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EISEN 
Bedrukte relatiegeschenken
PERCEEL II (Variabel)


Bijlage 6 bij het Beschrijvend document voor de Europese aanbesteding bedrukte relatiegeschenken van Hogeschool Rotterdam met referentienummer 2023/025/CCS
Inleiding

Dit document betreft een overzicht van de, door Hogeschool Rotterdam, gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding bedrukte relatiegeschenken.
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 
	Het aanbod is divers van aard en bestaat uit verschillende soorten producten, waaronder food en non food items.
	

	Eis 2 
	In veel voorkomende gevallen dient Leverancier, als service, mee te denken met Koper over het bepalen van het best passende relatiegeschenk of promotieartikel bij de wens van de Koper. Dit valt onder service en hier worden geen extra kosten voor gerekend.
	

	Eis 3 
	Op bederfelijke waar als chocolade en andere etenswaar zit een minimale houdbaarheid van negen (9) maanden na levering bij Opdrachtgever. 
	

	Eis 4 
	Bij bestelling van consumptiemiddelen wordt vooraf de houdbaarheidsdatum afgestemd.
	

	Eis 5 
	Kleding is gender neutraal en beschikbaar in slim fit en normaal fit in de maten XS t/m 3XL.
	

	Eis 6 
	Relatiegeschenken worden, indien er sprake is van een handleiding, voorzien van een Nederlandse en Engelse handleiding. 
	

	Eis 7 
	Relatiegeschenken moeten in overeenstemming zijn met goede smaak en fatsoen. Relatiegeschenken mogen niet aanstootgevend zijn, appelleren aan gevoelens van angst of bijgelovigheid of misleidend zijn. Relatiegeschenken mogen nimmer de objectiviteit, geloofwaardigheid en betrouwbaarheid van Hogeschool Rotterdam in gevaar brengen.
	

	Eis 8 
	Opdrachtnemer houdt actief markttrends bij en stelt hiervan Opdrachtgever op de hoogte.
	

	Eis 9 
	Leverancier is in staat om de relatiegeschenken te bedrukken met alle moderne druktechnieken. De bedrukking kan een opschrift of logo, dan wel beide, betreffen. De bedrukking is naar keuze van Koper (indien het artikel dit toelaat).

De diverse logo’s van de hogeschool zijn terug te vinden in bijlage 13. Deze logo’s kunnen gedurende de contractperiode wijzigen. Deze bijlage is beschikbaar na gunning. 
	

	Eis 10 
	Opdrachtnemer conformeert zich aan de verschillende huisstijlen van Opdrachtgever met bijbehorende richtlijnen. 
	

	Eis 11 
	De aangeboden prijzen in de nadere offertes zijn marktconform. Hogeschool Rotterdam is gerechtigd dit ten alle tijden te controleren. 
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Proquro
	
	Inhoud
	Ja/Nee


	Eis 12 
	Het bestel- en betalingsproces dient via e-procurement te verlopen. Het inkoopbestelsysteem is leidend bij het plaatsen van orders en de afhandeling van de facturen. Hiertoe is een online inkoop- en bestelsysteem geïmplementeerd. Opdrachtgever werkt met ProQuro. Via dit systeem worden alle bestellingen naar leveranciers verzonden. 
	

	Eis 13 
	Bestellingen die via het inkoopbestelsysteem worden geplaatst, worden per order afzonderlijk elektronisch verstuurd naar de leverancier. Het verzamelen van bestellingen gedurende tijdsintervallen, om zo een efficiënte orderverwerking en uiteindelijke levering mogelijk te maken, wordt uitgevoerd door de leverancier. 
	



Bestelproces

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 14 
	Het moet mogelijk zijn voor een geautoriseerde medewerker om een afleveradres op te geven, anders dan het adres waar de medewerker werkzaam is.
	

	Eis 15 
	De Inschrijver ontvangt bestellingen via een order email van het inkoopsysteem van Hogeschool Rotterdam.
	

	Eis 16 
	De besteller ontvangt een bevestigingsmail met de ordergegevens direct na de bestelling op het opgegeven mailadres.
	

	Eis 17 
	Relatiegeschenken worden separaat geoffreerd aan Opdrachtgever. De Opdrachtnemer biedt binnen twee (2) werkdagen een Offerte aan, tenzij in overleg met de Opdrachtgever anders overeengekomen. Een offerte bevat minimaal de volgende componenten: 
− omschrijving product; 
− specificaties; 
− aantallen; 
− houdbaarheidsdatum bij etenswaar;
− toelichting duurzaamheidskenmerken;
− levertijd; 
− levering; 
− naam aanvrager; 
− prijs;
− datum en geldigheid offerte.
	

	Eis 18 
	Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat indien één of meerdere relatiegeschenken tijdelijk niet leverbaar is/zijn binnen de afgesproken levertijd een alternatief artikel met minimaal een gelijkwaardig kwaliteitsniveau, tegen maximaal de nettoprijs van het Relatiegeschenk dat niet leverbaar is, wordt aangeboden. Hiervoor zult u per geval toestemming vragen aan de Opdrachtgever (Besteller). Indien de nettoprijs van het alternatieve relatiegeschenk lager is dan de nettoprijs van het bestelde Relatiegeschenk, dan wordt de nettoprijs van het alternatieve Relatiegeschenk in rekening gebracht. 
	

	Eis 19 
	Bij afwijkingen in de besteleenheden ten opzichte van de order/opdracht, bijvoorbeeld doordat een product tijdelijk niet leverbaar is, neemt Opdrachtnemer contact op met de Besteller. De Besteller heeft de mogelijkheid om de order/opdracht te annuleren. 
	

	Eis 20 
	Minder levering is niet toegestaan en overlevering mag niet leiden tot een hogere factuur dan de oorspronkelijke aanvraag. 
	

	Eis 21 
	Samples van artikelen dienen op verzoek binnen drie werkdagen geleverd te worden. Een digitaal voorbeeld is binnen 2 werkdagen beschikbaar voor Opdrachtgever.
	

	Eis 22 
	Nieuw te produceren relatiegeschenken worden op verzoek van de Opdrachtgever eerst geleverd als digitale proef. Deze digitale proefdruk dient binnen twee (2) werkdagen te worden aangeleverd. Na goedkeuring van Opdrachtgever kan Opdrachtnemer de productie starten. Voor deze bestellingen zijn levertijden in overleg.
	

	Eis 23 
	Opdrachtnemer controleert alle samples voordat deze geleverd worden aan Opdrachtgever om een zo goed mogelijke sample te laten beoordelen door Opdrachtgever.
	



Logistiek/bezorging

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 24 
	Alle bestellingen worden voorzien van een pakbon aan de buitenzijde van de leveringsverpakking, waarop wordt vermeld; ordernummer, instituut/dienst, naam besteller, product, aantal, afleveradres, locatie, ruimtenummer, afleverdatum. Alle leveringen worden geleverd overeenkomstig bestelorder en indien levering op pallets plaatsvindt, op europallets.
	

	Eis 25 
	Opdrachtgever zal geen combinatie van verschillende bestellers als één pakket verzenden. 
	

	Eis 26 
	Opdrachtnemer neemt gedurende de looptijd van de Overeenkomst het gebruikte en vrijgekomen verpakkingsmateriaal retour. Hieronder vallen ook de gebruikte transportmaterialen zoals pallets en rolcontainers.
	

	Eis 27 
	De producten worden Franco geleverd (m.u.v. afleveradressen in het buitenland).
	

	Eis 28 
	Voor bestellingen onder de €50,- exclusief BTW mogen verzendkosten in rekening gebracht worden. De verzendkosten zijn gelijk aan de tarieven van PostNL.
	

	Eis 29 
	Voor bestelling boven de €50,- exclusief BTW worden geen verzend- en/of bezorgkosten in rekening gebracht.
	

	Eis 30 
	Leveringen vinden, na afstemming, plaats op werkdagen tussen 08.00 – 16.00 uur.
	

	Eis 31 
	Elke levering is deugdelijk en handzaam (op het gebied van gewicht, omvang en volume) verpakt, zodat er tijdens transport (ook na levering) geen schade aan het product ontstaat.
	

	Eis 32 
	Indien Opdrachtnemer gebruik maakt van een externe transporteur dient deze zich eveneens te houden aan de in het Beschrijvend Document en bijbehorende Bijlagen relevante gestelde eisen. Opdrachtnemer dient de betreffende externe transporteur hiervan op de hoogte te stellen. De Opdrachtnemer blijft ten alle tijden verantwoordelijk voor de correcte uitvoering van leveringen.
	

	Eis 33 
	Besteller wordt onmiddellijk telefonisch en/of per e-mail op de hoogte gebracht indien de bestelling door onvoorziene omstandigheden niet of niet op de afgesproken datum geleverd kan worden.
	

	Eis 34 
	De maximale levertijd van de Relatiegeschenken is tien (10) werkdagen, na bevestiging van de digitale proefdruk en overeengekomen prijs, tenzij anders overeengekomen.
	

	Eis 35 
	Zendingen zijn door de besteller volgbaar via een Track & Trace code en/of er wordt melding gemaakt van levering via e-mail. De melding per e-mail gaat naar de besteller met codes zodat besteller levering kan volgen.
	

	Eis 36 
	De Inschrijver levert de bestelde artikelen af op de aangegeven (door geautoriseerde medewerker) locatie.
	

	Eis 37 
	Levering geschiedt achter de voordeur. Inschrijver zet geen pakketten neer bij de voordeur, maar ziet toe op levering tot minimaal de receptie van het aangegeven adres.
	

	Eis 38 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat de medewerkers van Hogeschool Rotterdam bij ontvangst alleen tekenen voor ontvangst van het aantal colli. Controle op artikelniveau vindt binnen 48 uur plaats door de medewerker van Hogeschool Rotterdam. 
	

	Eis 39 
	Herlevering van foutief bestelde/beschadigde relatiegeschenken en/of manco’s vindt plaats binnen maximaal vijf (5) werkdagen, na melding tenzij anders overeengekomen door Opdrachtgever en Opdrachtnemer. 
	

	Eis 40 
	Na melding van een foutieve (aan de kant van de Leverancier) en/of beschadigde levering, wordt het geleverde in overleg opgehaald óf op kosten van Leverancier retour gezonden. Daarnaast zorgt Leverancier kosteloos voor een nieuwe levering binnen de opgedragen levertijd van Koper.
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Duurzaamheid
Hogeschool Rotterdam is zich bewust van haar rol als publiek maatschappelijke organisatie en geeft hieraan vorm in de uitgangspunten en keuzes binnen het inkoopproces. 

Het Rijk en de andere overheden in Nederland hebben besloten om het goede voorbeeld te geven en duurzaam in te kopen om zo de markt te stimuleren tot duurzaam produceren.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 41 
	Het aanbod mag geen producten bevatten die geproduceerd zijn met kinderarbeid. 
	

	Eis 42 
	Maatschappelijk verantwoorde producten maken deel uit van het assortiment. (MVO: Bij alle bedrijfsbeslissingen zowel een hoger bedrijfsrendement nastreven, als de kansen benutten voor een beter milieu en meer welzijn van de medewerkers en de maatschappij).
	

	Eis 43 
	Verpakkingsmaterialen zijn samengesteld uit milieuvriendelijke materialen: biologisch, afbreekbaar, composteerbare, recyclebaar of bestaande materialen en van natuurlijke afkomst.
	

	Eis 44 
	Aanvullende eisen op het gebied van duurzaamheid bij bestelling van maatwerkartikelen zijn mogelijk en zullen indien van toepassing worden beschreven in de nadere offerteaanvraag.
	

	Eis 45 
	Producenten, importeurs en handelaren zijn verantwoordelijk voor de naleving van de wetgeving op het gebied van productveiligheid. Zij dienen consumenten op een juiste wijze te informeren over het veilig gebruik van producten. Alle geleverde artikelen moeten veilig zijn en voldoen aan de daarbij horende wettelijke eisen. De producten mogen de gezondheid of veiligheid van de gebruiker niet in gevaar brengen en moeten bijvoorbeeld voldoen aan de etiketteringsverplichtingen. Meer informatie kunt u vinden op de website van de NVWA.
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	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 46 
	Inschrijver wijst één medewerker aan als vast contactpersoon (accountmanager) voor Hogeschool Rotterdam voor communicatie met betrekking tot de Relatiegeschenken. Tevens wijst Inschrijver één vaste vervanger aan.
	

	Eis 47 
	De contactpersoon heeft kennis van zaken, is goed bereikbaar, probleemoplossend en neemt bij een vraag of gewenst contactmoment binnen één (1) werkdag contact op met Hogeschool Rotterdam.
	

	Eis 48 
	Indien de contactpersoon wijzigt, wordt Hogeschool Rotterdam hiervan op de hoogte gesteld. 
	

	Eis 49 
	Inschrijver gaat akkoord met het gezamenlijk opstellen van een KPI overzicht. Indien partijen niet tot overeenstemming komen, is Hogeschool Rotterdam gerechtigd om eenzijdig realistische KPI’s op te stellen.
	

	Eis 50 
	Elk kwartaal levert Inschrijver een managementrapportage aan met daarin in ieder geval de volgende gegevens:
· Een rapport met daarin alle bestelde artikelnummers. Achter elk artikelnummer dient de naam van het artikel te staan, het aantal geleverde stuks en of er retourzendingen zijn geweest.
· Een rapport met daarin per geautoriseerde medewerker een overzicht van het aantal bestelopdrachten en de gemiddelde ordergrootte. Bijzonderheden met betrekking tot de wijze van bestellen door geautoriseerde medewerkers dienen tevens vermeld te worden.
· Een rapport met daarin een overzicht van de gemiddelde levertijd van artikelen. Bijzonderheden met betrekking tot de levertijd dienen tevens vermeld te worden.
· Een klachtenrapport met daarin de datum van een klacht, de naam van de medewerker die de klacht heeft ingediend, de aard van een klacht en de afhandeling ervan.
	

	Eis 51 
	Inschrijver rapporteert aan contactpersoon van Hogeschool Rotterdam. Er vindt minimaal 1 keer per jaar een evaluatiegesprek plaats.
	

	Eis 52 
	De bestelling wordt afgerond door het versturen van een bevestiging van de opdracht per mail.
	

	Eis 53 
	Klachten worden binnen 24 uur in behandeling genomen. Binnen drie werkdagen na melding vindt er terugkoppeling plaats over de afhandeling van de klacht.
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Voor akkoord 


	Inschrijver

	

	Naam

	

	Functie

	

	Plaats en datum

	

	Handtekening
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