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Hoofdstuk 1 Inleiding
1.1 Algemeen

Dit handboek is een uitwerking van het inkoopbeleid de gemeente Cranendonck vastgesteld doorotieg€
van burgemeester en wethouders op 17 september R@ttandboek is bedoeld om de gebruiker een hatrigyv
geven bij het doorlopen van het inkoop- of aanlaistsproces. De Aanbestedingswet 2012 stelt diveders
waaraan voldaan moet worden. De gemeente Cranekd@idit als een kans om de inkoop binnen de
organisatie verder te professionaliseren en jyisiere wijze te komen tot meer doelmatige oplogsing

1.2 Opbouw

Het handboek is opgebouwd uit een algemeen degledidt voor alle inkopen en aanbestedingen en een
uitwerking van de meest voorkomende inkoopprocesii®er procedure worden de verschillende stappen
beschreven die doorlopen moeten worden om een nlaf@anbestedingsproces tot een goed einde ngdme
Voor de minder voorkomende procedures zoals devpaiag, de concurrentiegerichte dialoog, de
onderhandelingsprocedures, de concessieovereer&optsthet dynamisch aankoopsysteem is niet eeifispec
uitgewerkte procedure beschreven. Op deze proce@ihmofdstuk vier van dit handboek van toepas$ieg
vervolgstappen worden op maat gemaakt waarbij memekening houdt met de bepalingen uit de wet.

1.3 Toepassingsberelk

Dit handboek is van toepassing op alle opdrachben giensten, leveringen en werken.

Indien op opdrachten hogere wet- en regelgevinge@passing is gaan de bepalingen van de hogereewet
regelgeving boven de bepalingen van de onderhéavig®p- en aanbestedingsprocedure.

Afwijken van het handboek of een gedeelte daarsafeichts mogelijk wanneer het College van burgstaee
en wethouders voorafgaand aan de voorgenomen geraate afwijking heeft ingestemd. Het voorstel drtea
mogen wijken van het handboek moet vergezeld gaarhet advies van de inkoopfunctie. Afwijken ischls
mogelijk wanneer dit wettelijk is toegestaan.
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Hoofdstuk 2 Begrippen en definities

De navolgende begrippen zijn als volgt gedefinieerd

Aanbesteden

Aanbestedingsprocedure

Aanbestedingsregels

Aanbestedingswet

ARW 2012

Beschrijvend document

Bezwarende titel:

Concessieovereenkomst
voor diensten

Concessieovereenkomst
voor werken:

Concurrentiestelling:

Diensten

Duidelijk grensoverschrijdend
belang:

Gegadigde
Gids Proportionaliteit:
Inkoopfunctie:

Inkoopvoorwaarden:

Een vorm van inkoop die uitgaat van concurretglésg waarbij
verschillende ondernemers in staat worden gestalsalaor de
uitvoering van een werk, een levering of een dieastaanbod te
doen aan de gemeente.

Een inkoopprocedure waarbij sprake is van aaetest

Het geheel van geldende geschreven en ongeschrestgtsregels
bij inkoop en aanbesteden voortvloeiende uit nalimen Europese
wet- en regelgeving en jurisprudentie.

Aanbestedingswet 2012. Wet van 1 november 20ir2ffende de
nieuwe regels omtrent aanbestedingen.

Het Aanbestedingsreglement Werken 2012

Document waarin de overheidsopdracht of raamevex@mst wordt
beschreven.

Een op geld waardeerbare geleverde tegenpredtadiede
aanbestedende dienst aan de opdrachtnemer.

Een overeenkomst met dezelfde kenmerken als een
overheidsopdracht voor diensten waarbij de tprestatie voor de te
verlenen diensten bestaat uit het recht de diersstfiloiteren, al dan
niet gecombineerd met een prijs.

Een overeenkomst voor werken, waarbij de

tegenprestatie voor de uit te voeren werken bestahet recht het
werk te exploiteren, al dan niet gecombineerd reatm@ijs.

Het proces waarbij verschillende ondernemersadatsvorden
gesteld om in concurrentie met elkaar een overbpiischt of
raamovereenkomst gegund te krijgen.

Werkzaamheden niet zijnde leveringen en/of werkeals
vastgelegd in Bijlage Il van Richtlijn 2004/18/EG.

De omstandigheid waarbij een buiten lidstaat

Nederland gevestigde ondernemer daadwerkelijkaage heeft of
kan hebben in gunning en uitvoering van de overugidracht of
raamovereenkomst.

Een ondernemer die zich aanmeldt in een nietiogrenprocedure
De Gids Proportionaliteit januari 2013.

de persoon die verantwoordelijk is voor eendfégnd inkooptraject

De inkoopvoorwaarden die van toepassing zijn@ppdracht of
overeenkomst.
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Leveringen:

Non-discriminatoir :

Obijectief:

Ondernemer.

Overheidsopdrachten

Proportioneel:

Raamovereenkomst

Rechtmatig:

Richtsnoeren Leveringen

en Diensten

Standstill termijn :

Transparant:

(Uniforme) Eigen verklaring:

Werken:

De aankoop, leasing, huur of huurkoop met of okaopoptie van
producten, waarbij leveringen ook de werkzaamhewen het
aanbrengen en installeren kunnen omvatten.

Gelijke gevallen, omstandigheden en personeijkdrdhandelen.

Gebaseerd op feiten en niet op meningen en wagmtaike is van de
toepassing van onafhankelijke methoden.

Een ieder die werken, leveringen of diensten ®@pndrkt aanbiedt,
derhalve respectievelijk eeagnnemer’, een leverancier’ of een
‘dienstverlener’.

Schriftelijke overeenkomsten onder bezwarené¢ die tussen een
of meer ondernemers en een of meer aanbestededdati zijn
gesloten en betrekking hebben op de uitvoeringwerken, de
levering van producten of de verlening van diensten

Het in redelijke verhouding staan tot het voompvean de opdracht
in termen van de aard en omvang van die opdracht.

Een overeenkomst tussen een of meer aanbestediendéen en een
of meer ondernemers met het doel gedurende eemlbdepzeriode
de voorwaarden inzake te plaatsen opdrachteneésggen, met
name wat betreft de prijs en, in voorkomend gedalbeoogde
hoeveelheid.

Het voldoen aan de aanbestedingsregels en dérgggavan het
gemeentelijke inkoopbeleid.

De Richtsnoeren Leveringen en diensten hebben als

doel uniformering en verbeterde naleving te benei

Zij onderscheiden verschillende procedures (Eurepastionaal,
meervoudig onderhands en enkelvoudig onderhands).

De periode waarin geen uitvoering wordt gege\amnfzet
voornemen tot gunning van de overheidsopdracht of
raamovereenkomst.

Zorgvuldig, duidelijk, ondubbelzinnig, controléaar en zonder
willekeur en/of favoritisme.

De bij Ministeriéle regeling vastgestelde eigenkiaring als
bedoeld in de Aanbestedingswet 2012.

Het product van een geheel van bouwkundige aéitechnische

werken dat ertoe bestemd is als zodanig een ecsobendf
technische functie te vervullen.
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Hoofdstuk 3 De meest voorkomende inkoop- en
aanbestedingsprocedures

3.1 Inkoop- en aanbestedingsprocedures

De meest voorkomende inkoop- en aanbestedingsproeedh de gemeente zijn:

1. De enkelvoudige inkoopprocedure;

2. De meervoudig onderhandse aanbestedingsprogedure

3. De nationale openbare aanbestedingsprocedute{mender voorafgaande selectie);
4 De Europese openbare aanbestedingsproceduref(zwider voorafgaande selectie).

Ad 1. De enkelvoudige inkoopprocedure

De enkelvoudige inkoopprocedure is een procedueghijazzonder concurrentiestelling wordt ingekociptéén
ondernemer naar keuze. Deze procedure wordt vdakigebij kleine opdrachten met een waarde vand@in
dan € 15.000,- voor leveringen en diensten en @0- voor werken.

Ad 2. De meervoudig onderhandse aanbestedingsproagd

De meervoudig onderhandse aanbestedingsprocedesa jgrocedure waarvoor een beperkt aantal, van ten
minste drie ondernemers, door de gemeente totripsoly wordt uitgenodigd. Hierbij is het aantat té
nodigen ondernemers in de regel niet meer dan vijf.

Deze procedure wordt vaak gebruikt bij de reldtieinere opdrachten. Ook is deze procedure gesthden
markt met weinig aanbod of capaciteit. Wanneeuist heel veel aanbod of capaciteit beschikbakars
worden gekozen voor deze procedure of de niet-aggrerfirocedure. Boven de Europese drempelwaarden is
deze procedure (in beginsel) niet toegestaan.

Ad 3. De nationale openbare aanbestedingsprocedufenet of zonder
voorafgaande selectie)

Een nationale openbare aanbestedingsprocésiaen procedure die via TenderNed, maar niet rngdebn
Europese aankondiging, algemeen bekend wordt geranakaarbij alle ondernemers mogen inschrijven.

Nationale openbare procedures zijn in beginseltgksin markten met veel aanbod/capaciteit en wiade
administratieve belasting voor inschrijvers metéldting tot de deelname aan de procedure nietaléar is.

Een nationale openbare aanbestedingsprocedureometfgaande selectie (officieel genoemd: Mdiet-

openbare procedure)) is een openbare procedure die via TenderNedr miaamiddels een Europese
aankondiging, algemeen bekend wordt gemaakt, waalmondernemers mogen verzoeken deel te nemen.
Hierbij worden alleen ondernemers toegelaten taiftiteprocedure die op basis van openbaar gemaakt
selectiecriteria hiervoor in aanmerking komen.

De voorafgaande selectie wordt bijvoorbeeld gebiiikcomplexe opdrachten in een markt met relates
aanbod/capaciteit waar veel ‘reken en/of tekenweddig is om in te schrijven. Inschrijvers wordeyod het
beperkte aantal gegadigden (zo) gemotiveerd o sclirijven, daar de kans op gunning in beginsekgis,
dan bij een (gewone) openbare procedure (zondeafgaande selectie). Daarnaast kan de administealiest
voor de gemeente lager zijn doordat er minder inisttngen hoeven te worden beoordeeld.
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Ad 4. De Europese openbare aanbestedingsproceduradt of zonder
voorafgaande selectie)

Een Europese openbare aanbestedingsprocsdeea procedure die middels TenderNed algemeesnbek
wordt gemaakt en waarbij alle ondernemers mogerhiijgen. Een Europese aankondiging op TED (Tender
Electronic Daily) vindt hier wel plaats en daarvaorgt TenderNed.

Een Europese openbare aanbestedingsprocedure onafgaande selectie (officieel genoemd: Miet-
openbare procedure’) is een openbare procedure die middels Tendegigeineen bekend wordt gemaakt,
waaraan ondernemers mogen verzoeken deel te netieebij worden alleen ondernemers toegelaten tot de
offerteprocedure die op basis van openbaar gemaaldetiecriteria hiervoor in aanmerking komen. Een
Europese aankondiging vindt hier wel plaats enwaaarzorgt TenderNed.

Op de Europese openbare en niet-openbare aanimgsjedicedure is de Europese richtlijn 2004/18/E6 va
toepassing en is een Europese aankondiging vawetbaeidsopdracht of raamovereenkomst én van dengegu
overheidsopdracht of raamovereenkomst vereist.

3.2 Het bepalen van de inkoop- of aanbestedingsprocedure

Boven de Europese drempelbedragen is er doorgagingvikeuze in de te volgen aanbestedingsproceétiere.
Europese openbare aanbestedingsprocedure of eepeSarniet-openbare aanbestedingsprocedure zakiees
gevolgd dienen te worden. Een opsomming van mdgedindere procedures is opgenomen in paragraaf 1.2.

De inkoop- of aanbestedingsprocedure wordt bepeaatdde hand van een zogenaaniakobpstrategie’ die per
concrete inkoop voor het specifieke geval wordthesven. Een juist gebruik van een inkoopstratkeiitt er
ondermeer toe, dat er bewuste keuzes worden gemaalt wordt voldaan aan de motiveringsverplig@m
die vanuit de aanbestedingsregels op de gemeeastenriDenk aan hePastoe, of leg uit-beginsel”. Voor de
opzet, inhoud en het gebruik van de inkoopstrategielt verwezen naar hoofdstuk 4.
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Hoofdstuk 4
aanbestedingsprocedures

4.1 De eerste stappen

De eerste stappen bij alle inkoop- en

Elke van de irhoofdstuk 3 genoemde inkoop- en aanbestedingsproceduresrkbaginsel eigen
chronologische stappen. Voorafgaand aan elke puseatienen echter steeds dezelfde navolgende pestdap
worden doorlopen:

Stap &
Stap 2
Stap 3
Stap 4
Stap 5

Bepalen inkoopbehoefte

Onderzoek naar de aanwezigheid van een best@aziae)overeenkomst

Bepalen waarde van de opdracht of de raamoveoeestk

Aanmaken inkoopdossier

Opstellen van een inkoopstrategie (eenvoudigtgébreid)

Stap 1: Bepalen
inkoopbehoefte
Betreft het een
overheidsopdracht of
raamovereenkomst?

@

<>

Stap 2: Onderzoek naar de
aanwezigheid van een
bestaande (raam)
overeenkomst
(Raam)overeenkomst aanwezig?

Opdracht
onderbrengen bij
bestaande (raam)
overeenkomst

Fe2>

Stap 3: Bepalen van de waarde
van de opdracht of
raamovereenkomst

Raming

A

Stap 4: Aanmaken
inkoopdossier

A

Stap 5: Opstellen
inkoopstrategie

Inkoopstrategie
Type afhankelijk
van raming

A

Start
vervolgstappen
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4.2  Uitwerking van de eerste stappen

Stap 1: Bepalen inkoopbehoefte

De relevante vraag die hier beantwoord dient tedesoyis: Wat wil de gemeente preciesinkopen?” Of
specifieker: YWat wenst de gemeente op basis van een overeenkomst tegen betaling van een ondernemer te
verwerven?” Men omschrijft dan ook in algemene zin, wat dednd van de voorgenomen overeenkomst met
een ondernemer is en het doel dat men hiermee weehsteiken.

Als uit de analyse van de inkoopbehoefte volgtedatonform de definities uit hoofdstuk 2 niet Higat er
sprake is van een overheidsopdracht of raamoveoeestkzijn de aanbestedingsregels in beginsel aiet v
toepassing.

Stap 2: Onderzoek naar de aanwezigheid van een baahde
(raam)overeenkomst

Men onderzoekt of voor de concrete inkoopbehoeftedn de gemeente reeds een rechtsgeldig afgesloten
(raam)overeenkomst bestaat, waarbij kan of moeti@oaangesloten c.q. uit kan of moet worden ‘geput’

Is sprake van een (raam)overeenkomst, dan hobé&gmsel geen afzonderlijke aanbestedingsprocedass
gevolgd te worden. Men kan inkopen (‘bestellen’)bgsis van die (raam)overeenkomst.

Stap 3: Bepalen waarde van de opdracht of raamoveeakomst

Bepalend of een inkoop ook daadwerkelijk kan wordedaan is de vraag of er wel voldoende middelen
beschikbaar zijn om de aankoop te kunnen betalechidit niet het geval zijn dan wordt er een nieuw
budgetaanvraag gedaan. Wanneer er voldoende boelgetikbaar is dan kan er ook worden bepaald wpkk t
inkoopstrategie er geschreven moet worden. De bame§f van de geraamde waarde van een overheidstpdra
moet gebaseerd zijn op het totale bedrag, exclgdi#¥. Bij de berekening wordt rekening gehouden hatt
geraamde totaalbedrag, met inbegrip van de eventypties en eventuele verlengingen van de overeestko

Bij de berekening van de waarde van een raamoveosesst moet worden uitgegaan van de geraamde maximal
waarde, exclusief BTW, van alle, voor de totalerdtan de overeenkomst voorgenomen, deelopdrackien.
00k § 2.1.2.2 van de Aanbestedingswet.

Stap 4: Aanmaken inkoopdossier

Men opent een papieren of digitaal inkoopdossianandt dit tijdens het inkoopproces nauwgezeths.
verplichte inhoud van het inkoopdossier is, perdigen inkoopprocedure, vermeldhijlage 1 (de
‘Vinkenlijst').

Stap 5: Opstellen van een inkoopstrategie (eenvouwglof uitgebreid)

Nadat de eerste stappen gedaan zijn schrijft mein&eopstrategie, die de concrete inkoop- of
aanbestedingsprocedure bepaalt en motiveert. iEhid@jvoor een tweetal formats opgesteld; een verko
strategie en een uitgebreide inkoopstrategie. Berrdéiervoor is dat de mate van motivering medaraalijk is
van de geraamde waarde van de overeenkomst. Zig 8@dk/an de Gids Proportionaliteit.
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De toepassing van het type inkoopstrategie is demtaande tabel weergegeven.

Leveringen en diensten Werken
excl. BTW excl. BTW
Motivering op basis van een Tot € 15.000,- Tot € 50.000,-

verkorte inkoopstrategie

(én alleen toepasbaar bij
enkelvoudige procedures)

(én alleen toepasbaar bij
enkelvoudige procedures)

Motivering op basis van een
uitgebreide inkoopstrategie

Vanaf € 15.000,-

Vanaf € 50.000,-

Wanneer de geraamde waarde van de inkoop eenveagmade heeft dan € 15.000,- voor leveringen estdia of €
50.000,- voor werken en er toch geen enkelvoudagedure wordt doorlopen, wordt er een schrifeelijiotivering op
basis van een uitgebreide inkoopstrategie opgesteld
Voor overheidsopdrachten of concessieovereenkomsétreen duidelijk grensoverschrijdend belanggeal
gemeente een passende mate van openbaarheid meaodn. Dit vloeit voort uit het transparantiebsginHet
onderzoek naar dit duidelijk grensoverschrijdenihig wordt in de inkoopstrategie vastgelegd.

De inkoopstrategie bevat naast de verplichte maotigebeginselen uit de wet ook onderwerpen diela@es
bij de gemeentelijke doelen. Hierbij valt te denkam duurzaamheid en/of social return.

Het is van belang de markt, de producten en deojpimcessen te kennen. De gemeente is zich erexansh
dat niet alle kennis binnen één persoon gecentiearavorden. Om die reden worden er inkoopteamszgig
die afhankelijk van de complexiteit en grootte denopdracht, uitgebreid zijn of niet. Naast de getgider en
de materiedeskundige, maakt ook de inkoopfuncée dniderdeel van uit. Vanuit een professionele,
projectmatige aanpak kan een inkooptraject worammldpen waardoor het beste resultaat kan wordeadbe.

Daaropvolgend zal bekend zijn welke vervolgstapp@oriopen kunnen of moeten worden. Zie hiertoe:
- Hoofdstuk 5 voor de Europese openbare aanbestedingsprocedure;
- Hoofdstuk 6 voor de Nationale openbare aanbestedingsprocedure;
- Hoofdstuk 7 voor de Meervoudig onderhandse aanbestedingspraged
- Hoofdstuk 8 voor de Enkelvoudige inkoopprocedure.
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Hoofdstuk 5 De vervolgstappen bij een Europese opbare

procedure

5.1 Vervolgstappen bij een Europese openbare aanbestedingsprocedure

Leidt stap 5 van de algemene stappg®ofdstuk 4) tot een Europese openbare aanbestedingsprocedureaijn
dit op hoofdlijnen de vervolgstappen:

Stap 6

Stap 7

Stap 8

Stap 9

Stap 1Q
Stap 11
Stap 12
Stap 13
Stap 14
Stap 15
Stap 16
Stap 17
Stap 18
Stap 19

Opstellen beschrijvend document

Opstellen overige aanbestedingsdocumenten

Opstellen en publiceren aankondiging op TenderNed
Opstellen en publiceren nota van inlichtingen

Dag van aanbesteding en opstellen proces vevhaaanbesteding
Beoordelen inschrijvingen

Opstellen gunningsadvies en bevoegde besluitvami
Voornemen tot gunning verzenden en toepassedsitiitermijn
Definitieve gunning en opdrachtverlening

Publicatie van gunning

Opmaken inkoopdossier en ter archivering aanbiede
Bewaking budget en check op facturen

Overleg met en controle op de opdrachtnemer

Evaluatie inkoopproces
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Stap 6: Opstellen
beschrijvend document

Beschrijvend

;

Stap 7: Opstellen overige
aanbestedingsdocumenten

document

Overige

I

Stap 8: Opstellen en
publiceren aankondigingen
middels TenderNed

documenten

Publicatie

Gestelde
vragen

4

Stap 9: Opstellen nota van
inlichtingen en publiceren

-

Ontvangen
aanbiedingen

4

Stap 10: Dag van
aanbesteding en opstellen
proces verbaal van
aanbesteding

Nota van
inlichtingen

PV van

Stap 11: Beoordelen
inschrijvingen

aanbesteding

Beoordelings-

4
Stap 12: Opstellen
gunningsadvies en
bevoegde besluitvorming

matrix

Gunningsadvies

Stap 13: Voornemen tot

en -besluit

Gunnings- en

gunning en toep 1
stand-still termijn

Stap 14: Definitieve gunning
en opdrachtverlening

» afwijzingsbrieven

Opdracht of

Stap 15: Publicatie van
gunning

Stap 16: Opmaken
inkoopdossier en ter
archivering aanbieden

> Publicatie
w

overeenkomst

Inkoopdossier

Stap 17: Bewaken budget en
check op facturen

4
Stap 18: Overleg met en
controle op de ondernemer

4
Stap 19: Evaluatie
inkoopproces

-

> Evaluatie

Paginallvan32



5.2 Uitwerking van de vervolgstappen van een Europese openbare
procedure
Stap 6: Opstellen beschrijvend document

Voor ‘beschrijvend document’ kan bijvoorbeeld ookrden gelezen programma van eisen of bestek. \WWdar h
echter om gaat is, dat er een transparante besngrijan de opdracht en van de voor de opdrachkiegele
(contractuele) voorwaarden wordt opgemaakt.

Het beschrijvend document vermeldt voor zover dkaadiging of een aanbestedingsdocument hier miet i
voorzien, tenminste de volgende informatie:

a.

De - technische of functionele - specificatie vanogdracht. Hierbij worden in beginsel geen merken
en/of leveranciers voorgeschreven. Slechts wareereen ander objectief gezien niet anders kan,tword
daarbij melding gemaakt van ‘of gelijkwaardig’;
Een omschrijving van de inkoopprocedure en de edmtoepasselijkheid van een
aanbestedingsreglement. Voor werken en voor aakenegyelieerde diensten en leveringen wordt
gebruik gemaakt van h&RW 2012, voor overige leveringen en dienstenRIehtsnoeren leveringen
en diensten;
De eventuele toepasselijkheid van de inkoopvoorgderarin beginsel wordt gebruik gemaakt van de
volgende inkoopvoorwaarden:
» Voor leveringen en diensten de “Algemene inkoopwaarden 2013 voor leveringen en
diensten”
» Voor intellectuele diensten de DNR 2011 met de “Adiende voorwaarden bij De Nieuwe
Regeling 2011”
* Voor ICT leveringen en diensten de “ICT inkoopvoaarden 2013”
* Voor werken de “Uniforme Administratieve Voorwaandeoor de uitvoering van werken”
» Voor geintegreerde contracten de “Uniforme Admiatstve Voorwaarden voor Geintegreerde
Contracten”
maar er kunnen ook algemeen aanvaarde branchésgecsiborwaarden van toepassing worden
verklaard. Zie hiertoe 00% 3.9 van de Gids Proportionaliteit;
Informatieverschaffing omtrent bepalingen inzakkastngen, milieubescherming, arbeidsbescherming
en arbeidsvoorwaarden in Nederland. Daarnaast werdischrijver verzocht aan te geven of zij
rekening heeft gehouden met de verplichtingenaifftle van de bepalingen inzake de
arbeidsbescherming en arbeidsvoorwaarden die gelulele plaats waar de verrichting wordt
uitgevoerd;
Indien van toepassing de motivering waarom opdeachijn samengevoegd. Zie hiertoe aotikel 1.5
van de Aanbestedingswet;
De percelenindeling of als dit niet passend wosdtalpt de motivering waarom de opdracht niet in
percelen wordt verdeelt. Zie hiertoe amkikel 1.5 van de Aanbestedingswet;
De toepassing van relevante en proportionele ititeiggronden en de relevante en proportionele
bewijzen die daartoe moeten worden overlegd. Zetde 0ok8 3.5 van de Gids Proportionaliteit;
De toepassing van relevante en proportionele debehilseisen inzake de financiéle en economische
draagkracht en de technische bekwaamheid en bérlepaamheid en/of de beroepsbevoegdheid en de
relevante en proportionele bewijzen die daartoetemoeorden overlegd. Zie hiertoe 088.5 van de
Gids Proportionaliteit;
De verplichte inhoud en wanneer dat raadzaam igegdichte opzet van de inschrijving/aanbieding;
De obijectieve criteria die worden gesteld bij taggiieg van het gunningscriterium economisch meest
voordelige inschrijving (EMVI). Wanneer er in afWiijlg van deze hoofdregel wordt gegund op laagste
prijs wordt dit gemotiveerd;
Wanneer varianten worden toegestaan: aan welkemmimeisen deze varianten tenminste moeten
voldoen, hoe zij moeten worden ingediend en hoeet®rdeling daarvan plaatsvindt. Zie hiertoe 8ok
3.7 van de Gids Proportionaliteit;
Een omschrijving van de klachtenregeling en deawjan geschillenbeslechting en rechtsbescherming.
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Andere aspecten die in kwestie van belang kunrjarzallen overigens uit een bestudering van het van
toepassing zijnde aanbestedingsreglement (ARW 2602 Richtsnoeren voor Leveringen en Dienstergeof
Aanbestedingswet blijken. Het is dus van belangkete nemen van het van toepassing zijnde regleerede
Wet.

Stap 7: Opstellen overige aanbestedingsdocumenten

Naast het beschrijvend document moet aandacht wdrelsteed aan de overige aanbestedingsdocumerden. M
denkt hier bijvoorbeeld aan de definitieve aanliBstesplanning en de definitieve raming. Dit zijnbeginsel
‘interne’ stukken.

Daarnaast moet ook aan ‘externe’ aanbestedingssehrijvingsdocumenten worden gedacht, zoals
bijvoorbeeld een inschrijvingsbiljet, formats teghibeve van de referentieprojecten (-opdrachtergaarde bij
of krachtens Ministeriéle regeling vastgesteldeif@fme) Eigen verklaringAfdeling 2.3.4 van de
Aanbestedingswet) die door de inkoper concreet moet worden toegesehn op de aan te besteden opdracht.

De conceptovereenkomst moet onderdeel uitmakenl@aanbestedingsstukken. Potentiéle inschrijverteno
de mogelijkheid hebben suggesties te doen voorasammen aan de conceptovereenkomst of af te wijken
de inkoopvoorwaarden. Daarnaast wordt in deze endamst de juiste risicoverdeling tussen de partije
opgenomen en wordt de juiste aansprakelijkheidgesstld. Zie verder oak3.9 van de Gids Proportionaliteit.

Met betrekking tot de aanbestedingsplanning stett gen tijdsplanning van het te doorlopen inkoap- e
aanbestedingstraject op en men houdt rekening enekttelijke (zieartikelen 2.71 en 2.72 van de
Aanbestedingswet) enredelijke termijnen voor ondermeer de inschrijving, hetlstel/an vragen en de
verzending van de (eventuele) nota van inlichting&orts moet in beginsel rekening worden gehoudenh
vakantieperiodes en/of andere rust- en feestddigeien sluitingsdata op vakantie-, rust- en feegtaavallen,
wordt de termijn verlengd tot de eerst volgendekdag.

Redelijke termijnen zijn bijvoorbeeld termijnen die de ingprer adequaat in staat stellen goede vragen te
stellen, een goede aanbieding te doen of om de aadbestedingsprocedure gevraagde (bewijs-) studdete
leveren. Zie verder 00k 3.6 van de Gids Proportionaliteit.

Stap 8: Opstellen en publiceren aankondiging op TeferNed
De aankondiging van de opdracht wordt gepublic@emblerNed. De navolgende gegevens over de opdracht
worden verstrekt:
e Wat de opdrachtgever met deze opdracht wil beréigaliseren;
e  Wie de aanbestedende dienst is;
«  Wie het voorwerp van de opdracht gaan gebruiken;
« Wat de verwachte omvang van de opdracht is;
«  Op welke wijze inlichtingen zullen worden gegevenwaar en wanneer een eventuele aanwijzing ter
plaatse wordt gehouden;
* De uiterste datum en tijdstip voor de ontvangstd@inschrijvingen;
* Het adres waar de inschrijvingen moeten wordendiege;
» De taal of talen waarin de inschrijvingen dienewteden gesteld;
* Welk soort overeenkomst is beoogd;
« Een eventuele opgave van de bewijsmiddelen di@naerzoek moeten worden ingediend ter staving
van de door de inschrijvers verstrekte eigen veridg
« Hoe er wordt geselecteerd en wat het gunningsicniteis. Indien het gunningscriterium “economisch
meest voordelige inschrijving” is, wordt vermeldlkenadere criteria worden gesteld met het oog op
de toepassing van dit gunningscriterium;
« Wat de eventuele bijzondere contractsbhepalingerbetetkking tot te hanteren beleidsuitgangspunten
(duurzaam, sociaal, innovatief) zijn;
*  Wat de beoogde contractsduur is en of er evenapties voor verlenging zijn;

Het beschrijvend document en overige aanbestediriden moeten voor de inschrijvers kosteloos veyine
kunnen worden. Deze kunnen kosteloos gepubliceerdem op TenderNed.
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De gemeente motiveert in voorkomend geval in dé@adliging:
« De beslissing om omzeteisen te stellen;
e De beslissing om op laagste prijs te gunnen;
« De beslissing om de opdracht niet in percelen tegn;
« De beslissing om opdrachten samen te voegen.

Stap 9: Opstellen en publiceren nota van inlichtingn

In het beschrijvend document is opgenomen datrakeps van een dynamische nota van inlichtingetoen
wanneer er door ondernemers inlichtingen kunnerdemrergaard. Tenminste zes dagen voor
aanbestedingsdatum worden alle vragen en antwogeemonimiseerd opgenomen in de Nota van inlickting
Deze nota van inlichtingen wordt op TenderNed géperd.

In een aanbestedingsprocedure verdient het aamhgweh tijdens de inlichtingenronde goed te comroeran.
Zowel de gemeente als ondernemers hebben er infraat$ij, wanneer de gestelde vragen op een dikigeli
zorgvuldige en zakelijke wijze worden beantwoord.

Mogelijk heeft ook de gemeente nog ‘mededelingeand@aaanbestedende dienst’ die verwerkt dienertdem
in de nota van inlichtingen. Dat gebeurt dan ook.

In het voorkomend geval, wanneer de wettelijke termoor verzending van de Nota van inlichtingeitelijk
6 dagen voor aanbesteding, aiéikel 2.54 van de Aanbestedingswet) of wanneer anderszins de vragen en
antwoorden en/of de ‘mededelingen van de aanbewlediienst’ aanleiding geven om in redelijkheid de
aanbestedingsdatum uit te (moeten) stellen, viitstielivan de aanbestedingsdatum plaatsafzikel 2.73 van
de Aanbestedingswet). Dit wordt dan ook aangegeven in de nota vagtitiingen en gerectificeerd op
TenderNed.

Stap 10: Dag van aanbesteding en opstellen procesrlvaal van aanbesteding
Op de dag van de aanbesteding verzorgt men ontmavggzen die uitgereikt kunnen worden aan insebrsg.

Op de dag van de aanbesteding worden alle tijdjgdiende aanbiedingen/inschrijvingen op het
bekendgemaakte aanbestedingstijdstip geopend. &@rapgeschiedt altijd door tenminste twee personen

Van een en ander wordt een proces-verbaal van steuoliey opgemaakt en door de betrokken personen
ondertekend.
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Het proces-verbaal van aanbesteding vermeldt testienin
* De plaats en datum van het openen van de insciggw;
e Een korte aanduiding van de opdracht;
« De namen en de adressen van de inschrijvers;
« De aanduiding van het perceel, de percelen ofot@alt waar de inschrijver op inschrijft;
« Bij toepassing van het gunningscriterium van laagsijs, de inschrijffsommen;
< Eventuele in het oog springende onregelmatighedele inschrijvingen;
» De naam, functie en handtekening van degenen digsdhrijvingen hebben geopend,;
* De plaats en de datum van ondertekening van heegreerbaal.

Het proces-verbaal van aanbesteding wordt zo spardgelijk na aanbesteding verzonden naar alle
inschrijvers.

Stap 11: Beoordelen inschrijvingen

Allereerst wordt gecontroleerd of de inschrijvingeriddoen aan de formele vereisten voor indienirgizdie in
de aanbestedingsprocedure zijn gesteld. Bijvoodbékd de inschrijving op tijd aanwezig?”.

Dan dient gecontroleerd te worden of sprake isesmuitsluitingsgrond. Dit gebeurt door controle d& door
de inschrijvers ingediende (Uniforme) Eigen veriigen. Is sprake van een uitsluitingsgrond dantdien
inschrijver uitgesloten te worden. Verdere beodndelan de inschrijving is dan niet nodig.

Daarna controleert men of de inschrijvers voldogm @e in de aanbestedingsprocedure gestelde
geschiktheidseisen. Zo niet, dan worden zij evene@gesloten van deelname. Ze hebben dan immefs ni
aangetoond geschikt te zijn voor gunning van deagid. Deze controle geschiedt aan de hand vaoaieds
inschrijver ingediende (Uniforme) Eigen verklariag mogelijk, aan de hand van de bewijzen inzake de
referentieopdrachten of mogelijk, aan de hand eowrlegde gegevens die niet middels de (UniforEnggn
verklaring gevraagd kunnen worden. Zfeleling 2.3.4 en 2.3.5 Aanbestedingswet.

In het voorkomend geval kan een inschrijver gewtlaagrden, de betreffende bescheiden inzake de
uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen toectgdin. Men houdt hierbij echter wel rekening met he
gelijkheidsbeginsel. Nieuwe inschrijvingen wordeéetmyeaccepteerd en er wordt terughoudend omgegatn
het herstel van fouten.

Verder wordt gecontroleerd of sprake is van (ordigbeid van de inschrijving. Bijvoorbeeld een ihgg/ing
onder voorwaarden. Is sprake van een ongeldigéiipgag, dan wordt de inschrijving niet verder loedeeld.

Vervolgens worden de geldige inschrijvingen vamige uitgesloten en geschikt bevonden inschrijvers
beoordeelt aan de hand van het in de aanbestediogsiure bekend gemaakte gunningscriterium.

Er wordt eveneens gecontroleerd of sprake is vanrataal lage inschrijvingen. In het voorkomend dievardt
een verduidelijking van de inschrijving gevraagd.

Tenslotte dient men tot het eindresultaat (de qugsiieslissing) te komen aan de hand van de in de
aanbestedingsprocedure bekendgemaakte gunningssyiste

Van de ‘winnaar’ worden de in de aanbestedingsphacevermelde bewijsstukken met betrekking tot erd

hem ingediende (Uniforme) Eigen verklaring opgegthdocht blijken dat de ‘winnaar’ de gevraagde
bewijsstukken niet kan overleggen, dan wordt H§r@ag) uitgesloten.
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Stap 12: Opstellen gunningsadvies en bevoegde betslarming

Wanneer de ‘winnaar’ bekend is wordt een gunningsadpgesteld. Dit gunningsadvies wordt voorzian v
een proces verbaal van opdrachtverstrekking.

Het gunningsadvies is gericht aan het tot gunnangbgde orgaan of de tot gunning bevoegde persoasrb
de gemeente. Het gunningsadvies bevat alle relevaftrmatie met betrekking tot de gevolgde
aanbestedingsprocedure en de motivering, waarogutoting aan de ‘winnaar’ moet worden overgegaan.

Men gaat niet over tot het versturen van het gugstiesluit richting de inschrijvers, voordat eerhtegeldig
besluit is genomen.

Stap 13: Voornemen tot gunning verzenden en toepassstandstill-termijn

Wanneer positieve besluitvorming met betrekkinghittgunningsadvies heeft plaatsgevonden worden all
inschrijvers zo spoedig mogelijk per e-mail of VienderNed, gelijktijdig en gemotiveerd op de hoagtbracht.

In de betreffende afwijzingsbrieven wordt een geweatrde reden van afwijzing vermeld, alsmede de
kenmerken en voordelen van de winnende inschrijgimge naam van de winnaar en een nauwkeurige
omschrijving van de opschortende termijn. Tevensdtvim geval van EMVI de plaats van de afgewezen
inschrijver in de rangvolgorde van de beoordeetdehrijvingen bekend gemaakt.

De gemeente gunt niet eerder een opdracht dan eadaérmijn van tenminste 20 dagen na de dag van
verzending van de mededeling is verstreken.

Indien een kort geding aanhangig wordt gemaakitége voornemen tot gunning, wordt in beginsel de
uitkomst van het kort geding afgewacht.

Stap 14: Definitieve gunning en opdrachtverlening

Na afloop van de standstill-termijn kan er defefitjegund worden en vindt opdrachtverlening plass
inachtneming van de relevante onderdelen van deoadiging, het beschrijvend document, de notau@s)
inlichtingen en de aanbieding/inschrijving van dénnaar’.

Indien gewenst wordt een kennismakingsgesprek metinnaar gevoerd. Onderhandelen verdient niet de
voorkeur. Als een en ander toch aan de orde isjtvesrimmer over essentiéle zaken - denk bijvoelhaan
prijzen - onderhandeld. In bepaalde gevallen zuwlegrigens ook verificatie-gesprekken kunnen plaaten.

Opdracht wordt verstrekt aan de hand van het ilbésthrijvend document omschreven of meegestuuodieim
overeenkomst.

Stap 15: Publicatie van gunning

Uiterlijk 48 dagen na de gunning van de opdrachteo$luiting van de raamovereenkomst wordt een
aankondiging betreffende de resultaten van de droeegepubliceerd op TenderNed.

Stap 16: Opmaken inkoopdossier en ter archiveringanbieden

Na afronding van de aanbestedingsprocedure wotdhkaopdossier definitief opgemaakt aan de handdex
‘Vinkenlijst’ (bijlage 1). Vervolgens wordt het inkoopdossier volgens deegmtelijke archiefregels ter
archivering aangeboden en wordt de overeenkomeggtireerd.

Stap 17: Bewaking budget en check op facturen
Tijdens de uitvoering van de opdracht wordt hetgaidorgvuldig bewaakt. De binnengekomen facturen
worden gecontroleerd op juistheid en/of waarvodale wordt ook daadwerkelijk geleverd is.
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Er wordt in het voorkomende geval eveneens rekegiéfpuden met onderhouds-, garantie- en/of
opleveringstermijnen die natuurlijk nageleefd dieteworden.

Stap 18: Overleg met en controle op de opdrachtneme

Tijdens de uitvoering van de opdracht vindt zo gadigelmatig overleg plaats met de opdrachtnemeragden
zZijn verrichtingen gecontroleerd. De overeenkomstdivbeheerd en door beide partijen nageleefd.

Stap 19: Evaluatie inkoopproces

Na oplevering wordt de aanbestedingsprocedure epdeacht geévalueerd, bijvoorbeeld in het kader va
nazorg. Daarbij worden leermomenten en verbetegpugénoteerd en verkregen informatie en kennis tword
gedeeld en/of overgedragen binnen de gemeente.

5.3 Stappen bij een Europese niet-openbare aanbestedingsprocedure

Leidt stap 5 van de algemene stapgeofdstuk 4) tot een Europese niet-openbare aanbestedingspnaecélus
een aanbestedingsprocedure met ‘voorafgaandeis8letan dienen tussen de algemene stap 5 enlgstap 6
van de Europese openbare aanbestedingsproceduravalgende vervolgstappen te worden doorlopen:

Stapa:  Opstellen Selectieleidraad met daarin opgenomen de selectiecriteria

Stapb:  Opstellen aankondiging en publicatie via Tender Ned

Stapc:  Opstellen Nota van inlichtingen en publiceren

Stapd:  Dag van aanmeldingen en opstellen Proces verbaal van aanmelding

Stape:  Beoordelen aanmeldingen en motiveren beslissingen

Stap f: Opstellen Selectieadvies en bevoegde besluitvorming daaromtrent

Stapg:  Verzenden bericht van selectie/ afschrijving (afwijzing) aan alle gegadigden en toepassen standstill-
termijn

Vervolgens kan verder gegaan worden met stap @ledfuropese openbare aanbestedingsprocedure,anet di
verstande dat:
« onderStap 7, o.a. doorgaans het opstellen van een inschriléndraad valt;
e onderStap 8§ in plaats vandankondiging', ‘ uitnodiging tot inschrijving’ en in plaats vangubliceren’,
‘uitnodigen gegadigden’ moet worden gelezen.

Stap a: Opstellen Selectieleidraad met daarin opgemen de selectiecriteria
De selectieleidraad vermeldt voor zover de aanlgingihier niet in voorziet, tenminste de volgendfeimatie:

a. Een algemene omschrijving van de uit te voeren raainheden. Een nadere detaillering van de
werkzaamheden hoeft nog niet gegeven te worden;

b. Een omschrijving van de inkoopprocedure en de edatoepasselijkheid van een
aanbestedingsreglement. VVoor werken en voor aakenegyelieerde diensten en leveringen wordt
gebruik gemaakt van h&RW 2012, voor overige leveringen en dienstenRiehtsnoeren leveringen
en diensten;

c. De eventuele toepasselijkheid van de inkoopvoorsiearin beginsel wordt gebruik gemaakt van de
volgende inkoopvoorwaarden:

» Voor leveringen en diensten de “Algemene inkoopwaarden 2013 voor leveringen en
diensten”

* Voor intellectuele diensten de DNR 2011 met de “Adlende voorwaarden bij De Nieuwe
Regeling 2011

* Voor ICT leveringen en diensten de “ICT inkoopvoaasden 2013”

* Voor werken de “Uniforme Administratieve Voorwaandeoor de uitvoering van werken”

* Voor geintegreerde contracten de “Uniforme Admiaistve Voorwaarden voor Geintegreerde
Contracten”
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maar er kunnen ook algemeen aanvaarde branchésgecsiborwaarden van toepassing worden
verklaard. Zie hiertoe 00% 3.9 van de Gids Proportionaliteit;

d. Informatieverschaffing omtrent bepalingen inzakkasingen, milieubescherming, arbeidsbescherming
en arbeidsvoorwaarden in Nederland. Daarnaast werdischrijver verzocht aan te geven of zij
rekening heeft gehouden met de verplichtingenaiffthe van de bepalingen inzake de
arbeidsbescherming en arbeidsvoorwaarden die gelulele plaats waar de verrichting wordt
uitgevoerd;

e. Indien van toepassing de motivering waarom opdescchijn samengevoegd. Zie hiertoe @otikel 1.5
van de Aanbestedingswet;

f. De percelenindeling of als dit niet passend wosdtaipt de motivering waarom de opdracht niet in
percelen wordt verdeelt. Zie hiertoe cattikel 1.5 van de Aanbestedingswet;

g. De toepassing van relevante en proportionele ititshsgronden en de relevante en proportionele
bewijzen die daartoe moeten worden overlegd. Zetde 0ok8 3.5 van de Gids Proportionaliteit;

h. De toepassing van relevante en proportionele seteitéria inzake de financiéle en economische
draagkracht en de technische bekwaamheid en bérelepaamheid en/of de beroepsbevoegdheid en de
relevante en proportionele bewijzen die daartoetemoeorden overlegd. Zie hiertoe 088.5 van de
Gids Proportionaliteit;

i. De omschrijving van de schaalbare selectiecrifgrigéeria waar een puntenscore op van toepassjng is
Deze criteria zijn objectief meetbaar;

j- De mededeling hoeveel gegadigden geselecteerd werdde motivering hiervoor;

k. De verplichte inhoud en wanneer dat raadzaam igeg#ichte opzet van de aanmelding;

I.  De vermelding van het gunningscriterium (EMVI). \Waer er in afwijking van deze hoofdregel wordt
gegund op laagste prijs wordt dit gemotiveerd. Vé@nrer gekozen wordt voor EMVI is het raadzaam
om ook de subgunningscriteria (onder voorbehoudgiselectieleidraad op te nemen;

m. Een omschrijving van de klachtenregeling en deewjan geschillenbeslechting en rechtsbescherming.

Andere aspecten die in kwestie van belang kunrjerzallen overigens uit een bestudering van het van
toepassing zijnde aanbestedingsreglement (ARW 2602 Richtsnoeren voor Leveringen en Dienstergeof
Aanbestedingswet blijken. Het is dus van belangkete nemen van het van toepassing zijnde regleerede
Wet.

Naast de selectieleidraad moet aandacht wordeadzbaan de overige aanbestedingsdocumenten. Hiarbij
gedacht worden aan de aanbestedingsplanning exmdieg. Dit zijn in beginsel ‘interne’ stukken.

Daarnaast moet ook aan ‘externe’ documenten wagddacht, zoals bijvoorbeeld formats ten behoevedean
referentieprojecten (-opdrachten), en aan de bifathtens Ministeriéle regeling vastgestelde (bimife) Eigen
verklaring inzake de uitsluitingsgronden en seéextteria Afdeling 2.3.4 van de Aanbestedingswet) die door
de inkoper concreet moet worden toegeschreven a@aulée besteden opdracht.

Stap b: Opstellen aankondiging en publicatie via TrederNed
De aankondiging van de opdracht wordt gepubliceprifenderNed. De navolgende gegevens over de dpdrac
worden verstrekt:

* Wat de opdrachtgever met deze opdracht wil beréikaliseren;

¢ Wie de aanbestedende dienst is;

* Wie het voorwerp van de opdracht gaan gebruiken;

* Wat de verwachte omvang van de opdracht is;

«  Op welke wijze inlichtingen zullen worden gegevenwaar en wanneer een eventuele aanwijzing ter
plaatse wordt gehouden;

e De uiterste datum en tijdstip voor de ontvangstdamanmeldingen;

e Het adres waar de aanmeldingen moeten worden iegedi

« De taal of talen waarin de aanmeldingen dienerotel@n gesteld;

« Welk soort overeenkomst is beoogd;

« Een eventuele opgave van de bewijsmiddelen dienaerzoek moeten worden ingediend ter staving
van de door de gegadigde verstrekte eigen verklarin

* Hoe er wordt geselecteerd (waaronder aantal teteedm gegadigden, selectiecriteria en weging
daarvan)
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*  Wat het gunningscriterium is. Indien het gunningedum “economisch meest voordelige
inschrijving” is, wordt vermeld welke nadere criteworden gesteld met het oog op de toepassing van
dit gunningscriterium;

e Wat de eventuele bijzondere contractshepalingerbetetkking tot te hanteren beleidsuitgangspunten
(duurzaam, sociaal, innovatief) zijn;

« Wat de beoogde contractsduur is en of er eventpgles voor verlenging zijn;

De selectieleidraad en overige aanbestedingsstukketen voor de gegadigden kosteloos verkregenegkunn
worden. Deze kunnen kosteloos gepubliceerd worgehemderNed.

De gemeente motiveert in voorkomend geval in dé@adliging:
* De beslissing om omzeteisen te stellen;
« De beslissing om op laagste prijs te gunnen;
« De beslissing om de opdracht niet in percelen tengn;
« De beslissing om opdrachten samen te voegen.

Stap c: Opstellen en publiceren nota van inlichtingn

In de selectieleidraad is opgenomen dat er speakari een dynamische nota van inlichtingen en &oinger er
door ondernemers inlichtingen kunnen worden vedyabenminste zes dagen voor de datum van aanmelding
worden alle vragen en antwoorden geanonimiseerdrapgen in de Nota van inlichtingen. Deze nota van
inlichtingen wordt op TenderNed gepubliceerd.

In een aanbestedingsprocedure verdient het aanhgweh tijdens de inlichtingenronde goed te comroergn.
Zowel de gemeente als ondernemers hebben er infraat$ij, wanneer de gestelde vragen op een dikigeli
zorgvuldige en zakelijke wijze worden beantwoord.

Mogelijk heeft ook de gemeente nog ‘mededelingand@aaanbestedende dienst’ die verwerkt dienertdem
in de nota van inlichtingen. Dat gebeurt dan ook.

In het voorkomend geval, wanneer de wettelijke terroor verzending van de Nota van inlichtingentelijk
6 dagen voor aanbesteding, aiéikel 2.54 van de Aanbestedingswet) of wanneer anderszins de vragen en
antwoorden en/of de ‘mededelingen van de aanbewlediienst’ aanleiding geven om in redelijkheid de
aanbestedingsdatum uit te (moeten) stellen, viitstielivan de datum van aanmelding plaats griikel 2.73
van de Aanbestedingswet). Dit wordt dan ook aangegeven in de nota vaghitingen en gerectificeerd op
TenderNed.

Stap d: Dag van aanmeldingen en opstellen procesriaal van aanmelding
Op de dag van de aanmelding verzorgt men ontvagggien die uitgereikt kunnen worden aan de geghatig

Op de dag van de aanmelding worden alle tijdig digyede aanmeldingen op het bekendgemaakte tijdstip
geopend. De opening geschiedt altijd door tenmitvgte personen.

Van een en ander wordt een proces-verbaal van ddingmepgemaakt en door de betrokken personen
ondertekend.

Het proces-verbaal van aanmelding vermeldt tenetinst
« De plaats en datum van het openen van de aanmeiding
e Een korte aanduiding van de opdracht;
« De namen en de adressen van de gegadigden;
« De aanduiding van het perceel, de percelen ofoi@hlt waar de gegadigde zich op aanmeldt;
« Eventuele in het oog springende onregelmatighedele imanmeldingen;
» De naam, functie en handtekening van degenen diani@eldingen hebben geopend;
* De plaats en de datum van ondertekening van heegreerbaal.
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Stap e: Beoordelen aanmeldingen en motiveren beslisgen

Allereerst wordt gecontroleerd of de aanmeldingeldaen aan de formele vereisten voor indieningszdad in
de aanbestedingsprocedure zijn gesteld. Bijvoodbékd de aanmelding op tijd aanwezig?”.

Dan dient gecontroleerd te worden of sprake iseemuitsluitingsgrond. Dit gebeurt door controle d& door
de gegadigden ingediende (Uniforme) Eigen verktgnm Is sprake van een uitsluitingsgrond dan dlent
gegadigde uitgesloten te worden. Verdere beoogigtim de aanmelding is dan niet nodig.

Daarna wordt gecontroleerd of de gegadigden vol@aende in de aanbestedingsprocedure gestelde
selectiecriteria. Zo niet, dan worden zij evenagitgesloten van deelname. Ze hebben dan immers niet
aangetoond geschikt te zijn voor gunning van deagd. Deze controle geschiedt aan de hand vaoaeds
gegadigde ingediende (Uniforme) Eigen verklaringrexgelijk, aan de hand van de bewijzen inzake de
referentieopdrachten of mogelijk, aan de hand eowrlegde gegevens die niet middels de (UniforEnggn
verklaring gevraagd kunnen worden. Zfeleling 2.3.4 en 2.3.5 Aanbestedingswet.

In het voorkomend geval kan een gegadigde gevraagden, de betreffende bescheiden inzake de
uitsluitingsgronden en selectiecriteria toe tetkech Er wordt wel rekening gehouden met het
gelijkheidsbeginsel. Nieuwe aanmeldingen wordeh ggaccepteerd en er wordt terughoudend omgegaan me
het herstel van fouten.

Vervolgens worden de geldige aanmeldingen van efeuitigesloten en geschikt bevonden gegadigdedaan
hand van de schaalbare selectiecriteria beoordieciih de aanbestedingsprocedure bekend zijn ggmaak

Er wordt tot het eindresultaat gekomen (de seleetiissing) aan de hand van de in de aanbestedaugsjure
bekendgemaakte systematiek.

Van de ‘winnaars’ worden de in de aanbestedinggghae vermelde bewijsstukken met betrekking tod aler

hem ingediende (Uniforme) Eigen verklaring opgegthdocht blijken dat de ‘winnaars’ de gevraagde
bewijsstukken niet kunnen overleggen, dan wordgfalgnog) uitgesloten.
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Stap f: Opstellen Selectieadvies en bevoegde bestarming daaromtrent
Wanneer de ‘winnaars’ bekend zijn wordt een sedadvies opgesteld.

Het selectieadvies is gericht aan het tot gunningpbgde orgaan of de tot gunning bevoegde persoaerbde
gemeente. En bevat alle relevante informatie mieekiang tot de gevolgde selectieprocedure en divering,
waarom tot selectie aan de ‘winnaars’ moet wordargegaan.

Een selectiebesluit richting de gegadigden wordtyeaistuurd nadat een rechtsgeldig besluit is genom

Stap g: Verzenden bericht van selectie / afschrijag (afwijzing) aan alle
gegadigden en toepassen standstill-termijn

Wanneer positieve besluitvorming met betrekkinghiett selectieadvies heeft plaatsgevonden worden all
gegadigden zo spoedig mogelijk per e-mail of viadexNed, gelijktijdig en gemotiveerd op de hoogtbragcht.

In de betreffende afwijzingsbrieven wordt een geweetrde reden van afwijzing vermeld, alsmede:
« De relevante eigenschappen, voordelen en totaalseor de laatst geselecteerde gegadigde ten
opzichte van de niet-geselecteerde;
« De redenen (inclusief score van selectiecriteriaanom de betreffende gegadigde niet is geselegteerd
en
« De plaats en rangorde van de niet-geselecteercalgeig.

De gemeente vervolgd de procedure niet eerder adat een termijn van tenminste 20 dagen na deaag v
verzending van de mededeling is verstreken. Hiekeamin de inkoopstrategie worden afgeweken, dech d
termijn mag niet korter worden dan 7 dagen.

Indien een kort geding aanhangig wordt gemaakintégé selectiebesluit, wordt in beginsel de uitkbvas het
kort geding afgewacht.
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Hoofdstuk 6 De vervolgstappen bij een Nationale opdare
procedure

6.1 Vervolgstappen bij een nationale openbare aanbestedingsprocedure

Leidt stap 5 van de algemene stapgesofdstuk 4) tot een Nationale openbare aanbestedingsprocedamezijn
dit op hoofdlijnen de vervolgstappen:

Stap 6 Opstellen beschrijvend document

Stap 7. Opstellen overige aanbestedingsdocumenten

Stap 8 Opstellen en publiceren nationale aankondiginddelis TenderNed
Stap 9 Opstellen en publiceren nota van inlichtingen

Stap 1Q Dag van aanbesteding en opstellen proces vevhaaanbesteding
Stap 11 Beoordelen inschrijvingen

Stap 12 Opstellen gunningsadvies en bevoegde besluitwagmi

Stap 13 Voornemen tot gunning verzenden en toepassedsitiitermijn
Stap 14 Definitieve gunning en opdrachtverlening

Stap 15:  Publicatie van gunning

Stap 16 Opmaken inkoopdossier en ter archivering aanbiede

Stap 17 Bewaking budget en check op facturen

Stap 18 Overleg met en controle op de opdrachtnemer

Stap 19 Evaluatie inkoopproces

6.2 Uitwerking van de vervolgstappen van een nationale openbare
procedure
In vergelijking tot de vervolgstappen bij een Ewesp openbare procedure geldt:

- Dat een Europese aankondiging van de overheidaoptniet vereist is, doch slechts een nationale
aankondiging via TenderNed (Ze&ap 8);

- Dat in beginsel kortere termijnen gehanteerd kmnmorden waar het gaat om de indiening van de
inschrijvingen. Ook hier geldt evenwel het propamtliteitsbeginsel en bij werken de termijnen &sa@emd
in hetARW 2012 of bij leveringen en diensten éRechtsnoeren leveringen en diensten.

Vanwege deze aspecten kan voor de uitwerking varedelgstappen bij een nationale openbare proeedian
ook verwezen worden naar het bepaaldeowfdstuk 5.
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Hoofdstuk 7 De vervolgstappen bij een meervoudig @erhandse
aanbestedingsprocedure

7.1 Vervolgstappen bij een meervoudig onderhandse
aanbestedingsprocedure

Leidt stap 5 van de algemene stappenhedstuk 4) tot een meervoudig onderhandse
aanbestedingsprocedure, dan zijn dit op hoofdlipherervolgstappen:

Stap 6
Stap 7:
Stap 8
Stap 9
Stap 10Q
Stap 11
Stap 12
Stap 13
Stap 14
Stap 15
Stap 16
Stap 17
Stap 18

Opstellen beschrijvend document

Opstellen overige aanbestedingsdocumenten

Verzending aanbestedingsdocumenten

Opstellen nota van inlichtingen en verzendenutgenodigde ondernemers
Dag van aanbesteding en opstellen proces vevhaaanbesteding
Beoordelen inschrijvingen

Opstellen gunningsadvies en bevoegde besluitwami
Voornemen tot gunning verzenden en toepassedsitiitermijn
Definitieve gunning en opdrachtverlening

Opmaken inkoopdossier en ter archivering aanbiede

Bewaking budget en check op facturen

Overleg met en controle op de opdrachtnemer

Evaluatie inkoopproces
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Stap 6: Opstellen
beschrijvend document

Beschrijvend

;

Stap 7: Opstellen overige
aanbestedingsdocumenten

document

¥/\

Overige

4

A

Stap 8: Verzending
aanbestedingsdocumenten

Gestelde
vragen

A

Stap 9: Opstellen nota van
inlichtingen en publiceren

documenten

A
Ontvangen
aanbiedingen

A

Stap 10: Dag van
aanbesteding en opstellen
proces verbaal van
aanbesteding

Nota van
P inlichtingen

A

Stap 11: Beoordelen
inschrijvingen

PV van
P aanbesteding

Beoordelings-

A
Stap 12: Opstellen
gunningsadvies en
bevoegde besluitvorming

matrix

Gunningsadvies

A
Stap 13: Voornemen tot
gunning en toepassen
stand-still termijn

en -besluit

\/\

Gunnings- en

A

Stap 14: Definitieve gunning
en opdrachtverlening

Yy

afwijzingsbrieven

Opdracht of

A
Stap 15: Opmaken
inkoopdossier en ter
archivering aanbieden

overeenkomst

A

»| Inkoopdossier

A
Stap 16: Bewaken budget en
check op facturen

A
Stap 17: Overleg met en
controle op de ondernemer

A
Stap 18: Evaluatie
inkoopproces

\/\

> Evaluatie
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7.2 Uitwerking van de vervolgstappen van een meervoudig
onderhandse aanbestedingsprocedure

Stap 6: Opstellen beschrijvend document

Voor ‘beschrijvend document’ kan bijvoorbeeld ookrden gelezen ‘programma van eisen’ of ‘bestek’avwa
het echter om gaat is, dat er een transparantétijesty van de opdracht en van de voor de opdrgeldende
(contractuele) voorwaarden wordt opgemaakt.

Het beschrijvend document vermeldt, voor zoverdruiinodigingsbrief hieromtrent niets wordt opgereom
tenminste de navolgende informatie:

a. De - technische of functionele - specificatie vanogdracht. Hierbij worden in beginsel geen merken
en/of leveranciers voorgeschreven. Slechts wareereen ander objectief gezien niet anders kan,tword
daarbij melding gemaakt van ‘of gelijkwaardig’;

b. Om omschrijving van de inkoopprocedure en de ewatinepasselijkheid van een
aanbestedingsreglement. Voor werken en voor aakenegyelieerde diensten en leveringen wordt
gebruik gemaakt van h&RW 2012, voor overige leveringen en dienstenRIehtsnoeren leveringen
en diensten;

c. De eventuele toepasselijkheid van de inkoopvoorslezarin beginsel wordt gebruik gemaakt van de
volgende inkoopvoorwaarden:

» Voor leveringen en diensten de “Algemene inkoopwaarden 2013 voor leveringen en
diensten”
* Voor intellectuele diensten de DNR 2011 met de “Adiende voorwaarden bij De Nieuwe
Regeling 2011”
* Voor ICT leveringen en diensten de “ICT inkoopvoaasden 2013”
* Voor werken de “Uniforme Administratieve Voorwaandeoor de uitvoering van werken”
» Voor geintegreerde contracten de “Uniforme Admiatstve Voorwaarden voor Geintegreerde
Contracten”
maar er kunnen ook algemeen aanvaarde branchésgecsiborwaarden van toepassing worden
verklaard. Zie hiertoe 00% 3.9 van de Gids Proportionaliteit;

d. Indien van toepassing de motivering waarom de ajdea zijn samengevoegd. Zie hiertoe aokel
1.5 van de Aanbestedingswet;

e. De percelenindeling of als dit niet passend woedtalpt de motivering waarom de opdracht niet in
percelen wordt verdeelt. Zie hiertoe amkikel 1.5 van de Aanbestedingswet;

f. De toepassing van relevante en proportionele ttitssgronden en de relevante en proportionele
bewijzen die daartoe moeten worden overlegd. Zetde 0ok8 3.5 van de Gids Proportionaliteit;

g. In beginsel worden er geen geschiktheidseisenlgeg&inkel wanneer de geschiktheid van een of meer
van de potentiéle inschrijvers niet bekend is wordeze opgenomen. Zie hiertoe &8.5 van de Gids
Proportionaliteit;

h. De verplichte inhoud en wanneer dat raadzaam igeg#ichte opzet van de inschrijving/aanbieding;

i. De objectieve criteria die worden gesteld bij teegirag van het gunningscriterium economisch meest
voordelige inschrijving (EMVI). Wanneer er in afkiilg van deze hoofdregel wordt gegund op laagste
prijs is dit gemotiveerd in de inkoopstrategie;

j- Wanneer varianten worden toegestaan: aan welkemaimeisen deze varianten ten minste moeten
voldoen, hoe zij moeten worden ingediend en holeet®rdeling daarvan plaatsvindt. Zie hiertoe 8ok
3.7 van de Gids Proportionaliteit;

k. Een omschrijving van de klachtenregeling en deewjan geschillenbeslechting en rechtsbescherming.

Andere aspecten die in kwestie van belang kunrjerzallen overigens uit een bestudering van het van
toepassing zijnde aanbestedingsreglement (ARW 2602 Richtsnoeren voor Leveringen en Dienstergeof
Aanbestedingswet blijken. Het is dus van belanglete nemen van het van toepassing zijnde regleerede
Wet.
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Stap 7: Opstellen overige aanbestedingsdocumenten

Naast het beschrijvend document moet aandacht wdrelsteed aan de overige aanbestedingsdocumengen. M
denkt hier bijvoorbeeld aan de definitieve aanliBstsplanning en de definitieve raming. Dit zijnbeginsel
‘interne’ stukken.

Daarnaast moet ook aan ‘externe’ aanbestedingsssehrijvingsdocumenten worden gedacht, zoals
bijvoorbeeld een inschrijvingsbiljet, formats teszhibeve van de referentieprojecten (-opdrachtergaarde bij
Ministeriéle regeling vastgestelde (Uniforme) Eigemklaring die door de inkoper concreet moet warde
toegeschreven op de aan te besteden opdracht.

De conceptovereenkomst moet onderdeel uitmakem&a@anbestedingsstukken. Potentiéle inschrijvereteno
de mogelijkheid hebben suggesties te doen voorasaimmen aan de conceptovereenkomst of af te wijken
de inkoopvoorwaarden. Daarnaast wordt in deze endamst de juiste risicoverdeling tussen de partije
opgenomen en wordt de juiste aansprakelijkheidgesst!d. Zie verder 0ak3.9 van de Gids Proportionaliteit.

Met betrekking tot de aanbestedingsplanning woedttgdsplanning opgesteld van het te doorlopenapk en
aanbestedingstraject op en wordt, mede in verbadat proportionaliteitsbeginsel, rekening gehouaet
redelijke termijnen voor ondermeer de inschrijving, hetletevan vragen en de verzending van de (eventuele)
nota van inlichtingen. Voorts moet in beginsel rékg worden gehouden met vakantieperiodes en/adrand
rust- en feestdagen. Indien sluitingsdata op vaéanmust- en feestdagen vallen wordt de termijrieregyd tot de
eerst volgende werkdag.

Redelijke termijnen zijn bijvoorbeeld termijnen die de ingprer adequaat in staat stellen goede vragen te
stellen, een goede aanbieding te doen of om de aadbestedingsprocedure gevraagde (bewijs-) sildde te
leveren. Zie verder 0ok 3.6 van de Gids Proportionaliteit.

Stap 8: Verzending aanbestedingsdocumenten

Er wordt een uitnodiging opgesteld ten behoevedeuit te nodigen ondernemers. Het van toepas§imigz
aanbestedingsreglement kan hiertoe ook voorschitigwatten. Alle van toepassing zijnde documenten
(beschrijvend document, conceptovereenkomst , imkoorwaarden en overige aanbestedingsdocumenten)
worden met de uitnodiging meegestuurd. In het kadarduurzaamheid worden de stukken zo veel magelij
digitaal verstuurd. De digitale procedure kan o@kMenderNed worden doorlopen.

Stap 9: Opstellen nota van inlichtingen en verzendeaan uitgenodigde
ondernemers

In de uitnodiging of het beschrijvend documentpgenomen, tot wanneer door ondernemers inlichtingen
kunnen worden vergaard.

De vragen dienen te worden geanonimiseerd en opgamt¢e worden in de nota van inlichtingen. Vervake
dienen de vragen te worden beantwoord. In een attrgsprocedure verdient het aanbeveling omnijdie
inlichtingenronde goed te communiceren. Zowel daggnte als ondernemers hebben er immers baat bij,
wanneer de gestelde vragen op een duidelijke, ntdme en zakelijke wijze worden beantwoord.

Mogelijk heeft ook de gemeente nog ‘mededelingend@aanbestedende dienst’ die verwerkt dienemmtdem
in de nota van inlichtingen.

Zijn de antwoorden en de Nota van inlichtingeneid), dan dient de nota van inlichtingen aan alle
uitgenodigde ondernemers (per e-mail) te wordestuard of op TenderNed te worden gepubliceerd.

In het voorkomend geval, wanneer de geldende tewoipr verzending van de nota van inlichtingen ahneer
anderszins de vragen en antwoorden en/of de ‘médgéde van de aanbestedende dienst’ aanleidingngene
in redelijkheid de aanbestedingsdatum uit te (m9ettellen, vindt uitstel van de aanbestedingsdatlamats. Dit
wordt dan ook aangegeven in de nota van inlichtinge
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Wanneer de aanbesteding via TenderNed wordt uiggeMoestaat ook de mogelijkheid van een dynamische
nota van inlichtingen. Zie voor de procedure hierstap 9 van de Europese openbare procedure.

Stap 10: Dag van aanbesteding en opstellen procesrlvaal van aanbesteding
Op de dag van de aanbesteding verzorgt men ontmavggzen die uitgereikt kunnen worden aan insebrsg.

Op de dag van de aanbesteding worden alle tijdjgdiende aanbiedingen/inschrijvingen op het
bekendgemaakte aanbestedingstijdstip geopend. &@rapgeschiedt altijd door tenminste twee personen

Van de aanbesteding wordt een proces-verbaal vareateding opgemaakt en door de betrokken personen
ondertekend.

Het proces-verbaal van aanbesteding vermeldt testein
« De plaats en datum van het openen van de inscigéw;
e Een korte aanduiding van de opdracht;
« De namen en de adressen van de inschrijvers;
« De aanduiding van het perceel, de percelen ofot@alt waar de inschrijver op inschrijft;
e Bij toepassing van het gunningscriterium van laagsijs, de inschrijffsommen;
* Eventuele in het oog springende onregelmatighemtlde inschrijvingen;
» De naam, functie en handtekening van degenen digsdhrijvingen hebben geopend,;
* De plaats en de datum van ondertekening van heegreerbaal.

Het proces-verbaal van aanbesteding wordt zo spardgelijk na aanbesteding verzonden naar alle
inschrijvers.

Stap 11: Beoordelen inschrijvingen

Allereerst wordt gecontroleerd of de inschrijvingeriddoen aan de formele vereisten voor indienirgzdie in
de aanbestedingsprocedure zijn gesteld. Bijvoodbékd de inschrijving op tijd aanwezig?”.

Dan dient gecontroleerd te worden of sprake isesmuitsluitingsgrond. Dit gebeurt door controle d& door
de inschrijvers ingediende (Uniforme) Eigen veriigen. Is sprake van een uitsluitingsgrond dantdien
inschrijver uitgesloten te worden. Verdere beodndelan de inschrijving is dan niet nodig.

Daarna wordt gecontroleerd of de inschrijvers (mésteld in de aanbesteding) voldoen aan de
geschiktheidseisen. Zo niet, dan worden zij eveneg@gesloten van deelname. Deze controle geschadte
hand van de door de inschrijver ingediende (Unifgriigen verklaring en mogelijk, aan de hand van de
bewijzen inzake de referentieopdrachten.

In het voorkomend geval kan een inschrijver gewtlaagrden, de betreffende bescheiden inzake de
uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen toectadin. Hierbij wordt echter wel rekening gehoudest het
gelijkheidsbeginsel. Nieuwe inschrijvingen wordeéetmyeaccepteerd en er wordt terughoudend omgeagatn
het herstel van fouten.

Verder wordt gecontroleerd of (mogelijk) sprakeds (on-)geldigheid van de inschrijving. Bijvoork®een
inschrijving onder voorwaarden. Is sprake van eggetdige inschrijving, dan wordt de inschrijvingghverder
beoordeeld.

Vervolgens worden de geldige inschrijvingen vamige uitgesloten en geschikt bevonden inschrijvers
beoordeelt aan de hand van het in de aanbestediogsiure geldende bekend gemaakte gunningscriterium

Er wordt gecontroleerd of er sprake is van abnoltage inschrijvingen. In het voorkomend geval wiazdn
verduidelijking van de inschrijving aan een insptai gevraagd.

Tenslotte dient men tot het eindresultaat (de qugskieslissing) te komen aan de hand van de in de
aanbestedingsprocedure bekendgemaakte gunningssyiste

Pagina27 van32



Van de ‘winnaar’ worden de in de aanbestedingsphaeevermelde bewijsstukken met betrekking tot aerd
hem ingediende (Uniforme) Eigen verklaring opgegthaocht blijken dat de ‘winnaar’ de gevraagde
bewijsstukken niet kan overleggen, dan wordt H§r@g) uitgesloten.

Stap 12: Opstellen gunningsadvies en bevoegde bésiorming
Wanneer de ‘winnaar’ bekend is wordt een gunningsadpgesteld.

Het gunningsadvies is gericht aan het tot gunnagbgde orgaan of de tot gunning bevoegde persoorrb
de gemeente. En bevat alle relevante informatiebmteekking tot de gevolgde aanbestedingsprocesturke
motivering, waarom tot gunning aan de ‘winnaar’ meerden overgegaan.

Er wordt niet overgegaan tot het versturen varghaningsbesluit richting de inschrijvers, voordan e
rechtsgeldig besluit is genomen.

Stap 13: Voornemen tot gunning verzenden en toepassstandstill-termijn

Wanneer positieve besluitvorming met betrekkinghittgunningsadvies heeft plaatsgevonden worden all
inschrijvers zo spoedig mogelijk per e-mail of VienderNed, gelijktijdig en gemotiveerd op de hoagtbracht.

In de betreffende afwijzingsbrieven wordt een geweatrde reden van afwijzing vermeld, alsmede de
kenmerken en voordelen van de winnende inschrijgimge naam van de winnaar en een nauwkeurige
omschrijving van de opschortende termijn.

De gemeente gunt niet eerder een opdracht dan eadaermijn van tenminste 10 dagen na de dag van
verzending van de mededeling is verstreken. Hieiwvaifite wijken in de inkoopstrategie.

Indien een kort geding aanhangig wordt gemaakitége voornemen tot gunning, wordt in beginsel de
uitkomst van het kort geding afgewacht.

Stap 14: Definitieve gunning en opdrachtverlening

Na afloop van de standstill-termijn kan er defefitjegund worden en vindt opdrachtverlening plasgs
inachtneming van de relevante onderdelen van deoadiging, het beschrijvend document, de notay@s)
inlichtingen en de aanbieding/inschrijving van dénnaar’.

Indien gewenst wordt een kennismakingsgesprek metignaar georganiseerd. Onderhandelen verdientiaie
voorkeur. Als een en ander toch aan de orde isjtvesrimmer over essentiéle zaken - denk bijvoelthaan
prijzen - onderhandeld. In bepaalde gevallen zuwlegrigens ook verificatie-gesprekken kunnen plaaten.

Opdracht wordt verstrekt aan de hand van het ilbésthrijvend document omschreven of meegestuuodieim
overeenkomst.

Stap 15: Opmaken inkoopdossier en ter archiveringanbieden

Na afronding van de aanbestedingsprocedure wotdhkaopdossier definitief opgemaakt aan de handde
‘Vinkenlijst’ (bijlage 1). Vervolgens wordt het inkoopdossier volgens deegmtelijke archiefregels ter
archivering aangeboden en wordt de overeenkomeggtireerd.

Stap 16: Bewaking budget en check op facturen

Tijdens de uitvoering van de opdracht wordt hetgmicorgvuldig bewaakt. De binnengekomen facturen
worden gecontroleerd op juistheid en/of hetgeernrveaa betaald wordt ook daadwerkelijk ‘geleverd’ is

Er wordt eveneens rekening gehouden met onderhagaigntie- en/of opleveringstermijnen die natgkirli
nageleefd dienen te worden.
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Stap 17: Overleg met en controle op de opdrachtneme

Tijdens de uitvoering van de opdracht vindt zo gadigelmatig overleg plaats met de opdrachtnemeraeden
zZijn verrichtingen gecontroleerd. De overeenkomstdivbeheerd en door beide partijen nageleefd.

Stap 18: Evaluatie inkoopproces

Na oplevering wordt de aanbestedingsprocedure epdeacht geévalueerd, bijvoorbeeld in het kader va
nazorg. Daarbij worden leermomenten en verbetegpugénoteerd en verkregen informatie en kennis tword
gedeeld en/of overgedragen binnen de gemeente.
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Hoofdstuk 8 Vervolgstappen bij een enkelvoudige
inkoopprocedure

8.1 Vervolgstappen bij een enkelvoudige inkoopprocedure

Leidt stap 5 van de algemene stappenipiE dstuk 4) tot een enkelvoudige inkoopprocedure en heef @éen
waarde van meer dan € 5.000,-, dan zijn dit opdigoén de vervolgstappen:

Stap 6 Opstellen offerteaanvraag

Stap 7. Versturen offerteaanvraag

Stap & Beoordeling offerte

Stap @ Besluitvorming omtrent gunning

Stap 1QOpdrachtverstrekking

Stap 11 Opmaken inkoopdossier en ter archivering aanhbiede
Stap 12Bewaking budget en check op facturen

Stap 130verleg met en controle op de opdrachtnemer

Inkoopprojecten met een waarde van minder dan &05.@ijn vormuvrij.

Stap 6: Opstellen Offerteaanvraag
offerteaanvraag

A

Stap 7: Versturen
offerteaanvraag

Y
Ontvangen
aanbieding

A

Stap 8: Beoordeling offerte

A

Stap 9: Besluitvorming
omtrent gunning

A

Stap 10: Opdracht of
Opdrachtverstrekking overeenkomst
Stap 11: Opmaken -
inkoopdossier en ter Inkoopdossier
archivering aanbieden

A
Stap 12: Bewaken budget en
check op facturen

Stap 13: Overleg met en
controle op de ondernemer

Stap 14: Evaluatie
inkoopproces
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8.2 Uitwerking van de vervolgstappen van een enkelvoudige
inkoopprocedure

Stap 6: Opstellen offerteaanvraag

Voor een enkelvoudige inkoopprocedure bestaatem geandaard ‘offerteaanvraag’. Het is echter weblat er
een document moet worden opgemaakt, waarin eenrgrder wordt uitgenodigd om een offerte in te diene
en waarin hij kan lezen waar zijn offerte en deasgting van de opdracht (tenminste) aan moeteroeold

Vaak zal de offerteaanvraag dan ook bestaan uitiéeodigingsbrief met daarin opgenomen een tramsye
beschrijving van de opdracht en van de voor deaxgdrgeldende (contractuele) voorwaarden. Er kudiaan
ook in de brief procedurevoorschriften, bijvoorlubrlet betrekking tot de indiening van de offertaden
mogelijkheid tot het stellen van vragen, wordenegnen.

In de offerteaanvraag worden tevens de inkoopvoadén van de gemeente als bijlage toegevoegd en van
toepassing verklaard en worden de eventuele verlafdgranchevoorwaarden van de ondernemer vannld ha
gewezen.

Stap 7: Versturen offerteaanvraag

De offerteaanvraag moet aan de geselecteerde @mdermworden verzonden. Dit gebeurt per e-mailein d
offerteaanvraag kan worden opgenomen dat de onernge mogelijkheid heeft om vragen te stellen hgij
ontvangen van vragen worden deze op schrift beamwthen verzonden (per e-mail) aan de uitgenodigde
ondernemer.

Stap 8: Beoordeling offerte

De offerte moet na binnenkomst worden beoordeaidaad er in de offerteaanvraag is bepaald. Voldeet
offerte hier niet aan, dan kan er geen overeenktohstand komen en kan er niet tot gunning worden
overgegaan.

Verder moet ook worden beoordeeld of de offerténanciéle zin aanvaardbaar is.

Desgewenst wordt de ondernemer uitgenodigd omasgichting te geven op zijn offerte.

Stap 9: Besluitvorming omtrent gunning

Voldoet de offerte van de ondernemer aan wat ioffigteaanvraag is bepaald en is anderszins de®ffe
financiéle zin aanvaardbaar, dan kan bevoegdeibasiming omtrent gunning van de opdracht plaatdem

De besluitvorming vindt plaats door het binnen dmgente bevoegde orgaan, dan wel de binnen de geEmee
daartoe bevoegde persoon.

Stap 10: Opdrachtverstrekking

Na besluitvorming over de gunning van de opdrachtivde opdracht aan de ondernemer verstrekt.
Opdrachtverlening vindt plaats met inachtneming damelevante onderdelen van de offerteaanvraag, he
document met beantwoording van de vragen van dernather, de offerte van de ondernemer en de uitieams
van het eventuele overleg met de ondernemer thehitieg van zijn offerte.

Opdracht wordt verstrekt aan de hand van het iofideteaanvraag omschreven of meegestuurde model
overeenkomst.
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Stap 11: Opmaken inkoopdossier en ter archiveringanbieden

Na afronding van de aanbestedingsprocedure wotdhkaopdossier definitief opgemaakt aan de handdex
‘Vinkenlijst’ (bijlage 1). Vervolgens wordt het inkoopdossier volgens deegmtelijke archiefregels ter
archivering aangeboden en wordt de overeenkomeggtireerd.

Stap 12: Bewaking budget en check op facturen

Tijdens de uitvoering van de opdracht wordt hetgaidorgvuldig bewaakt. De binnengekomen facturen
worden gecontroleerd op juistheid en/of hetgeenrveam betaald wordt, ook daadwerkelijk ‘gelevers!’ i

Er wordt eveneens rekening gehouden met onderhagaigntie- en/of opleveringstermijnen die natgkirli
nageleefd dienen te worden.

Stap 13: Overleg met en controle op de opdrachtneme

Tijdens de uitvoering van de opdracht vindt zo gadigelmatig overleg plaats met de opdrachtnemeragden
zZijn verrichtingen gecontroleerd. De overeenkomstdivbeheerd en door beide partijen nageleefd.
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