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Bijlage 2 – Programma van Eisen


Bijlage bij het Beschrijvend document voor de Europese aanbesteding Kerstpakketten van OZHW met kenmerk 24.016.
Inleiding
Dit document betreft een overzicht van de door OZHW gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding Kerstpakketten.
Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan uw product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de hierin genoemde eisen, wordt uw Inschrijving uitgesloten van verdere deelname aan de aanbestedingsprocedure.
Akkoord
Middels het ondertekenen van de eisen, gaat u akkoord met alle gestelde eisen zoals deze zijn opgenomen in onderstaande lijst. 
Eisen
Hieronder vindt u het overzicht van de eisen.
[bookmark: _Toc466558961][bookmark: _Toc444089887]Algemeen

	
	Inhoud

	Eis 1 
	Uw organisatie, dan wel personeel en/of ingezette derde(n), maakt hetgeen bij de uitvoering van de opdracht ter kennis komt, en waarvan het vertrouwelijke bekend is of redelijkerwijs vermoed kan worden, op geen enkele wijze verder bekend behalve voor zover enig wettelijk voorschrift of uitspraak van de rechter tot bekendmaking daarvan verplicht.

	Eis 2 
	Inschrijver vrijwaart Opdrachtgever tegen alle eventuele aanspraken die door de Belastingdienst in het kader van de wet Ketenaansprakelijkheid worden gemaakt, evenals tegen eventuele op die wet gebaseerde verhaalaanspraken van onderaannemers die (met een deel van) het werk worden belast.
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	Inhoud

	Eis 3 
	U garandeert de volgende drie typen kerstpakketten te kunnen leveren: 
· Traditionele kerstpakketten met food en non-food artikelen;
· Fysieke voucher, waarmee een digitale cadeaukaart in een webshop uitgezocht kan worden;
· Combinatie van een fysiek cadeau en een fysieke voucher, waarmee een digitale cadeaukaart in een webshop uitgezocht kan worden. 

	Eis 4 
	Het type concept van het kerstpakket wordt jaarlijks in overleg tussen Opdrachtnemer en Opdrachtgever bepaald. 

	Eis 5 
	Opdrachtnemer neemt een adviesrol aan bij het samenstellen van de kerstpakketten, waarbij hij Opdrachtgever op de hoogte brengt van trends en ontwikkelingen.

	Eis 6 
	Indien er gekozen wordt voor een traditioneel pakket, verwacht Opdrachtgever dat Opdrachtnemer op basis van het gekozen thema drie proefkerstpakketten ontwerpt en levert, inclusief informatie betreffende waarde van elk gekozen product. De betrokken medewerkers kunnen vervolgens nog wijzigingen doorvoeren om tot een definitief kerstpakket te komen. 

	Eis 7 
	Opdrachtgever heeft de beslissingsbevoegdheid met betrekking tot de definitieve samenstelling van het kerstpakket, voor zover passend binnen het door Opdrachtgever bepaalde budget.

	Eis 8 
	De genoemde type kerstpakketten in eis 3 zijn niet op naam van medewerker en blijven naamloos. Opdrachtgever is zelf verantwoordelijk voor het overhandigen van de kerstpakketten aan de medewerkers en houdt hierbij een eigen overzicht bij of iedere medewerker een kerstpakket heeft ontvangen. 

	Eis 9 
	In de webshop dienen in ieder geval de volgende digitale cadeaubonnen gekozen te kunnen worden:
· Bol.com
· Zalando
· Primera
· Mediamarkt
· Gamma
· Intratuin

	Eis 10 
	Indien de medewerker in het keuzeconcept kiest voor een donatie voor een goed doel, dan gelden de volgende Eisen:
· Het goede doel dient door het Centraal Bureau Fondsenwerving goedgekeurd te zijn. 
· Wanneer een medewerker haar voucher schenkt aan het goede doel, ontvangt zij een bedankbrief via de Opdrachtnemer. 
· De Opdrachtnemer brengt geen kosten in rekening voor het registeren en afhandelen van de donaties. Het volledig bedrag dient aan het goede doel te worden geschonken.
· Opdrachtnemer maakt uiterlijk 1 maart van het aansluitende jaar de bedragen over naar de gekozen doelen. Daarnaast overlegt de Opdrachtnemer binnen 14 dagen na bovengenoemde datum de bewijsmiddelen waaruit blijkt dat de bedragen naar de goede doelen zijn overgemaakt. 

	Eis 11 
	Opdrachtnemer heeft een breed assortiment van food producten die gekozen kunnen worden in een traditioneel kerstpakket. 

	Eis 12 
	Opdrachtnemer houdt bij de samenstelling van een kerstpakket rekening met diversiteit aan allergenen, zodat er voor ieder wat wils in het kerstpakket zit. 

	Eis 13 
	Opdrachtnemer biedt een breed assortiment non-food artikelen die gekozen kunnen worden in een traditioneel kerstpakket. 

	Eis 14 
	Bij het leveren van houdbare producten in een traditioneel kerstpakket dient de houdbaarheid minimaal 4 maanden te zijn. 

	Eis 15 
	Breekbare en kwetsbare producten dienen als vanzelfsprekend goed verpakt en bestand te zijn tegen eventuele schade. 

	Eis 16 
	De verpakking van het kerstpakket heeft een feestelijke uitstraling en sluit aan bij de look and feel van de Opdrachtgever. 

	Eis 17 
	Opdrachtgever levert tijdig jaarlijks een persoonlijke boodschap in de vorm van een fysieke kerstkaart aan wat onderdeel is van het kerstpakket. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het verwerken van deze boodschap in de kerstpakketten. Ieder jaar stemt Opdrachtgever met Opdrachtnemer af op welke manier deze boodschap wordt toegevoegd aan het kerstpakket. 

	Eis 18 
	Opdrachtnemer biedt alleen keuzes aan van kerstpakketten waarvan de levering van de producten gegarandeerd kan worden. 

	Eis 19 
	Het is mogelijk om non-food producten in OZHW-huisstijl met logo te bedrukken en toe te voegen aan het kerstpakket. 

	Eis 20 
	Opdrachtnemer zet zich in gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst om het bestel, lever- en afhandelingsproces te optimaliseren en aan te passen naar de wensen van de Opdrachtgever.


Bestellen via het bestelsysteem

	
	Inhoud

	Eis 21 
	Wanneer gebruik gemaakt wordt van een keuzesysteem via een website, ontvangt iedere medewerker een fysieke uitnodiging met vouchercode. De vouchercode wordt niet per e-mail verstuurd naar de medewerkers. 

	Eis 22 
	Alle door de medewerkers gekozen cadeaubonnen, dienen digitaal aangeleverd te worden op het door de medewerker aangegeven mailadres. 

	Eis 23 
	Opdrachtnemer beschikt over de benodigde digitale bestelsystemen waarmee registratie van keuzes aan de hand van een voucher mogelijk is. 

	Eis 24 
	Het bestelsysteem is gebruiksvriendelijk, overzichtelijk, in Nederlandse taal en kan OZHW specifiek gemaakt worden waarbij de lay-out kan worden voorzien van een OZHW-huisstijl.

	Eis 25 
	De medewerkers krijgen minimaal 8 weken de tijd voor het inwisselen van de voucher via het bestelsysteem. Indien de medewerkers de voucher niet verzilveren binnen de gehanteerde termijn, dan wordt het geld per medewerker gestort naar een goed doel uitgekozen door Opdrachtgever. De Opdrachtgever dient hier vooraf akkoord op te geven. 

	Eis 26 
	De medewerkers ontvangen een bevestiging van de gemaakte keuzes per e-mail na het inwisselen van de voucher. 

	Eis 27 
	U biedt inzicht in het aantal ingeleverde vouchers en de gekozen cadeaubonnen en/of goede doelen.


Levering
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	Inhoud

	Eis 28 
	Opdrachtnemer wordt geacht de kerstpakketten tussen 6 december en de maandag in de week voor de kerstvakantie af te leveren per locatie (bijlage 5 - Locatieoverzicht) van Opdrachtgever. De exacte leverdatum gebeurt in overleg met Opdrachtgever en wordt ieder jaar opnieuw afgestemd. Dit geldt voor zowel de traditionele kerstpakketten als de fysieke vouchers. 

	Eis 29 
	Het aantal afleverlocaties kan jaarlijks verschillen, vanwege veranderingen in samenwerkingsscholen. Hierbij geldt dat Opdrachtgever jaarlijks het locatieoverzicht bijwerkt en tijdig communiceert richting Opdrachtnemer. 

	Eis 30 
	De verantwoordelijkheid voor het tijdig afleveren van de kerstpakketten ligt bij Opdrachtnemer. Bij een niet tijdige levering worden kerstpakketten aan huis van de medewerkers geleverd op kosten van Opdrachtnemer.

	Eis 31 
	De levering van de kerstpakketten geschiedt op pallets waarbij geen statiegeld verrekend wordt.

	Eis 32 
	Indien er manco’s of beschadigingen in de kerstpakketten worden geconstateerd, vindt er binnen 5 werkdagen na melding kosteloos een nalevering plaats.

	Eis 33 
	Indien er per abuis te weinig kerstpakketten besteld worden, is het mogelijk om een nalevering te bestellen en ontvangen binnen een termijn van 8 weken nadat levering heeft plaatsgevonden. De nalevering vindt plaats binnen 7 dagen. 



Dienstverlening

	
	Inhoud

	Eis 34 
	Opdrachtgever verwacht dat het personeel van Opdrachtnemer een positieve bijdrage levert aan de professionele uitstraling van Opdrachtgever. Opdrachtgever stelt hoge eisen aan de professionaliteit, servicegerichtheid, flexibiliteit en representativiteit van de ingezette medewerkers. Opdrachtgever verwacht een klantvriendelijke en proactieve houding, ondernemerschap en een groot meedenkend vermogen.

	Eis 35 
	Opdrachtnemer beschikt over een helpdesk gevestigd in Nederland die tijdens de bestelperiode en tot minimaal eind maart van het volgende jaar telefonisch en per mail van maandag t/m vrijdag tijdens kantooruren beschikbaar is voor de medewerkers van het Onderwijs Service Bureau of directeuren van de scholen.

	Eis 36 
	De medewerkers van de helpdesk van Opdrachtnemer zijn op de hoogte van de gemaakte afspraken met Opdrachtgever. 

	Eis 37 
	Opdrachtnemer beschikt over een interne klachtenregistratie- en afhandelingsprocedure welke gesteld is in de Nederlandse taal. 

	Eis 38 
	In geval van een klacht over het kerstpakket, dient Opdrachtnemer binnen 24 uur met een oplossing te komen. 

	Eis 39 
	U garandeert de beschikbaarheid van voldoende personeel gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst.

	Eis 40 
	U stelt een persoon aan als operationeel aanspreekpunt. Deze persoon is te allen tijde inhoudelijk op de hoogte van de specifieke situatie bij Opdrachtgever.

	Eis 41 
	Alle voor opdrachten van Opdrachtgever in te zetten personeelsleden communiceren in de Nederlandse taal, zowel schriftelijk als mondeling vloeiend.

	Eis 42 
	Bij inzet van personeel van onderaannemers (inclusief zzp-ers) blijft u verantwoordelijk voor de kwaliteit van de aan Opdrachtgever geleverde diensten. U streeft ernaar dat bij inzet van personeel van onderaannemers bij Opdrachtgever, voor Opdrachtgever geen merkbaar verschil is in de kwaliteit van de dienstverlening, de uitvoering en de werkwijze van het personeel van onderaannemers ten opzichte van de situatie waarbij u eigen personeel inzet. Onderaannemers zullen niet direct aan opdrachtgever factureren.

	Eis 43 
	De contactpersoon garandeert telefonisch bereikbaar te zijn tijdens kantooruren (08.30 – 17.00 uur) van maandag t/m vrijdag gedurende het gehele jaar. 








Privacy en gegevensbescherming

	
	Inhoud

	Eis 44 
	Opdrachtnemer handelt conform de AVG en UAVG. Indien op enig moment tijdens de looptijd van de Overeenkomst komt vast te staan dat een der partijen kwalificeert als ‘verwerker’ ten opzichte van de andere, verantwoordelijke partij, dan verplichten beide partijen zich een verwerkersovereenkomst met elkaar te sluiten op basis van gebruikelijke voorwaarden.


Prijzen en facturatie

	
	Inhoud

	Eis 45 
	Facturatie vindt plaats op basis van de daadwerkelijk geleverde kerstpakketten en het vastgestelde budget per kerstpakket.

	Eis 46 
	Opdrachtgever stelt jaarlijks het budget per kerstpakket vast. Opdrachtgever informeert Opdrachtnemer hier tijdig over. 

	Eis 47 
	U hanteert een all-in prijs inclusief BTW. Dat wil zeggen dat alle kosten zijn inbegrepen: huur, verwerkingskosten, salariskosten, overheadkosten, kosten voor ondersteunend werk, kosten voor het gebruik van apparatuur, normale binnenlandse reis- en verblijfkosten, transportkosten die worden gemaakt ten gevolge van de Opdracht, parkeerkosten, opleidingskosten, wervings- en selectiekosten, vervanging, verzekeringspremies, winst en alle eventuele verdere bijkomende kosten.

	Eis 48 
	Alleen de daadwerkelijk afgenomen kerstpakketten kunnen worden verrekend. 


Contractmanagement

	
	Inhoud

	Eis 49 
	Er vindt jaarlijks een evaluatiegesprek plaats tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst. In dit evaluatiegesprek komen onderwerpen als tevredenheid, kwaliteit en beoordeling van de contractuele afspraken aan bod. 

	Eis 50 
	U bent verantwoordelijk voor het inplannen van het overleg, het opstellen en vooraf toezenden van een agenda en het opleveren van het gesprekverslag binnen vijf werkdagen nadat het overleg heeft plaatsgevonden.

	Eis 51 
	De Opdrachtnemer houdt managementinformatie bij over de dienstverlening waaronder: response- en doorlooptijden, advisering, uitvoering, aanvullende diensten, afhandeling van klachten, kosten per locatie, etc.

	Eis 52 
	U rapporteert één keer per jaar managementinformatie aan OZHW, nadat levering van het voorgaande jaar heeft plaatsgevonden. 
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	Inhoud

	Eis 53 
	Alle afspraken tussen Opdrachtgever en Inschrijver zullen schriftelijk middels een Raamovereenkomst worden vastgelegd. Afspraken die niet worden vastgelegd hebben geen rechtskracht. Inschrijver gaat akkoord met deze eis. 

	Eis 54 
	Geschillen zullen worden beslecht bij de rechtbank te Rotterdam.

	Eis 55 
	Inschrijver mandateert contactpersoon rechtsgeldig voor het nemen van de benodigde beslissingen voor de uitvoering van de Overeenkomst.



Voor akkoord 


	Inschrijver

	

	Naam

	

	Functie

	

	Plaats en datum

	

	Handtekening
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