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Indienen van een inschrijving

In deze bijlage leest u meer over het indienen van een inschrijving.

1. TenderNed aanbestedingstool
De Aanbesteding verloopt via het online aanbestedingsplatform TenderNed (www.tenderned.nl).

Registratie en bevoegdheid

Wilt u deelnemen aan deze Aanbesteding? Controleer dan tijdig of uw onderneming op de juiste
wijze is geregistreerd op www.tenderned.nl. Controleer daarbij ook wie bevoegd is om namens uw
onderneming een inschrijving digitaal in te dienen.

2. Schrijf in via TenderNed

U kunt alleen inschrijven via TenderNed. Schrijft u niet in via TenderNed? Dan is de inschrijving
ongeldig en sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding. U kunt dus niet op andere
manieren (bijvoorbeeld per e-mail) inschrijven.

U vindt de instructie hoe u TenderNed gebruikt als ondernemer op TenderNed | TenderNed
gebruiken als ondernemer. Het juiste gebruik van TenderNed is voor risico van de ondernemer cq.
Inschrijver.

Zorg dat u ruim op tijd bent met inschrijven
Na de sluitingstermijn voor het indienen van de inschrijving is het niet meer mogelijk uw
inschrijving in te dienen. Houd er daarom in elk geval rekening mee:

e dat het juist en volledig uploaden van alle bestanden tijd in beslag neemt;

e dat uw internetverbinding traag kan zijn;

e dat u misschien technische problemen heeft met TenderNed;

e dat de helpdesk van TenderNed niet altijd meteen uw technische probleem kan oplossen.

Houd bij het uploaden van de Bijlagen rekening met het volgende:
e begin op tijd met uploaden! Het kan soms enige tijd duren voordat alles gelipload is;
e upload elke Bijlage conform onderstaande tabel;
e zorg dat uit de bestandsnaam duidelijk wordt om welke Bijlage het gaat;
e zorg dat elke Bijlage volledig en juist is.

Verplichte Bijlagen

Omschrijving Te gebruiken Aanwezigheid Door wie?
formulier verplicht?
In uw dashboard ‘Beantwoord de gunningscriteria’
Antwoord op het Bijlage 1 uw eigen Ja Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de
Subgunningscriterium format (uploaden in penvoerder
‘kwaliteit’ Word en PDF)
Prijsopgavenformulier Bijlage 2a, 2b of 2c Ja Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de
P1/2/3 (uploaden in PDF en penvoerder
Excel)

In uw dashboard onder ‘Vul het Uniform Europees Aanbestedingsdocument in’

Uniform Europees Bijlage 3 (UEA- Ja Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de

Aanbestedinsdocument wizard in penvoerder alle Combinanten of

(UEA) TenderNed) (i.g.v. beroep op een Derde om te
(uploaden in PDF) voldoen aan de Geschiktheids-eisen)

alle Derden

In uw dashboard onder ‘Voeg overige documenten toe’

Referentieverklaring Bijlage 4a, 4b of 4c | Ja Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de
(uploaden in PDF) penvoerder
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Indien u inschrijft op Bijlage 5 Ja Inschrijver of (i.g.v. Combinatie) de
perceel 2 en 3: Voorkeur (uploaden in PDF) penvoerder
perceel

Alleen bij een storing in TenderNed kunnen we de inschrijvingsdeadline uitstellen
Wij zijn niet aansprakelijk voor storingen bij TenderNed. Maar het kan wel een reden zijn om de
deadline uit te stellen.

Neem contact op met TenderNed bij technische problemen
Op de pagina TenderNed | Contact vindt u de mogelijkheden inclusief openingstijden.

3. Inschrijven met het Uniform Europees Aanbestedingsdocument (UEA)

Wij maken gebruik van de UEA-wizard in TenderNed. U vindt deze in op uw dashboard. Na het
volledig invullen van het UEA genereert u een pdf. Deze ondertekent u rechtsgeldig en voegt u toe
aan uw Inschrijving.

Het UEA bestaat uit vijf delen

In Deel II vult u de gegevens van uw eigen onderneming in. In deel III leest u alle
Uitsluitingsgronden. Wij hebben aangevinkt welke Uitsluitingsgronden gelden bij deze
Aanbesteding.

Iedere betrokken rechtspersoon stuurt een eigen UEA in
Schrijft u in als Combinatie of doet u een beroep op Derden om aan een Geschiktheidseis te
voldoen? Dat stuurt u meerdere UEA’s in, één voor elke betrokken organisatie.

U kunt een tweede UEA creéren door nogmaals op de knop ‘vul het formulier in’ te klikken. Zo zet
u nog een UEA klaar voor een combinatiepartner of een derde. Het UEA betreffende de
combinatiepartner of een Derde kan hier online worden ingevuld.

Met een ingediend UEA verklaart u geschikt te zijn voor deze Opdracht

Door het aanvinken van ‘Ja’ in onderdeel a in Deel IV van het UEA (“Algemene aanwijzing voor
alle selectiecriteria”) verklaart u dat uw onderneming voldoet aan alle Geschiktheidseisen die in het
Beschrijvend document staan. In het UEA wordt de term selectiecriteria gehanteerd. Hiermee
worden de Geschiktheidseisen bedoeld.

Met een ondertekend UEA verklaart u ook dat de Uitsluitingsgronden niet op uw
onderneming van toepassing zijn

Is een Uitsluitingsgrond wel van toepassing, maar schrijft u toch in? Vermeld dan in het UEA de
informatie en/of maatregelen die in Deel III van het UEA (Uitsluitingsgronden) worden gevraagd.

Gaat er iets mis bij het werken met het UEA? Dan krijgt u één herkansing
Dit doen we omdat het UEA voor u nieuw kan zijn en we snappen dat het daardoor soms mis kan
gaan.

4. Vragen en tegenstrijdigheden
Het is mogelijk dat een onderdeel uit het beschrijvend document onduidelijk is. Hieronder leest u
wat u dan kunt doen.

Dien al uw vragen en tegenstrijdigheden uiterlijk in op het tijdstip zoals aangegeven in
de planning

Zo zorgt u ervoor dat u antwoord krijgt op uw vraag. Dient u uw vraag te laat in? Dan
beantwoorden we uw vraag alleen als wij vinden dat het belangrijke informatie is voor alle
Inschrijvers. De inschrijftermijn verandert dan in principe niet, ook niet als wij de antwoorden
minder dan tien (10) dagen voor de sluitingsdatum publiceren. Geeft u de tegenstrijdigheden,
onduidelijkheden of bezwaren niet op tijd door? Dan passen we het beschrijvend document in
beginsel niet meer aan. U kunt geen rechten ontlenen aan tegenstrijdigheden die u niet heeft

Bijlage - Hoe schrijft u in? behorend bij Specialistische reiniging voor de categorie Schoonmaak
201800303.047 - versie 1.0 Pagina 2 van 8


https://www.tenderned.nl/cms/nl/contact/mailen

gesignaleerd of wel heeft gesignaleerd maar ons niet tijdig heeft gemeld. Natuurlijk proberen wij
tegenstrijdigheden in de Aanbestedingsstukken te voorkomen.

Zorg dat uw vragen en suggesties anoniem zijn
Gebruik daarom in uw vraag geen:

. bedrijfsnamen;
. productnamen;
. andere namen die aan uw organisatie gerelateerd zijn.

U kunt ook vertrouwelijk vragen stellen

Het antwoord is dan alleen voor u bestemd. Niet voor de andere Inschrijvers. Wilt u een
vertrouwelijk antwoord op uw vraag? Motiveer dan duidelijk waarom u van mening bent dat
openbaarmaking van deze informatieschade kan toebrengen aan de gerechtvaardigde economische
belangen van uw onderneming. Zijn we het niet eens met uw motivatie? Dan leggen wij u de keuze
voor; wij nemen uw vraag op in de algemeen ter beschikking te stellen Nota van Inlichtingen, of
wij beantwoorden uw vraag niet

Wij publiceren alle vragen en antwoorden in TenderNed

U leest alle vragen en antwoorden in de Nota van Inlichtingen. Alle Inschrijvers krijgen op die
manier evenveel informatie. U ontvangt altijd een notificatie op uw e-mailadres op het moment dat
wij de vragen en antwoorden publiceren. We publiceren de Nota van Inlichtingen uiterlijk op de in
de planning opgenomen datum. Wij gaan ervan uit dat hierna de Aanbesteding duidelijk is voor alle
Inschrijvers.

Hierna is de tweede vragenronde

De tweede vragenronde werkt hetzelfde als de eerste. Stel uw vragen voor de tweede ronde voor
de in de planning opgenomen datum en tijdstip. Antwoorden op vragen in de tweede ronde
publiceren we uiterlijk op de in de planning opgenomen datum en tijdstip. Wij gaan ervan uit dat
hierna de aanbesteding duidelijk is voor alle Inschrijvers.

Wij geven u alleen informatie via TenderNed
Krijgt u informatie op een andere manier? Dan kunt u daaraan geen rechten ontlenen. Ook niet als
u de informatie krijgt van een van onze medewerkers of vertegenwoordigers.

De Nota van inlichtingen gaat altijd voor

Spreken de Nota van Inlichtingen en het beschrijvend document elkaar tegen? Dan gaan we uit
van wat in de Nota van Inlichtingen staat. Zijn er meerdere Nota’s van Inlichtingen en spreken die
elkaar tegen? Dan geldt wat in de laatst gepubliceerde Nota van Inlichtingen staat.

5. Aanmelden als dochteronderneming of werkmaatschappij

Is de Inschrijver een dochteronderneming of werkmaatschappij? Dan gelden de
volgende regels: De Inschrijver en de holding of moedermaatschappij verklaart door in te
schrijven dat de holding of moedermaatschappij dat de Inschrijver en de holding of
moedermaatschappij hoofdelijk aansprakelijk is voor schulden die voortkomen uit de
rechtshandelingen van de Inschrijver. Dit staat ook in artikel 2.403 van het Burgerlijk Wetboek. Of
de Inschrijver verklaart dat de Inschrijver geen gebruik maakt van artikel 2.403 BW.

6. Tenderkostenvergoeding

Voor deze Opdracht mag u geen tenderkosten in rekening brengen

Alle kosten die te maken hebben met deze Aanbesteding, zijn voor uw eigen rekening. Ook de
schade die kan ontstaan doordat de Aanbesteding stop wordt gezet of als u de Opdracht niet
gegund krijgt, is voor uw eigen risico.
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7. Manipulatieve of abnormaal lage Inschrijving
Een Inschrijving die het beoordelingsmechanisme geweld aandoet (manipulatieve Inschrijving), is
ongeldig. In dat geval sluiten we u uit van verdere deelname aan de Aanbesteding.

Hiervan is bijvoorbeeld sprake als de Inschrijver de bedoeling van de beoordelingssystematiek
verstoort door bijvoorbeeld voorbij te gaan aan het doel dat de Aanbestedende dienst voor ogen
heeft met de beoordeling van het Subgunningscriterium prijs.

Als u een Inschrijving indient die in verhouding tot de te verrichten Opdracht abnormaal laag lijkt,
dan verzoeken wij u om een toelichting op de voorgestelde prijs of kosten. Dat kan ertoe leiden dat
wij uw Inschrijving ongeldig verklaren en wij u uitsluiten van verdere deelname aan de
Aanbesteding. Bijvoorbeeld als u het lage niveau van de voorgestelde prijzen of kosten niet kunt
onderbouwen.

8. Nationale veiligheid

Aandacht voor nationale veiligheid bij inkoop en aanbesteding is ook in onderhavige
aanbestedingsprocedure aan de orde. Nationale veiligheid is een onderwerp dat primair onder de
verantwoordelijkheid valt van Opdrachtgever. Op het moment dat er twijfel over of vermoedens
bestaan van risico’s bij de uitvoering van een overheidsopdracht wordt een Quickscan nationale
veiligheid uitgevoerd door Opdrachtgever. Indien een (of meerdere) risico(’s) bestaat/bestaan dan
volgt een Risicoanalyse nationale veiligheid. Op basis van deze analyse wordt bepaald welke
mitigerende maatregelen nodig zijn in het kader van de nationale veiligheid. Dergelijke
maatregelen kunnen gevolgen hebben voor de uitvoering van de Overeenkomst.

Opdrachtgever kan om redenen van nationale veiligheid besluiten om aanvullende voorwaarden te
stellen. Deze kunnen zien op de Opdrachtnemer of de kwaliteitsmaatregelen die bij de uitvoering
van een Opdracht door de Opdrachtnemer genomen dienen te worden. Kwaliteitsmaatregelen
kunnen zien op beveiligingseisen zoals op de in te zetten natuurlijke personen en/of in de door hen
uit te voeren werkzaamheden of omstandigheden waaronder de persoon de Opdracht moet
uitvoeren. Dit zal per geval worden bepaald door Opdrachtgever. Het niet voldoen aan de
betreffende voorwaarden, het weigeren van medewerking hieraan of het bestaan van een bezwaar
ten aanzien van de inzet van een bepaalde rechtspersoon of natuurlijke persoon, gekoppeld aan
risico’s voor nationale veiligheid, kan leiden tot de weigering of beperking van de inzet van deze
rechts- of natuurlijke persoon.

Gedurende de aanbesteding alsmede de duur van de Overeenkomst kan Opdrachtgever met het
0og op nationale veiligheid en het bewaken van de gerechtvaardigde belangen van De Staat der
Nederlanden rechtspersonen (laten) screenen en/of verlangen dat Opdrachtnemer op verzoek
inzicht geeft in de zeggenschap en bedrijfsstructuur van Opdrachtnemers en de door hen op
opdrachten bij deelnemers ingezette onderaannemers/derden, alsmede eventuele wijzigingen in
zeggenschap en bedrijfsstructuur. Een eventueel negatief screeningresultaat kan resulteren in
uitsluiting van deze aanbestedingsprocedure ofwel het voortijdig beéindigen van de Overeenkomst.
De rechtvaardiging voor een dergelijke screening ligt in het beschermen van essentiéle (nationale)
veiligheidsbelangen. Zie ook de Algemene Beveiligingseisen voor Rijksoverheidsopdrachten
(ABRO).

9. Klachtenregeling
Hier kunt u een klacht over indienen:
e u vindt dat wij ons niet aan de wetten en regelgeving hebben gehouden.
e u vindt dat wij discrimineren, ongelijk behandelen, niet transparant aanbesteden of
onredelijke Eisen stellen.

Over andere zaken rondom de Aanbesteding kunt u geen klachten indienen.
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U dient een klacht in door te e-mailen naar: klachtenmeldpunt.RIS@rijksoverheid.nl
Geef in die e-mail duidelijk aan dat u een klacht heeft en waarover. Bij het behandelen van uw klacht
gebruiken we het Klachtenmeldpunt RIS. U leest daar hier meer over.

Een klacht is niet een vraag om meer informatie

Een klacht is bedoeld om aan te geven dat u het niet eens bent met de gang van zaken tijdens deze
Aanbesteding. Gebruik een klacht niet om meer informatie te vragen. In de Aanbesteding is wel
ruimte om te vragen naar meer informatie of om verduidelijking.

Tijdig indienen klacht

Een klacht dient in een zo vroeg mogelijk stadium van het aanbestedingsproces ingediend te worden
door de Ondernemer. In een vroegtijdig stadium kan immers nog invloed uitgeoefend worden op de
procedure en worden problemen voor de verdere procedure en de uitvoering van de Opdracht
voorkomen. Dit kan niet alleen tijd- en kostenbesparend werken, maar kan er bovendien voor zorgen
dat de (pre-) contractuele verhoudingen niet onnodig onder druk worden gezet.

Van een adequaat handelende (Potentiéle) Inschrijver mag worden verwacht dat de (Potentiéle)
Inschrijver zich proactief opstelt bij het naar voren brengen van bezwaren in het kader van de
aanbestedingsprocedure en dat (Potentiéle) Inschrijver de bezwaren duidelijk en in een zo vroeg
mogelijk stadium kenbaar maakt. Dat betekent dus dat een bezwaar zo snel als redelijkerwijs
mogelijk na publicatie kenbaar wordt gemaakt.

Het kenbaar maken van een bezwaar moet overigens niet worden verward met het stellen van een
vraag in het kader van de Nota van Inlichtingen voortvloeiend uit de Aanbestedingsstukken.

Als u een klacht indient, loopt de Aanbesteding in principe gewoon verder
We zetten de Aanbesteding alleen stil als wij dat nodig vinden

10. Begrippenlijst

In de Aanbestedingsstukken en de Bijlagen komen sommige begrippen vaker terug. We willen ervoor
zorgen dat u precies weet waar u voor inschrijft en misschien tekent. Daarom leggen we die
belangrijke begrippen hieronder uit.

Begrip  Toelichting

Aanbestedende dienst De Staat der Nederlanden. In hoofdstuk 1 van het Beschrijvend
document leest u welk(e) onderde(e)l(en) van de Staat der
Nederlanden als Aanbestedende dienst fungeren.

Aanbestedingsstukken Alle stukken die de Aanbestedende dienst opstelt of vermeldt ter
omschrijving of bepaling van onderdelen van de Aanbesteding of
de procedure.

Aanbestedingswet 2012 De wet van 1 november 2012, waarin de nieuwe regels voor
aanbestedingen staan (Staatsblad 2012/542) en de Wet van 22
juni 2016 tot wijziging van de Aanbestedingswet 2012 in verband
met de implementatie van aanbestedingsrichtlijnen 2014/23/EU,
2014/24/EU en 2014/25/EU (Staatsblad 2016/241).

Afnemer Een organisatie die diensten afneemt van de Deelnemer (in dit
geval RSO), zoals FMH, Belastingdienst en DII.

Bijlage Elk document met in de titel “Bijlage” dat u vindt bij dit
Beschrijvend document. Ook de documenten in TenderNed met in
de titel "Bijlage”. Een Bijlage is onderdeel van het Beschrijvend
document.
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Combinant Een ieder die deel uitmaakt van de inschrijvende Combinatie.

Combinatie Twee of meer rechtspersonen die zich als samenwerkingsverband
inschrijven op de Beschrijvend document. Elk lid van de
Combinatie zegt toe zich aan de Opdracht te houden en die uit te
voeren. Elk lid van een Combinatie is er verantwoordelijk voor dat
de hele Opdracht uitgevoerd wordt. Elk lid is dus hoofdelijk
aansprakelijk voor de uitvoering van de Opdracht.

Contactpersoon RIS
Linda Schut

Inkoopadviseur

Deelnemer De partij die actief gebruik maakt van deze Overeenkomst, in dit
geval de Rijksschoonmaakorganisatie (RSO). Deelnemer van
perceel 1 wordt mogelijk in de toekomst DJI.

Derde De Ondernemer op wie Inschrijver een beroep doet om te voldoen
aan de Geschiktheidseisen.

Formele eisen De eisen waar de Inschrijving aan moet voldoen.

Gedragsverklaring De verklaring volgens de omschrijving in artikel 4.1

aanbesteden Aanbestedingswet 2012.

Geschiktheidseisen De eisen waaruit blijkt dat u geschikt bent om de Opdracht uit te
voeren.

Gunningscriterium Het criterium dat de basis vormt voor de Gunningsbeslissing.

Gunningsbeslissing Het voornemen om de Opdracht aan een Inschrijver te gunnen.

Dat betekent dat wij van plan zijn met die Ondernemer de
Overeenkomst te sluiten.

Inschrijver Een Ondernemer die een Inschrijving heeft ingediend in het kader
van deze Aanbesteding.

Inschrijving Een door Inschrijver op basis van het Beschrijvend document in
deze Aanbesteding uitgebracht aanbod.

Nota van Inlichtingen Het document met daarin:
e wijzigingen of aanvullingen op het Beschrijvend document
en/of de Bijlagen.
e onze antwoorden op vragen van u en andere Potentiéle
Inschrijvers.
De Nota van Inlichtingen is onderdeel van de
Aanbestedingsstukken.

Onderaannemer Een Ondernemer die een deel van de Opdracht uitvoert. Hij doet
dat in opdracht en onder verantwoordelijkheid van de
Opdrachtnemer.
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Ondernemer Een leverancier, aannemer of dienstverlener volgens de
omschrijving in artikel 1.1 Aanbestedingswet 2012.
Opdracht De raamovereenkomst waarvoor u via deze Aanbesteding kunt

inschrijven in de zin van artikel 1.1 van de Aanbestedingswet
2012.

Opdrachtgever

De rechtspersoon met wie Opdrachtnemer de Overeenkomst sluit.

Opdrachtnemer

De Inschrijver met wie de Opdrachtgever een Overeenkomst voor
deze Opdracht sluit.

Overeenkomst

De schriftelijke raamovereenkomst waarin de afspraken tussen de
Opdrachtgever en Opdrachtnemer over de Opdracht zijn
vastgelegd.

Potentiéle Inschrijver

Een Potentiéle Inschrijver is een Ondernemer die zich heeft
aangemeld in TenderNed, het Beschrijvend document heeft
gedownload en mogelijk het voornemen heeft in te schrijven op
deze Aanbesteding.

Programma van Eisen

Beschrijving van de eisen met betrekking tot de uitvoering van de
Opdracht. Hierin staat de eisen waaraan u en/of uw Inschrijving
moet voldoen om voor gunning in aanmerking te komen.

fa
0

De organisatie die voor de Aanbestedende dienst de Aanbesteding
begeleidt. Zie voor meer informatie: Home
Rijksinkoopsamenwerking.

Social return

Social return is een aanpak om meer werkgelegenheid te creéren
voor mensen met een afstand tot de arbeidsmarkt. De overheid
probeert op deze manier, bij het verstrekken van opdrachten,
opdrachtnemers te stimuleren of verplichten om kwetsbare
groepen op de arbeidsmarkt te betrekken bij de uitvoering van
opdrachten.

Subgunningscriteria/
Subgunningscriterium

Een nadere uitwerking van het Gunningscriterium.

TenderNed

Het elektronisch systeem voor aanbesteden als bedoeld in artikel
4.13 van de Aanbestedingswet 2012. Zie hiervoor ook
www.tenderned.nl.

Uitsluitingsgronden

De dwingende en facultatieve gronden voor uitsluiting van
deelname aan de Aanbesteding als bedoeld in respectievelijk artikel
2.86 en 2.87 Aanbestedingswet 2012.

Uniform Europees
Aanbestedingsdocument

(UEA)

Door u bij uw Inschrijving in te dienen ingevulde en ondertekende
verklaring volgens het standaardformulier als bedoeld in
Uitvoeringsverordening (EU) 2016/7 van de Europese Commissie
van 5 januari 2016.

Wachtkamerovereenkomst

Wachtkamerovereenkomst tussen Opdrachtgever en Wederpartij,
waarin de voorwaarden zijn vastgelegd waaronder Wederpartij zich
verbindt om bij uitval of in geval van ontbinding van de
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Raamovereenkomst met Opdrachtnemer, om volgens de

Aanbestedingsstukken, de Raamovereenkomst en de Inschrijving
van Wederpartij, diensten uit te voeren voor Opdrachtgever.
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