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Aanbestedende dienst
Stichting Hotelschool The Hague, hierna HTH.

Aanbestedingsbesluit: 
Besluit van 11 februari 2013, houdende de regeling van enkele onderwerpen van de Aanbestedingswet 2012, gepubliceerd op 19 februari 2013, Staatsblad 58, van het Koninkrijk der Nederlanden. Het Aanbestedingsbesluit is op 1 april 2013 in werking getreden en het herziende Aanbestedingsbesluit is op 24 juni 2016 in werking getreden.

Aanbestedingswet 2012 (AW2012): 
Wet van 1 november 2012, gepubliceerd in Staatsblad 542 van het Koninkrijk der Nederlanden, houdende regels betreffende procedures voor het gunnen van overheidsopdrachten voor werken, leveringen en diensten, strekt tot het opnieuw implementeren van Richtlijn nr. 2004/18/EG van het Europees Parlement en de Raad van de Europese Unie van 31 maart 2004, ten behoeve van een goede uitvoering en naleving van de uit deze richtlijnen voortvloeiende voorschriften, verbetering en vereenvoudiging van de integriteittoetsing en van voorschriften van administratieve aard. De aanbestedingswet is op 1 april 2013 in werking getreden en de herziende Aanbestedingswet is op 1 juli 2016 in werking getreden.

Algemene Inkoopvoorwaarden voor het verrichten van Diensten voor HTH 2024:
De Algemene Inkoopvoorwaarden die van toepassing zijn op onderhavige aanbesteding (AID-HTH-2024).

Beschrijvend document: 
Ook wel Offerteleidraad of Uitnodiging tot Inschrijving genoemd. Onderhavig document bevat onder meer een beschrijving van de gevraagde documenten, de procedurele voorschriften, de voorwaarden voor deelneming, de geschiktheids- en gunningcriteria en de te hanteren beoordelingsmethodiek. 
Hiermee worden Inschrijvers gevraagd een Inschrijving in te dienen. Het Beschrijvend document bevat tevens bijlagen. De bijlagen bij het Beschrijvend document maken integraal onderdeel uit van het Beschrijvend document.

Beste Prijs-Kwaliteit Verhouding (Beste PKV)
Voorheen Economisch meest voordelige inschrijver (EMVI). Bij de Beste PKV wordt gekeken naar een combinatie van kwaliteit en prijs.

Bijlagen: 
Aanhangsels bij dit Beschrijvend document. Deze aanhangsels maken integraal onderdeel uit van het Beschrijvend document.

Combinatie:
Een natuurlijk persoon of rechtspersoon die als twee of meer Inschrijvers in de vorm van een samenwerkingsverband op de Opdracht inschrijven.

Combinant(en):
Eenieder die deel uitmaakt van de inschrijvende Combinatie.

Derde:
Elke natuurlijk persoon of rechtspersoon, ongeacht de juridische aard van de banden met die natuurlijk persoon of rechtspersoon.
Dienstverlening:
De door Opdrachtnemer op basis van de Raamovereenkomst en eventuele Nadere overeenkomsten, ten behoeve van HTH te verlenen Diensten, te verrichten werkzaamheden en in het kader daarvan te leveren prestaties, services en eventuele producten. 

Geschiktheid criteria: 
Criteria op basis waarvan de Inschrijvingen worden beoordeeld om te bepalen of Inschrijver in aanmerking komt voor het gunningsproces.

Gids Proportionaliteit: 
De Gids welke tot stand is gekomen in het kader van het flankerend beleid bij de Aanbestedingswet 2012 (kamerstukken II nummer 32440). De wet beschouwt het proportionaliteitsbeginsel als een van de dragende beginselen van aanbestedingsrecht. Het proportionaliteitsbeginsel is in deze gids nader uitgewerkt en op 15 februari 2013 gepubliceerd in de Staatscourant no. 3075. 
De gids is op 1 april 2013 in werking getreden. De herziene Gids is op 1 juli 2016 in werking getreden.

Gunningcriteria: 
Criteria op basis waarvan de Inschrijving (offerte) wordt beoordeeld ten einde een gunningsbesluit te kunnen nemen.

Inschrijver: 
Dienstverlener die, al dan niet als Combinatie, een Inschrijving indient. 

Inschrijving/ Offerte: 
De door een Inschrijver ingediende offerte met bijbehorende bijlagen naar aanleiding van de publicatie van het Beschrijvend document en eventuele Nota(‘s) van inlichtingen.

Kantooruren: 
Werkdagen tussen 08:00 en 18.00 uur.

Nadere overeenkomst:
Een Nadere overeenkomst legt, in aanvulling op en binnen de kaders van de Raamovereenkomst, afspraken vast tussen HTH en Opdrachtnemer over wat ze met elkaar of voor elkaar zullen gaan doen (de te leveren prestatie) of laten. 

Nota van Inlichtingen (NvI): 
Document waarin de geanonimiseerde vragen en antwoorden op vragen van potentiële Inschrijvers zijn opgenomen, evenals eventuele wijzigingen van het Beschrijvend Document. De Nota van Inlichtingen maakt integraal en bindend onderdeel uit van deze aanbestedingsprocedure en prevaleert boven het gestelde in het Beschrijvend document en de bijbehorende bijlagen. 

Onderaannemer:
Een Ondernemer die in Opdracht van een Inschrijver of Combinatie, zonder voor hen in dienst te zijn, onderdelen van de aanbestede Opdracht uitvoert. 

Ondernemer:
Een aannemer, Leverancier of Dienstverlener. Dit omvat elke natuurlijke of rechtspersoon, elk openbaar lichaam of elke combinatie van deze personen en/ of lichamen die de levering van producten of uitvoering van diensten of werken op de markt aanbiedt.

Opdracht: 
Levering(en) aan of Dienstverlening van Opdrachtgever, zoals gespecificeerd in het Beschrijvend document en eventuele Nota(’s) van inlichtingen, waarvoor de condities en voorwaarden contractueel zijn vastgelegd in de Raamovereenkomst en de eventuele Nadere overeenkomsten.

Opdrachtgever:
Degene die voornemens is de Opdracht te plaatsen, in dit geval HTH.

Opdrachtnemer: 
Inschrijver aan wie door HTH de Opdracht in het kader van deze aanbesteding wordt gegund.

Openbare aanbesteding:
De procedure waarbij alle belangstellende Ondernemers mogen Inschrijven op onderhavige aanbesteding om mee te dingen naar de gunning van de Opdracht.

Partij(en):
HTH en Opdrachtnemer afzonderlijk of gezamenlijk.

Prestatie Indicatoren (PI’s)
Prestatie indicatoren (PI’s) meten de prestaties van organisaties en geven inzicht in de resultaten op deelgebieden om te laten zien in hoeverre bepaalde doelstellingen al dan niet bereikt worden.

Raamovereenkomst: 
Raamovereenkomst inclusief de bijbehorende bijlagen zoals deze in concept is meegezonden met het Beschrijvend document die tezamen met de eventuele aanpassingen op basis van de Nota(‘s) van Inlichtingen de definitieve overeenkomst zal vormen welke na het gunningbesluit ondertekend zal worden door partijen.

SMART:
Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch en Tijdgebonden.

Uitsluitingsgrond:
Kwalitatieve criteria die zien op omstandigheden die de Inschrijver betreffen en die diens uitsluiting van deelname aan de aanbestedingsprocedure in het algemeen kunnen rechtvaardigen.

Werkdagen: 
Maandag t/m vrijdag. Dus niet tijdens weekenden, Nederlands erkende feestdagen en eventueel andere door de overheid of Partijen in onderling overleg vast te stellen dagen.

WFT
Het toezicht op financiële instellingen als banken en verzekeraars inclusief het financiële systeem beschermt consumenten en bedrijven. De WFT (Wet op het financieel toezicht) beschrijft dit toezicht en de DNB (de Nederlandse Bank) en de AFM (Autoriteit Financiële Markten voeren dit toezicht uit.
[bookmark: _Toc181103102]Beschrijving Opdracht
[bookmark: _Toc181103103]Inleiding en doel van de aanbesteding
Voor u ligt het Beschrijvend document van de aanbesteding ‘“Verzekeringsmakelaar inclusief verzekeringsmakelaarsdiensten voor Hotelschool The Hague”. Deze aanbesteding van de Hotelschool The Hague (hierna HTH) betreft een Europese openbare aanbestedingsprocedure volgens de Aanbestedingswet 2012 (Staatblad 2012, 542).

Bij deze procedure kunnen alle belangstellende Ondernemers, naar aanleiding van de publicatie van de betreffende Opdracht door het Bureau voor publicaties van de Europese Unie, het Beschrijvend document met bijlagen downloaden en een Inschrijving doen. 
De documenten voor deze aanbesteding worden beschikbaar gesteld via TenderNed.

HTH heeft gekozen voor deze Openbare Europese aanbestedingsprocedure om de volgende redenen:
· De Opdrachtwaarde ligt boven de Europese drempel.
· HTH verwacht een beperkt aantal Inschrijvers. 
· De openbare procedure leidt tot minder tijdsintensieve inspanning.
· Het toepassen van een andere procedure leidt tot meer administratieve lasten voor zowel Inschrijver als HTH.
· De omvang en complexiteit van de Opdracht is gemiddeld. 
· In verhouding tot de omvang van de Opdracht zijn de kosten voor de Inschrijvers beperkt. 

HTH is voornemens met één (1) Inschrijver één (1) Raamovereenkomst af te sluiten voor de Opdracht: Verzekeringsmakelaar inclusief het verzorgen van verzekerings- gerelateerde zaken. De Opdracht wordt gegund aan de Inschrijver met de Beste Prijs Kwaliteit Verhouding, waarbij naast de prijs ook kwalitatieve aspecten beoordeeld worden.
In hoofdstuk 6 'Lijst van wensen' is de wens en de weging gegeven. 

De CPV-code behorend bij deze opdracht is; Bedrijfsverzekeringen - 66516400-4

HTH heeft geen voorkeur voor een bepaalde dienstverlener noch voor bepaalde merken, producten e.d. Mocht in dit Beschrijvend document een eis of een wens betrekking (lijken te) hebben op een bepaald product, een bepaalde herkomst, een bijzondere werkwijze, een merk, een octrooi, een type, een bepaalde oorsprong of een bepaalde productie, dan dient u dit te lezen als zijnde of “gelijkwaardig”. 
[bookmark: _Toc181103104]Achtergrond informatie HTH
De Hotelschool Den Haag biedt drie opleidingen aan, de bachelor Hospitality Management, de master Leading Hotel Transformation en de MBA International Hospitality Management. De bachelor heeft ongeveer 2.400 studenten en de masters heeft elk ongeveer 20 studenten. De masters worden alleen op onze locatie in Amsterdam aangeboden en de bachelor zowel in Amsterdam als in Den Haag. Naast theoretisch onderwijs bevat de bachelor veel praktijkonderwijs. Dit praktijkonderwijs vindt plaats in onze restaurants én in de hotels (Skotels). De school, restaurants en hotel zijn in Amsterdam op één locatie gevestigd. Dit betreft een huurpand. In Den Haag zijn de school en restaurants op één locatie gevestigd en is het hotel een separate locatie. Deze panden heeft de Hotelschool in eigendom. 
Naast de hotelfunctie dienen de Skotels ook als internaat voor de eerstejaars studenten. Ongeveer 512 studenten verspreid over beide locaties verblijven het eerste jaar van de opleiding in het internaat. 
Voor meer informatie inzake HTH, verwijzen wij u naar de eigen website http://Hotelschool.nl/en
Hier vindt u een nadere uitleg over de geschiedenis en de managementstructuur van HTH.

[bookmark: _Toc181103105]Verdeling in percelen of clustering 
HTH heeft ervoor gekozen de opdracht niet te verdelen in percelen en dus is er sprake van clustering zoals omschreven in artikel 1.5 lid 1 van de Aanbestedingswet. 
De motivatie van HTH om voor alle locaties van HTH één dienstverlener te contracteren is conform artikel 1.5 lid 2 van de Aanbestedingswet als volgt:
· Beide locaties (Den Haag en Amsterdam) vallen onder dezelfde entiteit, namelijk Hotelschool The Hague waardoor een logische samenhang ontstaat. 
· Het samenvoegen van deze Opdracht tot één uitvraag betekent voor zowel HTH als Inschrijver één contract, één aanspreekpunt/tussenpersoon, eenduidigheid, een financieel proces met minder kosten (denk aan factuurbehandeling e.d.) en minder administratieve lasten.

[bookmark: _Toc181103106]Beschrijving van de Opdracht
[bookmark: _Toc181103107]Huidige situatie en buiten de scope
De verzekeringsportefeuille van HTH bestaat uit een tiental polissen voor bedrijfsverzekeringen, die zijn ondergebracht bij meerdere verzekeraars, en worden beheerd door één makelaar die tevens bijbehorende taken/activiteiten verzorgt voor HTH. Deze polissen hebben o.a. betrekking op de Bedrijfsaansprakelijkheid, Bestuurdersaansprakelijkheid-, Extra uitgebreide brand -, Business Travel-, en Ongevallenverzekeringen (zie bijlage 9).
HTH heeft over de periode van 2019 tot heden 8 claims ingediend voor waterschade, stormschade, reizen (bagage beschadigd) en vermissing/diefstal tijdens een reis. 
De schades kwamen 3 keer voor in 2019, 1 keer in 2020, 2 keer in 2022, 1 keer in 2023 en 1 keer in 2024 dit moest HTH verhalen op;
6 keer de Business Travel Insurance Verzekering en 
2 keer de Extra Uitgebreide Brandverzekering.

[bookmark: _Toc181103108]Gewenste situatie
HTH wenst één (1) Opdrachtnemer (Verzekeringsmakelaar) te contracteren die;
Het gehele pakket aan verzekerings- en aan een verzekering gerelateerde taken/ activiteiten kan uitvoeren. Hierdoor verstaat HTH in ieder geval onderstaande:
a. Het vaststellen van de dekkingsbehoefte en het tot stand brengen van de gewenste dekking per 1 januari 2025.
b. Het beheren, monitoren en optimaliseren van het gehele verzekeringspakket in samenwerking met HTH, inclusief het periodiek opstellen van een overzicht met aanbevelingen. 
c. Het overleggen met verzekeraars inzake het opvragen van offertes en het afsluiten van verzekeringen.
d. Het verzamelen van risicogegevens voor (her)verzekeraars.
e. Het verzorgen van premieafdracht en premie-incasso. Verrekening van schadepenningen met openstaande premies is niet toegestaan.
f. Het toetsen op de juistheid, doelmatigheid en toepasbaarheid van de polis portefeuille en garanderen dat deze portefeuille blijft aansluiten bij de wet- en regelgeving, marktontwikkelingen en ontwikkelingen binnen HTH.
g. HTH tijdig waarschuwen voor dreigende insolventie van verzekeraars of tekortkomingen van hen ten aanzien van de verplichtingen vanuit de WFT.
h. Het benchmarken van de verzekeringspolissen en schades en het gevraagd en ongevraagd adviseren hierover, ook bij schadegevallen die het eigen risico niet te boven gaan.
i. Ondersteuning verlenen ten aanzien van niet verzekerbare schades als het inschakelen van een expert voor de schuldvraag en of toedrachtonderzoek.
j. Overleggen t.a.v. van de behandelwijze van schadegevallen, waarbij u tenminste de volgende werkzaamheden uitvoert: 
· Het benoemen van experts i.o.m. verzekeraars en advisering hierover aan HTH.
· Onderhandelen met verzekeraars in het belang van HTH en ons te allen tijde te informeren, adviseren en raadplegen hierover.
· Het bieden van extra ondersteuning bij eventuele calamiteiten met verhoogde politieke en/ of schade-impact. U dient dan binnen 24 uur te reageren op dit verzoek om ondersteuning.

[bookmark: _Toc181103109]Geraamde waarde
De geraamde waarde van de opdracht is ongeveer € 106.000, - per jaar inclusief de kosten voor de polissen en de makelaars fee. Dit bedrag is gebaseerd op de gemiddelde prijs van de spend van de laatste vier (4) jaar. 
U kunt aan deze raming echter geen rechten ontlenen. 
[bookmark: _Hlk97124123][bookmark: _Toc181103110]Looptijd van de Raamovereenkomst
De Raamovereenkomst zal naar verwachting in werking treden op 1 april 2025 en heeft een looptijd van twee (2) jaar en 9 maanden, met optioneel een (1) keer een verlengingsperiode van één (1) jaar. Op 31 december 2027 eindigt de Raamovereenkomst dan ook van rechtswege, tenzij gekozen wordt voor het optiejaar. HTH en Opdrachtnemer dienen dit uiterlijk zes (6) maanden voor het aflopen van de termijn met elkaar te bespreken.

De verzekeringen zijn per kalanderjaar, van Inschrijver wordt verwacht dat hij de lopende polissen per 1 april 2025 kan overnemen indien mogelijk.
[bookmark: _Toc181103111]Buiten de scope
Buiten de scope zijn twee (2) polissen, namelijk de Anw-hiaatverzekering en de collectieve Arbeidsongeschiktheidsverzekering.
Daarnaast is, door bijvoorbeeld calamiteiten of brand, een onafhankelijk (schade)advies buiten de scope. Indien u verwacht werkzaamheden te moeten verrichtten die buiten de scope van deze aanbesteding vallen dient u dit vooraf af te stemmen met HTH.


[bookmark: _Toc181103112]Beschrijving Inschrijvingsprocedure
[bookmark: _Toc53140949][bookmark: _Toc181103113]Digitaal aanbesteden
Deze aanbesteding zal geheel digitaal en online plaatsvinden, gebruik makende van de website van TenderNed (www.tenderned.nl). Een uitgebreide instructie met betrekking tot het doen van een digitale Inschrijving treft u aan op www.tenderned.nl. 
Het is uitsluitend toegestaan uw Inschrijving digitaal in te dienen via TenderNed.

Dit houdt in:
· het beantwoorden van alle vragen betreffende de aanbesteding in digitale vorm;
· het downloaden van documenten die verband houden met deze aanbesteding;
· het uploaden van alle aan u gevraagde documenten; dit betreft het indienen van uw digitale documenten;
· alle communicatie zoals het indienen van vragen voor de Nota van inlichtingen;
· de verspreiding van de Nota van inlichtingen (zie tab: 'vragen over de aanbesteding')
· alle communicatie vanuit HTH vindt u terug binnen het account.

De servicedesk van TenderNed is bereikbaar op Werkdagen van 08.30 uur tot 17.00 uur via 
0800 - 836 33 76 of via servicedesk@Tenderned.nl.
De Inschrijver is zelf verantwoordelijk voor het indienen van de digitale Inschrijving. 
[bookmark: _lnxbz9]Bij vragen of onduidelijkheden over de werking van TenderNed kan er contact opgenomen worden met de Servicedesk van TenderNed.
[bookmark: _Toc53140950][bookmark: _Toc181103114]Planning aanbestedingsprocedure
Met het verzenden van de aankondiging is de aanbestedingsprocedure gestart.
De data met betrekking tot het indienen van vragen en/of opmerkingen, het kenbaar maken van bezwaren en het indienen van de Inschrijving gelden als fatale termijnen. 
De overige data dienen slechts tot richtlijn.

	Activiteit
	Datum

	Publicatie op TenderNed
	30 oktober 2024

	Uiterste datum voor het stellen van vragen 
	18 november  2024 om 23:59 uur

	Beschikbaar stellen Nota van inlichtingen
	26 november 2024

	Uiterste datum voor het stellen van vragen – ronde 2
	9 december 2024 om 23:59 uur

	Beschikbaar stellen Nota van inlichtingen 2
	18 december 2024

	Uiterste datum voor het indienen van Inschrijvingen 
	7 januari 2025 om 11:00 uur

	Beoordeling Inschrijvingen
	7 januari t/m 17 januari 2025

	Verzenden voornemen tot gunning 
	21 januari 2025

	Verificatiebespreking voorlopige winnaar
	 30 januari 2025 tussen 9:00 en 12:00 uur

	Einde bezwaartermijn
	10 februari 2025 om 23:59 uur

	Definitieve gunningmelding
	11 februari 2025

	Ingangsdatum Raamovereenkomst
	1 april 2025



HTH behoudt zich het recht voor om de aangegeven tijdsplanning te wijzigen. 

[bookmark: _Toc53140951][bookmark: _Toc181103115]Nota van inlichtingen
Als Gegadigde wordt u in de gelegenheid gesteld vragen te stellen en/ of opmerkingen over de aanbestedingsstukken en/ of de beoordelingsprocedure te maken. U kunt uw vragen en/ of opmerkingen doorlopend via de tab 'vragen over de aanbesteding' op TenderNed stellen aan de Aanbestedende dienst. 

Op de in de planning opgenomen datum zal er een Nota van inlichtingen worden gegenereerd met daarin alle gestelde (geanonimiseerde) vragen en gegeven antwoorden. Deze Nota van inlichtingen zal via TenderNed beschikbaar worden gesteld en moet worden beschouwd als een integraal onderdeel van de aanbestedingsstukken.

HTH garandeert niet dat vragen die worden gesteld, nadat verzending van de Nota van inlichtingen heeft plaatsgevonden, worden beantwoord.

Inschrijver verklaart door het indienen van de Inschrijving onvoorwaardelijk akkoord te gaan met ALLE aan de procedure en Opdracht gestelde eisen. Het is daarom belangrijk dat geïnteresseerde Partijen alle elementen uit hun voorgenomen Inschrijving, die niet zonder enig voorbehoud voldoen aan de gestelde eisen, maar ook mogelijke alternatieven en, in hun ogen, verbeteringen, tijdens de informatieronde aan HTH ter beoordeling voorleggen.
[bookmark: _35nkun2]
Mocht u derhalve bezwaren hebben tegen een bepaald onderdeel van de aanbestedingsstukken, of tegen aspecten van de procedure, dan dient u deze tijdig en voor de indiening van de Inschrijving schriftelijk en gemotiveerd naar voren te brengen via de hierboven beschreven procedure.
In dit verband is van belang, dat blijkens jurisprudentie (van zowel het Europese Hof van Justitie als van nationale rechters) een Inschrijver die niet overeenkomstig het vorenstaande handelt, zijn rechten op dit punt verspeelt.
[bookmark: 1ksv4uv]
Na deze informatieronde worden de Geschiktheidseisen, eisen aan de procedure en de Opdracht en Gunningscriteria met bijbehorende documenten definitief vastgesteld. 
[bookmark: _44sinio]
Zowel het opstellen van het Beschrijvend document als het beoordelen van de Inschrijvingen vindt plaats door een beoordelingscommissie, waarin diverse deskundigheden zijn verenigd. 
[bookmark: 2jxsxqh]Het is niet toegestaan om in het kader van de procedure contact te zoeken met leden van de beoordelingscommissie ter verkrijging van welke informatie dan ook, op straffe van uitsluiting van deelname aan de aanbesteding. Het inwinnen van informatie kan uitsluitend in de in deze paragraaf besproken informatieronde op de aangegeven wijze.
[bookmark: _z337ya][bookmark: _Toc53140952][bookmark: _Toc181103116]Klachtenloket
[bookmark: _3j2qqm3]Iedere belanghebbende heeft de gelegenheid om vragen te stellen over deze aanbestedingsprocedure. HTH zal deze vragen op basis van haar ervaring en deskundigheid beantwoorden. Indien de vragensteller het niet eens is met het antwoord en dit kenbaar wil maken in de vorm van een klacht of indien een belanghebbende anderszins een klacht heeft over de aanbestedingsprocedure, zijn de volgende acties mogelijk.

1) Klager kan zijn klacht kenbaar maken via aanbesteden@hotelschool.nl
	HTH heeft een onafhankelijke klachtencommissie ingesteld, bestaande uit twee (2) afdelingsmanagers die niet direct betrokken zijn (geweest) bij deze aanbesteding. 
Zij nemen de klacht in behandeling, stellen de klager per ommegaande in kennis van de verwachte afhandeltermijn en/ of zullen spoedig een beslissing nemen en met een uitspraak komen.
2) Indien klager het niet eens is met de door HTH verstrekte uitspraak op de ingediende klacht, kan deze zich wenden tot de door de minister van Economische Zaken ingestelde Commissie van Aanbestedingsexperts (zie art. 4.27 Aanbestedingswet). Als bij deze Commissie van Aanbestedingsexperts een klacht m.b.t. deze aanbestedingsprocedure wordt ingediend, wordt klager verzocht hiervan een afschrift te zenden aan genoemde contactpersoon HTH.
Daarnaast staat beroep open volgens de gerechtelijke procedure.

Een onder punt 1) en 2) ingediende klacht heeft geen opschortende werking voor deze aanbestedingsprocedure. 
[bookmark: _1y810tw]Een uitspraak van de Commissie van Aanbestedingsexperts is niet bindend voor HTH tenzij hieraan door een gerechtelijke uitspraak een afdwingbaar vervolg wordt gegeven.
[bookmark: _Toc53140953][bookmark: _Toc181103117]Wijze van indienen van de Inschrijving
[bookmark: 4i7ojhp]Indienen van de Inschrijvingen
Inschrijvingen dienen op de juiste wijze vóór de aangegeven tijd op de sluitingsdatum via TenderNed te worden geüpload. Na deze datum en dit tijdstip zal het niet langer mogelijk zijn om de stukken op TenderNed te zetten en is het niet meer mogelijk om een Inschrijving in te dienen. Het risico van niet op tijd indienen is geheel voor risico van de Inschrijver.

Vormvereisten van de Inschrijving
Om de Inschrijvingen subjectief te kunnen beoordelen dient deze te voldoen aan onderstaande eisen:
· Inschrijvingen dienen in de Nederlandse taal te worden ingediend. 
· Het maximaal aantal pagina`s voor de beschrijving wordt per Wens aangegeven,        
wanneer dit aantal pagina`s wordt overstreden worden alleen de toegestane aantal pagina`s beoordeeld. 
· Het Prijzenblad en de Lijst van Eisen dienen rechtsgeldig ondertekend te zijn.

Opening van de Inschrijvingen
Na sluiting van de termijn voor het indienen van Inschrijvingen worden de Inschrijvingen uit de digitale kluis gedownload en start de beoordelingsprocedure. De Inschrijvingen worden door de beoordelingscommissie vertrouwelijk behandeld.

Nadere informatie over het werken met TenderNed is te vinden via: 
https://www.tenderned.nl/cms/voor-ondernemingen/tenderned-gebruiken-als-ondernemer

Let op! 
[bookmark: _2xcytpi]HTH raadt u aan om ruim voor de deadline voor het indienen van een Inschrijving te verifiëren dat uw onderneming inderdaad juist is geregistreerd op www.Tenderned.nl en dat er een persoon bevoegd is om namens uw organisatie een Inschrijving digitaal in te dienen. Indien dit namelijk niet het geval is dient u zich eerst te registreren als onderneming op www.Tenderned.nl, dit proces kan meerdere dagen duren.
[bookmark: _Toc53140954][bookmark: _Toc181103118]Overige bepalingen Aanbestedingsprocedure
Met het uitbrengen van een Inschrijving conformeert u zich onvoorwaardelijk aan onderstaande eisen:
· De gehanteerde tarieven zijn in euro's, All-in, doch exclusief btw. 
· In uw Inschrijving vermeldt u de van toepassing zijnde btw-tarieven;
· Dit Beschrijvend document is geen Opdracht en kan ook niet als zodanig worden uitgelegd;
· Aan uw Inschrijving zijn voor HTH geen kosten verbonden. In de precontractuele fase draagt u uw eigen kosten.
· Zolang er geen overeenstemming is bereikt en een schriftelijke, door beide Partijen ondertekende Overeenkomst tot stand is gekomen, is er geen sprake van enige gebondenheid van HTH en is er geen enkele verplichting tot vergoeding van welke schade of kosten dan ook; 
· HTH behoudt zich het recht voor om, zonder opgaaf van redenen, het aanbestedingstraject tijdelijk, gedeeltelijk of geheel te stoppen, bijvoorbeeld in geval van:
· het niet beschikbaar hebben van voldoende financiële middelen;
· het ontbreken van (formeel) positieve besluitvorming aangaande (het voornemen tot) gunning;
· gewijzigde regelgeving, op nationaal en/ of Europees niveau, of zodanig overheidsbeleid dat de inhoud van de Opdracht aangepast dient te worden;
· het, naar het oordeel van HTH, ontbreken van een passende Inschrijving.
Voor dit voortgangsrisico van het aanbestedingstraject kan HTH – zolang de Opdracht formeel nog niet is gegund – niet aansprakelijk worden gesteld. 
Inschrijvers kunnen op geen enkele wijze hieraan rechten ontlenen, noch is HTH op welke wijze dan ook jegens Inschrijvers schadeplichtig. 
U bent zich hiervan bewust en aanvaardt het feit dat u geheel voor eigen rekening en risico meedoet aan deze aanbesteding.
· Dit Beschrijvend document is met zorg samengesteld, evenals de eventuele Nota(’s) van Inlichtingen. Mochten er desondanks tegenstrijdigheden en/ of onvolkomenheden in voorkomen, dan wordt u verzocht HTH hiervan schriftelijk op de hoogte te stellen, via de genoemde contactpersonen. 
Indien na de sluitingsdatum blijkt dat onvolkomenheden en/ of tegenstrijdigheden niet door Inschrijvers zijn gemeld, kunnen achteraf geen reclame en/of klachten worden ingediend en zal dit Beschrijvend document en verstuurde Nota(‘s) van Inlichtingen bindend zijn.
· U bent zelf verantwoordelijk voor controle op volledigheid en ontvangst in goede orde van het Beschrijvend document. Indien deze niet volledig of niet in goede orde is ontvangen, meldt U zo spoedig mogelijk schriftelijk welke documenten ontbreken, onvolledig of beschadigd zijn. 
· HTH behoudt zich het recht voor opmerkingen ter zijde te leggen of slechts gedeeltelijk te verwerken. 
· In alle gevallen van onduidelijkheid prevaleert dit document of de naar aanleiding van eventuele vragen in een nadere toelichting gegeven uitleg. Bij gebreke van gestelde vragen prevaleert de interpretatie van HTH.
· Bij dit Beschrijvend document is een aantal bijlagen en standaardformulieren gevoegd. Alle bijlagen zijn nodig voor het opstellen van de Offerte. Inschrijvers zijn verplicht de voorgeschreven standaardformulieren te gebruiken en waar gebruik wordt gemaakt van Excel bestanden, de aan te leveren informatie naast pdf ook in een Excel bestand aan te leveren.
· Afgezien van het invullen van de sjablonen, is het Inschrijver niet toegestaan wijzigingen aan te brengen in de sjablonen (de Formulieren van Bijlagen). Indien Inschrijver wijzigingen aanbrengt, leidt dit tot uitsluiting van deelname aan deze aanbestedingsprocedure.
· U gaat ermee akkoord dat HTH zich het recht voorbehoudt om u in een later stadium alsnog te verzoeken om officiële bewijsstukken te overleggen. Indien deze bewijsstukken niet overeenkomen met hetgeen u heeft verklaard, dan wordt u uitgesloten van gunning, zonder recht op vergoeding van welke kosten dan ook.
· U bent bekend - en gaat akkoord - met de door HTH gehanteerde beoordelingsprocedure.
· Alle door Inschrijver overlegde gegevens zijn naar waarheid ingevuld en kunnen door u gestand worden gedaan. HTH behoudt zich het recht op schadevergoeding voor in geval van onjuiste en/ of onvolledige informatie en/of het niet kunnen nakomen van hetgeen door Inschrijver is aangeboden.

[bookmark: _Toc90634790][bookmark: _Toc181103119]Beschrijving beoordelingsprocedure
[bookmark: _3whwml4][bookmark: _Toc90634791][bookmark: _Toc181103120]Beoordelingsteam
Voor de beoordeling van de Inschrijvingen is een beoordelingsteam samengesteld, waarin materie- en inkoopdeskundigheid vertegenwoordigd zijn. 
Het beoordelingsteam bestaat uit:

Björn Hofkes			Manager Finance
Arradi Moustach		Financial Controller
Saskia van de Kolk		HR Manager 
Aleksandra Lasocka		Procurement Officer
Joyce Vermeer 		Procurement and Contract Manager (tevens contactpersoon)
[bookmark: _Toc90634792][bookmark: _Toc181103121]Beoordelingsprocedure 
De Procurement and Contract Manager zal in de eerste instantie de Inschrijvingen beoordelen op rechtmatig- en volledigheid (fase 1 en 2). 
Wanneer de Inschrijving is goedgekeurd, zullen de materiedeskundigen/ overige beoordelaars de Inschrijvingen gaan beoordelen op kwaliteit. 
Het openen van de kluis en de beoordeling van de prijs gebeurt door de Procurement and Contract Manager en de Procurement Officer. De Prijs wordt pas bekend gemaakt aan de overige beoordelaars, nadat de eindscores van de kwaliteit van alle leden van het beoordelingsteam bekend zijn.

Fase 1: Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen
Aan de hand van de door de Inschrijver ingediende informatie en ondertekende Eigen Verklaring via het elektronisch Uniform Europees Aanbestedingsdocument (e-UEA) wordt zijn Inschrijving op volledigheid getoetst. Ook wordt getoetst of de Inschrijvers onvoorwaardelijk aan alle geschiktheidseisen, welke zijn opgenomen in de vragenlijsten, voldoen. Elke Inschrijving die niet voldoet, wordt uitgesloten van verdere deelname.

In het kader van het verminderen van de administratieve lasten voor Inschrijvers bij aanbestedingen, hoeven niet alle (officiële) bewijsstukken direct in de Inschrijving overlegd te worden. De Aanbestedende dienst behoudt zich evenwel het recht voor om de (officiële) bewijsstukken bij de Inschrijver op te vragen. Inschrijver dient deze bewijsstukken op 1e aanvraag van de Aanbestedende dienst binnen 5 werkdagen te verstrekken.

Fase 2: controleren of onvoorwaardelijk aan de gestelde eisen is voldaan
In deze fase wordt (door de Procurement en Contract Manager) aan de hand van de door de Inschrijvers ingevulde vragenlijst(en) beoordeeld of de Inschrijvers onvoorwaardelijk aan alle eisen voldoen. 
Inschrijvers die niet onvoorwaardelijk aan álle eisen voldoen worden uitgesloten van verdere deelname.

Fase 3: beoordeling op kwaliteit
In fase 3 worden de antwoorden op de geformuleerde wens beoordeeld.
De Procurement en Contract Manager zal, na het beoordelen van fase 1 en 2, de antwoorden op de wens van de (overgebleven) Inschrijvers naar de overige leden van het beoordelingsteam sturen. 
De prijzen worden niet bekend gemaakt aan hen.

De Opdracht wordt gegund aan de Inschrijver met de “Beste Prijs-Kwaliteit Verhouding” (hierna Beste PKV). Het Gunningscriterium Beste 'PKV’ is samengesteld uit de kwaliteit (50%) en de prijs (50%).
De kwaliteit is verwoord in een (1) wens waar door de beoordelingscommissie een maximaal te behalen punten kan toegekend. Voor de beschrijving van de wens en de daarbij behorende punten wordt u verwezen naar Hoofdstuk 7 “Lijst van Wensen’.

De materiedeskundige leden van het beoordelingsteam zullen eerst individueel een score voor de wens toekennen. De score kan variërend zijn van 0 (sluit totaal niet aan op wens van HTH) tot 50 (sluit uitstekend aan op wens van HTH). De waardering wordt gebaseerd op het totaalbeeld van de Inschrijving met betrekking tot deze wens en zal zijn gebaseerd op de bij de wens vermelde elementen. Deze elementen zijn voor HTH van belang en slechts vermeld als toelichting ten behoeve van de Inschrijver. Deze elementen zijn niet te beschouwen als nadere sub-Gunningscriteria.

Nadat de materiedeskundige de wens hebben beoordeeld, worden deze scores bij elkaar opgeteld en gedeeld door het aantal beoordelaars. Hierdoor ontstaat een gemiddelde score per wens. Vervolgens komt het Beoordelingsteam in een vergadering tot één score per wens per Inschrijver in consensus, met maximaal twee (2) cijfers achter de komma en bijbehorende motivatie (dit kan dus ook het gemiddelde cijfer blijven).

Uitsluitend bij het prijsaanbod wordt de score bepaald door per Inschrijver de laagst aangeboden prijs (van alle Inschrijvingen) te delen door de aangeboden prijs (van de betreffende Inschrijver) en dit te vermenigvuldigen met 50. Het resultaat hiervan is een score waarbij de Inschrijving met de laagste prijs 50 punten voor de prijswens krijgt. 
De Inschrijvers met hogere prijzen krijgen een score die het procentuele prijsverschil uitdrukt in het overeenkomstig procentueel verschil in score.  Mocht de Inschrijving met de laagste prijs in een later stadium ongeldig blijken dan zal de prijsbeoordeling opnieuw worden uitgevoerd.

Fase 4: afronding oordeel 
Op grond van alle beschikbare informatie komt de beoordelingscommissie tot een totaaloordeel, een rangorde en een eerste keuze van een Inschrijver. 
Dit is de Inschrijver met de hoogste totaalscore. 
Van Inschrijvingen waarvan de totaalscore na de beoordeling gelijk is, wordt de Inschrijving waarvan de prijs het laagst is, in de rangorde als hoogste van die gelijk geëindigde Inschrijvingen geplaatst. 
Indien vervolgens de prijs van de Inschrijvingen ook weer gelijk is, dan bepaalt een loting, onder toezicht van een notaris, de plaatsingsvolgorde van de gelijk geëindigde Inschrijvingen.
Met de tweede hoogst scorende Inschrijver wordt de Wachtkamerovereenkomst afgesloten.

Fase 5: bezwaar maken tegen de Gunningsbeslissing
[bookmark: _qsh70q]Na beoordeling van de Inschrijvingen, zal HTH aan alle Inschrijvers door middel van een gunningsbeslissing schriftelijk mededelen aan welke Inschrijver HTH voornemens is de Opdracht te gunnen. 
Deze mededeling, houdende het voornemen tot gunning, geeft de winnaar nog geen aanspraak op gunning van de Opdracht, aangezien de mededeling geen aanvaarding van de aanbieding inhoudt. 
Er is dan dus nog geen sprake van een overeenkomst tussen HTH en de beoogde winnaar. 
Inschrijvers die bezwaren hebben tegen het gunningsvoornemen dienen dat binnen 20 kalenderdagen na de gunningsbeslissing een daartoe strekkend kort geding aanhangig te hebben gemaakt bij de Voorzieningenrechter te Den Haag.
[bookmark: _3as4poj][bookmark: _49x2ik5]Teneinde te voorkomen dat een uitgebrachte dagvaarding HTH niet tijdig bereikt wordt Inschrijver verzocht zo spoedig mogelijk een afschrift van de dagvaarding te mailen naar: aanbesteden@hotelschool.nl. 
[bookmark: _Toc337193280][bookmark: _Toc450722696][bookmark: _Toc487704368][bookmark: _Toc181103122]Procedure van verificatie en contractsluiting
De beoordelingscommissie stelt ter voorbereiding op de verificatie vast op welke punten, door de Inschrijver met de hoogste totaalscore geleverde informatie, geverifieerd moet worden, c.q. welke documenten of nadere informatie de Inschrijver moet uitleggen. Tevens wordt vastgesteld welke vragen nog opheldering behoeven en welke punten nog afgestemd moeten worden, kortom op welke punten in de verificatiebespreking nog nader ingegaan moet worden.

Blijkt tijdens de verificatiebesprekingen met de Inschrijver dat in de Inschrijving onjuiste informatie is verstrekt of dat op andere punten onoverkomelijke bezwaren bestaan, dan zal de betreffende Inschrijver alsnog afvallen. Ook kan blijken dat geen overeenstemming kan worden bereikt over de te sluiten Raamovereenkomst. 

[bookmark: OLE_LINK16]Gevallen als deze zullen de volgende consequenties hebben:
Ingeval blijkt dat een Inschrijving ongeldig verklaard had moeten worden in fase 1 of 2 van paragraaf 4.2, maar dit niet gebeurd is, zal in dat geval besloten worden de procedure uit paragraaf 4.2 vanaf fase 3 opnieuw te doen (met de Inschrijvers die niet reeds eerder af zijn gevallen in fase 1 of 2), waarbij de alsnog ongeldige verklaarde inschrijving in deze fase zal afvallen. Fase 3 zal dus in dit geval slechts uitgevoerd worden met Inschrijvingen die na herbeoordeling van fase 1 en 2 nog geldig blijken.

Ingeval tijdens verificatie met de voorlopig winnaar blijkt dat deze niet de bewijsstukken heeft die HTH verlangt - dan wel deze niet kan aanleveren ter controle van de geschiktheidseisen uit de publicatie - zal de Inschrijver uitgesloten worden en zal besloten worden de procedure uit par. 3.2 vanaf fase 2 opnieuw te doen zonder deze Inschrijver.
In geval van het afvallen van een Inschrijver wegens andere redenen dan ongeldigheid zal een bespreking met de als tweede geëindigde Inschrijver belegd worden. 

Geen van deze opties sluit de mogelijkheid voor HTH uit om te beslissen de gehele procedure te stoppen.




[bookmark: _Toc181103123]Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen
In dit hoofdstuk staan de Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen waaraan Inschrijvers dienen te voldoen.

Ten aanzien van Uitsluitingsgronden en Geschiktheidseisen wordt er onderscheid gemaakt tussen twee soorten bewijsstukken. 
Bewijsstukken die bij de Inschrijving gevoegd dienen te zijn en bewijsstukken die de Inschrijver op eerste verzoek van HTH dient op te leveren. 
Middels het e-UEA (Uniform Europees Aanbestedingsdocument) verklaart u dat uw onderneming voldoet aan alle in paragraaf 4.2 gestelde Uitsluitingsgronden en de in paragraaf 4.3, 4.4 en 4.5 gestelde Geschiktheidseisen en kunt u bewijsstukken op eerste verzoek van HTH binnen 5 kalenderdagen overleggen.
Als Inschrijver niet volledig aan het gestelde in dit hoofdstuk voldoet, zal de Inschrijving als onvolledige Inschrijving terzijde gelegd worden en niet voor verdere beoordeling in aanmerking komen.
[bookmark: _Toc90634794][bookmark: _Toc181103124]Het e-UEA (Uniform Europees Aanbestedingsdocument)
[bookmark: _Toc372545917][bookmark: _Toc450722699][bookmark: _Toc487704371]U overlegt in uw Inschrijving een, door de rechtsgeldige vertegenwoordiger(s) volledig ingevulde en ondertekende, e-UEA. Dit interactieve pdf-formulier vindt u terug bij de Aanbestedingsdocumenten op TenderNed.
U geeft in het e-UEA (onder Deel II C en D) aan voor welk deel van de Opdracht u een beroep doet op derden die u nodig heeft om te voldoen aan de geschiktheidseisen. De onderaannemer of combinant dient dan tevens het e-UEA in te vullen op TenderNed. Het e-UEA dient u mee te sturen bij uw inschrijving.

[bookmark: _Toc90634795][bookmark: _Toc181103125]Uitsluitingsgronden
Als de Uitsluitingsgronden zoals gedefinieerd in artikelen 2.86 en 2.87 lid a, lid b, lid d en lid e van de Aanbestedingswet van toepassing zijn op een Inschrijver, wordt deze Inschrijver uitgesloten van deelname aan deze aanbesteding. 

U verklaart dat geen van de Uitsluitingsgronden opgesomd in het e-UEA op u van toepassing zijn door het ondertekenen van het e-UEA.

U beschikt dan ook of kunt beschikken over een door het Ministerie van Justitie en Veiligheid afgegeven Gedragsverklaring Aanbesteding die op de datum van publicatie niet ouder is dan 24 maanden of een VOG-RP, niet ouder dan 12 maanden. 
Op verzoek overlegt u deze gegevens binnen 5 kalenderdagen.

[bookmark: _Toc90634796][bookmark: _Toc181103126]Geschiktheidseisen met betrekking tot beroepsbevoegdheid
[bookmark: _3o7alnk][bookmark: _Toc90634797][bookmark: _Toc181103127]Bewijs van Inschrijving nationale beroeps-/ handelsregister
[bookmark: _23ckvvd]U beschikt over een bewijs van Inschrijving van de onderneming in het nationale beroeps-/ handelsregister. 
Dit bewijs is niet ouder dan zes maanden vanaf de datum van publicatie van de aankondiging en bevat de actuele gegevens. U vult dit bewijs eventueel met documentatie aan waaruit de rechtsgeldigheid van de handtekening van de Inschrijver blijkt, bijvoorbeeld door een volmacht. 
U dient het uittreksel van de KvK  in te dienen bij uw inschrijving.
[bookmark: _Toc90634798][bookmark: _Toc181103128]Geschiktheidseisen met betrekking tot financiële en economische draagkracht
[bookmark: _ihv636][bookmark: _Toc90634799][bookmark: _Toc181103129]	Financieel en economische draagkracht
[bookmark: _32hioqz]Bij een voorgenomen gunning kan een accountantsverklaring met betrekking tot de financiële gegevens gevraagd worden door HTH. 
Deze accountantsverklaring mag geen continuïteitsparagraaf bevatten waaruit blijkt dat er twijfel kan ontstaan over de voorzetting van de organisatie,
Met het indienen van een Inschrijving verklaart u financieel voldoende gezond te zijn om de Opdracht uit te voeren. 
Op verzoek overlegt u deze accountantsverklaring binnen 5 kalenderdagen.

[bookmark: _Toc90634800][bookmark: _Toc181103130]Verzekering
U beschikt op de uiterste datum voor het indienen van een Inschrijving over een bedrijfs-/ beroeps-aansprakelijkheidsverzekering die voldoet aan de volgende voorwaarden: Inschrijver dient op het moment dat de Opdracht aan hem wordt gegund adequaat verzekerd te zijn tegen (beroeps- en) wettelijke aansprakelijkheid en zich tijdens uitvoering van de Opdracht ook verzekerd te houden. In het e-UEA geeft u in deel IV aan dat uw Onderneming voldoet aan deze Geschiktheidseis. 
[bookmark: 1hmsyys][bookmark: _Toc90634801]Op verzoek overlegt u een kopie van uw polis binnen 5 kalenderdagen.

[bookmark: _Toc181103131]Geschiktheidseisen met betrekking tot technische- en beroepsbekwaamheid
[bookmark: _41mghml][bookmark: _Toc90634802][bookmark: _Toc181103132]	Kerncompetenties
U beschikt op de uiterste datum voor het indienen van de Inschrijving over de hieronder beschreven kerncompetenties. U toont aan dat u over deze kerncompetentie beschikt door het overleggen van één (1) referentie per kerncompetentie. De referentie dient minimaal aan de hieronder gegeven beschrijving van een referentieproject te voldoen en dient door de onderneming gedurende de afgelopen drie kalenderjaren uitgevoerd te zijn en succesvol conform afspraak te zijn opgeleverd en afgerond.
Hierbij vermeldt u:
· De naam van de publieke- of privaatrechtelijke instantie(s) waarvoor het project bestemd was en de contactpersoon;
· De naam en beschrijving van het project gebaseerd op de hieronder opgenomen minimumvereisten referentieprojecten;
· Het bedrag aan omzet van het project (excl. btw);
· De data van aanvang en afronding;
· De naam en adres van samenwerkingspartner(s);
· Een beschrijving van de inhoud en omvang van de uitgevoerde werkzaamheden inclusief de inhoud en de omvang van de in Onderaanneming uitgevoerde werkzaamheden.

Uw beschrijving dient aan te tonen dat de referentie voldoet aan de gestelde eisen. 
U bent ermee bekend en gaat ermee akkoord dat HTH zich het recht voorbehoudt om zonder uw tussenkomst gegevens na te trekken bij de contactpersoon van de referent.

Bij alle gevraagde referenties is Inschrijver verplicht de gegevens met betrekking tot naam en adres van de na te trekken referentie alsmede de naam, telefoonnummer en e-mailadres van de contactpersoon te vermelden. Inschrijver wordt verzocht om de opgegeven referent op de hoogte te stellen van de (mogelijke) benadering door HTH. 
Het is Inschrijver niet toegestaan om bij de naam van de contactpersonen namen van eigen medewerkers in te vullen of aan te geven dat contactpersonen alleen via Inschrijver benaderd kunnen worden, tenzij uw referentie een eigen ontwikkeling betreft. 

Wanneer de referentie niet succesvol kan worden nagetrokken door HTH kan besloten worden de referentie buiten beschouwing te laten. Wanneer Inschrijver meer dan het gevraagde aantal referenties overlegt, worden uitsluitend de eerste aangetroffen referenties beoordeeld.

Minimumvereisten Kerncompetenties/ referentieopdracht: Ervaring met het volledig verzorgen van alle taken/activiteiten rondom bedrijfsverzekeing in het onderwijs.

Eis; Kerncompetentie/ referentieopdracht – minimaal 3 jaar ervaring met het volledig verzorgen van bedrijfsverzekeringsdiensten met bijbehorende taken/ activiteiten ter verhaal van schade bij een met HTH vergelijkbare organisatie.

Inschrijver beschikt over één vergelijkbare referentieopdracht die in de afgelopen drie jaar, teruggerekend vanaf de sluitingsdatum van de inschrijving is verricht. Deze referentie betreft de hierboven genoemde kerncompetentie.
De omvang van deze referentieopdracht betreft ten minste 20% van de totale opdrachtwaarde. 

Inschrijver toont aan dat hij over voldoende technische en beroepsbekwaamheid beschikt, door middel van het indienen van één (1) referentieopdracht per kerncompetentie conform het format van Bijlage 5 - Opgave Referentieopdracht. In de beschrijving van de betreffende referentieopdracht, dient u in te gaan op de betreffende kerncompetentie en de duur en omvang van deze uitgevoerde Opdracht. 
Ook dient u de naam van de klant voor wie u de Opdracht heeft uitgevoerd te vermelden.

Indien u een referentieopdracht opgeeft die u tezamen met een andere Partij heeft uitgevoerd, telt alleen het gedeelte van de referentieopdracht mee dat u zelf heeft uitgevoerd (behoudens voor zover u in Combinatie met die andere Partij inschrijft of anderszins aantoont dat u tijdens de uitvoering van de Opdracht daadwerkelijk over die ervaring kan beschikken; dan kunt u de gehele waarde opvoeren).

Uit de referentie opdracht moet duidelijk blijken voor welk gedeelte van opdracht u verantwoordelijk bent en voor welk gedeelte van de opdracht u leunt op de ervaring van onderaannemer/ combinant.
Het is niet toegestaan om voor de volledige waarde van de opdracht de leunen op de ervaring van de onderaannemer.

HTH behoudt zich het recht voor om de referentieopdracht te verifiëren bij de in Bijlage 5 opgegeven contactpersoon van de Opdrachtgever van Inschrijver voor wie de referentieopdracht is uitgevoerd.
Vul Bijlage 5 in en voeg deze bij in uw Inschrijving op TenderNed.

[bookmark: _2grqrue][bookmark: _Toc90634803][bookmark: _Toc181103133]	Kwaliteit 
[bookmark: _vx1227][bookmark: _Hlk98920884]U beschikt op de uiterste datum voor het indienen van de Inschrijving over een kwaliteitsborgingsysteem/ kwaliteitshandboek. 
Voorbeelden van bewijsmiddelen zijn de Europese Normen reeks EN 29000 (=ISO 900-serie),  ISO 9001 of ISO 27001 certificeringen of gelijkwaardige bewijzen van maatregelen op het gebied van kwaliteitsborging, welke betrekking heeft op de aard van de Opdracht en zoals deze door de Nederlandse Beroepsorganisatie van Accountants (NBA) zijn geformuleerd.
Op verzoek overlegt u deze gegevens binnen 5 kalenderdagen.

[bookmark: _Toc90634804][bookmark: _Hlk98920952][bookmark: _Toc181103134]Milieu en duurzaamheid
Duurzaam ondernemen – ook wel maatschappelijk verantwoord ondernemen (MVO) genoemd – is ondernemen waarbij evenwicht bestaat tussen economische, sociale en milieubelangen. 
Duurzame ondernemers kijken niet alleen naar hun winst- en verliescijfers, maar ook naar de gevolgen van hun bedrijfsactiviteiten voor mens, dier en milieu. 
En niet alleen naar de gevolgen op korte, maar ook naar de gevolgen op lange termijn. 

HTH beschouwt het als haar taak om het duurzaam inkopen te stimuleren, te faciliteren, gegevens over de voortgang te verzamelen en daarover te informeren. 
De afdeling Procurement is binnen HTH trekker voor duurzame inkooptrajecten boven de drempels in diensten, leveringen en werken die geen schade aan mens, dier en/of milieu veroorzaken.
Een paar voorbeelden van maatregelen die HTH neemt zijn:
· ge- en verbruiksartikelen kunnen na gebruik worden gerecycled of biologisch worden afgebroken zonder schadelijke effecten te veroorzaken
· tijdens de looptijd van (raam)overeenkomsten wordt samen met de leveranciers gezocht naar oplossingen om afvalstromen te beperken
· HTH werkt o.a. met de criteria die zijn opgesteld door RVO via https://www.mvicriteria.nl/nl

Inschrijver dient duurzaam ondernemen te borgen in zijn organisatie. 
Voorbeeldmethodes hiervoor zijn:
· ISO-14001-certificering of EMAS-registratie: het ISO-14001 certificaat eist dat het milieuzorgsysteem van een organisatie voldoet aan wet- en regelgeving, en dat het milieubeleid voorziet in een continu proces van verbetering. 
De EMAS-normen zijn voor een groot deel vergelijkbaar met de ISO-14001-eisen, met als extra dat voor een EMAS-registratie ook een verslag over duurzaamheid aan het jaarverslag moet worden toegevoegd; 
· De sociale en milieuparagraaf in het jaarverslag: een organisatie kan in het jaarverslag aandacht besteden aan sociale en milieuaspecten; 
· [bookmark: _3fwokq0]Beleidsdocument duurzaamheid: dat document geeft aan wat het duurzaamheidsbeleid inhoudt en hoe vaak het wordt geactualiseerd.

U beschikt op de uiterste datum van het indienen van de Inschrijving over bewijsstukken waaruit blijkt dat duurzaam ondernemen in de onderneming is geborgd.
Op verzoek overlegt u deze bewijsstukken binnen 5 kalenderdagen.
[bookmark: _Toc90634805][bookmark: _Toc181103135]Overige informatie
[bookmark: _1v1yuxt][bookmark: _Toc90634806][bookmark: _Toc181103136]Juridische bindingen
Indien u gebruik maakt van de gegevens van de moederorganisatie voor wat betreft de technische- en beroepsbekwaamheid en/ of financiële en economische draagkracht en/ of samenwerkingsverbanden met andere ondernemingen, dan overlegt u op eerste verzoek een beschrijving over de juridische bindingen met deze onderneming(en) en wat de aard van deze relatie is. Bij de beschrijving voegt u tevens het bewijs toe van Inschrijving in het nationale beroeps-/ handelsregister waaruit deze relatie moeten blijken, waaronder eventueel moeder-/dochter-/zusterrelaties. Met name is hier de concernrelatie (met percentage van het belang) met eventuele moeder-/dochter-/zusterondernemingen van belang.

[bookmark: _4f1mdlm][bookmark: _Toc90634807][bookmark: _Toc181103137]	Combinaties
Inschrijvers kunnen zich in het kader van deze aanbestedingsprocedure inschrijven en hierbij wordt onderscheid gemaakt tussen twee vormen van een Inschrijving: 
1) Een Ondernemer kan zich zelfstandig inschrijven op de Opdracht. 
Deze individuele Inschrijver zal, indien HTH besluit een overeenkomst met hem aan te gaan, (als enige) contractspartner zijn;
2) Twee (2) of meer Ondernemers kunnen zich gezamenlijk als Combinatie inschrijven op de Opdracht, waarbij alle aan de Combinatie deelnemende Combinanten contractspartner van HTH worden en hoofdelijke aansprakelijkheid aanvaarden. 

Een Combinatie geldt als één (1) Inschrijver. 
Alle aan een Combinatie deelnemende Combinanten dienen de in deze aanbesteding voor de toetsing van de Geschiktheid gevraagde informatie te overleggen en (conform de uitwerking in dit Beschrijvend document) aan de gestelde eisen te voldoen. Zij dienen één (1) Partij aan te wijzen als penvoerder.
Voor zowel zelfstandige Inschrijvers als Inschrijvers bestaande uit een Combinatie is het mogelijk dat zij zich, in het kader van en ter voldoening aan de in deze aanbesteding gestelde Geschiktheidseisen, beroepen op de kwalificaties van derden (zoals technische- en beroepsbekwaamheid en financiële en economische draagkracht). 
Als Inschrijvers een dergelijk beroep doen op derden, dienen zij dat expliciet bij de Inschrijving, in het e-UEA (Uniform Europees Aanbestedingsdocument) bij toelichting onder Deel II, te vermelden.

Voorts neemt de Inschrijver bij een beroep op een derde(n) als hiervoor bedoeld de verplichting op zich deze derde(n) bij de uitvoering van de Opdracht ook daadwerkelijk aantoonbaar beschikbaar te hebben en in te zetten voor die onderdelen waarvoor het beroep op de derde(n) is gedaan (zelfvereiste). 
[bookmark: _2u6wntf]Voor een beroep in het kader van de toetsing van de financiële en economische draagkracht houdt deze verplichting in, dat de desbetreffende derde(n) hoofdelijke aansprakelijkheid voor de nakoming van de overeenkomst aanvaardt door het bijvoegen van een ondertekende Uitvoeringsverklaring Onderaannemer of Combinatie (Bijlage 6). De Combinatie dient aan te geven welke Partij en contactpersoon het aanspreekpunt is tijdens deze procedure en hoe de taakverdeling binnen de Combinatie is geregeld. 

Alle Combinaties dienen zich gezamenlijk en hoofdelijk aansprakelijk te stellen voor een juiste en complete afhandeling van de door hen aanvaarde Opdracht en de hieruit voortvloeiende verplichtingen. 
Het vormen van Combinaties na indienen van de Inschrijving is niet toegestaan.

[bookmark: _Toc90634808][bookmark: _Toc181103138]Onderaanneming
De Opdrachtgever eist voor zowel dagelijkse als periodieke werkzaamheden inzet van vaste medewerkers. Onderaanneming is toegestaan. Er gelden voor medewerkers van de onderaannemer onverkort dezelfde regels als voor medewerkers van Opdrachtnemer. Onderaanneming dient aan alle eisen gesteld in de aanbesteding te voldoen 
Inschrijver geeft aan of hij voornemens is delen van de gevraagde Dienstverlening in Onderaanneming te geven. Bij Onderaanneming moet Inschrijver op het e-UEA (Uniform Europees Aanbestedingsdocument) van Aanbestedende diensten onderstaande gegevens verstrekken:
· Een overzicht van het gedeelte van de Opdracht dat hij voornemens is in Onderaanneming te geven;
· Een verklaring dat voor de duur van de uitvoering van de Opdracht Inschrijver kan beschikken over de Onderaannemer.

Indien Inschrijver een beroep doet op een in te zetten derde dient Inschrijver bij zijn Inschrijving rechtsgeldige verklaringen van de desbetreffende derde(n) te overleggen waaruit blijkt dat deze daadwerkelijk gedurende de loop van de Opdracht beschikbaar is, door het bijvoegen van een ondertekende Bijlage 6 Uitvoeringsverklaring Onderaannemer.  

Het is niet toegestaan tijdens de duur van de Overeenkomst zonder overleg met HTH een beroep te doen op andere Onderaannemers, anders dan aangegeven op Bijlage 6 en in het e-UEA.

[bookmark: _Toc181103139]Lijst van eisen
[bookmark: _Toc181103140]Materie 
Eis 1 U gaat akkoord met alle, in dit beschrijvend document, gestelde eisen, voorwaarden en procedures en zult proactief adviseren bij wijzigingen rondom de genoemde werkzaamheden zoals beschreven onder paragraaf 1.4.2.
Eis 2 U gaat ermee akkoord dat zonder uitdrukkelijk voorafgaande schriftelijke toestemming van HTH in publicaties, reclame-uitingen of anderszins geen gebruik mag worden gemaakt van de naam, logo e.d. van HTH.
Eis 3 In het kader van deze aanbesteding is het aanbieden van varianten en alternatieven niet toegestaan. 
Eis 4 U zult uw werkzaamheden naar beste kunnen verrichten, daarbij de zorgvuldigheid in acht nemen die van u als professionele dienstverlener kan worden verwacht en voldoet aan de eisen van de Autoriteit Financiële Markten.
Eis 5 U garandeert de privacy van alle betrokkenen volgens de wettelijke richtlijnen en hiervoor dient u akkoord te gaan met de Gezamenlijk verantwoordelijkenovereenkomst (Bijlage 7) van HTH. Na gunning van de opdracht zal deze door HTH worden ingevuld en ondertekend, waarna u deze dient aan te vullen, te ondertekenen.
Eis 6 U beschikt over voldoende expertise om zelfstandig - of in samenwerking met anderen - (Europese) aanbestedingen voor verkeringen/ verzekeringsmakelaar volledig uit te voeren conform wet- en regelgeving.
Eis 7 Eventuele branchespecialisten die U gaat inzetten voldoen aan de vakbekwaamheidseisen die de WFT aan deze functies stelt en hebben minimaal drie jaar ervaring binnen de betreffende branche.
Eis 8 U stelt een vast accountteam samen van medewerkers die de belangen behartigen van HTH, het contact onderhoud en ervaring heeft met verzekeringen en schades van groter dan € 500.000,-.
Eis 9 U beschikt of kan beschikken over eigen (technisch) adviseurs op het gebied van risico-inventarisaties. 
Eis 10 U adviseert HTH gevraagd en ongevraagd over risico’s ten aanzien van de juistheid en volledigheid van de verzekeringspakketten en bijbehorend risicomanagement. 
Eis 11 U gaat akkoord met een maximale implementatieperiode van 1 maand na ingangsdatum van de Raamovereenkomst.
Eis 12 U gaat ermee akkoord dat eventuele fouten in verzekeringsdekking door een verkeerde implementatie, inclusief (gevolg)schade, volledig voor rekening van u zijn, behalve indien deze fouten het gevolg zijn van het doen of laten van de overdragende verzekeringsmaatschappij.
Eis 13 U verzorgt een presentatie/ kennismaking op locatie van alle contactpersonen die ingezet zullen worden bij de opdracht vanuit uw organisatie.
Eis 14 U zult HTH proactief up-to-date houden van verzekeringsportefeuille o.a. door middel van jaarlijks overleg.

[bookmark: _Toc181103141]Kwaliteit en MVO
Eis 15 U beschikt op de uiterste datum voor het indienen van de Inschrijving over een kwaliteitsborgingsysteem. Voorbeelden van bewijsmiddelen zijn de Europese Normen reeks EN 29000 (=ISO 900-serie) of ISO 9001 of gelijkwaardige bewijzen van maatregelen op het gebied van kwaliteitsborging, welke betrekking heeft op de aard van de Opdracht en zoals deze door de Nederlandse Beroepsorganisatie van Accountants (NBA) zijn geformuleerd.
Eis 16 U garandeert dat U zich gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst in zal spannen om schending van de internationale sociale normen te voorkomen. De fundamentele arbeidsnormen van de Internationale Arbeidsorganisatie (ILO) zijn vastgelegd in de conventies: 
inzake afschaffing van dwangarbeid en slavernij (29, 105); 
inzake vrijwaring van discriminatie op het werk en in beroep (100, 111); 
inzake afschaffing van kinderarbeid (138, 182); 
inzake de vrijheid van vakvereniging en recht op collectief onderhandelen (87, 98). 
Meer informatie vindt u op de website van het ILO; http://www.ilo.org/global/lang--en/index.htm 
Eis 17 U houdt rekening met de mensenrechten uit de Universele Verklaring van de Rechten van de Mens (URVM) en uitwerkingen daarvan in bindende verdragen (zoals BuPo en Esocul) die arbeids- en bedrijfsrelevant zijn. Er wordt geen verdere toespitsing gemaakt. 

[bookmark: _Toc181103142]Commercie
Eis 18 Uw Inschrijving is in de Nederlandse taal gesteld en de gehanteerde tarieven zijn in euro's en inclusief alle overige kosten doch exclusief btw.
Eis 19 Alle prijzen en tarieven zijn op basis van prijspeil 2024. U dient het Prijsinvulformulier (Bijlage 2), volledig in te vullen en rechtsgeldig ondertekend aan te leveren bij uw inschrijving. HTH krijgt zowel een Excel bestand als een Pdf-bestand van het door u ingevulde Prijsinvulformulier. 
De door u aangeboden prijzen dienen all-in te zijn: dat wil zeggen dat naast deze all-in prijs geen aanvullende kosten in rekening kunnen worden gebracht (zoals belastingen, administratiekosten, reiskosten, winst, etc.).
Het indienen van irreële of manipulatieve prijzen is niet toegestaan.
Eis 20 U dient uw voornemen voor prijsverhoging minimaal zes weken voor de ingangsdatum bekend te maken aan de Procurement and Contractmanager van HTH. Gewijzigde prijzen en tarieven als gevolg van indexering gaan pas in na toestemming van HTH. Deze zal redelijke voorstellen niet weigeren.
Eis 21 Indexering; Ten hoogste eenmaal per jaar, voor het eerst per 1 april 2026 kunnen de door u geoffreerde prijzen en tarieven worden herzien. 
Ook in het geval van een negatieve indexering moet de herziening van de tarieven worden doorgevoerd. 
De tarieven worden geïndexeerd met als maximum een tarief te berekenen op basis van de volgende prijsherzieningformule:
Tarief nieuw = Tarief oud * (L1/ L0) Daarin staat voor;
Tarief oud: tarieven zoals door u geoffreerd
Tarief nieuw: nieuw overeen te komen tarieven
L0: DPI indexcijfer K – Financiële diensten en verzekeringen < omzetontwikkeling, index 2015 = 100> <2025>1
L1: DPI indexcijfer K – Financiële diensten en verzekeringen < omzetontwikkeling, index 2015 = 100> <2026>
Het resultaat van de berekening van de deelsom (L1/L0) wordt rekenkundig afgerond op 4 cijfers achter de komma. Indien de indexcijfers nog niet vastgesteld zijn, worden de voorlopige cijfers gehanteerd zonder dat een eventuele verrekening achteraf plaats vindt.1 Het aangegeven jaar wordt gedurende de looptijd van de overeenkomst telkens met 1 verhoogd.
Eis 22 Indien in een jaar afgezien is van het herzien van prijzen en tarieven, dan vindt indexering in het daaropvolgende jaar slechts plaats over de periode van één jaar. Van indexering over meerdere jaren is derhalve nimmer sprake.
Eis 23 U bent bereid (na overleg met HTH) samen te werken met eventuele derden bij de uitvoering van de opdracht indien nodig,
Eis 24 Uw Inschrijving heeft een gestanddoeningstermijn van 3 maanden na de datum waarop de Inschrijvingen uiterlijk ingediend dienen te worden. Tijdens deze periode heeft uw Inschrijving het karakter van een onherroepelijk aanbod.
Eis 25 U gaat er mee akkoord dat u de gestanddoeningstermijn van uw Inschrijving, in het geval een kort geding wordt aangespannen, verlengt tot minimaal twee weken na de datum van de uitspraak in het kort geding.
[bookmark: _Toc181103143]Facturatie
Eis 26 U gaat ermee akkoord dat u voor de uitvoering van uw werkzaamheden jaarlijks vooraf de afgesproken vergoeding ontvangt, exclusief assurantiebelasting.
Eis 27 U gaat ermee akkoord dat de fee in het 1e contractjaar betrekking heeft op de periode van 1 april 2025 tot en met 31-12-2025 en de hierbij behorende fee dus naar rato betaald zal worden. 
Eis 28 Facturering van de fee na de eerste periode van 9 maanden vindt plaats in Q1 van elk kalenderjaar. 
U stuurt hiervoor een digitale factuur inclusief btw en assurantiebelasting in Euro's.
Eis 29 U factureert de polissen per jaar en deze dienen als volgt op de factuur vermeld te worden:
· uitsplitsing van de polis en/ of schadesoort met polisnummer en maatschappij;
· grootboeknummer/ inkoopordernummer dat u van HTH ontvangt;
· btw bedrag en % eventueel uitgesplitst in verrekenbare- en niet verrekenbare btw ;
· het Kamer van Koophandel nummer van uw onderneming;
· uw bankrekeningnummer en indien van toepassing SWIFT/ BIC en IBAN- code.
Eis 30 U stuurt de factuur, inclusief kopie van de originele facturen zoals door u ontvangen van dienstverlener(s) digitaal naar crediteuren@hotelschool.nl  en adresseert deze aan:
Financiële Administratie Hotelschool Den Haag, 
T.a.v. Finance Manager 
Brusselselaan 2, 2587 AH Den Haag.
Eis 31 Facturen die niet de bij Eisen 29 en 30 geëiste informatie bevatten zullen niet door HTH in behandeling genomen worden.
Eis 32 Opdrachtgever betaalt de door hem op basis van de Overeenkomst verschuldigde bedragen dertig (30) dagen na ontvangst en goedkeuring van de factuur aan Opdrachtnemer, indien Opdrachtnemer zijn verplichtingen is nagekomen.
Eis 33 Indien een creditnota aan de orde is verrekend u deze niet met eerder toegezonden facturen maar refereert u naar het betreffende factuurnummer.
Eis 34 Indien U de verbintenissen voortvloeiend uit de Raamovereenkomst niet geheel of niet behoorlijk nakomt, heeft HTH het recht de betaling op te schorten.

[bookmark: _Toc181103144]Juridisch
Eis 35 U conformeert zich volledig en onvoorwaardelijk aan de bijgevoegde Algemene Inkoopvoorwaarden voor het verrichten van Diensten voor HTH (AID-HTH-2024). 
Deze is toegevoegd als Bijlage 1. Dit betekent dat uitsluitend de door HTH gehanteerde voorwaarden van toepassing zijn. In uw Inschrijving wordt niet (deels) naar andere juridische voorwaarden verwezen, ook niet als deze niet in tegenspraak met de voorwaarden van HTH zouden zijn.
Eis 36 Wanneer de Inschrijver zijn Inschrijving heeft gebaseerd op de verwachte afname van de producten/ diensten is verwachte afname geen garantie en geldt er geen afnameverplichting voor de Aanbestedende dienst. Een en ander zonder recht op schadevergoeding.
Eis 37 U conformeert zich volledig aan de concept Raamovereenkomst welke als Bijlage 4 is bijgevoegd.
Eis 38 U gaat ermee akkoord dat de Raamovereenkomst een looptijd heeft van twee (2) jaar en tien (10) maanden met de optie één (1) maal te verlengen met één (1) jaar en ingaat op 1 april 2025.
Eis 39 De Raamovereenkomst kan tussentijds eenzijdig door HTH worden opgezegd met inachtneming van een opzegtermijn van drie maanden. In beginsel zal hier alleen sprake van kunnen zijn door (wet)wijzigingen of wanneer HTH haar visie op inkoop wijzigt en er hierdoor een andere behoefte ontstaat of om de einddatum met andere overeenkomsten gelijk te schakelen.
Eis 40 Indien u zich opwerpt als (hoofd)aannemer en u in uw Inschrijving opgave doet van (een) bepaalde onderaannemer(s), bent u bij gunning gebonden aan het daadwerkelijk gebruik maken van genoemde onderaannemer(s) conform het gestelde in de Inschrijving. (Hoofd)aannemers staan in voor inschrijvingen van onderaannemers.
Eis 41 Het uitvoeren van werkzaamheden in onderaanneming is alleen toegestaan als HTH daarvoor schriftelijk toestemming heeft gegeven en dit kenbaar is gemaakt bij Inschrijving middels het UEA- formulier.
Eis 42 Als hoofdaannemer draagt u volledige verantwoordelijkheid voor de activiteiten van uw onderaannemers. U verzorgt de communicatie namens en naar de onderaannemer(s). Facturering van werkzaamheden die in onderaanneming worden uitgevoerd, wordt door de hoofdaannemer verzorgd.
Eis 43 U realiseert zich, dat HTH ook als overheid optreedt. U aanvaardt deze bijzondere positie van HTH als overheid. HTH behoudt bij nakoming van het in de Raamovereenkomst bepaalde haar bevoegdheden tot publiekrechtelijke rechtshandelingen.

[bookmark: _Toc181103145]Rapportages en overleg
Eis 44 U benoemt voor de duur van de Raamovereenkomst één (1) vaste contactpersoon en één (1) vervangend contactpersoon per polis en bij schade. Deze contactpersonen zijn op werkdagen van 08.00 – 18.00 uur bereikbaar per e-mail en telefoon. 
Eis 45 HTH benoemt tevens één (1) vaste contactpersoon en één (1) vervangend contactpersoon.
Eis 46 U initieert tenminste één (1) keer per jaar een strategisch overleg met de contactpersoon van HTH. Het overleg is bedoeld de voortgang van de dienstverlening, de afspraken die horen bij de Raamovereenkomst en het Beschrijvend document, de ontwikkeling van de dienstverlening op lange termijn e.d.. 
In dit overleg zal o.a. worden gesproken over: 
· Voortgang optimalisatie;
· Kwaliteit van de dienstverlening;
· (Markt)ontwikkelingen die van belang zijn voor HTH;
· Acties en afspraken n.a.v. vorig overleg;
· Bespreken managementrapportage;
· Facturatie;
· Tarieven en indexering;
· Wat verder ter tafel komt.
U zendt de stukken digitaal minimaal twee (2) weken voor het overleg aan HTH. 
Het verslag n.a.v. dit overleg, door u opgesteld, stuurt U maximaal één (1) week na het overleg, ter goedkeuring, digitaal naar HTH.
Eis 47 U beschikt over een klachtenprocedure die gebruikt kan worden voor deze opdracht. 
Hierin dient duidelijk te zijn hoe met klachten van de kant van HTH wordt omgegaan en hoe - en op welke termijn - deze klachten worden afgehandeld. 
Als bijlage 10 bij uw inschrijving voegt u een korte omschrijving van uw klachtenprocedure toe. (max. 2 pagina`s A4). 

Op Bijlage 3 - Checklist lijst van eisen - geeft u per eis ja of nee aan. 
Deze ingevulde Checklist dient rechtsgeldig ondertekend te worden en sluit u in bij uw inschrijving. 
Let wel indien u bij een van de eisen nee invult heeft dit uitsluiting tot gevolg.
[bookmark: _Toc181103146]Lijst van wensen
Om de Beste Prijs-Kwaliteit- Verhouding te bepalen zijn er voor de Kwaliteit en Prijs subgunningscriteria opgesteld. In onderstaande tabel treft u de verschillende criteria met daarbij de maximaal te behalen score vermeld.

	Kwaliteit 50%
	Omschrijving
	Max. te behalen punten

	Wens
	Adviesfunctie
	50

	Prijs 50%
	
	

	Prijs
	Totale Inschrijfprijs conform Bijlage 2
	50



Kwalitatieve gunningcriteria
De mate van deze invulling en aansluiting op de behoefte van HTH bepaalt de hoogte van de score. 
Hieronder treft u per onderdeel de berekening van het aantal te behalen punten aan:


	Criteria Wens
	Score

	Sluit totaal niet aan op wens HTH; de gevraagde informatie ontbreekt, is inhoudelijk niet relevant en/of voldoet geheel niet aan het criterium.
	0

	Sluit enigszins aan op wens HTH; onvolledige informatie, inhoudelijk niet geheel relevant en/of voldoet niet geheel aan het criterium.
	10

	Sluit redelijk aan op wens HTH; enkele belangrijke elementen ontbreken of schieten te kort, de wijze van invulling is minder overtuigend dan anderen, laat openingen over.
	20

	Sluit goed aan op wens HTH; voldoet aan onze verwachtingen en dekt het criterium af.
	35

	Sluit uitstekend aan op wens HTH; voegt beduidend meerwaarde toe aan het oorspronkelijke criterium en er is positief onderscheidend vermogen ten opzichte van anderen. 
	50



In totaal kunnen maximaal 50 punten worden behaald voor de kwaliteit en 50 punten voor de prijs.
[bookmark: _Toc181103147]Wensgroep Kwaliteit 
Wens  	Adviesfunctie 							Max. 50 punten

HTH wenst van u een proactieve houding en dat u als kritische ‘sparringpartner’ fungeert met oog voor de organisatie om zo goede adviezen te kunnen geven. De uitvoering van de adviesfunctie dient op eigen initiatief alsook op verzoek van HTH plaats te vinden. Denk hierbij aan adviezen met betrekking tot bijvoorbeeld optimalisering van de verzekeringsportefeuille, risico-inventarisatie, maatschappelijke ontwikkelingen, relevante ontwikkelingen (intern en extern) en welke risico's u ziet met betrekking tot de huidige verzekeringsportefeuille. 
HTH verneemt daarom graag uw visie op de adviesfunctie, ga hierbij ten minste in op;  
· hoe u hieraan invulling geeft;
· in welke mate u dat doet,;
· op welke wijze u dat doet;
· waar de scheidslijn ligt tussen de gevraagde adviesfunctie en bijbehorende dienstverlening/ werkzaamheden die in het vaste tarief zitten en maatwerkadviezen die niet in het vaste tarief zitten.

Beoordelingsaspect: De beschrijving is niet groter dan 3 pagina`s op A4 formaat. Er wordt beoordeeld op realiteit, compleetheid en de mate waarin uw advisering bijdraagt aan een correcte uitvoering van de opdracht. Wanneer u meer dan het gevraagde aantal A4 overlegt, worden uitsluitend de eerste 3 pagina`s A4 beoordeeld.
Dien de beantwoording in als zijnde Beantwoording Wens 1 – Adviesfunctie.

[bookmark: _Toc181103148]Wensgroep Prijs
[bookmark: _Toc90634819]Prijs	Max. 50 punten
Uw Inschrijving bevat een volledig ingevuld Prijsinvulformulier (zie Bijlage 2).

Alle prijzen dienen op de volgende wijze te worden aangeboden (exclusief btw).
· Inclusief arbeidsloon.
· Inclusief software.
· Inclusief middelen.
· Inclusief vervoerskosten.
· Inclusief logboekrapportage.
· Inclusief management rapportage.
· Inclusief winst.
· Inclusief overhead.

Berekeningsmethode;
Inschrijver dient een reëel bedrag op te geven en vanwege de rekensystematiek mag dit bedrag niet € 0 zijn. Ten aanzien van de commerciële Gunningcriteria geldt dat de Inschrijving met de laagste totaalprijs het maximaal aantal punten krijgt toegekend voor het betreffende gunningscriterium.
Het aantal punten voor de overige Inschrijvers wordt bepaald aan de hand van het verschil ten opzichte van de laagste (geldige) Inschrijving gerelateerd aan de laagste Inschrijving. 

In formulevorm wordt dit als volgt weergegeven:
		Prijs laagste Inschrijver
Score Inschrijver =	______________________________  x 50 punten = eindscore
		Prijs Inschrijver

Scores worden op dit onderdeel tot 2 decimalen achter de komma afgerond.

Voor alle onderdelen (tabbladen) welke in de Bijlage 2 zijn opgenomen, dient u een prijs op te geven. 
De totale som wordt bij elkaar opgeteld en gewogen zoals hierboven beschreven. 

[bookmark: _Toc181103149]Bijlagen
			
Bijlage 1		Algemene Inkoopvoorwaarden voor het verrichten van Diensten voor HTH 2024
[bookmark: _2zbgiuw]Bijlage 2		Prijsinvulformulier
Bijlage 3		Checklist lijst van Eisen 
Bijlage 4		Concept Raamovereenkomst
[bookmark: _1egqt2p]Bijlage 5 		Opgave Referentieopdracht
Bijlage 6		Uitvoeringsverklaring Onderaannemer of Combinatie
Bijlage 7		Gezamenlijke Verantwoordelijkheidsovereenkomst
Bijlage 8		Checklist in te dienen documenten
Bijlage 9		Overzicht huidige polissen 
Bijlage 10 		Een korte omschrijving van uw klachtenprocedure (max 2 pagina's A4)
-e-UEA formulier (via TenderNed zelf)
Een (kopie van het) uittreksel van de KvK.
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