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EISEN


Bijlage bij de Offerteaanvraag voor de Europese aanbesteding Signing van Hogeschool Rotterdam met referentienummer 2025/011/VEF
Inleiding
Dit document betreft een overzicht van de door Hogeschool Rotterdam gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding Signing.
Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan uw product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de hierin genoemde eisen, wordt uw Inschrijving niet verder in behandeling genomen.
Invulinstructie
In het geval uw product en/of dienst aan een eis voldoet, dient u dit te bevestigen door “Ja” in te vullen in de derde kolom van iedere tabel. Voldoet u niet, vult u dan ‘Nee’ in. Zodra de lijst volledig is ingevuld, ondertekent u de lijst en voegt u deze toe aan uw Inschrijving.
Eisen
Hieronder vindt u het overzicht van de eisen. 
[bookmark: _Toc466558961][bookmark: _Toc444089887]Algemeen
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 1 
	Opdrachtnemer is in staat te adviseren over de opzet, inrichting en realisatie van wayfinding t.b.v.(nieuwbouw)locaties en projectmatige opdrachten, inclusief het ontwikkelen en uitvoeren van een bewegwijzeringsplan. 
	

	Eis 2 
	Bewegwijzering en visuals zijn inclusief, waarbij indien gevraagd rekening wordt gehouden met toegankelijkheid voor leerlingen met visuele beperkingen of andere handicaps (bijvoorbeeld door het gebruik van braille of visueel contrasterende kleuren).
	

	Eis 3 
	De opdrachtnemer adviseert Hogeschool Rotterdam op professionele en innovatieve wijze en vertaalt ideeën naar praktisch uitvoerbare ontwerpen die optimaal aansluiten bij de gewenste uiting.
	


Kwaliteit
Hogeschool Rotterdam stelt een aantal eisen ten aanzien van de kwaliteit van de dienstverlening.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 4 
	De te leveren producten dienen gedurende de volledige technische levensduur kleurvast te zijn. Onder kleurvastheid wordt verstaan dat er geen zichtbare verkleuring mag optreden onder normale gebruiks- en omgevingsomstandigheden.
	

	Eis 5 
	Alle onderdelen en componenten van het geleverde product dienen gedurende de technische levensduur beschikbaar te zijn voor onderhoud, vervanging of reparatie.
	

	Eis 6 
	Werkzaamheden worden in beginsel uitgevoerd op werkdagen (maandag tot en met vrijdag) tussen 07:30 en 17:00 uur. Afhankelijk van de aard van de werkzaamheden kan hiervan in overleg worden afgeweken.
	

	Eis 7 
	Alle werkzaamheden dienen vooraf te worden afgestemd met de aangewezen contactpersoon van de betreffende locatie.
	

	Eis 8 
	De opdrachtnemer draagt zorg voor een uitvoering van de werkzaamheden die minimale hinder veroorzaakt voor studenten en medewerkers. Onderwijsactiviteiten en bedrijfsvoering mogen niet worden verstoord of onderbroken worden. 
	

	Eis 9 
	Indien noodzakelijk is de opdrachtnemer in staat om werkzaamheden buiten reguliere kantoortijden uit te voeren. Tevens dient de opdrachtnemer in staat te zijn om binnen korte tijd een groot aantal plaatsingen te realiseren, bijvoorbeeld tijdens vakantieperiodes.
	

	Eis 10 
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de kwaliteit van alle geleverde producten, ervan uitgaande dat de levensduur ten minste 10 jaar is, en geeft garantie op de volgende onderdelen:
· Een bord of ander verwijzingselement als geheel
· Het gebruikte materiaal, inclusief kleurechtheid.
· De afzonderlijke onderdelen en het goed functioneren daarvan.
· De constructie.
· Een deugdelijke montage en plaatsing.

Uitgaande van een technische levensduur van tien jaar bedraagt de garantietermijn minimaal vijf jaar vanaf definitieve oplevering. Alle elementen moeten tijdens de looptijd van de overeenkomst leverbaar blijven tegen gelijke kosten.
Voor de kleurechtheid van gebruikte folies, lakken, verf en prints geldt dat binnen vijf jaar geen zichtbare verkleuring mag optreden onder invloed van UV- licht, temperatuurwisselingen, etc. Als een tekst wordt verwijderd binnen deze periode mag het niet zichtbaar zijn op de ondergrond en mag verf niet loslaten van de ondergrond.
Alle gebreken, veroorzaakt door opdrachtnemer moeten door- en op kosten van opdrachtnemer worden hersteld, indien deze gebreken naar oordeel van aanbestedende dienst zijn ontstaan door onvoldoende uitvoering.
Niet onder de hiervoor genoemde garanties vallen:
· Gebreken ten gevolge van normale slijtage.
· Ernstige verwaarlozing van onderhoud.
· Onjuist onderhoud.
· Onjuist gebruik.
· Door andere partijen aangebrachte bewegwijzering.
	

	Eis 11 
	In geval van een technisch mankement aan de signing – waaronder, maar niet uitsluitend, wordt verstaan: verzakking, defecte verlichting, schilfering van lak, verkleuring, loslatende bestickering of folies, en roestvorming – is de opdrachtnemer verplicht het betreffende product binnen vier (4) weken kosteloos te vervangen, mits dit binnen de garantievoorwaarden valt.
	

	Eis 12 
	Indien een technisch mankement leidt tot een gevaarlijke situatie met risico op letselschade, dient de opdrachtnemer deze situatie zo spoedig mogelijk, doch uiterlijk binnen één (1) werkdag, te verhelpen.
	

	Eis 13 
	Indien werkzaamheden of vervangingen buiten de garantievoorwaarden vallen, worden de tarieven gehanteerd zoals opgenomen in het prijzenblad. Indien deze niet van toepassing zijn, wordt een marktconforme prijs gehanteerd, ter beoordeling van de aanbestedende dienst.
	

	Eis 14 
	De opdrachtnemer is bereikbaar tijdens reguliere kantoortijden, te weten van maandag tot en met vrijdag tussen 08:30 en 17:00 uur.
	

	Eis 15 
	De opdrachtnemer verklaart zich akkoord met de onderstaande termijnen voor het behandelen van meldingen door Hogeschool Rotterdam:
· Reactietijd: Binnen vier (4) uur na ontvangst van de melding dient de opdrachtnemer terug te koppelen dat de melding is ontvangen en in behandeling is genomen.
· Opvolgtijd: Binnen één (1) werkdag na melding dient de opdrachtnemer de situatie op locatie te beoordelen.
· Oplostijd: Binnen drie (3) werkdagen na melding dient de opdrachtnemer de betreffende signing te hebben hersteld.

Indien herstel binnen drie werkdagen niet haalbaar is, wordt hierover tijdig overleg gevoerd met de contactpersoon van de betreffende locatie.
	

	Eis 16 
	De opdrachtnemer draagt zorg voor een tijdige, volledige en onbeschadigde levering van de te plaatsen materialen op het juiste adres.
	

	Eis 17 
	De opdrachtnemer adviseert over eventueel benodigde vergunningen en ontheffingen, met inachtneming van locaties met een monumentale status (gemeentelijk of rijksmonument).
	

	Eis 18 
	De opdrachtnemer draagt zorg voor het tijdig aanleveren van informatie/stukken voor eventuele benodigde vergunningen die aangevraagd dienen te worden.
	

	Eis 19 
	De opdrachtnemer maakt uitsluitend gebruik van duurzame materialen en producten voor zowel de binnen- als de buitensigning. Deze materialen dienen te voldoen aan actuele milieunormen en bij te dragen aan de duurzaamheidsdoelstellingen van Hogeschool Rotterdam.
	


1.1. [bookmark: _Toc409428182][bookmark: _Toc409428183]Huisstijlhandboek
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 20 
	Alle nieuw aan te brengen of te vervangen bewegwijzering moet voldoen aan de huisstijl en overige specificaties zoals deze door aanbestedende dienst zijn vastgesteld in de huisstijlhandboeken van Hogeschool Rotterdam. Echter, in de afgelopen jaren is op diverse locaties om allerhande redenen van die huisstijl afgeweken, met onbedoelde gevolgen voor de uniformiteit. Van ondernemer wordt ten aanzien van die afwijkingen een helikopterview, een kritische houding met een adviserende rol, verwacht. Ondernemer dient er zo veel als mogelijk voor zorg te dragen dat bij aanbestedende dienst geen verdere wildgroei op het gebied van bewegwijzering ontstaat. Om die reden is de ondernemer verplicht om bij de behandeling van aanvragen van producten die niet voldoen aan de basis huisstijlhandboeken, een separaat beschreven bestel-leverings-uitvoeringsproces te volgen. Als tijdens de uitvoering van de overeenkomst blijkt dat ondernemer een product heeft geleverd dat niet aan de basis huisstijleisen voldoet, en het genoemde afwijkingsproces is niet gevolgd, is ondernemer verplicht dit product alsnog te vervangen door een product dat voldoet aan de gestelde specificaties tegen de overeengekomen prijs.
Voor het bewaken van de standaardisering wordt ook van ondernemer verwacht dat hij alle bewegwijzering (inclusief houders, schuifborden, etc.) in dezelfde stijl levert. Hierbij geldt dat bijvoorbeeld alle lijsten dezelfde dikte en kleur hebben, waardoor eenheid ontstaat tussen alle uitingen van bewegwijzering. Ondernemer dient dezelfde benamingen te hanteren zoals aanbestedende dienst die in haar bewegwijzeringshandboeken hanteert.
	

	Eis 21 
	Proces bij afwijking huisstijl
U dient alle aanvragen te toetsen: is deze conform goedgekeurde huisstijl ja/nee:
· Aanvragen die zijn gebaseerd op de goedgekeurde basis huisstijl: zonder nader overleg leveren/uitvoeren.
· Aanvragen die zijn gebaseerd op de secundair toegelaten aanvullende huisstijl: zonder nader overleg leveren/uitvoeren.
· Aanvragen die niet voldoen aan een basis -of een secundair toegelaten aanvullende huisstijl: levering aanhouden en verzoek indienen bij huisstijlcoordinator@hr.nl uitvoering/levering pas na zijn/haar akkoord.
	

	Eis 22 
	In beginsel dient alle nieuw aan te brengen bewegwijzering en signing te voldoen aan de basisvoorschriften zoals deze zijn vastgelegd in de huisstijlhandboeken voor Hogeschool Rotterdam. Op/bij een aantal locaties is echter deels (of zelfs volledig) van die huisstijllijnen afgeweken, met name door inbreng van Onderwijsgebruikers die een duidelijker ‘eigen identiteit’ belangrijk vinden. De ondernemer wordt geacht de basis huisstijlen als richtlijn voor leveringen te hanteren. Echter daar waar afwijkingen reeds zijn doorgevoerd, dient de ondernemer op verzoek te kunnen voorzien in aanvullingen en wijzigingen conform de bestaande, afwijkende situatie.
	


1.2. Bronbestand en template
	
	Inhoud
	Ja/Nee


	Eis 23 
	Hogeschool Rotterdam wordt eigenaar van het (digitale) bronbestand van de diverse bestaande bewegwijzeringen. Tijdens de duur van het contract ontvangen wij ieder aangepast bronbestand als open, bewerkbaar (Adobe)bestand per mail. Na afloop van het contract ontvangen wij alle bronbestanden als open, bewerkbare (Adobe)bestanden op een harddisk.
Ook bij het toevoegen van nieuwe bewegwijzering zal Hogeschool Rotterdam eigenaar worden van het (digitale) bronbestand. Bij eventuele wijzigingen aan bronbestanden blijft Hogeschool Rotterdam tevens de eigenaar. Wijzigingen aan bronbestanden die door Hogeschool Rotterdam worden aangebracht, zijn kosteloos.
	

	Eis 24 
	De ondernemer levert voor Hogeschool Rotterdam tot A3-formaat een set van op de huisstijlvoorschriften gebaseerde, eenvoudig te gebruiken templates aan, in Word- of Excelformaat, waarmee ook niet-ervaren gebruikers op locatie zelf inlegvellen voor de dragers/houders (waar dat van toepassing is) kunnen inprinten en afdrukken. Bij deze templates wordt door opdrachtnemer een gebruiksaanwijzing meegeleverd. Andere formats dan Excel of Word worden niet geaccepteerd.
	

	Eis 25 
	Bestaande afwijkingen ten opzichte van de geldende huisstijl worden in kaart gebracht door middel van een nulmeting. Deze nulmeting wordt gepland in overleg met de opdrachtgever gedurende de contractperiode.
	


1.3. Operationeel proces

	
	Inhoud
	Ja/Nee


	Eis 26 
	De opdrachtnemer controleert bij iedere bestelling of de afmetingen van de werkbestanden overeenkomen met de afmetingen van het element waarop de signing wordt aangebracht. 
	

	Eis 27 
	In geval van een projectmatige aanschaf van signing stelt de opdrachtnemer een planning of draaiboek op. Deze wordt voorafgaand aan de uitvoering besproken met Hogeschool Rotterdam en behoeft expliciete goedkeuring van de opdrachtgever.
	

	Eis 28 
	De plaatsing van nieuwe signing omvat tevens de demontage van bestaande signing. Voorafgaand aan de werkzaamheden wordt een termijn overeengekomen waarbinnen de nieuwe signing na verwijdering dient te zijn geplaatst. Bij herplaatsing heeft hetzelfde formaat en positie de voorkeur als dit ook kan in relatie tot basis huisstijl richtlijnen.
	

	Eis 29 
	De opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het zelfstandig uitvoeren van alle noodzakelijke voorbereidende werkzaamheden, waaronder het opbouwen van steigers of andere hulpmiddelen en zet hierbij een passend werkgebied af ter bescherming van gebruikers en passanten.
	

	Eis 30 
	Alle afval dat voortkomt uit de werkzaamheden wordt door de opdrachtnemer op een milieuvriendelijke wijze afgevoerd.
	

	Eis 31 
	Opdrachtnemer draagt kosteloos zorg voor het aanleveren en de afvoer en (zoveel mogelijk) milieuvriendelijk vernietigen van het verpakkings- en beschermingsmateriaal.
	

	Eis 32 
	Na montage vindt gezamenlijke controle plaats door de leverancier en de opdrachtgever om te verifiëren dat alle onderdelen correct zijn geïnstalleerd en functioneren volgens de specificaties. Eventuele gebreken moeten binnen een overeengekomen periode worden verholpen. Aan het opleverrapport wordt een controlefoto toegevoegd ter bevestiging van de correcte uitvoering.
	

	Eis 33 
	Opleverrapport dient tweezijdig te zijn ondertekend en bij oplevering dienen ook de onderhouds- en bedieningsvoorschriften schriftelijk te worden gedeeld.
	


Gevel (licht)reclame (boxletters, logo’s, spanframe)
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 34 
	Constructies dienen zoveel mogelijk achter de te plaatsen nieuwe installaties te worden uitgevoerd. Bevestigingsmiddelen die onvermijdelijk in het zicht komen moeten zijn voorzien van een coating in de directe omgevingskleur, die dermate degelijk is, dat deze ook na meerdere keren los en vastdraaien van de schroeven nog onbeschadigd is. 
	

	Eis 35 
	Voordat installatie van signing op het dak of tegen een gevel in productie wordt genomen, dient een constructieberekening en -tekening gemaakt te worden. Deze dient ter controle en goedkeuring bij Hogeschool Rotterdam te worden ingediend. U blijft verantwoordelijk voor de installatie en montage. 
	

	Eis 36 
	Alvorens een installatie op het dak of tegen de gevel wordt geplaatst, draagt u zorg voor de deugdelijke verwijdering van de oude installatie en verwerkt u deze conform wet- en regelgeving. Eventuele schades door verwijdering herstelt u. Oude silhouetten en oude montagepunten zijn vanaf de straat niet meer zichtbaar. 
	

	Eis 37 
	Bij de aansluiting van elektrische signing is NEN 1010 richtinggevend, evenals ARBO-wetgeving bij demontage en montage. U levert de werkplaats op zoals deze is aangetroffen bij aanvang. 
	

	Eis 38 
	De gebouwbelettering dient een minimum aan onderhoud te vereisen en afzonderlijke componenten dienen eenvoudig en veilig vervangen en/of uitgewisseld te kunnen worden en moet een werkschakelaar bevatten. Het onderhoud dient mogelijk te zijn conform NEN 3140, laatste editie. 
	

	Eis 39 
	De leverancier kan afhankelijk van de omstandigheden, bijvoorbeeld de letterhoogte, kiezen om de constructie te produceren uit aluminium of staal. In ieder geval dienen de toegepaste materialen corrosiebestendig te zijn. De aluminium onderdelen dienen na het uitvoeren van alle noodzakelijke bewerkingen en na het lassen te worden behandeld/geconserveerd. De constructie dient gecoat te worden in een nader te bepalen RAL‐kleur. De stalen delen dienen na het uitvoeren van alle noodzakelijke bewerkingen en na het lassen te worden behandeld/geconserveerd door middel van thermisch verzinken. Thermisch verzinken volgens NEN1275. 
	

	Eis 40 
	De toegepaste materialen dienen zo weinig mogelijk vuilaantrekkend te zijn. Alle elementen dienen door middel van standaard reinigingsmethoden met universele reinigingsmiddelen gereinigd te kunnen worden. 
	

	Eis 41 
	Opdrachtnemer is niet toegestaan installaties aan te sluiten op het bestaande E-netwerk van HR, maar dient voor koppelingen gebruik te maken van de gecontracteerde installateur van de betreffende locatie. De kosten hiervoor dient opdrachtnemer opgenomen te hebben in de aanbieding.
	

	Eis 42 
	Geplaatste verlichting dient LEDverlichting te zijn en moet dimbaar zijn.
	

	Eis 43 
	Wijzigingen in elektrische installaties dienen te worden verwerkt op bestaande .dwg bestanden. U meet voedingsleidingen en installatie en stelt hiertoe een rapportage op. Deze documenten dienen binnen 4 weken na installatie te worden opgeleverd aan Hogeschool Rotterdam. 
	

	Eis 44 
	Opdrachtgever kan op regiebasis diensten afnemen t.a.v. reiniging en additioneel onderhoud van de gevelbelettering. 
	

	Eis 45 
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het aanbrengen van dakveiligheid voorzieningen rondom de lichtreclame om onderhoud te kunnen plegen. Deze voorzieningen voldoen aan de meest recente wettelijke veiligheidsnormen. Hogeschool Rotterdam heeft hiervoor een contractpartner geselecteerd waarmee opdrachtnemer verplicht moet samenwerken. Deze partner zal zorgdragen voor zowel advies als plaatsing van passende voorzieningen. De kosten hiervoor dienst opdrachtnemer op te nemen in de aanbieding.
	


Bewegwijzering ((route) borden, belettering, ect.)
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 46 
	De opdrachtnemer dient in staat te zijn alle producten te leveren zoals gespecificeerd in het Handboek Signing van Hogeschool Rotterdam (zie bijlage 8).
	

	Eis 47 
	Alle bewegwijzering dient vandalismebestendig (hufterproof) te zijn en blind te worden gemonteerd, zodat bevestigingsmiddelen niet zichtbaar zijn.
	

	Eis 48 
	Bij het aanbrengen van bewegwijzeringsborden dient rekening te worden gehouden met aanwezige gebouwvoorzieningen, zoals sprinklerinstallaties, brandblussers, nooduitgangen, zichtlijnen naar nooduitgangverwijzingen en draaicirkels van deuren. De functionaliteit van deze voorzieningen mag op geen enkele wijze worden belemmerd. Indien dit onverhoopt toch het geval is, dient de opdrachtnemer op dezelfde werkdag een alternatief voorstel aan te leveren en hierover de opdrachtgever te informeren.
	

	Eis 49 
	Bij de plaatsing van bewegwijzering wordt rekening gehouden met de architectonische kenmerken en mogelijkheden van het gebouw. De beoordeling hiervan ligt bij de opdrachtgever. Boren in monumentale onderdelen/ elementen van een monument is niet toegestaan
	

	Eis 50 
	Materialen, constructies en bevestigingsmethoden dienen te voldoen aan alle in Nederland geldende veiligheids- en milieueisen.
	

	Eis 51 
	Binnenbewegwijzering dient zonder bouwkundige voorzieningen en met eenvoudige hulpmiddelen te worden aangebracht. De elementen moeten zonder ingrijpende gevolgen kunnen worden gemonteerd en gedemonteerd.
	

	Eis 52 
	Alle borden worden op een uniforme hoogte geplaatst. Indien meerdere borden onder elkaar worden gehangen, dienen deze gelijkmatig en uitgelijnd te worden bevestigd. Bij de plaatsing wordt rekening gehouden met leesbaarheid en het voorkomen van hinderlijke weerspiegeling.
	

	Eis 53 
	De opdrachtnemer treft in overleg met de opdrachtgever adequate beschermingsmaatregelen op locaties waar beschadiging of vervuiling van materialen of werkplekken te verwachten is. Na afronding van de werkzaamheden wordt de werkplek gebruiksklaar en schoonmaaktechnisch gelijkwaardig aan voorafgaande aangetroffen situatie opgeleverd. Eventuele boorresten, stof en bevestigingsmiddelen (zoals lijm- of tape-resten) worden volledig verwijderd.
	

	Eis 54 
	De opdrachtnemer levert de hieronder gespecificeerde standaardproducten binnen de vastgestelde termijnen:
· Verwijs- en bestemmingsborden: binnen vijf (5) werkdagen na bestelling.
· Naambordjes: binnen twee (2) werkdagen na bestelling.
· Tijdelijke bewegwijzering: binnen één (1) werkdag na bestelling.
Indien levering van een standaardproduct binnen de gestelde termijn niet mogelijk is, neemt de opdrachtnemer binnen één (1) werkdag na ontvangst van de bestelling contact op met de besteller om een passend alternatief of aangepaste leverdatum af te stemmen.
	

	Eis 55 
	De bewegwijzering dient eenvoudig te kunnen worden gereinigd met niet-agressieve schoonmaakmiddelen, zonder dat demontage noodzakelijk is. De constructie mag geen kieren, spleten of andere openingen bevatten die vuilophoping bevorderen of reiniging bemoeilijken. Tevens mogen er geen scherpe of uitstekende delen aanwezig zijn die tijdens onderhoud letsel kunnen veroorzaken.
	

	Eis 56 
	Eventuele aangebrachte schade, zoals inkt, lijm of verf, dient zonder blijvende sporen of beschadiging aan het materiaal te kunnen worden verwijderd.
	



Bestickering (Visuals, raamdecoratie)
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 57 
	De opdrachtnemer dient minimaal in staat te zijn de volgende soorten folies te leveren en aan te brengen:
· Folies ten behoeve van decoratie en identiteitaanduiding;
· Folies voor zichtwering;
· Folies voor zonwering.
	

	Eis 58 
	De toegepaste folies dienen te voldoen aan de volgende eisen:
· De folie mag niet loslaten onder invloed van water of gangbare schoonmaakmiddelen;
· De folie mag niet loslaten onder invloed van warmte of zonlicht;
· De folie dient krasbestendig te zijn bij normaal gebruik;
· Bij verwijdering mag de folie geen kleefresten achterlaten.
	

	Eis 59 
	Het ontwerp en het eindresultaat worden door opdrachtnemer en opdrachtgever gezamenlijk gecontroleerd.
	

	Eis 60 
	De opdrachtnemer draagt zorg voor een schone en vetvrije werkplek. De opdrachtgever zorgt voor een goede toegankelijkheid van de werkplek.
	

	Eis 61 
	Zowel het aanbrengen als het verwijderen van de folie wordt volledig door de opdrachtnemer uitgevoerd.
	

	Eis 62 
	Veel locaties van Hogeschool Rotterdam hebben zowel binnen als buiten brandwerende beglazing. Vanuit de brandweer is het verboden om hier enige vorm van folie of signing op aan te brengen omdat hierdoor de ruit en daarmee de brandscheiding niet meer goed werkt. 
	


Personeel
Om een goede uitvoering en continuïteit van de Opdracht te borgen dient u te beschikken over voldoende gekwalificeerd personeel. Aan dit aspect worden daarom de volgende eisen gesteld.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 63 
	De opdrachtnemer wijst één centraal aanspreekpunt (accountmanager) aan voor alle communicatie met betrekking tot de uitvoering van de opdracht Signing. Bij afwezigheid van deze accountmanager wordt een vaste vervanger aangewezen die als aanspreekpunt fungeert.
	

	Eis 64 
	Het personeel dat door de opdrachtnemer wordt ingezet voor de uitvoering van deze opdracht beschikt over goede sociale vaardigheden en is in staat om zowel mondeling als schriftelijk effectief te communiceren in de Nederlandse taal.
	

	Eis 65 
	De aangewezen accountmanager beschikt over aantoonbare inhoudelijke kennis van zaken, is goed bereikbaar, handelt proactief en oplossingsgericht, en neemt bij vragen of verzoeken van Hogeschool Rotterdam binnen twee (2) werkdagen contact op.
	

	Eis 66 
	Alle medewerkers van de opdrachtnemer (met uitzondering van de accountmanager) dragen representatieve bedrijfskleding, waarmee zij duidelijk herkenbaar zijn als medewerkers van de opdrachtnemer.
	

	Eis 67 
	De medewerkers van de opdrachtnemer gaan zorgvuldig en met respect om met de eigendommen van Hogeschool Rotterdam.
	


Facturatie
Om het facturatieproces te stroomlijnen stelt Hogeschool Rotterdam de volgende eisen.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 68 
	Facturatie vindt plaats op basis van de tarieven zoals opgenomen in het bij de aanbesteding gevoegde prijzenblad.
	

	Eis 69 
	Facturen dienen in PDF-formaat te worden verzonden naar het e-mailadres: facturen@hr.nl, onder vermelding van:
· Het contractnummer van Hogeschool Rotterdam;
· Indien van toepassing: het betreffende ordernummer zoals vermeld op de inkooporder.
· tweezijdig ondertekend opleverformulier zonder restpunten wordt toegevoegd aan factuur.
Facturen die niet voorzien zijn van het juiste contract- en/of ordernummer worden niet in behandeling genomen en worden aan de afzender geretourneerd.
	

	Eis 70 
	Facturatie vindt achteraf plaats per ordernummer.
	

	Eis 71 
	Iedere factuur dient ten minste de volgende gegevens te bevatten:
· Omschrijving van de opdracht;
· Factuurdatum;
· Factuurnummer;
· Factuurbedrag;
· BTW-bedrag.
	


Raamovereenkomst en inkoopvoorwaarden
De wederzijdse rechten en plichten van partijen worden uitsluitend geregeld door de definitieve Raamovereenkomst en de inkoopvoorwaarden diensten. De concept Raamovereenkomst en de inkoopvoorwaarden zijn bijlagen bij de Offerteaanvraag.

Indien u vragen heeft of voorstellen tot wijziging, kunt u hiervoor de vragenronde gebruiken. Na publicatie van de Nota van inlichtingen ligt de inhoud van de Raamovereenkomst en/of inkoopvoorwaarden vast. Opmerkingen betreffende contractvoorwaarden in uw Inschrijving leiden ertoe dat uw Inschrijving ter zijde wordt gelegd.

	
	Inhoud
	Ja/Nee


	Eis 72 
	De inschrijver verklaart zich akkoord met de inhoud van de concept Raamovereenkomst zoals opgenomen in de aanbestedingsdocumenten.
	

	Eis 73 
	De inschrijver aanvaardt de toepasselijkheid van de inkoopvoorwaarden voor diensten van Hogeschool Rotterdam.
	

	Eis 74 
	Op de overeenkomst is uitsluitend Nederlands recht van toepassing.
	

	Eis 75 
	Geschillen voortvloeiend uit of verband houdend met de overeenkomst worden exclusief voorgelegd aan de bevoegde rechter te Den Haag. 
	


Contractmanagement
Hogeschool Rotterdam heeft de belangrijkste performance indicatoren samengevat in een KPI-overzicht. Deze is als bijlage bij de Offerteaanvraag gevoegd.

In de uitvoering van de Opdracht zullen de prestaties aan de hand van deze KPI’s worden geëvalueerd. De Opdrachtnemer en Hogeschool Rotterdam overleggen op regelmatige basis met elkaar over de voortgang, kwaliteit, verbetering en optimalisatie van de dienstverlening. 

De Opdrachtnemer houdt managementinformatie bij over de dienstverlening waaronder: response- en doorlooptijden, advisering, uitvoering, aanvullende diensten, afhandeling van klachten, kosten per locatie, etc.

Het niet nakomen van een vastgestelde KPI kan aanleiding zijn om de Raamovereenkomst te ontbinden.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 76 
	De opdrachtgever werkt met een overzicht van Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s). Na gunning van de opdracht worden de definitieve KPI’s in overleg met de opdrachtnemer vastgesteld. Het concept-KPI-overzicht dat als uitgangspunt dient, is opgenomen in Bijlage 9.
	

	Eis 77 
	De opdrachtgever en opdrachtnemer zijn gezamenlijk verantwoordelijk voor het actueel houden van het KPI-overzicht gedurende de looptijd van de overeenkomst.
	

	Eis 78 
	De opdrachtgever legt per kwartaal de prestaties van de opdrachtnemer vast aan de hand van de overeengekomen KPI’s, met betrekking tot het voorgaande kwartaal.
	

	Eis 79 
	Indien de opdrachtnemer niet voldoet aan één of meerdere van de vastgestelde Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s), gelden de volgende bepalingen:
1. Indiening eerste verbeterplan
Binnen één (1) maand na vaststelling van een score onder de norm dient de opdrachtnemer een verbeterplan in, waarin wordt toegelicht hoe alsnog aan de norm zal worden voldaan. Dit plan wordt opgesteld conform het format zoals opgenomen in Bijlage 10.
2. Ingebrekestelling bij aanhoudende tekortkoming
Indien drie (3) maanden na de eerste vaststelling nog steeds sprake is van een onvoldoende score op een KPI, wordt dit beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de overeenkomst. De opdrachtnemer wordt in dat geval formeel in gebreke gesteld.
3. Indiening tweede verbeterplan
Binnen één (1) maand na ingebrekestelling dient de opdrachtnemer een tweede verbeterplan in, gericht op het alsnog behalen van de gestelde KPI-normen.
4. Verzuim en ontbinding
Indien drie (3) maanden na ingebrekestelling nog steeds sprake is van een onvoldoende score, wordt dit beschouwd als een toerekenbare tekortkoming waarbij de opdrachtnemer in verzuim is. Hogeschool Rotterdam behoudt zich het recht voor om de overeenkomst in dat geval te ontbinden.

Hogeschool Rotterdam kan besluiten om over te gaan tot ontbinding van de Overeenkomst wanneer Dienstverlener in verzuim is.
	

	Eis 80 
	De opdrachtnemer hanteert de communicatiematrix zoals opgenomen in Bijlage 11. Deze matrix vormt het uitgangspunt voor de frequentie, inhoud en deelnemers van de overlegmomenten.
	

	Eis 81 
	De opdrachtnemer is verantwoordelijk voor:
· Het tijdig inplannen van de in de communicatiematrix vastgestelde overlegmomenten;
· Het opstellen en vooraf toezenden van een agenda;
· Het opstellen en aanleveren van een gespreksverslag binnen vijf (5) werkdagen na afloop van het overleg.
	

	Eis 82 
	Ter beoordeling van de geleverde prestaties levert de opdrachtnemer eenmaal per kwartaal een digitale managementrapportage aan, uitgesplitst per maand. Deze rapportage bevat ten minste de volgende onderdelen:
· Gerealiseerde omzet;
· Openstaande opdrachten;
· Nog te verwachten facturen/kosten;
· Overzicht openstaande aanvragen, inclusief naam van aanvrager;
· Eventuele schades;
· Afwijkingen op doorlooptijden;
· Verbeter- en innovatievoorstellen met betrekking tot duurzaamheid, standaardisering en optimalisatie van de uitvoering.
De kwartaalrapportage wordt uiterlijk vijf (5) werkdagen na afloop van het betreffende kwartaal beschikbaar gesteld aan de aangewezen contactpersoon van Hogeschool Rotterdam.
	

	Eis 83 
	De opdrachtnemer voert tweemaal per jaar overleg op tactisch niveau met de contractmanager van Hogeschool Rotterdam. Deze overleggen zijn gericht op het bespreken van de voortgang, samenwerking, prestaties en eventuele optimalisaties binnen de uitvoering van de overeenkomst.
	


[bookmark: _Toc409428215][bookmark: _Toc409428216][bookmark: _Toc409428218][bookmark: _Toc409428219][bookmark: _Toc409428220][bookmark: _Toc409428221][bookmark: _Toc409428224][bookmark: _Toc409428225]Prijs
Onderdeel van de beoordeling van uw Inschrijving is een prijsopgave. U gebruikt hiervoor het prijzenblad zoals bijgevoegd bij de Offerteaanvraag. Dit formulier dient u volledig in te vullen en rechtsgeldig te ondertekenen.

Prijzen die ingediend worden in afwijkende formulieren worden uitgesloten van de beoordeling.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 84 
	De opgegeven prijzen zijn vast gedurende het eerste contractjaar. Na afloop van dit jaar kan de opdrachtnemer jaarlijks een prijsaanpassing (verhoging of verlaging) voorstellen, met als maximum het CBS-consumentenprijsindexcijfer (totaalindex, alle huishoudens). Als basis voor de berekening van de eerste wijziging wordt uitgegaan van twee maanden voorafgaand aan de maand waarin de Raamovereenkomst ingaat en waarover de index beschikbaar is. Opdrachtnemer stelt opdrachtgever hiervan uiterlijk één maand voorafgaand aan de maand waarin de daadwerkelijke indexatie doorgevoerd zal worden, op de hoogte.
	

	Eis 85 
	De opdrachtnemer voegt het volledig ingevulde en rechtsgeldig ondertekende prijzenblad toe aan de inschrijving
	

	Eis 86 
	De gehanteerde prijzen zijn all-in en exclusief BTW. Dit houdt in dat alle kosten zijn inbegrepen, waaronder (maar niet beperkt tot):
· Huur- en verwerkingskosten
· Salaris- en overheadkosten
· Kosten voor ondersteunend werk en gebruik van apparatuur
· Normale binnenlandse reis- en verblijfkosten
· Transport- en parkeerkosten
· Opleidings-, wervings- en selectiekosten
· Vervangingskosten, verzekeringspremies en winst
· Eventuele overige bijkomende kosten
	




Voor akkoord 


	Inschrijver

	

	Naam

	

	Functie

	

	Plaats en datum

	

	Handtekening
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