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[bookmark: Bijlage_Installatieoverzicht][bookmark: _Toc403132722][bookmark: _Toc403377071][bookmark: _Toc406422160][bookmark: _Toc406422772]Gebruikte termen en definities
Onderstaande termen en definities worden in dit document gebruikt. Per term is aangegeven hoe deze in voorliggend stuk dient te worden gelezen (definitie).
	Inschrijver
	De organisatie die uitgenodigd is om overeenkomstig alle voorwaarden en verplichtingen van deze werkomschrijving een aanbieding uit te brengen voor de gevraagde diensten en leveringen.


	Opdrachtnemer

	De (kandidaat) aannemende organisatie die overeenkomstig alle voorwaarden en verplichtingen van deze werkomschrijving de gevraagde diensten en leveringen (voorlopig) gegund heeft gekregen en ten uitvoer brengt.


	Opdrachtgever

	De organisatie die voornemens is overeenkomstig alle voorwaarden en verplichtingen van deze werkomschrijving de gevraagde diensten en leveringen aan te besteden en te gunnen. 


	Directie

	De door de opdrachtgever gemachtigde organisatie die de aansturing, begeleiding en controle uitvoert op de gevraagde diensten en leveringen namens opdrachtgever. 


	Aanloopperiode
	Periode van twee maanden na start overeenkomst waarbinnen de opdrachtnemer de tijd heeft om afwijkingen in de installatieoverzichten en achterstallig onderhoud te melden bij de opdrachtgever.


	Bezwaartermijn
	Termijn van 20 kalenderdagen waarin de inschrijver bezwaar kan maken tegen de voorlopige gunningsbeslissing.  Deze termijn is een vervaltermijn en eindigt op de 20e dag ná de dag van het verzenden van de gunningsbeslissing.


	Preventief planmatig onderhoud

	Het preventief planmatig onderhoud omvat de instandhouding van de gewenste functionele, en technisch fysieke staat resulterend in een maximale bedrijfszekerheid van de installaties en componenten. 
De functionele staat betreft het op goede en juiste wijze functioneren van de installaties of componenten waarvoor deze zijn bedoeld. De technisch fysieke staat betreft het op niveau houden van de fysieke conditie waarin de installaties of componenten verkeren. 
Alle handelingen hebben de instandhouding van de installaties en/of installatiecomponenten op een goed en hoogwaardig kwaliteitsniveau bij een maximaal ongestoord functioneren tot doel.


	Correctief onderhoud

	Het correctief onderhoud omvat alle handelingen die noodzakelijk zijn om optredende storingen, bedrijfsonderbrekingen en/of disfunctionaliteit van installaties en/of installatiecomponenten waardoor het bedrijfsproces van de opdrachtgever wordt verstoord binnen de daarvoor gestelde termijnen op te heffen. 


	Revisieonderhoud

	Het revisieonderhoud betreft het opwaarderen en/of verbeteren van installaties en/of installatiecomponenten met als doel het herstellen, verlengen en verbeteren van de technische en/of functionele levensduur en/of de bedrijfszekerheid.


	Keuring- en inspectie onderhoud

	Het keuring-, en inspectie onderhoud omvat het tijdig gereedmaken en het laten uitvoeren van verplichte keuringen en inspecties van de in aanmerking komende installaties en/of delen, door daarvoor gecertificeerde instanties c.q. personen. 


	Vervangings- onderhoud

	Het vervangingsonderhoud omvat vervanging aan het eind van de technische levensduur van installaties en/of installatiecomponenten behorend bij de overeenkomst. 


	Achterstallig onderhoud

	Onder achterstallig onderhoud wordt begrepen niet uitgevoerde periodieke onderhoud werkzaamheden en of het constateren van niet herstelde fysieke gebreken aan de installaties of componenten welke de conditionele en of functionele staat in negatieve zin beïnvloeden. 


	Legionellabeheer

	Het legionellabeheer omvat het conform de geldende wet en regelgeving en NEN normen vastleggen van beheer en uitvoerende activiteiten in een “Legionella Beheerplan”. 


	Energieprestatie
	De energieprestatie omvat het bewerkstelligen van een optimaal energieverbruik en is afhankelijk van het gebruik van het gebouw en het optimaal functioneren en beheren van de installaties. 


	Kritische Prestatie Indicator (KPI)
	De eisen die gesteld worden aan de te leveren prestaties door de contract uitvoerende partij.


	Service Level Agreement (SLA)
	De criteria die van toepassing zijn op de te leveren dienstverlening door de contract uitvoerende partij.

	Buitencontractuele werkzaamheden

	Werkzaamheden welke geen onderdeel uit maken van voorliggende werkomschrijving. Buiten contractuele werkzaamheden worden verrekend conform de tarieven vermeld op het inschrijfformulier.




[bookmark: _Toc377715832][bookmark: _Toc382208021][bookmark: _Toc38534061][bookmark: _Toc38534383][bookmark: _Toc65765433][bookmark: _Toc95738544][bookmark: _Toc212036002]Inleiding

De voorliggende werkomschrijving geeft inzicht in welke installaties binnen het onderhoudscontract vallen. Tot slot worden in deze werkomschrijving de eisen voor de werkzaamheden en diensten omschreven, die gevraagd worden binnen het onderhoudscontract.
[bookmark: _Toc38534067][bookmark: _Toc38534389][bookmark: _Toc65765463][bookmark: _Toc95738574][bookmark: _Toc212036003]Uitvoering
[bookmark: _Toc382208042][bookmark: _Toc38534068][bookmark: _Toc38534390]In dit hoofdstuk zijn alle uitvoerende en dienstverlenende aspecten van het onderhoudscontract inhoudelijk beschreven.
[bookmark: _Toc65765464][bookmark: _Toc95738575][bookmark: _Toc212036004]Algemeen
[bookmark: _Hlk39484994][bookmark: _Toc382208043][bookmark: _Toc38534069][bookmark: _Toc38534391]De opdrachtnemer van deze werkomschrijving is volledig verantwoordelijk en risicodragend voor de goede uitvoering van de werkzaamheden en de werking van de te onderhouden installaties conform het vereiste conditieniveau.
[bookmark: _Toc65765465][bookmark: _Toc95738576][bookmark: _Toc212036005]Aanloopperiode na gunning
[bookmark: _Hlk39485022]Gedurende maximaal vier maanden na de startdatum van de overeenkomst, heeft de opdrachtnemer de gelegenheid alle ter plaatse aanwezige en gedurende de aanbesteding periode ter beschikking gestelde informatie op juistheid te controleren en afwijkingen aan de directie te melden. 

Dit betreft onder andere:
Het gebouw(en)- en installatieoverzicht;
De inspectierapporten en conditieniveaus;
De geldigheid van de verplichte inspecties, keuringen, certificaten, etc.;
De actualiteit van verplichte (verbruiks)administraties, logboeken, documenten, tekeningen, etc.; 
Achterstallig onderhoud.

Meldingen van afwijkingen na de termijn van vier maanden na startdatum van de overeenkomst, zijn voor rekening en risico van de opdrachtnemer.
[bookmark: _Toc65765466][bookmark: _Toc95738577][bookmark: _Toc212036006]Objecten en omvang
[bookmark: _Toc65765467][bookmark: _Toc95738578][bookmark: _Toc212036007]Objecten
Deze werkomschrijving is van toepassing op de volgende objecten:

	Object
	Adres
	Plaats

	Gemeentehuis
	De Höfte 7
	Goor

	De Reggehof
	De höfte 5
	Goor

	Salut
	Grotestraat 86
	Goor

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc65765468][bookmark: _Toc95738579][bookmark: _Toc212036008]Omvang
[bookmark: _Hlk39485309][bookmark: _Toc382208044][bookmark: _Toc38534070][bookmark: _Toc38534392]Van voornoemde objecten is van elk object als bijlage het “Installatieoverzicht” toegevoegd. De overzichten zijn opgesteld tijdens inspecties die zijn uitgevoerd tijdens de totstandkoming van deze werkomschrijving en maken integraal onderdeel uit van deze werkomschrijving.

Gedurende de looptijd van de overeenkomst kunnen wijzigingen optreden in de objecten of installaties die onderdeel uitmaken van de overeenkomst, bijvoorbeeld bij renovatie, sloop of verkoop (van delen) van een object. Tijdens de inventarisatie zijn de installatiedelen aangetroffen zoals vermeld in deze werkomschrijving. Wijzigingen ten opzichte van het installatieoverzicht zullen door de opdrachtnemer van deze werkomschrijving op de eerst mogelijke gelegenheid, doch uiterlijk binnen twee maanden na de startdatum van de overeenkomst, te worden gemeld bij directie. Eventuele afwijkingen welke invloed hebben in de omvang van de werkzaamheden worden na beoordeling van de directie als meer- of minderwerk verrekend.

[bookmark: _Hlk39485317]Mochten er tijdens de looptijd van deze overeenkomsten wijzigingen worden doorgevoerd in de omvang, dan vindt er een verrekening plaats conform de tarieven zoals door opdrachtnemer aangegeven op het inschrijfformulier.
[bookmark: _Toc65765469][bookmark: _Toc95738580][bookmark: _Toc212036009]Taken
In deze paragraaf zijn de taken van het onderhoud en de dienstverlening beschreven welke opdrachtgever aan de opdrachtnemer ten uitvoering vraagt. Reguliere onderhoudswerkzaamheden die niet nadrukkelijk zijn vernoemd maar wel noodzakelijk zijn voor het integraal functioneren van de installaties maken alsnog onderdeel uit van deze werkomschrijving.
[bookmark: _Toc65765470][bookmark: _Toc95738581][bookmark: _Toc212036010]Handhaving conditie
De opdrachtnemer voert jaarlijks conform een onderhoudsplanning controles en onderhoudshandelingen uit teneinde de gewenste conditionele status en functionele kwaliteit van de installaties te handhaven en/of te verbeteren. 

De opdrachtnemer voert minimaal alle werkzaamheden uit die nodig zijn voor conditieniveau 3 conform NEN2767. De opdrachtnemer moet eventuele afwijkingen binnen de aanloopperiode van de overeenkomst melden aan de directie. De melding van conditieafwijkingen omvat het schriftelijk en onderbouwd aangeven van de aard en omvang van de afwijking. De conditieniveaus zijn uitgangspunt voor het beoordelen van de kwaliteit van het werk door de opdrachtnemer. 

Mocht gedurende de looptijd van deze overeenkomst door de opdrachtgever of opdrachtnemer vervangings- en/of revisieonderhoud worden uitgevoerd dat een positieve invloed heeft op het conditieniveau dan geldt het nieuwe conditieniveau als uitgangspunt voor de te handhaven conditie. De nieuwe conditieniveaus worden vastgesteld in de jaarrapportage.

Gedurende de looptijd van de overeenkomst zal door of namens de opdrachtgever jaarlijks een (deel)inspectie van de installaties conform de NEN 2767 worden uitgevoerd. Daarnaast wordt aan het einde van de contractduur een conditiemeting uitgevoerd ter beoordeling van de conditie bij oplevering.
[bookmark: _Toc65765471][bookmark: _Toc95738582][bookmark: _Toc212036011]Preventief  onderhoud
[bookmark: _Hlk39485463][bookmark: _Toc382208048]Alle kosten voor preventief onderhoud (werkuren, reisuren en -kosten, algemene kosten materieel, klein materiaal en periodiek te vervangen verbruiksmaterialen, toeslagen, hulpmiddelen, etc.) zijn onderdeel van deze werkomschrijving en zijn inbegrepen in de jaarlijkse contractprijs. Indien er wijzigingen worden aangebracht in de frequentie en/of omvang van het preventief onderhoud welke invloed hebben in de omvang van de werkzaamheden worden na beoordeling van de opdrachtgever als meer- of minderwerk verrekend. 

Mocht het voorkomen dat er voor bepaalde installaties of onderdelen van installaties geen specificatie van de werkzaamheden is opgenomen, dan gelden de onderhoudsvoorschriften van de fabrikant en/of leverancier. 

In bijlage 6 ‘specificatie werkzaamheden’ zijn de onderhoudsperiode(n) en/of frequentie(s) van de installaties vermeldt. Mocht het voorkomen dat er voor bepaalde installaties of onderdelen van installaties i.v.m. regelgeving, fabrieksvoorschriften en/of bedrijfsvoering de onderhoudsperiode(n) en/of frequentie(s) afwijken van hetgeen vermeldt in de specificatie werkzaamheden, dan moet de opdrachtnemer de onderhoudsperiode(n) en/of frequentie(s) aan houden welke bepaald zijn door regelgeving, fabrieksvoorschriften en/of bedrijfsvoering. De opdrachtnemer is verplicht om schriftelijk melding te doen bij opdrachtgever wanneer het gestelde en het verplichte niet overeenkomen. 

Na het eerste contractjaar heeft de opdrachtnemer de mogelijkheid, naar eigen inzicht, wijzigingsvoorstellen met betrekking tot de werkzaamheden aan te geven bij de directie. Na goedkeuring door de directie worden de door de opdrachtnemer voorgestelde wijzigingen van kracht. 

Geconstateerde afwijkingen worden gedurende het preventieve onderhoud opgeheven d.m.v. het schoon en stofvrij maken, vervangen van aan slijtage onderhevige onderdelen, uitvoeren van anticorrosiebehandelingen, herstellen van functies, het verrichten van metingen enzovoort. Alle handelingen hebben de instandhouding van de installaties en/of installatiecomponenten op tenminste het gewenste conditieniveau (conform de bijlage “Installatieoverzicht”) bij een maximaal ongestoord functioneren tot doel.

Na uitvoering van het preventief onderhoud wordt door de opdrachtnemer voor het 4e kwartaal van het kalenderjaar een onderhoudsrapportage van de betreffende locatie per component aan de directie verstrekt. Hierin staan minimaal de door de onderhoudsinspecteur uitgevoerde werkzaamheden (d.m.v. checklist), gemeten waarden, de vervangen onderdelen en de verwachte staat van vervanging (< 1 jaar, < 3 jaar of > 3 jaar) vermeld.
[bookmark: _Toc382208047][bookmark: _Toc65765472][bookmark: _Toc95738583][bookmark: _Toc212036012][bookmark: _Toc378319847]Correctief onderhoud
Correctief onderhoud dient binnen de verplichtingen van de overeenkomst tijdig en op een adequate wijze te worden uitgevoerd. Adequate afhandeling kan bestaan uit het treffen van afdoende (nood-) maatregelen dusdanig dat de bedrijfsvoering bij de opdrachtgever niet wordt belemmerd, ter beoordeling van de opdrachtgever. De opdrachtnemer zorgt voor het afmelden van het correctieve onderhoud. Het correctieve onderhoud kan worden afgemeld wanneer het gebrek volledig en definitief is verholpen. Het kan voorkomen dat dit meerdere bezoeken vergt. Hierbij wordt dit als één werkopdracht gezien. 
De opdrachtnemer moet een klantenportaal beschikbaar stellen, waarin het de opdrachtgever bevoegdheid geeft tot 24/7 real-time inzicht in de lopende storingen/projecten, urenspecificaties en overige documentatie. 

De prioriteit van werkzaamheden wordt bepaald door de opdrachtgever. In de paragraaf “Respons- en 
hersteltijden” zijn de betreffende respons- en hersteltijden omschreven. In goed overleg met de melder en/of opdrachtgever is het mogelijk om af te wijken van de vermelde responstijden voor het definitief verhelpen van de storing en/of het uitvoeren van correctief onderhoud.  

Het is enkel toegestaan de werkzaamheden te verschuiven naar een later tijdstip (tijdens de reguliere werktijden), indien:
Opdrachtnemer zich kan beroepen op overmacht, en/of; 
Opdrachtgever expliciet aangeeft dat het correctieve onderhoud mag plaatsvinden buiten de reguliere werktijden. 

Opdrachtnemer neemt ten allen tijde vooraf contact op met directie om in overleg afstemming te vinden over een eventuele verschuiving.
[bookmark: _Toc65765473][bookmark: _Toc95738584][bookmark: _Toc212036013]Keurings- en inspectieonderhoud
[bookmark: _Hlk39485693][bookmark: _Hlk39485676]De opdrachtnemer voert het keurings- en inspectieonderhoud uit en is verantwoordelijk voor het op de juiste plaats aanwezig zijn van geldige certificaten, logboeken, administraties en/of verbruiksregistraties van middelen.

[bookmark: _Hlk39485697]De opdrachtnemer informeert de directie tijdig over de gevolgen van veranderingen in regelgeving of aankondiging daarvan met betrekking tot verplichte inspecties, keuringen, benodigde certificaten en/of administraties en registraties.

[bookmark: _Hlk39485702]Het laten uitvoeren van verplichte keuringen en/of inspecties en het opvolgen van de door de betreffende keuringsinstantie gegeven aanwijzingen en/of het laten uitvoeren van benodigde herkeuringen als gevolg van afkeuring maken deel uit van de overeenkomst. Onderdeel van de overeenkomst is het tijdens de keuring of inspectie ter begeleiding van de keuringsinstantie aanwezig zijn van een ter zake kundige vertegenwoordiger van de opdrachtnemer.

[bookmark: _Hlk39485708]Mochten installaties en/of installatiecomponenten door nalatigheid van de opdrachtgever niet tijdig met een positief resultaat de keuring en/of inspectie doorlopen, komen de hiervoor gemaakte kosten, conform de vermelde tarieven, toeslagen en kortingspercentages volgens het “Inschrijfformulier” voor rekening van de opdrachtgever.
[bookmark: _Toc382208063][bookmark: _Toc65765474][bookmark: _Toc95738585][bookmark: _Toc212036014]Achterstallig onderhoud
[bookmark: _Hlk39485767][bookmark: _Toc382208053]Binnen de termijn, zoals omschreven in de paragraaf “Aanloopperiode na gunning” moet de opdrachtnemer geconstateerd achterstallig onderhoud hebben gemeld aan de opdrachtgever. De melding van achterstallig onderhoud omvat het schriftelijk en onderbouwd aangeven van de aard en omvang van de achterstalligheid en de eventuele kosten voor het op het juiste onderhoudsniveau terugbrengen van de betreffende installatie.
[bookmark: _Toc65765476][bookmark: _Toc95738587][bookmark: _Toc212036015]Documenten- en tekeningenbeheer
[bookmark: _Hlk39485783][bookmark: _Toc382208054]De opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het actueel houden en het archiveren van documenten en tekeningen. De wijze waarop archivering (fysiek en/of digitaal) gaat plaatsvinden, wordt in overleg met de directie afgestemd. 

Tekeningrevisie behoort uitsluitend tot de overeenkomst indien de opdrachtnemer de wijzigingen en/of vervangingen binnen het kader van de onderhoudsovereenkomst heeft uitgevoerd. Mocht het zo zijn dat de opdrachtnemer wijzigingen in de door hem gemaakte tekeningen doorvoert, wordt dit op het origineel bij het onderschrift aangegeven door middel van een nummer- en datumwijziging. De gewijzigde tekeningen zullen na goedkeuring in tweevoud aan de opdrachtgever worden verstrekt.

Tekeningrevisie ten gevolge van wijzigingen en/of vervangingen vanwege een aanvullende opdracht is onderdeel van die betreffende opdracht. Bij eventuele uitvoering door derden is revisie van de betreffende tekening(en) onderdeel van de opdracht voor deze derden.

Mochten het zo zijn dat de revisietekeningen niet actueel blijken te zijn, worden nadere afspraken gemaakt over het actualiseren daarvan.
[bookmark: _Toc65765477][bookmark: _Toc95738588][bookmark: _Toc212036016]Energieprestatie en -beheer
Opdrachtgever en opdrachtnemer hebben een gedeelde verantwoordelijkheid v.w.b. energiebeheer. De opdrachtgever is verantwoordelijk voor de wijze waarop het gebouw wordt gebruikt en de opdrachtnemer voor het optimaal functioneren van de installaties.

De opdrachtnemer stelt ter goedkeuring en instemming een alomvattend energieprestatieplan op en meet en rapporteert periodiek de energieprestatie conform de KPI energieprestatie vermeld in de bijlage “Prestatie-eisen”.

In nader te bepalen periodiek energieoverleg bespreken partijen de prestatieresultaten, de haalbaarheid van doelstellingen, het gebouwgebruik en overige factoren welke de energieprestatie beïnvloeden.
[bookmark: _Toc65765478][bookmark: _Toc95738589][bookmark: _Toc212036017]Klantenportaal
[bookmark: _Hlk39485902]De opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het aanleveren van alle relevante gegevens met betrekking tot het uitvoeren van werkzaamheden zoals beschreven in deze werkomschrijving. Het betreft hier onder andere merk, type, bouwjaar en tekeningen. Wanneer door vervangen van componenten deze gegevens wijzigen, moet de opdrachtnemer de betreffende wijzigingen doorgeven aan de opdrachtgever.

Gegevens van uitgevoerde werkzaamheden moeten realtime te worden verwerkt in de applicatie. 

Na definitieve gunning zal in overleg met de opdrachtnemer een datum gepland worden waarin de gewenste medewerkers van de opdrachtgever/ directie worden geïnstrueerd in het werken met het klantenportaal. Daarnaast moet er een digitale handleiding beschikbaar worden gesteld van de applicatie. 

Alle gegevens in het klantenportaal zijn en blijven eigendom van de opdrachtgever en mogen zonder schriftelijke toestemming van de directie niet worden gedeeld of gepubliceerd op welke wijze dan ook. Na gunning zullen de benodigde gebruikersgegevens aan de opdrachtgever worden verstrekt.
[bookmark: _Toc65765479][bookmark: _Toc95738590][bookmark: _Toc212036018]Software
[bookmark: _Hlk39485915][bookmark: _Toc382208055]De opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het actueel houden en archiveren van alle gerelateerde (besturings-)software en firmware. Voor werkzaamheden aan de software van de besturingsinstallaties worden de benodigde account gegevens ten behoeve van de systemen aan de opdrachtnemer verstrekt.
[bookmark: _Toc65765480][bookmark: _Toc95738591][bookmark: _Toc212036019]Aanloopperiode na gunning
Gedurende maximaal 3 maanden na de startdatum van de overeenkomst, heeft de opdrachtnemer de gelegenheid alle ter plaatse aanwezige en gedurende de aanbesteding periode ter beschikking gestelde informatie op juistheid te controleren en afwijkingen aan de directie te melden. Het betreft onder andere:
Het gebouw(en)- en installatieoverzicht incl. conditieniveaus;
De geldigheid van verplichte inspecties, keuringen, certificaten enz.;
Achterstallig onderhoud;
De actualiteit van verplichte (verbruiks)administraties, logboeken, documenten, tekeningen enz.;

Melding van afwijkingen na deze termijn zijn voor rekening en risico van de opdrachtnemer.
[bookmark: _Toc38534071][bookmark: _Toc38534393][bookmark: _Toc65765481][bookmark: _Toc95738592][bookmark: _Toc212036020]Normen en voorschriften
[bookmark: _Toc382208069][bookmark: _Toc38534072][bookmark: _Toc38534394]Ten behoeve van de te onderhouden installaties zijn alle relevante wetten, normen en voorschriften van toepassing. Deze bestaan in hoofdzaak uit, maar zijn niet gelimiteerd tot de volgende:
Alle relevante normen, voorschriften, verordeningen, bepalingen en aanwijzingen van de overheid en door de overheid erkende instanties, zoals het Rijk, de Provincie, de Gemeente, het Waterschap, Bouw- en Woningtoezicht, Arbeidsinspectie, Brandweer, e.d., die op de werkzaamheden van toepassing c.q. van invloed zijn;
Voorschriften van elektriciteits-, gas- en water leverende (nuts)bedrijven;
Door wet- en regelgeving verplichte periodieke keuringen en certificeringen van daarvoor in aanmerking komende installaties en/of installatiedelen;
Van toepassing zijnde normeringen uitgegeven door het Nederlands Normalisatie Instituut;
Van toepassing zijnde ISSO-publicaties;
Van toepassing zijnde EU regelgeving.
[bookmark: _Toc65765482][bookmark: _Toc95738593][bookmark: _Toc212036021]Werktijden
[bookmark: _Toc382208070][bookmark: _Toc38534073][bookmark: _Toc38534395]Werkzaamheden worden verricht binnen de regulier geldende kantoortijden. Uitzondering daarop zijn de werkzaamheden naar aanleiding van correctieve werkzaamheden (bijv. storingen). 

De kantoortijden zijn op werkdagen (ma t/m vr) van 08:00 – 17:30 uur. Nationale en in de cao van opdrachtnemer vastgestelde feestdagen gelden niet als reguliere kantoortijden.

Op verzoek van directie kunnen werkzaamheden buiten de reguliere kantoortijden worden verricht. De tarieven incl. toeslagen die bij deze aanbesteding zijn ingediend op het inschrijfformulier kunnen dan in geval van verrekenbaarheid door opdrachtnemer in rekening worden gebracht.
[bookmark: _Toc65765483][bookmark: _Toc95738594][bookmark: _Toc212036022]Toegang tot locaties
De locaties mogen uitsluitend worden betreden en verlaten via de aangewezen ingangen, doorgangen en routes zoals door de directie van de opdrachtgever aangewezen. 

Alle personen die met het werk betrokken zijn, moeten in bezit zijn van een Verklaring Omtrent Gedrag Natuurlijke Personen (VOG25). Kosten voor deze benodigde Verklaring Omtrent Gedrag Natuurlijke Personen moeten in de aanneemsom van de opdrachtnemer begrepen zijn.

Directie draagt er zorg voor dat opdrachtnemer toegang heeft tot de betreffende locatie(s). Personeel van de opdrachtnemer meldt zich op werkdagen onverwijld aan en af bij een daartoe door de directie aangewezen functionaris.

Binnen de in de paragraaf “Werktijden” beschreven kantoortijden is/zijn de locatie(s) toegankelijk. De contactperso(o)n(en) voor het aan- en afmelden en de wijze van toegang worden door de directie bij aanvang van de opdracht aangegeven.

Buiten de kantooruren is/zijn de locatie(s) gesloten. De contactpersoon voor het aan- en afmelden en de wijze van toegang zullen door de opdrachtgever bij aanvang van de opdracht worden aangegeven.

[bookmark: BW_BereikBaarMeldenStoringen][bookmark: _Toc38534074][bookmark: _Toc38534396][bookmark: _Toc65765484][bookmark: _Toc95738595][bookmark: _Toc212036023]Bereikbaarheid en melden van storingen
De opdrachtnemer is te allen tijde telefonisch bereikbaar via een centraal meldpunt en/of een meldkamer. De opdrachtnemer kan op verschillende manieren worden opgeroepen voor correctief onderhoud (storingen en calamiteiten), namelijk:
Via het beschikbaar gestelde klantenportaal;
Via het gebouwbeheersysteem worden automatisch meldingen en storingen gemeld bij een nader te bepalen meldpunt van de opdrachtnemer. Deze meldingen en storingen dienen adequaat te worden opgevolgd (ook buiten kantoortijden);
Via een melding door een (bevoegde) medewerker van de opdrachtgever. Dit is in hoofdzaak tijdens kantooruren.

[bookmark: _Toc38534075][bookmark: _Toc38534397]De opdrachtnemer krijgt voor zover mogelijk informatie over de aard, prioriteit en locatie van de storing. Eventuele aanvullende (technische) informatie over de aard van de storing en/of calamiteit moet de opdrachtnemer zelf verkrijgen. In onderling overleg wordt de urgentie bepaald ter goedkeuring van directie.
[bookmark: _Toc65765485][bookmark: _Toc95738596][bookmark: _Toc212036024]Consignatiedienst
Opdrachtnemer richt voor het acteren op correctief onderhoud (bijv. storingen) buiten de reguliere werktijden een consignatiedienst in welke voldoet aan de volgende eisen:
[bookmark: _Toc369768572][bookmark: _Toc369619269][bookmark: _Toc254423046][bookmark: _Toc382208068][bookmark: _Toc38534076][bookmark: _Toc38534398]Meldpunt is 24 uur per dag 7 dagen per week telefonisch bereikbaar;
Inzet van gekwalificeerde medewerkers afgestemd op de aard van de werkzaamheden;
Beschikt over de bevoegdheden en mogelijkheden tot het organiseren van benodigde medewerkers, materieel en materiaal om adequaat de werkzaamheden n.a.v. de meldingen en/of het correctieve onderhoud uit te voeren.

Het is enkel toegestaan de werkzaamheden te verschuiven naar een later tijdstip (tijdens de reguliere werktijden), indien:
Opdrachtnemer zich kan beroepen op overmacht, en/of;
Directie expliciet aangeeft dat het correctieve onderhoud mag plaatsvinden tijdens de reguliere werktijden.
[bookmark: _Toc65765486][bookmark: _Toc95738597][bookmark: _Toc212036025]Respons- en hersteltijden
	[bookmark: _Hlk39486277]Prioriteit
	Contact met melder over uitvoering en hersteltijd

	1: Urgente storingen waarbij er een ernstige verstoring is van de bedrijfsvoering.
	Contact: Binnen 30 minuten contact met de melder over de uitvoering.

	
	Herstel: Binnen 1 uur start van de werkzaamheden op locatie en zonder onderbreking de storing/calamiteit binnen 4 uur verhelpen.

	2: Klachten en niet urgente storingen waarbij er beperkte verstoring is van de bedrijfsvoering
	Contact: Binnen 1 uur contact met de melder over de uitvoering.

	
	Herstel: Binnen 2 uur start van de werkzaamheden op locatie en zonder onderbreking de storing/calamiteit binnen 24 uur verhelpen.

	3: Klachten en niet urgente storingen waarbij er geen directe verstoring is van de bedrijfsvoering
	Contact: Binnen 4 uur contact met de melder over de uitvoering.

	
	Herstel: Binnen 2 werkdagen aanvangen met het verhelpen van de klacht of storing en de storing binnen maximaal 5 werkdagen verhelpen.

	4: Overige klachten en meldingen
	Contact: Binnen 8 uur contact met de melder over de uitvoering.

	
	Herstel: Planning omtrent de uitvoering wordt in overleg met de opdrachtgever vastgesteld.


[bookmark: _Toc65765487][bookmark: _Toc95738598][bookmark: _Toc212036026]Installatiebekendheid
[bookmark: _Hlk39486313][bookmark: _Toc38534077][bookmark: _Toc38534399]Werkzaamheden aan de technische installaties worden uitgevoerd door eigen en ter zake kundig personeel van opdrachtnemer dat bekend is met de te onderhouden installaties.

Werkzaamheden die door derden (of onderaannemers) worden uitgevoerd, anders dan tijdens de aanbesteding vermeld, moeten vooraf de goedkeuring hebben van de opdrachtgever. Afspraken voor inplannen van werkzaamheden door onderaannemers of leveranciers verlopen ten alle tijden via de opdrachtnemer en niet via de opdrachtgever.

Opdrachtnemer blijft eindverantwoordelijk voor de werkzaamheden, ook wanneer deze door onderaannemers worden uitgevoerd. Opdrachtnemer ziet erop toe dat derden en/of onderaannemers ter zake deskundig personeel inzetten dat bekend is met de te onderhouden installaties.
[bookmark: _Toc65765488][bookmark: _Toc95738599][bookmark: _Toc212036027]Kostenverrekening
[bookmark: _Toc382208056][bookmark: _Toc65765489][bookmark: _Toc95738600][bookmark: _Toc212036028]Algemeen
[bookmark: _Toc382208057]Kostenverrekening vindt plaats op basis van de op het inschrijfformulier door de opdrachtnemer aangegeven tarieven. Deze bestaan uit:
[bookmark: _GoBack]een vaste contractprijs per jaar;
een aantal posten zoals uurtarieven, toeslagen en kortingspercentages op basis waarvan verrekening van bepaalde werkzaamheden plaatsvindt.

In deze paragraaf wordt toegelicht welke soorten kosten hierin wel/niet zijn opgenomen. In de navolgende paragrafen wordt, voor de verschillende typen werkzaamheden toegelicht hoe de kostenverrekening zal plaatsvinden.



Vaste contractprijs
Hieronder vallen werkzaamheden die vast zijn opgenomen in het onderhoudscontract inclusief werk-, en reisuren en gerelateerde kosten, algemene kosten, materieel, (verbruiks-)materiaal, toeslagen, hulpmiddelen etc.

Verrekenbare werkzaamheden
Als basis voor de te verrekenen uren gelden de daadwerkelijk op locatie gewerkte uren. Eventuele voorrijdkosten, reis- en verblijfkosten, administratiekosten en/of toeslagen moeten in het uurtarief zijn opgenomen en kunnen niet gescheiden in rekening worden gebracht.

Buiten de reguliere werktijden kan een toeslag op de uurtarieven worden gehanteerd. Voor de volgende situaties wordt de toeslag gehanteerd zoals aangegeven op het inschrijfformulier:
Op werkdagen buiten de reguliere werktijden;
Op zaterdagen;
Op zon- en feestdagen.

De opdrachtnemer geeft op het inschrijfformulier aan welke toeslagpercentages worden gehanteerd voor te verrekenen materialen. Uitgangspunt bij het toepassen van de toeslagpercentages zijn de netto prijzen zoals deze door de groothandel worden gehanteerd.

Bij het opgeven van de toeslagpercentages moet onderscheid gemaakt worden in de volgende artikelgroepen:
Artikelen met een netto stuksprijs < €  750,00;
Artikelen met een netto stuksprijs ≥ €  750,00.

Buitencontractuele werkzaamheden
Voor buitencontractuele werkzaamheden, oftewel werkzaamheden die buiten deze werkomschrijving vallen, wordt aan de opdrachtnemer een gescheiden opdracht verstrekt. Hiertoe wordt door opdrachtnemer vooraf een prijsopgave opgesteld, voorzien van een open begroting, waarbij de tarieven, toeslagen en kortingspercentages zoals vermeld op het inschrijfformulier worden aangehouden. Na goedkeuring door de directie kan het meerwerk worden uitgevoerd en vervolgens conform de ingediende begroting worden gefactureerd. Hierbij wordt geen drempelbedrag in mindering gebracht. De directie houdt zich het recht voor om aanbiedingen op te vragen bij meerdere partijen. 
[bookmark: _Toc65765490][bookmark: _Toc95738601][bookmark: _Toc212036029]Preventief onderhoud
[bookmark: _Hlk39486464][bookmark: _Toc382208060]Het preventief onderhoud conform deze werkomschrijving is inbegrepen in de jaarlijkse contractprijs.
Hieronder valt hetgeen beschreven in bijlage  ‘specificatie werkzaamheden’.  

Uitsluitend door de fabrikant/leverancier van de betreffende onderdelen voorgeschreven nieuwe materialen van originele kwaliteit en uitvoering, of daarmee overeenstemmende, toepassen.

Mocht het zo zijn dat opdrachtnemer gebruik maakt van de ter beschikking gestelde reserveonderdelen, moeten deze materialen zo spoedig mogelijk worden aangevuld met een nieuw reserve onderdeel van een gelijk fabricaat, type en uitvoering of daarmee overeenstemmend. 
[bookmark: _Toc65765491][bookmark: _Toc95738602][bookmark: _Toc212036030]Correctief onderhoud
[bookmark: _Hlk39487277][bookmark: _Hlk2326350]Het uitvoeren van correctief onderhoud waarvan de totale kosten (van gewerkte uren, materieel, materiaal en kosten onderaannemers) groter of gelijk zijn aan het drempelbedrag komen slechts na goedkeuring door de directie voor verrekening in aanmerking. De kostenonderbouwing moet conform de tarieven, toeslagen en kortingspercentages zoals vermeld op het inschrijfformulier worden ingediend bij directie. Op de voor verrekening in aanmerking komende prijsopgave wordt te allen tijde een drempelbedrag per melding in mindering gebracht. 

De directie beschouwt herhaaldelijk voorkomend correctief onderhoud (bijv. storingen) van dezelfde aard optredend binnen een tijdsperiode van twee maanden als niet adequaat verholpen. De daarmee gemoeide kosten zijn niet verrekenbaar en zijn voor rekening van de opdrachtnemer.

De opdrachtnemer kan, bijvoorbeeld bij een calamiteit, verzocht worden om correctief onderhoud uit te voeren aan installaties of onderdelen die geen onderdeel uitmaken van de in de bijlage “Installatieoverzicht” vermelde componenten. Dergelijk correctief onderhoud kan de opdrachtnemer na goedkeuring in rekening brengen op basis van de op het inschrijfformulier vermelde tarieven. Hierbij wordt geen drempelbedrag in mindering gebracht.
[bookmark: _Toc65765492][bookmark: _Toc95738603][bookmark: _Toc212036031]Achterstallig onderhoud
[bookmark: _Hlk39487401]Achterstallig onderhoud dat wordt gemeld binnen de in de paragraaf “Aanloopperiode na gunning” gestelde termijn komt na goedkeuring door de directie voor verrekening in aanmerking. De kostenonderbouwing (open begroting) moet conform de tarieven, toeslagen en kortingspercentages op het inschrijfformulier worden ingediend bij de directie. 

Na afloop van de aanloopperiode komen de kosten voor achterstallig onderhoud voor rekening van de opdrachtnemer.
[bookmark: _Toc65765493][bookmark: _Toc95738604][bookmark: _Toc212036032]Keuringen en inspecties
[bookmark: _Hlk39487428]Het uitvoeren van keurings- en inspectieonderhoud is onderdeel van deze werkomschrijving en zijn inbegrepen in de jaarlijkse contractprijs. 

Kosten die voortkomen uit verwijtbare nalatigheid van de opdrachtnemer zoals onder andere niet opgemerkte wijzigingen in wet- en regelgeving en/of het niet aanwezig of actueel zijn van de verplichte documenten en/of registraties zijn volledig voor rekening van de opdrachtnemer.

De opdrachtnemer informeert de opdrachtgever tijdig over de gevolgen van veranderingen, of aankondiging ervan, in regelgeving over verplichte inspecties, keuringen, benodigde certificaten en/of administraties en registraties. Extra werkzaamheden voortvloeiend uit een wijziging van wet- en regelgeving en keuringen en/of inspecties zijn na goedkeuring verrekenbaar conform de op het inschrijfformulier vermelde tarieven, toeslagen en kortingspercentages. 

Mochten installaties en/of installatiecomponenten door nalatigheid van de opdrachtgever niet tijdig met een positief resultaat de keuring en/of inspectie doorlopen, komen de hiervoor gemaakte kosten, conform de vermelde tarieven, toeslagen en kortingspercentages volgens het “Inschrijfformulier” voor rekening van de opdrachtgever.
[bookmark: _Toc65765494][bookmark: _Toc95738605][bookmark: _Toc212036033]Documenten- en tekeningenbeheer
Het actueel houden en jaarlijks aanleveren van revisiestukken van documenten en tekeningen zoals beschreven in deze werkomschrijving is inbegrepen in de jaarlijkse contractprijs.
[bookmark: _Toc65765495][bookmark: _Toc95738606][bookmark: _Toc212036034]Software
Het actueel houden van de besturingssoftware zoals beschreven in deze werkomschrijving is inbegrepen in de jaarlijkse contractprijs. 
[bookmark: _Toc65765496][bookmark: _Toc95738607][bookmark: _Toc369026361][bookmark: _Toc377715850][bookmark: _Toc382208065][bookmark: _Toc38534078][bookmark: _Toc38534400][bookmark: _Toc212036035]Klantenportaal 
[bookmark: _Hlk39487474]Het beschikbaar stellen van het klantenportaal en het actueel houden van de gegevens in het klantenportaal zoals beschreven in deze werkomschrijving is inbegrepen in de jaarlijkse contractprijs.
[bookmark: _Toc65765497][bookmark: _Toc95738608][bookmark: _Toc212036036]Overige afspraken
[bookmark: _Toc382208066][bookmark: _Toc65765498][bookmark: _Toc95738609][bookmark: _Toc212036037]Toepassing materialen
[bookmark: _Hlk39487545][bookmark: _Toc362872930][bookmark: _Toc382208067]Opdrachtnemer garandeert de beschikbaarheid van vervangende onderdelen conform de verplichtingen voortkomend uit deze werkomschrijving. Opdrachtnemer garandeert daarbij dat onderdelen nieuw, ongebruikt en geschikt zijn voor het gebruik waarvoor ze ingezet worden/zijn.

Onderdelen worden uitsluitend vervangen door hetzelfde fabricaat/type tenzij de directie vooraf toestemming heeft verleend voor het toepassen van een ander fabricaat/type (alternatief). Het toepassen van het alternatief zal geen prijsverhoging tot gevolg hebben. Onderdelen die worden vervangen blijven eigendom van de opdrachtgever.
[bookmark: _Toc65765499][bookmark: _Toc95738610][bookmark: _Toc212036038]Aan- en afvoer van materialen en personen
[bookmark: _Hlk39487626][bookmark: _Toc38534079][bookmark: _Toc38534401]Conform de eisen van opdrachtgever en/of de voor het terrein of gebied geldende regelgeving moet de aan- en afvoer van personen, materialen en hulpstoffen geschieden.

Het horizontaal en verticaal transport van al het benodigde is onderdeel van deze werkomschrijving en maakt onderdeel uit van de jaarlijkse contractprijs. 
Conform de geldende milieuwet- en regelgeving en overige ter plaatse van toepassing zijnde wet- en regelgeving met overlegging aan de directie van bewijsstukken moet afvoeren van materialen en scheiding van afvalstoffen geschieden.

Het toepassen en gebruiken van milieuvervuilende en/of -belastende onderhoudsmiddelen is niet toegestaan. Het aan- en afvoeren van materialen en personen maakt onderdeel uit van deze overeenkomst.

De uit het werk komende oude bouwstoffen (die geen waarde meer hebben voor de opdrachtgever) worden eigendom van de opdrachtnemer, die deze ook moet wegvoeren. Oude monumentale/historische bouwdelen blijven eigendom van de opdrachtgever. Mocht het voorkomen dat oude monumentale/historische bouwdelen niet te herplaatsen zijn, dan moeten deze op een nader door de directie aan te wijzen plaats worden opgeslagen. 

Oude bouwstoffen en niet bruikbare en/of verontreinigde materialen op een voor het milieu verantwoorde wijze afvoeren. De materialen te laten transporteren, bewerken en/of verwerken, storten of vernietigen door bedrijven, die een vanwege de overheid erkende vergunning hiervoor hebben. Kosten voor het afvoeren en verwerken van deze materialen moeten opgenomen zijn in de aannemingssom. De opdrachtnemer moet op verzoek van de opdrachtgever een afgifte bewijs verstrekken. 
[bookmark: _Toc65765500][bookmark: _Toc95738611][bookmark: _Toc212036039]Arbeidsomstandigheden
[bookmark: _Hlk39487670]Het veiligheids- en gezondheidsplan (V&G-plan) zoals benoemd in artikel 2.28 van het Arbeidsomstandighedenbesluit (stb 1999.451) maakt deel uit van dit bestek. 

Als gevolg van het in artikel 2.29 van het Arbeidsomstandighedenbesluit (Stb 1999.451) benoemd, stelt de opdrachtnemer één of meer coördinatoren voor de uitvoerfase aan. De coördinator geeft uitvoering aan taken genoemd in artikel 2.31 van het Arbeidsomstandighedenbesluit. 
[bookmark: _Toc65765501][bookmark: _Toc95738612][bookmark: _Toc212036040]Gevonden voorwerpen
[bookmark: _Hlk39487716]Moet het werk of een deel daarvan door het vinden van voorwerpen zoals bedoeld in paragraaf 32 van de UAV 2012 worden onderbroken, wordt de schade die de opdrachtnemer lijdt als gevolg van onderbreking van de werkzaamheden, vergoed. 

Aanvullend op het genoemde in paragraaf 32 van de U.A.V. geldt: 
Voorwerpen die voor de historie van belang schijnen dienen enige dagen, tot nader deskundig onderzoek, beschikbaar te blijven in de toestand waarin zij werden aangetroffen. In de omgeving van de vondst moet het werk onmiddellijk worden gestaakt. De vondsten worden het eigendom van de opdrachtgever en de opdrachtnemer doet met het aanvaarden van de opdracht, alsook zijn personeel, uitdrukkelijk afstand van het eigendomsrecht van het gevondene, bedoeld bij artikel 642 Burger Wetboek. De opdrachtnemer dient bovengenoemde bepalingen eveneens aan de in zijn opdracht werkende onderaannemer(s) en diens personeel op te leggen.

[bookmark: _Toc65765502][bookmark: _Toc95738613][bookmark: _Toc212036041]Communicatie en projectorganisatie
[bookmark: _Toc38534080][bookmark: _Toc38534402][bookmark: _Toc65765503][bookmark: _Toc95738614][bookmark: _Toc212036042]Directie tijdens uitvoering
[bookmark: _Toc382208072][bookmark: _Toc38534081][bookmark: _Toc38534403]Na gunning van de werkzaamheden zal door de opdrachtgever worden aangegeven welke partij de directievoering tijdens de uitvoeringsfase verzorgt. De contactpersoon van de directie is te allen tijde het aanspreekpunt voor de opdrachtnemer tijdens de uitvoering van het werk.
[bookmark: _Toc38951245][bookmark: _Toc65765504][bookmark: _Toc95738615][bookmark: _Toc377715853][bookmark: _Toc382208073][bookmark: _Toc38534082][bookmark: _Toc38534404][bookmark: _Toc212036043]Projectteam
[bookmark: _Hlk39487946]Voor de communicatie zoals periodieke gesprekken over de rapportages is er vanuit de opdrachtnemer één vaste contactpersoon voor de opdrachtgever en de directie.

Opdrachtnemer overlegt ter goedkeuring van de directie voor de start van het werk de samenstelling van zijn projectorganisatie waaronder het verantwoordelijke projectteam met voldoende bevoegdheden voor de duur van de overeenkomst. De eindverantwoordelijke functionaris is voor de opdrachtgever en/of directie het aanspreekpunt en vertegenwoordigt opdrachtnemer rechtens het nemen van besluiten voor het werk.

De gegevensverstrekking met betrekking tot de samenstelling van het projectteam bestaat minimaal uit:
De eindverantwoordelijke projectfunctionaris en zijn bevoegdheden;
Coördinator voor het regelen van de dagelijkse werkzaamheden;
Hiërarchische samenstelling met verantwoordelijkheden;
Bereikbaarheid en communicatiemiddelen en -mogelijkheden (telefoon, e-mail etc.);
Escalatiemodel bij afwezigheid van en/of het ontbreken van voldoende bevoegdheden;
Contactgegevens storingsmeldpunt(en) binnen en buiten kantooruren (bereikbaarheid 24/7).
[bookmark: _Toc65765505][bookmark: _Toc95738616][bookmark: _Toc212036044]Uitvoeringsplan
[bookmark: _Hlk39488036]Uiterlijk 4 weken na de opdrachtverstrekking en alvorens te starten met de daadwerkelijke uitvoering van de overeenkomst (behoudens correctieve werkzaamheden) wordt er door de opdrachtnemer van deze werkomschrijving een concept “Uitvoeringsplan” opgesteld, waarin alle aspecten van de integrale uitvoering van de overeenkomst staan beschreven. Het concept “Uitvoeringsplan” wordt ter goedkeuring aan de directie voorgelegd. 

[bookmark: _Hlk39488051][bookmark: _Hlk39488058]In het concept Uitvoeringsplan wordt aangegeven op welke wijze de uitvoering van de werkzaamheden wordt gerealiseerd. De opdrachtgever beoordeeld het Uitvoeringsplan en voorziet deze van op- en aanmerkingen waarna de opdrachtnemer deze bemerkingen verwerkt in het “Uitvoeringsplan”. Na  goedkeuring door de opdrachtgever heeft het “Uitvoeringsplan” de status “definitief”. De beschreven aspecten van deze werkomschrijving moeten conform het definitieve “Uitvoeringsplan”  uitgevoerd/gerealiseerd worden.

Het “Uitvoeringsplan” voorziet onder meer in:
· een gedetailleerde planning waarin de reguliere onderhoudswerkzaamheden, inzet van derden, overlegmomenten, wijze van rapporteren en factureren en dergelijke zijn weergegeven; 
· de planning dient tevens aan te geven welke werkzaamheden door welke onderaannemers worden uitgevoerd;
· opdrachtnemer stelt zich op als hoofdopdrachtnemer en voert de regie over alle werkzaamheden behorende tot de omvang van deze werkomschrijving.
[bookmark: _Toc377715854][bookmark: _Toc382208074][bookmark: _Toc38534083][bookmark: _Toc38951247][bookmark: _Toc65765506][bookmark: _Toc95738617][bookmark: _Toc382208075][bookmark: _Toc212036045]Rapportages en overlegmomenten
[bookmark: _Hlk39488088]De in deze paragraaf besproken kwartaal- en jaaroverleg momenten moeten op de integrale planning met datum en tijdstip van samenkomst vermeldt zijn. De opdrachtnemer stelt voor ieder overleg in concept een agenda op en verstrekt deze minimaal één week voorafgaand aan het overleg ter goedkeuring aan de directie. 

Minimaal één week voorafgaand aan het overleg verstrekt de opdrachtnemer de concept kwartaal- of jaarrapportage aan de directie. De definitieve rapportage moet ter goedkeuring aan de directie uiterlijk twee weken na afloop van het overleg digitaal (in pdf-formaat) worden aangeleverd.

Na gunning worden in overleg de exacte onderwerpen, detaillering en diepgang van de rapportages bepaald. Hiertoe wordt er door opdrachtnemer per rapport een voorbeeld rapportage opgesteld. Gedurende het contract kan de inhoud van de rapportages worden bijgesteld afhankelijk van specifieke situaties.
[bookmark: _Toc65765507][bookmark: _Toc95738618][bookmark: _Toc212036046]Werkrapportage en logboek
[bookmark: _Hlk39488178][bookmark: _Toc382208076]Per technische ruimte/locatie moeten alle uitgevoerde werkzaamheden worden vermeld in een logboek. Werkzaamheden aan installaties en/of installatiedelen waarbij een logboek in verband met geldende wet- en regelgeving is vereist, moeten vermeld worden in het betreffende logboek behorend bij het installatiedeel. Het actueel houden en aanwezig zijn van de logboeken is onderdeel van de overeenkomst. 

[bookmark: _Hlk39488210]Van alle werkzaamheden maakt de uitvoerende medewerker een werkrapport waarin minimaal de volgende informatie wordt weergegeven:
Datum en tijdstip van de storingsmelding;
Omschrijving van de opdracht (preventief, correctief (storing/klacht), keuring/inspectie onderhoud enz.);
Constateringen van de medewerker;
Uitgevoerde werkzaamheden;
Materiaalverbruik;
Tijdstip aankomst en vertrek;
Naam uitvoerende medewerker;
Naam, functie en ondertekening voor akkoord door bevoegde vertegenwoordiger van de opdrachtgever.

Het opstellen van een werkrapport en het complementeren van het logboek vindt plaats aansluitend aan de uitgevoerde werkzaamheden als ware het een onderdeel van de uitgevoerde werkzaamheden. De uitvoerende medewerker verstrekt een kopie (doordruk of digitaal) van het werkrapport aan de ondertekenaar.
[bookmark: _Toc65765508][bookmark: _Toc95738619][bookmark: _Toc212036047]Kwartaalrapportage 
[bookmark: _Hlk39488232][bookmark: _Toc382208077]Opdrachtnemer initieert elk kwartaal (kwartaal 1 t/m 3) een overleg met opdrachtgever en/of directie waarbij minimaal de volgende punten worden uitgewerkt, toegelicht en verantwoord:
Overzicht van openstaande en afgehandelde storingen, meldingen en klachten;
Overzicht van openstaande en uitgevoerde/afgehandelde werkzaamheden (werkrapportages);
Overzicht van financiële verrekeningen en ingediende facturen (facturen moeten voorzien zijn van een werkbon waarop het tijdstip van aan- en afmelden, het verbruikte materiaal en een handtekening van de bevoegde vertegenwoordiger van de opdrachtgever staat);
Onderhoudsrapporten per locatie per installatiecomponent voorzien van meetrapporten en verwachte staat van vervanging (< 1 jaar, < 3 jaar of > 3 jaar).
[bookmark: _Toc65765509][bookmark: _Toc95738620][bookmark: _Toc212036048]Jaarrapportage
[bookmark: _Hlk39488283]Opdrachtnemer initieert aan het einde van elk jaar (kwartaal 4) een overleg met opdrachtgever en/of directie waarbij minimaal de volgende punten worden uitgewerkt, toegelicht en verantwoord.

De jaarrapportage bestaat tenminste uit de volgende onderdelen:
Overzicht van openstaande en afgehandelde storingen, meldingen en klachten;
Overzicht van (openstaande en) uitgevoerde/afgehandelde werkzaamheden (werkrapportages);
Overzicht van financiële verrekeningen;
Jaarlijks Arbo-, Veiligheids-, Gezondheids-, en Milieuverslag van het verstreken jaar en plannen voor het komende jaar;
Jaarlijks een managementrapportage met aanbevelingen en/of verbeterpunten voor zowel de opdrachtgever als de opdrachtnemer (incl. onderaannemers).
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