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[bookmark: _Toc36133450]Voorwoord
Het inkoop- en aanbestedingsbeleid van het Dongemond college geeft de kaders en spelregels weer voor het inkopen van leveringen, diensten en werken.
Het Dongemond college wil een integere en betrouwbare opdrachtgever zijn die leveranciers, dienstverleners en aannemers eerlijke en gelijke kansen biedt.
[bookmark: _Toc36133451]Inleiding
Het Dongemond college is een instelling voor voortgezet onderwijs. Het Dongemond college is één school met twee locaties en drie units. Op de locaties Raamsdonksveer en Made kunnen leerlingen terecht voor de niveaus atheneum, havo en vmbo (theoretische leerweg, gemengde leerweg, kaderberoepsgerichte leerweg en basisberoepsgerichte leerweg).

Het inkoop- en aanbestedingsbeleid is van toepassing op de inkoop van leveringen, diensten en werken. 
Inkoop wordt gedefinieerd als: ‘alles waar een externe factuur tegenover staat’. 
Aanbesteden is een vorm van marktbenadering waarin de opdrachtgever, na concurrentiestelling, een opdracht gunt.
Het inkoopbeleid heeft daarom betrekking op alle inkoopprocessen, die leiden tot externe facturen. 

Inkoop is een procesmatige activiteit. Het kan gaan om de inkoop van uiteenlopende zaken zoals ICT-hardware, lesmateriaal, (multifunctionele) afdrukapparatuur, schoolmeubilair, kantoorartikelen, maar ook het inhuren van adviesdiensten, het uitvoeren van technisch onderhoud en het bouwen van een school. 

De inkoop wordt onderverdeeld in drie verschillende definities. Dit zijn leveringen, diensten en werken. 
· Levering: omvat aankoop, huur, lease en huurkoop van producten. Deze zijn tastbaar en vallen niet onder een werk. 
· Werk: alle bouwkundige en civieltechnische werken. Hieronder vallen ook onderhoudswerkzaamheden. 
· Dienst: alle inkopen die niet onder Werken of Leveringen vallen. 

Het doel van het vastleggen van het inkoop- en aanbestedingsbeleid is het eenduidig en toegankelijk maken voor zowel internen als externen wat de uitgangspunten zijn die het Dongemond college hanteert bij het inrichten van haar inkoopfunctie en het uitvoeren van al haar inkooptaken.

Gemeenschapsgelden dienen zo efficiënt en doelmatig mogelijk te worden ingezet. Het Dongemond college wil haar inkoopfunctie verder professionaliseren voor alle in te kopen leveringen, werken of diensten. Dit betekent dat de inkopen effectief en efficiënt worden ingekocht, voldoen aan de vigerende wet- en regelgeving, en dat het inkoopproces transparant, objectief en non-discriminatoir verloopt. 

Het inkoop- en aanbestedingsbeleid is weergegeven vanuit vier invalshoeken: juridisch, organisatorisch, maatschappelijk en economisch. Deze invalshoeken zijn in de volgende paragrafen uiteengezet.


[bookmark: _Toc36133452]Juridische uitgangspunten
[bookmark: _Toc36133453]Wet- en regelgeving
Het Dongemond college is verplicht tot naleving van nationale en Europese wet- en regelgeving. Dit geldt voor alle inkopen (leveringen, diensten en werken). Aanbestedingen die vallen onder de werkingssfeer van de Europese richtlijn voor overheidsopdrachten dienen conform vigerende richtlijnen te worden aanbesteed. Binnen Nederland is de Aanbestedingswet 2012[footnoteRef:1] van kracht.   [1:  https://wetten.overheid.nl/BWBR0032203/2019-04-18] 


[bookmark: _Toc36133454]Transparantie, objectiviteit, non-discriminatie en proportionaliteit
De beginselen van de Europese aanbestedingsrichtlijnen zijn transparantie, objectiviteit, non-discriminatie en proportionaliteit[footnoteRef:2] . Deze beginselen hanteert het Dongemond college voor al haar inkopen, zowel onder als boven de drempelbedragen voor Europees aanbesteden. Een belangrijke randvoorwaarde is dat de inspanning die noodzakelijk is om aan deze beginselen te kunnen voldoen, past bij de grootte van de inkopen. In hoofdstuk 3 wordt dit nader ingevuld. [2:  Proportionaliteit houdt in dat een opdrachtgever uitsluitend eisen, voorwaarden en criteria stelt aan inschrijvers en inschrijvingen die in een redelijke verhouding staan tot het onderwerp van inkoop.] 


[bookmark: _Toc36133455]Algemene Inkoopvoorwaarden
Het Dongemond college hanteert haar eigen Algemene Inkoopvoorwaarden (Bijlage 2). In beginsel zijn deze van toepassing op alle inkooptransacties en/of te sluiten overeenkomsten. Voor inkopen waarvoor in de branche gebruikelijke algemene voorwaarden correct en redelijk zijn, kan worden besloten om in te stemmen met de toepasselijkheid daarvan. Uitzonderingen op deze regel kunnen na overleg eventueel juridisch worden getoetst.

Wanneer het Dongemond college en ondernemer ieder verwijzen naar de eigen voorwaarden, komt in beginsel aan de eerste verwijzing prioriteit toe. 

Het is dus zaak om bij een offerteaanvraag te verwijzen naar de toepasselijkheid van de door het Dongemond college gehanteerde Algemene Inkoopvoorwaarden.

Uitdrukkelijk afwijzen gebeurt expliciet en schriftelijk. Als bij de afwijzing door de ondernemer van de door het Dongemond college gehanteerde Algemene Inkoopvoorwaarden tevens verwezen wordt naar de eigen leveringsvoorwaarden van de offrerende ondernemer, dan zijn deze toepasbaar, tenzij het Dongemond college in reactie hierop te kennen geeft onder die omstandigheden niet tot daadwerkelijke overeenkomst te willen overgaan. 
Partijen kunnen dan alsnog bezien of zij in nadere onderhandeling wellicht tot nadere afspraken hieromtrent kunnen komen. Indien bij de afwijzing van de door het Dongemond college gehanteerde Algemene Inkoopvoorwaarden door de ondernemer niet naar zijn eigen verkoop- en leveringsvoorwaarden wordt verwezen is géén van de algemene voorwaarden toepasselijk en is het dwingend recht toepasbaar, tenzij partijen ook in die situatie in onderhandeling tot nadere inhoudelijke en schriftelijk vastgelegde afspraken komen.
 
[bookmark: _Toc36133456][bookmark: _Hlk57628529]Maatschappelijke uitgangspunten
[bookmark: _Toc36133457]Duurzaam inkopen
Bij de aanbestedingstrajecten schenkt het Dongemond college aandacht aan duurzaamheid. Duurzaam, of maatschappelijk verantwoord inkopen, is het rekening houden met maatschappelijke gevolgen in het inkoop- en aanbestedingsproces. Het gaat hierbij om de sociale, milieugerelateerde en economische gevolgen. Duurzaam inkopen wordt zoveel mogelijk nagestreefd, maar is wel afhankelijk van het beschikbare budget.

[bookmark: _Toc36133458]Integriteit en inkoopethiek
Integriteitseisen aan medewerkers 

Inkoopethiek
De personen die namens het Dongemond college handelen zijn loyaal aan de stichting. Het afnemen van diensten, werken en producten met personen waarmee een familie- of vriendenrelatie bestaat is niet toegestaan (zie ook onze integriteitscode). Om te voorkomen dat er ongewenste relaties ontstaan worden regelmatig offertes gevraagd bij leveranciers die niet tot de vaste relaties van het Dongemond college behoren, ook bij bedragen kleiner dan € 10.000. Bovendien wordt niet uitsluitend van lokale leveranciers gebruik gemaakt. 
Het Dongemond college streeft naar een respectvolle, positieve en zakelijke relatie met haar leveranciers:
· voorziet de leveranciers altijd van correcte informatie;
· behandelt verkregen informatie vertrouwelijk;
· geeft alle leveranciers gelijke informatie;
· voert leveranciersselecties uit op basis van relevante en objectieve criteria;
· houdt rekening met proportionaliteit;
· zal motiveren waarom een aanbieding is afgewezen als leverancier hier om vraagt, overigens zonder dat dit tot nieuwe onderhandelingen leidt. 

Integriteitseisen aan ondernemers
Het Dongemond college stelt ook eisen op het gebied van integriteit aan ondernemers. Deze dienen betrouwbaar te zijn. Op het moment dat hier niet aan wordt voldaan, wordt men uitgesloten als (mogelijke) zakelijke relatie van het Dongemond college. Integriteit kan getoetst worden door middel van:
· Het zoveel mogelijk opvragen van een Verklaring omtrent Gedrag voor personen die
vertrouwelijke informatie ter beschikking krijgen in alle inkooptrajecten;
· Het opvragen van een Gedragsverklaring aanbesteden (GVA) voor rechtspersonen gedurende het proces van Europese en nationale aanbestedingen;
· Het toepassen van model K[footnoteRef:3]  (Verklaring van een bestuurder van de inschrijver dat de inschrijving niet tot stand is gekomen onder invloed van een overeenkomst, besluit of gedraging in strijd met het Nederlandse of Europese mededingingsrecht). in alle Europese en nationale aanbestedingsprocedures waarbij de Aanbestedingswet 2012 van toepassing wordt verklaard; [3:  https://www.pianoo.nl/over-pianoo/vakgroepen/vakgroep-aanbestedingsrecht/visie-2-model-k-verklaring] 

· Het waar nodig laten ondertekenen van een geheimhoudingsverklaring.
 
[bookmark: _Toc36133459]Economische uitgangspunten
[bookmark: _Toc36133460]Te hanteren aanbestedingsprocedures
De Aanbestedingswet 2012, bepaalt dat een aanbestedende dienst op objectieve gronden moet kiezen welk type aanbestedingsprocedure wordt toepast en welke ondernemers worden toegelaten. Op verzoek van een ondernemer moet deze keuze schriftelijk gemotiveerd kunnen worden. 
Openbaar (Europees) aanbesteden geniet de voorkeur, omdat dit maximaal tegemoet komt aan de beginselen van transparantie, objectiviteit en non-discriminatie en er dan ook sprake is van vrije concurrentie. Wanneer het bedrag dat gemoeid is met de inkoop echter beperkt is, wegen de (administratieve) lasten voor inschrijvers en/of het Dongemond college niet op tegen de baten. Het Dongemond college hanteert daarom de navolgende marktbenaderingswijzen en drempelbedragen bij het aanbesteden van leveringen, diensten en werken. Deze sluiten aan bij de Aanbestedingswet 2012 en de “Circulaire[footnoteRef:4]  over de grensbedragen voor procedures Aanbestedingswet 2012 onder de drempelwaarde van het Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties”. [4:  https://www.pianoo.nl/sites/default/files/documents/documents/gewijzigde-circulaire-grensbedragen-procedures-aanbestedingswet-2012-per-1-sept-2015.pdf
] 


1. Enkelvoudig onderhands: Procedure waarbij slechts 1 ondernemer wordt uitgenodigd voor het indienen van een offerte op grond van de algemene inkoopvoorwaarden van het Dongemond college, met als doel in onderling overleg een akkoord te bereiken over prijs en levering van de opdracht. Er is geen sprake van concurrentie tussen mogelijke ondernemers. Deze manier van inkoop wordt toegepast bij kleine opdrachten, waarbij het officiële aanbestedingsproces te duur is in verhouding tot de opdrachtsom.
2. Meervoudig onderhands: Procedure waarbij aan de hand van een shortlist[footnoteRef:5] minimaal 3 en maximaal 5 ondernemers worden uitgenodigd om een offerte in te dienen op basis van een door het Dongemond college vervaardigd beschrijvend document of bestek met daarin alle relevante informatie. Er gelden geen voorschriften tot openbare bekendmaking of voorschriften voor de duur van termijnen. Het Dongemond college gunt op basis van het criterium laagste prijs of economische meest voordelige inschrijving. Er is sprake van beperkte concurrentie. [5:  Aan de hand van kennis van de markt wordt een shortlist van potentiële leveranciers opgesteld. Uit deze shortlist worden gegadigden gekozen die worden uitgenodigd een offerte in te dienen.] 

3. Nationale aanbesteding (publicatie): Het Dongemond college plaatst op Tenderned.nl op nationaal niveau een aankondiging voor een opdracht. Daarop kan iedere geïnteresseerde ondernemer zich inschrijven middels het indienen van een offerte op basis van een beschrijvend document of bestek met daarin alle relevante informatie. Na beoordeling van de inschrijvingen beslist het Dongemond college aan wie hij wil gunnen. Dat deelt hij vervolgens aan alle ondernemers mee. Het Dongemond college gunt op basis van het criterium laagste prijs of economische meest voordelige inschrijving;
4. Europees aanbesteden met of zonder voorafgaande selectie: 
a) Europees aanbesteden zonder voorafgaande selectie (openbare procedure):
b) Het Dongemond college plaatst op Tenderned.nl op Europees niveau een aankondiging voor een opdracht. Daarop kan iedere geïnteresseerde ondernemer zich inschrijven middels het indienen van een offerte op basis van een door het Dongemond college vervaardigd beschrijvend document of bestek met daarin alle relevante informatie. Na beoordeling van de inschrijvingen gunt het Dongemond college de opdracht op basis van in het document of bestek opgenomen criterium: laagste prijs of economische meest voordelige inschrijving;
c) Europees aanbesteden met voorafgaande selectie (niet-openbare procedure):
d) In tegenstelling tot wat de naam doet vermoeden, is de niet-openbare procedure even openbaar als de openbare procedure. Het verschil is echter dat de procedure in twee delen is geknipt; een selectie- en een gunningsronde. Na de aankondiging op Tenderned.nl kan iedere ondernemer verzoeken deel te nemen. Het Dongemond college selecteert hieruit een aantal geschikte gegadigden aan de hand van uitsluitingsgronden en selectiecriteria. Vervolgens wordt hun gevraagd om in te schrijven en verloopt de procedure verder zoals de openbare procedure. 
e) Bij Europees aanbesteden is er vrije concurrentie tussen alle ondernemers. 

	leveringen en diensten

	bedrag excl. BTW           (totale contractduur)
	procedure
	tekenbevoegd

	ondergrens
	bovengrens
	
	

	€ 214.000
	-
	Europese aanbesteding
	college van bestuur

	€  50.000
	€ 214.000
	Meervoudig onderhands (> 3 offertes < 5). Indien er sprake is van een grensoverschrijdend belang dan nationale aanbesteding (publicatie)
	college van bestuur

	€  33.000
	€  50.000
	Enkelvoudig onderhandse gunning OF meervoudig onderhands (> 3 offertes < 5).
	Enkelvoudige onderhandse gunning: directie en hoofden, meervoudige onderhandse aanbesteding college van bestuur[footnoteRef:6]. [6:  Bij vervanging van het college van bestuur, directeur of hoofd van dienst gelden de bepalingen uit het managementstatuut.] 


	€ 0,--
	€ 33.000
	Enkelvoudig onderhandse (één op één) gunning
	

	werken

	bedrag excl. BTW           (totale contractduur)
	procedure
	tekenbevoegd

	ondergrens
	bovengrens
	
	

	€ 5.350.000
	-
	Europese aanbesteding
	college van bestuur

	€ 1.500.000
	€ 5.350.000
	Nationale aanbesteding (publicatie)
	college van bestuur

	€  150.000
	€ 1.500.000
	meervoudig onderhands (> 3 offertes < 5). Indien er sprake is van een grensoverschrijdend belang dan nationale aanbesteding (publicatie)
	college van bestuur

	€ 0,--
	€   150.000
	Enkelvoudig onderhandse (één op één) gunning
	college van bestuur



Deze drempelbedragen Europees aanbesteden gelden vanaf 1 januari 2020 tot en met 31 december 2021. De Europese Commissie stelt elke twee jaar bij verordening nieuwe drempelwaarden vast.
Opdrachten boven de Europese drempelwaarden zijn vanaf 1 juli 2017 verplicht om de gehele aanbestedingsprocedure digitaal te laten verlopen.


Waardebepaling van een opdracht
Om te kunnen bepalen welke marktbenaderingswijze moet worden gevolgd, dient de totale opdrachtwaarde (exclusief BTW) te worden vastgesteld conform de Aanbestedingswet 2012. Hierbij geldt dat de opdrachtwaarde wordt vastgesteld door alle gelijksoortige behoeften van alle organisatieonderdelen over de gehele contractperiode (inclusief opties tot verlenging) op te tellen. Het Dongemond college wordt dus gezien als één opdrachtgever. Indien de contractperiode onbekend, onbepaald of langer is dan 48 maanden, moeten de behoeften over 48 maanden worden opgeteld.
In geen geval mag een opdracht worden gesplitst, opgeknipt of op onjuiste wijze worden geraamd om een aanbestedingsprocedure te ontduiken. Bij twijfel kiest het Dongemond college ervoor om een opdracht boven (in plaats van onder) het drempelbedrag te laten vallen, om hiermee de objectiviteit, transparantie en non-discriminatie te waarborgen.

Toepassing artikel 2 lid 19 Aanbestedingswet 2012 (percelenregeling)
Wanneer sprake is van meerdere percelen, is het toegestaan één of meerdere percelen buiten de Europese aanbestedingsprocedure te houden. Het volume van deze gezamenlijke percelen mag echter nooit meer dan 20 % van de totale opdrachtwaarde betreffen. Per perceel geldt een maximum van € 80.000,- excl. BTW voor leveringen en diensten. Voor werken bedraagt het maximum 
€ 1.000.000,- excl. BTW. Voor de vaststelling van een Europese aanbestedingsplicht tellen deze percelen overigens gewoon mee. Dit buiten de procedure gehouden deel mag (meervoudig) onderhands gegund worden.

Afwijken van voorgeschreven marktbenaderingswijzen
Boven de ondergrens bestaat de verplichting om meervoudig onderhands c.q. nationaal openbaar aan te besteden, tenzij het college van bestuur beslist dat er sterke argumenten zijn om een andere marktbenadering te kiezen. Dit kan bijvoorbeeld het geval zijn:
· Bij specialistische producten;
· Bij dwingende spoed als gevolg van onvoorziene omstandigheden die niet aan het Dongemond college zijn toe te rekenen;
· Bij een complex uitvoeringsproces;
· Bij verwevenheid met parallelle processen;
· Indien het gaat om opdrachten die om artistieke of technische redenen slechts aan een bepaalde ondernemer kunnen worden toevertrouwd;
· Bij vervolgopdrachten, indien de keuze van een andere ondernemer onaanvaardbaar hoge kosten of technische moeilijkheden met zich mee zou brengen;

De argumenten moeten op schrift worden gesteld alvorens het college van bestuur een besluit neemt. Deze motiveringsplicht is een belangrijke verplichting binnen de Aanbestedingswet 2012. Van de Europese aanbestedingsprocedure kan niet worden afgeweken.

[bookmark: _Toc36133461]Te hanteren selectie- en gunningscriteria
Selectiecriteria (beoordeling van de inschrijver) en gunningscriteria (beoordeling van de inschrijving) worden objectief en proportioneel opgesteld. Uitsluitingsgronden, geschiktheidseisen en selectiecriteria hebben betrekking op de kwalitatieve beoordeling van inschrijvers dan wel gegadigden. Gunningcriteria hebben betrekking op de beoordeling van de inschrijvingen. Binnen de context van de Europese aanbestedingsrichtlijnen wordt, voor zover zinvol en mogelijk, het criterium ‘duurzaamheid’ in de uitvraag opgenomen.

[bookmark: _Hlk57630278]Selectiecriteria
De selectiecriteria (uitsluitingsgronden en geschiktheidseisen) zijn alle maatschappelijke, technische, organisatorische en financieel-economische eisen waaraan een inschrijver moet voldoen om in aanmerking te komen voor de opdracht. In de Aanbestedingswet 2012 staan de criteria vermeld die bij Europese aanbestedingsprocedures moeten en mogen worden toegepast.

Gunningscriteria
Gunning kan plaatsvinden op basis van de laagste prijs of op basis van beste prijs-kwaliteitsverhouding, waarbij zowel kwaliteit als prijs een rol spelen. Afhankelijk van de aard en de complexiteit van het product wordt er vooraf een keuze gemaakt. 

Bij gunning tegen de laagste prijs is het beoordelen van de inschrijvingen relatief eenvoudig. Gecontroleerd wordt of ze voldoet aan de vooraf gestelde minimum- c.q. selectie-eisen, waarna de prijs de doorslag geeft.

[bookmark: _Hlk57630339][bookmark: _Hlk57631278]Bij gunning op basis van beste prijs-kwaliteitsverhouding[footnoteRef:7]  worden naast de prijs, aanvullende (sub)criteria geformuleerd zoals functionaliteit, kwaliteit, garanties, levertijd toegankelijkheid, esthetische en functionele kenmerken, geschiktheid van het onderwerp, sociale, milieu- en innovatieve kenmerken, klantenservice en technische bijstand. Belangrijke voorwaarde voor het hanteren van dit criterium is een eenduidige beoordelingssystematiek met vermelding van het relatieve gewicht van de gekozen nadere (sub)criteria. [7:  Zie artikel 2.115 van de Aanbestedingswet 2012.] 


De wijze waarop inschrijvingen worden beoordeeld wordt beschreven in de aanbestedingsdocumenten conform de richtlijnen die de Aanbestedingswet 2012 hiervoor geeft.

[bookmark: _Toc36133462]Lokaal en regionaal leveranciersbeleid
Het Dongemond college wil in het algemeen de regionale economie stimuleren maar bevoordeling van de lokale en regionale bedrijven staat op gespannen voet met de beginselen van objectiviteit, transparantie en non-discriminatie die ten grondslag liggen aan de Europese Richtlijnen. Het Dongemond college wil zowel recht doen aan het streven naar een zo breed mogelijke concurrentie als aan het belang van het regionale bedrijfsleven. Afhankelijk van de situatie zal worden bekeken op welke wijze en in welke mate regionale leveranciers, bij gelijke geschiktheid, in de gelegenheid gesteld worden (een deel van) een te vergeven opdracht te verwerven. Hierbij wordt nadrukkelijk gesteld dat het gunnen aan de lokale leveranciersmarkt geen doel op zich vormt. De keuze hiervoor mag een aanbestedingsprocedure niet onnodig gecompliceerd, kostbaar of slecht beheersbaar maken. 

Vier mogelijkheden om lokale leveranciers tegemoet te komen zijn: 

Vormen van kleinere / meerdere percelen 
Het is mogelijk binnen een Europese aanbesteding meerdere (en dus kleinere) percelen op te nemen. Gunning vindt plaatst per perceel, waarbij dus meerdere marktpartijen als winnaar uit de bus kunnen komen. Nadelen zijn er ook: bewerkelijker bij het opstellen van het aanbestedingsdocument en beoordeling-/gunningprocedure, mogelijk hogere prijzen als gevolg van kleiner (deel)volume, (contract)beheer na gunning vraagt meer aandacht/tijd. Het Dongemond college wil dan ook spaarzaam omgaan met het toepassen van deze optie. De percelen dienen een logische opdeling te vertonen, bijvoorbeeld geografisch of qua functionele specificatie.

Gedeelte buiten de aanbestedingsprocedure houden (percelenregeling) 
Zie bladzijde 8 hiervoor onder percelenregeling.


Toestaan van combinatievorming/onderaanneming 
Een andere mogelijkheid is het toestaan van combinatievorming en/of onderaanneming tijdens een aanbestedingsprocedure. Op deze wijze kunnen kleinere ondernemingen elkaar opzoeken en op die wijze alsnog groot genoeg zijn de opdracht naar behoren uit te voeren. 

Bij meervoudig onderhandse procedure ook een lokale leverancier uitnodigen 
Bij de meervoudig onderhandse procedure worden meerdere marktpartijen uitgenodigd offerte uit te brengen. Hierbij laten we de mogelijkheid ook één lokale marktpartij uit te nodigen. Dit is echter geen garantie dat deze partij de opdracht ook gegund krijgt. Beoordeling van offertes dient immers op een objectieve, transparante en niet-discriminerende wijze te gebeuren.
 
[bookmark: _Toc36133463]Organisatorische uitgangspunten
[bookmark: _Toc36133464]Inkooporganisatie en samenwerking
Binnen het Dongemond college is het standpunt ten aanzien van het inkopen van producten en diensten ‘centraal tenzij’. Dit tenzij slaat op: tenzij er sprake is van inefficiëntie of ineffectiviteit door het volume te bundelen. Het inkopen betreft vooral facilitaire-, HRM- en ICT voorzieningen, zoals 
schoonmaakdienstverlening, ICT-hardware, lesmateriaal, (multifunctionele) afdrukapparatuur, schoolmeubilair, kantoorartikelen, maar ook het inhuren van adviesdiensten, het uitvoeren van technisch onderhoud en het bouwen van een school.
Het Dongemond college vormt in organisatorisch opzicht één aanbestedende dienst. Indien het voordelen biedt, wordt aangesloten bij initiatieven van andere VO-organisaties of kan inkoopkracht met andere VO-organisaties gebundeld worden.

[bookmark: _Toc36133465]Inkoopmodel
Naast de vaststelling van het inkoop- en aanbestedingsbeleid zal de inkoopfunctie en de inkooporganisatie verder vorm gegeven worden. Voor wat betreft de organisatorische invulling zijn er drie basismodellen te onderscheiden: 
1. het centraal georganiseerde inkoopmodel: Bij een centraal georganiseerde inkoopfunctie is alle expertise op het gebied van inkopen gebundeld in een specifiek op inkoop gerichte afdeling of bureau. In veel gevallen moeten individuele scholen, afdelingen of diensten verplicht hun inkopen via het centrale bureau inkoop verwerven; 
2. het decentraal georganiseerde inkoopmodel: Hierbij is de verantwoordelijkheid voor de inkoop decentraal geregeld waarbij geen sprake is van centrale sturing of coördinatie; 
3. het gecoördineerde inkoopmodel: Kenmerkend voor het gecoördineerde inkoopmodel is dat de verantwoordelijkheid voor de inkoop decentraal in de organisatie ligt (budgethouder), terwijl verplicht gebruik gemaakt wordt van de centraal afgesloten contracten dan wel van de aanwezige inkoopinformatie en -kennis. 

Binnen het Dongemond college wordt gewerkt volgens het gecoördineerde inkoopmodel. Dit gecoördineerde inkoopmodel tracht zoveel mogelijk de voordelen van de beide andere inkoopmodellen te combineren. 
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Op grond van de keuze voor het gecoördineerde inkoopmodel ligt het initiatief voor aanschaf van materialen, goederen of diensten laag in de Dongemond organisatie. In principe kan iedere medewerker van het Dongemond college het initiatief nemen om tot aanschaf over te gaan mits hiervoor vooraf toestemming is gekregen van de budgethouder.


Budgethouders
Het Dongemond college kent de volgende budgethouders:

· Raad van Toezicht
· College van Bestuur
· Directeuren
· Hoofden van dienst
· Medezeggenschapsraad

Na vaststelling en goedkeuring van de meerjarenbegroting kent het college van bestuur budgetrecht toe aan de budgethouders. Het college van bestuur, de directeuren en hoofden kunnen functionarissen uit hoofde van hun werk budgetrecht toekennen.

Contracten
Leveringen, werken of diensten die gezien hun omvang Europees moeten worden aanbesteed, worden binnen het Dongemond college centraal aanbesteed. Meervoudige onderhandse aanbesteding en/of enkelvoudig onderhandse gunning kan binnen alle geledingen van het Dongemond college plaats vinden.

Op het gebied van huisvesting worden de volgende uitgaven onderscheiden:
· Exploitatie-uitgaven
· Uitgaven in het kader van het meerjarig onderhoudsplan (MOP)
· Investeringsuitgaven

De directeur met huisvesting in zijn portefeuille en het hoofd bedrijfsvoering trekken gezamenlijk op als het gaat om de jaarlijkse vaststelling van de omvang van de voorziening groot onderhoud en voor de vaststelling of er sprake is van (Europese) aanbestedingsplicht. 

Alle documenten van de aanbestedingsprocedure worden door de aanbesteders gedocumenteerd opdat de genomen beslissingen in alle stadia van de procedure kan worden gemotiveerd[footnoteRef:8]. Alle aanbestedingsstukken worden, logisch gedocumenteerd, inclusief het gesloten contract naar de afdeling financiën gestuurd. De aanbestedingen worden op basis van de verzamelde stukken door de accountant tijdens de interim- en/of jaarrekeningcontrole getoetst.  [8:  Art. 2.56 Aanbestedingswet 2012.] 


Betaling derden
Bij het gecoördineerde inkoopmodel, waar het initiatief tot aanschaf van leveringen, werken en diensten laag in de organisatie voorkomt, moet de betalingsmogelijkheden van de organisatie en toetsing op rechtmatigheid van de uitgaven door de budgethouders primair en de accountant secundair helder zijn.

Betaling aan derden vindt plaats op grond van facturen via de zakelijke bankrekening. Dit betekent dat de initiator van een vooraf goedgekeurde bestelling aan de potentiële leverancier vraagt om een factuur om de bestelling/order te betalen. 
Daarnaast kunnen personeelsleden achteraf voorgeschoten uitgaven declareren. Deze declaraties worden als facturen gezien en als zodanig verder behandeld.

Facturen moeten op naam gesteld zijn van het Dongemond college. De volledige adressering die gebruikt moet worden, luidt:

Dongemond college
T.a.v. de crediteurenadministratie
Postbus 124
4940 AC RAAMSDONKSVEER

In af te sluiten contracten met leveranciers dient deze adressering te worden opgenomen.

Bij het plaatsen van een bestelling kan de initiator de leverancier uiteraard verzoeken om naast deze tenaamstelling zijn/haar naam als referentie te laten vermelden. Afwijkend van het factuuradres kan een zakelijk afleveradres opgegeven worden zoals Kempsstraat 15, 4921 TB  MADE of Collegeweg 1 of 1b, 4942 VC  RAAMSDONKSVEER.

Het is de verantwoordelijkheid van de besteller om te zorgen dat de leverancier de juiste adressering hanteert.

Kleine betalingen of uitgaven die contact geld vragen lopen via de kas.

Andere betaalmogelijkheden
In deze moderne tijd waarin nieuwe betaalmogelijkheden worden aangeboden en leveranciers ook meegaan in het aanbieden ervan, blijft het Dongemond college vasthouden aan het principe van factuurbetalingen in combinatie met het gecoördineerde inkoopmodel.

Leveranciers bieden tegenwoordig ook mogelijkheden om bestellingen gelijk te betalen via credit card, eenmalige machtiging, PayPal, iDeal enz. 
Het Dongemond college kent geen credit cards en zal deze ook niet aanschaffen.
Medio 2016 is de iDeal betaalfunctie op het Dongemond college geïntroduceerd voor beperkte betalingen (< € 500) als een bestelling dit noodzakelijk maakt (bijv. rouwadvertentie) en niet voor een factuur gekozen kan worden.
 
Alleen voor leveringen met een belangrijke mate van afhankelijkheid (bijv. energie, internet en telefonie) waar een tijdige betaling noodzakelijk is, zijn/worden incassomachtigingen afgegeven.
Het verstrekken van eenmalige machtigingen is niet toegestaan.

Rechtmatigheid
Pas als een uitgave rechtmatig is wordt deze door de budgethouder voorgedragen voor betaling.
Of een uitgaaf rechtmatig is hangt van een aantal factoren af. Zo mag er bijvoorbeeld geen twijfel bestaan dat de uitgaaf uitsluitend bestemd is voor het Dongemond college en past binnen wet- en regelgeving, afgesloten contracten en beschikbare budgetten.

Er worden geen betalingen verricht:
· waaraan geen factuur of declaratie ten grondslag ligt;
· op grond van een offerte of pakbon;
· waarvan de adressering op de factuur als in 4.3.3 vermeld ontbreekt;
· die niet zijn goedgekeurd door een budgethouder;
· waarvan een codering voor verwerking in de financiële administratie ontbreekt;
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De wereld rondom inkoop en aanbesteden is in beweging door zowel externe factoren (regelgeving, marktontwikkelingen, jurisprudentie etc.) als interne factoren (verdere professionalisering). 
Het inkoop- en aanbestedingsbeleid van het Dongemond college wordt daarom elke twee jaar geëvalueerd en herijkt. 
De ontwikkelingen in de Europese regelgeving worden gevolgd en nieuwe regelgeving wordt integraal in dit beleid van toepassing verklaard. Ook interne ontwikkelingen kunnen aanleiding geven het inkoop- en aanbestedingsbeleid te herzien.
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Definitie van inkoop
Inkoop wordt gedefinieerd als: ‘alles waar een externe factuur tegenover staat’. Dit houdt in dat zowel leveringen, diensten als werken onder de noemer ‘inkoop’ vallen.

Het inkoopproces
Het inkoopproces kan worden onderscheiden in een zevental fasen:
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Het initiële/tactische inkoopproces omvat:
1. Inventariseren: het bepalen van de behoefte van de eigen organisatie en het inventariseren van het aanbod in de markt;
2. Specificeren: het opstellen van het programma van eisen, conceptovereenkomst en de offerteaanvraag;
3. Selecteren: het aanvragen en beoordelen van offertes en selecteren van de beste leveranciers;
4. Contracteren: het eventueel onderhandelen met leveranciers en afsluiten van contracten.

Na het contracteren van de leveranciers volgt het operationele inkoopproces. Dit houdt in:
5. Bestellen: het plaatsen van orders;
6. Bewaken: het bewaken van het uitleveren van orders, verifiëren en afhandelen van facturen;
7. Nazorg: het afhandelen van klachten en claims, afhandelen van meer-/minderwerk, evalueren van leveranciers en herzien van contracten.
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Het Dongemond college hanteert eigen inkoopvoorwaarden die zijn gedeponeerd bij de Kamer van Koophandel.

De Algemene Inkoopvoorwaarden staan op de site van het Dongemond college. 
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