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Annex 1: Vraagspecificatie Overeenkomst adviseurs – Beheersen van de opdracht 





	Opdrachtgever
	Gemeente Apeldoorn
	
	

	Project
	Overdrachtsdossier Spooronderdoorgang Ecofactorij I - II
	
	

	Datum
	3 maart 2025
	
	

	Status

	Te publiceren
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Algemeen
[bookmark: _Toc498932919][bookmark: _Toc70940890][bookmark: _Toc191907901]Doelstelling van dit document
Dit document beschrijft de minimale eisen en producten die nodig worden om de opdracht succesvol uit te kunnen voeren. Het document beschrijft onder meer verificatie, planning en veiligheid met betrekking tot werkzaamheden op en nabij het spoor.
[bookmark: _Toc86234942][bookmark: _Toc101849510][bookmark: _Toc134942302][bookmark: _Toc181561819][bookmark: _Toc139015281]
[bookmark: _Toc191907902]Begrippen en afkortingen in dit document
	Nr.
	Begrip/afkorting
	Betekenis

	1 
	(G)TVP
	(Geplande) Trein Vrije Periode

	2 
	WBS
	Work Breakdown Structure

	3 
	WB-O
	Werkplekbeveiliger Ontwerpende taken

	4 
	TSB
	Tijdelijke SnelheidsBeperking

	5 
	VTW
	Verzoek Tot Wijziging


[bookmark: _Ref34901632][bookmark: _Ref34901767][bookmark: _Toc70940893]

[bookmark: _Toc191907903]Werkpakketten
[bookmark: _Toc191907904]WP A: Documentenoverzicht
	Werkpakket: Documentenoverzicht
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
Het overdrachtsdossier bestaat uit veel documenten. Gemeente Apeldoorn en ProRail wensen graag één overzicht waarin de documenten en de status daarvan duidelijk zijn weergegeven.

	Proceseisen:
1. De opdrachtnemer dient een documentenoverzicht op te stellen.
2. De door ProRail en de gemeente Apeldoorn te leveren rapportages en overige documenten ten behoeve van het overdrachtsdossier dienen te worden opgenomen in het overzicht
3. Het documentenoverzicht dient gedurende de gehele uitvoer van de opdracht actueel gehouden te worden en op eerste verzoek van gemeente Apeldoorn en/of ProRail gedeeld te worden

	Producteisen:
4. Het documentenoverzicht dient te bestaan uit een overzichtstabel waarin de documenten van het overdrachtsdossier genoemd zijn
5. Het overzichtstabel dient voorzien te zijn van de volgende informatie:
a. titel;
b. status;
c. versienummer;
d. datum.

	Input:
· Output van overige werkpakketten
· Door ProRail en de gemeente Apeldoorn te leveren rapportages en overige documenten

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Documentenoverzicht

	V
	
	Nee
	




[bookmark: _Toc191907905]WP B: Verifiëren van door opdrachtnemer te leveren producten en diensten
	Werkpakket: Verificatie
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
Aantonen dat de te leveren producten en diensten gevraagd in Annex 2- Realiseren van de opdracht voldoen aan de gestelde eisen in de Overeenkomst.

	Proceseisen:
1. Bij het leveren van de producten van een werkpakket uit Annex 2 dient te worden aangetoond dat ze voldoen aan:
de product- en proceseisen die in de Vraagspecificatie zijn opgenomen en 
de aanvullingen op deze eisen uit de richtlijnen en voorschriften
2. Verificatie dient mede te geschieden conform het kwaliteitssysteem van opdrachtnemer.
3. Indien een specifieke verificatiemethode is voorgeschreven dient opdrachtnemer deze te hanteren.

	Producteisen:
N.v.t.

	Input:
· Vraagspecificatie – opdrachtomschrijving
· Kwaliteitssysteem Opdrachtnemer

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Verificatieresultaten conform model in ProLink 
	V
	
	Nee
	




[bookmark: _Toc191907906]WP C: Aansturing contractmanagement
	Werkpakket: Aansturing contractmanagement
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
Van het ingenieursbureau verwachten we een integraal overdrachtsdossier die voldoet aan de eisen en een uitvoering van de opdracht die voldoet aan de inschrijving van de opdrachtnemer. Een goed contractmanagement is daarbij van belang om te borgen dat afspraken worden nagekomen, prestaties worden bewaakt en de kwaliteit voldoet. Met contractmanagement wordt tijdig bijgestuurd en wordt er effectief samengewerkt tussen partijen.

	Proceseisen:
1. De aansturing en het contractmanagement dient door opdrachtnemer te worden herkend als van belang voor het behalen van de gewenste resultaten.
2. Middels contractmanagement wordt periodiek de voortgang van de uitvoering overeenkomstig de planning gecontroleerd. Afwijkingen worden tijdig gesignaleerd en met de gemeente Apeldoorn besproken.
3. Er dient een duidelijk proces gehanteerd te worden voor het escaleren en afhandelen van geschillen c.q. afwijkingen van gemaakte (contractuele) afspraken

	Producteisen:
N.v.t.

	Input:
· Output van overige werkpakketten

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Aansturing contractmanagement 
	R
	80 (A7)
	Nee
	




[bookmark: _Toc191907907]WP D: Tijdmanagement / planning van de Overeenkomst
	Werkpakket: Verificatie
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
Inzicht in de planning m.b.t. het realiseren van het overdrachtsdossier is van belang voor de gemeente Apeldoorn en ProRail. Met de planning is er inzicht in het halen van (tussentijdse) mijlpalen en reviewmomenten ten aanzien van de te realiseren scope.

	Specifieke informatie:
Alle werkpakketten dienen herleidbaar te zijn in de planning. De mijlpalen dienen in overleg bepaald te worden, waarbij het streven is om 9 maanden na gunning van de opdracht het overdrachtsdossier afgerond te hebben.

	Proceseisen:
1. De opdrachtnemer dient na start van de opdracht een initiële versie van de planning overdrachtsdossier te leveren.
2. De planning dient periodiek een update te krijgen waarbij de laatste inzichten zijn verwerkt.
3. De baseline van de planning dient ongewijzigd te blijven, tenzij wederzijds een Wijziging op de baseline is overeengekomen.
4. Wijzigingen ten opzichte van een voorgaande planning dienen inzichtelijk te zijn.
5. Uitgangspunten voor de planning dienen afgestemd te worden met ProRail en gemeente Apeldoorn.

	Producteisen:
6. De planning dient realistisch en haalbaar te zijn opgesteld.
7. De planning dient te worden geleverd als een digitaal bestand, leesbaar in PrimaVera dan wel MS Project, met bijbehorende PDF weergave van die planning.
8. De planning dient voorzien te zijn van een GANTT diagram.
9. De planning dient alle relevante activiteiten te bevatten vanaf het moment van het verlenen van de opdracht tot het moment van opleveren van het overdrachtsdossier.
10. Iedere balk in de planning dient te zijn voorzien van een beschrijving van de geplande activiteit en een verwijzing naar het werkpakket.
11. De planning houdt rekening met de termijnen voor een tussentijdse review.
12. De planning houdt rekening met eventuele mijlpalen en afhankelijkheden van andere werkpakketten.
13. Er dient een detailplanning te worden geleverd waarin alle activiteiten, inclusief de te leveren documenten zoals benoemd in de werkpakketten, die Opdrachtnemer uitvoert en coördineert zijn opgenomen.
14. De doorlooptijd dient te worden weergegeven in werkdagen.

	Input:
· De uit te voeren werkzaamheden als genoemd in de werkpakketten

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Concept planning overdrachtsdossier
	V
	
	Ja
	1 week

	· Definitieve planning overdrachtsdossier
	V
	
	Nee
	





[bookmark: _Toc191907908]WP E: Afstemming/overdracht adviesbureau
	Werkpakket: Afstemming/overdracht adviesbureau
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
De gemeente heeft een adviesbureau gecontracteerd die voorbereidende werkzaamheden verricht. Het zo zorgvuldig mogelijk afstemmen en overdragen van informatie tussen het adviesbureau van de gemeente en de opdrachtnemer is van groot belang.

	Proceseisen:
1. De opdrachtnemer dient actief met het adviesbureau samen te werken
1. Na de start van de opdracht dient opdrachtnemer en het adviesbureau overleg te voeren om raakvlakken inzichtelijk te maken en te beleggen
1. Opdrachtnemer levert op verzoek van het adviesbureau informatie indien het adviesbureau dit nodig acht

	Producteisen:
N.v.t.  

	Input:
· Resultaat van de werkzaamheden van het adviesbureau.

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Afstemming / overdracht adviesbureau
	R
	
	30 (A6)
30 (A7)
30 (A8)
	1




[bookmark: _Toc191907909]WP F: Informeren van partijen 
	Werkpakket: Aansturing contractmanagement
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
Het informeren van elkaar over de voortgang zodat de opdracht beheerst wordt volbracht. Verzorgen van overall overleg en technische afstemming met de gemeente Apeldoorn en ProRail en andere stakeholders gedurende de looptijd van het project.

	Specifieke informatie:
Aangehouden kan worden werkzaamheden voor circa 9 maanden. 
Voor het documenteren dient gebruik gemaakt te worden van ProLink (Relatics).

	Proceseisen:
1. Samen met Technisch Projectleider (TPL) organiseren, voorbereiden, bijwonen en voorzitten van volgende overleggen;

	Overleg
	Aant. pers. vanuit IB
	Aantal
	Duur
	Locatie

	Project Start-Up
	Minimaal 5
	1x
	3 uur
	Locatie Apeldoorn

	Projectoverleg (met opdrachtgever en stakeholders) c.q. voortgangsgesprekken
	2
	1x per 4 weken
	2 uur
	Locatie Apeldoorn

	Technisch overleg
	2
	1x per 2/3 weken
	2 uur
	Locatie / teams (n.t.b.)

	Voortgangsoverleg
	
	
	
	

	Informatieavond
	2
	3x
	3 uur
	Locatie Apeldoorn



1. De agenda en voor de overleggen relevante stukken dienen uiterlijk één week voor het overleg beschikbaar te zijn gesteld door de opdrachtnemer.
1. Opdrachtnemer dient een concept verslag te leveren binnen 3 werkdagen na een overleg.
1. De Project Start-Up wordt zo snel als redelijkerwijs mogelijk na start van de opdracht gehouden.
1. Opdrachtnemer dient er vanuit te gaan dat de Project Start-up, informatieavonden en projectoverleggen plaats vinden in de gemeente Apeldoorn. Overige overleggen vinden plaats in overleg via teams
1. Bij voortgangsgesprekken wordt in ieder geval in gegaan op de volgende aspecten.
8. De voortgang van de opdracht
8. Risico’s m.b.t. het behalen van de planning
8. Risico’s m.b.t. inhoudelijke aspecten
1. Voorbereiding, reiskosten en verslaglegging dient inbegrepen te zijn bij de prijsstelling.
1. Partijen wijzen ieder één aanspreekpunt aan voor het bewaken van de voortgang van de opdracht. 
1. In de voortgangsovereleggen wordt in ieder geval besproken:
11. Algehele stand van zaken met betrekking tot de Overeenkomst;
11. De voortgangsrapportage;
11. Stand van zaken met betrekking tot afwijkingen en de te nemen of genomen herstelmaatregelen;
11. Eventuele wijzigingen (VTW’s);
11. Acceptatie van documenten
11. Veiligheid

	Producteisen:
1. De aanwezige(n) bij de overleggen vanuit de opdrachtnemer dienen inhoudelijk en procesmatig kennis van het project te hebben, zodat vragen hierover tijdens het overleg beantwoord kunnen worden.
1. Producten dienen digitaal (pdf) en in origineel en bewerkbaar bestand aanleveren.
1. Eisen van de betreffende stakeholders dienen herkenbaar te worden vermeld en verwerkt in de verslagen en bijgewerkt te worden in eisendocumenten (ProLink/CRS/SRS).
1. De voortgangsrapportage is opgesteld conform het format in ProLink. 
1. De voortgangsrapportage dient per werkpakket duidelijk te maken:
0. in hoeverre een werkpakket is afgerond (0%, 25%, 50% 75%, 100%), 
0. welke activiteiten van de gemeente de komende periode worden verwacht,
0. een prognose van de regie uren voor de komende periode,
0. een geprognosticeerde eindstand en het verschil tussen de prognose en de aanbieding wat het aspect prijs betreft te bevatten. 

	Input:
· Output van overige werkpakketten

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Verslagen

	V
	
	Ja
	1

	· Overleggen incl. voorbereiding
	V

	
	n.v.t.
	n.v.t.




[bookmark: _Toc191907910]WP G: Veiligheidsmanagement van de eigen werkzaamheden van de opdrachtnemer
	Werkpakket: Aansturing contractmanagement
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
ProRail stelt prioriteit aan, en aanvullende eisen aan, veiligheid en gezondheid bij het uitvoeren van de Overeenkomst, met name daar waar het gaat om werkzaamheden die worden uitgevoerd in of in de nabijheid van het risicogebied (railinfrastructuur), zoals grondonderzoeken, metingen en inventarisaties van bestaande infrastructuur. Het doel van veiligheidsmanagement is om de kans op, en de gevolgen van incidenten tot een minimum te beperken.

	Proceseisen:
1. Indien werkzaamheden in het risicogebied of in de nabijheid van de gevarenzone B of C (zie het Voorschrift Veilig Werken) worden verricht, dienen  door een V&G Coördinator Uitvoeringsfase (V&GCU) de risico’s te worden geïnventariseerd, inclusief de te nemen veiligheidsmaatregelen. 
2. Indien regelgeving dit voorschrijft, dient de V&GCU zich te laten ondersteunen door deskundigen. Deze deskundigen kunnen onder andere zijn: WB-V/O/U, WV of veiligheidskundige.
3. De te nemen veiligheidsmaatregelen dienen door de opdrachtnemer te worden nageleefd. 
4. Iedereen zich in de zones A of B of op een bouwplaats bevindt, dient in het bezit te zijn van een Digitaal Veiligheidspaspoort (DVP).
5. opdrachtnemer dient minimaal de bepalingen uit de onder input genoemde voorschriften na te leven.
6. Op eerste verzoek van ProRail dient te worden aangetoond dat de vereiste veiligheidsmaatregelen zijn genomen.

	Producteisen:
N.v.t.

	Input:
· V&G-plan van ProRail
· Vraagspecificatie – projectspecifieke werkpakketten.
· De risico’s en beheersmaatregelen zoals opgenomen in de Arbocatalogus en regelgeving die van toepassing is op de betreffende Werkzaamheden. Document; “Veilig Managen van Ongevallen bij Projecten voor opdrachtnemers”. Zie www.prorail.nl 
· De informatie uit het V&G dossier zoals dit is opgenomen op Railmaps; www.railmaps.nl.
· CROW-publicatie 400 ‘Werken in of met verontreinigde grond en verontreinigd (grond)water’
· HDL00014
· Richtlijn: gedragsregels op spoorwegterreinenvan ProRail (RLN00300).
· ProRail lijst van kritische functies (ACD00114).

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Veilig werken al dan niet in of in de nabijheid van de gevarenzone.
	n.v.t.
	
	
	




[bookmark: _Toc255494255][bookmark: _Toc191907911]WP H: In- en buitendienst stellen ten behoeve van de eigen werkzaamheden van de opdrachtnemer
	Werkpakket: Aansturing contractmanagement
	Nummer Werkpakket: N.v.t.
Versie: N.v.t.

	Doelstelling:
ProRail eist dat de veiligheid en de functionaliteit van de infrastructuur geborgd is alvorens deze in dienst of buitendienst worden gesteld en dat de veiligheid van de medewerkers geborgd is.

	Proceseisen:
1. De meeliftregeling ProRail is van toepassing. 
2. (gereserveerde) Buitendienststellingen dienen te worden verkregen en afgehandeld conform het bepaalde in PRC00068. 
3. Werkzaamheden in een buitendienststelling  dienen zodanig te worden uitgevoerd dat de kans op uitloop van de buitendienststelling nihil is. 
4. Afhandeling van buitendienststellingen dient te geschieden conform de regelgeving van ProRail. 
5. Indien voor de uitvoering van de Overeenkomst werkzaamheden aan de railinfrastructuur worden verricht dient op basis van het bepaalde in PRC00036 een risico-inventarisatie te worden uitgevoerd en te worden overlegd aan ProRail. O.b.v. deze risico-inventarisatie kan ProRail besluiten dat aanvullende maatregelen nodig  zijn om te voldoen aan het bepaalde in PRC00036. opdrachtnemer dient deze maatregelen na te leven.

	Producteisen:
N.v.t.

	Input:
· Door ProRail vooraangemelde TVP’s en TSB’s of tijdslots.
· Procedure aanvragen buitendienststellingen (PRC00068)
· Onderhoudsrooster ProRail
· Meeliftregeling ProRail (RLN00309)
· PRC00036

	Te leveren product / dienst (output)

	Vaste prijs (V)
Regie (R)  
	Aantal uren regie

	Tussentijdse Review ja/nee
	Review
termijn in weken

	· Afhandeling van buitendienststellingen
· Afhandeling van eisen t.a.v. veilige berijdbaarheid
	n.v.t.
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