
  

Bijlage 3 –  Programma van Eisen 

Door het  invu l len en ondertekenen van het  Uni form Europees Aanbestedingsdocument  

(UEA) gaat  u  akkoord met  a l le  e isen in  deze b i j l age.  

 

Commerciële eisen  

  

Nr.   

1 .   Opdrachtnemer  gaat  akkoord met  een beta l ingstermi jn  van 30 dagen na factuurdatum 

van een geld ige/ ju is te  factuur  .  

2.   Opdrachtnemer  factureer t  d ig i taa l  door fac turen éénmal ig  in  PDF -formaat  te  mai len 

aan:  fac turen@gemeentewest land.n l .   

3.   Opdrachtnemer  vermeldt  op de factuur  de vo lgende kenmerken:  

-  perceelnummer  

-     naam profess ional  

-  verp l icht ingennummer  

-  de datum van geleverde d ienstver len ing  

-  het  b tw-bedrag  

-  b tw-nummer van Opdrachtnemer  

-  KvK-nummer van Opdrachtnemer  

-  Bankrekeningnummer van Opdrachtnemer  

-  Aanta l  te  dec la reren u ren kandidaat  inc lus ie f  de per iode waarop deze uren  

     bet rekk ing hebben  

-  Maandel i jkse urenstaat  kandidaat(en)  a ls  b i j lage  aan factuur  toevoegen  

Ind ien deze kenmerken of  b i j lage ontbreken ,  v indt  geen beta l ing p laa ts  en za l  de 

factuur  worden gere tourneerd.  

4.   Opdrachtnemer  factureer t  maandel i jks  achteraf .  

5.   De verp l icht ing to t  beta l ing van de geleverde d iensten onts taat  eers t  na acceptat ie  

en d ig i taa l  a f tekenen van de ingeleverde u renstaat  van de kandidaat .  

6.   Opdrachtnemer  brengt  u i ts lu i tend de fe i te l i jk  gewerkte uren van profess ional  in  

rekening.  Hie r  kan a l leen van worden afgeweken ind ien h ier  schr i f te l i jk  door de 

opdrachtgever bevest igd .  

 

Communicatie eisen  

 

Nr.   

1 .   Opdrachtnemer  d ient  een vaste contactpersoon (en vervanger)  aan  te  s te l len voor 

a l le  communicat ie  tussen de Gemeente  en Opdrachtnemer.  Deze vaste 

contactpersoon (en vervanger)  coörd ineert  de to ta le  d ienstver len ing van 

Opdrachtnemer .  De  Gemeente s te l t  ook een vaste contactpersoon (en  vervanger)  

aan.  

2.   De betrokken werknemers van Opdrachtnemer en  de kandidaten van Opdrachtnemer 

d ie  ingezet  worden b i j  Opdrachtgever beschikken over  u i ts tekende kennis  van de 

Neder landse taa l ,  zowel  mondel ing a ls  schr i f te l i j k .  

3.   Opdrachtnemer  beschik t  gedurende de loop t i jd  van de Raamovereenkomst  met  

betrekk ing to t  de te  leveren Diensten over  kennis  van en inz icht  in  de van 

toepass ing z i jnde cao gemeenten en past  deze kennis  toe b i j  de u i tvoer ing van de 

Diensten.  In  l i jn  met  het  bepaalde in  de Wet  arbe idsmarkt  in  ba lans (WAB )  en de 

mailto:facturen@gemeentewestland.nl


  

Nr.   

daaru i t  voor tv loe iende aanpass ing in  de Wet a l locat ie  arbeidskrachten door 

in termedia i rs  (WAADI,  a r t ike l  12A) .   

4.   Er v indt  regelmat ig  over leg p laats  tussen Opdrachtnemer en Opdrachtgever.  

Over leggen (op e lk  n iveau),  inc lus ie f  de voorbere idende werkzaamheden,  re is t i jden,  

u i t  te  werken vers lagen en rapportages z i jn  koste loos.  Gedurende de contractper iode 

za l  in  ieder  geval  ha l f jaa r l i jks  een evaluat ie  p laatsv inden tussen ver tegenwoord igers  

van Opdrachtgever en Opdrachtnemer.  A fwi jk ingen van de f requent ie  worden in  

onder l ing over leg a fgestemd.  T i jdens het  over leg  komen min imaal  de vo lgende 

onderwerpen aan de o rde:   

tevredenheid contactpersonen van Opdrach tgever;   

eva luat ie  en beoordel ing  contractuele afspraken ;   

k lachtenregis t ra t ie  en behandel ing;   

funct ioneren contactperso (o)n(en)  Opdrachtnemer en aanspreekpunten  

Opdrachtgever ;   

lever ingsbetrouwbaarheid.   

5.   Opdrachtgever  kan ind ien nodig koste loos d ig i ta le  management in format ie  opvragen.  

Deze in format ie  omvat  het  vo lgende:   

1 .  Naam van de Profess ional    

2 .  Funct ie  (vo lgens het  funct iehuis  van Opdrach tgever)   

3 .  Vorm van in leen  (ZZP, detacher ing)  

4 .  Perceelnummer  en  inhurende manager Opdrachtgever  

5.  Salar isschaal  Opdrachtgever  

6 .  Star tdatum en e inddatum opdracht  

7 .  Verp l icht ingennummer  Opdrachtgever  

8 .  Inhurende manager Opdrachtgever  

8 .  Gefactu reerde u ren  

9 .  Gefactu reerde tar ieven  

10.  Omzet  per  kwar taa l   

Opdrachtnemer  lever t  deze in format ie  b innen 6  weken aan b i j  de opdrach tgever.   

 

Eisen inhuurproces  

 

Nr.   

1 .   Opdrachtnemer  d ient  haar d ienstver len ing op  vakbekwame wi jze ononderbroken u i t  

te  voeren.  

2.   Ver lo fdagen van de profess ional  zu l len in  goed over leg tussen de d i rect  

le id inggevende en profess ional   worden vastgeste ld ,  waarb i j  rekening za l  worden 

gehouden met  de voor tgang van de werkzaamheden.  De aanvang en het  e inde van 

het  ver lo f  wordt  geregeld u i ter l i jk  één maand voor aanvang van een vakant ie  van één 

week of  langer en één week voor aanvang van een kor tere ver lo fper iode,  tenz i j  in  

over leg de le id inggevende instemt met  een kor tere termi jn .  

3.   Opdrachtnemer  heef t  iedere kandidaat ,  d ie  word t  voorgeste ld  aan Opdrachtgever 

persoonl i jk  gesproken.  Min imaal  de vo lgende onderwerpen worden t i jdens d i t  

persoonl i jk  gesprek besproken:  

•  Inhoud van de opdrach t ;  wordt  de opdracht  begrepen?  

•  De voorwaarden waaronder de opdracht  word t  u i tgevoerd  

•  Check op de competent ies  voor de opdracht  

•  Check op de benodigde  ervar ing voor de  opdracht  



  

Nr.   

•  Check op het  werk -  en  denkniveau voor de opdracht  

4.   Ind ien de Opdrachtnemer een ZZP'er  inzet  voor  de u i tvoer ing van de 

werkzaamheden,  za l  de Opdrachtnemer  min imaal  de ondernemerstoets  u i tvoeren,  

zoals  geste ld  in  een door de Belast ingdienst  goedgekeurde Modelovereenkomst  

tussenkomst .  Tevens za l  de Opdrachtne mer de reg is t ra t ie ,  bewar ing en  arch iver ing 

h iervan verzorgen.  Opdrachtgever heef t  he t  rech t  om op e lk  gewenst  moment  te  

( la ten)  cont ro leren of  doss iers  ju is t  en vo l led ig z i jn  en/of  contro les z i jn  u i tgevoerd 

door Opdrachtnemer.  Opdrachtgever kan d i t  in  het  systeem of  op locat ie  van 

Opdrachtnemer  ( la ten)  contro leren.  Ind ien Opdrachtgever be langr i jke gebreken 

constateer t  t .a .v .  de doss iervorming,  verbeurt  Opdrachtnemer een zonder 

rechter l i jke tussenkomst  onmiddel l i jk  opeisbare dwangsom van € 1.000, -  per  dag 

to tdat  de gebreken z i jn  opgelost ,  onverminderd a l le  verdere rech ten van  

Opdrachtgever  waaronder dat  op nakoming en /o f  vergoeding en recht  op  ontb ind ing 

van de over igens werkel i jk  door haar ge leden schade.  

5.   Ind ien Opdrachtnemer n ie t  b innen de geste lde  responstermi jn  b innen de min i -

compet i t ie  in  s taat  is  een kandidaat  aan te  b ieden d ie  vo ldoet  aan de e isen,  ber icht  

h i j  dat  zo spoedig mogel i jk  doch u i ter l i jk  b innen de geste lde responstermi jn  aan 

Opdrachtgever  met  een zogeheten ‘n ie t  lever -verk lar ing.  In  deze schr i f te l i jke ‘n ie t  

lever-verk lar ing mot iveer t  Opdrach tnemer waarom hi j  n ie t  in  s taat  is  een  kandidaat  

aan te  b ieden d ie  vo ldoe t  aan de e isen.  

6.   Opdrachtnemer  voert  voor  iedere kandidaa t ,  d ie  wordt  voorgeste ld  aan 

Opdrachtgever ,  voorafgaand een refe rent iecheck en in tegr i te i tscheck u i t .  In  de 

nadere u i tv raag wordt  door Opdrachtgever aangegeven aan welke cr i ter ia  van de 

Verk lar ing Omtrent  Gedrag (VOG ) de kandidaat  moet  vo ldoen.  Deze VOG moet  

b innen 3 weken na  s tar t  van de Nadere  opdracht  in  het  bez i t  z i jn  van de 

Opdrachtgever .  Ind ien deze vere is ten n ie t  t i jd ig  z i jn  nageleefd,  behoudt  

Opdrachtgever  het  rech t  om per d i rect  te  s toppen met  de ingezet te  medewerker .  De 

kosten z i jn  voor  de VOG z i jn  voor  de Opdrachtnemer.   

7.   De taken en verantwoordel i jkheden van Opdrachtnemer naar p rofess iona l  (met  

u i tzonder ing van ZZP) z i jn  d ie  van een ( ju r id isch)  werkgever .  Opdrachtnemer draagt  

hierb i j  a l le  admin is t ra t ieve verp l icht ingen en f inanc ië le  r is ico ’s ,  d ie  gepaard gaan 

met het  werkgeverschap.  Daaronder z i jn  begrepen de vo lgende taken en  

verantwoordel i jkheden (n ie t  l imi ta t ie f ) :   

•  Het  a fs lu i ten van  de getekende arbeidsovereenkomst ,  ind iv iduele 

opdrachtbevest ig ingen en contractbeheer;   

•  Het  u i tbeta len van sa lar i s ,  vakant ie toes lag en over ige emolumenten;   

•  Het  a fdragen van werknemers -  en werkgeverspremies a lsmede 

pens ioenpremies;  

•  Het  u i tvoeren  van wet  verbeter ing Poortwachter  en z iektebegele id ing;   

•  Het  beëind igen van  de overeenkomst  met  de profess ional .   

 

8.   Opdrachtnemer  vu l t  voor  iedere geplaats te kandidaat  het  formul ie r  Gegevens 

externe kandidaat  (z ie  B i j lage 16)  van Opdrachtgever in .  

9.   Opdrachtnemer  ins t rueert  de kandidaat  vóór  aanvang van de werkzaamheden over 

min imaal  de vo lgende onderwerpen:  

•  Funct ie - inhoud;  

•  Werkt i jden;  

•  P laats  en t i jds t ip  van me ld ing;  



  

Nr.   

•  In tegr i te i te isen van de opdrachtgever;  

•  Geheimhoudingspl icht ;  

•  Urenregis t ra t ie ;  

•  Z iektemeld ingsprocedure;  

•  Melden van ver lo f  en vakant ie ;  

•  Aanspreekpunt /contactpersoon b i j  de bet ref fende opdrachtgever;  

•  Over ige zaken welke noodzakel i jk  z i jn  voor  een goede u i tvoer ing van de  

werkzaamheden.  

10.   Opdrachtnemer  heef t  a l le  doss iers  van de kandidaten a l t i jd  op o rde,  deze z i jn  

actueel  en vo l led ig.  Al le  voor  de aanvraag en p laats ing re levante documenten,  dan 

wel  een kopie daarvan,  worden b i j  Opdrachtnemer gearch iveerd.  Op verzoek van 

opdrachtgever d ient  Opdrachtnemer inzage te  ver lenen in  doss iers  van kandidaten 

welke ingezet  z i jn  b i j  opdrachtgever T enz i j  de Algemene Verordening 

Gegevensbescherming aan het  over leggen van d ie  s tukken in  de weg s taat .   

11.   Ind ien voor de u i tvoer ing van de funct ie  persoonl i jke beschermingsmiddelen 

(b i jvoorbeeld een helm,  ve i l igheidsschoenen) z i jn  vere is t ,  d ient  Opdrach tnemer deze 

aan de kandidaat  te r  beschikk ing te  s te l len op kosten van Opdrachtnemer.  Een 

laptop en mobie le  te le foon worden door Opdrach tgever ter  beschikk ing geste ld .  

12.   Als t i jdens de u i tvoer ing  van de opdracht  b l i jk t  dat  de geselecteerde kandidaat  n ie t  

aan de vere is te  funct ie -e isen vo ldoet  en/of  n ie t  over  de vere is te  competent ies  

beschik t ,  za l  Opdrachtgever de tewerkste l l ing onmiddel l i jk  beëind igen.  

Opdrachtgever  geef t  h ie rb i j  een opgave van de reden.  

13.   Opdrachtnemer  d ient  de cont inuï te i t  van de bedr i j fsvoer ing te  garanderen ,  

gedurende de loopt i j d  van de Nadere  overeenkomst ,  ind ien reeds ingeze t  personeel  

vervangen moet  worden ind ien d i t  onvermi jde l i jk  is ,  zoals  in  s i tuat ies  van  over l i jden,  

z iekte,  onts lag of  ongeschik the id kandidaat .  

 

Bi j  iedere vervanging  van personeel  moet ,  zonder dat  d i t  voor  de gemeente to t  ext ra  

kosten le id t ,  vervangend personeel  beschikbaar worden geste ld  dat  qua 

deskundigheid,  op le id ingsniveau en ervar ing van min imaal  ge l i jk  n iveau is  a ls  het  

oorspronkel i jk  ingezet te  personeel .  Deze vervanging le id t  n immer to t  

tar ie fsverhoging.  Vervanging door personeel  dat  aan mindere kwal i f icat ies  vo ldoet ,  

za l  s lechts  b i j  u i tzonder ing,  met  schr i f te l i jke mot i ver ing en onder to estemming van 

Opdrachtgever ,  kunnen worden toegestaan.  In  dat  geval  za l  het  uur tar ie f  to t  het  voor  

d i t  personeel  a lgemeen gangbare n iveau worden ver laagd.  Ind ien één van de 

bovengenoemde s i tuat ies  z ich voordoet ,  t reden  par t i jen in  over leg .   

 

Ind ien personeel  vervangen moet  worden en Opdrachtnemer n ie t  aan  he t  

vervangingsverzoek kan vo ldoen b innen de beschreven termi jn ,  hee f t  de gemeente 

het  recht  z ich te  wenden to t  de andere Contractanten.  

14.   Opdrachtgever  behoudt  het  recht  om e lke Nadere opdracht  op e lk  moment  te  

beëind igen met  een opzegtermi jn  van v ier  (4 )  weken  

15.   Opdrachtnemer  draagt  zorg voor het  t i jd ig  z iekmelden van kandidaten b i j  de 

opdrachtgever van de Nadere opdracht .  Onder ‘ t i jd ig ’  wordt  vers taan:  dezel fde 

ochtend voor 09:00 uur .  

16.   Opdrachtgever  heef t  de  mogel i jkheid om met  de kandidaten een d ienstverband aan 

te  gaan.  Hie rvoor kunnen door Inschr i jver  geen kosten in  rekening gebracht  worden 

ind ien de termi jn  van terbeschikk ingste l l ing h ieraan voorafgaand min imaa l  52 weken 



  

 

Eisen ten aanzien van MVOI  

Nr.   

1.  Thema Divers i te i t  en  inc lus ie  

Opdrachtnemer  garandeert  een eer l i jke en gel i jke be lon ing van a l le  medewerkers /  

kandidaten.  

2 .  Thema Divers i te i t  en  inc lus ie  

Opdrachtnemer  wer f t  mensen op bas is  van hun capac i te i ten en laat  z ich n ie t  le iden 

door de cu l ture le  achtergrond,  fys ieke beperk ing ,  gender ident i te i t ,  

ge loofsovertu ig ing,  geaardheid of  leef t i jd .  

3 .  Thema Socia l  re tu rn  

Opdrachtnemer  zet  jaar l i jks  3% Socia l  Retu rn in .  Di t  percentage wordt  berekend 

over  de jaar l i jkse opdrachtwaarde.  In  Bij lage 6  s taat  beschreven welke  kaders en 

r icht l i jnen Opdrachtgever h ierb i j  hanteer t .  

Nr.   

heef t  geduurd o f  na 1620 uur .  In  da t  geval  doet  opdrachtnemer geen beroep op het  

eventueel  tussen hem en de kandidaat  ge ldende concurrent iebeding.  

17.   Inschr i jver  garandeert  dat  a l le  aangeboden kand idaten vo ldoen aan de opgenomen 

funct ieprof ie len zoals  vermeld in  Bi j lage 14 .  

18.   Op verzoek van de Opdrachtgever kan een pro fess ional  worden verzocht  een 

aanvul lende t ra in ing of  op le id ing te  vo lgen.  Onder op le id ing wordt  vers taan e lke 

vorm van gestructureerde act iv i te i t ,  d ie  ger icht  i s  op het  door de  profess ional  

verkr i jgen,  b i jhouden,  verbreden of  ve rd iepen van kennis  en/of  vaard igheden.  De 

kosten voor een aanvul lende ople id ing of  t ra in ing z i jn  gaan in  over leg tussen 

Opdrachtnemer  en Opdrachtgever.   

19.   Inschr i jver  borgt  dat  a l le  kandidaten d ie  h i j  inzet  op opdrachten vo ldoen aan de 

vo lgende cr i ter ia :  

•  vo ldoen aan de opgenomen funct ieprof ie len;  

•  z i jn  in  het  bez i t  van een geld ig  ident i te i tsbewi js ;  

•  z i jn  in  het  bez i t  van de d ip loma’s  zoals  vermeld op het  CV;  

•  z i jn  de Neder landse taa l  in  woord  en geschr i f t  macht ig ;  

•  hebben het  door  de gemeente aangeleverde model  geheimhoudingsverk lar ing 

(z ie  b i j lage 17)  ge tekend.  

•  z i jn  in  het  bez i t  van de vere is te  Verk la r ing Omtrent  Gedrag (VOG),  zoals  

aangegeven za l  worden in  de nadere u i tv ragen.  

20.   Opdrachtgever  heef t  een  verbod op een d raaideurconstruct ies .  Di t  houdt  in  dat  

ambtenaren van de gemeente West land en personen d ie  de afge lopen d r ie  maanden  

(gerekend vanaf  de  ingangsdatum van de Nadere overeenkomst)  ambtenaar waren 

b i j  de gemeente West land,  n ie t  ingezet  mogen worden op opdrach ten van de 

gemeente.  Opdrachtnemer za l  geen kandidaten aanbieden d ie  va l len onder het  

verbod op de draaideurconstruct ie .  

21.   Opdrachtgever  behoudt  z ich het  recht  voor  een  th i rd  par ty  audi t  u i t  te  la ten voeren 

b i jvoorbeeld voorafgaand aan het  ver lengen van  de Raamovereenkomst  of  b i j  een 

ind icat ie  a ls  er  onder  de  maat  ge leverd wordt .  Opdrachtnemer geef t  medewerk ing 

aan deze th i rd  par ty  aud i t .  

22.   Aan het  e ind van  de loopt i jd  van het  raamcont ract  d ient  Opdrachtnemer,  ind ien h i j  

n ie t  word t  aangemerkt  a ls  (één van de)  n ieuwe contractpar tner(s) ,  de lopende 

Nadere opdrachten conform gemaakte afspraken  af  te  ronden.  



  

 

Juridische eisen  

Nr.   

1 .   Op deze aanbesteding  is  het  Neder lands recht  van toepass ing  

2.   De Algemene Inkoopvoorwaarden voor lever ingen en d iensten van de VNG inc lus ie f  

addendum, z i jn  u i ts lu i tend van toepass ing.  Lever ing,  beta l ing-  en andere  

voorwaarden van  Inschr i jver  worden  u i tdrukkel i jk  van de hand gewezen.  

 

Inschr i jver  gaat  akkoord  met  de Raamovereenkomst  en de Algemene 

Inkoopvoorwaarden voor  lever ingen en d iensten van de VNG, inc lus ie f  Addendum.  

 

  

 

 


