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2. Inleiding

Voor het professioneel uitvoeren van alle inkoop- en aanbestedingsprocessen is een helder Inkoop-
en aanbestedingsbeleid noodzakelijk. Het beleid formuleert de kaders, doelstellingen en
uitgangspunten voor het handelen van de DCMR bij inkopen en aanbesteden. Transparantie ten
aanzien van inkoop wordt op deze manier in de gehele organisatie bereikt. Het Inkoop- en
aanbestedingsbeleid geeft ook inzicht aan externe partijen over de wijze waarop de DCMR inkoopt
en aanbesteedt.

Het Inkoop- en aanbestedingsbeleid geldt voor iedere medewerker van de DCMR ongeacht de plaats
in de organisatie. Het inkoopbeleid is dus niet alleen van team Inkoop. Het uitgangspunt is dat elke
inkoop wordt uitgevoerd binnen de kaders van dit vastgestelde beleid.

Op 12 april 2017 is dit Inkoop- en aanbestedingsbeleid vastgesteld door het Dagelijks Bestuur van de
DCMR. Dit Inkoop- en aanbestedingsbeleid sluit aan bij veranderende wet- en regelgeving, maar ook
bij de beleid- en organisatie ontwikkeling van de DCMR. Het Inkoop- en aanbestedingsbeleid DCMR
Milieudienst Rijnmond 2014-2016 met nummer 21642662 is per 12 april 2017 ingetrokken.

Binnen de DCMR organisatie is het optimaliseren en digitaliseren van de eigen processen een
speerpunt. Op het gebied van inkoop komen meer elektronische inkoop (e-inkoop) toepassingen. De
DCMR zal aansluiten bij het volledig digitaal uitvoeren van het aanbestedingsproces, voert een
digitaal contractbeheer en contractmanagement systeem in, teneinde digitale contractinformatie
beschikbaar te hebben. Voor de inhuur van externen zal een Dynamisch Aankoop Systeem gebruikt
worden, om de marktwerking te stimuleren.

De wereld rondom inkopen en aanbesteden is continue in beweging, gedreven door zowel externe
als interne factoren. Vernieuwde wet- en regelgeving, jurisprudentie en marktontwikkelingen, maar
ook verschillende interne ontwikkelingen kunnen van invloed zijn op het Inkoop- en
aanbestedingsbeleid van de DCMR. Het Inkoop- en aanbestedingsbeleid van de DCMR wordt daarom
regelmatig geévalueerd en zo nodig geactualiseerd.

Wij vertrouwen er op met dit Inkoop en aanbestedingsbeleid aan zowel de medewerkers van de
DCMR, als aan de markt voldoende houvast en duidelijkheid te geven zodat de inkoop op
professionele, doel- en rechtmatige wijze zal plaatsvinden en hiermee een waardige bijdrage
geleverd wordt aan een gezonde en efficiénte bedrijfsvoering van de DCMR,

Leeswijzer

Het Inkoop- en aanbestedingsbeleid begint met duidelijke begripsvorming, zodat de termen die
veelvuldig gebruikt worden van het begin af aan helder zijn. In hoofdstuk 4 zijn de
inkoopdoelstellingen van de DCMR beschreven. De hoofdstukken 5, 6 en 7 geven de
beleidsuitgangspunten die gehanteerd worden bij alle inkopen weer. Hoofdstuk 8 geeft inzicht in de
drempelbedragen met bijbehorende inkoopprocessen. In hoofdstuk 9 wordt verder ingegaan op het
begrip aanbesteden, gevolgd door het begrip externe inhuur. Het beleid aangaande contracten en de
beheersing daarvan staat in hoofdstuk 11. Het laatste hoofdstuk geeft inzicht in de organisatie van
inkoop, met de rolverdeling bij aanbesteden.



3. Definities

Aanbesteden
Aanbesteden is een wijze van het benaderen van de markt.

ATB
Aanvraag Tot Bestelling. Dit is een aanvraag welke in het financiéle systeem van de DCMR moet
worden ingevoerd.

Clusteren
Clusteren is het samenvoegen van opdrachten om deze gezamenlijk in de markt te zetten.

Diensten, Leveringen, Werken

Een dienst is een overeenkomst van koop, lease of huur van dienstverlening. Voorbeelden zijn inhuur
personeel, schoonmaak.

Een levering is een overeenkomst van koop, lease of huur van een product (altijd tastbaar).
Voorbeelden zijn hardware, vervoermiddelen.

Een werk is het product van bouwkundige of civieltechnische werken, dat ertoe bestemd is als
zodanig een economische of technische functie te vervullen. Voorbeelden zijn sloop of renovatie van
gebouwen.

Doelmatigheid en rechtmatigheid

Doelmatig inkopen wil zeggen dat je inkoopt tegen de beste kwaliteit/prijs verhouding.
Rechtmatig inkopen wil zeggen dat je inkoopt volgens de vastgestelde (Europese) wet- en
regelgeving en conform het Inkoop- en aanbestedingsbeleid van de DCMR en de vastgestelde
inkoopprocedures.

Inhuur
Inhuur is een vorm van inkoop. Inhuur betreft de uitvoering van dagelijkse werkzaamheden door een
derde persoon.

Inkoop
Inkoop is alles waar een factuur tegenover staat. Hieronder vallen alle opdrachten die aan derden
worden gegeven en die betaald moeten worden.

Inkoopfunctie

De inkoopfunctie heeft een strategische, tactische en een operationele component.

De strategische component omvat alle activiteiten die de koers ten aanzien van inkoop op de lange
termijn beinvlioeden en voorwaardenscheppend zijn voor de daadwerkelijke inkooptransacties.

De tactische component bestaat uit de fasen: inventariseren, specificeren, selecteren en
contracteren.

Het aanbesteden speelt zich af tijdens het tactische deel van het inkoopproces.

De operationele component heeft betrekking op de handelingen om producten feitelijk “in huis” te
krijgen en bestaat uit bestellen, bewaken en de nazorg van het inkoopproces.
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Aanbesteden

Inkooporder
Een commercieel document, afgegeven door koper aan een verkoper, met vermelding van het type,
de hoeveelheden en de overeengekomen prijzen.

Offerte
Het schriftelijk uitgebrachte aanbod, inclusief de bijbehorende bescheiden, ingediend door een
ondernemer in het kader van een door de DCMR gestelde behoefte.

Offerteaanvraag

Een enkelvoudige aanvraag of meervoudige onderhandse aanbesteding van de DCMR voor te
verrichten prestaties of een (Europese) aanbesteding conform de Aanbestedingswet en de Europese
aanbestedingsrichtlijn.

Ondernemer

De term ondernemer, die zowel de termen aannemer, leverancier of dienstverlener dekt, omvat elke
natuurlijke of rechtspersoon of openbaar lichaam of elke combinatie van deze personen en/of
lichamen die de uitvoering van werken, en/of werkzaamheden, en/of de levering van producten
en/of diensten op de markt aanbiedt.

Opdrachtgever en Opdrachtnemer

De Opdrachtgever is de DCMR.

De Opdrachtnemer is de ondernemer aan wie de opdracht is gegund en waarmee een overeenkomst
is gesloten.

Overeenkomst
Een overeenkomst is een afspraak tussen minimaal twee natuurlijke personen of rechtspersonen
over wat ze met elkaar of voor elkaar zullen gaan doen (de te leveren prestatie) of laten.



4. Inkoopdoelstellingen DCMR

De DCMR koopt op een professionele en zorgvuldige wijze diensten, leveringen en werken in en
profileert zich naar buiten toe als een zakelijke, betrouwbare en integere partner. Goed ingerichte,
uitgevoerde en transparante inkoopprocessen waarborgen dat inkoop bijdraagt aan de
bedrijfsdoelen. De DCMR wil met dit Inkoop- en aanbestedingsbeleid de volgende doelstellingen
realiseren:

Doelmatig en rechtmatig Inkopen.

De DCMR streeft naar het op controleerbare en verantwoorde wijze aanwenden en besteden van
gemeenschapsgelden. De DCMR leeft daartoe bestaande wet- en regelgeving en de bepalingen van
het Inkoop- en aanbestedingsbeleid na. Daarnaast koopt de DCMR efficiént en effectief in. De
inspanningen en uitgaven moeten daadwerkelijk bijdragen aan de realisatie van het beoogde doel.
De kosten staan in redelijke verhouding tot de opbrengsten en het beheersen en verlagen van de
middelen staan centraal. De DCMR houdt daarbij in het oog dat er voldoende toegang is voor
Ondernemers tot uit te voeren opdrachten.

Een integere, betrouwbare, zakelijke en professionele inkoper en Opdrachtgever zijn.
Professionaliteit houdt in dat op bewuste en zakelijke wijze wordt omgegaan met Inkoop. Continu
wordt geinvesteerd in inhoudelijke kennis over de in te kopen diensten, leveringen en werken, de
marktomstandigheden en de relevante wet- en regelgeving. Het streven naar professioneel
opdrachtgeverschap komt tot uitdrukking in een betrokkenheid bij de inkoopambitie, slagvaardige
besluitvorming, adequaat risicomanagement, vertrouwen in de contractant en in wederzijds respect
tussen de DCMR en de contractant. De DCMR spant zich in om alle inlichtingen en gegevens te
verstrekken aan de Ondernemers voor zover die nodig zijn in het kader van het inkoopproces.

Inkopen tegen de meest optimale (integrale) kwaliteit- prijs verhouding.
De kwaliteit van de in te kopen Diensten, Leveringen en Werken speelt een cruciale rol bij de inkoop.
Ook zal de DCMR directe en indirecte kosten betrekken in de afweging.

Een continue positieve bijdrage leveren aan het gehele prestatieniveau van de DCMR.

Inkoop is ondersteunend aan het primaire proces en draagt voortdurend bij aan de prestaties van de
DCMR. De concrete doelstellingen van inkoop zijn daarbij steeds rechtstreeks afgeleid van de DCMR
doelstellingen.

Administratieve lastenverlichting voor de DCMR en Ondernemers.

Zowel de DCMR als Ondernemers verrichten veel administratieve handelingen tijdens het
inkoopproces, waardoor de administratieve lasten hoog zijn, wat aanzienlijke kosten met zich mee
brengt. De DCMR verlicht deze lasten door bijvoorbeeld proportionele eisen en criteria te stellen en
waar mogelijk digitaal en efficiént in te kopen. Per opdracht wordt gekeken naar de meest geschikte
wijze van uitvragen. Bij een grote markt met veel potentiéle aanbieders wordt de niet-openbare
aanbestedingsprocedure gevolgd om een eerste selectie te doen en het aantal aanbieders te
beperken. Bij aanbestedingen die een bovenmatige inspanning van de inschrijver vergen, wordt
bekeken of een inschrijfvergoeding noodzakelijk is.

Intern kunnen de administratieve lasten onder andere worden verlaagd door met Opdrachtnemers
zo veel mogelijk afspraken te maken over bijvoorbeeld digitaal aanbesteden, verzamelfacturen en e-
facturering.

Om bovengenoemde doelstellingen te realiseren zijn juridische, ethische en ideéle, economische en
organisatorische uitgangspunten vastgelegd in dit Inkoop- en aanbestedingsbeleid. Deze
uitgangspunten zijn in de volgende hoofdstukken uitgewerkt.



5. Juridische uitgangspunten

Alle inkopen en aanbestedingen van de DCMR dienen te gebeuren volgens de basisbeginselen van de
Europese wet- en regelgeving. Deze basisbeginselen zijn:

Objectief
Dit houdt in dat een aanbesteding op basis van objectieve, vooraf vastgestelde en bekend gemaakte
criteria moet plaatsvinden.

Transparant

De gevolgde procedure dient navolgbaar (en dus controleerbaar) te zijn. Dit is een logisch uitvloeisel
van het beginsel van gelijke behandeling. Normaal zorgvuldige en oplettende inschrijvers moeten
weten waar ze aan toe zijn.

Non-discriminatoire
Dit wil binnen de aanbestedingswetgeving zeggen, dat Ondernemers niet gediscrimineerd mogen
worden op grond van nationaliteit.

Proportioneel (evenredigheid)

De gestelde eisen, voorwaarden en criteria aan de inschrijvers mogen niet onevenredig zijn in
verhouding tot het voorwerp van de opdracht. De DCMR past het beginsel van proportionaliteit toe
bij de te stellen eisen, voorwaarden en criteria aan inschrijvers en inschrijvingen en met betrekking
tot de contractvoorwaarden.

De DCMR leeft de relevante (Europese) wet- en regelgeving na. De wet- en regelgeving op het gebied
van aanbesteden is in eerste instantie afkomstig van de Europese Unie. Het belangrijkste doel van de
Europese aanbestedingsregels is een interne markt voor overheidsopdrachten binnen de EU. Dit
moet bedrijven meer kans op opdrachten geven. De Europese wetgeving voor de DCMR bestaat uit:
e de richtlijn 2014/24/EU: het plaatsen van overheidsopdrachten voor werken, leveringen en
diensten
e derichtlijn 2007/66/EG: rechtsbescherming

Bovengenoemde ‘aanbestedingsrichtlijnen’ vormen momenteel de belangrijkste basis voor de
Nationale Aanbestedingswet. Deze wet biedt, samen met de bijbehorende “Gids proportionaliteit”
één kader voor overheidsopdrachten boven en — beperkt —onder de (Europese) drempelwaarden en
de rechtsbescherming bij (Europese) aanbestedingen.

Daarnaast bestaat de wet- en regelgeving voor inkopen en aanbesteden uit:

* Regels uit het Burgerlijk Wetboek (precontractuele trouw, redelijkheid en billijkheid);

e Algemene Wet Bestuursrecht, Algemene Beginselen van Behoorlijk Bestuur, Wet
Openbaarheid van Bestuur, (zoals het gelijkheidsbeginsel, motiveringsbeginsel en
vertrouwensbeginsel;

* De Richtsnoeren Leveringen en Diensten;

e Aanbestedingsreglement Werken (ARW );

e Wet BIBOB (Wet Bevordering Integriteitbeoordeling door het Openbaar Bestuur).

Inkoopvoorwaarden

De DCMR kent eigen Algemene Inkoopvoorwaarden voor leveringen en diensten. Het gebruik hiervan
is belangrijk aangezien in deze voorwaarden wordt geregeld hoe de DCMR omgaat met onder andere
boeteclausules, wanprestaties, aansprakelijkheden etc. Zou de DCMR kopen op de voorwaarden van
de aanbieders, dan bepalen zij wanneer en hoe met deze zaken omgegaan wordt. Dit resulteert per
definitie in een veel slechtere economische en juridische positie voor de DCMR.



Om zeker te stellen dat de voorwaarden van de DCMR gelden worden in elke offerteaanvraag van de
DCMR de inkoopvoorwaarden van de DCMR van toepassing verklaard. De inkoopvoorwaarden
worden of bijgesloten bij de offerteaanvraag of er wordt verwezen naar de website van de DCMR,
waar deze te downloaden zijn. Wanneer de aanbieder deze voorwaarden niet uitdrukkelijk van de
hand wijst en zijn eigen verkoopvoorwaarden verstrekt en van toepassing verklaart is daarmee
bekend dat de Algemene inkoopvoorwaarden voor leveringen en diensten van de DCMR gelden.

Wijst de partij de voorwaarden wel uitdrukkelijk (deels) van de hand en verstrekt hij (deels) zijn eigen
voorwaarden, bekijken de juristen van de DCMR altijd welke artikelen wel en niet aanvaardbaar zijn.
Er zal dan overleg plaatsvinden tussen de aanbieder en de juristen van de DCMR. Het is dus zaak bij
elke offerte goed te letten op de voorwaarden en juridische zaken in te schakelen indien nodig.

Verplichte toepassing Aanbestedingsreglement Werken (ARW)

Het ARW is het reglement dat door de DCMR moet worden toegepast bij overheidsopdrachten voor
Werken en voor aan Werken gerelateerde overheidsopdrachten voor leveringen en diensten.

Het ARW is o.a. relevant voor de DCMR bij opdrachten in het kader van ISVG (Geluidsaneringen
woningen) en opdrachten voor de uitvoering van Bodemsaneringen.

Mandaat en volmacht

Inkoop vindt plaats met inachtneming van het vigerende ‘Besluit ondermandaat, - volmacht en -
machtiging bedrijfsvoering DCMR Milieudienst Rijnmond. De DCMR zal in principe slechts gebonden
zijn aan verbintenissen en verplichtingen op basis van rechtsgeldige besluitvorming en
civielrechtelijke vertegenwoordiging. Een onbevoegd gegeven opdracht kan de DCMR echter niet
zonder meer herroepen en hangt mede af van de vraag of de Opdrachtnemer mocht vertrouwen op
de bevoegdheid van de Opdrachtgever.

Klachtenregeling

De DCMR kent een klachtenregeling bij aanbesteden. Niet elke vraag van een Ondernemer in een
aanbestedingsprocedure is een klacht en niet elke klacht hoeft tot het doorlopen van de
klachtenprocedure te leiden. Vragen en verzoeken die gericht zijn op verduidelijking van aspecten
van de aanbestedingsprocedure moet de Ondernemer tijdig bij de DCMR inbrengen, conform het
gestelde in het Aanbestedingsdocument. Dit geldt ook voor een verzoek tot het doorvoeren van een
niet-wezenlijke wijziging in de Aanbestedingsdocumenten. Slechts wanneer de Ondernemer het
oneens blijft met de reactie van de DCMR, of een reactie uitblijft, kan hij bij de DCMR een klacht
indienen. Klachten hebben betrekking op aspecten van aanbestedingen die binnen de werking van
de Aanbestedingswet vallen. Klachten kunnen niet gaan over het Inkoop- en aanbestedingsbeleid van
de DCMR.

Afwijkingsbevoegdheid

Afwijkingen van dit Inkoop- en aanbestedingsbeleid zijn slechts mogelijk en toegestaan op basis van
een deugdelijk gemotiveerd besluit van de directeur van de DCMR Milieudienst Rijnmond en voor
zover een en ander op basis van de geldende wet- en regelgeving mogelijk is.



6. Ethische en ideéle uitgangspunten

Integriteit

De DCMR heeft hoog in het vaandel dat haar medewerkers integer handelen. De integriteit van de
DCMR wordt bevorderd door een adequate functiescheiding toe te passen en door het volgen van de
gedragscode m.b.t. de ethiek in de inkoopfunctie door onze inkopers; beschreven in het document
“Handreiking verantwoord inkopen”’. Zij handelen zakelijk en objectief, waardoor bijvoorbeeld
belangenverstrengeling wordt voorkomen. Mocht de Handreiking wijzigen, is de wijziging ook van
toepassing voor de inkopers van de DCMR.

Om te zorgen dat er alleen zaken worden gedaan met integere bedrijven, wordt potentiéle
Opdrachtnemers gevraagd verschillende verklaringen te ondertekenen zoals bijvoorbeeld de
“Gedragsverklaring Aanbesteden” en een ondertekende “Uniform Europees
Aanbestedingsdocument”.

De wet BIBOB beoogt te voorkomen dat de overheid onbedoeld bepaalde “criminele” activiteiten
faciliteert door het aanbesteden van overheidsopdrachten. Aan het Landelijk Bureau BIBOB kan
advies worden gevraagd over achtergronden van bedrijven en personen in bepaalde sectoren. Het is
noodzakelijk om op een zorgvuldige manier om te gaan met situaties die kunnen leiden tot
belangenverstrengeling bij (de voorfase) van aanbestedingstrajecten.

Duurzaam Inkopen

De DCMR heeft een voorbeeldfunctie in het maatschappelijk verkeer en koopt duurzaam in.
Duurzaam inkopen betreft het toepassen van economische, sociaal-culturele en ecologische
duurzaamheidaspecten (people, planet en profit, de 3 P’s) in het inkoopproces.

In 2009 is namens Gedeputeerde Staten samen met de andere overheden de duurzaamheid
verklaring ondertekend, waarin de DCMR zich verbindt aan de duurzaamheidcriteria zoals die voor
de gehele overheid zijn opgesteld. Sinds 2011 koopt de DCMR conform die afspraak 100% duurzaam
in voor alle nieuwe (raam)overeenkomsten. Hierbij zijn minstens de minimumeisen verplicht zoals
beschreven in het criteriadocument van de van toepassing zijnde productgroep(en). Deze criteria
documenten zijn te vinden bij de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (RVO).

Het CROW (nationaal kennisplatform voor infrastructuur, verkeer, vervoer en openbare ruimte) heeft
de duurzaamheidscriteria die betrekking hebben op de GWW-sector geschikt gemaakt voor
toepassing in RAW-bestekken door middel van het opstellen van de ‘RAW-Catalogus Bepalingen —
Duurzaam Inkopen’. Daarnaast kunnen ook de niet verplichte gunningcriteria uit het
criteriadocument als aanvullende duurzaamheid wensen worden opgenomen. De DCMR zal alle
aangeboden duurzame oplossingen monitoren. Op deze wijze kan zij een duurzame oplossing
inbedden in de eigen organisatie en haar werkwijze.

Maatschappelijk Verantwoord Ondernemen

De DCMR heeft oog voor de sociaal zwakkeren in de samenleving. Hierbij spelen onderwerpen als
arbeidsreintegratie, arbeidsomstandigheden en — indien passend — social return. Zij stimuleert
daarom - waar mogelijk en doelmatig - de participatie van arbeidsgehandicapten in het
arbeidsproces.

Daarnaast worden diensten, leveringen en/of werken geweerd die onder niet aanvaardbare
arbeidsomstandigheden (zoals kinderarbeid, dwangarbeid, discriminatie van werknemers, niet-
betaling van leefbaar loon) tot stand komen of zijn gekomen.

' Het hernieuwde Integriteitsdocument voor Inkopers van de NEVI organisatie bevat de vier kernwaarden: zakelijk fatsoen,
deskundigheid en objectiviteit, vrije mededinging en duurzaamheid en is opvolger van de oude gedragscode "Beroepscode voor
de inkoper”.



Medewerkers die betrokken zijn bij het inkoopproces dienen op de hoogte te zijn van de

mogelijkheden tot maatschappelijk verantwoord ondernemen (MVO) en duurzaam inkopen. Zij

zullen in het proces het volgende gestructureerd overwegen:

* Bij elk inkooptraject worden de mogelijkheden tot MVO en duurzaam inkopen verkend;

¢ Inde programma’s van eisen en bestekken worden aspecten die betrekking hebben op MVO en
duurzaamheid waar mogelijk opgenomen;

¢ MVO en duurzaamheid wordt expliciet meegenomen bij de beoordeling van leveranciers en hun
aanbiedingen, door dit op te nemen in selectie- en/of gunningcriteria;

¢ MVO en duurzaamheidafspraken worden waar mogelijk expliciet opgenomen in het contract.

Innovatie

Daar waar mogelijk wil de DCMR gebruik maken van ontwikkelingen en innovaties uit de markt. Het
aanbestedingsproces moet in toenemende mate innovatieve aanbiedingen opleveren. De DCMR
bevordert dit door meer functionele specificaties in plaats van technische specificaties op te stellen
waardoor kennis en creativiteit uit de markt benut wordt en door nieuwe aanbestedingstechnieken
toe te passen (integrale contracten, percelen gericht op innovatie, organiseren van
concurrentiegerichte dialoog, afwegen van de totale levensduurkosten etc.).

Ook het houden van meer marktconsultaties en het stimuleren van het eigen initiatief van
Ondernemers om nieuwe ideeén en vernieuwingen door te voeren, kan zorgen voor ontwikkeling en
innovatie.
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7. Economische uitgangspunten

Lokale economie en MKB

De DCMR heeft oog voor de lokale economie, zonder dat dit tot enigerlei vorm van discriminatie van
Ondernemers leidt. In gevallen waar een enkelvoudig onderhandse offerteaanvraag kan rekening
worden gehouden met de lokale economie en lokale Ondernemers. Discriminatie moet daarbij
worden voorkomen en de DCMR moet niet onnodig regionale, nationale of Europese kansen laten
liggen. ‘Local sourcing’ kan bijdragen aan de doelmatigheid van de inkoop.

Uitgangspunt bij aanbestedingen is, dat alle Ondernemers gelijke kansen moeten krijgen. De DCMR
houdt echter bij haar inkoop de mogelijkheden voor het midden- en kleinbedrijf in het ocog. Dit kan
de DCMR doen door gebruik te maken van percelen in aanbestedingen, het toestaan van het
aangaan van combinaties en onderaanneming, het verminderen van de lasten en het voorkomen van
het hanteren van onnodig zware selectie- en gunningscriteria (proportionaliteit) en door bij
meervoudig onderhandse aanbestedingen gericht MKB bedrijven uit nodigen om in te schrijven.

Product- en marktanalyse

Inkoop vindt plaats op basis van een voorafgaande product- en marktanalyse, tenzij dit gelet op de
waarde of de aard van de opdracht niet wordt gerechtvaardigd. Een productanalyse leidt tot inzicht
in de aard van het ‘product’ en de relevante markt{vorm). Een marktanalyse leidt tot het inzicht in de
relevante markt(vorm), de Ondernemers die daarop opereren en hoe de markt- en mogelijke
machtsverhoudingen zijn. Een marktconsulatie met Ondernemers kan onderdeel uitmaken van de
marktanalyse.

Onafhankelijkheid

De DCMR vindt het niet wenselijk dat Ondernemers in een te grote mate van hem afhankelijk zijn.
Daarom hanteert de DCMR bij een uitvraag veelal een passende eis aangaande de waarde van de
opdracht t.o.v. de totale omzet van de onderneming, om te voorkomen dat een Ondernemer niet
kan voortbestaan als de DCMR om wat voor reden dan ook als klant wegvalt.

Samenwerking

De DCMR hanteert als uitgangspunt dat zij oog heeft voor inkoop samenwerking met andere
(overheids)organisaties. Het primaire doel van inkoopsamenwerking is het delen van kennis en
expertise. Secundaire doelen zijn het versterken van onze positie in de markt, het verlagen van
inkoopkosten, het behalen van efficiencyvoordelen en het bundelen van inkoopvolume.
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8. Drempelbedragen en het inkoopproces

De DCMR wordt door “Europa”- beschouwd als één opdrachtgever. Dit houdt in dat de inkopen van
hetzelfde product, dienst of werk die door één of verschillende organisatieonderdelen binnen een
redelijke termijn na elkaar ingekocht worden, als geheel aanbesteed moeten worden. De
opdrachtwaardes en de verlengingsopties dienen bij elkaar opgeteld te worden teneinde de vereiste
aanbestedingsvorm te kunnen kiezen.

De keuze voor een inkoopprocedure is afhankelijk van de opdrachtwaarde.

Opdrachtwaarde Opdrachtwaarde | Aanbestedings- Toelichting Uitvoering
Diensten & Werken procedure
Leveringen
< €50.000 < € 150.000,- Enkelvoudig Minimaal 1 offerte | Vakafdeling
Onderhands aanvragen
aanbesteden
2 € 50.000 - > € 150.000 - Meervoudig Minimaal 3 en Inkoop i.s.m.
Europese drempel < € 1.500.000 Onderhands maximaal 5 vakafdeling
aanbesteden offertes conform
Europese
richtlijnen.
Indien gewenst > € 1.500.000 - Nationaal Publicatie op Inkoop i.s.m.
Nationaal openbaar | Europese openbaar www.tenderned.nl | vakafdeling
aanbesteden drempel aanbesteden
> Europese drempel | = Europese Europees Publicatie op Inkoop i.s.m.
drempel aanbesteden www.tenderned.nl | vakafdeling

Bepalen van de opdrachtwaarde
Het bepalen van de juiste waarde van de opdracht is enerzijds van belang voor het bepalen van de
financiéle haalbaarheid. Is er voldoende budget om de inkoop uit te voeren. Anderzijds is de
opdrachtwaarde van belang om te bepalen welke aanbestedingsvorm gekozen moet worden. De
opdrachtwaarde wordt bepaald door alle delen van de opdracht, met inbegrip van opties en
eventuele verlengingen van overeenkomst(en) bij elkaar op te tellen. Ook dienen opdrachten die in
afzonderlijke percelen worden opgedeeld bij elkaar opgeteld te worden.

Verbod op splitsing

Het is niet toegestaan om voorgenomen aankopen of opdrachten te splitsen (het zgn. “knippen”),
onnodig samen te voegen (clusteren) of bijzondere regels te gebruiken voor de berekening van de
opdrachtwaarde. Voor repeterende aankopen geldt dat over een bepaalde periode (veelal 4 jaar) alle
uitgaven bij elkaar opgeteld dienen te worden. Worden meerdere zaken tegelijkertijd middels één
aanbesteding ingekocht, dan geldt als stelregel dat de soort waarin het grootste deel (volume in
euro’s) van de aanbesteding valt, van toepassing is bij de bepaling welke drempelwaarden en regels

van toepassing zijn.

Het kan zeer lastig zijn een opdrachtwaarde correct te bepalen. Om deze reden is het verstandig om
bij twijfel team Inkoop te laten adviseren over de bepaling van de opdrachtwaarde.
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Opdrachten samenvoegen

De DCMR hanteert waar mogelijk het beleid om gelijksoortige inkoopbehoeften samen te voegen en
die gezamenlijk aan te besteden. Dit scheelt in het aantal aanbestedingen dat gehouden wordt met
daaraan verbonden arbeid en het verhoogt inkoopvoordelen als uniformiteit, helderheid in
contractafspraken en “inkoopmacht”. Door middel van samenvoegen kan een optimaal inkoop- en
aanbestedingsresultaat worden behaald.

Onnodige samenvoeging mag daarentegen niet, omdat dan bijvoorbeeld het MKB uitgesloten kan
worden en moet er juist apart aanbesteed worden of een percelenregeling toegepast worden. Mede
om de reden dat niet alle inkoopsituaties van te voren te beschrijven zijn en alle feiten en
omstandigheden rond een specifieke aanbesteding meegewogen dienen te worden, wordt de
interpretatie van deze situaties en het besluit hierover onder de regie van team Inkoop geplaatst.
Team Inkoop heeft de expertise om te bepalen of een inkoopbehoefte logisch is of dat deze onnodig
samengevoegd wordt.

Percelenregeling

Onnodig samengevoegde inkoopbehoeften dienen opgedeeld te worden in percelen. Er zijn
overigens ook uitzonderingen en speciale regelingen, bijvoorbeeld om percelen binnen een Europese
aanbesteding soms zelfs één-op-één aan te mogen besteden. Team Inkoop kan daar verder over
adviseren.

Werken of diensten

Bij sommige werken kan verwarring ontstaan of een opdracht als werk of als dienst gekarakteriseerd
moet worden. In de Aanbestedingswet is een lijst opgenomen van dienstachtige werken die als werk
aanbesteed dienen te worden. Voorbeeld is het schilderen van een gebouw; dit wordt geclassificeerd
als een werk. Het Europees drempelbedrag voor een dienst is aanmerkelijk lager dan bij een werk.
Het is dus zaak om een opdracht juist te classificeren. Het is om deze reden verstandig om aan team
Inkoop advies te vragen of iets een werk of een dienst is.

Inkoopprocedures
De DCMR heeft de wijze van inkopen van leveringen en diensten, niet zijnde inhuur, verdeeld in een
3-tal inkoopprocedures:

¢ Inkopen <€ 5.000,-

* Inkopen tussen de € 5.000,- en € 50.000,-

¢ Inkopen 2 € 50.000,-, waarin de aanbestedingsprocedures uit hoofdstuk 9 zijn verwerkt.

Voor inhuur zijn twee inkoopprocedures vastgesteld, te weten:
Inhuur <€ 50.000,-
Inhuur 2€ 50.000,-

Voor het aanbesteden van werken wordt het ARW door de DCMR van toepassing verklaard. Het ARW
is een reglement waarin de te volgen procedures zijn vastgelegd.
De inkoopprocedures en het ARW zijn terug te vinden op de intranetsite van de DCMR.

Inventariseren inkoopbehoefte

Het belangrijkste deel van elk inkoopproces vindt plaats tijdens de inventarisatiefase (vaststellen van
de werkelijke behoefte) en de specificatiefase (eisen en wensen aan
leverancier/product/dienst/werk). In deze fases worden (strategische) beslissingen genomen over
bijvoorbeeld het benaderen van de markt, de relatie met de leverancier, de leveranciersstrategie, of
en zo ja de manier waarop wordt aanbesteed, het bundelen van inkopen, in- of uitbesteden etc.

Ook de invloed op doelmatigheid is het omvangrijkst bij het ontstaan van de inkoopbehoefte.
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9. Aanbesteden

De DCMR onderscheidt meerdere aanbestedingsvormen. Naar mate de opdrachtwaarde- en
complexiteit toeneemt worden meer eisen gesteld om doelmatigheid steviger te borgen. Er dient
bovendien meer mededinging plaats te vinden. Dit wordt bereikt door meer offertes aan te vragen,
of door meer openbaarheid aan de aanbesteding te geven.

De navolgend beschreven vier aanbestedingsvormen komen het meest voor,
Enkelvoudig onderhandse aanbesteding
Diensten & leveringen: <€ 50.000,- en werken: <€ 150.000,-

Een enkelvoudig onderhandse aanbesteding is een onderhandse procedure waarvoor slechts één
leverancier, dienstverlener of aannemer (hierna: opdrachtnemer) mag worden uitgenodigd een
offerte in te dienen. Wanneer toch een vergelijk tussen aanbieders gewenst is, mogen ook 2 of
maximaal 3 offertes worden opgevraagd. Bij een enkelvoudige onderhandse procedure worden geen
selectie- of gunningcriteria (expliciet) toegepast. Er gelden geen officiéle minimumtermijnen voor de
tijd tussen het uitbrengen van de offerteaanvraag en het indienen van de offerte. Het voeren van
onderhandelingen is toegestaan.

Voor inkopen <€ 50.000,- kent de DCMR twee procedures.

A: Een procedure voor inkopen <€ 5.000,-. Hiervoor hoeft geen ATB te worden ingevoerd.

B: Een procedure voor inkopen tussen de € 5.000,- en € 50.000,-. Hiervoor dient wel een ATB te
worden ingevoerd.

Een enkelvoudige onderhandse aanbesteding mag door de vakafdeling zelfstandig, zonder
tussenkomst van team inkoop worden uitgevoerd. Advies kan altijd bij inkoop gevraagd worden.

Meervoudig onderhandse aanbesteding
Diensten & leveringen: > € 50.000,- tot de Europese drempel, werken: € 150.000,- tot € 1.500.000,-

Een meervoudig onderhandse aanbesteding is een onderhandse procedure waarvoor een beperkt
aantal van minimaal 3 en maximaal 5 leveranciers, dienstverleners of aannemers wordt uitgenodigd
een offerte in te dienen. Bij een meervoudig onderhandse procedure worden conform de Europese
richtlijnen gunningscriteria toegepast. Er gelden geen officiéle minimumtermijnen voor de tijd tussen
het uitbrengen van de offerteaanvraag en het indienen van de offerte. Wel moeten er, in het kader
van zorgvuldigheid, redelijke termijnen worden toegepast. In de regel wordt uitgegaan van 3 weken
voor het indienen van een offerte. Hoe meer tijd aanbieders krijgen om een offerte in te dienen, hoe
beter de kwaliteit van de aanbieding over het algemeen is.

Aan de winnaar van de aanbesteding wordt bekend gemaakt dat de DCMR voornemens is aan deze
partij te gunnen. De andere partijen dienen schriftelijk te worden afgewezen. Het is niet verplicht,
maar steeds gebruikelijker, om bij een meervoudig onderhandse aanbesteding een standstill periode
te hanteren. In een standstill periode hebben partijen de mogelijkheid bezwaar aan te tekenen tegen
de uitslag van de aanbesteding. Het voeren van onderhandelingen is bij deze
aanbestedingsprocedure niet toegestaan.

Bij een meervoudig onderhandse aanbesteding wordt team Inkoop altijd betrokken en is zij
verantwoordelijk voor de uitvoering van de aanbesteding.

Nationale aanbesteding
Diensten & leveringen: = € 50.000,- indien gewenst, werken: 2 € 1.500.000,- tot de Europese drempel
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Een nationaal openbare aanbesteding is een inkoopprocedure waarbij in principe elke nationale
leverancier het recht heeft een aanbieding in te dienen. Een passende mate van openbaarheid wordt
bereikt door de aanbesteding aan te kondigen op www.tenderned.nl.

Bij een nationaal openbare procedure worden selectiecriteria en gunningcriteria toegepast.

Er gelden doorgaans geen officiéle minimumtermijnen voor de tijd tussen het uitbrengen van de
offerteaanvraag en het indienen van de offerte. Wel moeten er, in het kader van zorgvuldigheid,
altijd redelijke termijnen worden toegepast. Afhankelijk van de aard van de opdracht dient een
redelijke termijn te worden gehanteerd. Een redelijke termijn wil zeggen dat de duur van de
bekendmakingtermijn in verhouding moet staan tot de aard en de omvang van de te verlenen
opdracht. Potentiéle inschrijvers dienen voldoende tijd te hebben om hun offerte op te stellen en in
te sturen. Voor een levering van standaardproducten kan dat korter zijn dan wanneer bijvoorbeeld
maatwerkdienstverlening wordt gevraagd.

Geadviseerd wordt voor een nationaal openbare aanbesteding minimaal een termijn te hanteren van
30 kalenderdagen voor het indienen van een offerte. Bij meer complexe aanbestedingen of naarmate
de opdracht een grotere waarde vertegenwoordigt en/of meer in de buurt van de Europese
drempelbedragen komt moet dit worden verruimd richting de voorgeschreven termijnen voor
Europese aanbestedingen. Hoe meer tijd aanbieders krijgen om een offerte in te dienen, hoe beter
de kwaliteit van de aanbieding over het algemeen is.

Aan de winnaar van de aanbesteding wordt bekend gemaakt dat de DCMR voornemens is aan deze
partij te gunnen. De andere partijen dienen schriftelijk te worden afgewezen. Het is niet verplicht,
maar steeds gebruikelijker, om bij een nationaal openbare aanbesteding een standstill periode te
hanteren. In deze periode, veelal tussen de 7 en 20 dagen, hebben partijen de mogelijkheid bezwaar
aan te tekenen tegen de uitslag van de aanbesteding. Het voeren van onderhandelingen is bij deze
aanbestedingsprocedure niet toegestaan.

Een Nationaal openbare inkoopprocedure is niet veel anders dan een meervoudig onderhandse
procedure. De verschillen zijn de volgende:

Meervoudig Onderhandse Nationaal Openbare

Aanbesteding Aanbesteding

Offerte aanvraag wordt aan 3-5 | Offerte aanvraag wordt

partijen verzonden nationaal gepubliceerd

Geen vastgestelde termijnen Geen vastgestelde termijnen

voor het doorlopen van de voor het doorlopen van de

procedure. In de regel 2-3 procedure. In de regel 3-4

weken voor het indienen van weken voor het indienen van

een offerte een offerte

Standstill periode niet verplicht | Standstill periode niet verplicht,

en weinig toegepast. De maar steeds vaker toegepast.

bezwaartermijn Het wordt meer en meer

moet voldoende zijn om gebruikelijk om bij Nationale |

effectieve rechtsbescherming Aanbestedingen een

mogelijk te maken. bezwaartermijn van 20 dagen

Bijvoorbeeld 5-10 dagen. te hanteren (net als de
standstill periode voor
Europese procedures)
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Europese aanbesteding

Diensten, leveringen & werken: Wettelijk verplicht boven de Europese drempel

Een Europese aanbesteding is een inkoopprocedure waarbij in principe elke Europese Ondernemer
het recht heeft een aanbieding in te dienen. Een passende mate van openbaarheid wordt bereikt
door de aanbesteding aan te kondigen op www.tenderned.nl, die de aanbesteding vervolgens
automatisch op een Europese aanbestedingssite publiceert.

Een Europese inkoopprocedure verschilt niet veel van een meervoudig onderhandse procedure of

een nationaal openbare procedure. De verschillen zijn de volgende:

Meervoudig Onderhandse Nationaal Openbare Europese Aanbesteding
Aanbesteding Aanbesteding
Offerte aanvraag wordt aan 3-5 | Offerte aanvraag wordt Offerte aanvraag wordt

partijen verzonden

nationaal gepubliceerd

Europees gepubliceerd

Geen vastgestelde termijnen
voor het doorlopen van de
procedure. In de regel 2-3
weken voor het indienen van
een offerte

Geen vastgestelde termijnen
voor het doorlopen van de
procedure. In de regel 3-4
weken voor het indienen van
een offerte

Vastgestelde termijnen voor
het indienen van offerte.

45* dagen bij een openbare
procedure, 30 en 40* dagen bij
een procedure met
voorselectie.

Standstill periode niet verplicht
en weinig toegepast. De
bezwaartermijn

moet voldoende zijn om
effectieve rechtsbescherming
mogelijk te maken.
Bijvoorbeeld 5-10 dagen.

Standstill periode niet verplicht,
maar steeds vaker toegepast.
Het wordt meer en meer
gebruikelijk om bij Nationale
Aanbestedingen een
bezwaartermijn van 20 dagen
te hanteren (net als de
standstill periode voor
Europese procedures)

Standstill periode van minimaal
20 dagen

Nationale publicatie van de
gunning

Europese publicatie van de
gunning

*Op de hier genoemde termijnen zijn onder bepaalde omstandigheden uitzonderingen mogelijk. Zo is
verkorting van de termijnen mogelijk indien een vooraankondiging is geplaatst.

De termijnen in de Europese procedure lijken lang, maar praktisch gezien valt hier goed mee te
werken. Hoe meer tijd aanbieders krijgen om een offerte in te dienen, hoe beter de kwaliteit van de
aanbieding over het algemeen is. Het voeren van onderhandelingen is bij deze
aanbestedingsprocedure niet toegestaan.

Het niet (correct) toepassen van de Europese aanbestedingsregels leidt tot een onrechtmatige
overeenkomst en kan onder andere boetes en onrechtmatigheid van de overeenkomst tot gevolg

hebben.

Het Europese drempelbedrag wijzigt in de regel eenmaal in de 2 jaar. Team Inkoop zorgt voor interne
informatievoorziening van aanpassingen van (Europese) drempelbedragen, richtlijnen, wetgeving, de
Inkoop- en aanbestedingsregels en jurisprudentie via het intranet. Externe communicatie van
gewijzigde regelgeving en inkoopbeleid verloopt via de website van de DCMR.

Openbare procedures met en zonder voorselectie
Bij een Europese en Nationaal openbare procedure zijn er twee keuzes in aanbestedingen.
De procedure met voorselectie en de procedure zonder voorselectie.
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Bij een openbare aanbesteding met voorselectie wordt de gehele markt de mogelijkheid geboden in
te schrijven op een opdracht. In de voorselectie wordt echter eerst de aanbieder beoordeeld.
Vervolgens krijgt een beperkt aantal geschikte aanbieders de mogelijkheid een aanbieding te doen.
Bij een openbare procedure zonder voorselectie worden de aanbieder en aanbieding in één keer
beoordeeld. Een procedure met voorselectie wordt vooral gehanteert wanneer de verwachting
bestaat dat er zeer veel aanbieders zullen inschrijven op de opdracht. Met een voorselectie worden
de administratieve lasten voor de markt en de DCMR beperkt.

Bijzondere aanbestedingsprocedures

Bovenstaand zijn de meest gebruikelijke aanbestedingsprocedures beschreven. Er bestaan voor
specifieke behoeften ook nog specifieke procedures, zoals de concurrentiegerichte dialoog,
innovatiepartnerschap, mededingingsprocedure met onderhandeling en concessieverleningen. Bij de
DCMR komen deze zeer zelden voor, maar team Inkoop zal de mogelijkheden hiervoor altijd
onderzoeken.

Voor zogenoemde sociale en andere specifieke diensten kan een vereenvoudigde procedure gelden,
gezien de beperkte grensoverschrijdende dimensie van deze diensten. Denk bijvoorbeeld aan
diensten op het gebied van onderwijs, gezondheidszorg, maatschappelijke dienstverlening,
administratiediensten voor onderwijs en enkele juridisch diensten. Bij de DCMR zal de inkoop van
deze diensten vrijwel niet van toepassing zijn. Team Inkoop toetst bij elke aanbesteding of inkopen in
aanmerking komen voor vereenvoudigde procedures.

Inkoopteam

Bij elke aanbesteding wordt een inkoopteam samengesteld. Het inkoopteam bestaat uit minimaal 2
personen, te weten een inkoper en iemand van de vakafdeling. Dit is vaak een bureauhoofd of
coordinator (bij inhuur), of een inhoudsdeskundige. Bij complexere aanbestedingen zullen meerdere
inhoudsdeskundigen betrokken zijn, evenals indien nodig een jurist.

Plan van Aanpak aanbesteden

Elke meervoudig onderhandse, nationale en Europese aanbesteding start met het opstellen van een
Plan van Aanpak. Dit plan beschrijft globaal de bestaande en gewenste situatie van het in te kopen
product, dienst of het werk. Dit plan van aanpak dient enerzijds om de uitgangspunten van de
aanbesteding duidelijk te formuleren en de strategische besluiten weloverwogen te nemen met het
gehele inkoopteam. Anderzijds wordt het plan gebruikt voor het verkrijgen van de formele
goedkeuring voor de start van een aanbesteding. De inkoper is verantwoordelijk voor het opstellen
van het plan van aanpak, maar doet dit altijd met het gehele inkoopteam.

Selectie — en gunningcriteria

Om de beste overeenkomst te sluiten, dienen bij aanbestedingen mogelijke aanbieders en hun
aanbod te worden beoordeeld ten opzichte van anderen. Die beoordeling vindt plaats aan de hand
van tevoren opgestelde selectie- en/of gunningcriteria. Selectiecriteria dienen ertoe om de
geschiktheid van de aanbieder vast te stellen. Gunningcriteria dienen ertoe om de aanbieding zelf
aan de gestelde eisen te toetsen.

Selectiecriteria

De selectiecriteria zijn alle maatschappelijke, technische, organisatorische en financieel-economische
eisen waaraan een inschrijver zowel op de dag van de inschrijving als op de dag van de
opdrachtverlening moet voldoen. De selectiecriteria dienen in de aanbestedingsdocumenten bekend
te worden gemaakt. Voor alle selectiecriteria geldt dat deze gericht zijn op en in verhouding dienen
te staan tot de aard en omvang van de opdracht. Hiermee wordt voorkomen dat op basis van andere
belangen marktpartijen op voorhand worden uitgesloten en anderen worden bevoordeeld.
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Naast het gebruiken van selectiecriteria kan ook door loting het aantal gegadigden worden beperkt.
Dat gebeurt bijvoorbeeld als er weinig onderscheidende elementen aanwezig zijn die het verschil
kunnen maken.

Voldoet een aanbieder, dan wordt zijn offerte ook beoordeeld op de gunningcriteria. Voldoet een
aanbieder niet, dan moet de offerte terzijde gelegd worden.

Voorbeelden van selectiecriteria zijn: referenties, financiéle ratio’s, verzekeringen tegen
beroepsaansprakelijkheid, kwaliteitszorg, certificering.

Bij een meervoudig onderhandse procedure wordt de selectie voorafgaand aan de aanbesteding
gedaan, door het kiezen van 3-5 geschikte aanbieders, veelal op basis van marktonderzoek.

Gunningcriteria

Er zijn slechts twee gunningcriteria waaraan een aanbieding kan worden getoetst, te weten:
¢ De economisch meest voordelige inschrijving (EMVI)
¢ De laagste prijs

Bij EMVI vindt de beoordeling plaats op zowel prijs- als kwaliteitscriteria, zoals leveringstermijn,
gebruikskosten, kwaliteit, esthetische en functionele kenmerken, architectonische waarde,
technische waarde, klantenservice, garantie, technische bijstand en bijvoorbeeld
duurzaamheidsaspecten. Wettelijk wordt uitgegaan van gunnen op EMVI, tenzij. Om de markt
vervolgens de ruimte te geven in hun aanbieding, worden deze criteria zoveel als mogelijk
functioneel beschreven. Gunningcriteria zijn doorgaans schaalbaar; hoe beter de offerte aan een
criterium beantwoordt, hoe meer punten behaald worden. Het moet aanbieders altijd duidelijk zijn
hoeveel punten hij voor welk criterium kan krijgen, en hoe de verhouding is tussen de relatieve
gewichten van de verschillende criteria. Dit wordt in alle meervoudige, nationale en Europese
aanbestedingsdocumenten dan ook vooraf bekend gemaakt.

Bij standaard werken, leveringen of diensten met een duidelijk omschreven kwaliteit, kan de laagste
prijs in beginsel het maatgevende gunningcriterium zijn. Indien gebruik gemaakt wordt van het
gunningcriterium laagste prijs, dan wordt dit gemotiveerd in het Plan van Aanpak aanbesteden.

Selectiecriteria en gunningcriteria mogen bovendien nooit hetzelfde zijn, en gunningcriteria mogen
behoudens zeer specifieke uitzonderingen nooit betrekking hebben op ervaring of referenties.

Basis formats

Bij elke aanbesteding voor leveringen en diensten wordt gebruik gemaakt van diverse basis
inkoopdocumenten en -instrumenten. Team Inkoop is verantwoordelijk voor het opstellen,
aanpassen en beschikbaar stellen van deze basis formats.

Voor het aanbesteden van werken wordt veelal gebruik gemaakt van het landelijke GWW-
standaardbestek, het zogenaamde RAW bestek.

Het hanteren van een basis of standaardwijze van bestekschrijven en het opstellen van
aanbestedingsdocumenten bevordert de transparantie en objectiviteit van een aanbesteding.
Daarnaast zorgt het voor een eenduidig beeld richting de markt.

Aanbestedingsdossier

Voor elke aanbesteding wordt in het kader van de controle op rechtmatigheid en doelmatigheid
essentiéle informatie in een digitaal aanbestedingsdossier vastgelegd. De DCMR hanteert hiervoor
een basis format. Het format aanbestedingsdossier zorgt ook tijdens de aanbestedingsprocedure
voor een rechtmatige en professionele uitvoering.
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Aanbestedingsevaluatie

Bij elke doorlopen aanbesteding is het mogelijk, de procedure met het inkoopteam te evalueren. Wat
ging goed en wat moet een volgende keer anders en/of beter? Op deze wijze creéert de DCMR een
continu leerproces, om de aanbestedingen steeds weer te verbeteren. De inkopers delen hun
ervaringen en de uitkomsten van de evaluaties in hun periodieke overleg.

Aanbestedingskalender
Team Inkoop zorgt voor een DCMR brede doorlopende aanbestedingskalender, waarin alle
aanbestedingen opgenomen worden. De planning wordt gebaseerd op:

* Het aflopen van bestaande aanbestede contracten

o Behoefte aan nieuwe aanschaf

e Coordinatie van inkoop op basis van rechtmatig, maar ook doelmatig handelen
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10. Externe inhuur

Een veel voorkomende vorm van inkopen is het inhuren van extern personeel.

Externe inhuur is het uitvoeren van werkzaamheden in opdracht van een bij de DCMR in dienst zijnde
opdrachtgever, door een private organisatie met winstoogmerk, middels het tegen betaling inzetten
van personele capaciteit en deskundigheid, waarop door de opdrachtgever mede gestuurd wordt.

Vanuit de sturing op loonsom binnen de DCMR krijgt inhuur van extern personeel veel aandacht.
Doelstelling is om de balans te vinden tussen inzet van flexibele capaciteit enerzijds en de beheersing
van de kosten anderzijds. Elke behoefte aan inhuur en elke verlenging daarvan wordt dan ook
besproken in het driehoeksoverleg tussen het verantwoordelijk bureauhoofd, de P&O adviseur en de
business controller van de afdeling.

De uitkomsten uit dit driehoeksoverleg worden zo spoedig mogelijk gedeeld met inkoop, zodat er zo
snel mogelijk geschakeld kan worden wanneer inhuur aan de orde is en geen onnodige inkooptijd
verloren gaat.

Onderscheid inhuur versus uitbesteding en inbesteding

Kenmerkend verschil met externe inhuur is dat bij uitbesteding een product wordt opgeleverd. Dat
wil zeggen dat de opdrachtgever niet stuurt op de wijze waarop het product tot stand komt. Bij
uitbesteden wordt een opdracht geplaatst, waarbij resultaatafspraken worden gemaakt, zonder dat
er door de Opdrachtgever op de inzet van specifieke capaciteit wordt gestuurd.

Activiteiten/werkzaamheden die voldoen aan bovenstaande definitie van uitbesteding vallen dus niet
onder inhuur. Dit kan bijvoorbeeld betrekking hebben op facilitaire dienstverlening, onderhoud en
beheer van ICT en (beleids)onderzoek waarbij bijvoorbeeld adviezen of rapporten worden
opgeleverd.

Ook in te zetten deskundigheid op grond van een wettelijke verplichting is geen inhuur. Hierbij moet
bijvoorbeeld gedacht worden aan de inzet van deurwaarders, verplichte proces-vertegenwoordiging
door de Landsadvocaat, reintegratiebedrijven, tolken, e.d.

Inhuur van personeel afkomstig van andere overheidsorganisaties en van nauw aan de overheid
gelieerde organisaties wordt gezien als inbesteding. Ook deze inzet wordt behandeld in het
driehoeksoverleg, omdat hier een financiéle vergoeding tegenover staat en dit dus invioed heeft op
de besteding van de loonsom.

Ingehuurde en inbestede arbeidskrachten schrijven tijd in het DCMR tijdschrijf systeem, om hun

geleverde capaciteit te beoordelen en in rekening te brengen bij de opdrachtgevers van de DCMR.
Deskundigen die uitbesteed werk opleveren, schrijven geen tijd.
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Inhuuropdrachten

Vanuit flexibiliteit en behoud van rechtmatigheid worden inhuurovereenkomsten altijd aangegaan
met verlengingsopties, mits heel duidelijk is, dat verlenging na afloop van de overeenkomst niet aan
de orde is.

De vergoeding van een ingehuurde kracht mag jaarlijks niet boven de Balkenendenorm uitstijgen,
zoals opgenomen in de Wet Normering Topinkomens. Bij elke externe inhuur zal hierop zowel bij het
offerte traject, als gedurende de uitvoering van de opdracht getoetst worden.

Dynamisch Aankoop Systeem

In 2017 start de DCMR met de (geleidelijke) invoering van een Dynamisch Aankoop Systeem voor
externe inhuur. Hiermee zorgt de DCMR voor optimalisatie van transparantie, een zeer brede
marktbenadering, borging van de Europese regelgeving en verlaging van administratieve lasten.
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11. Contracten en contractbeheersing

Contracten
Een contract is een schriftelijk vastgelegde overeenkomst tussen twee partijen. Daarin staan
afspraken waar beide ondertekende partijen zich aan moeten houden.
Binnen de DCMR is sprake van een contract indien:
e Ereenovereenkomst is afgesloten met een waarde >€ 50.000,- en een mogelijke looptijd van
> 1 jaar
OF
* Ereenovereenkomst is afgesloten met een waarde < € 50.000,- en verlengingsopties

Elke contract krijgt een contracteigenaar toegewezen. Dit is veelal een inhoudelijk deskundige, een
coordinator of een bureauhoofd van de vakafdeling.

Raamcontracten

Een raamcontract is een vorm van een contract waarbij het mogelijk is om gedurende een bepaalde
periode opdrachten te plaatsen volgens vastgestelde voorwaarden zoals bijvoorbeeld kwaliteit,
levertijd en prijsstelling(en). Bij een raamcontract hoeft er voor de DCMR geen afnameverplichting te
gelden. Een raamcontract mag worden afgesloten met 1 of meer Ondernemers, voor een maximaal
mogelijke periode van 4 jaar, tenzij... Het hanteren van een contractperiode van meer dan 4 jaar
dient gemotiveerd te worden. Team Inkoop heeft de expertise om te bepalen of het mogelijk is om
een langere contractperiode dan 4 jaar af te sluiten.

Bij een afgesloten raamcontract met meerdere Ondernemers wordt er vaak een zogenaamde
“minicompetitie” gehouden bij een nieuwe behoefte. De raamcontractanten krijgen dan de
mogelijkheid op de specifieke vraag een aanbod uit te brengen. De wijze waarop is altijd opgenomen
in het raamcontract.

Vanuit de gecodrdineerde inkoopfunctie analyseert team Inkoop de uitgaven van de DCMR over de
afgelopen jaren en geeft de organisatie adviezen over het afsluiten van organisatie brede
raamcontracten. Deze kunnen verschillende voordelen hebben, zoals betere condities, lagere interne
kosten, minder rechtmatigheidrisico’s, flexibiliteit en tijdbesparing, reductie van het aantal
opdrachtnemers en vermindering van het aantal facturen. Als er een organisatie breed raamcontract
voor de DCMR is afgesloten, is het niet toegestaan om opdrachten aan andere aanbieders te gunnen.

Contractbeheer

Contractbeheer is het registreren en archiveren van (data uit) contracten, het bewaken en signaleren
van expiratiedata van contracten en het rapporteren over (de werking van) contracten.

De gegevens worden beheerd en aangepast in het contractenbeheersysteem van de DCMR.
Relevante contractinformatie wordt gedeeld wordt met de contracteigenaren en belanghebbenden.

Contractmanagement

Contractmanagement is enerzijds het systematisch monitoren op de werking van contracten, deze
beoordelen en waar nodig het bijstellen van het contract, met als doel het optimaal benutten van de
gemaakte afspraken en het reduceren van mogelijke risico’s.

Anderzijds betreft het ook het optimaal onderhouden van de relatie met de gecontracteerde
leverancier, met als doel de leverancier waar nodig bij te sturen, ontwikkelingen te stimuleren en zelf
bij te houden, om bij een volgende behoefte goed voorbereid te kunnen inkopen.
Contractmanagement is een co-creatie tussen de contracteigenaar en de inkoper.
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12. Organisatorische uitgangspunten

Gecodrdineerde inkoop

De DCMR kent een gecodrdineerd inkoopmodel. Dat betekent dat ieder bureau verantwoordelijk is
voor de eigen inkoop, binnen de wettelijke kaders en het inkoopbeleid van de DCMR. Daar waar een
behoefte aanbesteed moet worden, is het centrale team Inkoop, dat over aanbesteding technische
kennis beschikt, verantwoordelijk voor het rechtmatig doorlopen van het inkoopproces. Elk bureau is
dan ook verplicht team Inkoop in te schakelen zodra er moet worden aanbesteed. Inkopen die onder
de meervoudige aanbestedingsgrens vallen mogen zelfstandig door de bureaus worden uitgevoerd,
waarbij team Inkoop altijd om advies gevraagd kan worden.

Team Inkoop is naast het uitvoeren van de aanbestedingen, tevens verantwoordelijk voor
inkoopbeleidvorming, centrale kaderstelling, advisering over uit te voeren aanbestedingen,
coordinatie, inkoopinfrastructuur, inkoopprocessen- en procedures en voor informatievoorziening.

Er is bij gecodrdineerde inkoop sprake van een nauwe samenwerking tussen het team Inkoop en het
inkopende bureau, waarbij de verantwoordelijkheden onderstaand zijn beschreven.

Financiéle verantwoordelijkheid

De financiéle verantwoordelijkheid ten aanzien van alle inkopen ligt bij de budgethouders van de
vakafdelingen. Voordat team Inkoop een aanbestedingstraject start dienen de vakafdelingen
financiéle goedkeuring te hebben en/of bekend te zijn met het beschikbare budget. De vakafdeling
kan financieel advies inwinnen bij de Business Controllers binnen de DCMR.

Inhoudelijke verantwoordelijkheid

De inhoudelijke, kwalitatieve verantwoordelijkheid ten aanzien van alle inkopen ligt bij de
gemandateerde van de vakafdelingen. Daar waar onvoldoende inhoudelijke (product)kennis
aanwezig is, zal kennis moeten worden ingehuurd. Vanuit de inhoudelijke verantwoordelijkheid
levert de vakafdeling de inhoudelijke bijdrage bij het opstellen van het programma van wensen en
eisen, het beantwoorden van inhoudelijke vragen bij de Nota van Inlichtingen en zij verzorgt de
inhoudelijke beoordeling van de ingediende offertes. Daarnaast adviseert de vakafdeling waar nodig
in de rest van het inkoopproces.

Procedurele verantwoordelijkheid

Voor alle inkopen van meer dan € 50.000,- voor leveringen en diensten en meer dan € 150.000,- voor
werken is de DCMR verplicht om team Inkoop in te schakelen. Team Inkoop is dan verantwoordelijk
voor het bewaken van de inkoopprocedure en het rechtmatig doorlopen van het
aanbestedingsproces. Team Inkoop stelt de aanbestedingsplanning op en zorgt voor het doorlopen
en het bewaken van de uitvoering van de aanbesteding. De inkoper levert alle documenten op,
waaronder het aanbestedingsdocument, het gunningsadvies, het contract en voert alle
correspondentie met de gegadigden. De inkoper adviseert bij de inhoudelijke opstelling van het
programma van wensen en eisen en de beoordeling van de ingediende offertes.

Voor alle inkopen van leveringen en diensten met een waarde <€ 50.000,- en werken van <€
150.000,- is de vakafdeling zelf procedureel verantwoordelijk. Team Inkoop kan altijd om advies
gevraagd worden en in speciale gevallen kan team Inkoop het inkoopproces overnemen, met daarbij
de procedurele verantwoordelijkheid.

Juridische advisering

Wanneer de inkoper juridisch advies nodig heeft, zal hij dit bij de juristen van de DCMR inwinnen. De
juristen kunnen adviseren bij het opstellen van het aanbestedingsdocument, het gunningsadvies en
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het contract. Ook kunnen zij juridische vragen bij de Nota van Inlichtingen beantwoorden en
juridische vraagstukken beoordelen van ingediende offertes. De juristen adviseren de
aanbestedingsadvocaat bij een eventueel kort geding.

Rolverdeling

In het overzicht op de volgende pagina zijn de belangrijkste rollen en verantwoordelijkheden bij
inkopen en aanbestedingen opgenomen.

V = Verantwoordelijk en tegelijkertijd uitvoerend

U = Uitvoerend

A = Adviserend verplicht

B = Betrokken indien gewenst
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Fase inkoopproces

Vak
afdeling

Inkoop

Business
Control

Juridische
zaken

Inkoop
admini-

stratie

Toelichting

marktconsultatie

Behoefte bepaling vV A Wat hebben we nodig

Budget aanvraag Vv A Toets op
beschikbaarheid
financiéle middelen -
Hebben we er geld
VOOF-_

Samenstellen U v Wie zijn er betrokken

Aanbestedingsteam

Opstellen plan van aanpak U vV A A Hoe gaan we het doen |

Marktonderzoek/ u V Wat moeten we nog

weten

bekendmaken uitslag

Opstellen contract

Opstellen wensen en eisen v A B Waar moet de

offerteaanvraag behoefte aan voldoen |

Opstellen B Vv B Samenvoegen wensen I

aanbestedingsdocument en eisen met I
inkoopprocedure en |
voorwaarden |

Publiceren /verzenden v Laten weten dat we

aanbesteding iets nodig hebben

Beantwoorden vragen U v B Beantwoorden vragen

. van de markt

Opstelien en publiceren v : Extra informatie delen

Nota van Inlichtingen met de markt

Opstellen B v B Hoe gaan we

beoordelingsmatrix beoordelen

Beoordelen offertes U v B Beoordelen aanbod

Opstellen en B V a B Opstellen en delen

eindbeoordeling

Vastleggen afspraken

Vastleggen contract

Bewaken levertijd en
kwaliteit

Contractbeheer

B

A

B

vV

Afspraken opnemen in

systeem

Contractmanagement

u

v

B

B

Functiescheiding

In de uit te voeren inkoopprocedures hanteert de DCMR het zogenaamde ‘4 ogen principe’. Dit houdt
in, dat er strikte functiescheiding is aangebracht tussen ‘bestellers’ en ‘beslissers’. Op deze wijze zijn
er altijd minimaal 2 personen betrokken bij het uitgeven van gemeenschapsgelden.
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Kennisdeling

Europese wet- en regelgeving, nieuwe nationale wet- en regelgeving, het gebruik van nieuwe
aanbestedingsvormen etc. maken het steeds belangrijker om te zorgen voor voldoende en actuele
kennis. Relevante inkoopkennis wordt binnen de DCMR gedeeld op het intranet. Hierop is alle voor
de gehele organisatie relevante informatie over wet- en regelgeving te vinden, maar ook een
duidelijke uitwerking van te volgen procedures en werkwijzen. Team Inkoop heeft periodiek overleg
om alle kennis aangaande inkoop met elkaar te delen en verder uit te dragen in de organisatie.

Schiedam, 12 april 2017.

Het Dagelijks Bestuur van de DCMR Milieudienst Rijnmond,

De voorzitter, ﬂ EQCretariS,

- \

mr. R.A. Janssen = \

¢
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