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Programma van Eisen
In dit Programma van Eisen worden de eisen die Gemeente Lelystad stelt aan de print-, kopieer- en scanfaciliteiten. Ter inleiding worden de uitgangspunten kort samengevat en treft u informatie aan ten aanzien van de huisstijl.
Gemeente Lelystad produceert ongeveer 2.000.000 kopieën/prints per jaar en verwacht dat het aantal kopieën/prints in de toekomst (verder) zal afnemen. Ten behoeve van de berekening van de prijs wordt uitgegaan van het aantal gemaakte kopieën/prints in 2017.
1	Algemeen
De vraag van de Gemeente bestaat uit het volgende:
· de lease van multifunctionals en printers;
· de installatie van de geleasede multifunctionals en printers;
· het onderhoud aan de geleverde multifunctionals en printers;
· het geven van instructie aan medewerkers en beheerders;
· het leveren van managementinformatie;
· het beheren van de te leveren multifunctionals en printers, waaronder het uitvoeren van firmware updates, printerdriver updates, etc.
2	Uitgangspunten
Voor de uitvoering van print-, kopieer- en scanopdrachten zijn een aantal aspecten van belang, onder andere:
· een gebruiksvriendelijke interface;
· meerdere papierladen (4 stuks);
· dubbelzijdig kopiëren en printen (behalve voor de balieprinters van de Stadswinkel);
· vergroten en verkleinen;
· uitgebreide scanfaciliteiten (scan to file, email);
· hoge beschikbaarheid;
· hoge bedrijfszekerheid;
· vanuit centraal punt goed beheerbaar;
· follow-me-printing.
[bookmark: _Toc508871065]3	Huidige situatie
Medewerkers hebben de beschikking over secure printing. Dit betekent dat afdrukken pas kunnen worden geprint wanneer een medewerker zich met zijn/haar pasje heeft geautoriseerd. Op deze manier is ook “follow me” printing geïmplementeerd, via Equitrac. Hiervoor zijn een tweetal (virtuele) printservers ingericht:
1. server ten behoeve van multifunctionals en werkvloerprinters met Secure Printing (Equitrac).
2. server ten behoeve van de printers bij de Stadwinkel (balieprinters), geen Secure printing.


Onderstaand een overzicht van de aantallen multifunctionals en printers per locatie en een overzicht van de aantallen prints en kopieën:

	Locatie:
	Aantal multifunctionals:
	Aantal printers:

	Stadhuis 
	24
	28

	Wigstraat
	2 
	1

	Begraafplaats
	1
	0

	Totaal:
	27
	29



	Aantallen prints en kopieën:

	
	2016
	2017

	Afdrukken zwart-wit
	1.770.000
	1.600.000

	Afdrukken kleur
	290.000
	315.000

	Verzonden beelden 
	177.500
	160.000



In bijlage 1 “Multifunctionals Gemeente Lelystad” is een uitgebreid overzicht neergelegd van de aantallen, types en locatie. 
4	Gewenste situatie
De multifunctionals en printers dienen geplaatst te worden in de verschillende ‘servicepunten’ van iedere verdieping van het Stadhuis en op de Wigstraat. Gemeente Lelystad wil een duurzame gemeente zijn en stimuleert digitaal werken en digitaal informatie overdragen in plaats van printen en kopiëren. Om het papiergebruik te verminderen wordt de voorkeur gegeven aan dubbelzijdig printen en kopiëren. Zoals in de opdrachtomschrijving (hoofdstuk 3.2.) is neergelegd geldt in geval van bulk kleurenkopieën en –prints dat de medewerkers gebruik maakt van de dienstverlening van de centrale repro. Overige kopieën en prints kan de medewerker sturen naar een (kleuren)multifunctional. De printerdriver staat standaard ingesteld op zwart/wit. Indien de medewerker in kleur wil afdrukken dan dient hij de kleuroptie te kiezen bij het afdrukken. 
Bij de Stadswinkelbalies (Burgerzaken) staan printers die vervangen dienen te worden door printers die in ieder geval voldoen aan de eisen voor het vervaardigen van akten Burgerlijke Stand. Er wordt bij de Stadswinkelbalies geen gebruik gemaakt van het secure printen met behulp van een pasje. Dit wordt achterwege gelaten zodat de burger vlot kan worden voorzien van de benodigde documenten. Het is een wens dat deze printers ook de mogelijkheid hebben om te kunnen scannen. (zie tevens bijlage ‘Wensen’).
Bij de balies van het Sociaal Domein maakt men momenteel gebruik van een multifunctional die door cliënten van de afdeling Werk Inkomen en Zorg (WIZ) wordt gebruikt om te printen en te kopiëren. In de gewenste situatie wordt deze multifunctional vervangen door een exemplaar waarop cliënten ook kunnen scannen. Deze scan wordt vervolgens gestuurd naar een e-mailadres van de afdeling WIZ. Hierbij wordt er geen gebruik gemaakt van het secure printen met behulp van een pasje.



[bookmark: _GoBack]Onderstaand een overzicht van de gewenste aantallen multifunctionals en printers per locatie:

	Locatie:
	Aantal multifunctionals:
	Aantal printers:

	Stadhuis 
	16
	15

	Wigstraat
	2 
	1

	Begraafplaats
	1
	0

	Totaal:
	19
	16



In bijlage 2 “Multifunctionals Gemeente Lelystad - Gewenste situatie” is neergelegd op welke locaties de verschillende configuraties aangeboden dienen te worden.

5	Huisstijl
Gemeente Lelystad wil dat er standaard dubbelzijdig wordt geprint en gekopieerd. Standaard staan de machines op ‘dubbelzijdig’ ingesteld. Bij gebruik van de verschillende huisstijlmodellen moet hier (automatisch) van kunnen afgeweken.
Gemeente Lelystad maakt gebruik van een macro in MS Word en enkele daaraan gekoppelde sjablonen. De macro regelt dat het papier voor de pagina’s die op briefpapier geprint moeten worden ook uit de goede papierlade gehaald wordt. Overigens is dit voor de gebruiker eenvoudig in te stellen.
Specifieke aspect:
· Voorblad en vervolgpagina’s: brieven die bestaan uit meer dan één pagina printen de eerste pagina op briefpapier met logo en alle volgende pagina’s worden geprint op blanco papier. Op de brieven wordt vanuit de macro een kenmerk geplaatst (en ook een barcode) waarna de brieven worden geregistreerd in het Document Management Systeem (DMS).
· MS Word in relatie tot papierlades: om het juiste papier te selecteren is in een Access database het nummer van de papierlade geregistreerd welke het benodigde papier bevat. Deze gegevens worden geladen zodra de gebruiker een printopdracht geeft. Het nummer van de papierlade kan per type printer of bij een update van een printerdriver verschillen. 
Bij de balies van Stadswinkel staat nu een printers voor afdrukken van akten van de Burgerlijke Stand. Hier zijn in het Papier- en Schrijfmiddelen Besluit bijzondere eisen gesteld ten aanzien van duurzaamheid (zie http://www.cot-nl.com/laboratorium/printerkeuringen/). De te plaatsen printers dienen, naast de overige huisstijleisen, aan deze eisen te voldoen. 
Daarnaast dienen deze printers ook de mogelijkheden te hebben om barcode, afwijkend huisstijlpapier en dergelijke te printen, bijvoorbeeld “Akten Burgerlijke Stand” zoals bij de Stadswinkel gebruikelijk is.
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