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Collegevoorstel 
integraal 

afstemmen 

Geaccordeerd 
collegevoorstel DM

Ja

Geaccordeerd 
collegevoorstel

Nee

Behoefte voor 
besluitvorming ivm 

initiatief , plan, 
verzoek, wet, etc

Collegevoorstel 
beoordelen 

Accorderen 
collegevoorstel

Collegevoorstel 
beoordelen en 

advies geven aan GS

Akkoord?

Nee

Nee

Agenderen 
B&W

Collegevoorstel 
opstellen volgens 

vast format

Collegevoorstel 
aanpassen nav 

integrale 
afstemming

Nee

Afgestemd 
collegevoorstel

Afgestemd met 
alle 

stakeholders?
Ja

Akkoord? Ja

Positief advies?

Ja

Collegevoorstel en 
bijlagen controleren 
en alles goed zetten 

(Zoals wel/niet 
openbaar, wel/niet 
geheim, nummer, 

datum college, etc)

Integrale afstemming met in- en externe 
stakeholders, zoals bv:
- Financiën                    - Concern Controller            
- Juridische zaken        - Griffie
- Domeinmanager       - Communicatie
- Portefeuillehouder   - Andere afdelingen
- Betrokken externe partijen

Adviseurs GS
Flexibele groep adviseurs, te 
bepalen nav de voorstellen

Collegevoorstel 
accorderen

Collegevoorstel 
inhoudelijk 

beoordelen + check 
op praktische zaken 

(zoals openbaar, 
geheim, nummer, 

vergaderdatum, etc)

Kleine aanpassing

Collegevoorstel 
aanpassen en 
seintje naar 

Domeinmanager

Activiteit alleen in 
Heemstede

Activiteit alleen in 
Bloemendaal

Legenda:
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Agenda wordt 
automatisch 

aangemaakt op 
vaste volgorde

Goedgekeurde 
collegevoorstellen + 

bijlages

Bespreken 
B&W

Actualiteit (met 
akkoord GS) 

handmatig op de 
agenda

Rondvraagpunten 
noteren

Maken in systeem: 
representatielijst, 

uitnodigingen, 
actielijst

Stukken lezen en 
annoteren in 

systeem

Aangeven wat 
bespreekstuk is 

(geen annotaties = 
hamerstuk) 

Agenda wordt 
automatisch 
aangepast

Representatielijst ActielijstUitnodigingen

Voorbespreken 
agenda

(Indien gewenst) 
collegevoorstel 

meebrengen naar 
PO om voor te 

bespreken

Activiteit alleen in 
Heemstede

Activiteit alleen in 
Bloemendaal

Legenda:

Publiceren agenda 
collegevergadering
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Noteren concept 
besluit

‘Aangenomen 
conform’ digitaal 

ondertekenen

Vergaderen volgens 
agenda

Dinsdag

Aangenomen 
voorstel met 
wijzigingen

Aangenomen 
conform

Aangehouden 
voorstel

Besluit B&W?

Noteren concept 
besluit + gewenste 
aanpassing noteren 

in notitieveld

Vastleggen 
B&WAangenomen met 

wijzigingen

Aangehouden

Noteren reden 
aanhouden in 

notitieveld

Sluiten vergadering
Definitief maken 

besluiten

Aangenomen 
conform voorstel
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Aangenomen 
voorstel met 
wijzigingen

Wijzigingen 
verwerken

Mondelinge 
terugkoppeling 

(dinsdagmiddag)

Wijzigingen 
afstemmen met PH 

en DM

Voorstel accorderen

Publiceren 
vervolgonderdelen 
na besluitvorming 

(zoals wet-en 
regelgeving, beleid, 
verordeningen etc) 

op overheid.nl

Besluitenlijsten 
draaien

Akkoord vragen

Digitale 
handtekening 

GS+BM toevoegen 
aan ‘te tek 

besluitenlijst’

Agenderen 
Raad

Bespreken 
B&W

Openbare 
besluitenlijst

Te tekenen 
besluitenlijst 

(=openbaar + niet 
openbaar + geheim)

Niet openbare 
besluitenlijst

Openbare 
besluitenlijst

Te tekenen 
besluitenlijst (= 
openbaar + niet 

openbaar + geheim)

Niet openbare  + 
geheime 

besluitenlijst mailen 
naar MT, college, 

griffier

Niet openbare 
besluitenlijst

Openbare 
besluitenlijst mailen 

naar iedereen

Ontvangen signaal

Niet naar de Raad

Besluiten en notities 
definitief verwerkt

Besluiten BM 
toevoegen

Archiveren voorstel

Voorstel 
controleren (BLD)

Einde proces

Aangenomen 
conform voorstel 

(getekend)

Ontvangen signaal

Uitvoeren 
vervolgacties na 
besluitvorming 

(contracten 
verwerken, 

versturen brieven, 
etc)

Ontvangen signaal

Vervolg?

Naar de Raad

Activiteit alleen in 
Heemstede

Activiteit alleen in 
Bloemendaal

Legenda:

Proces 
collegevoorstel 

opstellen

Aangehouden 
voorstel

Ontvangen signaal

Stukken voor de 
raad automatisch 

doorzetten naar de 
Raad

Doorzetten naar 
Raad

Postproces

Publiceren 
openbare 

besluitenlijst incl 
stukken (op website 

gemeente)

Geheime 
besluitenlijst

Geheime 
besluitenlijst

Anonimiseren 
voorstellen en 

bijlagen
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opstelleropsteller

Voorstellen 
bijeenkomsten

Beoordelen 
agendapunten

Concept agenda

Vervolg?

Ter agendering 
aanbieden aan 

commissie

Terug naar GS

ja

nee

Proces 
opstellen 

collegevoorstel

Vaststellen agenda / 
vastleggen 

bijeenkomst voor 
commissies

Publiceren agenda 
en stukken 
commissie

Vragen van 
inwoners

Behandelen 
agendapunt

Vervolg?

Lijst van conclusies 
en toezeggingen 

(HMS)

Hamerpunt

BespreekpuntRaadsvoorstel

Maken en 
publiceren agenda 

raad

Proces 
bespreken 

Raad

Schriftelijk afdoen 
(HMS)

Einde proces

Initiatieven van 
raadslid

Automatisch bericht
Automatische 

agenda genereren

ja
Agenderen als 

hamerstuk bij de 
Raad (HMS)

Maken 
actiepuntenlijst / 
inspreektekst / 

brieven

Vragen / 
moties / 

amendementen
?

Ja

Agenda wijzigen

Nee

Aangehouden 
Raadsvoorstel

Actiepuntenlijst 
(HMS)

Inwoners 
informeren

Ingekomen 
stukken?

Nee

Stukken beoordelen 
en toevoegen aan 

agenda Ja

Einde proces

B-stuk/C-stuk/LIS (HMS)

C-stuk (HMS)

Hamerstuk (HMS)

Vragen MotiesAmendementen

Lijst ingekomen 
stukken

Vragen van 
raadsleden 

Beoordelen vragen 
en actiepunten 

uitzetten naar B&W 
en MT

Annoteren

Inspreekteksten 
checken en 

toevoegen aan 
agenda (HMS)

Totaaloverzicht van 
toezeggingen/

verslag/
besluitenlijst (BLD)

(BLD)
Proces 

opstellen 
collegevoorstel

Niet rijp voor besluitvorming (BLD)

Ontvangen seintje Archiveren

Activiteit alleen in 
Heemstede

Activiteit alleen in 
Bloemendaal

Legenda:
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Donderdag
Vergaderen volgens 

agenda
Uitkomst?

Aangenomen 
stukken digitaal 
ondertekenen

Raadsvoorstel 
aangehouden

Opstellen 
collegevoorstel

Agenderen 
Raad

Raadsvoorstel 
aangenomen

Raadsvoorstel 
aangenomen met 
amendementen

Motie aangenomen 

Raadsvoorstel niet 
aangenomen

Motie niet 
aangenomen

Niet aangenomen

Aangenomen

Vastleggen 
Raad

Stemverhoudingen 
noteren op voorstel, 

motie of 
amendement

Stemmen per 
voorstel
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Genereren 
besluitenlijst

Besluiten met 
amendementen 

laten ondertekenen

Bespreken 
Raad

Einde proces

Ontvangen signaal
Begrotingswijzigi

ng?

Begrotingswijziging 
sturen naar 

Provincie

Ja

Publiceren 
vervolgonderdelen 
na besluitvorming 

(zoals wet-en 
regelgeving, beleid, 
verordeningen etc) 

op overheid.nl

Einde procesNee

Reactie LIS (HMS)

Amendementen en 
dergelijke 

toevoegen aan 
raadsvoorstel

Postproces

Archiveren

Besluiten met 
amendementen 
ondertekenen

Besluiten met 
amendementen 

publiceren

Activiteit alleen in 
Heemstede

Activiteit alleen in 
Bloemendaal

Legenda:

Uitvoeren 
vervolgacties na 
besluitvorming 

(contracten 
verwerken, 

versturen brieven, 
etc)



Detail proces

Processtap

Trigger / start 
proces

Einde proces

Beslissing

Document
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