
Raadsgriffie 
12 november 2008
Stadsdeel Amsterdam-Noord

Voorwoord

Voor u ligt het jaarplan 2009 van de raadsgriffie. In dit plan wordt een overzicht gegeven van de doelstellingen en voorgenomen activiteiten van de raadsgriffie in 2009. De doelstellingen zijn mede afgeleid van het programma bestuur en participatie van de programmabegroting 2009. Naast de incidentele prioriteiten zijn de structurele werkzaamheden van de griffie, zoals de voorbereiding van de maandelijkse vergaderingen van de raadscommissies en de raad, in dit jaarplan opgenomen in de vorm van prestatiegegevens (=kengetallen). Verantwoording over het jaarplan 2009 van de raadsgriffie wordt afgelegd in het jaarverslag, dat naar verwachting in januari 2010 gereed zal zijn.
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1. 
Inleiding
Met ingang van maart 2002 is in het lokale bestuur de wettelijke basis voor de onderlinge verhoudingen tussen raad en college (lees: dagelijks bestuur) gewijzigd: van monisme naar dualisme. Kern van het dualisme is een scheiding van taken en bevoegdheden tussen raad en dagelijks bestuur. Met de invoering van de Wet dualisering gemeentebestuur en de daaruit voortvloeiende wijzigingen in de gemeentewet, werd beoogd een verandering in werkwijze en politieke cultuur te realiseren. De dualiseringsoperatie zou aldus de staatscommissie Elzinga op de langere termijn moeten bijdragen aan de volgende einddoelen:
· Herstel van de positie van de raad als het belangrijkste lokale politieke forum;

· Herstel van de volksvertegenwoordigende functie van de raad;

· Versterking van de herkenbaarheid van het lokale bestuur voor de burger.

Hoewel dit heldere doelstellingen zijn, is een missie of strategie van de raad niet eenvoudig aan te geven. Aanknopingspunt moet daarvoor worden gezocht in de programmabegroting. Ondanks de verscheidenheid van politieke opvattingen over bestuurlijke vernieuwing en de doelstellingen van dualisering, is er in de programmabegroting 2009 wel een gezamenlijk richtpunt vastgelegd in de doelstellingen van het programma 8. Bestuur en Participatie:

· Het vergroten van de transparantie van bestuur en bestuurlijke besluitvormingsprocessen;

· Het vergroten van de actieve betrokkenheid van inwoners van Noord bij beleid, bestuur en buurt;

· Het vergroten van de responsiviteit van het lokale bestuur.

1.1    Missie

De raadsgriffie is, als een gevolg van de invoering van het dualisme in 2002, ingesteld om de raad, zijn leden en de door de raad ingestelde commissies bij de uitvoering van hun werkzaamheden te ondersteunen.  Op basis hiervan is de volgende missie van de raadsgriffie geformuleerd:

“De raadsgriffie ondersteunt de raad en de door de raad ingestelde commissies bij de uitvoering van zijn kaderstellende, controlerende en volksvertegenwoordigende rol door ten behoeve van de raad een bijdrage te leveren aan het verhogen van de kwaliteit van bestuurlijke besluitvormingsprocessen en de betrokkenheid van de burger bij de politiek.” 

1.2 Visie 
1.2.1 Kernkwaliteiten raadsgriffie
Om de raad en de door de raad ingestelde commissies goed te kunnen ondersteunen, is het personeelsbeleid van de raadsgriffie erop gericht  een aantal kernkwaliteiten te ontwikkelen en te borgen. 
· Open en toegankelijk: de raadsgriffie is snel en makkelijk bereikbaar voor raadsleden, ambtenaren, wethouders, burgers en maatschappelijke organisaties.

· Professioneel: medewerkers van de raadsgriffie hebben zicht op en kunnen goed functioneren in het bestuurlijk-ambtelijk krachtenveld. Daarbij past een klantgerichte opstelling en een signalerende en probleemoplossende houding. De raadsgriffie wordt gekenmerkt door een snelle en efficiënte bedrijfsvoering, waarin werkprocessen zijn gestandaardiseerd. 
· Politieke affiniteit: medewerkers van de raadsgriffie kunnen zich goed verplaatsen in de positie en rol van de raad en de raadsleden. De aandacht in het werk is primair gericht op het dienen van de belangen van de raad.

· Samenwerking: binnen de raadsgriffie staat teamwerk voorop. De medewerkers zijn gericht op samenwerking met het ambtelijke apparaat. De raadsgriffie deelt haar kennis over procedures en regelgeving met belanghebbenden en belangstellenden en investeert daartoe in de ontwikkeling en het behoud van relevante netwerken. 

1.2.2
Werkzaamheden raadsgriffie
De raadsgriffie is verantwoordelijk voor de logistieke voorbereiding, ondersteuning en afhandeling van commissie- en raadsvergaderingen en burgeravonden. In dit kader verzorgt de raadsgriffie de verslaglegging, de verzending van stukken, de publicatie van agenda’s, besluiten en verslagen op internet en in de krant, de voorlichting aan insprekers en belangstellende burgers over commissie- en raadsaangelegenheden en de mogelijkheden voor burgers om invloed uit te oefenen op de politiek.
Daarnaast geeft de raadsgriffie advies en bijstand aan de raad, zijn leden en de door de raad ingestelde commissies. Dit gebeurt in de vorm van het verlenen van bijstand aan de voorzitter tijdens raads-en commissievergaderingen, het ontwikkelen, innoveren en bewaken van procedures en processen ten behoeve van besluitvorming door de deelraad, het geven van technische bijstand ten behoeve van de inzet van raadsinstrumenten, de communicatie van de raad met burgers en de toepassing van burgerinitiatieven.
2.
Strategie en beleid

2.1
Doelstellingen
Op basis van de missie van de raadsgriffie en de visie op de ontwikkeling van de raadsgriffie, wordt voorgesteld de volgende doelstellingen te hanteren. 
De raadsgriffie richt zich ten behoeve van de raad en door de raad ingestelde commissies primair op:
· Het verbeteren van de dienstverlening aan de raad, zijn leden en de door de raad ingestelde commissies (en werkgroepen); 
· Het bewaken van de kwaliteit van bestuurlijke besluitvormingsprocessen ten behoeve van de raad. Aandachtspunten daarbij zijn: transparantie, tijdigheid en rechtmatigheid van besluit en proces.

Hierbij dient te worden opgemerkt dat de ambtelijke organisatie zelf verantwoordelijk is voor de kwaliteit en de tijdige aanlevering van stukken voor de commissie en raad. De griffie toetst de aangeleverde stukken vervolgens marginaal procedureel-inhoudelijk, op basis van criteria die door de raad zijn vastgelegd in het reglement van de agendacommissie.
Afhankelijk van de ambities van de raad richt de raadsgriffie zich verder op:
· Het doen van voorstellen ter versterking van de kernrollen van de raad (kaders stellen, controleren);

· Het vergroten van de interactie tussen burgers en bestuur door enerzijds de betrokkenheid van inwoners van Noord bij beleid, bestuur en buurt te stimuleren en anderzijds door de externe oriëntatie van de raad een extra impuls te geven.
2.2
Activiteiten
Voor het jaar 2009 zijn op basis van de bovengenoemde doelstellingen de volgende activiteiten benoemd.
2.2.1
Dienstverlening deelraad
· Bedrijfsvoering raad
· Ontwikkeling digitale documentenomgeving voor  raadsleden (‘extranet’);

· Doorontwikkeling RIS;

· Aanpak publiekshal stadsdeelhuis.

· Bedrijfsvoering raadsgriffie
· Rapportage 2e klanttevredenheidsonderzoek raadsgriffie;
· Verbeterplan raadsgriffie;
· Actualisering relatiebeheersysteem.

2.2.2
Kwaliteit bestuur en bestuurlijke besluitvormingsprocessen
Transparantie
· Evaluatie pilot live-uitzendingen raadsvergaderingen;
· Ontwikkeling fotoarchief deelraad;
· Actualiseringsslag content raadspagina’s website
2.2.3
Kernrollen raad
· Deskundigheidsbevordering raadsleden: mediatraining; integriteit
2.2.4 Interactie burgers-bestuur
· Evaluatie vergaderstelsel.
3.
Middelen   
3.1
Capaciteit
3.1.1 
Formatie

De raadsgriffie bestaat sinds november 2007 uit 5 vaste medewerkers:
· raadsgriffier (1,0 fte);

· raadsadviseur/commissiesecretaris (1,0 fte);

· raadsadviseur/commissiesecretaris (0,88 fte);

· bureaumedewerker raad/raadsadviseur(1,0 fte);

· bureaumedewerker commissies/ communicatiemedewerker raad (1,0 fte).
In 2009 zijn er 7.664 netto productieve uren beschikbaar binnen de griffie. Daarnaast wordt voor het opvangen van piekbelastingen en onderbezetting, indien nodig, extra secretariële ondersteuning ingehuurd. 
In het eerste kwartaal van 2009 krijgen de medewerkers van de griffie een functionerings- en beoordelingsgesprek. Tevens zal een functioneringsgesprek met de griffier plaatsvinden. In 2009 zal worden geïnvesteerd in de opleiding van medewerkers ten behoeve van een versterking van de adviesfunctie. Daarnaast participeren de medewerkers in stedelijke netwerken ten behoeve van de vakontwikkeling op het gebied van communicatie en managementondersteuning. De raadsgriffie neemt  in 2009 deel aan de landelijke en de stedelijke griffiedag. Dit is zowel van belang voor de vakontwikkeling als de teambuilding. Tenslotte zal in 2009 het jaarlijkse teamuitje worden georganiseerd.
3.1.2 Inzet personeel
Om inzicht te krijgen in de tijdsbesteding per taak, is in 2007 door de medewerkers tijd geschreven. De resultaten hiervan zijn in het jaarverslag 2007 opgenomen. Op basis van deze gegevens zijn de percentages voor de uitvoering van reguliere taken, projecten en bijzondere opdrachten voor het boekjaar 2008 bijgesteld. In 2008 hebben zich ten opzichte van 2007 geen verschuivingen voorgedaan. Derhalve kan worden uitgegaan van een eenzelfde verdeling.
Reguliere taken

In 2009 wordt 80% van de tijd gereserveerd voor de uitvoering van reguliere taken. Er vinden in 2009 minder burgeravonden plaats en de organisatie is beter gestroomlijnd, waardoor we efficiënter kunnen werken. Daarentegen zal de uitvoering van taken op het gebied van raadscommunicatie in omvang toenemen door het intensiveren van voorlichting en het actueel houden van raadsinformatie op de website. Ook de afhandeling van brieven van burgers naar aanleiding van het organiseren van burgeravonden, vraagt om een extra inzet op het gebied van voorlichting en communicatie.

Projecten
Ook in 2009 speelt veel op het gebied van bedrijfsvoering. De raadsgriffie probeert daarbij, indien mogelijk, aan te haken bij lopende projecten van het stadsdeel, indien die gevolgen hebben voor de kwaliteit van de dienstverlening aan de raad en de raadsgriffie. In 2009 wordt wederom voor de uitvoering van bovengenoemde jaarplanprojecten 10% van de capaciteit gereserveerd.  Opgemerkt dient te worden dat de looptijd van projecten vaak meer dan een jaar bestrijkt.
Bijzondere opdrachten raad

Jaarlijks krijgt de raadsgriffie een aantal bijzondere opdrachten van de raad. De aard en de omvang van deze “invliegers” kan zeer uiteenlopen en is daarom lastig te voorspellen. In 2009 wordt vooralsnog 5% van de capaciteit ingezet op de uitvoering van dergelijke opdrachten.
	Inzet personeel
	Uren op jaarbasis

	Percentage (%)

	Reguliere taken
	6.514,4
	85

	Projecten jaarplan
	766,4
	10

	Bijzondere opdrachten raad (onvoorzien)
	383,2
	5 

	Totaal
	7.664,00
	100


3.2 Geld
3.2.1
Structureel

In 2009 zal er naar verwachting een structurele voorziening in de begroting moeten worden opgenomen ten behoeve van de uitvoering van de Verordening voorzieningen politieke ambtsdragers die naar verwachting begin 2009 zal worden vastgesteld door de deelraad. Indien de deelraad instemt met de voortzetting van het uitzenden van raadvergaderingen op de website, zal, indien het budget raadsvoorlichting niet toereikend is, hiervoor naar verwachting aan aanvullend structureel budget moeten worden gereserveerd. De kosten van de burgeravond kunnen worden weggeboekt op de reguliere budgetten van de raad. Daarvoor hoeft dus geen structurele voorziening te worden getroffen.

3.2.2 Incidenteel
De uitvoering van de meeste activiteiten in dit jaarplan kunnen binnen de begroting van de raad en de raadsgriffie worden gedekt. De kosten van de uitvoering van bovengenoemde bedrijfsvoeringsprojecten drukken naar verwachting niet op de begroting van de griffie. 
Bijlage I
Taken raadsgriffie(r )
Gemeentewet
1. Aanwezigheid tijdens raadsvergaderingen (gemeentewet, artikel 107b).

2. Medeondertekening van stukken die van de raad uitgaan (gemeentewet, artikel 107c).

Wet op de ondernemingsraden

De griffier is bestuurder van de raadsgriffie in de zin van de Wor.
Functiebeschrijving (o.a.)
1. Bewaking afdoening moties,amendementen, initiatiefvoorstellen en voorstellen tot onderzoek vanuit de raad;
2. Initiator overleg van raadsvoorzitter ter afstemming met het dagelijks bestuur;

3. Ondersteuning raad bij het realiseren van materiële faciliteiten;

4. Jaarlijks evalueren van functioneren van de raad;

5. Verantwoording voor raadscommunicatie: zowel publicatie, als hoorzittingen en gespreksrondes met burgers;
6. Budgethouder financiële middelen van en voor de raad;
7. Verantwoording voor voorbereiding, uitvoering en nazorg vergaderingen agendacommissie en seniorenoverleg.

Raadsbesluit

Griffier is verantwoordelijk voor de uitvoering van ARA-besluiten aangaande griffiepersoneel.

Instructie

Specifieke regels over de invulling van de taak en bevoegdheden van de griffier zijn op grond van de gemeentewet (artikel 107a, tweede lid) door de raad vastgesteld in een instructie voor de griffier
. De griffier is volgens deze instructie verantwoordelijk voor:

1. Algemene ondersteuning van de raad en de leden van de raad.

2. Agendering vergaderingen van de raadscommissies en de raad, inclusief de ontwikkeling van de (politiek-strategische) termijnagenda van de raad en de afstemming van de planning en programmering met de stadsdeelsecretaris.

3. Bijstand aan de raadsvoorzitter ten behoeve van de raadsvergaderingen en het actief inhoud geven aan het dualisme.

4. Verzending stukken, verslaglegging van raadsvergaderingen.

5. Ondersteuning agendacommissie.

6. Bewaken ambtelijke bijstand.

7. Leiding geven aan de griffie.

8. Bewaken eenheid van de griffie.

9. Ontwikkeling communicatieplan en jaarplan.

Reglement van Orde

Daarnaast zijn in het Reglement van Orde door de raad nog enkele aanvullende taken benoemd, die zouden moeten worden meegenomen in de instructie voor de griffier (Reglement van Orde, artikel 11a, d).

1. Bijstand raadscommissies en seniorenconvent (=fractievoorzittersoverleg).

2. Bewaken afdoening besluiten, moties, amendementen en voorstellen van de raad.

Extra ondersteuning

Tenslotte biedt de griffie ook nog op andere manieren ondersteuning aan de raad:

1. Bewaken procedures, initiatief tot en medewerking aan het wijzigen van procedures.

2. Programmamanagement bestuur en dienstverlening: onderdeel raad en raadsgriffie.

3. Procedureel-inhoudelijke ondersteuning accountantscommissie, rekenkamercommissie en raadswerkgroepen. 

4. Procedureel-inhoudelijke ondersteuning raad bij de uitvoering van bijzondere raadsinstrumenten: inspraak, participatie, burgerinitiatief, raadsonderzoek.

5. Logistieke ondersteuning raad bij organisatie van bijzondere raadsbijeenkomsten.

Bijlage II
Budgetten raad en raadsgriffie 2009  
	
FCL - Grootboeknummer
	 
	Begroot
bedrag
	 

	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	61000700
	Raad Algemeen Beheer
	389.990

	 
	 
	61000900
	Raad
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Totaal voor 30 - Raad
	389.990

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	 
	
FCL - Grootboeknummer
	 
	Begroot
bedrag
	 

	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	61010100
	Griffie sal. k. org. schema
	375.320

	 
	 
	 
	61010700
	Griffie algemeen beheer
	7.130

	 
	 
	 
	61010800
	Griffie Algemeen Beheer
	118.720

	 
	 
	 
	61010900
	Stadsdeel Griffie
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Totaal voor 1100 - Griffie
	497.170


	
FCL - Grootboeknummer
	 
	Begroot
bedrag
	 

	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	61810000
	Leden van de Raad
	936.400

	 
	 
	61810100
	Raad Verslaglegging
	89.130

	 
	 
	61810110
	Raad Overige kosten
	96.930

	 
	 
	61810120
	Raadsactiviteiten
	48.300

	 
	 
	61810130
	Raadsinitiatieven
	20.370

	 
	 
	61810140
	Raadsvoorlichting
	48.050

	 
	 
	61810150
	Raad Representatie
	16.700

	
	
	61810160
	Upgrading raadsvoorzieningen
	13.750

	 
	 
	61810200
	Raad Faciliteiten commissies
	8.310

	 
	 
	61810210
	Koffievoorziening commissies
	5.630

	 
	 
	61810300
	Faciliteiten Fracties
	62.980

	 
	 
	61810400
	Faciliteiten Rekenkamercommissie
	93.500

	 
	 
	61810500
	Griffie
	497.170

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Totaal voor 81000 - Raad en Raadscommissies
	1.937.220

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Toelichting

61810000
Leden van de raad

kosten wedden incidenteel; overhead raad

(huisvesting, facilitaire dienst, documentaire dienst).

61810100
Raad verslaglegging

kosten verslaglegging raad, commissies

61810110
Overige kosten


kosten drukwerk

61810120
Raadsactiviteiten

kosten organisatie en uitvoering van 

bijzondere raadsevenementen, zoals raadsconferenties, werkbezoeken en activiteiten van raadswerkgroepen

61810130
Raadsinitiatieven

kosten voor uitvoering van raadsinitiatieven
61810140
Raadsvoorlichting

kosten journalistiek verslag, persberichten, e.d.

61810150
Raadsrepresentatie

kosten voor uitvoering representieve taken raad

61810200
Raad faciliteiten

commissies

kosten voor overige materiële uitgaven van de commissies, bijvoorbeeld voor vergaderingen op locatie of werkbezoeken


61810210
Koffievoorziening




commissies 


doorbelaste kosten voor inzet catering en personeel

61810300
Faciliteiten fracties

kosten fractiebudgetten & controle ACAM

61810400
Faciliteiten



Rekenkamercommissie

kosten voor onderzoek en ondersteuning van de 







rekenkamercommissie

61810500
Griffie



kosten salaris griffiepersoneel, doorbelaste 

overheadkosten (huisvesting, facilitaire dienst, documentaire dienst, ICT, RPS, opleiding)

Bijlage III
Kengetallen 2009
	Product
	Kengetal 

	Raadsvergadering
	11

	Commissievergadering
	40

	Burgeravond
	6

	Werkbezoek raadscommissies
	5

	Vergadering agendacommissie
	20

	Fractievoorzittersoverleg
	11

	Screening  commissie- en raadsstukken
	20

	Terinzagelegging commissie- en raadsstukken
	51

	Voorbereiden repro en verzending commissie- en raadsstukken & burgeravond
	61

	Publicatie agenda’s/verslagen raad & commissies & burgeravond 
	61

	Publicatie raadsbesluiten op internet/lokale media
	11

	Persberichten raad 
	20

	Journalistiek raadsverslag
	11

	Raadsevenementen  (ZomerBBQ , Gast van de raad, e.d.)
	5

	Rekenkamercommissie (bijeenkomst)
	12

	Accountantscommissie (bijeenkomst)
	3

	Commissie Eremedaille (bijeenkomst)
	4

	Raadswerkgroep (bijeenkomst)
	12

	Voorzittersoverleg stadsdeel en raad
	22

	Werkoverleg voorzitter raad
	40

	Overleg griffier-secretaris
	20

	Werkoverleg griffie
	43

	Overleg ambtelijke organisatie (Financiën, P&O, Juridische zaken, Communicatie, ICT)
	75

	Extern overleg (griffiers)
	20

	Technische bijstand t.b.v. inzet raadsinstrumenten
	10

	Afhandeling moties/amendementen  t.b.v. raad door raadsgriffier
	5

	Jaarstukken (najaarsrapportage, productenraming, programmabegroting, voorjaarsnota, jaarplan en jaarverslag)
	6

	Afhandeling correspondentie  raadsvoorzitter
	20

	Telefoontjes per jaar/ uren extern
	2000/ 100 uur

	Telefoontjes per jaar/ uren intern
	2500/ 100 uur

	Ambtelijke bijstand
	5

	Raadsbesluiten 
	125

	Amendementen
	50

	Moties
	50

	Initiatiefvoorstellen raad
	2

	Raadsvragen mondeling/schriftelijk
	25/30

	Raadsadressen
	25

	Burgerinitiatief
	1


Jaarplan raadsgriffie
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52 weken x 36 uur�
1872�
�
 Af: gemiddeld vakantie �
  166�
�
Af: gemiddeld ziekteverzuim 4,4 % over 1706 (1872-166 uur)�
  75�
�
Af: gemiddeld 4 dagen bijzonder verlof �
    32�
�
Af: 1 x per kwartaal een congres, seminar e.d.�
    30�
�
Netto productieve uren�
1569�
�



52 weken x 32 uur�
1664�
�
Af: gemiddeld vakantie�
  147�
�
Af: gemiddeld ziekteverzuim 4,4 % over 1517(1664-160 uur)�
  67�
�
Af: gemiddeld 5 dagen bijzonder verlof �
    32�
�
Af: 1 x per kwartaal een congres, seminar e.d.�
    30�
�
Netto productieve uren�
1388�
�









 








� Instructie voor de griffier van het stadsdeel Amsterdam-Noord d.d. 26 september 2002


� Reglement van Orde voor de stadsdeelraad Amsterdam-Noord d.d. 22 mei 2002
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