

Binnen Nederland volstaat hiertoe een actueel uittreksel van inschrijving in het handelsregister van de Kamer van Koophandel (“uittreksel KvK”). Met actueel bedoelen wij een geldig bewijs van inschrijving dat op het moment van indienen van de Inschrijving niet ouder is dan zes maanden (gerekend vanaf de uiterste sluitingsdatum van indiening Inschrijving).

U laat de Inschrijving rechtsgeldig ondertekenen door een daartoe bevoegd persoon. De bevoegdheid van de ondertekenaar blijkt uit de genoemde inschrijving in het nationale beroeps- of handelsregister. 

Kiest u ervoor om de Inschrijving bij volmacht te ondertekenen? Dan dient u bij de verificatie van het UEA zowel de actuele inschrijving in het nationale beroeps- of handelsregister als een rechtsgeldig ondertekende volmacht in. 

Bij inschrijving door een samenwerkingsverband (Combinatie), dient ieder lid bij de verificatie van het UEA een recent bewijs van inschrijving van de onderneming in het handelsregister van de Kamer van Koophandel in.

Financiële en economische draagkracht 
[bookmark: _Hlk163544307]Inschrijver dient een stabiele onderneming te zijn, wiens continuïteit is gegarandeerd gedurende de looptijd van de Opdracht, inclusief de genoemde mogelijke verlenging. 

Door het ondertekenen van het ‘Uniform Europees Aanbestedingsdocument’ verklaart Inschrijver: 
dat hij adequaat verzekerd is voor de uitvoering van de Opdracht en dat hij zich, indien de 
Raamovereenkomst met hem wordt gesloten, gedurende de duur van de uitvoering van de Opdracht adequaat verzekerd houdt. Bij wijziging in de omstandigheden van verzekering moet de Inschrijver de aanbestedende dienst hiervan op de hoogte te stellen. 

Inschrijver beschikt over een adequate bedrijfsaansprakelijkheidsverzekering. Hierbij 
beschouwt de Aanbestedende dienst een aansprakelijkheidsverzekering, welke minimaal een 
totale verzekerde som van € 2.500.000, - per jaar en een verzekerde som van € 1.500.000, - 
per gebeurtenis afdekt, als adequaat.
Indien wij van plan zijn de opdracht definitief aan u te gunnen, dient u aan te tonen dat de genoemde uitsluitingsgronden zich bij u of indien van toepassing elke deelnemer, niet voordoen én er voldaan wordt aan de geschiktheidseisen. U overlegt voor deze geschiktheidseis het verzekeringsbewijs voor genoemde de bedrijfsaansprakelijkheidsverzekering. 



4. [bookmark: _Toc491356246][bookmark: _Ref524354420][bookmark: _Ref524354495][bookmark: _Toc165963844]Gunningscriterium
Deze Aanbesteding gunnen wij op basis van het Gunningscriterium beste prijs-kwaliteitverhouding

Dit houdt in dat wij zowel de kwaliteit als de prijs beoordelen. In de volgende paragrafen wordt de beste prijs-kwaliteitverhouding verder toegelicht.

4.1. [bookmark: _Ref527366391][bookmark: _Toc527487797][bookmark: _Toc165963845]Beste prijs-kwaliteitsverhouding: Subgunningscriteria

Hieronder vindt u de Subgunningscriteria met het maximum aantal scorepunten. De toelichting op de subgunningscriteria volgt in de volgende paragrafen.

	Gunningscriterium ‘Beste prijs-kwaliteitverhouding’

	[bookmark: omschrijving_SG1][bookmark: omschrijving_SG2][bookmark: omschrijving_SG3]Subgunningscriteria <Omschrijving Subgunningscriterium 1><Omschrijving Subgunningscriterium 2><Omschrijving Subgunningscriterium 3>
	Weging
	Maximale score

	Subgunningscriterium kwaliteit: 60%
	
	

	· Criteria 1 Pro activiteit
	25% 
	25 punten

	· Criteria 2 Webapplicatie 
	25%
	25 punten 

	· Criteria 3 Verifieerbare prijsstelling
	10%
	10 punten

	Totaalscore kwaliteit
	60%
	60 punten

	Subgunningscriterium prijs: 40%
	
	

	· Criteria 4 Opslagpercentage 
	30%
	30 punten

	· Criteria 5 Prijsopgave leveringen papier
	10%
	10 punten

	Totaalscore prijs
	40%
	40 punten

	Totaalscore kwaliteit en prijs
	100%
	100 punten


[bookmark: _Toc163458093][bookmark: _Toc456597682]
4.1.1. [bookmark: _Toc165963846][bookmark: _Toc456597683]Beste prijs-kwaliteitverhouding: Subgunningscriteria kwaliteit 

Subgunningscriterium 1 Pro activiteit
Dit gunningcriterium legt de focus op het vermogen van de Inschrijver om proactief te zijn in het aanpakken van uitdagingen, het benutten van kansen, het bevorderen van samenwerking en het maximaliseren van het wederzijdse voordeel in het kader van het contract.

Inschrijver geeft een antwoord op onderstaande vragen:
1. Identificatie van kansen en uitdagingen: Een analyse van potentiële kansen en uitdagingen die zich tijdens de uitvoering kunnen voordoen. Beschrijf hoe deze zullen worden aangepakt om de Raamovereenkomst succesvol te voltooien.
2. Samenwerking en communicatie: Een duidelijk beschreven strategie voor samenwerking, met alle belanghebbenden. De beantwoording bestaat uit een communicatieplan, richtlijnen voor regelmatige afstemming, inzicht in de benodigde stappen t.b.v. implementatie en vereisten voor de Opdrachtgever. 
3. Contractoptimalisaties en wederzijds voordeel: Voorstellen voor contractuele optimalisaties die gericht zijn op het bereiken van (wederzijds) voordeel. Dit kan onder meer betrekking hebben op kostenbesparingen, risicobeheersing en prestatieverbeteringen.

Subgunningscriterium 2 Webapplicatie 
Dit gunningscriterium is bedoeld om te waarborgen dat de gekozen webapplicatie voor de webshop met kantoorartikelen effectief en efficiënt functioneert, met een focus op gebruiksgemak en klantgerichtheid en er een soepele implementatie plaatsvindt.

Inschrijver levert een inlog voor een demo omgeving welke een realistische weergave geeft van de webapplicatie. Hierbij wordt van de Inschrijver verwacht dat de volgende aspecten van de webapplicatie zichtbaar zijn en beoordeeld kunnen worden:
1. Gebruiksvriendelijkheid en navigatie: De webapplicatie moet gemakkelijk toegankelijk en eenvoudig te navigeren zijn voor gebruikers. Dit omvat o.a. een overzichtelijke indeling, intuïtieve zoekfuncties alsmede ook een vlotte laadtijd van een webpagina’s. 
2. Productassortiment en beschikbaarheid: Er wordt beoordeeld of de webapplicatie een uitgebreid assortiment aan kantoorartikelen overzichtelijk kan weergeven, inclusief relevante productinformatie en actuele voorraadinformatie om Opdrachtgever te informeren over beschikbaarheid.
3. Bestel- en leveringsproces: De Inschrijver moet een efficiënt bestel- en leveringsproces presenteren, inclusief duidelijke informatie over levertijden, verzendkosten en retourbeleid. Klantenserviceopties dienen ook beschikbaar te zijn voor ondersteuning bij bestellingen tijdens kantoortijden.
4. Rapportagemogelijkheden: De demo-omgeving toont aan dat de Opdrachtgever zelf rapportages kan maken over o.a. de afname van kantoorartikelen. Dit helpt ons om een goed overzicht te krijgen van het gebruik en de behoeften, zodat we onze inkoopprocessen kunnen optimaliseren en kosten kunnen beheersen.

Subgunningscriterium 3 Borging verifieerbare prijsstelling
We streven ernaar realistische prijzen te betalen voor ons assortiment gedurende de gehele looptijd van de Raamovereenkomst. Dit is belangrijk zodat de Opdrachtnemer een gezonde bedrijfsvoering kan voeren en de Opdrachtgever marktconforme prijzen betaalt. Om dit te waarborgen, gebruiken we het inkoop-plus model voor deze aanbesteding.

We vragen om een beschrijving waarin wordt uitgelegd hoe u op een controleerbare manier garandeert dat de verkoopprijzen (inkoopprijs plus opslag) zijn gebaseerd op de werkelijke inkoopprijzen voor de aanbestedende dienst.

We beoordelen uw antwoorden op deze vraag op basis van het volgende criterium:
· Hoe u aantoonbaar maakt dat de werkelijke inkoopprijzen worden toegepast

Vereisten aan de uitwerking van de subgunningscriteria
U geeft antwoord op de vragen onder het betreffende Subgunningscriterium. Verwijzingen naar andere antwoorden beoordelen wij niet.

Uw uitwerking van de gunningscriteria mag in totaal maximaal 3 pagina's A4 beslaan. Pagina's die dit maximum overschrijden worden niet meegenomen in de beoordeling. Daarnaast dient het document te worden opgemaakt in lettertype Verdana met een lettergrootte van 9 pt en een regelafstand van minstens 12 pt. Voor uw uitwerking gebruikt u Bijlage 2 Antwoord op het Subgunningscriterium ‘Kwaliteit.
4.1.2. [bookmark: _Toc163458094][bookmark: _Toc165963847]Beste prijs-kwaliteitverhouding: Subgunningscriterium prijs
Het subgunningscriterium prijs bestaat uit twee onderdelen:
1. Een opslagmarge op de inkoopprijs van het gehele assortiment (exclusief papier)
2. Een prijsopgave voor levering van papier

Op het prijsopgaveformulier (Bijlage 3) vult u de prijsopgave voor papier in en de opslagmarge die u gedurende de gehele looptijd van de Raamovereenkomst hanteert op het complete assortiment (exclusief papier). 

Ook vult u een prijs in voor de bezorgkosten voor spoedbestellingen en orders met een waarde tot € 50,-. Deze prijzen tellen niet mee in de beoordeling van het subgunningscriterium prijs.

De prijzen / opslagmarge zijn inclusief alle vereiste garanties, kosten, kortingen, handelingskosten en dergelijk en dienen te voldoen aan alle eisen in deze offerteaanvraag en bijbehorende bijlagen en de door Inschrijver gegeven invulling aan de subgunningscriteria. 

De prijzen worden opgegeven in euro’s en zijn exclusief btw. Geeft u wel kortingen, voorwaarden of andere informatie waar niet om is gevraagd? Dan nemen we die informatie niet mee in de beoordeling.

Vult u geen waarde, een negatieve waarde of een 0 in bij de prijzen of de opslagmarge, dan is uw Inschrijving ongeldig en neemt u verder geen deel aan deze Offerteprocedure.

Subgunningscriterium 4 Opslagmarge
Voor de inkoopprijs en de opslagmarge gelden de volgende aanvullende voorwaarden:
· Het prijsonderdeel voor de opgave van de opslagmarge betreft een inkoop-plus model, waarbij de inkoopprijs verhoogd wordt met een opslagmarge. Deze opslagmarge dient minimaal 10% te bedragen en wordt toegepast op alle producten uit het complete assortiment gedurende de volledige duur van de Raamovereenkomst, inclusief verlengingsopties. Het opslagpercentage staat niet open voor indexatie.
· Op verzoek van de Opdrachtgever moet de inschrijver de inkoopfacturen ter controle kunnen overleggen. De opgegeven inkoopprijzen dienen marktconform en reëel te zijn gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst inclusief verleningsopties.
· Er mogen geen andere kosten (met uitzondering van kosten welke van overheidswege worden opgelegd) in rekening worden gebracht dan de geoffreerde inkoopprijs verhoogd met de geoffreerde opslagmarge en het van toepassing zijnde btw percentage.

Inkoopprijs: 
· Verhogingen en verlagingen van de inkoopprijs worden direct doorgevoerd in de webapplicatie en middels de inkoopfactuur aangetoond. 
· Opdrachtnemer dient op ieder gewenst moment op verzoek van Opdrachtgever een inkoopfactuur ter controle toe te sturen. In ieder geval zal Opdrachtgever twee maal per jaar voor 20 geselecteerde artikelen de inkoopfactuur op vragen en controleren. Indien de gefactureerde bedragen (excl. de opslagmarge) niet overeenkomen met de inkoopfactuur, dan betaalt Opdrachtnemer het verschil terug. Bij herhaaldelijke afwijking (vanaf drie keer) is het voor Opdrachtgever mogelijk om de Raamovereenkomst te ontbinden.
· Opdachtnemer hanteert inkoopprijzen van directe afnamekanalen. Dat wil zeggen dat Inschrijver Inkoopprijzen hanteert van de leverancier of fabrikant zonder onnodige en additionele tussenleveranciers/entiteiten binnen deze keten, die de inkoopprijs verhogen.

Opslagmarge: 
· Inschrijver dient op het prijsopgavenformulier een opslagmarge (maximaal 1 cijfer achter de komma) in te vullen voor de in de Akkoordverklaring Programma van Eisen (Bijlage 1) gevraagde dienstverlening en de door Inschrijver gegeven invulling aan de subgunningscriteria; 
· De door Inschrijver te hanteren opslagmarge dient minimaal 10,0% te bedragen. Een Inschrijving met een opslagmarge lager dan 10,0% leidt tot uitsluiting. 
· De geoffreerde opslagmarge is van toepassing op alle producten uit het complete assortiment (exclusief papier) en alle mogelijke nieuwe producten die aan het assortiment worden toegevoegd en staat vast voor de volledige duur van de Raamovereenkomst inclusief verleningsopties. 
· Uitzondering op de gehanteerde methodiek zijn, indien van toepassing, folderaanbiedingen. Indien de prijs van een folderaanbieding lager ligt, dan zal deze worden gehanteerd. 

Subgunningscriterium 5 Prijsopgave leveringen papier
Voor de levering van papier gelden de volgende aanvullende voorwaarden:
· De overeengekomen tarieven staan eens per half jaar open voor indexatie op basis van de Producentenprijzen (PPI); afzet-, invoer-, verbruiksprijzen, index 2021=100, uitgaande van de maand september 2024. 
· Inhaalslagen voor niet toegepaste prijsaanpassingen zijn niet mogelijk. 
· Van deze optie kunnen beide Partijen voor het eerst gebruik maken per 1 maart 2025.
· Opdrachtnemer dient Opdrachtgever minimaal 1 maand voor de wijzigingsdatum hiervan op de hoogte te stellen. 
· Prijswijzigingen kunnen pas worden doorgevoerd na akkoord van de Opdrachtgever. 
· Als het CBS de publicatie van het prijsindexcijfer staakt, wordt in overleg aansluiting gezocht bij een vergelijkbare indexeringsmethode. 


5. [bookmark: _Toc456597691][bookmark: _Toc165963848]Beoordeling van uw Inschrijving
In dit hoofdstuk leest u op welke manier we uw Inschrijving beoordelen.
5.1. [bookmark: _Ref525814917][bookmark: _Toc165963849]Beoordeling en beoordelingscommissie
We toetsen op Formele eisen, Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen
Voordat wij uw Inschrijving inhoudelijk beoordelen, beoordelen wij eerst of uw Inschrijving aan de Formele eisen voldoet, geen Uitsluitingsgronden van toepassing zijn en of u aan de Geschiktheidseisen voldoet. 

We toetsen ook of u akkoord gaat met het Programma van Eisen 
Gaat u niet akkoord met het Programma van Eisen of voldoet u niet aan de Eisen in het Programma van Eisen? Dan is uw Inschrijving ongeldig en sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. Alle Eisen uit het Programma van Eisen zijn dus zogenaamd knock-out criteria.

In sommige gevallen toetsen we aan het proportionaliteitsbeginsel
Indien deze niet voldoet aan de: 
· de Uitsluitingsgronden (paragraaf 3.2);
· Geschiktheidseisen (paragraaf 3.3);
· Formele Eisen (paragraaf 7.3);
· de Eisen uit de Akkoordverklaring Programma van Eisen (Bijlage 1). 

Dan kunnen wij besluiten uw Inschrijving ongeldig te verklaren en u uit te sluiten van verdere deelname aan de Aanbesteding. Ongeldigverklaring en uitsluiting vindt niet plaats indien dat in strijd is met de aanbestedingsbeginselen (waaronder het proportionaliteitsbeginsel).
5.2. [bookmark: _Toc163458096][bookmark: _Toc165963850]Beoordeling op kwaliteit
De kwaliteit van uw Inschrijving beoordelen wij met punten
Als uw Inschrijving voldoet aan alle Eisen, dan beoordeelt een beoordelingscommissie uw Inschrijving inhoudelijk met punten. U kunt per Subgunningscriterium punten scoren. Het maximum aantal te behalen punten en het relatieve gewicht is per Subgunningscriterium in paragraaf 4.1 beschreven. De beoordeling leidt tot een totaalscore per Inschrijving. Op basis hiervan selecteren wij de winnaar. 

Beoordelingskader subgunningscriteria 1, 2 en 3
Voor de beoordelingen van de beantwoording van de open vragen en de demo-omgeving geldt een beoordelingskader op basis van consensus met de volgende uitgangspunten:

	Onderdeel
	Scoremogelijkheden per criteria

	
	1
	2
	3

	Uitmuntend: In de beantwoording van de Inschrijver wekt zij zeer veel vertrouwen, de beschrijving is uiterst helder en begrijpelijk geformuleerd. De beoordelingscommissie is van mening dat dit zal leiden tot een uitmuntend resultaat en de beantwoording overstijgt de verwachtingen.
	25
	25
	10

	Goed: In de beantwoording van de Inschrijver wekt zij vertrouwen, de beschrijving is helder en begrijpelijk geformuleerd. De beoordelingscommissie is van mening dat dit zal leiden tot een goed resultaat en de beantwoording overstijgt de verwachtingen niet, maar voldoet hieraan.
	18,75
	18,75
	7,5

	Voldoende: In de beantwoording van de Inschrijver wekt zij niet meer dan voldoende vertrouwen, de beschrijving is minder helder en begrijpelijk geformuleerd. De beoordelingscommissie is van mening dat dit zal leiden tot een voldoende resultaat, maar de beantwoording kent 1 of 2 punten van verbetering.
	12,5
	12,5
	5

	Matig: In de beantwoording van de Inschrijver wekt zij maar een matig vertrouwen, de beschrijving is matig concreet geformuleerd. De beoordelingscommissie is van mening dat dit zal leiden tot een matig resultaat, de beantwoording kent meer dan 2 verbeterpunten.
	6,25
	6,25
	2,5

	Onvoldoende: In de beantwoording van de Inschrijver wekt zij onvoldoende vertrouwen, de beschrijving is onvoldoende helder, onvoldoende concreet en is onvoldoende begrijpelijk geformuleerd. 
	0
	0
	0



Het aantal punten drukt de inhoudelijke beoordeling uit
De beoordelingscommissie bepaalt welke punten u per Subgunningscriterium krijgt. Het maximum en minimum hiervan is bepaald per subgunningscriterium. Het beoordelingskader is beschreven bij de subgunningscriteria en wat het zegt over de kwaliteit van uw Inschrijving.

Nadat de leden van de beoordelingscommissie individueel punten heeft toegekend, komt de beoordelingscommissie samen voor een consensusoverleg. Tijdens dit overleg wordt per Inschrijver op basis van consensus de definitieve score per Subgunningscriterium bepaald. 
5.3. [bookmark: _Toc163458097][bookmark: _Toc165963851]Beoordeling op prijs
Om de score van de prijs te bepalen, hanteren we onderstaand schema:
Voor de beoordeling van het onderdeel gunningcriterium “prijs” wordt de door Inschrijver aangeboden prijs als volgt beoordeeld.

Marge
De laagst aangeboden marge krijgt de hoogste score. De aangeboden marge van alle overige Inschrijvers wordt gerelateerd aan de laagst aangeboden marge, op basis van de formule: 

[Laagste marge] / [Marge van Inschrijver] x maximaal te behalen punten = behaalde aantal punten

Papier
De laagst aangeboden prijs voor het onderdeel papier krijgt de hoogste score. De aangeboden prijs van alle overige Inschrijvers wordt gerelateerd aan de laagste aangeboden prijs, op basis van de formule

[Laagste prijs] / [prijs van Inschrijver] x maximaal te behalen punten = behaalde aantal punten

Voor gunningscriterium prijs zijn er maximaal 40 punten te halen, waarbij maximaal 30 punten voor het subgunningscriterium opslagpercentage en maximaal 10 punten voor het subgunningscriterium papier.

De punten bij elkaar opgeteld bepalen de totaal score voor het gunningscriterium prijs.

Rekenvoorbeeld:
Inschrijver A
Onderdeel opslagpercentage 12%
Onderdeel papier: 1000,-

Inschrijver B
Onderdeel opslagpercentage 15%
Onderdeel papier: 800,-

Score inschrijver A
Score op opslagpercentage = 30 punten
Score op papier [800] / [1000] x 10 punten = 8 punten
Totaal aantal punten 38 Inschrijver A
Score inschrijver B
Score op opslagpercentage [12] / [15] x 30 punten = 24 punten
Score op papier = 10 punten
Totaal aantal punten 34 inschrijver B
5.4. [bookmark: _Toc163458098][bookmark: _Toc165963852]Beoordeling op de beste prijs-kwaliteitverhouding
U krijgt een totaalscore voor uw Inschrijving
Uw totaalscore en scores per Subgunningscriterium ronden we af op twee (2) cijfers achter de komma. Dit doen we voor de leesbaarheid. 

Loting
Wanneer twee of meer Inschrijvers voor de opdracht in aanmerking komen door een gelijke totaalscore, dan is de kwaliteit doorslaggevend, beginnend bij het zwaarst wegende criterium aflopend naar het lichts wegende criterium. De Inschrijver met de beste kwaliteit krijgt de opdracht gegund. Bij een gelijke prijs én kwaliteit beslist een loting wie de opdracht gegund krijgt. Als er een loting plaatsvindt, worden de Inschrijvers hiervan op tijd op de hoogte gebracht. De Inschrijvers mogen daarbij in persoon aanwezig te zijn.

U komt in aanmerking voor gunning van de Opdracht als:
· u een geldige Inschrijving heeft gedaan;
· u minimaal 60% van het maximaal haalbaar aantal punten voor kwaliteit scoort;
· u de hoogste totaalscore heeft van alle Inschrijvers.
5.5. [bookmark: _Toc165963853]Manipulatieve of abnormaal lage Inschrijving 
Een Inschrijving die het beoordelingsmechanisme geweld aandoet (manipulatieve Inschrijving), is ongeldig. In dat geval sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding.

Hiervan is bijvoorbeeld sprake als de Inschrijver de bedoeling van de beoordelingssystematiek verstoort door bijvoorbeeld voorbij te gaan aan het doel dat de Aanbestedende dienst voor ogen heeft met de beoordeling van het Subgunningscriterium prijs. 

Als u een Inschrijving indient die in verhouding tot de te verrichten Opdracht abnormaal laag lijkt, dan verzoeken wij u om een toelichting op de voorgestelde prijs of kosten. Dat kan ertoe leiden dat wij uw Inschrijving ongeldig verklaren en wij u uitsluiten van verdere deelname aan de Aanbesteding. Bijvoorbeeld als u het lage niveau van de voorgestelde prijzen of kosten niet kunt onderbouwen.


6. [bookmark: _Toc165963854][bookmark: _Toc54685338][bookmark: _Toc148176431][bookmark: _Toc151545448][bookmark: _Toc152566782][bookmark: _Toc153272659][bookmark: _Toc153273630][bookmark: _Toc161458196][bookmark: _Toc163363685][bookmark: _Toc163364333][bookmark: _Toc163641328][bookmark: _Toc163992359][bookmark: _Toc163992503][bookmark: _Toc164503532][bookmark: _Toc165879494][bookmark: _Toc291771606][bookmark: _Toc291833510][bookmark: _Toc306965111][bookmark: _Toc306965156][bookmark: _Toc306970321][bookmark: _Toc317839761][bookmark: _Toc321483900][bookmark: _Toc321484792][bookmark: _Toc321484831][bookmark: _Toc321484868][bookmark: _Toc321484905][bookmark: _Toc321484943][bookmark: _Toc321485329][bookmark: _Toc321485381][bookmark: _Toc321485418][bookmark: _Toc321485462][bookmark: _Toc456597636]Hoe verloopt de aanbestedingsprocedure?
In dit hoofdstuk leest u de procedure van de aanbesteding. U krijgt een overzicht van de planning. Elke stap lichten we vervolgens kort toe. U leest in dit hoofdstuk ook wie uw Contactpersoon is en hoe u vragen kunt stellen.
6.1. [bookmark: _Toc456597639][bookmark: _Ref525815090][bookmark: _Toc165963855]De Europese openbare procedure
Iedere belangstellende Ondernemer mag inschrijven op deze Aanbesteding
We hebben gekozen voor een openbare procedure. Dit geeft alle potentiële Inschrijvers voldoende tijd en mogelijkheid om een kwalitatief goede Inschrijving in te dienen en zorgt ervoor dat de hele markt de kans krijgt in te schrijven. Deze keuze is hoofdzakelijk gebaseerd op:
· omvang van de opdracht;
· transactiekosten voor de Aanbestedende dienst en de Inschrijvers;
· aantal potentiële Inschrijvers;
· gewenst eindresultaat;
· complexiteit van de opdracht;
· type van de opdracht en het karakter van de markt.
6.2. [bookmark: _Toc165963856][bookmark: _Toc456597642][bookmark: _Toc321483888][bookmark: _Toc321484780][bookmark: _Toc321484819][bookmark: _Toc321484856][bookmark: _Toc321484893][bookmark: _Toc321484931][bookmark: _Toc321485317][bookmark: _Toc321485369][bookmark: _Toc321485406][bookmark: _Toc321485450]Tenderned
De Werkorganisatie de BUCH heeft gekozen voor een e-aanbestedingstool van Tenderned die de procedure ondersteunt. Tenderned is een online platform voor elektronisch aanbesteden (tendering).

Hulp bij Tenderned
Op de website van Tenderned: https://www.tenderned.nl/cms/help 

Nadere bepaling
U bent zelf verantwoordelijk voor het inrichten en beheren van de autorisaties in Tenderned zodat u tijdig kan reageren op offerteaanvragen. 

Wij zijn niet aansprakelijk: 
· voor storingen met Tenderned;
· indien offerteaanvragen niet bij de juiste contactpersoon van de Leverancier aankomen binnen Tenderned, door bijvoorbeeld het niet toekennen van de benodigde autorisaties;
· als de e-mailnotificaties van Tenderned niet worden toegelaten door uw e-mailbeveiliging (firewall, spamfilters). Zorg dat u altijd e-mails kunt ontvangen van de verzender@tenderned.nl. 
6.3. [bookmark: _Toc165963857]Contactpersoon
Uw Contactpersoon is Lotte van der Klein
U communiceert alleen met de Contactpersoon over deze Aanbesteding. De communicatie verloopt via de berichtenmodule van Tenderned. Communiceert u over deze Aanbesteding met andere medewerkers van de Aanbestedende dienst of via andere kanalen? Dan kan dit voor ons aanleiding zijn om uw Inschrijving ongeldig te verklaren en u uit te sluiten van verdere deelname aan de Aanbesteding.
6.4. [bookmark: _Toc456597643][bookmark: _Toc165963858]De planning van de Aanbesteding
Deze Aanbesteding start op de datum van publicatie op TenderNed (zie de planning). 
Wij streven er naar onderstaande planning te volgen. Zonder expliciet tegenbericht moet u van deze planning uit gaan. Eventuele wijzigingen in de planning worden in de Nota van Inlichtingen of via TenderNed gecommuniceerd. Potentiële Inschrijvers kunnen geen rechten ontlenen aan deze planning. Meer informatie over de planning vindt u in de volgende paragrafen.



Tabel tijdplanning aanbestedingsprocedure

	Activiteit
	Uiterste datum

	Datum publicatie Inschrijfleidraad
	7 mei 2024

	Indienen van vragen en melden tegenstrijdigheden over de Inschrijfleidraad inclusief Bijlagen
	tot uiterlijk 21 mei 2024 12.00 uur

	Publiceren Nota van Inlichtingen
	28 mei 2024 <dag, datum>

	Indienen Inschrijving
	tot uiterlijk 19 juni 2024 12.00 uur

	Bekendmaking resultaat beoordeling
	<dag, datum>2 juli 2024

	Verificatie Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA)
	18 juli 2024<dag, datum>

	Einddatum bezwaartermijn
	23 juli 2024

	Gunning Raamovereenkomst
	[bookmark: dd_gunning]24 juli <dag, datum>2024

	Verwachte ingangsdatum Raamovereenkomst
	<dag, datum>1 september 2024


6.5. [bookmark: _Ref526938076][bookmark: _Ref526938080][bookmark: _Ref526938106][bookmark: _Toc165963859][bookmark: _Toc321483889][bookmark: _Toc321484781][bookmark: _Toc321484820][bookmark: _Toc321484857][bookmark: _Toc321484894][bookmark: _Toc321484932][bookmark: _Toc321485318][bookmark: _Toc321485370][bookmark: _Toc321485407][bookmark: _Toc321485451]Vragen en tekstsuggesties
Het kan zijn dat iets in de Inschrijfleidraad onduidelijk voor u is. In deze paragraaf leest u wat u dan kunt doen. 

Stel al uw vragen via TenderNed
Heeft u vragen over de inhoud of de procedure van deze Aanbesteding? Stel uw vragen dan via TenderNed. Vul hiervoor het Format Nota van Inlichtingen in Bijlage B. Dit format moet worden verzonden via de berichtenmodule in TenderNed. U kunt het Format Nota van Inlichtingen downloaden vanuit de knop ‘Download documenten’. U voegt dit Format met uw vragen bij uw bericht toe als Bijlage. Vragen die u op een andere manier stelt, beantwoorden wij niet. U kunt ook vragen stellen of suggesties doen over de contractvoorwaarden in hetzelfde formulier. Suggesties die wij overnemen worden opgenomen in de Raamovereenkomst.

Dien al uw vragen en suggesties in voor de in de planning opgenomen datum en tijdstip
Zo zorgt u ervoor dat u tijdig antwoord krijgt op uw vraag. Dient u uw vraag of suggestie te laat in? Dan beantwoorden we uw vraag alleen als wij vinden dat het belangrijke informatie is voor alle Inschrijvers. De inschrijftermijn verandert dan in principe niet, ook niet als wij de antwoorden minder dan tien (10) dagen voor de sluitingsdatum publiceren.

Zorg dat uw vragen en suggesties anoniem zijn
Gebruik daarom in uw vraag geen:
· bedrijfsnamen;
· productnamen;
· andere namen die aan uw organisatie gerelateerd zijn.

Wij publiceren alle vragen en antwoorden in TenderNed
U leest alle vragen en antwoorden in de Nota van Inlichtingen. Alle Inschrijvers krijgen op die manier evenveel informatie. U ontvangt deze Nota van Inlichtingen via een bericht in de berichtenmodule in TenderNed. We verzenden de Nota van Inlichtingen uiterlijk op de in de planning opgenomen datum. 

Wij zullen zo spoedig mogelijk de gestelde vragen voor de Nota van Inlichtingen publiceren op het aanbestedingsplatform van TenderNed. Dit zijn de vragen nog zonder antwoorden. 
Wij gaan ervan uit dat na publicatie van de Nota van Inlichtingen de Aanbesteding duidelijk is voor alle Inschrijvers. 

U kunt ook vertrouwelijk vragen stellen
Het antwoord is dan alleen voor u bestemd. Niet voor de andere Inschrijvers. Wilt u een vertrouwelijk antwoord op uw vraag? Motiveer dan duidelijk waarom u van mening bent dat openbaarmaking van deze informatieschade kan toebrengen aan de gerechtvaardigde economische belangen van uw onderneming. Zijn we het niet eens met uw motivatie? Dan leggen wij u de keuze voor; wij nemen uw vraag op in de algemeen ter beschikking te stellen Nota van Inlichtingen, of wij beantwoorden uw vraag niet. 

Wij geven u alleen informatie via TenderNed
Krijgt u informatie op een andere manier? Dan kunt u daaraan geen rechten ontlenen. Ook niet als u de informatie krijgt van een van onze medewerkers of vertegenwoordigers.
6.6. [bookmark: _Toc456597646][bookmark: _Toc165963860]Tegenstrijdigheden, onduidelijkheden, onjuistheden en bezwaren 
Meld tegenstrijdigheden, onduidelijkheden, onjuistheden en bezwaren zo snel mogelijk
U meldt tegenstrijdigheden, onduidelijkheden, onjuistheden en bezwaren die u heeft zo snel mogelijk. U moet dit in elk geval melden vóór de datum en het tijdstip waarop de schriftelijk gestelde vragen uiterlijk moeten zijn ingediend (zie hiervoor paragraaf 6.4). U kunt deze melden op de wijze zoals beschreven in paragraaf 6.6. Geeft u de melding niet op tijd door? Dan passen we de Inschrijfleidraad in beginsel niet meer aan. U kunt geen rechten ontlenen aan tegenstrijdigheden, onduidelijkheden, onjuistheden en bezwaren die u niet heeft gesignaleerd of wel heeft gesignaleerd maar ons niet tijdig heeft gemeld. Natuurlijk doen we ons best om tegenstrijdigheden, onduidelijkheden en onjuistheden in de Aanbestedingsstukken te voorkomen.

De Nota van inlichtingen gaat altijd voor
Spreken de Nota van Inlichtingen en de Inschrijfleidraad elkaar tegen? Dan gaan we uit van wat in de Nota van Inlichtingen staat. Zijn er meerdere Nota’s van Inlichtingen en spreken die elkaar tegen? Dan geldt wat in de laatst gepubliceerde Nota van Inlichtingen staat.
6.7. [bookmark: _Toc165963861]Indienen Inschrijving 
Hoe u een Inschrijving indient, leest u in hoofdstuk 7.
6.8. [bookmark: _Toc321483894][bookmark: _Toc321484786][bookmark: _Toc321484825][bookmark: _Toc321484862][bookmark: _Toc321484899][bookmark: _Toc321484937][bookmark: _Toc321485323][bookmark: _Toc321485375][bookmark: _Toc321485412][bookmark: _Toc321485456][bookmark: _Toc456597649][bookmark: _Toc321483890][bookmark: _Toc321484782][bookmark: _Toc321484821][bookmark: _Toc321484858][bookmark: _Toc321484895][bookmark: _Toc321484933][bookmark: _Toc321485319][bookmark: _Toc321485371][bookmark: _Toc321485408][bookmark: _Toc321485452][bookmark: _Toc165963862] Openen Inschrijvingen
De opening van de digitale kluis is niet openbaar en vindt plaats na het verstrijken van het uiterste tijdstip van indiening op de in paragraaf 6.4 opgenomen datum bij de Aanbestedende dienst. 

Publicatie van een proces-verbaal van opening vindt plaats via de berichtenmodule in TenderNed.
In het proces-verbaal van opening staat vermeld welke Inschrijvers een Inschrijving hebben ingediend. 
6.9. [bookmark: _Toc321483897][bookmark: _Toc321484789][bookmark: _Toc321484828][bookmark: _Toc321484865][bookmark: _Toc321484902][bookmark: _Toc321484940][bookmark: _Toc321485326][bookmark: _Toc321485378][bookmark: _Toc321485415][bookmark: _Toc321485459][bookmark: _Toc456597652][bookmark: _Toc165963863] Mededeling Gunningsbeslissing
Op de in de planning opgenomen datum maken wij bekend aan welke Inschrijver we de Opdracht gunnen
U ontvangt een bericht via TenderNed en u vindt dan op TenderNed de Gunningsbeslissing. In die Gunningsbeslissing leest u:
· aan wie we de Opdracht gunnen;
· de relevante redenen waarom wij de Opdracht aan deze Inschrijver gunnen;
· de onderbouwing van de aan uw Inschrijving toegekende scores;
· een omschrijving van de opschortende termijn. Dat is de termijn waarin u nog bezwaar kunt maken tegen de Gunningsbeslissing;
· in geval van het Gunningscriterium beste prijs-kwaliteitverhouding ziet u de scores van de (onderdelen van de) Subgunningscriteria op het gebied van de kwaliteit en de totaalscore op prijs van de winnende Inschrijver. 

Let op: u kunt geen rechten ontlenen aan de Gunningsbeslissing
Is de Gunningsbeslissing positief voor u? Dan betekent dat u in principe de Opdracht krijgt. 
U kunt echter aan de Gunningsbeslissing geen rechten ontlenen en u heeft op grond van een Gunningsbeslissing ook geen recht op een schadevergoeding in geval wij niet tot gunning overgaan. De mededeling van de Gunningsbeslissing is dan ook geen aanvaarding van het aanbod. 
Pas als de Raamovereenkomst met u is ondertekend heeft u het recht de Opdracht uit te voeren.

Soms maken wij bepaalde gegevens niet bekend bij de Gunningsbeslissing 
We maken gegevens niet bekend indien openbaarmaking van die gegevens:
· in strijd zou zijn met enig wettelijk voorschrift;
· in strijd zou zijn met het openbaar belang;
· de rechtmatige commerciële belangen van Ondernemers zou kunnen schaden;
· afbreuk zou kunnen doen aan de eerlijke mededinging tussen Ondernemers.
6.10. [bookmark: _Toc321483910][bookmark: _Toc321484802][bookmark: _Toc321484841][bookmark: _Toc321484878][bookmark: _Toc321484915][bookmark: _Toc321484953][bookmark: _Toc321485339][bookmark: _Toc321485391][bookmark: _Toc321485428][bookmark: _Toc321485472][bookmark: _Toc456597653][bookmark: _Toc321483898][bookmark: _Toc321484790][bookmark: _Toc321484829][bookmark: _Toc321484866][bookmark: _Toc321484903][bookmark: _Toc321484941][bookmark: _Toc321485327][bookmark: _Toc321485379][bookmark: _Toc321485416][bookmark: _Toc321485460][bookmark: _Toc165963864] Verificatie gegevens Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA)
Bij de bekendmaking van de Gunningsbeslissing vragen we bewijsstukken op ter controle van de gegevens in het UEA van de Inschrijver aan wie wij de Opdracht hebben gegund. Hieronder leest u hoe dat in zijn werk gaat.

De Inschrijver levert op verzoek binnen tien (10) werkdagen de volgende bewijsstukken aan:
· Gedragsverklaring aanbesteden. Let op: vraag de gedragsverklaring op tijd aan, in verband met de verwerkingstermijn. Zie voor meer informatie: Gedragsverklaring aanbesteden (GVA) | Justis. De Gedragsverklaring aanbesteden mag niet ouder zijn dan twee jaar, teruggerekend vanaf de sluitingstermijn van de Inschrijving.
· verklaring van de Belastingdienst dat de Inschrijver de verplichte belastingen en sociale zekerheidspremies heeft betaald. De verklaring mag op het moment van inschrijven niet ouder zijn dan zes maanden.
· Een kopie van een geldig ISO 9001:2015 certificaat of vergelijkbaar bewijsmiddel of dossier.
· Een kopie van een geldig ISO 14001 certificaat of vergelijkbaar bewijsmiddel of dossier.
· Een kopie van een geldig ISO 27001certificaat of vergelijkbaar bewijsmiddel of dossier.
· Bewijsstuk aansprakelijkheidsverzekering

De aan te leveren bewijsstukken verzendt u via de berichtenmodule in TenderNed.

Daarnaast wordt u gevraagd de volgende gegevens aan te leveren:
· de IBAN- en BIC-code van uw bankrekening waarop eventuele betaling gaat plaatsvinden;
· de gegevens van de ondertekenaar van de Raamovereenkomst en de contactpersoon die namens uw organisatie mag worden opgevoerd in de Raamovereenkomst voor de uitvoering van de Opdracht.

Gaat het om een Combinatie die de Opdracht gegund krijgt? Dan moet elk lid van de Combinatie deze bewijsstukken aanleveren. Gaat het om een Derde waarop een beroep wordt gedaan om te voldoen aan de gestelde Geschiktheidseisen? Dan moet elke Derde deze bewijsstukken aanleveren. 

Kloppen gegevens niet of levert u die te laat in? 
Wij kunnen u dan eenmalig de mogelijkheid geven dit te herstellen binnen een periode van 3 werkdagen. Lukt dit niet (tijdig), dan kunnen wij besluiten uw Inschrijving alsnog ongeldig te verklaren en u uit te sluiten van verdere deelname aan de Aanbesteding. De Gunningsbeslissing trekken wij dan in. Wij mogen dan beslissen om de Opdracht alsnog aan een andere Inschrijver te gunnen.
6.11. [bookmark: _Toc456597654][bookmark: _Toc165963865] Opschortende termijn en bezwaren
[bookmark: _Toc519609718][bookmark: _Toc519609720]De dag na bekendmaking van de Gunningsbeslissing op TenderNed, gaat de opschortende termijn in. De opschortende termijn duurt twintig kalenderdagen, met inachtneming van de Algemene termijnenwet. In deze termijn heeft u de mogelijkheid om rechtsmaatregelen te treffen tegen de Gunningsbeslissing. De opschortende termijn geldt als een fatale termijn. Na de opschortende termijn kunt u geen bezwaar meer maken tegen de Gunningsbeslissing omdat uw rechten dan zijn vervallen. Wij zijn dan vrij een Raamovereenkomst te sluiten. U leest meer over de opschortende termijn in artikel 2.127 van de Aanbestedingswet 2012.

Nadere toelichting of vragen
Indien u behoefte heeft aan een nadere toelichting of nog vragen heeft, dan kunt u contact opnemen met de Contactpersoon. U bereikt de Contactpersoon via de berichtenmodule in Tenderned.

Heeft u bezwaren tegen deze gunningsbeslissing?
Dan kunt u het volgende doen:
· een gesprek aanvragen bij de Contactpersoon voor een toelichting;
· indien u overweegt een kort geding aanhangig te maken, eerst via de Tenderned berichtenmodule met de Contactpersoon contact opnemen met de vermelding van uw bezwaar.

Besluit u tot een kort geding?
Dan doet u het volgende:
· uiterlijk binnen twintig (20) kalenderdagen, met inachtneming van de Algemene termijnenwet, na verzending van de Gunningsbeslissing een kort geding aanhangig maken bij de civiele rechter in Haarlem;
· een kopie van de dagvaarding aan de Contactpersoon zenden via de Tenderned berichtenmodule.

Wij sluiten in beginsel geen Raamovereenkomst voordat de rechter uitspraak in het kort geding heeft gedaan. Is er binnen de Opdracht een zwaarwegende reden om niet te wachten met de gunning? Dan kunnen we besluiten ondanks het kort geding toch een Raamovereenkomst te sluiten. 
Als een kort geding aanhangig wordt gemaakt, informeren wij alle Inschrijvers.
6.12. [bookmark: _Toc165963866]Voorbehouden Aanbestedende dienst
Wij kunnen aanvullende vragen stellen
Wij kunnen besluiten om u aanvullende vragen te stellen om uw Inschrijving te verduidelijken of bewijsstukken/verklaringen te vragen om de juistheid van uw Inschrijving te toetsen.

Wij mogen deze Aanbesteding op elk moment stoppen
[bookmark: _Toc456597657]Dus ook nadat we de Opdracht aan een Inschrijver hebben gegund. Wij kunnen besluiten om de Aanbesteding helemaal te stoppen of de Opdracht niet te gunnen. Als we dit besluiten, krijgt u hierover bericht via TenderNed.

7. [bookmark: _Toc165963867][bookmark: _Toc321483902][bookmark: _Toc321484794][bookmark: _Toc321484833][bookmark: _Toc321484870][bookmark: _Toc321484907][bookmark: _Toc321484945][bookmark: _Toc321485331][bookmark: _Toc321485383][bookmark: _Toc321485420][bookmark: _Toc321485464][bookmark: _Toc321483892][bookmark: _Toc321484784][bookmark: _Toc321484823][bookmark: _Toc321484860][bookmark: _Toc321484897][bookmark: _Toc321484935][bookmark: _Toc321485321][bookmark: _Toc321485373][bookmark: _Toc321485410][bookmark: _Toc321485454]Hoe schrijft u in?
7.1. [bookmark: _Toc165963868][bookmark: _Hlk120104974][bookmark: _Toc456597647]Indienen Inschrijving in TenderNed
Schrijf in via TenderNed 
U kunt alleen inschrijven via TenderNed. Schrijft u niet in via TenderNed? Dan is de Inschrijving ongeldig en sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. U kunt dus niet op andere manieren (bijvoorbeeld per e-mail) inschrijven.  

Zorg dat u ruim op tijd bent met inschrijven
Na de sluitingstermijn voor het indienen van de Inschrijving is het niet meer mogelijk uw Inschrijving in te dienen. Houd er daarom in elk geval rekening mee:
· dat het juist en volledig uploaden van alle bestanden tijd in beslag neemt;
· dat uw internetverbinding traag kan zijn;
· dat u misschien technische problemen heeft met TenderNed;
· dat de helpdesk van TenderNed niet altijd meteen uw technische probleem kan oplossen.

Houd bij het uploaden van de Bijlagen rekening met het volgende:
· begin op tijd met uploaden! Het kan soms enige tijd duren voordat alles geüpload is.
· upload elke Bijlage bij ‘Extra documenten’;
· zorg dat uit de bestandsnaam duidelijk wordt om welke Bijlage het gaat.
· zorg dat elke Bijlage volledig en juist is. 

Alleen bij een storing in TenderNed kunnen we de inschrijvingsdeadline uitstellen
Wij zijn niet aansprakelijk voor storingen bij TenderNed. Maar het kan wel een reden zijn om de deadline uit te stellen.

Bel of e-mail de helpdesk van TenderNed bij technische problemen
Indien een Potentiële Inschrijver technische problemen ervaart (bijv. u bent niet in staat om in te loggen of uw Inschrijving in te dienen), kan de Potentiële Inschrijver contact opnemen met de helpdesk van TenderNed: 
7.2. [bookmark: _Toc512006277][bookmark: _Ref525814770][bookmark: _Toc165963869]Formele eisen aan de Inschrijving
Zorg dat uw Inschrijving voldoet aan de Formele eisen
U leest de Formele eisen hieronder. Voldoet u niet aan deze eisen? Dan is uw Inschrijving ongeldig en sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. Door in te schrijven op deze Aanbesteding gaat u akkoord met alles wat in deze Inschrijfleidraad en in alle Bijlagen staat.

Elke Inschrijving moet voldoen aan de volgende Formele eisen: 
· u schrijft op tijd in;
· u levert alle gevraagde informatie aan. In paragraaf 7.4 vindt u alle verplichte aan te leveren Bijlagen die de Inschrijving minimaal moet bevatten;
· u gebruikt de formulieren die u vindt in dit Beschrijvend document en de Bijlagen. U past de vaste tekst van die formulieren niet aan;
· u verbindt geen voorwaarden aan uw Inschrijving;
· u schrijft in zonder voorbehouden;
· de Inschrijving wordt rechtsgeldig ondertekend, dat wil zeggen door iemand die daar voldoende bevoegdheid voor heeft. 
· u garandeert dat uw Inschrijving minimaal 120 dagen na sluitingsdatum voor het indienen van de Inschrijving geldig blijft. Dit is de gestanddoeningstermijn. Bij (een) kort geding(en) verlengen we de gestanddoeningstermijn met 45 dagen, nadat de rechter uitspraak heeft gedaan; 
· u zorgt dat alle communicatie rondom en over de Inschrijving in het Nederlands is. 


Wij gaan vertrouwelijk om met uw gegevens
Wij geven uw gegevens niet aan anderen. Ook niet als we de Opdracht niet aan u gunnen. 
7.3. [bookmark: _Toc165963870]Verplichte Bijlagen in TenderNed
In onderstaande tabel is aangegeven welke Bijlagen (indien van toepassing) u moet invullen en in TenderNed bij “Extra documenten” moet uploaden.

Alle documenten die u verplicht moet invullen bij het indienen van de Inschrijving, zijn aangegeven met ‘aanwezigheid verplicht’. Alle documenten voegt u als bijlagen toe aan uw Inschrijving met inachtneming van de benoeming van onderstaande documenten (bijv. ‘Bijlage 4 - Referentieverklaring’). 
	Nr.
	Omschrijving
	Zie par.
	Te gebruiken formulieren
	Aanwezigheid verplicht?
	Door wie?

	1
	Akkoordverklaring Programma van Eisen (bestand in PDF)

	5.1 
7.3
	Bijlage 1
	Ja
	Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de penvoerder 

	2
	Antwoord op het Subgunningscriterium ‘Kwaliteit’ (bestand in PDF)

	4.1
	Bijlage 2
	Ja
	Inschrijver of 
(i.g.v. Combinatie) de penvoerder 

	3
	Prijsopgaveformulier (bestand in Excel en PDF)

	4.1
5.3
5.4
	Bijlage 3
	Ja
	Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de penvoerder 

	4
	Referentieverklaring
	3.3
	Bijlage 4
	Ja
	Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de penvoerder 

	5
	Uniform Europees Aanbestedings-document (UEA)

	3.1
3.2
3.3
6.14
7.5
7.6
	Bijlage 5
	Ja
	Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) alle Combinanten of (i.g.v. beroep op een Derde om te voldoen aan de Geschiktheids-eisen), alle Derden

	6
	Uittreksel KvK
	3.3
7.1
	vormvrij
	Ja
	Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de penvoerder

	7
	Verklaring omtrent Russische betrokkenheid
	8.3
	Bijlage 7
	Ja
	Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de penvoerder


7.4. [bookmark: _Toc512006278][bookmark: _Ref524355131][bookmark: _Ref524355140][bookmark: _Ref525815099][bookmark: _Ref525815149][bookmark: _Ref525815254][bookmark: _Ref525815263][bookmark: _Toc165963871]Inschrijven met het UEA
Het UEA is een Nederlandstalig invulbaar bestand op TenderNed
U vindt het UEA in TenderNed bij de betreffende publicatie. In heel Europa wordt gewerkt met het UEA. Hiermee wordt het voor u makkelijker om in te schrijven. Het UEA geldt als een tijdelijk bewijs dat u geschikt bent als uitvoerder van de Opdracht. U hoeft daardoor niet meteen het volledige bewijs in te leveren. Dit scheelt voor u veel regeldruk. 

Vul het UEA altijd in met Acrobat Reader
Gebruikt u een ander programma? Dat kan ervoor zorgen dat u het UEA niet op de juiste manier te zien krijgt. Daarmee loopt u het risico dat u het UEA niet goed invult en uw Inschrijving ongeldig is en wij u uitsluiten van verdere deelname aan de Aanbesteding.

Let op! Het UEA is gedeeltelijk standaard ingevuld. Controleer, met name deel III a, b en c, of deze standaard juist is voor uw organisatie. Pas, indien nodig, de UEA aan overeenkomstig uw  organisatie.


Het UEA bestaat uit vijf delen
In Deel II vult u de gegevens van uw eigen onderneming in. In deel III leest u alle Uitsluitingsgronden. Wij hebben aangevinkt welke Uitsluitingsgronden gelden bij deze Aanbesteding. 

Iedere betrokken rechtspersoon stuurt een eigen UEA in
Schrijft u in als Combinatie of doet u een beroep op Derden om aan een Geschiktheidseis te voldoen? Dat stuurt u meerdere UEA’s in, één voor elke betrokken organisatie. Hierover leest u meer in paragraaf 7.6.

U kunt een tweede UEA creëren door nogmaals op de knop ‘vul het formulier in’ te klikken. Zo zet u nog een UEA klaar voor een combinatiepartner of een derde. Het UEA betreffende de combinatiepartner of een Derde kan hier online worden ingevuld.

Met een ingediend UEA verklaart u geschikt te zijn voor deze Opdracht
Door het aanvinken van ‘Ja’ in onderdeel α in Deel IV van het UEA (“Algemene aanwijzing voor alle selectiecriteria”) verklaart u dat uw onderneming voldoet aan alle Geschiktheidseisen die in paragraaf 3.3 van dit Beschrijvend document staan. In het UEA wordt de term selectiecriteria gehanteerd. Hiermee worden de Geschiktheidseisen bedoeld.

Met een ondertekend UEA verklaart u ook dat de Uitsluitingsgronden niet op uw onderneming van toepassing zijn
Is een Uitsluitingsgrond wel van toepassing, maar schrijft u toch in? Vermeld dan in het UEA de informatie en/of maatregelen die in Deel III van het UEA (Uitsluitingsgronden) worden gevraagd.

Print het UEA, onderteken het, scan het en upload het via TenderNed
Uw UEA is alleen geldig als het ondertekend is door iemand die daarvoor genoeg bevoegdheid heeft.

Gaat er iets mis bij het werken met het UEA? Dan krijgt u één herkansing
Dit doen we omdat het UEA voor u nieuw kan zijn en we snappen dat het daardoor soms mis kan gaan.
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Ondernemers kunnen besluiten om samen in te schrijven op een Aanbesteding
Redenen hiervoor kunnen zijn:
· de ondernemers beschikken individueel niet over voldoende capaciteit, ervaring en/of expertise;
· vanwege risicospreiding: financieel en/of afhankelijkheid van één grote Opdrachtgever;
· de ondernemers maken individueel geen kans (MKB).

De Aanbestedende dienst mag Inschrijvingen door een Combinatie of met gebruikmaking van (een) Derde(n) niet verbieden. Wel is het mogelijk om hieraan proportionele voorwaarden te stellen, zoals hoofdelijke aansprakelijkheid, één aanspreekpunt of het oprichten van een rechtspersoon na gunning. Zie ook de artikelen 2.52 en 2.92 van de Aanbestedingswet 2012.
	
U dient het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA) in te vullen en aan de hieronder genoemde voorwaarden te voldoen: 

Inschrijven als Combinatie 
In het geval van een samenwerkingsverband (Combinatie) dienen alle deelnemers aan het samenwerkingsverband een eigen exemplaar van het UEA in te vullen en te ondertekenen. Dit wordt bijgevoegd in de Inschrijving. Onder Deel IIA onder Wijze van deelneming in het UEA geven  alle deelnemers aan het samenwerkingsverband de namen van alle Combinanten en hun eigen rol op, waarbij alle deelnemers aan het samenwerkingsverband ook opgeven welke ondernemer de leiding van het samenwerkingsverband (Combinatie) heeft en als verantwoordelijk gemachtigde (‘penvoerder’) namens het samenwerkingsverband (Combinatie) jegens de Opdrachtgever optreedt. 

De penvoerder is dus de ondernemer die door elke Combinant adequaat is gemachtigd om namens het samenwerkingsverband verplichtingen aan te gaan in het kader van deze Aanbesteding waarvoor alle individuele deelnemers aan het samenwerkingsverband jegens de Opdrachtgever volledig en hoofdelijk aansprakelijk zijn.

De penvoerder verzorgt namens de Combinatie alle correspondentie in het kader van de uitvoering van de Aanbesteding en de Raamovereenkomst met de Aanbestedende dienst respectievelijk Opdrachtgever. Dit betekent onder meer dat de facturatie uitsluitend vanuit de penvoerder mag worden gedaan. 

Door een Inschrijving in te dienen verklaart elk lid van de Combinatie:
1. dat de in de Inschrijving en UEA’s verstrekte informatie correct en rechtsgeldig is;
2. dat elk lid van de Combinatie ieder hoofdelijk aansprakelijk is voor de uitvoering van de Opdracht en instaat voor de juiste en tijdige nakoming van alle plichten die voortkomen uit de Raamovereenkomst.

Na sluiting van de termijn voor het indienen van de Inschrijving mag zonder toestemming van Opdrachtgever de samenstelling van de Combinatie niet wijzigen.

Gebruik maken van een Derde om te voldoen aan de Geschiktheidseisen
Als u een beroep doet op een Derde om aan de Geschiktheidseisen te voldoen dient u in Deel IIC van het UEA ‘ja’ aan te vinken. Derden op wie een Inschrijver een beroep doet om aan de Geschiktheidseisen te voldoen, dienen eveneens een eigen exemplaar van het UEA in met de informatie die wij vragen in Deel IIA, IIB en III. 

Een voorwaarde bij het beroep doen op een Derde om te voldoen aan de gestelde Geschiktheidseisen is dat de Inschrijver kan aantonen dat de Inschrijver daadwerkelijk kan beschikken over de voor die Opdracht noodzakelijke middelen van de Derde. Bijvoorbeeld door middel van een verklaring van de Derde waaruit blijkt dat de Derde bereid is de betreffende werkzaamheden uit te voeren. 

Indien u een beroep doet op de technische bekwaamheid en beroepsbekwaamheid van een Derde, geldt de voorwaarde dat u de voor de Opdracht noodzakelijke middelen gedurende de gehele looptijd van de Raamovereenkomst moet kunnen inzetten bij de uitvoering van de Opdracht. 

U mag maar op één manier inschrijven
U mag slechts éénmaal inschrijven op deze Aanbesteding, als zelfstandig Inschrijver óf als lid van een Combinatie. Als u hier niet aan voldoet, zijn alle betrokken Inschrijvingen ongeldig en sluiten wij alle betrokkenen uit van verdere deelname aan de Aanbesteding.

Ook de volgende drie situaties zijn in principe verboden, tenzij u aantoont dat de betrokken Inschrijvingen zelfstandig en dus volledig onafhankelijk van elkaar en zonder wetenschap van het relevante marktgedrag van de andere Inschrijver/Combinatie zijn opgesteld en er geen sprake is van bedreiging van de transparantie en/of vervalsing van de mededinging:

· u mag niet inschrijven als zelfstandig Inschrijver of als lid van een Combinatie en – daarnaast – als Onderaannemer bij een andere Inschrijver of Combinatie optreden;
· u mag niet als Onderaannemer bij meerdere Inschrijvingen optreden;
· als u onderdeel vormt van een concern is het niet toegestaan dat meerdere dochtermaatschappijen of meerdere groepsmaatschappijen van dit concern een Inschrijving indienen.
Als wij van mening zijn dat één van de drie bovenstaande situaties aan de orde is, verzoeken wij u een zogenaamde anti-collusieverklaring af te geven. In de anti-collusieverklaring verklaart u dat uw Inschrijving zelfstandig en dus volledig onafhankelijk en zonder wetenschap van het relevante marktgedrag van een andere Inschrijver of Combinatie is opgesteld en dat er geen sprake is van bedreiging van de transparantie en/of vervalsing van de mededinging tussen de Inschrijvers/Combinaties. Daarbij benoemt u welke maatregelen hiervoor zijn genomen. 

Indien u dit niet kan aantonen, zijn alle betrokken Inschrijvingen ongeldig en sluiten wij alle betrokkenen uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. 

U mag met onze toestemming later alsnog anderen betrekken bij de uitvoering van de Opdracht
Krijgt u de Opdracht gegund? En wilt u na het sluiten van de Raamovereenkomst alsnog een ander betrekken bij het uitvoeren van de Opdracht? Vraag dan eerst onze toestemming. U blijft als Opdrachtnemer te allen tijde verantwoordelijk voor het uitvoeren van de Opdracht zoals we dat hebben afgesproken.


[bookmark: _Toc165963873]Voorwaarden 

Als wij de Opdracht aan u gunnen, sluiten we met u een Raamovereenkomst. In dit hoofdstuk leest u waarmee u dan akkoord gaat en de rechten en plichten die daarbij horen.
7.6. [bookmark: _Toc165963874]Raamovereenkomst en voorwaarden
De wederzijdse rechten en plichten leggen we vast in de Raamovereenkomst
De algemene inkoopvoorwaarden voor leveringen en diensten voor de gemeenten Bergen, Uitgeest, Castricum, Heiloo en werkorganisatie de BUCH zijn ook onderdeel van de Raamovereenkomst. Door indiening van een Inschrijving gaat u akkoord met de concept Raamovereenkomst, en de hiervoor genoemde voorwaarden inclusief de bij de Nota van Inlichtingen aangebrachte wijzigingen.

Leveringsvoorwaarden, betalingsvoorwaarden of andere algemene voorwaarden van uw kant accepteren wij niet en zijn uitdrukkelijk geen onderdeel van de Raamovereenkomst die wij met u sluiten.

Het Beschrijvend document inclusief Bijlagen en de Inschrijving van de winnende Inschrijver worden integraal onderdeel van de Raamovereenkomst. Dit betekent dat de beantwoording op de Subgunningcriteria en uw prijs zijn inbegrepen en hier onderdeel van zijn. 

Bij deze Raamovereenkomst hebben wij geen afnameverplichting
Wij zijn niet verplicht om uw Diensten of Producten af te nemen. Wel maken we gebruik van de Raamovereenkomst door een kosteloze offerte bij u op te vragen, zodra deze onder de scope van deze aanbesteding valt.

Privacy en gegevensbescherming
[bookmark: _Hlk164259486]Indien Inschrijver in opdracht van de aanbestedende dienst persoonsgegevens verwerkt, dient zij zich aan de eisen toepasselijke wet- en regelgeving te houden, waaronder de Algemene verordening gegevensbescherming (AVG). 
7.7. [bookmark: _Toc165963875]Tenderkostenvergoeding
Voor deze Opdracht mag u geen Tenderkosten in rekening brengen
Alle kosten die te maken hebben met deze Aanbesteding, zijn voor uw eigen rekening. Ook de kosten die kunnen ontstaan doordat de Aanbesteding stop wordt gezet of als u de Opdracht niet gegund krijgt, is voor uw eigen risico.
7.8. [bookmark: _Toc165963876]Sanctiepakket Rusland 
Aanbestedende diensten mogen geen nieuwe opdrachten of concessies boven de Europese drempelwaarden gunnen aan Russische partijen. Ook gedurende de gehele looptijd van een lopend contract dient na te worden gegaan of als gevolg van een wijziging van eigendom, zeggenschap of levering door derden er een situatie ontstaat waarbij sprake is van een opdracht aan een Russische partij die onder de reikwijdte van de sanctieverordening valt. Om te verklaren dat er geen sprake is van Russische betrokkenheid dient u verklaring omtrent Russische betrokkenheid (Bijlage 7) in bij uw inschrijving. Zie voor de toelichting: Sancties Rusland | PIANOo - Expertisecentrum Aanbesteden
7.9. [bookmark: _Toc165963877][bookmark: _Toc471905588]E-factureren 
[bookmark: _Toc456597656]Als dienstverlener kunt u elektronisch te factureren
Werkorganisatie de BUCH werkt bij voorkeur met e-facturering. 

U mag zelf weten via welk kanaal u uw e-facturen inlevert
In de “Bijsluiter over facturering BUCH’ (Bijlage C) leest u de diverse mogelijkheden tot e-factureren. Deze mogelijkheden biedt u ruime keuze om een e-factuur te versturen aan de BUCH. 
[bookmark: _Toc165963878]
Klachtenregeling

Hier kunt u een klacht over indienen:
· u vindt dat wij ons niet aan de wetten en regelgeving hebben gehouden. 
· u vindt dat wij discrimineren, ongelijk behandelen, niet transparant aanbesteden of onredelijke Eisen stellen.

Over andere zaken rondom de Aanbesteding kunt u geen klachten indienen.

Indien een partij een klacht heeft tegen de aanbestedingsprocedure dan wel tegen de handelswijze van de aanbesteder, dan dient deze gemotiveerd en onderbouwd aan te geven op welke punten/onderdelen van de aanbesteding zij het niet eens is.

Deze klacht kan worden ingediend bij het externe klachtenmeldpunt, met in de onderwerpregel de naam van de aanbesteding, naam van de Aanbestedende dienst en naam contactpersoon. Het indienen van een klacht kan reden zijn voor het opschorten van de aanbestedingsprocedure.

Klachtenregeling Aanbesteden
Voor onderhavige aanbestedingsprocedure geldt de klachtenregeling ter uitvoering van de
Klachtenafhandeling bij Aanbesteden (van 7 maart 2013) als onderdeel van de Aanbestedingswet 2016. Een Ondernemer kan gebruik maken van deze klachtenregeling, maar is hiertoe niet verplicht. Het recht om een Klacht middels een gerechtelijke procedure aanhangig te maken bij de bevoegde rechter geldt onverkort. Indien een ondernemer zowel een Klacht heeft ingediend als een gerechtelijke procedure is gestart dan wordt de behandeling van de Klacht opgeschort tot na de uitspraak van de rechter.

Een ingediende Klacht zet onderhavige aanbestedingsprocedure niet stil. Werkorganisatie Aanbestedende dienst kan evenwel besluiten tot opschorting van de aanbestedingsprocedure.

Zie voor verdere informatie over de klachtenregeling Aanbesteden Werkorganisatie BUCH (Bijlage E).



[bookmark: _Toc321484810][bookmark: _Toc321484922][bookmark: _Toc321485360][bookmark: _Toc321485441][bookmark: _Toc165963879]Begrippenlijst

In dit Beschrijvend document en de Raamovereenkomst komen sommige begrippen vaker terug. We willen ervoor zorgen dat u precies weet waar u voor inschrijft. Daarom leggen we die belangrijke begrippen hieronder uit.

	Aanbestedende dienst
	Werkorganisatie de BUCH


	Aanbesteding


Aanbestedingsstukken

	Deze inkoopprocedure. Daarbij passen wij de ‘openbare procedure’ toe.

Alle stukken die de Aanbestedende dienst opstelt of vermeldt ter omschrijving of bepaling van onderdelen van de Aanbesteding of de procedure.


	Aanbestedingswet 2012
	De wet van 1 november 2012, waarin de nieuwe regels voor aanbestedingen staan (Staatsblad 2012/542) en de Wet van 22 juni 2016 tot wijziging van de Aanbestedingswet 2012 in verband met de implementatie van aanbestedingsrichtlijnen 2014/23/EU, 2014/24/EU en 2014/25/EU (Staatsblad 2016/241). 


	Inschrijfleidraad
	Dit document en de daarbij behorende Bijlagen. 


	Bijlage
	Elk document met in de titel “Bijlage” dat u vindt bij dit Beschrijvend document. Ook de documenten in TenderNed met in de titel “Bijlage”. Een Bijlage is onderdeel van het Beschrijvend document. 


	Combinant
	Een ieder die deel uitmaakt van de inschrijvende Combinatie.


	Combinatie
	Twee of meer rechtspersonen die als samenwerkingsverband inschrijven op de Aanbesteding. 

	
	

	Contactpersoon



	Werkorganisatie de BUCH
Mevrouw Lotte van der Klein
Inkoopadviseur


	TenderNed (Solution)
	Het elektronische aanbestedingsplatform waarin deze Europese aanbesteding wordt uitgevoerd.


	Derde
	De Ondernemer op wie Inschrijver een beroep doet om te voldoen aan de Geschiktheidseisen.


	Eisen
	De eisen opgenomen in het Programma van Eisen waaraan u en/of uw Inschrijving moet voldoen om voor gunning in aanmerking te komen.


	Formele eisen
	De eisen waar de Inschrijving aan moet voldoen. Deze zijn opgenomen in paragraaf 7.3.

	
Gedragsverklaring aanbesteden

	
De verklaring volgens de omschrijving in artikel 4.1 van de Aanbestedingswet 2012. 

	Geschiktheidseisen
	De eisen waaruit blijkt dat u geschikt bent om de Opdracht uit te voeren. 

	Gunningscriterium

	Het criterium dat de basis vormt voor de Gunningsbeslissing. 

	Gunningsbeslissing

	De gunning van de Opdracht aan een Inschrijver. Dat betekent dat wij van plan zijn met die Ondernemer de Raamovereenkomst te sluiten.


	Inschrijver


	Een Ondernemer die een Inschrijving heeft ingediend in het kader van deze Aanbesteding. 

	Inschrijving


	Een door Inschrijver op basis van het Beschrijvend document in deze Aanbesteding uitgebracht aanbod. 

	Nota van Inlichtingen
	Het document met daarin:
· wijzigingen of aanvullingen op het Beschrijvend document en/of de Bijlagen.
· onze antwoorden op vragen van u en andere Potentiële Inschrijvers.
De Nota van Inlichtingen is onderdeel van de Aanbestedingsstukken.


	Onderaannemer
	Een Ondernemer die een deel van de Opdracht uitvoert. Hij doet dat in opdracht en onder verantwoordelijkheid van de Opdrachtnemer.


	Ondernemer
	Een aannemer, leverancier of dienstverlener volgens de omschrijving in artikel 1.1 van de Aanbestedingswet 2012. 


	Opdracht
	De overheidsopdracht waarvoor u via deze Aanbesteding kunt inschrijven in de zin van artikel 1.1 van de Aanbestedingswet 2012.


	Opdrachtgever
	De rechtspersoon met wie Opdrachtnemer de Raamovereenkomst sluit. 


	Opdrachtnemer
	De Inschrijver met wie de Opdrachtgever een Raamovereenkomst sluit.


	Raamovereenkomst


	De schriftelijke raamovereenkomst waarin de afspraken tussen de Opdrachtgever en Opdrachtnemer over de Opdracht zijn vastgelegd. 


	Potentiële Inschrijver
	Een Potentiële Inschrijver is een Ondernemer die zich heeft aangemeld in TenderNed, het Beschrijvend document heeft gedownload en mogelijk het voornemen heeft in te schrijven op deze Aanbesteding. 

	
	

	Programma van Eisen



	Beschrijving van de eisen met betrekking tot de uitvoering van de Opdracht.

	Subgunningscriteria/
Subgunningscriterium
	Een nadere uitwerking van het Gunningscriterium. 


	
	

	Uitsluitingsgronden

	De dwingende en facultatieve gronden voor uitsluiting van deelname aan de Aanbesteding als bedoeld in respectievelijk artikel 2.86 en 2.87 van de Aanbestedingswet 2012.
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