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In deze bijlage zijn de eisen opgenomen waar de Inschrijver in het kader van de af te sluiten Raamovereenkomst voor de aanbesteding “Beveiliging opvanglocaties” van de gemeente Gooise Meren met kenmerk 2024/827208 aan dient te voldoen. U geeft dit aan door ondertekening van deze bijlage en deze bij te voegen aan uw inschrijving. Het niet instemmen met het programma van eisen betekent uitsluiting van verdere beoordeling.

Algemene voorwaarden
1. Inschrijver verklaart kennis te hebben genomen van dit aanbestedingsdocument, met bijbehorende bijlagen en de nota(’s) van inlichtingen. Met het indienen van een inschrijving gaat inschrijver onvoorwaardelijk akkoord met de procedure, de voorwaarden en genoemde documenten.
2. De Opdrachtnemer voldoet te allen tijde aan de geldende wet- en regelgeving die betrekking heeft op deze opdracht. De opdrachtnemer volgt en past de CAO Particuliere Beveiliging volledig toe.
3. Opdrachtnemer beschikt over adresgegevens, BSN-nummers, kopieën van geldige identiteitspapieren (verblijfs- en tewerkstellingsvergunning als niet in het bezit van Nederlands paspoort en geboren buiten de EU) van de bij de opdrachtgever in te zetten medewerkers. Opdrachtgever kan opdrachtnemer verzoeken persoonsgegevens van het in te zetten personeel aan te leveren voor een veiligheidscheck en/of –onderzoek.
4. Opdrachtnemer gaat zorgvuldig om met de gegevens die worden verstrekt. Gegevens worden enkel gebruikt voor het uitvoeren van de specifieke opdracht. Gegevens worden niet langer bewaard dan nodig voor de specifieke opdracht. Gegevens worden vernietigd zodra dit mogelijk is. Opdrachtnemer dient ervoor te zorgen dat de ter beschikking gestelde informatie, sleutels, codes en toegangspassen nooit aan onbevoegden worden afgegeven en eveneens nooit toegankelijk zijn voor onbevoegden. Na beëindiging van de werkzaamheden op een locatie/beëindiging van de raamovereenkomst dient per direct eventuele sleutels, toegangspassen e.d. te worden geretourneerd aan opdrachtgever.
5. Opdrachtnemer hanteert alle richtlijnen van de overheid inzake beveiliging van persoonsgegevens.
6. Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat alle (vertrouwelijke) gegevens op een veilige wijze uitgewisseld kunnen worden naar de opdrachtgever.
7. Opdrachtnemer erkent dat deze een leveringsplicht heeft. Hiervoor zal deze zorgdragen dat de dienstverlening ook in geval van ziekte of vakanties zal worden voortgezet. De inzet van nieuwe medewerkers zal minimaal één (1) dag van tevoren kenbaar worden gemaakt aan opdrachtgever of een gemandateerde van opdrachtgever (de locatiemanager).

Taken
8. Opdrachtnemer heeft de volgende taken:
a. Treedt op als BHV (en is hiervoor gecertificeerd) en vervult de rol van Hoofd BHV.; 
b. Houdt toezicht op brandveiligheid en is verantwoordelijk voor bedienen en adequaat reageren op brandmeldinstallaties;
c. Opvangen hulpdiensten bij calamiteiten;
d. Het gastvrij ontvangen en eerste aanspreekpunt van (nieuwe) bewoners, bezoekers en leveranciers;s
e. Eerste aanspreekpunt voor bewoners bij afwezigheid locatiemedewerkers;
f. Toegangscontrole (registreren van bezoekers en leveranciers bij aankomst en vertrek);
g. Het voeren van sleutelregistratie;
h. De-escalerend (handelend) optreden in geval van calamiteiten en onregelmatigheden;
i. Op de juiste manier opschalen conform proces Gooise Meren;
j. Goed kunnen schakelen met netwerkpartners;
k. Toezien op navolgen van huisregels van de opvanglocaties;
l. Signaleren van mogelijke dreigingen voor de opvanglocaties en haar bewoners;
m. Rapporteren opstellen;
n. Houden van brand-, sluit-, en algemene rondes;
o. Het uitvoeren van portiers-, receptie-, administratieve-, en ondersteunende taken;
p. Verleent service ten behoeve van het management en medewerkers door het in ontvangst nemen van post en/of pakketten en doet hiervan melding aan geadresseerde.

Uitvoering opdracht
9. Bij calamiteiten stelt de beveiliger een specifieke rapportage op met betrekking tot het incident (incidentrapportage). De rapportage van de calamiteit worden toegezonden aan de gemeente. Het te gebruiken format van de beveiliger sluit aan op het vervolgproces van de gemeente Gooise Meren.
10. Pauzes worden alleen benut op het moment dat het werk het toelaat. Van Beveiligers wordt verwacht dat zij daar verantwoordelijk mee omgaan.
11. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het verschaffen van alle relevante informatie voor de uitvoering van de werkzaamheden. Dit is op schrift gesteld met handleidingen, procedures en richtlijnen. Opdrachtnemer zorgt ervoor dat alle instructies door de medewerkers worden gelezen en begrepen.
12. Het inwerken van beveiligers op een locaties gebeurt op kosten van opdrachtnemer. Opdrachtnemer (lees uitvoeringsverantwoordelijke) wordt geïnstrueerd door opdrachtgever. De opdrachtnemer werkt de beveiligers “on the job” in en is verantwoordelijk voor het voor het instrueren van het personeel. Inwerken vindt plaats voor ingangsdatum van het contract om een geruisloze overgang te waarborgen. Alle in te zetten beveiligers worden geïnstrueerd alvorens ze kunnen worden ingezet.
13. Opdrachtnemer deelt de roosters van in te zetten personeel maandelijks met opdrachtgever. Het rooster wordt uiterlijk één (1) week voor start van de maand overlegd.
14. Opdrachtnemer verzorgt structurele rapportages digitaal, op verzoek van opdrachtgever ook op papier. 
15. Dagelijks wordt er schriftelijk gerapporteerd aan de locatiemanager hoe de avond en nacht is verlopen. Incidentenrapporten worden in overleg zowel digitaal als op papier aangeleverd. De opdrachtnemer is er verantwoordelijk voor dat alle rapportages voldoen aan de vereisten van de AVG. De rapportage dient ter beschikking gesteld te worden aan de locatiemanager na iedere dienst.
16. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de structurele uitvoering van controle op, en ook begeleiding van haar medewerkers.
17. Opdrachtnemer kan bij een calamiteit direct opschalen, bijvoorbeeld d.m.v. een mobiele surveillance.
18. Opdrachtnemer zorgt ervoor dat er voor de gezamenlijke opvanglocaties minimaal één hoofd BHV aanwezig is die in geval van calamiteit de aanwezige BHV(‘ers) kan aansturen.

Personeel
19. Opleiding en vaardigheden in te zetten medewerkers. Alle in te zetten medewerkers beschikken over een erkend beveiligingsdiploma (MBO niveau 2). Naast de inzet van vakbekwaam, geschoold en betrouwbaar personeel is inzet van medewerkers die representatief, communicatief vaardig, proactief, integer en discreet zijn een vereiste. Er wordt verwacht dat de medewerkers van de opdrachtnemer zich bewust zijn van de doelgroep en daarop adequaat handelt. Belangrijk hierbij is gastvrijheid, servicegerichtheid en een hoge mate van (omgeving) sensitiviteit.
20. De medewerkers moeten in bezit zijn van een BHV certificaat om op te kunnen treden bij calamiteiten en incidenten.
21. Medewerkers van de Opdrachtnemer zijn tijdens de uitvoering van de werkzaamheden duidelijk herkenbaar gekleed in uniforme, correcte en schone bedrijfskleding. Het uniform van de functionaris dient voorzien te zijn van het vignet ‘V’. Medewerkers die niet aan deze eis voldoen, kunnen worden geweigerd.
22. Medewerkers van de Opdrachtnemer beheersen de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift.
23. Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het tijdig screenen en gescreend houden van al het personeel dat voor de opdracht wordt ingezet. Alle in te zetten beveiligers beschikken over een Beveiligingspas de zgn. ‘Grijze Pas’. Bij nieuw in te zetten mensen voldoet een bewijs van aanvraag van de beveiligingspas binnen een week te overleggen, de kosten voor de aanvraag zijn voor Opdrachtnemer. 
24. Al het in te zetten beveiligingspersoneel beschikt over een beveiligingspas volgens Wet PRB (Wet particuliere beveiligersorganisatie en recherchebureaus).
25. In te zetten beveiligers komen grotendeels/overwegend uit een straal van maximaal 25 km van de gemeente Gooise Meren.
26. Opdrachtnemer heeft kennis van de huisregels en het ontruimingsprotocol van de locatie en ziet toe op navolgen hiervan. Deze huisregels en het ontruimingsprotocol worden na opdrachtverstrekking overhandigd.
27. De opdracht wordt zoveel mogelijk uitgevoerd door dezelfde functionarissen. De Opdrachtnemer spant zich in om continuïteit in het team te borgen. In geval van tijdelijke (vakantie, ziekte) of structurele (vertrek) uitval van medewerkers vindt een adequate overdracht plaats. Kosten die verband houden met het inwerken van personeel als gevolg van personele wijzigingen, zowel op verzoek van de Opdrachtnemer als van Opdrachtgever, zijn voor rekening van Opdrachtnemer.
28. Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de in te zetten medewerkers beschikken over de juiste hulpmiddelen (smartphone en/of tablet, portofoon, zaklamp). De beveiliger dient direct bereikbaar te zijn als zich een calamiteit voordoet en er direct geschakeld moet worden met hulpdiensten. 
29. Alle personen welke door opdrachtnemer worden ingezet voor deze opdracht zijn voor, gedurende en tot drie (3) jaar ná de duur van de (raam)overeenkomst gehouden tot geheimhouding van alle persoonsgegevens en informatie die ter kennis komt, waarvan bekend dan wel aannemelijk is dat deze vertrouwelijk zijn. Opdrachtnemer ondertekent hiertoe een geheimhoudingsverklaring.
30. Gemotiveerd en na overleg met opdrachtgever worden beveiligers binnen maximaal drie (3) dagen na het eerste verzoek daartoe op een locatie vervangen. Opdrachtgever kan aangeven een beveiliger niet meer geschikt te vinden voor inzet bij opdrachtgever, waarna de betreffende beveiliger niet meer wordt ingezet op deze opdracht.
31. Alle in te zetten beveiligers beschikken over een VOG-verklaring. Bij nieuw in te zetten mensen voldoet een bewijs van aanvraag van de VOG binnen een week te overleggen, de kosten voor de aanvraag van VOG’s zijn voor Opdrachtnemer.
32. Alleen de werkelijk gewerkte uren kunnen worden gefactureerd. Pauzes worden niet in rekening gebracht bij Opdrachtgever. 

Faciliteiten
33. Opdrachtnemer stelt een logboek ter beschikking op een plek die toegankelijk is voor zowel Opdrachtgever als Opdrachtnemer. Dit mag zowel fysiek als digitaal. Zowel Opdrachtgever als Opdrachtnemer dienen gebruik te maken van het logboek voor het melden van gesignaleerde bijzonderheden zoals;
a. Overtredingen van de huisregels;
b. Aankomst en vertrek medewerkers, bezoekers en leveranciers;
c. Incidentrapportages (inzet hulpdiensten);
d. BHV inzet;
e. Overige bijzonderheden.
Het logboek dient na elke dienst door de beveiligingsmedewerker afgetekend te worden. De medewerkers van Opdrachtnemer zijn verplicht iedere werkdag bij aanvang van de dienst het logboek te bekijken.

Communicatie en afstemming
34. Opdrachtgever benoemt een contractmanager die verantwoordelijk is voor de controle op de naleving van de overeenkomst. Ook vindt er regelmatig en structureel overleg plaats tussen de opdrachtnemer en opdrachtgever.
35. De medewerkers van de Opdrachtnemer staan onder leiding van het locatiemanagement van de Opdrachtgever. De medewerkers van de Opdrachtnemer rapporteren aan de gemeente.
36. Opdrachtgever en Opdrachtnemer hebben 3-wekelijks overleg over operationele stand van zaken.
37. De Opdrachtnemer verzorgt per kwartaal een overleg met de gemeente. Uiterlijk twee weken voorafgaand aan het kwartaaloverleg verstuurt de Opdrachtnemer de managementrapportage aan de locatiemanager van de Opdrachtgever. Binnen een week na het gesprek levert Opdrachtnemer een verslag van het gesprek, wat vervolgens door de aanwezigen van zowel Opdrachtgever en Opdrachtnemer voor akkoord wordt ondertekend/verklaard. In het overleg worden o.a. de volgende zaken besproken:
a. Tevredenheid Opdrachtgever;
b. Evaluatie en beoordeling van de contractuele afspraken;
c. Actuele situaties per locatie met betrekking tot incidenten;
d. Verbeterpunten voor de toekomst;
e. Hoeveelheid ingezette uren en kwaliteit medewerkers;
f. Kwaliteit van de geleverde informatie (o.a. duidelijkheid rapportages, voldoende maatwerk, tijdigheid en dergelijke);
Indien Opdrachtgever dan wel Opdrachtnemer daar aanleiding toe ziet kan deze het initiatief nemen tussentijds extra te evalueren. Uitkomsten van evaluaties worden door Opdrachtgever meegenomen in de keuze ten aanzien van mogelijke verlengingsopties.

Facturatie en commerciële eisen
38. Opdrachtnemer hanteert integrale tarieven inclusief alle bijkomende kosten zoals (maar niet uitputtend); reis- en parkeerkosten, kosten van vervanging, overheadkosten e.d. exclusief btw.
39. Alle prijzen en tarieven zijn op basis van prijspeil 2024 en zijn in ieder geval vast voor het eerste (1e) contractjaar. Vanaf het tweede (2e) jaar is een jaarlijkse indexering mogelijk op basis van de CBS-index: “Dienstenprijzen; commerciële dienstverlening en transport, index 2015=100/801 Particuliere beveiliging”. 
40. Het op- en afschalen van de benodigde inzet heeft geen consequenties voor de afgesproken (uur) prijzen.
41. Verhogingen van de tarieven zijn slechts toegestaan indien goedgekeurd door de Opdrachtgever. Van verhoging van de tarieven is uitsluitend sprake volgens indexering CBS en op basis van door de Overheid opgelegde verhogingen. Gewijzigde prijzen en tarieven gaan pas in na schriftelijke toestemming van opdrachtgever.
42. Opdrachtgever hanteert een betalingstermijn van 30 dagen na ontvangst van de factuur. Facturatie vindt maandelijks plaats aan de hand van één verzamelfactuur waarbij de kosten inzichtelijk zijn gemaakt. De facturen dienen digitaal te worden verzonden. Dit kan ook via Efacturering via Peppol, met behulp van het KvK-nummer 64935345 en/of BTW-nummer NL824143826B01.
43. De opdrachtnemer draagt zorg voor duidelijke facturering qua locaties.
44. De opdrachtgever hanteert een betalingstermijn van 30 dagen na ontvangst van de factuur.
45. Facturatie dient per locatie digitaal te worden verzonden, ter attentie van crediteuren@gooisemeren.nl. Het contract wordt gefactureerd via een Inkoopordernummer, deze zal na gunning aan u worden verstrekt.
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