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Programma van Eisen
(Bijlage bij Uitnodiging tot Inschrijving Projectnummer <…>  beschrijving Aanbesteding Vve adviseur Leiden)



	Nr.
	Omschrijving

	
	Algemeen

	1.
	Communicatie en documentatie vindt plaats in de Nederlandse taal.

	
	Communicatie

	2. 
	U neemt deel aan activatie- en communicatieactiviteiten, op verzoek van de Opdrachtgever. 

	3. 
	U bent verantwoordelijk voor het up-to-date houden van de onafhankelijke informatievoorziening voor vve’s. Deze informatie wordt digitaal beschikbaar gemaakt via de gemeentelijke website en bevat in ieder geval: 
· Informatie over het op orde hebben van de basis als vve; 
· Informatie over de fases in het (besluitvormings)proces richting verduurzaming voor vve’s; 
· Informatie over verduurzamingsmaatregelen voor vve’s: energie besparen, (biobased) isolatie, ventilatie, glas, zonnepanelen, duurzame warmtetechnieken; 
· Informatie over landelijke, regionale en lokale subsidies en leningen; 
· Informatie over het inschakelen van uitvoerende partijen en het beoordelen van offertes; 
· Enkele voorbeeldprojecten van vve’s in Leiden; 
· Informatie over de beschikbare begeleiding binnen de vve aanpak; 
· Contactgegevens en aanmeldformulier; 
· Agenda relevante (informatie) bijeenkomsten. 
De inhoud wordt nader afgestemd met de Opdrachtgever om ook te zorgen dat het in lijn is en aanvullend op het landelijke vve loket vanuit Milieu Centraal. 

	4. 
	U bent aanspreekpunt voor bewoners vanaf het moment dat bewoner contact zoekt vanuit activatie- en communicatieactiviteiten tot de evt. uitvoering van verduurzamingsmaatregelen. Op de volgende manieren bent u bereikbaar: 
· Telefonisch: minimaal 2 uur per dag op werkdagen. Op 2 van de 5 werkdagen is minimaal 1 uur hiervan in de avonduren. Dit zijn vaste momenten, die gecommuniceerd worden op het platform; 
· Per e-mail en contactformulier op de website.

	5.
	U zorgt ervoor dat eventuele helpdeskmedewerkers de noodzakelijke regionale en lokale kennis opdoen om bewoners goed te kunnen helpen en zorgt dat deze kennis gedurende de contractduur wordt bijgehouden. Dit is minimaal kennis over de punten genoemd in eisen 10 t/m 15.

	6.
	Helpdeskmedewerkers geven te allen tijde onafhankelijk advies. Er mogen geen financiële afhankelijkheden/belangen spelen met partijen waarnaar verwezen wordt.

	7.
	U reageert binnen 2 werkdagen op vragen of opmerkingen via mail en contactformulier binnengekomen buiten de bereikbare momenten.

	8.
	U heeft een klachtenprocedure en houdt een klachtenregistratie bij, deelt deze met de Opdrachtgever en reageert op elke klacht conform de procedure.

	
	Werkzaamheden

	9.
	De Opdrachtnemer stuurt VvE's een verslag binnen een week na het intakegesprek en moedigt VvE's aan om de volgende stap te nemen. 

	10.
	De opdrachtnemer adviseert vve's bij knelpunten of procesmatige vragen op juridisch, bouwkundig, financieel vlak.

	11.
	Waar mogelijk worden VvE’s aan elkaar gekoppeld om van elkaar te leren. 

	12.
	Opdrachtnemer zorgt voor afstemming met de gemeente over aansluiting van vve trajecten met o.a. het warmteprogramma en wijkaanpakken. De vve's binnen deze wijken worden besproken tijdens de reguliere afstemmingsmomenten met de Opdrachtgever.

	13.
	De Opdrachtnemer ondersteunt vve's in het aanvragen van gemeentelijke vve subsidie, landelijke SVVE-subsidie en mogelijke leningen. 

	14.
	De Opdrachtnemer ondersteunt vve’s in het beoordelen van offerteaanvragen met daarin aandacht in de advisering richting vve’s voor CO2-impact materialen: biobased materialen of circulaire materialen.

	
	Data

	15.
	[bookmark: _Hlk202514031]U houdt in het gemeentelijke CRM-systeem per geholpen VvE de volgende data bij (voor zover bekend):  
· Adresgegevens; 
· Contactgegevens contactperso(o)n(en); 
· Aantal woningen binnen de VvE; 
· Communicatiekanaal van binnenkomst; 
· Motivatie voor verduurzaming; 
· Huidig energielabel of energetische staat van het gebouw per gebouwonderdeel; 
· Status in het proces; 
· Keuze voor maatregelen voor uitvoering; 
· Keuze voor subsidies(s) of financiering; 
· Reden voor aan-of afhaken bij de aanpak. 

	16.
	De Algemene Verordening Persoonsgegevens (AVG) en UAVG zijn uitgangspunt voor elke vorm van gegevensverwerking waarbij u op een transparante en praktische manier invulling geeft aan de verplichtingen uit de AVG. 

	17.
	U heeft beleid opgesteld ten aanzien van de naleving van de AVG, waarin in elk geval taken en verantwoordelijkheden ten aanzien van privacy zijn vastgelegd (inclusief rapportagelijnen) en afspraken over verwerkers zijn vastgelegd. 

	18.
	U heeft maatregelen genomen om te borgen dat personeel op zorgvuldige wijze met de persoonsgegevens om gaat (bijvoorbeeld training van personeel, screenen van personeel, maken van afspraken met personeel). 

	19.
	U zorgt dat medewerkers die met persoonsgegevens werken een geheimhoudingsverklaring hebben getekend. 

	20.
	Doorgifte en opslag van persoonsgegevens vindt niet plaats buiten de Europese Unie (EU) of de Europese Economische Ruimte (EER). 

	21.
	U heeft een proces en de benodigde kennis om voorkomende datalekken goed af te kunnen handelen. 

	22.
	Opdrachtgever heeft het recht tot het uitvoeren van audits op de door de Opdrachtnemer aangeboden oplossing hetzij zelf of door een derde partij. Opdrachtnemer is verplicht om gegevens te verstrekken aan Opdrachtgever met betrekking tot de genomen beveiligingsmaatregelen en eventuele wijzigingen daarin. 

	23.
	U heeft een proces ingericht om mee te werken in geval van verzoeken van betrokkenen om hun wettelijke rechten uit te voeren. U geeft de mogelijkheid aan betrokkenen om hun gegevens in te zien en biedt mogelijkheden voor betrokkenen om hun overige rechten i.h.k.v. de AVG uit te oefenen. Hieronder valt tevens de mogelijkheid de verwerking te beperken en de mogelijkheid tot intrekken van toestemming tot gegevensverwerking 

	24.
	Wanneer nieuwe wetgeving of gewijzigde inzichten bijvoorbeeld door jurisprudentie zich voordoen, verzorgt u in overleg (kosteloos) aanpassingen in het systeem (privacy flexibiliteit). 

	25.
	U gaat akkoord dat de (persoons)gegevens niet voor andere doeleinden buiten deze Opdracht mogen worden gebruikt. (Persoons)gegevens mogen niet aan derde partijen verkocht en/of geleverd worden. De (persoons)gegevens blijven eigendom van de Opdrachtgever. 

	26.
	Bij afloop van het contract komt Opdrachtnemer in overeenstemming met Opdrachtgever tot een exit strategie. Opdrachtnemer draagt zorg voor een goede overdracht van de data naar het systeem van een nieuwe Opdrachtnemer, indien van toepassing, en levert Opdrachtnemer een export van de data aan de Opdrachtgever. Alle data worden daarna uit de eigen systemen verwijderd en Opdrachtnemer levert hier een ondertekende verklaring voor aan. 

	27.
	U werkt gedurende de looptijd van de overeenkomst, op verzoek van de Opdrachtgever, mee met het uitvoeren van een Data Protection Impact Assessment (DPIA). De uitkomst van de DPIA wordt gedeeld met de Opdrachtgever. 

	28.
	U voert de uitkomsten van de DPIA uit binnen uw organisatie. 

	29.
	U sluit een gegevensuitwisselingsovereenkomst af met de Opdrachtgever, conform het template van de gemeente Leiden in Bijlage x. 

	
	Afstemming met de opdrachtgever

	30.



	U heeft afstemming met de Opdrachtgever over de voortgang van het programma en kwaliteit van de samenwerking. Indicatie: 1 uur per 2 weken. In samenspraak met de Opdrachtgever kunnen frequentie of onderwerpen gewijzigd worden. 

	31.
	U werkt samen met Opdrachtgever. De Opdrachtgever organiseert periodieke werksessies op het gebied van samenwerking, activatie en communicatie en voortgang, leren en ontwikkelen, waar nodig ondersteund door een objectieve partij. Van u wordt een actieve inspraak verwacht in deze werksessies. 
· Kick-off sessie samenwerking: 1x3 uur, in de eerste maand na gunning van de opdracht 
· Activatie- en communicatie sessies: 1x per 3 maanden 3 uur; 
· Voortgang, leer- en ontwikkelsessies: 1x per 3 maanden 3 uur; 
In samenspraak tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer kunnen frequentie of onderwerpen gewijzigd worden. 

	32.
	U bent bereid samen te werken met derden (bijvoorbeeld partijen die in opdracht van de gemeente acties uitvoeren of diensten aanbieden). 

	33.
	U stemt urgente operationele zaken direct af met de Opdrachtgever. Dit zijn, bijvoorbeeld: 
· Directe klachten van VvE’s, bewoners, lokale initiatieven of andere betrokkenen; 
· Fouten in teksten of beeld; 
· Andere acute zaken die direct invloed hebben op het programma of de vertegenwoordiging van de gemeente. 

	34.
	U voorkomt te allen tijde belangenverstrengeling. Er mogen geen financiële afhankelijkheden/belangen spelen met partijen waarnaar verwezen wordt. 

	35.
	De Opdrachtgever biedt een vaste vergoeding voor de bemensing van het loket. Het is nadrukkelijk niet de bedoeling dat de Opdrachtnemer extra inkomsten genereert uit de uitvoering van de aanpak. 

	36.
	De opdracht wordt uitgevoerd volgens onderstaande taakverdeling.

Opdrachtgever:
· De Opdrachtgever stemt af met de Opdrachtnemer over plan van aanpak, voortgang, strategie en contractmanagement. 
· Opdrachtgever is verantwoordelijk voor lokale communicatie en activatie van VvE’s via lokale kanalen, eventueel in samenwerking met lokale initiatieven. 
· Opdrachtgever is verantwoordelijk voor data en monitoring van de algehele voortgang van de opgave. 
· De eerste communicatie vindt plaats uit naam van de gemeente, waarbij exclusief wordt doorverwezen naar de Opdrachtnemer. 
· Opdrachtgever is verantwoordelijk voor eventuele uitbreiding of wijzigingen van de Opdracht. Denk hierbij aan aanvullende budgetten of het aanhaken van nieuwe gemeenten zoals omschreven in de herzieningsclausule. 
· Opdrachtgever organiseert in samenwerking met de Opdrachtnemer (digitale en/of fysieke) informatiebijeenkomsten, apart voor kleine en voor grote VvE’s. 
Opdrachtnemer: 
· Eerste aanspreekpunt voor VvE’s en eigenaar-bewoners binnen VvE’s. 
· Verantwoordelijk voor effectieve en kwalitatieve advisering en monitoring van de gevoerde gesprekken. 
· De Opdrachtnemer adviseert en stemt in met de door de Opdrachtgever opgestelde activatie- en communicatiestrategie. 
· De Opdrachtnemer levert een of meerdere sprekers voor informatiebijeenkomsten om VvE’s te informeren over het proces naar verduurzaming.

	37.
	U levert per kwartaal een voortgangsrapportage op aan de Opdrachtgever met daarin ten minste: 
· (Geanonimiseerde) feedback van VvE’s en bewoners, indien beschikbaar; 
· Gegevens van VvE’s en bewoners die hebben aangegeven hun verhaal en/of ervaring te willen delen met de gemeente; 
· Analyse van belemmeringen en verbetermaatregelen met concrete verbetervoorstellen. 
U mag, na goedkeuring van Opdrachtgever, van bovenstaand een alternatieve rapportage voorstellen, mits het achterliggend voortgangsdoel gehandhaafd blijft.

	38.
	In het geval van de toepassing van de herzieningsclausule, conformeert u zich aan de in de herzieningsclausule opgenomen procedure bij de beschreven scenario’s.




Akkoordverklaring Programma van Eisen
Ondergetekende verklaart volledig te voldoen aan het Programma van Eisen als opgenomen in deze Bijlage.

Naam Inschrijver: ……………………………………………………………… 

Functie: ……………………………………………………………… 

Handtekening: ……………………………………………………………… 

Datum: … - … - 2025
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