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2 [bookmark: _Toc45108609]Leeswijzer 
· In hoofdstuk 3 van deze aanbesteding vindt u de beschrijving van het bestuurlijke besluitvormingsproces binnen de gemeente Zaanstad en tevens de aanleiding voor deze aanbesteding.

· Hoofdstuk 4 beschrijft onze huidige en de gewenste architectuur rond de informatievoorziening van bestuurlijke besluitvorming.

· Hoofdstuk 5 beschrijft de eis voor één integraal proces en tevens de wensen en eisen per processtap van bestuurlijke besluitvorming.

· Hoofdstuk 6 gaat in op RIS-functionaliteiten

· Hoofdstuk 7 gaat over techniek en beheer

· Hoofdstuk 8 gaat over toekomstige ontwikkelingen en samenwerking


	Afkorting
	Betekenis

	AV
	Audio Visueel

	AVG
	Algemene verordening gegevensbescherming 

	BBV
	Bestuurlijke Besluitvorming

	BIO
	Baseline Informatiebeveiliging Overheid

	BMO
	Bestuur- en managementondersteuning
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	Burgemeester & Wethouders

	DIV
	Documentaire Informatievoorziening
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	Document Management Systeem

	DROP
	Decentrale Regelgeving en Officiële Publicaties
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	HTTP live streaming
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	Informatie- en Communicatie Technologie
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	Open Web Application Security Project

	PvE
	Programma van Eisen

	RIS
	Raadsinformatiesysteem

	SaaS
	Software as a Service

	URL
	Uniform Resource Locator

	VOD
	Video on Demand

	ZB
	Zaanstad Beraad
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3.1 [bookmark: _Toc45108611]Bestuurlijke besluitvorming in Zaanstad huidige situatie
In mei 2014 startte de gemeente Zaanstad met een verbeterd proces van bestuurlijke besluitvorming. Naast de verbetering van het proces, is de bestuurlijke besluitvorming toen ook gedigitaliseerd. Het opstellen van de besluitnota tot en met de aanlevering ervan aan het college gebeurt nu digitaal in Verseon. De agendacommissie B&W en het college gebruiken iBabs als vergadertool. Voor de raad wordt gewerkt met Notubiz.
 
De opsteller stelt het bestuurlijk behandelvoorstel op. Dit betekent dat de opsteller zorgt dat het voorstel de afgesproken route volgt en dat de relevante partijen aangehaakt worden en blijven. De opsteller blijft tijdens het gehele proces betrokken. Daarnaast heeft hij regelmatig contact met de ambtelijk opdrachtgever over de inhoud en voortgang. 
De opdrachtgever bewaakt de collegedoelstellingen, de politieke afstemming en de integraliteit, kwaliteit en de afstemming van het eindproduct. 

De ambtelijk opdrachtgever parafeert het voorstel na een check op volledigheid en integraliteit. Vervolgens parafeert de portefeuillehouder voor behandeling in het college. De parafering gebeurt digitaal in Verseon. 

De agendacommissie B&W, bestaande uit de gemeentesecretaris, vertegenwoordigers van control, strategie, communicatie en BMO, toetst de voorstellen op volledigheid, juistheid (bewaken kaders) en inzichtelijkheid (integraliteit (domein overstijgend), draagvlak onder betrokken externe partijen, transparante communicatie) van voorstellen. 

De afdeling Bestuur- en Managementondersteuning (hierna te noemen BMO) begeleidt en controleert het hele traject van opstellen van een voorstel tot aan de besluitvorming in het college. BMO ondersteunt de gemeentesecretaris bij het opstellen van de agenda en bij de verslaglegging. BMO regisseert het proces vanaf aanlevering voor de agendacommissie tot en met het doorzetten naar de griffie/ het archief.

De griffie ondersteunt de raad en draagt zorg voor publicatie, agendering en verslaglegging van raadsvoorstellen.

Niet alleen college en raad zijn zelfstandige bestuursorganen, maar ook de burgemeester is een zelfstandig bestuursorgaan. Voor burgemeestersbesluiten is behoefte aan eenzelfde proces als dat voor een bestuurlijk behandelvoorstel. De behoefte aan een burgemeestersbesluit kan door allerlei redenen ontstaan en via allerlei kanalen binnenkomen (bijv. via de raad, de media, een ingezonden brief, advies van een ambtenaar etc.).

3.2 [bookmark: _Toc461525831][bookmark: _Toc45108612]Aanleiding aanbesteding
Het proces Bestuurlijke Besluitvorming (hierna BBV) wordt momenteel binnen de gemeente Zaanstad ondersteund door de applicaties Verseon (DMS en dossier- en archiefvorming), iBabs (vergaderondersteuning) en Notubiz (RIS en videoverslaglegging).

De directe aanleiding voor deze aanbesteding is dat Verseon niet meer kan voldoen aan de vragen die Zaanstad heeft. Verseon wordt voor veel processen uit gefaseerd en vervangen door Alfresco. De vraag is nu welke applicatie het proces BBV het beste kan gaan ondersteunen.

[bookmark: _Toc461525832]De inrichting van het proces BBV in Verseon is jaren geleden speciaal voor Zaanstad ontwikkeld (maatwerk). Het proces zoals het nu in Verseon is ingericht, is precies zoals we in gemeente Zaanstad willen werken. Aan dit maatwerkpakket zijn ook een paar risico’s verbonden: 
· De applicatie is verouderd en kan niet meer voldoen aan de vraag.
· Het maatwerk maakt dat we afhankelijk zijn van 1 of 2 specialisten bij de leverancier. 
· Bij upgrades van Verseon past de leverancier tegen hoge kosten en lange doorlooptijden het maatwerk aan.
4 [bookmark: _Toc461525836][bookmark: _Toc45108613]Architectuur
4.1 [bookmark: _Toc461525837][bookmark: _Toc45108614]Huidige situatie
Onderstaande weergave geeft een beeld van de huidige situatie.
[image: ]
Figuur 1: schematisch een eenvoudige weergave van de huidige situatie. Zie de bijlage voor het volledige processchema.


In de huidige situatie zijn er veel raakvlakken met andere systemen maar in de meeste gevallen is het overzetten van informatie een handmatig proces.

4.2 [bookmark: _Toc461525838][bookmark: _Toc45108615][image: ]Toekomstige situatie
Figuur 2: schematisch een eenvoudige weergave van de gewenste situatie. Zie de bijlage voor het volledige processchema
[bookmark: _Toc461525839]

De voorkeur gaat uit naar één integraal proces, ondersteund door één of meerdere systeem voor het geheel (van aanmaken van een bestuurlijk behandelvoorstel tot aan behandeling in de raad en archivering). 

4.2.1 [bookmark: _Toc45108616]Integraliteit
Integraliteit zien wij als een belangrijk punt voor het proces van Bestuurlijke besluitvorming en het RIS. Wij verstaan hieronder dat de verschillende gremia volgens een configureerbare inrichting kunnen samenwerken aan en vergaderen over de BBV. Mocht uw oplossing uit meerdere systemen bestaan, dan verwachten we dat deze systemen soepel met elkaar kunnen communiceren zonder tussenkomst van handwerk. Denk hierbij aan geautomatiseerde overgangen, die eventueel na een druk op de knop soepel verlopen. Daarnaast moet je op elk punt in het proces kunnen zien waar het bestuurlijk behandelvoorstel zich bevindt.

Wij ontvangen van u een uitwerking van uw integrale oplossing, bestaande uit:
-	Een voor iedere lezer begrijpelijke tekening van uw voorgestelde oplossing 
-	Een tekstuele toelichting van minimaal twee en maximaal vier A4-tjes van uw voorgestelde oplossing

In beide onderdelen wordt antwoord gegeven op de volgende open vragen:

1. Wat verstaat u onder integraliteit?
2. Hoe ziet uw integrale systeem eruit voor bestuurlijke behandelvoorstellen (van aanmaken van een bestuurlijk behandelvoorstel tot aan behandeling in de raad en archivering), inclusief alle raadsinstrumenten, zoals moties, amendementen, artikel51 vragen, digitaal stemmen, livestreaming, videotulen, etc.
3. Hoe loopt een bestuurlijk behandelvoorstel het proces door van begin tot eind? Beschrijf dit inclusief de overdrachtsmomenten en de procesflow. 
4. Maakt u wel of niet gebruik van koppelingen met de hieronder aangegeven binnen Zaanstad aanwezige systemen, en geef een toelichting als dit systeem niet gekoppeld hoeft te worden; welke andere oplossing heeft u daarvoor beschikbaar.
a. Zaak-DMS (documentuitwisseling) en archivering: Alfresco, Verseon en Mozard
b. Sjablonen: Smartdocuments
c. Managementinformatie: Qlikview/ data warehouse 
d. Publicatie: DROP
e. Attenderingen via mail: Outlook
5. Maakt u gebruik van bestaande koppelingen tussen systemen? Zo ja, werken koppelingen al bij andere gemeenten waar uw oplossing in gebruik is?
6. Hoe komen de documenten beschikbaar voor de deelnemers van de vergaderingen van de diverse gremia?
7. Als u als hoofdaannemer gebruik maakt van onderaannemers om uw voorgestelde oplossing te realiseren, hoe is dan de communicatie en verantwoordelijkheid geregeld tussen de aannemers met betrekking tot de systemen en koppelingen? 
8. Op welke wijze gaat uw systeem om met wijzigingen in stukken die op verschillende momenten in het proces worden aangebracht door opsteller of BMO? 
9. Beschrijf hoe de door u voorgestelde tool voor digitaal vergaderen in uw totale oplossing past. 


Eisen en wensen

	Eisen: 

1. Eén integraal proces (systeem) voor bestuurlijke behandelvoorstellen (van aanmaken van een bestuurlijk behandelvoorstel tot aan behandeling in de raad en archivering)
2. Leverancier werkt zijn integrale oplossing uit in een begrijpelijke tekening en een tekstuele toelichting van minimaal twee en maximaal vier A4-tjes. 
3. Documentuitwisseling d.m.v.
a. Zaak-DMS, Zaanstad maakt gebruik van Alfresco als DMS en archiveringssysteem
b. Handmatig toevoegen van bestanden aan BBV
4. Het systeem beschikt over een tool voor de ondersteuning van digitaal vergaderen.
5. Bij het afsluiten van het BBV dient alles in de complete context gearchiveerd te worden in Alfresco. (Optioneel in Verseon en Mozard) 
6. Op elk moment in het BBV-proces moeten stukken gewijzigd kunnen worden door de opsteller of BMO. Hierbij mag er geen verschil in versies ontstaan.

Wensen:
7. Koppelingen met de volgende systemen:
a. Qlikview/ data warehouse
b. DROP voor publicaties
c. Alfresco
8. Het systeem beschikt over een tool voor digitale ondertekening of biedt de mogelijkheid dit in te passen.  





Alfresco is het archiefsysteem van de gemeente Zaanstad. De gewenste oplossing dient dus een geautomatiseerde koppeling te maken met Alfresco. Het is niet de bedoeling dat de archivering in de nieuwe oplossing is opgenomen. 
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5.1 [bookmark: _Toc45108618]Algemeen
Voor de beschrijving van de functionele eisen en wensen is ervoor gekozen om dit te splitsen per gebruikersgroep met bij elke groep een regieafdeling. Per onderdeel zal aan de hand van de hoofdprocesstappen worden toegelicht hoe de gewenste werkwijze is en welke eisen en wensen hieraan gekoppeld zijn.

De hierna beschreven processtappen zijn schematisch weergegeven in ons processysteem Engage: 
https://viewer.engageprocess.com?dId=035efdfb-b8c6-4815-a26d-0dcbb390b1e9&state=4&psId=2932368b-17a2-41db-9e04-1cd2ea44dda8&vuser=Processendelen@zaanstad.nl&vpass=UXE9w6n9Qau9w-;8;-dWwToExg-;7;--;7;-

In de navolgende paragrafen worden de vereiste stappen aan de hand van de procesplaat beschreven. U dient per stap (waar dat relevant is) aan te geven in welk systeem deze stap plaatsvindt en wie dit levert, de gemeente Zaanstad of u als leverancier en tevens hoe de koppeling georganiseerd is.  


	9. Eis: 
In de navolgende paragrafen worden de vereiste stappen aan de hand van de procesplaat beschreven. U dient per stap (waar dat relevant is) aan te geven in welk systeem deze stap plaatsvindt en wie dit levert, de gemeente Zaanstad of u als leverancier en tevens hoe de koppeling georganiseerd is.  





5.1.1 [bookmark: _Toc45108619]BBV-proces onder regie van BMO
BMO dient het BBV in elke stap te kunnen bewerken (als dat in sommige stappen niet mogelijk is, dan zal er iemand anders moeten zijn die noodgrepen kan uitvoeren, bijv. DIV).

Stap 1 Behoefte aan bestuurlijk behandelvoorstel
Doel:
Het verkrijgen van een bestuurlijk gedragen en afgewogen besluit.
De behoefte aan een bestuurlijk behandelvoorstel kan door allerlei redenen en via allerlei kanalen ontstaan.
De ambtelijk opdrachtgever verschilt per domein. Kan bijvoorbeeld zijn sectorhoofd, programmamanager of netwerkontwikkelaar.
Klant van dit proces is het college van B&W en eventueel de raad.

Stap 2 Initiëren Startgesprek
Doel:
Toetsen/aanscherpen van doel, budget, planning en route van bestuurlijk behandelvoorstel.
Activiteit:
· Bespreken van de opdracht tussen opdrachtgever en opsteller, eventueel met bijzijn van andere relevante adviserende partijen.
· Bespreken van de opdracht met de portefeuillehouder.
Degene die initieert kan zowel de opdrachtgever als de opsteller als de portefeuillehouder zijn afhankelijk van wie het initiatief uitgaat.

Stap 3 Opstellen BBV (door opsteller)
Doel:
Komen tot een bestuurlijk behandelvoorstel.
Activiteiten:
· Opstellen bestuurlijk behandelvoorstel in nauwe onderlinge afstemming met opdrachtgever en relevante partijen intern en extern.
· Aanpassen bestuurlijk behandelvoorstel o.b.v. afstemming met opdrachtgever.
· Bestuurlijk behandelvoorstel maken m.b.v. sjabloon
· Voortgang van proces monitoren (parafering/motivering)

Opsteller / opdrachtgever:
· Opsteller en opdrachtgever moeten kunnen worden vervangen door medewerkers met hetzelfde functieniveau / dezelfde afdeling én door BMO
· De mogelijkheid moet bestaan de opsteller én opdrachtgever op naam te wijzigen door de opsteller én door BMO

Openbaar/geheim:
· De volgende opties zijn vereist:
· Openbaar (standaard)
· Geheim
· Einddatum geheimhouding
· Reden geheimhouding (conform kader)
· Openbaar met geheime bijlagen
· Einddatum geheimhouding
· Reden geheimhouding (conform kader)

Einddatum schriftelijke vragen:
· Als het BBV beantwoording van schriftelijke vragen betreft, dient een einddatum voor de beantwoording in het BBV te kunnen worden ingevuld.

Eindstation:
· De volgende opties zijn vereist:
· B&W (dan na besluitvorming ondertekenen door gemeentesecretaris)
· Gemeenteraad (dan na besluitvorming in B&W ondertekenen door gemeentesecretaris en burgemeester)
· Ter besluitvorming (incl. wettelijk verplichte zienswijze)
· Ter kennisname
· Voor zienswijze zonder wettelijke verplichting
· Burgemeester (dan na besluitvorming ondertekenen door burgemeester)

Documentgeneratie
· Velden moet definieerbaar zijn, m.a.w. welke velden willen we vanuit de metadatering/bestaande documenten vullen/benutten in een later stadium. Algemener geformuleerd => documentgeneratie vanuit het systeem moet configureerbaar zijn.
Documenten die in ieder geval moeten kunnen worden aangemaakt:
· B&W besluitnota (sjabloon)
· Aanbiedingsbrief raad (sjabloon)
· Raadsinformatiebrief (sjabloon)
· Raadsvoorstel (sjabloon)
· Burgemeester besluitnota (sjabloon)
· Machtiging burgemeester (sjabloon)
· DROP-publicatie (sjabloon)
· Aanvullende documenten (zelf in te vullen)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller/opdrachtgever

Stap 4 Afstemmen BBV met Portefeuillehouder (door opsteller)
Verkrijgen van bestuurlijk commitment voor het beleidsvoorstel.
Activiteiten:
· Opdrachtgever stemt inhoud van het beleidsvoorstel af met de portefeuillehouder
· Eventueel aanpassen van het beleidsvoorstel o.b.v. afstemming met de portefeuillehouder
· Wijzigingen bijwerken
· Voortgang van proces monitoren (parafering/motivering)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller/opdrachtgever

Stap 5 Starten goedkeuring BBV (door opsteller)
Doel:
Voortgang van het proces garanderen door formele goedkeuring van bestuurlijk behandelvoorstel in gang te zetten.
Activiteiten:
· Aangeven van geplande route
· Aanbieden van bestuurlijk behandelvoorstel 
· Voortgang van proces monitoren (parafering/motivering) 

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller/opdrachtgever

Stap 6 Paraferen BBV door opdrachtgever
Doel: 
Formele goedkeuring door opdrachtgever en waarborging van goede en juiste bestuurlijke afweging.
Activiteiten:
· Paraferen van bestuurlijk behandelvoorstel door opdrachtgever (akkoord/niet akkoord). 

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opdrachtgever 

Stap 7 Paraferen BBV door portefeuillehouder
Doel:
Formele goedkeuring door portefeuillehouder en waarborging van goede en juiste bestuurlijke afweging.
Activiteiten:
· Paraferen van bestuurlijk behandelvoorstel door portefeuillehouder (akkoord/niet akkoord). 

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Portefeuillehouder en zijn secretaresse

Stap 8 Agenderen BBV in agendacommissie (door BMO)
Doel:
Het mogelijk maken van toetsing - met onafhankelijke en integrale blik - van bestuurlijk behandelvoorstel om kwaliteit te waarborgen.
Activiteiten:
· Uitvoeren van technische toets van bestuurlijk behandelvoorstel door BMO
· Aanbieden van bestuurlijk behandelvoorstel aan agendacommissie
· Plaatsen op agenda van agendacommissie en vergadertool

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 9 Bespreken BBV in agendacommissie B&W
Doel:
Bewaken van de kwaliteit van het bestuurlijk behandelvoorstel d.m.v. een eindtoets.
Activiteiten:
· Goedkeuren van het bestuurlijk behandelvoorstel of aangeven benodigde wijzigingen op verzoek van de agendacommissie
· Indien noodzakelijk worden stukken door opsteller gewijzigd
· Vastleggen door notulist van resultaten van de eindtoets:
· Akkoord > groslijst
· Akkoord > agenda
· Wijzigen > groslijst
· Wijzigen > agenda
· Afvoeren

In de vergaderfunctionaliteit is het volgende vereist:
· Persoonlijke aantekeningen in/bij de stukken kunnen maken

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 10 Toetsen en agenderen BBV voor B&W (door BMO)
Doel:
Zorgdragen dat de bestuurlijk behandelvoorstellen die aangeboden worden aan het College van B&W van goede kwaliteit zijn.
Activiteiten:
· Laatste technische controle op bestuurlijk behandelvoorstel
· Indien noodzakelijk worden stukken nog aangepast 
· Publiceren vergaderstukken in vergadertool
· Controleren of de vergadering en de stukken correct in vergadertool worden weergegeven
· Agenderen voor Collegevergadering
· Eventueel toevoegen uit DMS aanvullende agenda in vergadertool 

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 11 Behandelen in Collegevergadering
Doel:
Komen tot een bestuurlijk gedragen besluit
Activiteiten:
· Bespreking in B&W
· Besluitvorming
· Verslaglegging door BMO:
· Conform vastgesteld
· Gewijzigd vastgesteld
· Van groslijst naar agenda volgende week, al dan niet met wijzigingen
· Aanhouden (tot een nader te bepalen datum), al dan niet met wijzigingen
· Afvoeren

In de vergaderfunctionaliteit is het volgende vereist:
· Persoonlijke aantekeningen in/bij de stukken kunnen maken

Van de B&W-vergadering moet een verslag kunnen worden gegenereerd.

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 12 wel/niet naar raad? (Door BMO)
Doel:
Bepalen of het stuk naar de raad moet of niet
Activiteiten:
· BBV al dan niet doorzetten naar de raad (moet automatisch gaan aan de hand van het ingegeven eindstation B&W of raad) 

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 13 Aanbieden BBV aan Burgemeester en Gemeentesecretaris (door BMO)
BBV wel naar raad
Doel:
Gereed maken voor ondertekening
Activiteiten:
Besluit en andere gegevens invullen
· Documenten gereed maken voor ondertekening gemeentesecretaris en burgemeester

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 14 Ondertekenen BBV voor raad door gemeentesecretaris en burgemeester
Doel:
Bekrachtigen besluit
Activiteiten:
· Digitale ondertekening door gemeentesecretaris en burgemeester

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Gemeentesecretaris, burgemeester en hun secretaresses

Stap 15 Aanbieden BBV aan de Griffie (door BMO)
Doel:
Aanbieden aan raad en kwaliteit van behandelvoorstel waarborgen
Activiteiten:
· Toetsen van besluitnota op technische aspecten

Eisen in deze stap:
· Geautomatiseerde overdracht van BBV aan griffie

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO


STAPPEN 16 t/m 34 vallen onder regie van de GRIFFIE

Stap 16 Aanbieden BBV aan de Raad
Doel:
Kwaliteit van besluitnota op waarborgen

Activiteiten:
• Toetsen van besluitnota op juistheid en compleetheid
• Bepalen of stukken worden aangeboden ter kennisname, ter zienswijze of ter besluit
• Publiceren van stukken in Raads Informatie Systeem
Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 17 beslissing
· Besluitvorming
· Niet wettelijke zienswijze
· Ter kennisname
In deze stap moet het mogelijk zijn om verschillende beslismomenten te kiezen

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
Griffie

Stap 18 Behandelen van BBV
Doel:
Komen tot een bestuurlijk gedragen besluit
Activiteiten:
• Bespreking in Zaanstad Beraad of raadsvergadering
• Nemen van besluit (in raadsvergadering)
• Verslaglegging door Griffie

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie


Stap 19 Ondertekenen raadsbesluit

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 20 Archiveren raadsbesluit
Als het BBV de status “Gereed voor archiveren” heeft dan staat het BBV klaar in een gelijknamige map in Verseon (gereed voor archiveren).  Vanuit die map gaat een medewerker van het archief een zaaktype koppelen aan het BBV of de medewerker van het archief koppelt een dossier aan het BBV. Het zaaktype of het dossier zorgt voor de grondslag (bewaren/vernietigen).

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 21 Uitvoeren vervolgacties
Doel:
Opvolging geven aan het besluit
Activiteiten:
• Uitvoeren vervolgactie b.v. amendement of openbaar maken besluit
• Doorzetten naar archief

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller

Stap 22 BBV is afgerond

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 23 Doorvoeren wijziging in raadsvoorstel

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie, opsteller/opdrachtgever, BMO

Stap 24 Archiveren raadsbesluit (BBV aangenomen met wijzigingen (amendementen))
Zie toelichting bij stap 20 Archiveren raadsbesluit

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie


Stap 25 ga naar 19 Ondertekenen raadsbesluit

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie


Stap 26 Voorstel B&W is afgewezen door de raad

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 27: Bespreken van niet-wettelijke zienswijze in Zaanstad Beraad

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 28: Zienswijze geven (advies)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 29: Vervolg Proces
· Positieve zienswijze: ga naar stap 30 archiveren BBV
· Negatieve zienswijze: ga naar stap 4 Afstemmen BBV met Portefeuillehouder (door opsteller)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 30: archiveren BBV

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie / DIV

Stap 31: einde BBV

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 32: ga naar stap 4

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 33: Publiceren BBV op het RIS

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie

Stap 34: einde BBV
Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Griffie / DIV
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Stap 35 Aanbieden BBV aan Gemeentesecretaris (door BMO)
BBV niet naar de raad
Doel:
Gereed maken voor ondertekening
Activiteiten:
· Besluit invullen
· Documenten gereed maken voor ondertekening
· Doorzetten naar status Ondertekening gemeentesecretaris en eventueel burgemeester 

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO
· 

Stap 36 Ondertekenen BBV niet voor raad door gemeentesecretaris en eventueel burgemeester
Doel:
Bekrachtigen besluit
Activiteiten:
· Digitale ondertekening door gemeentesecretaris en eventueel burgemeester

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Gemeentesecretaris, burgemeester en hun secretaresses

Stap 37 Archiveren BBV (door BMO)
Doel:
Archiveren en terug vindbaar maken BBV
Activiteiten:
· Inplakken digitale handtekeningen
· Doorzetten naar archivering

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 38 Besluit BBV is beschikbaar
Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 39 Verzoeken tot aanpassing BBV (door BMO)
(Gewijzigd vastgesteld)
Doel:
Wijzigingen n.a.v. besluit B&W door laten voeren
Activiteiten:
· Opsteller informeren over de noodzakelijke aanpassingen
· Stukken invullen en gereed maken voor ondertekening
· Terugzetten naar opsteller

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 40 Aanpassen BBV conform verzoek (door opsteller)
Doel:
Aanpassen n.a.v. besluit B&W
Activiteiten:
· Doorvoeren aanpassingen in de verschillende bijlagen
· Terugzetten naar Wijzigingen n.a.v. B&W gereed

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 41 Ga naar 12: wel of niet naar de raad

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 42 Aangehouden zonder wijziging: Ga naar 11 (door BMO)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 43 Aanpassen BBV conform wijzigingsverzoek (door opsteller)
(Aangehouden met grote wijziging)
Doel:
Zorgen voor aangepast BBV
Activiteiten:
· Aanpassen BBV in afstemming met opdrachtgever en portefeuillehouder

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 44 Ga naar 4 Afstemming met portefeuillehouder

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 45 Aanpassen BBV conform wijzigingsverzoek (door opsteller)
(Aangehouden met kleine wijziging)
Doel:
Aanpassen n.a.v. besluit B&W 
Activiteiten:
· Doorvoeren aanpassingen in de verschillende bijlagen
· Terugzetten naar Wijzigingen n.a.v. B&W gereed

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 46 Ga naar 10 Toetsen en agenderen BBV voor B&W

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 47 Afvoeren: ga naar 35 Aanbieden BBV aan Gemeentesecretaris (door BMO)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO
Stap 48 Doorvoeren wijziging BBV (inhoud) (door opsteller)
(Klein wijzigingsvoorstel)
Doel:
Verbeteren van de kwaliteit van het bestuurlijk behandelvoorstel.
Activiteiten:
· Aanpassen van het bestuurlijk behandelvoorstel o.b.v. eindtoets agendacommissie
· Bestuurlijk behandelvoorstel vastleggen in DMS
· Aanbieden via DMS aan notulist BMO voor eindtoets
Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 49 Toetsen wijziging BBV (inhoud) (door BMO)
Doel: 
Zorgdragen dat het BBV kwalitatief goed is en de aanpassingen juist zijn verwerkt
Activiteiten:
· Controle aanpassingen in BBV
· Agenderen voor Collegevergadering

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 50 Ga naar 10: Toetsen en agenderen BBV voor B&W
(Groot wijzigingsvoorstel)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 51 Ga naar 3: Opstellen BBV

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO
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De hierna beschreven processtappen zijn schematisch weergegeven in ons processysteem Engage:
https://viewer.engageprocess.com?dId=6644a47e-46ec-4fca-9970-291ba1c417d4&state=4&psId=ccc93316-4093-4cdb-a242-edd2bfb1308f&vuser=processendelen@zaanstad.nl&vpass=UXE9w6n9Qau9w-;8;-dWwToExg-;7;--;7;-

Stap 1 Behoefte aan burgemeestersbesluit
Doel van het proces:
Het verkrijgen van een burgemeestersbesluit.

De behoefte aan een burgemeestersbesluit kan door allerlei redenen ontstaan en via allerlei kanalen binnenkomen (bijv. via de raad, de media, een ingezonden brief, advies van een ambtenaar etc.).
Dit gaat over de bevoegdheden van de burgemeester als zelfstandig bestuursorgaan.

· Een burgemeestersbesluit kan zowel een zelfstandig besluit (bijvoorbeeld over openbare orde) van de burgemeester zijn, zonder dat het college ook hoeft te beslissen.
· Het burgemeestersbesluit kan echter ook onderdeel zijn van een BBV waarin het college en/of de raad ook moet(en) besluiten (waarin de burgemeester bijvoorbeeld een wethouder machtigt namens het college een overeenkomst te tekenen).

De ambtelijk opdrachtgever verschilt per domein. Kan bijvoorbeeld zijn een strateeg, afdelingshoofd, sectorhoofd, programmamanager of netwerkontwikkelaar.

Stap 2 Voeren van een startgesprek (opdrachtgever, opsteller)
Doel:
Toetsen/aanscherpen van doel, budget, planning en route van het burgemeestersbesluit.
Degene die initieert kan zowel de opdrachtgever als de opsteller als de burgemeester zijn, afhankelijk van wie het initiatief uitgaat.
Activiteiten:
· Bespreken van de opdracht tussen opdrachtgever (sector- of afdelingshoofd) en opsteller, eventueel in bijzijn van andere relevante adviserende partijen.
· Bespreken van de opdracht met de burgemeester.

Stap 3 Bepalen of dit burgemeestersbesluit onderdeel is van een BBV
· Indien het burgemeestersbesluit onderdeel is van een BBV, dan wordt dat proces in gang gezet (zie 5.1.3).
· Indien het een zelfstandig burgemeestersbesluit, niet zijnde een onderdeel van een BBV, betreft, dan wordt verder gegaan met stap 4.

Stap 4 Opstellen burgemeestersbesluit
Doel:
Komen tot een kwalitatief goed en zorgvuldig genomen burgemeestersbesluit.
Activiteiten:
· Opstellen burgemeestersbesluit in nauwe onderlinge afstemming met opdrachtgever en relevante partijen intern en extern.
· Aanpassen burgemeestersbesluit o.b.v. afstemming met opdrachtgever.

Documentgeneratie
Velden moet definieerbaar zijn, m.a.w. welke velden willen we vanuit de metadatering/bestaande documenten vullen/benutten in een later stadium. Algemener geformuleerd => documentgeneratie vanuit het systeem moet configureerbaar zijn.

Documenten die moeten kunnen worden aangemaakt:
· Burgemeester besluitnota (sjabloon)
· Machtiging burgemeester (sjabloon)
· Aanvullende documenten (zelf in te vullen)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever

Stap 5 Afstemming met burgemeester


Stap 6 Start goedkeuring burgemeestersbesluit
Doel:
Voortgang van het proces garanderen door de formele goedkeuring van burgemeestersbesluit in gang te zetten.
Activiteiten:
· Aanbieden van burgemeestersbesluit
· Voortgang van proces monitoren (parafering/motivering)

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opsteller / opdrachtgever
Stap 7 Paraferen burgemeestersbesluit door opdrachtgever
Doel:
Formele goedkeuring door opdrachtgever en waarborging van goede en juiste bestuurlijke afweging.
Activiteiten:
Paraferen van burgemeestersbesluit door opdrachtgever

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Opdrachtgever

Stap 8 Ondertekening burgemeestersbesluit door burgemeester
Doel:
Formele goedkeuring door portefeuillehouder en waarborging van goede en juiste bestuurlijke afweging.
Activiteiten:
Paraferen van burgemeestersbesluit.

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· Burgemeester en zijn secretaresse

Stap 9 Archiveren burgemeestersbesluit door ondersteuner BMO
Doel: 
Vastleggen en hervindbaarheid genomen besluit
Activiteiten:
· Inplakken digitale handtekeningen
· Doorzetten naar archivering

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO

Stap 10 Uitvoeren vervolgacties door opsteller
Doel:
Opvolging geven aan het besluit.
Activiteiten:
· Uitvoeren vervolgactie
· Doorzetten naar archief

Wie moet het BBV in deze stap kunnen bewerken?
· BMO
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De functionaliteit rondom het Raadsinformatie Systeem (RIS) wordt door de gemeente Zaanstad gebruikt voor het ondersteunen van de betrokkenen bij onder andere de Zaanstad Beraad, raadsvergaderingen en andere evenementen. De belangrijkste gebruikers van het RIS zijn raadsleden, fractievertegenwoordigers, burgers van Zaanstad, de griffie en gemeentelijke ambtenaren. Het RIS bevat alle vergaderstukken en alle informatie die raadsleden nodig hebben om hun raadswerk uit te voeren. Raadsleden zijn dus afhankelijk van een goed functionerend besluitvormingsproces, RIS en bijbehorende vergaderapp. 

De griffie is verantwoordelijk voor het op de juiste wijze laten verlopen van een vergadering. Deze verantwoordelijkheid start met het voorbereiden van de agenda, deelnemerslijsten en bijbehorende stukken. Stukken worden hiervoor geplaatst in een agendavoorraad.

Zij eindigt (voor zover relevant voor dit Programma van Eisen) bij het afsluiten van de vergadering, op een juiste manier beschikbaar stellen van de documenten (notulen, besluitenlijsten e.d.), archiveren en het overnemen van de bestanden uit de audiovisuele installatie. 
Burgers van Zaanstad maken voor de informatievoorziening rondom het bestuurlijk proces gebruik van het RIS. Belangrijke elementen zijn dus de toegankelijkheid, doorzoekbaarheid en het gebruiksgemak van het RIS.

Binnen de gemeente Zaanstad zijn de volgende type vergaderingen en functionaliteit/ processen te onderkennen:
· Type vergaderingen:
· Raadsvergadering
· Zaanstad Beraad
· Overige evenementen
· Functionaliteit/ processen
· Opstellen agenda
· Moties en amendementen
· Schriftelijke vragen
· Attenderingen
· Ingekomen stukken
· Toezeggingen
· Raadsvoorstellen/Dossiers

Hierbij zijn de overige evenementen wel te configureren (denk aan presidium, agendacommissie of regionale raadsledenbijeenkomst).

Raadsvergadering
De raadsvergadering is de besluitvormende vergadering. De gemeenteraad besluit over BBV’s door te zetten vanuit Zaanstad Beraad naar een specifieke raadsvergadering met mogelijkheid tot tussentijdse aanpassing van het voorstel. 
Toegevoegd aan de agenda worden moties en amendementen die betrekking hebben op de BBV’s en als zodanig gekoppeld moeten worden. Moties kunnen ook een zelfstandig debat-en besluitonderwerp zijn (moties vreemd). Deze moeten ook kunnen worden toegevoegd. Daarnaast kunnen zakelijke voorstellen (geen BBV-besluitnota) worden toegevoegd.

De agenda van de gemeenteraad kent een aantal vaste agendapunten, zoals opening en mededeling, beëdiging van raadsleden dan wel steunfractieleden, vaststelling agenda, bekrachtiging geheimhouding, stemagenda (onderwerpen waarover alleen gestemd wordt) en debatagenda (onderwerpen waarover eerst debat is en dan besluitvorming). 

Zaanstad Beraad
Het orgaan van de gemeenteraad, de agendacommissie vergadert wekelijks en heeft een aantal vast agendapunten. Onder andere stelt zij het programma van het Zaanstad beraad vast. Het Zaanstad Beraad is de commissievergadering van de gemeente Zaanstad. 
BBV (raadsvoorstellen en zienswijzen), agenda-initiatieven en rondvragen (instrumenten van raadsleden met zelf gegenereerde documenten) worden geagendeerd voor de commissievergaderingen. Zaanstad kent geen vaste commissies. 
Het programma Zaanstad beraad wordt in concept aangemaakt door de griffie, vastgesteld al dan niet met wijzigingen door de agendacommissie en vervolgens openbaar gepubliceerd op het raadsinformatiesysteem. Het conceptprogramma van 1 Zaanstad Beraad moet kunnen worden aangepast en meerdere keren terugkomen in de wekelijkse vergadering van de agendacommissie.
In het Zaanstad Beraad is de gelegenheid voor inwoners om in te spreken en kunnen raadsleden politieke vragen stellen in het vragenuur.

Overige evenementen
Zoals aangegeven zijn er verschillende soorten evenementen. Dit kunnen evenementen van de gemeenteraad zijn (bijvoorbeeld, maar niet uitsluitend: Agendacommissie, presidium, werkbezoek, regioraad), maar ook andersoortige evenementen van de gemeente. 

Agenda opstellen
In deze stap moeten stukken kunnen worden geplaatst in een agendavoorraad. Van daaruit wordt de koppeling gemaakt naar de verschillende vergaderingen. Voordeel is dat er één plek is waar alle stuken staan (en bijgewerkt kunnen worden). De bijgewerkte stukken komen dan automatisch te staan op alle vergaderingen waaraan het stuk gekoppeld is. Op die manier is de agendavoorraad up to date en ontstaat er een goed overzicht
De weergave van de agenda op agendapunten en de mogelijkheid van een gebruiker om agendapunten ‘open te klappen’ om alle stukken te zien is een belangrijk punt voor de griffie en dient ook aanwezig te zijn in het nieuwe BBV-systeem.

Moties en amendementen
Een raadslid stelt een motie of amendement in concept op en stuurt deze naar de griffie. De griffie controleert deze op een aantal aspecten en stemt deze eventueel met het raadslid af. Zodra de motie / amendement definitief is, wordt het document gepubliceerd door de griffie in het RIS, gekoppeld aan een vergadering. Alle moties en amendementen worden in het RIS afgehandeld, zodat raadsleden te allen tijde zelfstandig de stand van zaken kunnen opzoeken (collectief geheugen) en is integraal onderdeel van het BBV-systeem
Een amendement is een wijziging van het raadsvoorstel. Een motie is een oproep / uitspraak van de raad.

Schriftelijke vragen
Schriftelijke vragen zijn de politieke vragen vastgelegd in het reglement van orde van de gemeenteraad. Een raadslid of steunfractielid stelt vragen aan het college van B&W. Zij dienen deze in bij de griffie. De griffie adviseert en publiceert op het RIS. Het concept antwoord wordt in de ambtelijke organisatie voorbereid, via afstemming met collega’s en leidinggevenden, wordt het antwoord geagendeerd in de staf van de wethouder. Vanuit daar gaat het naar de agendacommissie van B&W en van daar naar de agenda van B&W. Het college van B&W stelt de beantwoording vast. Het antwoordt gaat naar de gemeenteraad via de griffie. De griffie publiceert het antwoord op het RIS bij de vraag. 

Attenderingen
Iedereen kan zich abonneren op attenderingen. Hierin kan men zelf aangeven of men geattendeerd wil worden op alleen nieuw geplaatste stukken of ook gewijzigde stukken (nieuwe bijlage/ andere bijlage/ titel gewijzigd, etc.). 
De attendering wordt automatisch aangemaakt door het systeem rond 18 uur zodat na de werkdag de wijzigingen bekend zijn. De attendering is een email met in tekst rubrieken (BBV, schriftelijke vragen, evenementen, ingekomen stukken etc.), de titel van het onderwerp en bevat een link naar het overkoepelende item, zodat het geraadpleegd kan worden. 

Ingekomen stukken
Ingekomen stukken komen binnen via email, rechtstreeks van briefzender dan wel via de postkamer. Het zijn brieven gericht aan de gemeenteraad. 
Het ingekomen stuk wordt geregistreerd via de postkamer en vervolgens gepubliceerd op RIS achter slot i.v.m. AVG. Vervolgens gaat het ingekomen stuk uit voor AVG-toets naar organisatie en wordt de bewerkte versie terug aangeboden aan griffie en gaat het ingekomen stuk openbaar online indien mogelijk. 
Ingekomen stukken wordt ook uitgezet in organisatie voor beantwoording namens de gemeenteraad. Het afschrift van de antwoordbrief dan wel een memo over de afhandeling wanneer er geen brief wordt gestuurd wordt gezonden aan de griffie en gepubliceerd op het RIS bij het ingekomen stuk zodat raadsleden vernemen welk antwoord namens de gemeenteraad is gegeven. 

Toezeggingen
Een portefeuillehouder kan toezeggingen doen wanneer hij in een raadsvergadering of Zaanstad Beraad aanwezig is en het woord voert. Toezeggingen worden geregistreerd in RIS en in een zaaksysteem op dit moment (Mozard). Terugkoppeling vindt plaats via brieven namens de wethouder. Deze worden vervolgens via email aan de griffie aangeleverd. De griffie voegt de brief over de uitvoering van de toezegging in op RIS. 
Het college rapporteert incidenteel en periodiek over de voortgang in afhandeling van de toezeggingen. De raad bepaalt of een toezegging als afgedaan kan worden beschouwd. Deze status wordt geregistreerd in het RIS.

Raadsvoorstellen/ dossiers
Raadsvoorstellen zijn voorstellen vanuit het College van B&W waarover de raad besluiten neemt in de gemeenteraad. Deze worden voor besproken in de Zaanstad Beraden. Hoe de stukken stroom gaat staat bij het type vergaderingen beschreven.  
Dossiers is een module waarin op inhoudelijk onderwerp de relevante BBV’s raadsinformatiebrieven en dergelijke worden gebundeld.  Uiteraard kan er geselecteerd worden op soorten documenten, jaartallen etc.

Eisen workflow ondersteuning:  
10. Inschrijver realiseert de RIS-functionaliteiten (binnen het gehele besluitvormingssysteem) op een dusdanig manier dat vergaderingen conform bovenstaande werkproces, genoemde specifieke eisen en beschrijvingen ondersteund wordt. 

Daarnaast zijn een aantal functionele eisen en wensen beschreven. Deze zijn geclusterd in de volgende onderdelen:

A. Webomgeving 
B. Vergaderapp
C. Agenda/Kalender
D. Attenderingsmail
E. Nieuwsberichten
F. Sjablonen
G. Dossier/Politiek thema
H. Documentbeheer
I. Usability
J. Verslaglegging en ondertiteling
K. Webcasting & VOD
L. Metadata en koppeling met AV-systeem

Voor wat betreft de technische en beheersmatige aspecten wordt verwezen naar de eisen in hoofdstuk 7.


A. Webomgeving
11. Eis: De webomgeving is gebruiksvriendelijk. Hiermee wordt bedoeld:
· De gebruiker moet in controle blijven en ook dit gevoel hebben
· De bediening moet consequent zijn (eenzelfde menu, knop of pictogram heeft altijd dezelfde betekenis)
· Het systeem moet niet meer informatie laten zien dan nodig is om het te gebruiken
· Het systeem moet de gebruiker van goede feedback voorzien, bijvoorbeeld wanneer er een vergissing wordt gemaakt. 
· Er moet een mogelijkheid zijn om meer informatie te vinden, zoals help of een handleiding
· Elementen (zoals tekst, afbeeldingen en interacties met het systeem) moeten herkenbaar zijn voor iedere gebruiker

12. Eis: De webomgeving is snel toegankelijk (zonder verstorende vertraging) waarmee informatie direct zichtbaar is;
13. Eis: Het systeem werkt intuïtief voor gebruikers. Hiermee wordt bedoeld:
· Gebruikers vinden snel hun weg in de mogelijkheden
· De bediening moet flexibel en eenvoudig te leren zijn
· Wanneer de basisprincipes van de software bekend zijn, kan men al doende de andere mogelijkheden ontdekken
· Er wordt een basisinstructie gegeven zodat de gebruiker er direct mee aan de slag kan

14. Eis: Overzichtelijke menustructuur en landingspagina van het raadsinformatiesysteem. Met overzichtelijk wordt hier bedoeld dat de onderdelen, modules of entiteiten duidelijk (her)kenbaar zijn;
15. Eis: Overzichtelijke kalender met de vergaderingen en evenementen per maand, week en dag. Met overzichtelijk wordt hier bedoeld dat de kalender in één scherm is te tonen, zodat in één oogopslag te zien is welke bijeenkomsten er zijn en wat de agenda is van de bijeenkomst;
16. Eis: Binnen het RIS hebben raadsleden een persoonlijke profiel pagina waar minimaal de volgende onderdelen kunnen worden gepresenteerd: foto, functies, nevenactiviteiten, recente inbreng en stemgedrag in de Raadsvergadering. Binnen deze persoonlijke profielen dienen koppelingen met sociale media (LinkedIn, Facebook, Twitter, Instagram) profielen van de betreffende raadsleden beschikbaar te zijn;
17. Eis: Het RIS moet benaderbaar zijn via de URL gemeenteraad.zaanstad.nl
18. Eis: De webomgeving heeft dezelfde “look&feel” als de websites van de Opdrachtgever en dient in de (opmaak van de) huisstijl van de betreffende gemeente te worden ingericht.
19. Eis: Er is een eenduidige gebruikerservaring tussen gemeentelijke website en BIS/RIS. De gebruiker merkt niet dat hij/zij in een andere omgeving terecht komt, behalve eventueel een ander inhoudelijk hoofdmenu.
20. Eis: Als er updates in de huisstijl zijn, wordt dit eenvoudig en zo snel mogelijk doorgevoerd in het systeem door de leverancier van het systeem.
21. Eis: De web omgeving dient qua design mee te schalen (responsive) met de afmetingen van het scherm;
22. Eis: Het RIS dient via alle gebruikelijke apparaten en browsers, zoals pc’s, laptops, iPads, Chrome Books, tablets en smartphones benaderbaar en leesbaar te zijn, zonder in te boeten aan bruikbaarheid van de gebruikersinterface;
23. Wens: Eis: Binnen het RIS hebben raadsleden een persoonlijke profiel pagina waar de volgende onderdelen kunnen worden gepresenteerd: recente inbreng en stemgedrag in de Raadsvergadering. Binnen deze persoonlijke profielen dienen koppelingen met sociale media (LinkedIn, Facebook, Twitter, Instagram) profielen van de betreffende raadsleden beschikbaar te zijn;

B. Vergaderapp
24. Eis: Om de vergaderingen van opdrachtgever op een gebruiksvriendelijke manier te ondersteunen dienen de betrokkenen (w.o. wethouders, raadsleden en fractievertegenwoordigers) gebruik te kunnen maken van een app.
25. Eis: Deze app dient configureerbaar te zijn met betrekking tot het toevoegen van informatie, waaronder (niet uitsluitend) agenda’s, documenten, schriftelijke vragen e.d. 
26. Eis: Correct rollen- en rechtenbeheer moet leiden tot de juiste toegang voor de vergaderdeelnemers. 
27. Eis: In de vergaderapp moet het mogelijk zijn aantekeningen te maken bij vergaderstukken.
28. Eis: Deze aantekeningen moeten te delen zijn met collega raadsleden of andere fractiegenoten.
29. Eis: De vergaderapp en de webapplicatie tonen qua inhoud identiek dezelfde informatie.

C. Agenda/Kalender

30. Eis: Het systeem heeft een agendavoorraad waar alle BBV’s vanuit B&W en initiatieven (bijvoorbeeld en niet uitsluitend: agenda-initiatief, rondvraag, initiatiefvoorstel) worden geplaatst. Stukken kunnen vanuit de agendavoorraad beheerd worden en aan (een) concrete vergadering(en) worden toegevoegd.
a. Deze agendavoorraad kan o.a. worden bijgewerkt als vergaderingen zijn geweest om de voorraad up tot date te houden.
b. Als stukken worden toegevoegd aan een concrete vergadering worden wijzigingen automatisch doorgevoerd tussen voorraad en betreffende vergadering.
31. Eis: Voor het maken, wijzigen en tonen van een agenda gelden de volgende eisen:
a. Een agenda wordt gekoppeld aan een vergadercategorie. Vergadercategorieën zijn door de gebruiker toe te voegen, te wijzigen en te verwijderen. De agenda is voor iedere vergadercategorie apart configureerbaar.
b. Het systeem geeft een uniek nummer mee aan een (sub)agendapunt (inclusief bijbehorende documenten).
c. Het nummeren van (sub)agendapunten kan naar keuze automatisch of handmatig.
d. De mogelijkheid om de volgorde van de agenda binnen een vergadering te kunnen wijzigen, waarmee de nummering automatisch mee veranderd en handmatig te corrigeren is.
e. Het systeem verwerkt agendawijzigingen direct en dit wordt direct zichtbaar in het systeem.
f. Het is voor, tijdens en na de vergadering mogelijk om agendapunten en documenten toe te voegen, te verplaatsen en/of te wijzigen.
g. De agenda dient op een eenvoudige wijze (met beperkt aantal muisklikken voor beginnende gebruiker zelf uit te voeren) naar een andere dag of tijdstip verplaatst te kunnen worden;
32. Eis: Het systeem dient verschillende type vergaderingen en evenementen te ondersteunen (bijvoorbeeld en niet uitsluitend evenementen, Zaanstad beraad, raadsvergadering, presidium, fractieoverleg)
33. Eis: Het systeem moet voor een raadslid de mogelijkheid hebben om aan te geven bij welk evenement men aanwezig is. Hiervan moeten tevens overzichten gegenereerd worden.
34. Eis: Stukken/ documenten (bijvoorbeeld moties) kunnen worden gekoppeld aan één of meerdere vergaderingen en zijn benaderbaar via de kalender. (Toelichting: Dit moet bewerkbaar blijven. Zo moet in de metadatering terug te vinden zijn wanneer wat behandeld is en welke versie van het voorstel met/ zonder welke betreffende bijlagen etc.)
35. Eis: Een gebruiker kan binnen het systeem de gehele agenda(structuur) met bijbehorende status en uitkomst van stemmingen (over bijvoorbeeld moties en amendementen) aan de besluitenlijst toevoegen.

In de raadskalender staan vergaderingen, bijeenkomsten en uitnodigingen. Deze agenda wijzigt regelmatig. De gemeenteraad en griffie verwachten een overzichtelijk en actueel agendaoverzicht. Specifiek voor opdrachtgever is het werken met parallelle sessies. Deze parallelle sessies (Zaanstad beraad) bestaan mogelijkerwijs uit maximaal 3 parallelle vergaderingen die plaatsvinden in verschillende zalen van de gemeente Zaanstad. Zaanstad beraad bestaat momenteel uit een aantal blokken met momenteel 2 parallelle vergaderingen. Al deze vergaderingen hebben een aparte agenda in het RIS, maar zijn toch als één evenement te presenteren. 
Het is voor opdrachtgever van belang dat deze vergadering overzichtelijk en leesbaar wordt gepresenteerd.

36. Eis: Inschrijver realiseert de RIS-functionaliteiten op een dusdanig manier dat parallelle vergaderingen conform bovenstaande beschrijving en genoemde specifieke eisen ondersteund wordt. 

Daarnaast zijn er een aantal wensen geformuleerd:
37. Wens: Het is mogelijk om stukken uit de agendavoorraad direct toe te voegen aan het Zaanstad Beraad, zonder het programma van de vergaderavond aan te moeten passen. 
38. Wens: Het is mogelijk om handmatig bepaalde vergaderingen en evenementen te categoriseren (bijvoorbeeld als Zaanstad Beraad) zodat deze in aanmerking komen voor de vergoedingen van raadsleden.
39. Wens: In de kalender en bij het evenement moet duidelijk (bijvoorbeeld visueel of tekstueel) zichtbaar zijn of het evenement door een externe partij georganiseerd wordt.
40. Wens: Binnen het systeem moet het mogelijk zijn voor raadsleden om stukken uit de agendavoorraad te agenderen voor Zaanstadberaad of te markeren als debatpunt.

D. Attenderingsmail
41. Eis: Een dagelijkse automatische attenderingsmail beschikbaar van alle nieuwe evenementen/ kalenderitems, nieuwsberichten en documenten die in het raadsinformatiesysteem zijn geplaatst; 
42. Eis: Het moment van verzending van de attenderingsmail dient door de functioneel beheerder in te stellen zijn (toelichting: momenteel om 18.00 uur/einde werkdag);
43. Eis: De attenderingsmail dient te personaliseren op inhoud & frequentie van verschijnen.
a. Er dient onderscheid gemaakt te worden tussen wat is aangepast en nieuw is toegevoegd.
b. Informatie dient gekoppeld te worden met bestaande dossiers van het raadslid.
c. De mail dient via een link door te klikken naar de onderliggende stukken in het RIS.
44. Eis: Voor de burger moet het mogelijk zijn zich zonder een account aan te maken maar met achterlating van een emailadres kunnen inschrijven voor een attenderingsmail;

Naast bovenstaande eisen met betrekking tot de attenderingsmail, stelt de gemeente Zaanstad nog een aantal wensen aan de attenderingsmail. Deze mails dienen door een gebruiker (Raadslid of burger) zelf geselecteerd te worden.
45. Wens: De attenderingsmail dient (door een functioneel beheerder van de gemeente Zaanstad) te kunnen worden aangepast met betrekking tot opbouw (datavelden, filtering en nummers) en lay-out/ opmaak;
46. Wens: Gebruikers kunnen zelf kiezen van welk type stukken of (type) vergaderingen men een attenderingsmail wil ontvangen.

E. Nieuwsberichten
47. Eis: Het systeem heeft een module/mogelijkheid om nieuwsberichten te maken met een ongelimiteerd aantal tekens in het tekstveld van een nieuwsbericht. Ter voorkoming van het moeten uploaden van tekstdocumenten
48. Eis: Bij nieuwsberichten moeten categorieën kunnen worden aangegeven (bijvoorbeeld ter kennisname, ter beoordeling, evenementen, uitnodigingen, etc.)
49. Wens: Het systeem moet de mogelijkheid hebben om zowel intern (alleen voor specifieke gebruikers) als extern (voor het publiek zichtbaar) nieuwsberichten te plaatsen.
50. Wens: Als gebruiker de mogelijkheid hebben om een overzicht te creëren van de nieuwsberichten zodat de gebruiker meteen kan zien welke nieuwsberichten nieuw zijn of welke al zijn gelezen.

F. Sjablonen
Het systeem ondersteunt het werken met sjablonen en/of formats. Deze sjablonen en/of formats zijn alleen aan te passen door hiervoor geautoriseerde gebruikers. Sjablonen bevatten de gemeentelijke huisstijl. Sjablonen en/of formats zijn te definiëren voor ieder door het systeem aan te maken product, zoals documenten, agenda’s, besluitenlijsten. Sjablonen en/of formats zijn te definiëren voor ieder door het systeem te exporteren bestand (zoals documenten, agenda’s, besluitenlijsten e.d.).
51. Eis: Inschrijver realiseert de functionaliteiten rondom sjablonen op een dusdanig manier dat gebruikers conform bovenstaande beschrijving ondersteund worden.
52. Wens: Het is mogelijk om voorafgaande de vergadering vanuit een vast sjabloon raadsvoorstellen, agenda’s, moties, amendementen, collegebesluiten e.d. op te stellen.
53. Wens: Gebruikers (w.o. raadsleden en steunfractieleden) kunnen raadsinstrumenten digitaal in het systeem aanmaken. Toelichting:
a. Aanmaken van moties en amendementen via een standaard format binnen het RIS, te verspreiden, te ondersteunen of af te wijzen en deze te voorzien van de logo’s en namen van de partijen en namen van de indieners.
b. Aanmaken van vragen (verschillende types), agenda-initiatieven en initiatiefvoorstellen middels sjablonen en/of formats via het systeem.

G. Dossier/Politiek thema
54. Eis: Het systeem biedt de mogelijkheid voor raadsleden en griffie medewerkers om dossiers aan te maken voor onderwerpen. 
a. Binnen deze dossiers zijn verschillende type documenten zichtbaar. 
b. Ook is binnen het dossier een koppeling of verwijzing naar de stemuitslagen over relevante besluiten, moties en/of amendementen. 

H. Documentbeheer
55. Eis: Het RIS moet de mogelijkheid hebben meerdere (minimaal 10 stuks) documenten/ bijlagen in batch te uploaden of te verwijderen binnen de agenda en de diverse modules;
56. Eis: Het systeem biedt de mogelijkheid om documenten toe te voegen aan stukken die al gepubliceerd zijn.
57. Eis: Het systeem biedt de mogelijkheid om Artikel 51 en technische vragen aan te maken en door te sturen naar de griffie. 
58. Eis: Opstellen en goedkeuren (middels het toekennen van een status) van de agenda
59. Wens: Het is de wens om ook geheime stukken digitaal te verwerken. De app en de systemen waarmee deze gekoppeld is, dienen ook de waarborgen van informatiebeveiliging en privacy van toepassing te zijn. Toelichting: Denk hierbij aan geheime stukken die in de app worden geopend. Het mag niet mogelijk zijn om hiervan schermprintjes te maken of informatie te kopiëren naar andere apps.
60. Wens: Mogelijkheid om de volgorde van de agenda binnen een vergadering te kunnen wijzigen, waarmee de nummering automatisch mee veranderd en handmatig te corrigeren is.
61. Wens: Extra bijlage kunnen toevoegen bij het tussenantwoord (meerdere uitstelbrieven) van Artikel 51 vragen
62. Wens: Afhandeling en opvolgen van Artikel 51 vragen binnen het systeem.

I. Usability

63. Eis: Mogelijkheid bieden om overzichten uit het RIS naar PDF en Excelformaat te exporteren.
64. Eis: Video- en audio fragmenten, inbreng en stemgedrag dienen gedeeld te kunnen worden op sociale media (LinkedIn, Facebook, Twitter, Instagram) kanalen;
65. Eis: Video- en audio fragmenten, inbreng en stemgedrag dienen gedownload te kunnen worden om vervolgens buiten het systeem om bewerkt te kunnen worden;
66. Eis: De zoekfunctionaliteit is analoog aan Google-search (zowel reële data als metadata search) bestrijkt het RIS en Webcast (zowel tekst als video). Hier moet uiteraard onderscheid gemaakt kunnen worden tussen openbare en niet-openbare informatie.
67. Eis: Documenten (veelal van het type pdf) dienen binnen het RIS doorzoekbaar te zijn;
68. Eis: Het systeem bevat een full-tekst zoekfunctie met mogelijkheid om te zoeken op trefwoorden, vrije tekst, verschillende documentkenmerken (bijvoorbeeld: datum, type document, type bijeenkomst e.d.), zoeken op meerdere velden tegelijk, combinaties van velden.
69. Eis: De zoekfunctionaliteit moet op te bouwen zijn per type en categorie (bijvoorbeeld: Hoe kan ik snel een overzicht krijgen van alle moties die een raadslid/partij heeft ingebracht? Of Een overzicht van alle openstaande raadsvoorstellen of soorten voorstellen in de agendavoorraad).

70. Wens: Het systeem heeft de mogelijkheid om verschillende soorten bestanden als bijlage te kunnen toevoegen aan een stuk (Word, Excel, PDF, Outlook, Videobestanden, Audiobestanden, etc.)
71. Wens: Documenten moeten makkelijk aan het systeem kunnen worden toegevoegd zonder dat deze vanaf een vaste bestandslocatie komen (toelichting: door items te verslepen vanuit bijvoorbeeld een mail naar de betreffende module binnen het systeem). 
72. Wens: Alle bijlagen van 1 vergadering of evenement in een keer kunnen uitprinten
73. Wens: Binnen het systeem de volgorde van rubrieken en/of modules zoals de nieuwsberichten, ingekomen stukken, BBV's/Collegeberichten, art-51 vragen etc., naar eigen wens kunnen inrichten
74. Wens: Documenten of agenda’s kunnen publiceren op een uitgestelde datum en tijd (sceduling).
75. Wens: Documenten die gepubliceerd worden naar het publiek toegankelijke (deel van de) site dienen – vanwege webtoegankelijkheid -  automatisch worden omgezet in PDF/A.

J. Verslaglegging en ondertiteling
76. Eis: Inschrijver verzorgt een woordelijk verslag van alle raadsvergadering (momenteel 10 per jaar) van Gemeente Zaanstad.
77. Eis: Ondertiteling van de VOD-verslagen van de raadsvergaderingen en Zaanstad beraden.
78. Eis: Inschrijver biedt live ondertiteling aan van de raadsvergadering. De kwaliteit van de live ondertiteling (via een automatisch lerend systeem) stelt gebruikers in staat de vergadering inhoudelijk te volgen; de kwaliteit van de ondertiteling van VOD-fragmenten is substantieel beter dan die van de live ondertiteling.

K. Webcasting & VOD
Toelichting platform webcasting & VOD: 
Het raadsinformatiesysteem dient drie sessies voor webcasting te kunnen ondersteunen vanuit de raadzaal, zaal 4 en zaal 5. Zaal 4 en zaal 5 kunnen ook gecombineerd worden gebruikt als zaal 4/5. Het is nodig dat vergaderingen in de raadzaal en zaal 4, zaal 5 of de combinatiezaal 4/5 worden opgenomen. Dit geschiedt door de inschrijver van het RIS. Het systeem dient intuïtief te werken, zodat medewerkers van de Raadsgriffie zelfstandig gemakkelijk webcasts kunnen aanmaken en beheren. 
Tijdens de vergadering moet het mogelijk zijn de regierol te vervullen. De rol kan ook worden ingevuld door een medewerker van de gemeente Zaanstad, maar ook door een medewerker van de RIS-leverancier. Hierbij moet handmatig geschakeld kunnen worden tussen de beelden en beschikbare inputs (waaronder bijvoorbeeld presentaties) naar de diverse output kanalen. Ook moet het mogelijk zijn een live uitzending per direct te kunnen stoppen, waarbij ook de uitzending stopt. De opname dient wel door te lopen!
Voor wat betreft de serviceverlening moet inschrijver het systeem op afstand kunnen overnemen en de webcast kunnen continueren.
Op aangeven van de gemeente Zaanstad wordt door inschrijver of door medewerkers van de gemeente Zaanstad zelf een aankondiging van een komende livestream op de website geplaatst. 
Tevens kan het voorkomen dat de gemeente Zaanstad incidenteel andersoortige vergaderingen of evenementen, gehouden in de raadzaal, live via de webomgeving beschikbaar wil maken, door middel van bijvoorbeeld een bepaald type evenement of een “evenementenkanaal”. Het betreft hierbij slechts de video en audio opnamen en geen aanvullende metadata. Dit evenement dient na afloop ook als VOD beschikbaar te zijn. 
Door het AV-systeem van de gemeente Zaanstad wordt een SDI video 1080i, 50 Hz met een gebalanceerd mono audio line signaal aangeboden aan de encoders. 
Eisen webcasting & VOD: 
79. Eis: Inschrijver levert een webcasting en VOD-platform dat voldoet aan bovenstaande beschrijving; 
80. Eis: Het webcastingplatform is volledig geïntegreerd met de overige informatievoorziening van een specifieke vergadering; zowel in de live situatie als in de VOD-situatie. Dat wil zeggen dat op een betreffende pagina van een vergadering altijd beschikbaar zijn:
a. De naam van de bijeenkomst;
b. De volledige agenda;
c. Alle stukken, per agendapunt;
81. Eis: Het is mogelijk na afloop van een vergadering de markeergegevens van sprekers en stemmingsuitslagen (die bijvoorbeeld afkomstig zijn uit het AV-systeem) te verwerken in het RIS opdat alle markeergegevens in de VOD wel getoond kunnen worden; 
82. Eis: Het stoppen van de livestream is gekoppeld aan het werkelijke einde van de vergadering. Indien een vergadering uitloopt, loopt de livestream ook door
83. Eis: Het video- en audiomateriaal is gekoppeld aan tijdmarkeringen van de vergadering zelf en alle agendapunten; 
84. Eis: De live streaming omgeving heeft een vertragingsmogelijkheid met als doel handmatige ondertiteling mogelijk te maken.
85. Eis: Na afloop van de vergadering wordt de ondertiteling binnen 5 dagen toegevoegd aan de vergadering, bijvoorbeeld via automatische transcriptie. Met het oog op de wet ‘Digitale toegankelijkheid’ zal dit in de toekomst relevant worden.
86. Eis: De bezoeker heeft de mogelijkheid het geheel, of een deel van een VOD-bestand te downloaden en ook te integreren in een andere website;
87. Eis: Indien een opname van een vergadering is verstoord of wordt gemist, dient de mogelijkheid te bestaan een opnamebestand van een ander opnameapparaat (in het mpeg4/h.264 formaat) te importeren en toe te voegen aan de betreffende vergadering; 
88. Eis: Inschrijver borgt dat bij het starten van een vergadering automatisch de livestream beschikbaar komt. Indien dit onverhoopt niet geschiedt, dient inschrijver op aangeven van Opdrachtgever alsnog handmatig de livestream te kunnen starten; 
89. Eis: Het is mogelijk via de webpagina op een vergadering, een agendapunt of sprekersnaam te zoeken waarbij de zoekresultaten ook automatisch een link bevatten naar het betreffende videofragment. Bij aanklikken van een zoekresultaat wordt automatisch het videofragment getoond op het gezochte markeerpunt;
90. Eis: Het hierboven genoemde zoekresultaat bevat altijd de context, zoals de gehele vergadering, de betreffende agenda en alle bijbehorende stukken; zoals ook hierboven omschreven in de “VOD-situatie”;
91. Eis: Livestreams zijn eenvoudig vindbaar op de website. Met minder dan 3 kliks dient de stream door een bezoeker te kunnen worden bekeken;

92. Wens: Het is de wens binnen het RIS om clicks, eventuele heatmaps van de site, views, kijkcijfers en bezoekgedrag in de rapportagesystemen van de gemeente Zaanstad inzichtelijk te maken;
93. Wens: Wanneer een gebruiker de livestream volgt, dient dit ook op de achtergrond afgespeeld te kunnen worden, zodat men op dat device ook andere zaken kunt doen.

Technische eisen stream: 
94. Alle videostreams worden in een fixed bitrate streamingformaat door inschrijver aangeboden aan het hostingplatform van inschrijver; 
95. Inschrijver borgt dat alle livestreams en alle VOD-bestanden voor bezoekers beschikbaar zijn in 1080i of beter, met een hoogste bitrate van 4Mbps totaal;
96. Inschrijver borgt dat alle browsers en players die een minimaal marktaandeel hebben van 10% worden ondersteund voor het weergeven van videocontent; 
97. Inschrijver maakt gebruik van HLS-adaptive bitrate streamingtechnologie als primaire streamingmethode;
98. Formaten voor video en audio zijn minimaal: video: MP4 H.264 720P, audio: MP3 conversie naar AAC i.v.m. iOS.

L. Metadata en koppeling AV-systeem
De gemeente Zaanstad beschikt over een AV-systeem in de raadszaal en zaal 4 en zaal 5. In het AV-systeem is een vergadersysteem oftewel een discussie-installatie opgenomen. In de huidige situatie wordt de agendamarkering verzorgt door de RIS-leverancier. 
99. Eis: In de live situatie (bij raadsvergaderingen) is het systeem in staat bij het live videobeeld het actuele agendapunt te tonen. De markering dient door de leverancier plaats te vinden.
100. Eis: Na afloop van een vergadering dient de leverancier de juiste markeergegevens van agenda, stemmingsuitslagen en sprekers te verwerken in het RIS opdat alle markeergegevens in de VOD getoond kunnen worden. (Toelichting: bij stemmingen van de gemeenteraad worden de resultaten al dan niet grafisch zichtbaar in de metadatering van de raadsvergadering).

Toelichting koppeling:
De gemeente Zaanstad streeft ernaar het AV-systeem en het RIS-systeem als onderdeel van de BBV synchroon te houden omtrent de agenda en de deelnemersinformatie, en tijdens een vergadering de informatie in het RIS verder te verrijken met markeerdata opdat men via alle publicatiepunten geïnformeerd is over het actuele agendapunt en de actuele spreker. De volgende aandachtspunten zijn van belang voor deze gewenste situatie: 
· Het AV-systeem zou de agenda kunnen bijwerken; bijvoorbeeld door het actief ophalen van wijzigingen uit het RIS;
· Gemarkeerde agendapunten en stemmingsuitslagen zouden proactief (push mechanisme) kunnen worden teruggebracht naar het RIS; 
· De uitwisseling zou zowel semiautomatisch (met een druk op een knop) als geheel automatisch (vooraf ingestelde update frequentie) plaats kunnen vinden. 

Hieromtrent is een wens wat betreft het koppelvlak met AV-installatie geformuleerd:
101. Wens: Realisatie van een koppeling tussen het AV-systeem en het RIS-systeem als onderdeel van de BBV conform bovenstaande beschrijving. Specifiek gericht op:
a. De gemeente Zaanstad wenst een automatische koppeling tussen het RIS-systeem als onderdeel van de BBV en het AV-systeem voor het uitwisselen van data zoals agendapunten, stemmingsuitslagen, sprekersmarkeringen etc.; 
b. Deze koppeling ondersteunt ook de uitwisseling van data tijdens de vergadering. (Toelichting: Als er via het AV-systeem van de raadzaal digitaal gestemd wordt, dient dit gekoppeld te zijn aan het BBV-systeem zodat uitslag wordt verwerkt in besluitenlijst, het BBV-systeem en de VOD-bestanden).
c. Markeringen kunnen worden gekoppeld aan de discussie-installatie van de gemeente waardoor markeringen geautomatiseerd kunnen worden gemaakt.






7 [bookmark: _Toc45108623]Techniek en beheer
7.1 [bookmark: _Toc44068518][bookmark: _Hlk44434173][bookmark: _Toc45108624]Techniek
Algemeen
De Inschrijver wordt gevraagd expliciet aan te geven tot welke configuratie categorie de aangeboden oplossing behoort:
· On-premise installatie. Installatie op de ICT-infrastructuur van de opdrachtnemer;
· SaaS. Installatie gehost in een extern datacenter beheerd door een hierin gespecialiseerde ICT- dienstverlener;

De gemeente Zaanstad heeft een voorkeur voor een SaaS oplossing voor het nieuwe integrale BBV-proces

Echter een on-p remise installatie wordt niet op voorhand uitgesloten. 

On-premise installatie
Indien het/de nieuwe syste(e)m(en) voor het integrale BBV-proces word(t)(en) aangeboden als on-premise applicatie(s) willen wij uiteraard dat deze applicatie goed functioneert op de infrastructuur van de gemeente Zaanstad. 
In bijlage “Bijlage 4 Technische infrastructuur Gemeente Zaanstad februari 2020 versie 1.0” staan de eisen vermeld waaraan uw oplossing dient te voldoen, wanneer uw oplossing on-premise wordt aangeboden.
	Eis:
102. Als uw Applicatie on-premise geleverd wordt dan dient deze te kunnen functioneren op de technische infrastructuur zoals beschreven in Bijlage 4 Technische infrastructuur Gemeente Zaanstad februari 2020 versie 1.0.




[bookmark: _Toc462663354]SaaS installatie
Indien het/de nieuwe syste(e)m(en) voor het integrale BBV-proces word(t)(en) aangeboden als SaaS applicatie stellen wij een aantal eisen op het gebied van beveiliging, integriteit en continuïteit. 
Deze staan beschreven in de Bijlage “SAAS-maatregelen v1.0 Zaanstad”

	Eis:
103. Als uw Applicatie SaaS geleverd wordt dan dient deze te kunnen voldoen aan de eisen zoals beschreven in Bijlage 5 SAAS richtlijnen gemeente Zaanstad v1.0.




7.2 [bookmark: _Toc44068519][bookmark: _Toc45108625]Software distributie
Opdrachtgever maakt gebruik van een IAM-systeem (Identity en Access Management) om de distributie van applicaties en gegevenstoegang te regelen op basis van Active Directory. De applicatie specifieke autorisaties en/of parametrisering die hier bovenop komt, zal ook via dit systeem worden aangestuurd. 

	Wensen:
104. Uw applicatie kan o.b.v. rollen via IAM automatisch rechten toekennen aan gebruikers via profielen.





7.3 [bookmark: _Toc468365468][bookmark: _Toc31975784][bookmark: _Toc45108626]Functioneel Applicatie Beheer
7.3.1 [bookmark: _Toc468365469][bookmark: _Toc31975785][bookmark: _Toc45108627]OTAP-principe
De aangeboden systemen voor het integrale BBV-proces dient het OTAP-principe (Ontwikkel-, Test-, Acceptatie- en Productie omgeving) te ondersteunen. Er wordt een testomgeving aangeboden waarin de klant (= opdrachtgever) de voorgenomen patches/releases van de leverancier kan testen. De leverancier voert voor de klant de upgrade pas uit na goedkeuring van de wijzigingen door de klant.
Voor het testen van de door klant dan wel in opdracht van de klant door de leverancier aangebrachte specifieke eigen ontwikkelingen/aanpassingen, en voor het geven van gebruikers- en/of beheerders instructiesessies is een acceptatie-omgeving wenselijk. Klant eigen parametrisering en instellingen mogen niet verloren gaan bij de implementaties van patches/releases. 

Opdrachtgever wil een afweging kunnen maken tussen kosten enerzijds en flexibiliteit in wijzigingsbeheer anderzijds. Wij vragen aanbieder daarom in haar aanbieding rekening te houden met minimaal twee omgevingen (Test en Productie) en maximaal (optioneel) een derde omgeving, te gebruiken voor test en acceptatie doeleinden van eigen ontwikkelingen en voor opleiding. In geval van een SAAS-oplossing volstaat alleen een Test- en Productieomgeving.

	Eis:
105. Indien uw applicatie on-premise wordt aangeboden dient deze op een Test, Acceptatie en Productie omgeving uitgerold te kunnen worden. Indien uw applicatie als SaaS wordt aangeboden dient u te beschikken over minimaal een test en productieomgeving.



7.3.2 [bookmark: _Toc468365472][bookmark: _Toc31975787][bookmark: _Toc45108628]Documentatie
Voor het functioneel beheer zijn verschillende typen documentatie nodig. Denk minimaal aan:
· Functionele beheerders documentatie;
· (Relevante) Technische beheerders documentatie;
· Datamodel
· Gebruikersdocumentatie.

	Eis:
106. Alle nieuwe versies/releases, fixes en patches worden gedocumenteerd opgeleverd waarbij alle bovengenoemde documenten door de leverancier up-to-date worden gebracht. Up-to-date is vóór oplevering van wijzigingen in de productie-omgeving



7.3.3 [bookmark: _Toc31975788][bookmark: _Toc45108629]Overige eisen en wensen functioneel beheer

	Eis:
107. Autorisatie op basis van profielen. 
108. Help functie / gebruikershandleiding aanwezig 
109. Men kan alleen in het systeem d.m.v. een eigen inlog account met wachtwoord of Single Sign on

Wensen:
110. Flexibele velden die naar eigen inzicht ingeregeld en gebruikt kunnen worden. 
111. Het is mogelijk om op de flexibele velden te zoeken
112. Help functie per scherm in het Nederlands aanwezig.
113. Velden die je niet gebruikt, uit kunnen zetten zodat ze niet zichtbaar voor de gebruikers
114. Het systeem beschikt over een log waarbij we kunnen zien wie wanneer welk veld heeft gemuteerd.



[bookmark: _Toc31975789]
7.4 [bookmark: _Toc45108630]Informatiebeveiliging
De BBV-applicatie(s) is/zijn een belangrijke kernapplicatie en informatiebeveiliging is een belangrijk onderdeel hiervan. Deze maatregelen gelden zowel voor SaaS als on-premise. Voor SaaS geldt dat de maatregelen beschreven zoals in de Bijlage: SAAS richtlijnen gemeente Zaanstad v1.0 voorrang hebben in geval van conflicten. U dient deze bijlage ingevuld bij uw inschrijving in te leveren.

	Eis:
115. Iedere gebruiker (inclusief beheerder) heeft een persoonlijk inlogaccount.
116. Rechten worden in de applicatie toegekend aan rollen en niet op basis van personen.
117. De applicatie faciliteert authenticatie door middel de combinatie gebruikersnaam/wachtwoord + en eventueel token.
118. Alle inlogpogingen (inclusief mislukte) van gebruikers en systemen worden gelogd. Minimaal wordt in de log vastgelegd de accountnaam, de locatie, het tijdstip, en het resultaat van de inlogpoging.
119. Alle data uitwisselactiviteiten via de systeemkoppelingen worden gelogd. Minimaal wordt in het log vastgelegd de accountnaam (welk systeem), het tijdstip, het soort data, het transportnummer en het resultaat van de uitwisseling.
120. Alle logbestanden worden minimaal 1 jaar bewaard, tenzij anders is afgesproken (bijv. bij een vermoed beveiligingsincident). 
121. Bij koppelingen (in- en uitgaand) biedt de applicatie een mechanisme om het datatransport te versleutelen op een tweewegs manier (bijvoorbeeld SSL/TLS).
122. De leverancier heeft geen kopieën van productiedata, behalve voor continuiteitsdoeleinden ("back-up").
123. Het wachtwoord wordt niet getoond op het scherm tijdens het ingeven.
124. Wachtwoorden worden eenrichting-versleuteld (hash en salt) opgeslagen.
125. Sterke wachtwoorden moeten afgedwongen kunnen worden.
126. Van de logbestanden kunnen rapportages worden gemaakt. 

De eisen die wij stellen aan de logbestanden zijn:
127. Ze moeten leesbaar zijn; 
128. Ze zijn voorzien van een timestamp; 
129. Ze zijn herleidbaar tot een natuurlijke persoon of indien van toepassing tot een proces en/of handeling; 
130. Ze mogen niet muteerbaar zijn; 
131. Ze mogen de performance van het systeem niet belemmeren.

De eisen die wij stellen aan de rapportages zijn: 
132. Per omgeving aparte vermelding over de soort logs, incidenten en risico’s; 
133. Over bewaartermijnen logbestanden per soort.
134. De applicatie bevat controlemechanismen waarmee transactie- en verwerkingsfouten kunnen worden gedetecteerd.
135. De applicatie bevat controlemechanismes waarmee vastgesteld kan worden of geïmporteerde gegevens correct verwerkt zijn en transactie- en verwerkingsfouten kunnen worden gedetecteerd.
136. De applicatie is ontwikkeld conform de richtlijn Grip op SSD: 
https://www.cip-overheid.nl/wp-content/uploads/2018/01/Grip-op-SSD-Het-proces-v2.0.pdf
137. De applicatie voldoet aan de meest actuele OWASP richtlijnen: https://www2.owasp.org/www-pdf-archive/OWASP_Top_10-2017_%28en%29.pdf.pdf 
138. De leverancier gaat akkoord met de verwerkingsovereenkomst van de gemeente Zaanstad (onderdeel van AVG).
139. Leverancier beschikt over een ISO 27001, of vergelijkbaar certificaat of is bereid dit binnen 1 jaar te behalen.
140. Verwerkingen zijn herstelbaar zodat bij het optreden van fouten en/of wegraken van informatie gecorrigeerd en hersteld kan worden door het opnieuw verwerken van de informatie.
141. Productiedata mag niet gedeeld/gebruikt worden buiten de productie omgeving om. Dus in Acceptatie, Test en Ontwikkelomgeving mag alleen gepseudonimiseerde of geanonimiseerde productiedata voorkomen.
142. Naast de hierboven beschreven eisen, hebben we nog een aantal aanvullende eisen geformuleerd in de Bijlage “Eisen en Wensen IBPO en FB.xlsx” en Bijlage “SAAS richtlijnen gemeente Zaanstad v1.0”. 
Beide documenten dient u volledig in te vullen en bij uw inschrijving in te leveren. 
De documenten zijn integraal onderdeel van de totale lijst van eisen en wensen.





7.5 [bookmark: _Toc31975744][bookmark: _Toc45108631]Archief
Bij het digitaal werken in de applicatie ontstaat archief, bestaande uit digitale documenten in welke vorm dan ook. We hebben dit archief nodig om verantwoording af te kunnen leggen richting raad en burger, we hebben het nodig voor de bedrijfsvoering en voor (college en raads)besluiten geldt dat het ook over tientallen jaren nog raadpleegbaar moet zijn. 
Als overheidsorganisatie zijn wij gebonden aan de Archiefwet. Dit betekent dat we documenten waarvan de bewaartermijn is verlopen, op een correcte manier moeten kunnen vernietigen en dat te bewaren documenten zonder informatieverlies naar een andere applicatie geëxporteerd moeten kunnen worden. In bijlage - Eisen en Wensen IBPO en FB worden ook eisen rondom archivering beschreven, deze hebben voorrang in geval van conflicten. U dient deze bijlage ingevuld bij uw inschrijving in te leveren.

	Eis:
143. Het moet mogelijk zijn om geautomatiseerd te kunnen vernietigen, d.w.z.: om bewaartermijnen aan informatieobjecten of aggregaties daarvan mee te geven, overzichten te creëren van informatieobjecten/geaggregeerde objecten waarvan de bewaartermijn is verlopen en op basis van dit overzicht een opdracht tot vernietiging te kunnen geven;

            Bijzonderheden met betrekking tot vernietiging:
144. Vernietiging moet onherstelbaar zijn. Informatieobjecten en bijbehorende metagegevens (op welk aggregatieniveau) moeten onherstelbaar worden vernietigd;
145. Alleen de Gemeente Zaanstad mag toestemming geven tot het vernietigen van data;
146. Opdrachtnemer garandeert dat bij een back-up-recovery geen gegevens terug in productie worden gezet die formeel al vernietigd zijn

147. Het moet mogelijk zijn om te exporteren zonder informatieverlies, d.w.z.: om informatieobjecten of aggregaties daarvan met bijbehorende metagegevens en overige procesinformatie (zoals audittrail, annotaties op tekeningen) te exporteren of over te brengen naar een archiefbewaarplaats (e-depot)




7.6 [bookmark: _Toc44068524][bookmark: _Toc45108632]Wet en regelgeving
Alle relevante wet – en regelgeving is van toepassing op deze aanbesteding.
U moet hierbij in ieder geval denken aan de:
· Archiefwet https://wetten.overheid.nl/BWBR0007376/2020-01-01
· Gemeentewet https://wetten.overheid.nl/BWBR0005416/2020-01-01 
· Wet Open Overheid https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/digitale-overheid/open-overheid
· Wet Elektronische publicaties https://vng.nl/brieven/wet-elektronische-publicaties
· Wet Digitale Overheid https://www.digitaleoverheid.nl/dossiers/wet-digitale-overheid/
· WCAG 2.0 https://www.rijksoverheid.nl/toegankelijkheid
· 

Vanuit de VNG worden de volgende richtlijnen meegegeven aan gemeenten rondom het thema Bestuurlijke Besluitvorming en Raadsinformatie:

· https://vng.nl/artikelen/raadgever-open-data-en-open-overheidsinformatie 
· https://www.vngrealisatie.nl/producten/open-raadsinformatie 
· https://www.vngrealisatie.nl/producten/gemma-softwarecatalogus 
· https://www.softwarecatalogus.nl/ 
· https://www.softwarecatalogus.nl/pakketten/referentiecomponent_pakket/Bestuur-%20en%20Raadsinformatiecomponent 
· https://www.softwarecatalogus.nl/pakketten/doelgroep/gemeente-1419/domain_group_facet/bestuur-1499 
· https://www.gemmaonline.nl/index.php/GEMMA2/0.9/id-f2eaa327-12a6-4b4c-9951-f876c4f33233 

Ook dient er te worden voldaan aan de tijdelijke wet digitale beraadslaging en besluitvorming: https://wetten.overheid.nl/BWBR0043375/2020-04-09
Deze geldt tot 1 september 2020. Mogelijke wijzigingen op deze wet zullen ook van toepassing zijn op geleverde oplossing. 


	Eis:
148. Er moet worden voldaan aan genoemde en overige van toepassing zijnde wet- en regelgeving.





 



8 [bookmark: _Toc45108633]Toekomstige ontwikkelingen en samenwerking

Aanbesteder is op zoek naar (een) partner(s) die in de komende jaren de opdrachtnemer ondersteunt en ontzorgt. De aan te besteden systemen zijn ook in de komende jaren continu in ontwikkeling. Inzichten ontwikkelen zich en nieuwe wensen ontstaan, waarbij het onmogelijk is om nu in te schatten wat de specifieke behoeften in de toekomst zullen zijn. Laat staan welke technische mogelijkheden beschikbaar zijn en welke wettelijke kaders er dan gelden.

Aanbesteder heeft de wens (een) partner(s) te contracteren die proactief de systemen doorontwikkelen en is hierbij benieuwd op welke manier (potentiele) klanten betrokken worden. En met welke product roadmap of backlog werken de partners? Het is daarom van belang dat de te selecteren leverancier een duidelijke visie heeft op de toekomst en ervoor zorgt dat ontwikkelingen in een vroeg stadium worden gesignaleerd, geïnventariseerd en daar waar mogelijk direct worden geïmplementeerd. 

Van de inschrijvende partijen wordt een beschrijving verlangd van deze toekomstvisie en samenwerking van minimaal twee en maximaal vier A4-tjes.

Bij de beoordeling spelen de hieronder beschreven aspecten (open vragen) een rol. Deze lijst is niet onuitputtelijk maar geeft wel een inzicht uit welke aspecten de beschrijving minimaal dient te bestaan:

1. Visie op het in te zetten Raadinformatiesysteem en bestuurlijke besluitvormingssysteem;  
2. Visie op toekomstige ontwikkelingen ten aanzien van een efficiëntere workflow specifiek voor de gemeente Zaanstad;  
3. Wijze van het volgen van ontwikkelingen in de markt en de integratie hiervan in het systeem (bijvoorbeeld: Specifieke onderwerpen die voor de gemeente Zaanstad relevant zijn);
4. De wijze waarop de inschrijver de betrokkenheid van klanten borgt bij het integreren van nieuwe aspecten; 
5. Wijze waarop de inschrijver vorm geeft aan de ontwikkeling en het betrekken van de aanbesteder;
6. De wijze waarop de aanbesteder de mogelijkheid heeft om de ontwikkelingen (te integreren ontwikkelingen) te beïnvloeden;  

	Eisen:
149. Eis: beschrijf uw visie op de invulling van de samenwerking met de gemeente Zaanstad, hoe u ontwikkelingen in de markt volgt en op welke wijze dit bijdraagt aan de kwaliteit van uw product(en) en diensten.
150. Beschrijf de roadmap voor doorontwikkeling van uw oplossing voor de komende twee á drie jaar. 
151. Beschrijf  uw concrete product backlog tot de eind van dit jaar. 

Wensen:
152. Klantwensen worden aantoonbaar meegenomen in de doorontwikkeling van uw product. 
153. U beschikt over een transparant wijzigingsproces waarin de prioritering van de wijzigingen mede wordt bepaald door uw klanten.
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