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Programma van Eisen - FG diensten
In dit Programma van Eisen zijn de eisen opgenomen die de Aanbestedende dienst stelt aan de gevraagde Diensten en aan de prijsstelling. Inschrijver dient de bijlage Inschrijfformulier rechtsgeldig te ondertekenen en aan de Inschrijving toe te voegen en te uploaden om hiermee te verklaren dat Inschrijver akkoord gaat met en voldoet aan de in het Programma van Eisen gestelde eisen en deze zal naleven gedurende uitvoering van de Opdracht.

Het niet voldoen aan een eis zal voor Aanbestedende dienst aanleiding zijn de Inschrijving uit te sluiten van verdere beoordeling.
	Eisen 
	

	1. Uitvoering dienstverlening

	1.1
	Inschrijver is in staat om in heel Nederland de Diensten uit te voeren, onder meer omdat de NWO-instituten verspreid over het land zijn gevestigd.

	1.2
	Opdrachtnemer beschikt over referenties die aantonen dat zij proactief stuurt op in de Service Level Agreements (SLA) opgenomen Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s).

	1.3
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de continuïteit van de dienstverlening. Opdrachtnemer zorgt indien noodzakelijk voor onmiddellijke vervanging van zijn medewerkers en/of Professionals om de continuïteit van de Diensten te garanderen.

	1.4
	Opdrachtnemer is ten volle aansprakelijk voor de prestaties van de in te zetten Professionals en de overige in te zetten medewerkers tijdens de Opdracht en daarbij eindverantwoordelijk voor de Diensten die geleverd worden.

	1.5
	Opdrachtnemer, diens medewerkers en Professionals verplichten zich tot geheimhouding van alle door Opdrachtgever verstrekte (bedrijfs- en vertrouwelijke) gegevens, tenzij dit strijdig is met wet- en regelgeving. 

	1.6
	De dossiervorming door Professionals dient plaats te vinden op, en met, de systemen van de Aanbestedende dienst. Opdrachtnemer dient vanwege de vertrouwelijkheid van gegevens en vereisten aangaande de informatiebeveiliging geen dossiervorming in eigen dossiers of op eigen systemen toe te (laten) passen.

	2. Kwaliteitsmanagement en integriteit

	2.1
	De dienstverlening van Opdrachtnemer dient aantoonbaar te voldoen aan de van toepassing zijnde (inter)nationale relevante wet- en regelgeving, specifiek de AVG en (U)AVG.

	2.2
	De dienstverlening van Opdrachtnemer dient te voldoen aan minimaal de volgende NWO documenten:

· NWO FG charter (3 mei 2022);
· Privacybeleid NWO-D (versie 1.0 d.d. 19-04-2023);

· Privacybeleid NWO-I  (d.d. 02-11-2021);

· Uitvoeringsregelingen van NWO zoals opgenomen in de NWO-Uitvoeringsregelingen 2023-2025;

· Nevenwerkzaamheden (uitvoeringsregeling 11) *;

· Ongewenst gedrag (uitvoeringsregeling 13) *;

· Klokkenluiderregeling (uitvoeringsregeling 14) *;

· Regeling gebruik Alcohol, drugs en medicijnen (uitvoeringsregeling 16) *;

· Overige gedragscodes van NWO, waaronder in ieder geval begrepen:

· Kernwaarden van NWO, zoals beschreven in de NWO strategie 2023-2026 “wetenschap werkt!”;

· Nota integriteitsbeleid NWO (14 december 2021);

· Code omgang met persoonlijke belangen (juni 2020);

· Regels voor het aannemen van geschenken, uitnodigingen een andere voordelen (24 maart 2021);

· Gedragslijn voorkoming financieel- en informatiemisbruik (24 maart 2021);

· Gedragslijn sociale media (24 maart 2021).

De documenten zijn beschikbaar tijdens de schouw (zie paragraaf 2.5 van het Beschrijvend document). 

Opdrachtnemer dient gedurende de looptijd van de Overeenkomst voor de accountmanager en iedere ingezette Professional te beschikken over een schriftelijke verklaring waarin de Professional verklaart het FG charter, het privacy beleid en de gedragscodes van NWO na te leven. Bij wijzigingen in de pool van professionals dient voor aanvang van werkzaamheden door deze professionals een schriftelijke verklaring te zijn aangeleverd.

	2.3
	Inschrijver verklaart dat het management van zijn organisatie én de in te zetten accountmanager en professionals gedurende de Overeenkomst beschikken over een VOG verklaring.

	3. Evaluatie

	3.1
	Minimaal tweemaal per jaar dient Opdrachtnemer een memorandum op te leveren met een reflectie op de dienstverlening. Opdrachtnemer dient daarin kritisch en realistisch te zijn naar Aanbestedende dienst. Opdrachtnemer dient het memorandum transparant op te stellen en daarbij in ieder geval invulling te geven aan de volgende punten:

· Het duidelijk en bondig naar voren brengen van de ervaringen en bevindingen ten aanzien van de geleverde dienstverlening;

· Het tijdig signaleren van verbeterpunten in het functioneren van de Privacy organisatie van de Aanbestedende dienst (zowel NWO-D als NWO-I);

· Het signaleren van risico’s en verbeterpunten in de governance of processen van Aanbestedende dienst voor zover dat niet in FG jaarverslagen of adviezen waaraan Opdrachtnemer heeft bijgedragen voldoende tot uitdrukking is gebracht.

	3.2
	Minimaal tweemaal per jaar vindt een gesprek plaats tussen beide partijen waarin de dienstverlening en de Overeenkomst worden geëvalueerd en een planning wordt gemaakt voor de komende periode (van 6 maanden).

	3.3
	De samenwerking inzake de Overeenkomst wordt vastgelegd middels een Service Level Agreement (SLA). Een concept versie is als bijlage Service Level Agreement toegevoegd aan deze aanbesteding.

	4. Communicatie en rapportage

	4.1
	Inschrijver beschikt over een klachtenprocedure die gerelateerd is aan de te leveren dienstverlening.

	4.2
	Ontvangst van vragen en klachten wordt binnen drie werkdagen schriftelijk bevestigd.

	4.3
	Vragen en klachten worden binnen vijf werkdagen schriftelijk beantwoord.

	4.4
	Aanbestedende dienst biedt een actieve communicatiestructuur, die minimaal voorziet in hetgeen is opgenomen in de bijlage Service Level Agreement.

	4.5
	Het initiatief tot het inplannen van (evaluatie)gesprekken ligt bij Opdrachtnemer. Opdrachtnemer dient tevens zorg te dragen voor de verslaglegging en deze binnen vijf werkdagen ter goedkeuring voor te leggen aan Opdrachtgever.

	4.7
	Opdrachtgever verstrekt Aanbestedende dienst kosteloze rapportages op strategisch, tactisch en operationeel niveau zoals opgenomen in de bijlage Service Level Agreement.

	4.8
	Indien KPI’s uit de SLA herhaaldelijk niet of niet volledig worden behaald door Opdrachtnemer, wordt schriftelijk verzocht tot verbetering en indien nodig een verbeterplan opgevraagd. Indien sprake is van een verbeterplan dient deze door Opdrachtnemer binnen een maand te worden opgesteld. Opdrachtgever keurt het door Opdrachtnemer opgestelde verbeterplan goed, inclusief de daarin opgenomen oplostermijnen.

	5. Accountmanagement

	5.1
	Aanbestedende dienst eist dat de continuïteit van de dienstverlening van Opdrachtnemer wordt geborgd en voorziet daarin een belangrijke rol voor een vaste accountmanager bij Opdrachtnemer. Deze vervult de rol van primair contactpersoon en borgt kennis over de Aanbestedende dienst bij Opdrachtnemer. Van de accountmanager wordt geen commerciële rol verwacht maar een vakinhoudelijke rol. 

	5.2
	De accountmanager behoeft geen opgeleid FG te zijn, maar dient wel over aantoonbare (inhoudelijke) kennis en ervaring op het gebied van FG dienstverlening te beschikken. 

	5.3
	Het is tijdens de looptijd van de Overeenkomst de verantwoordelijkheid van de accountmanager om Professionals die namens Opdrachtnemer bij Aanbestedende dienst worden ingezet voor te bereiden en op de hoogte te stellen van de werkprocessen, procedures en ontwikkelingen van Opdrachtgever. 

	5.4
	De accountmanager heeft minimaal tweemaal per jaar een voortgangsgesprek over de dienstverlening met de contactpersoon van Opdrachtgever (hoofd Interne Audit), zie ook communicatiestructuur in de Service Level Agreement.

	5.5
	Mocht een wisseling van de accountmanager plaatsvinden, is Opdrachtnemer er verantwoordelijk voor dat deze gedegen wordt ingewerkt. Meerkosten als gevolg van een wisseling kunnen niet in rekening gebracht worden bij Opdrachtgever. Bij een wisseling van accountmanager, wordt eerst de gelegenheid geboden aan de contactpersoon van Opdrachtgever om kennis te maken.

	5.6
	De kosten van het accountmanagement dienen verwerkt te zijn in het all-in uurtarief van de in te zetten Professionals. Er kunnen geen extra kosten voor in rekening worden gebracht.

	6. Professionals

	6.1
	De door Inschrijver in te zetten Professionals beschikken op hoofdlijnen minimaal over onderstaande opleidingsniveaus, studie en beroepsdiploma’s en bijbehorende ervaring:
Functie

Minimaal opleidingsniveau

Studie en beroepsdiploma’s
Aantal jaren werkervaring

Functionaris Gegevensbescherming (FG) – pool van FG’s waaronder de namens NWO bij de AP ingeschreven FG
Professional beschikt over een aantoonbaar afgeronde bedrijfs-kundige of juridische opleiding op WO niveau. Inschrijver beantwoordt deze vraag door het vermelden van de afgeronde academische opleiding(en) en eventueel promotie en of andere relevante expertise. Aanvullende (juridische) privacy opleidingen zijn een pre.
Professional beschikt aantoon-baar over relevante opleidingen op het gebied van de (U)AVG. Minimaal niveau is hierbij CIPP/E of gelijk-waardig. Een afgeronde opleiding als CIPP/M of gelijkwaardig is een pre.
De Professional heeft minimaal drie jaar als FG gewerkt of opdrachten uitgevoerd die de werkzaamheden omvatten zoals opgenomen in het Beschrijvend Document. Ervaring als FG in de weten-schappelijke sector is een pre.
Accountmanager

De accountmanager beschikt aantoonbaar over minimaal HBO werk- en denkniveau. Inschrijver beant-woordt deze vraag door het vermelden van afgeronde rele-vante opleiding(en).
De accountmanager beschikt aantoon-baar over relevante (basis)kennis op het gebied van de (U)AVG. CIPP/E of gelijkwaardig is een pre.
De accountmana-ger heeft minimaal drie jaar ervaring in het begeleiden van opdrachten zoals beschreven in dit PvE.
Voor alle in te zetten Professionals geldt dat de Opdrachtnemer op verzoek van Opdrachtgever de permanente educatie aan kan tonen door het overleggen van het PE (Permanent Educatie) dossier of POP (Persoonlijk Opleidings Plan) dossier van de desbetreffende Professional. 

	6.2
	Communicatie en dossiervorming bij uitvoering van de Diensten zal overwegend plaatsvinden in de Nederlandse taal. In de primaire processen van Opdrachtgever (NWO-D: financiering van onderzoek en wetenschappelijke infrastructuur / NWO-I: wetenschappelijk onderzoek en beheer wetenschappelijke infrastructuur) vindt tevens communicatie in de Engelse taal plaats. 
In te zetten accountmanager en Professionals van Opdrachtnemer dienen daarom zowel de Nederlandse als ook de Engelse taal in woord en geschrift goed te beheersen.

	6.3
	Continuïteit en het vormen van de vertrouwde contactpersoon en aanspreekpunt voor de organisatie met betrekking tot de FG dienstverlening is één van de belangrijke doelstellingen van de opdracht en dient daarom te worden nagestreefd bij de uitvoering van de Diensten en de inzet van Professionals. Tijdens deze aanbesteding dient daarom de ‘pool’ van Professionals te worden gepresenteerd die als FG kunnen worden ingezet bij de Aanbestedende dienst. Deze pool bestaat uit minimaal drie (3) en maximaal zes (6) Professionals die aan de vereisten voldoen. Bij aanvang en gedurende de looptijd van de overeenkomst dienen alle bewijsmaterialen te zijn ingediend ter onderbouwing dat de Professionals aan de vereisten in deze aanbesteding voldoen en dient daarop de goedkeuring van Opdrachtgever te zijn verkregen.
Mocht tijdens de looptijd van de Overeenkomst een wisseling van een Professional uit de goedgekeurde ‘pool’ van Professionals moeten plaatsvinden, dan is Opdrachtnemer er verantwoordelijk voor dat deze minimaal gelijkwaardig is qua niveau en expertise van de huidige Professionals en gedegen wordt ingewerkt. Meerkosten als gevolg van een wisseling kunnen niet in rekening gebracht worden bij Opdrachtgever. Vervanging van de in te zetten Professional gebeurt in overleg met en na goedkeuring van Opdrachtgever.

	6.4
	Opdrachtnemer draagt zorg voor de aanlevering van een VOG verklaring (niet ouder dan 6 maanden) van de in te zetten Professionals, voorafgaand aan de inzet van een Professional of maximaal 4 weken na aanvang van de inzet. Wanneer blijkt dat aan een Professional geen VOG wordt verstrekt, dient deze Professional per direct vervangen te worden door een minimaal gelijkwaardige Professional die reeds in het bezit is van een geldige VOG welke niet ouder is dan 6 maanden.

	6.5
	Opdrachtnemer draagt zorg voor de jaarlijkse aanlevering van een recente VOG verklaring van alle in te zetten Professionals.


	8. Facturatie

	8.1
	Facturatie vindt plaats conform de betalingsregeling zoals opgenomen in de bijlage Overeenkomst.

	8.2
	Facturen dienen achteraf per maand te worden ingediend en moeten voorzien zijn van een door de Opdrachtgever goedgekeurde urenverantwoording. De urenverantwoording bevat minimaal het aantal gewerkte uren per dag met daarbij op hoofdlijnen de uitgevoerde werkzaamheden vermeld.

	8.3
	Een factuur dient minimaal de volgende gegevens te bevatten:

· Factuurdatum

· Hoogte van de vergoeding

· Leverdata

· Ordernummer

· Omschrijving van alle geleverde diensten, gespecificeerd met een
urenverantwoording in een aparte bijlage

· Totaalbedrag factuur (exclusief en inclusief BTW)

· Contractnummer

· Werkordernummer/Inkoopnummer

	8.4
	Aanbestedende dienst verwerkt e-facturen. Een elektronische factuur (e-factuur) is een gestructureerd elektronisch bestand dat automatische en elektronische verwerking mogelijk maakt (geen pdf-factuur). Indien Aanbestedende dienst op termijn besluit om e-factureren voor haar leveranciers verplicht te stellen, dient Inschrijver facturen elektronisch te kunnen verzenden, zodat deze met inachtneming van de door Aanbestedende dienst gegeven specificaties elektronisch door Aanbestedende dienst kunnen worden ontvangen en verwerkt. Hiervoor mogen geen kosten in rekening worden gebracht aan Aanbestedende dienst.

	9. Eisen prijzen/tarieven

	9.1
	Inschrijver dient de geel gearceerde cellen in bijlage Prijzenblad volledig in te vullen  en toe te voegen aan zijn Inschrijving.

	9.2
	Inschrijver geeft door middel van het invullen van bijlage Prijzenbladinzicht in het voor deze Opdracht te hanteren maximale all-in uurtarief exclusief btw, maar inclusief alle in de Aanbestedingsdocumenten benoemde werkzaamheden, reis-, verblijf-, parkeer-, accountmanagement- en administratiekosten, kosten voor alle benodigde materialen en alle eventuele verdere overige kosten.

	9.3
	Het maximale all-in tarief zoals geoffreerd op bijlage Prijzenblad is onveranderlijk en vast gedurende de twee jaar van de Overeenkomst. Indien Opdrachtgever van de optionele verlenging van de overeenkomst gebruik maakt is Opdrachtnemer gerechtigd om ingaande het derde jaar jaarlijks een indexering op de overeengekomen tarieven toe te passen conform het prijsindexcijfer voor het voorliggende kalenderjaar, conform het CBS voor zakelijke dienstverlening

	9.4
	De door Inschrijver opgegeven prijs / tarief dekt alle in het Aanbestedingsdocument opgenomen eisen. Dit betekent dat geen bijkomende kosten door de Inschrijver in rekening worden gebracht.

	9.5
	Meerwerk kan uitsluitend op verzoek en na schriftelijke toestemming van Opdrachtgever worden uitgevoerd. Prijzen kunnen uitsluitend gehanteerd worden overeenkomstig het weergegeven tarief in de Overeenkomst.


