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Opmerkingen vooraf
Inschrijver dient te voldoen aan de eisen als opgenomen in onderstaand Programma van Eisen. Inschrijver dient kennis te nemen van elke afzonderlijke eis en middels ondertekening verklaart Inschrijver aan elke afzonderlijke eis te voldoen. Indien Inschrijver op één of meerdere van deze onderdelen niet voldoet, wordt hij uitgesloten van deze aanbesteding.

Dit Programma van Eisen maakt onlosmakelijk deel uit van de Aanbestedingsleidraad en daarmee de Raamovereenkomst. Alle genoemde eisen dienen verwerkt te zijn in de inschrijfprijs. 

Eisen algemeen
	1. 
	Inschrijver heeft kennis genomen van de beschrijving van de Opdracht als opgenomen in de Aanbestedingsleidraad en verklaart dat de Inschrijving hierop is afgestemd. 

	2. 
	Op deze aanbestedingsprocedure en de (eventueel) daaruit voortvloeiende Gunning en opdrachtverlening zijn geen andere leverings-, betalings- of overige algemene voorwaarden van toepassing, dan de (contractuele) voorwaarden die CIZ in de aanbesteding ter beschikking heeft gesteld, te weten de definitieve Raamovereenkomst, Spelregels zaken doen met CIZ en de ARVODI-2018; algemene of andere door de Inschrijver gehanteerde voorwaarden zijn niet van toepassing. 

	3. 
	De door Inschrijver bij zijn Inschrijving opgegeven tarieven zullen vast zijn gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst (inclusief eventuele verlenging), en zijn onderhevig aan indexering zoals vermeld in de Raamovereenkomst.

	4. 
	De Inschrijving en communicatie tijdens de aanbesteding en alle verdere communicatie, met inbegrip van de communicatie die gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst vereist is, geschiedt in de Nederlandse taal.

	5. 
	Opdrachtnemer verricht alleen werkzaamheden ten behoeve van Opdrachtgever indien hier schriftelijk verzoek voor is gedaan.

	6. 
	Opdrachtnemer is 52 weken per jaar beschikbaar voor de uitwerking van Nadere Opdrachten. Ook is er iedere werkdag een contactpersoon beschikbaar om mee af te stemmen.

	7. 
	Opdrachtnemer levert een continue kwaliteit, ongeacht welke medewerker van Opdrachtnemer de Nadere Opdracht uitvoert.

	8. 
	Opdrachtnemer houdt zich aan de door Opdrachtgever schriftelijk goedgekeurde planning en het budget, zoals afgesproken in de Nadere Offerte.

	9. 
	Opdrachtnemer past de planning van de uitvoering van Nadere Opdrachten aan indien Opdrachtgever dit verzoekt.

	10. 
	Opdrachtnemer garandeert dat hij de naam, het logo, het ontwerp of enige andere marketinguiting van Opdrachtgever nooit ten behoeve van eigen (marketing-)doeleinden gebruikt, zonder dat Opdrachtgever hier schriftelijk toestemming voor heeft gegeven.

	11. 
	Opdrachtnemer is verplicht tot geheimhouding van alle informatie die haar in het kader van de Raamovereenkomst ter kennis is gekomen en waarvan het vertrouwelijke karakter bekend is, dan wel waarvan de Opdrachtnemer het vertrouwelijke karakter redelijkerwijs hadden kunnen begrijpen.



(Grafische) vormgeving en DTP
	12. 
	Opdrachtnemer is in staat om zonder standaard templates te werken en kan vanuit content en communicatie doelstelling elk type communicatiemiddel vormgeven.

	13. 
	Opdrachtnemer past de CIZ-huisstijl en eventuele andere door de Opdrachtgever gestelde technische specificaties correct toe bij de uitvoering van Nadere Opdrachten.

	14. 
	Zodra er nieuwe huisstijlelementen en/of templates voor communicatiemiddelen ontworpen worden borgt Opdrachtnemer deze in de uit te voeren Nadere Opdrachten.

	15. 
	Opdrachtnemer levert indien nodig specificaties voor de drukker per product.

	16. [bookmark: _Hlk88039264]
	Conform de ARVODI-2018 artikel 24 zijn de intellectuele eigendomsrechten van de geleverde (eind)producten van Opdrachtgever. Deze intellectuele eigendomsrechten worden op grond van de Overeenkomst door Opdrachtnemer op het moment van het ontstaan daarvan aan Opdrachtgever overgedragen.



Drukwerk- en orderbegeleiding
	17. 
	Opdrachtnemer vraagt schriftelijke goedkeuring aan Opdrachtgever voor de uitvoering van elke productieopdracht inzake drukwerk op basis van de drukproef (in een PDF-format). De goedgekeurde versie van de drukproef is leidend voor de uitvoering van de productie.

	18. 
	Opdrachtnemer rekent geen kosten voor het uitvoeren van correctierondes veroorzaakt door incorrecte opmaak of uitvoering door Opdrachtnemer zelf.

	19. 
	Alleen gecontracteerde leveranciers van Opdrachtgever worden ingezet voor productieopdrachten. Afwijking van gecontracteerde leveranciers vindt alleen plaats na schriftelijke goedkeuring door Opdrachtgever.



Animaties
	20. 
	Animaties hebben een levering van zes (6) weken (inclusief voorleggen script, storyboards, productie, concept voorstel, inkoop voice overs etc.).

	21. 
	Opdrachtnemer past de CIZ-huisstijl en eventuele andere door de Opdrachtgever gestelde technische specificaties correct toe bij de uitvoering van Nadere Opdrachten.

	22. 
	Conform de ARVODI-2018 artikel 24 zijn de intellectuele eigendomsrechten van de geleverde (eind)producten van Opdrachtgever.

	23. 
	Gebruik van voice over in afstemming met de Opdrachtgever, ook in lijn conform de geheimhoudingsverklaring indien samengewerkt wordt met derden.

	24. 
	Opdrachtnemer rekent geen kosten voor het uitvoeren van correctierondes veroorzaakt door incorrecte opmaak of uitvoering door Opdrachtnemer zelf.



Levering Nadere Opdracht
	25. 
	Opdrachtgever eist dat Opdrachtnemer alle aan te leveren documenten, naar aanleiding van een Nadere Opdracht, voldoen aan de gestelde opleverspecificaties. Deze specificaties worden gesteld bij de aanvraag van een Nadere Opdracht.

	26. 
	Opdrachtnemer levert het definitieve bestand aan bij Opdrachtgever binnen de hiervoor gestelde termijn, welke is afgesproken in de Nadere Offerte.

	27. 
	Opdrachtgever eist dat de levertijd voor de levering van een Nadere offerte inzake (grafische) vormgeving, DTP-werkzaamheden en projectbegeleiding binnen twee (2) werkdagen geschiedt na aanvraagdatum. Tenzij uitdrukkelijk anders schriftelijk afgesproken met de contactpersoon van Opdrachtgever. 

De Nadere Offertes en de daarop gebaseerde Nadere Opdrachten zullen gedateerd en genummerd zijn en in ieder geval omvatten: 
a) Omschrijving van de te verrichtten werkzaamheden.
b) Kwaliteitsnormen en/of overige eisen. 
c) De te bereiken resultaten. 
d) Het uitvoeringsschema/levertijd. 
e) Gespecificeerde prijsopgave en urenbegroting dienstverlening. 
f) Contactpersoon namens Opdrachtgever. 
g) Offerte van Opdrachtgevers voorkeursleveranciers (indien van toepassing).
h) Projectnummer van Opdrachtgever.

	28. 
	In geval van spoed dienen Nadere Opdrachten ‘last-minute’ uitgevoerd te kunnen worden. 
· Een last-minute opdracht moet binnen 3 werkdagen opgeleverd kunnen worden.
· Spoed correcties van een bestaande opdracht moeten de volgende werkdag opgeleverd kunnen worden. 

Indien hier overleg voor nodig is dient Opdrachtnemer op dezelfde werkdag telefonisch bereikbaar te zijn om afspraken te maken over deadlines en aanlevervoorwaarden.

	29. 
	Opdrachtgever eist dat: 
· 96% van de Nadere Opdrachten op tijd geleverd worden.
· 96% van de Nadere Offertes op tijd geleverd worden. 

Op tijd wordt hier tweeledig gedefinieerd:
· De Nadere Offertes dienen binnen de in eis 22 en 23 gestelde termijnen geleverd te worden.
· De Nadere Opdrachten dienen binnen de in de door Opdrachtgever goedgekeurde Nadere Offerte gestelde termijnen te worden geleverd.



Communicatie en rapportages
	30. 
	Opdrachtnemer stelt in overleg met Opdrachtgever een vaste contactpersoon aan als centraal aanspreekpunt voor de volledige Raamovereenkomst bij Opdrachtgever en de daaronder behorende dienstverlening

	31. 
	Gedurende de uitvoering van Nadere Opdrachten wil Opdrachtgever direct contact met de vormgever die de Nadere Opdracht uitvoert.

	32. 
	Opdrachtgever wil een vast aanspreekpunt voor contractuele zaken en voor de operationele zaken. Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om direct te schakelen met DTP’er, indien nodig. Opdrachtnemer voorziet gedurende de contractduur in een (1) vast aanspreekpunt en een back-up. Contactpersonen van opdrachtnemer zijn minimaal alle werkdagen (maandag t/m vrijdag) tijdens kantooruren (08:30 – 17:00 uur) telefonisch beschikbaar.

	33. 
	Tussen het CIZ en de Opdrachtnemer vindt één keer per jaar overleg plaats. Hierin komen de door het CIZ en/of de Opdrachtnemer gesignaleerde problemen en wijzigingen aan de orde, evenals de planning voor oplossing en implementatie. 

	34. 
	Indien er behoefte is bij het CIZ en/of de Opdrachtnemer vindt er vaker een overleg plaats.

	35. 
	Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst tijdig in geval wijzigingen optreden in de Contactpersoon, de vervangend Contactpersoon en/of contactgegevens.

	36. 
	Het verantwoordelijke management van de Opdrachtnemer beheerst de Nederlandse taal in woord en geschrift goed, voor zover relevant voor de uitvoering van de onderhavige opdracht.  

	37. 
	Gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst vindt er (minimaal) eenmaal per jaar een strategisch overleg plaats tussen het CIZ  en opdrachtnemer.

	38. 
	Gedurende de looptijd van de Raamovereenkomst vindt er (minimaal) tweemaal per jaar een tactisch overleg plaats tussen het CIZ en de opdrachtnemer.

	39. 
	Tijdens het strategisch overleg worden minimaal de volgende onderwerpen besproken: 
· Ontwikkelingen in de markt;
· Ontwikkelingen binnen het CIZ en de organisatie van Opdrachtnemer;
· Uitkomsten tactisch managementinformatie (enkel indien escalatie).

	40. 
	Tijdens het tactisch overleg worden minimaal de volgende onderwerpen besproken:  
· Uitkomsten tactisch managementinformatie;
· Samenwerking en klanttevredenheid;
· Knelpunten in de uitvoering van de opdracht;
· Verwachte aanvragen. 

	41. 
	De datum, tijdstip en locatie van bovengenoemde overleggen wordt op initiatief van Opdrachtnemer in overleg met het CIZ bepaald.

	42. 
	Op basis van de uitkomsten van het tactisch overleg stelt Opdrachtnemer voor alle tekortkomingen en aandachtspunten en indien opdrachtnemer en/of het CIZ dit wenselijk acht(en), verbeterplannen c.q. maatregelen op.

	43. 
	Voor alle overlegvormen geldt dat opdrachtnemer zorg draagt voor de verslaglegging en deze binnen vijf werkdagen nadat het overleg heeft plaatsgevonden, als digitaal bestand (bewerkbare Microsoft Office applicatie of gelijkwaardige applicatie) per e-mail aan het CIZ verstrekt. CIZ moet hierop goedkeuring geven alvorens de verslagen definitief zijn.

	44. 
	Alle rapportages worden als digitaal bestand (bewerkbare Microsoft Office applicatie of gelijkwaardig) per e-mail naar de contractmanager gestuurd.



Financiële Eisen
	45. 
	De onder de Raamovereenkomst door Opdrachtnemer uit te voeren dienstverlening, middels Nadere Opdrachten, voor (grafische) vormgeving, DTP en order-,drukwerkbegeleiding en animaties zal worden uitgevoerd op basis van vaste uurtarieven als opgenomen in het Prijzenblad. De (gevraagde en ongevraagde) advisering over de invulling van de Nadere Opdrachten dient te worden verdisconteerd in de gevraagde facetten van dienstverlening.

	46. 
	Uurtarief en aantal uren 
Het aantal uren benodigd voor de uitvoering van de Nadere Opdrachten zal door Opdrachtnemer in de Nadere Offertes opgegeven worden, zorgvuldig en deskundig gespecificeerd. Hierbij minimaal een inzage en opgave van de verschillende taken en werkzaamheden, waardoor de medewerker van Opdrachtgever in staat wordt gesteld het aantal uren te kunnen beoordelen en schriftelijk accorderen waarna bevestiging middels het verstrekken van de Nadere Opdrachten. 

Indien Opdrachtgever niet akkoord is/kan gaan met het opgegeven aantal uren, treden partijen in overleg om tot overeenstemming te komen. Indien partijen, op redelijke gronden, niet tot overeenstemming komen, dan kan: 
· De Nadere Offerte-aanvraag worden gewijzigd. 
· De Nadere Offerte-aanvraag ingetrokken worden.

	47. 
	Alle in het prijzenblad vermelde prijzen en tarieven zijn all-in, in euro’s en exclusief btw. De aangeboden prijzen en tarieven dienen inclusief overige belastingen en/of heffingen (zoals, maar niet beperkt tot administratieve kosten, reiskosten etc.) te zijn. 

	48. 
	Facturering en betaling vindt maandelijks plaats conform Bijlage 6: ‘Spelregels zakendoen met CIZ’. 






	Ondertekening dat u voldoet aan de gestelde eisen


	
	
	
	
	

	Naam Inschrijver
	

	Naam Tekenbevoegde
	

	Functie 
	

	Plaats en datum
	

	Handtekening
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