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Programma van Eisen, bepalingen en voorwaarden
Onderstaand treft u het Programma van Eisen. Opdrachtnemer dient vanaf start dienstverlening te voldoen aan alle gestelde eisen. 

1. Algemeen
1. Opdrachtnemer dient in te stemmen met de voorwaarden van de definitieve conceptovereenkomst (inclusief bijlagen), voorzien van de wijzigingen hierop die voortvloeien uit de Nota van Inlichtingen.
2. Alle bij de uitvoering van de opdracht betrokken medewerkers conformeren zich aan de geldende huisregels van Opdrachtgever. Zie bijlage 5.1 Huisregels Tilburg University.
3. De Opdrachtnemer gaat zorgvuldig en efficiënt om met grondstoffen, materialen en hulpbronnen, zowel op kantoor, in opslag als tijdens transport en op locatie.
4. De Opdrachtnemer past bij de uitvoering van opdrachten voor Opdrachtgever de principes van afvalpreventie, hergebruik en beperking van milieubelasting toe.
2. Personeel
1. Medewerkers van de Opdrachtnemer die toegang krijgen tot de panden van Opdrachtgever moeten zich bij de beveiliging en/of receptie kunnen legitimeren.
2. De medewerkers van de Opdrachtnemer dienen tijdens de werkzaamheden herkenbare werkkleding te dragen, voorzien van een bedrijfslogo. De kleding is tijdens de uitvoering netjes en verzorgd.
3. Personeel van de Opdrachtnemer dat betrokken is bij de opdracht dient de Nederlandse of Engelse taal machtig te zijn. De door Opdrachtnemer ingezette projectleider dient zowel de Nederlandse als de Engelse taal mondeling en schriftelijk te beheersen.
4. In te zetten medewerkers zijn in het bezit van het VCA-diploma of gelijkwaardig. Indien nodig voor uitvoering van de opdracht kan Opdrachtgever deze opvragen.
5. Het personeel is te allen tijde verplicht tot geheimhouding van alle vanuit de functie opgedane kennis omtrent bijzondere beveiligings- en aanverwante aangelegenheden van de Opdrachtgever. Zie Bijlage 5.2 Algemene Rijksinkoopvoorwaarden 2018.
6. De Opdrachtgever heeft het recht een medewerker per direct te weigeren als die medewerker ongeschikt blijkt (bijv. door onjuiste kleding, geen legitimatie, ondeskundigheid of ongepast gedrag). De Opdrachtnemer treft vervolgens direct maatregelen (vervanging) om vertraging te voorkomen.
7. De Opdrachtnemer garandeert dat bij iedere opdracht, waar dit in overleg met opdrachtgever noodzakelijk wordt geacht, een ervaren projectleider wordt ingezet.
– Voor L-evenementen wordt altijd een projectleider ingezet. 
– Voor M-evenementen wordt de inzet van een projectleider in overleg met Opdrachtgever bepaald. 
– Voor S-evenementen wordt in principe geen projectleider ingezet, tenzij opdrachtgever hier expliciet om verzoekt.
Indien een projectleider is ingezet en sprake is van personeelsuitval, draagt de Opdrachtnemer zorg voor onmiddellijke en adequate vervanging.
8. De Opdrachtnemer beschikt over ten minste medewerkers die bevoegd en bekwaam zijn om tijdelijke water- en elektra installaties veilig aan te sluiten en te controleren. Indien deze medewerker is ingezet en sprake is van personeelsuitval, draagt de Opdrachtnemer zorg voor onmiddellijke en adequate vervanging.
9. De Opdrachtnemer zorgt ervoor dat medewerkers en ingeschakelde hulpkrachten die betrokken zijn bij de uitvoering van opdrachten voor Opdrachtgever geïnstrueerd zijn over duurzaam werken. Dit betreft onder andere afvalscheiding, zorgvuldig materiaalgebruik en beperking van brandstof- en energieverbruik. 
10. De Opdrachtnemer stimuleert duurzaam gedrag bij ingeschakelde onderaannemers (indien van toepassing).
3. Bestelprocedure & planning
1. De Opdrachtnemer dient reserveringen/bestellingen te verwerken via een online platform of e-mail. Bij een online platform moet de mogelijkheid worden geboden een wisselende kostenplaats en afleveradres in te voeren.
2. Opdrachtbevestigingen/offertes worden voor S en M-evenementen binnen 24 uur na aanvraag aangeleverd, voor L evenementen is dit 48 uur na aanvraag. Voor S-evenementen worden bestellingen bij voorkeur geplaatst via een door de Opdrachtnemer aangeboden online bestelportal.
3. Reguliere bestellingen dienen door Opdrachtgever te kunnen worden geplaatst met inachtneming van de volgende uiterlijke besteltermijnen, gerekend vanaf de gewenste uitvoeringsdatum:
– S-evenementen: uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de uitvoeringsdatum;
– M-evenementen: uiterlijk 1 maand voorafgaand aan de uitvoeringsdatum;
– L-evenementen: uiterlijk 2 maanden voorafgaand aan de uitvoeringsdatum.
4. Ad hoc en last-minute bestellingen, zijnde bestellingen die binnen 24 uur voor uitvoering worden geplaatst, kunnen door Opdrachtgever worden gedaan mits de benodigde materialen beschikbaar zijn. De Opdrachtnemer spant zich in om deze bestellingen zo spoedig mogelijk te plannen en uit te voeren, doch uiterlijk binnen één werkdag na plaatsing van de bestelling. Spoedkosten zijn niet toegestaan, in geval van een extra levering mogen redelijke transportkosten worden doorbelast aan Opdrachtgever.
5. Reguliere bestellingen kunnen kosteloos worden gewijzigd (vermindering of vermeerdering met maximaal 40% van de oorspronkelijke opdrachtwaarde) met inachtneming van de onderstaande termijnen, gerekend vanaf de gewenste uitvoeringsdatum:
– S-evenementen: uiterlijk 24 uur voorafgaand aan de uitvoeringsdatum;
– M-evenementen: uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de uitvoeringsdatum;
– L-evenementen: uiterlijk 1 week voorafgaand aan de uitvoeringsdatum.
Bij vermeerdering vindt telefonisch overleg plaats indien nodig.
6. Reguliere bestellingen kunnen kosteloos worden geannuleerd met inachtneming van de onderstaande termijnen, gerekend vanaf de gewenste uitvoeringsdatum:
– S-evenementen: uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de uitvoeringsdatum;
– M-evenementen: uiterlijk 1 week voorafgaand aan de uitvoeringsdatum;
– L-evenementen: uiterlijk 2 weken voorafgaand aan de uitvoeringsdatum.
7. Indien een reguliere bestelling niet tijdig (volgens eis 3.5) wordt geannuleerd, is Opdrachtgever een vergoeding verschuldigd aan Opdrachtnemer volgens onderstaande staffel, uitgedrukt als percentage van de opdrachtwaarde:
S-evenementen:
– annulering binnen 48 tot 24 uur vóór uitvoeringsdatum: 50%;
– annulering binnen 24 uur vóór uitvoeringsdatum: 100%.
M-evenementen:
– annulering binnen 1 week tot 48 uur vóór uitvoeringsdatum: 50%;
– annulering binnen 48 uur vóór uitvoeringsdatum: 100%.
L-evenementen:
– annulering binnen 2 weken tot 1 week vóór uitvoeringsdatum: 50%;
– annulering binnen 1 week vóór uitvoeringsdatum: 100%.
8. Indien een evenement wordt verplaatst naar een andere datum als gevolg van omstandigheden die redelijkerwijs buiten de invloedssfeer van Opdrachtgever liggen (zoals weersomstandigheden, veiligheidsredenen, overheidsmaatregelen of andere vormen van overmacht), maken Opdrachtgever en Opdrachtnemer in redelijkheid afspraken over de financiële consequenties hiervan. Hierbij gelden als uitgangspunten dat:
· kosten die Opdrachtnemer aantoonbaar en specifiek heeft gemaakt ten behoeve van de voorbereiding van het evenement en die niet ongedaan gemaakt kunnen worden (zoals gereserveerde personeelsinzet, transportvoorbereiding, maatwerkproductie of -aanpassingen) mogen in rekening worden gebracht;
· kosten voor materialen, middelen en standaardvoorzieningen die Opdrachtnemer uit voorraad of regulier assortiment levert en die op de nieuwe datum opnieuw ingezet worden, worden niet dubbel in rekening gebracht;
· de onder het vorige punt bedoelde materialen en middelen bij uitvoering op de nieuwe datum worden gefactureerd conform overeengekomen tarieven;
· Opdrachtnemer spant zich aantoonbaar in om kosten als gevolg van het verplaatsen van het evenement zoveel mogelijk te beperken.
9. De Opdrachtgever zal bij iedere bestelling de overeengekomen deadlines voor levering, ophalen en eventuele op- en afbouw vastleggen. Deze deadlines zijn bindend voor de uitvoering van de opdracht. Indien de Opdrachtnemer deze deadlines niet (tijdig) nakomt, treden partijen hierover in overleg en behoudt de Opdrachtgever zich het recht voor om, indien nodig, passende maatregelen te treffen, waaronder het formeel in gebreke stellen van de Opdrachtnemer, tenzij sprake is van overmacht.

Van overmacht is sprake indien de niet-nakoming van deadlines het gevolg is van omstandigheden die redelijkerwijs buiten de invloedssfeer van de Opdrachtnemer liggen (zoals weersomstandigheden, veiligheidsredenen of overheidsmaatregelen). In geval van overmacht:
· treden partijen zo spoedig mogelijk in overleg over aangepaste planning of alternatieve uitvoering;
· kan Opdrachtnemer niet in gebreke worden gesteld voor het niet (tijdig) nakomen van de betreffende deadlines;
· spannen partijen zich gezamenlijk in om de gevolgen voor het evenement zoveel mogelijk te beperken.
10. Indien de opbouw niet volledig gereed is op het afgesproken moment, dan wel de afbouw niet tijdig is afgerond, en er geen sprake is van overmacht, is sprake van een toerekenbare tekortkoming aan de zijde van de Opdrachtnemer. 
11. Gevolgen bij te late opbouw: 
· Opdrachtnemer treft onmiddellijk alle noodzakelijke maatregelen om de vertraging zoveel mogelijk te beperken, zonder extra kosten voor opdrachtgever.
· Alle aantoonbare extra kosten die opdrachtgever moet maken als direct gevolg van de vertraging, komen voor rekening van opdrachtnemer. Hieronder vallen onder andere (niet limitatief):
i. extra inzet van beveiliging
ii. langer inhuren van locatie of faciliteiten
iii. extra uren van personeel of leveranciers
iv. kosten voor noodoplossingen of vervangende voorzieningen
· Opdrachtgever is gerechtigd een korting toe te passen van 1% van de opdrachtsom per uur vertraging dat de opbouw na de fatale oplevertermijn nog niet gereed is, met een maximum van 15% van de totale opdrachtsom.
· Deze korting laat het recht van opdrachtgever op aanvullende schadevergoeding onverlet. Een nadere ingebrekestelling is niet vereist om bovenstaande rechten uit te voeren.
12. Indien de afbouw niet tijdig is afgerond en dit leidt tot verstoring van andere activiteiten, gebruik van de locatie of extra inzet van derden:
· zijn alle daaruit voortvloeiende kosten volledig voor rekening van opdrachtnemer;
· is opdrachtgever gerechtigd dezelfde vertragingskorting toe te passen als genoemd bij te late opbouw.
· een nadere ingebrekestelling is niet vereist om bovenstaande rechten uit te voeren.
4. Uitvoering & logistiek
1. De Opdrachtnemer is gevestigd op maximaal één uur reisafstand (75 kilometer) van de campus van Tilburg University om tijdige levering te kunnen garanderen.
2. De Opdrachtnemer levert producten en diensten regulier tussen 07.30 uur en 17.30 uur. Afwijkende tijden zijn mogelijk na afstemming met en goedkeuring door Opdrachtgever. Opdrachtnemer is in staat diensten ook in het weekend, op feestdagen en ’s avonds aan te bieden.
3. De Opdrachtnemer organiseert transport voor opdrachten van Opdrachtgever zo efficiënt en duurzaam mogelijk door ritten te bundelen, leveringen en afvoeren te combineren en onnodige transportbewegingen te voorkomen.
4. Leveringen worden logistiek afgestemd met Opdrachtgever en (waar van toepassing) andere betrokken partijen op locatie, teneinde wachttijden, onnodig stationair draaien van voertuigen en dubbele ritten te beperken.
5. De Opdrachtnemer zet, waar operationeel en logistiek mogelijk, voertuigen in met een lagere milieubelasting (bijvoorbeeld elektrische of hybride voertuigen of voertuigen met een zuinige emissieklasse passend bij stedelijke inzet).
6. De Opdrachtnemer garandeert materialen te leveren die onbeschadigd, werkend, veilig, schoon en representatief zijn. Bij gebreken (manco's, defecten, vies) dient herstel of nalevering binnen 1 uur plaats te vinden, zonder meerkosten en zonder de start van het evenement in gevaar te brengen.
7. De Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het leveren, deugdelijk plaatsen/(de)monteren en verwijderen van alle gehuurde materialen. Opdrachtnemer zorgt zelf voor vereist gereedschap en transportmiddelen.
8. De Opdrachtnemer werkt met een draaiboek waarin in overleg met de Opdrachtgever een duidelijke planning is opgenomen.
9. Het risico van beschadiging, verlies of diefstal van de gehuurde materialen berust bij de Opdrachtnemer tot het moment van volledige oplevering na opbouw. Na afloop van het evenement berust het risico bij de Opdrachtnemer vanaf aanvang van de afbouw en tot en met het moment waarop de materialen het evenemententerrein hebben verlaten.
10. De planning voor op- en afbouw wordt in overleg met Opdrachtgever afgestemd. Indien Opdrachtgever eerder dan volgens afgesproken planning de materialen komt leveren en opbouwen, óf later dan volgens afgesproken planning de materialen komt afbouwen, is Opdrachtgever in tussenliggende periode volledig verantwoordelijk voor alle risico’s. Indien conform planning materialen later dan direct na afloop van het evenement worden afgebouwd en opgehaald is Opdrachtnemer verantwoordelijk tot start van afbouw. Bijvoorbeeld: een evenement is laat in de avond afgelopen en Opdrachtgever en Opdrachtnemer zijn overeengekomen dat afbouw pas de volgende ochtend zal aanvangen. Opdrachtnemer is in dat geval verantwoordelijk voor beveiliging van gehuurde materialen tot aanvang afbouw.
11. Gedurende de gebruiksperiode van het evenement draagt Opdrachtgever het risico voor beschadiging of verlies als gevolg van onoordeelkundig gebruik of nalatigheid van Opdrachtgever of door Opdrachtgever ingeschakelde derden.
12. De Opdrachtnemer draagt zorg voor bescherming van de locatie (wanden, vloeren, liften) tijdens werkzaamheden. 
13. Tijdens opbouw, uitvoering en afbouw van evenementen zorgt de Opdrachtnemer voor het gescheiden inzamelen van relevante afvalstromen, voor zover dit binnen zijn invloedssfeer ligt. Dit betreft minimaal papier/karton, kunststof en restafval, en waar van toepassing hout en metaal. 
14. De Opdrachtnemer beperkt het ontstaan van afval door efficiënt gebruik van materialen en door het verminderen van verpakkingsmateriaal. Waar mogelijk worden herbruikbare transport- en beschermingsmiddelen toegepast.
15. Materialen worden geleverd en, indien van toepassing, geïnstalleerd en opgehaald op de vooraf door Opdrachtgever aangegeven locatie. De Opdrachtnemer draagt zorg voor een tijdige, volledige en onbeschadigde levering en afhandeling van de materialen.
16. De Opdrachtnemer verklaart dat het onderwijsproces van de Opdrachtgever geen hinder ondervindt, met uitzondering van vooraf overeengekomen onvermijdelijke overlast.
17. De Opdrachtnemer vrijwaart de Opdrachtgever voor alle schade ontstaan tijdens de uitvoering. De Opdrachtnemer is zelf verantwoordelijk voor schade aan eigen voertuigen, personeel of materiaal, evenals voor opgelopen verkeersboetes.
5. Materialen en veiligheid
1. De Opdrachtnemer biedt 'one-stop shopping': de mogelijkheid om aanverwante materialen (bv. tenten/decoratie) die buiten het eigen assortiment vallen in te huren bij derden. Opdrachtnemer fungeert als tussenpersoon en factureert dit door (inzicht in facturen derden op verzoek).
2. De Opdrachtnemer kan ten minste alle genoemde materialen en aantallen leveren zoals opgenomen in Bijlage 5.3 Assortimentslijst. Hierbij geldt dat materialen met specifiek genoemde aantallen bij Opdrachtnemer in eigen voorraad dienen te worden gehouden. Materialen zonder gespecificeerd aantal mogen ook bij derden ingehuurd worden. Het is wel verplicht deze materialen te kunnen leveren.
3. Indien een materiaal niet op voorraad is, dient de Opdrachtnemer in overleg een vervangend materiaal aan te kunnen bieden tegen dezelfde prijs als het oorspronkelijke materiaal. Opdrachtnemer dient Opdrachtgever direct bij constatering van manco’s op de hoogte te stellen. Opdrachtgever dient eerst goedkeuring te geven op het vervangend materiaal alvorens de Opdrachtnemer dit uitlevert. In geval Opdrachtgever niet akkoord gaat met het vervangend materiaal, of er geen vervangend materiaal beschikbaar is, is Opdrachtgever vrij om bij andere leveranciers vervangend materiaal te huren. Eventuele extra kosten, bijvoorbeeld (maar niet uitsluitend) voor spoedlevering, welke hoger liggen dan de kosten voor het oorspronkelijk gehuurde materiaal, komen voor rekening van Opdrachtnemer.
4. Foto’s op de website/in de catalogus van te bestellen materialen moeten overeenkomen met de daadwerkelijk geleverde materialen. 
5. Tijdelijk meubilair voldoet aan de Furniture and Furnishings (Fire) (Safety) regulation 1988* en is brandvertragend, mag niet gemakkelijk vlamvatten of druppelen.
6. Materialen worden niet geplaatst voor of bij brandblusser, brandblusinstallaties, EHBO kasten en vluchtwegen volgens de voorschriften uit de BGBOP.
7. Materialen die ingezet worden voor aankleding dienen te voldoen aan de voorschriften conform art. 5.4 BGBOP: De aankleding
· is onbrandbaar is, bepaald volgens NEN 6064;
· voldoet aan brandklasse A1 als bedoeld in NEN-EN 13501-1;
· heeft een navlamduur heeft van ten hoogste 15 seconden en een nagloeiduur van ten hoogste 60 seconden.
6. Communicatie
1. Alle communicatie met en vanuit de Opdrachtnemer dient in de Nederlandse taal plaats te vinden.
2. De Opdrachtnemer wijst een vaste contactpersoon aan voor de uitvoering van activiteiten. Deze persoon (of een vervanger) is gedurende kantoortijden en voor calamiteiten in ieder geval tijdens het evenement en tijdens op- en afbouw telefonisch bereikbaar voor Opdrachtgever.
3. De Opdrachtnemer wijst een vaste contactpersoon aan voor contractuele besprekingen. Minimaal twee keer per jaar vindt op verzoek van Opdrachtgever een contractoverleg plaats.
4. Evaluatie: Na afloop van evenementen vindt op verzoek een evaluatie plaats. Verslaglegging hiervan wordt door Opdrachtnemer verzorgd en binnen één week aangeleverd. In de verslaglegging wordt aandacht besteed aan toegepaste duurzaamheidsmaatregelen en mogelijke verbeterpunten (ook inzake duurzaamheid) voor toekomstige opdrachten.
5. Rapportage: Opdrachtnemer voorziet Opdrachtgever jaarlijks van een managementrapportage (Excel) met betrekking tot uitsluitend de in het betreffende jaar voor Tilburg University uitgevoerde opdrachten, uitgesplitst per kostenplaats en inclusief omzet, aantallen, klachtenanalyse en manco’s. De rapportage wordt aangeleverd binnen 10 dagen na afsluiting van de betreffende periode.
6. Innovatie: Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever jaarlijks over ontwikkelingen/nieuwtjes (meubilair, digitaal, etc.) en demonstreert deze op verzoek kosteloos.
7. Klachtenprocedure: Ontvangstbevestiging van klachten vindt plaats binnen 2 werkdagen; inhoudelijke reactie binnen 5 werkdagen. Op verzoek stelt Opdrachtnemer een actieplan op ter verbetering.
7. Duurzaamheid
1. De Opdrachtnemer neemt maatregelen ter bescherming van de bomen, bodem en flora en fauna conform Wet Natuurbeheer en de Wet Bodembescherming wanneer materialen op buitenlocatie worden geplaatst.
2. De Opdrachtnemer houdt zich, indien van toepassing aan het vlekkenplan voor de betreffende buitenlocatie, waarin is aangegeven waar de Opdrachtnemer rekening mee moeten houden om het groen en installaties op de buitenlocatie te beschermen. De te treffen maatregelen ter bescherming van flora, fauna en bodem kunnen bijvoorbeeld de volgende zijn: Afscherming van flora met hekwerk, voorkomen van zwerfafval dat kan wegwaaien, toepassen van lekbakken en toepassen van rijplaten.
3. De Opdrachtnemer zet bij de uitvoering van opdrachten primair in op herbruikbare materialen en middelen. Wegwerpmaterialen worden uitsluitend toegepast indien herbruikbare alternatieven aantoonbaar niet passend of niet beschikbaar zijn voor de betreffende toepassing. 
4. Inrichtingselementen en constructies, zoals tenten, vloersystemen, podiumdelen, meubilair, standbouwsystemen en signingdragers, zijn waar mogelijk modulair opgebouwd en geschikt voor meervoudige inzet bij verschillende evenementen. 
5. Single-use decoratie en tijdelijke aankleding met een korte levensduur wordt zoveel mogelijk vermeden. Indien dergelijke materialen toch worden toegepast, draagt Opdrachtnemer zorg voor verantwoorde inzameling en verwerking na afloop van het evenement. 
6. De Opdrachtnemer past (indien van toepassing) waar mogelijk energiezuinige apparatuur toe, zoals LED-verlichting in plaats van conventionele verlichting. 
7. Installaties, verlichting en overige apparatuur worden alleen ingeschakeld wanneer dit functioneel noodzakelijk is en worden uitgeschakeld zodra deze niet meer nodig zijn. 
8. Indien gebruik van aggregaten noodzakelijk is, kiest Opdrachtnemer waar mogelijk voor alternatieven met een lagere milieubelasting, zoals aansluiting op het elektriciteitsnet, inzet van accu-oplossingen of gebruik van schonere brandstoffen.


8. Administratieve voorwaarden
1. Facturatie vindt plaats per evenement en geschiedt door middel van één afzonderlijke elektronische factuur per event (verzamelfacturen zijn niet toegestaan). Facturen worden aangeleverd via PEPPOL, in UBL 2.1 (.xml) of in Pdf-formaat naar het door Opdrachtgever opgegeven factuuradres.
2. Op iedere factuur worden minimaal de naam van de opdrachtgever, de titel van het evenement, de datum van uitvoering en de bijbehorende kostenplaats duidelijk vermeld.
3. De factuur dient te voldoen aan wettelijke eisen en bevat minimaal: Order/Factuurnummer, Kostenplaats besteller, Contractnummer, Specificatie diensten, Contactpersoon Opdrachtgever en indien van toepassing het btw nummer. Facturen die hier niet aan voldoen worden onbetaald geretourneerd.
4. Als een order uit meerdere regels bestaat, dient elke regel separaat op de factuur te worden opgenomen.
5. Betaling door Opdrachtgever geschiedt binnen 30 dagen na ontvangst en goedkeuring van de factuur.
6. Vermiste of beschadigde materialen na afloop van een evenement dienen binnen 24 uur na ophalen door Opdrachtnemer gemeld te worden aan Opdrachtgever.
7. Indien de Opdrachtgever leveringen of diensten wenst in te huren die niet uitgevraagd zijn in deze aanbesteding, kan de Opdrachtgever hiervoor een prijsopgave vragen. De Opdrachtgever is niet verplicht deze bij Opdrachtnemer af te nemen.
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