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Voorwoord

In vervolg op de referentiekaders voor brandweerzorg en rampenbestrijding heeft
de Stuurgroep Versterking Brandweer ook het referentiekader bedrijfsvoering en
ondersteuning vastgesteld. Het betreft een bijgestelde versie van een concept dat is
opgesteld door een landelijke werkgroep, waarin deskundigen uit het brandweerveld,
gemeenten en het Ministerie van Binnenlandse Zaken vertegenwoordigd waren. De
werkgroep is bij zijn werkzaamheden ondersteund door een extern adviesbureau.

Het concept van 17 juli 1996 is voor commentaar voorgelegd aan de bestuurlijk
verantwoordelijken en de projectleiders PVB in de regio's. Ook is dat concept
voorgelegd aan de besturen van de Nederlandse Brandweer Federatie en de Koninklijke
Nederlandse Brandweervereniging en besproken met het hoofdbestuur van de
Nederlandse Brandweervereniging-NVBC en het bestuur van het C¢ “~ge
Commandanten Regionale Brandweren.

Uit de commentaren bleek grote overeenstemming te bestaan.over de bru. ~baarheid
van het materiaal dat in het referentiekader bedrijfsvoering e.. ‘uu.c =1 bijeen
was gebracht. Hierbij wordt opgemerkt dat, anders dan” j de 1« ~rentiekaaers
gewenst zorgniveau project versterking brandweer, b* net referei. ‘~kader
bedrijfsvoering en ondersteuning rekening moet v .den ge” vuden . >t de
gemeentelijke omgevingsfactoren waarin de gemee. -lii” _ brandyveer werkt. Een
aantal bedrijfsprocessen op het gebied van personeel, . ranisati’ en financién van
de brandweer zal moeten aansluiten op hetgeen hiervoo. 9c’ (e gemeente c.q. de
regio als geheel geldt.

In overleg met de beide opdrachtgevers van het . nie’ . Versterking Brandweer is
besloten tot een gewijzigde opzet v~ dit referentie .ader. Vertrekpunt daarbij is de
samenwerking tussen gemeentelijke . ndwere’ en de regionale brandweer in de
regio zoals neergelegd wor’ . = het regic aal’ cganisatieplan voor brandweerzorg
en rampenbestrijding. Het 1 ferc.. "~ader cvat richtinggevende uitspraken over
de kwaliteit van die b/drijfsv_=rin’ spic ssen die in regionaal verband moeten
worden afgestemd om: ‘e ond. " .nge samenwerking tussen de diverse
brandweerorganisaties' » de re, o mogelijk te maken.

De opstelling en 1.. ~ring van het regionaal organisatieplan zal in 1997 door de

regio's t© 1« 1moeten, = den genomen. Om de regio's daarbij te ondersteunen
word* nans d or het landelijk projectbureau PVB een handreiking opgesteld. Het
gaau narbii< o nractische vertaling van de afspraken die in het

T-ojec., ¥ ,ramma zin gemaakt en in het referentiekader bedrijfsvoering en
onderste. ing zijn uitgewerkt. De handreiking zal naar verwachting omstreeks
febr iri 194, beschikbaar komen.

Jaast h7 referentiekader bedrijfsvoering en ondersteuning is een aantal bijlagen
¢_7er men. Hierin worden bij wijze van handreiking aanbevelingen gedaan voor
eel. .erdere professionalisering van de verschillende bedrijfsvoeringsprocessen bij
de gemeentelijke brandweren en de regionale organisatie.
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2.2

Bedrijfsvoering en ondersteuning

Het besturingsmodel

Het Project Versterking Brandweer beoogt de realisatie van een versterkte
brandweerorganisatie, die optimaal uitvoering kan geven aan brandweerzorg en
rampenbestrijding in iedere regio. Deze brandweerorganisatie is een
samenwerkingsverband tussen gemeentelijke brandweren en regionale onderdelen.
Om een toereikend niveau van brandweerzorg en rampenbestrijding te realiseren,
zullen op bestuurlijk niveau afspraken gemaakt moeten worden over het gewenste
zorgniveau.

Het realiseren en het naleven van deze afspraken vergt logischerwijs een versterking
van de bestuurlijke regie op regionaal niveau. Deze regie wordt uitg ~efend
overeenkomstig een in het Projectprogramma omschreven besturings. odel. Dit
model kan door de regio's als hulpmiddel gebruikt worden k™" ot ontwe. en van
de regionale organisatie.

De regionale brandweer is een samenwerkin/ verban van g meentelijke
brandweren op basis van een gemeenschaj -lijke #* _eling. De .egionale
brandweer wordt bestuurd door een algemeet. 29 .uar, dat v rdt gekozen door
de raden van de deelnemende gemeenten. Als v 21 zulle® de
portefeuillehouders brandweer hizvan deel uitma 7' et bestuur benoemt
een regionaal commandant, voorzic ‘n de bestaffing van de regionale
organisatie en de bestuurlijke coérdin. ‘e en ops’ tionele leiding bij rampen
en grootschalig optreden. Voorts neemt 1. = ba’ aur de besluiten die
noodzakelijk zijn voor eel. ned bestuurlijk, sperationeel en administratief
functioneren van de gehele L. ndweeror anisatie met al haar onderdelen.

De regionale branc, zeer . nft een . ganisatie tot haar beschikking die wordt
aangestuurd«<loor de egic’ .a. mmandant. De organisatie voorziet enerzijds
inde taken a opreg < .al niveau moeten worden uitgevoerd en ondersteunt
anderzijds de'| »meeni 'ijke brandweren bij de uitvoering van hun taken.
Daarnaast initic rten oi 'erhoudt het bureau contacten met andere disciplines
en ins. ties die roor de uitvoering van de brandweerzorg en de

= oenbes.. lin, van belang zijn.

He* egior’ al organisatieplan

Ve bestu. 'ijke regie met betrekking tot de brandweerzorg en de rampenbestrijding
in dr regio . vastgelegd in een regionaal organisatieplan. Hierin is een
s2* .enhangende beschrijving van de brandweerzorg en de rampenbestrijding in de
egio vas® clegd. Basis hiervoor is het gewenste zorgniveau in de regio. Het zorgniveau
»tref” .e brandweerzorg en de rampenbestrijding, ofwel de primaire processen van
de  ganisatie. Bedrijfsvoeringsprocessen ondersteunen de primaire processen van
de brandweer en bepalen daarmee de kwaliteit van de brandweerzorg en de
rampenbestrijding. Bedrijfsvoeringsprocessen moeten daarom tevens onderdeel
vormen van het regionaal organisatieplan. Onder bedrijfsvoeringsprocessen wordt
ondersteuning op het gebied van personeel, informatie, organisatie, financién,
automatisering, communicatie en huisvesting (PIOFACH) verstaan.

Benodigde plannen ten behoeve van organisatiestructuur en codrdinatie
Er is een vastgesteld regionaal organisatieplan voor brandweerzorg en
rampenbestrijding (zie referentie 4.2).

Toelichting

In het regionale organisatieplan wordt in ieder geval vastgelegd:

¢ het regionaal afgesproken te realiseren niveau van brandweerzorg en
rampenbestrijding;

¢ samenhangende beschrijving van de taken op het gebied van brandweerzorg en
rampenbestrijding;
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¢ afspraken over de wijze waarop uitvoering van de taken is geregeld. Aangegeven
is of de uitvoering is ondergebracht bij de gemeentelijke brandweer of bij de
regionale brandweer, of in bepaalde gevallen bij andere gemeentelijke diensten;

e afspraken over controle en verantwoording.

Anders gezegd:

e spreek af wat er moet gebeuren;

¢ doe wat afgesproken is;

¢ laat zien dat gedaan is, wat is afgesproken.

Het regionaal organisatieplan hoeft niet te bestaan uit slechts één document. Het is
goed mogelijk dat het regionaal organisatieplan uit meerdere samenhangende
documenten bestaat. In het regionaal organisatieplan wordt in dit geval wel specifiek
aangegeven uit welke samenhangende onderdelen het plan bestaat.

Het regionaal organisatieplan veronderstelt een continu proces van
kwaliteitsverbetering en beheersing op het gebied van de brandweetrzorg en de
rampenbestrijding. Het is aanbevelenswaardig om daarbij onderschy 1 te maken
tussen documenten die frequent zullen wijzigen en basisdocumenten « > meerdere
jaren bruikbaar zijn. Hiermee wordt veel extra werk voorkc

Het regionaal organisatieplan, een cyclisch/ roces

Het regionaal organisatieplan is geen document dat ~nr .ag worAt vastgesteld,
maar zal in de praktijk een continu proces zijn. De sta, en in d* continue proces
komen overeen met het regionaal stappennlan PVB:

e inventarisatie van het bestaande zorgni. u;

toetsing aan het referentiekader;

afspraken over het te realiseren zorgniveau;

uitvoering;

evaluatie[rapportage aan het best. .

Inventarisatie bestaand zorg “ive.

Ten behoeve van het sntwiki 'len< .q. . _tellen van het regionaal organisatieplan
wordt gestart met het'  kaart.  _ngen van de huidige situatie, ofwel het maken van
een foto van het huidig. zorgni au. In feite betekent dit een actualisatie van de foto
die in het kad = van het -appen lan PVB is opgesteld.

Dat wil zeggen a.. ~wel' = regionale als de daarbij aangesloten gemeentelijke
brandwe® _. 1nisaties . ‘antal inventarisaties uitvoeren. Op gebied van de
brand: cerzor en rampenbestrijding betekent de inventarisatie onder meer het
uitv. ‘renvar :onrisicoanalyse, het verzamelen van informatie betrekking hebbend
oy eel. ‘el ingsplan enzovoort. De hoofdstukken 1 tot en met 4 geven aan op welke
Zebiede1l. ~formatie verzameld dient te worden. Op het gebied van bedrijfsvoering
zulle het v ‘eid en de gebruikte instrumenten geinventariseerd worden.

_oetsing< un referentiekader

. ~iny .atarisaties zullen worden getoetst aan de referenties hoofdstuk 1 tot en met
5.+ -rdoor wordt duidelijk op welke onderdelen de brandweerzorg, de
rampenbestrijding en de bedrijfsvoering nog niet aan de minimum kwaliteitseisen
voldoen. Op het gebied van de bedrijfsvoering zal de toetsing plaatsvinden aan de
hand van de geformuleerde referenties in dit hoofdstuk.

Afspraken over te realiseren zorgniveau

Het vaststellen van kwaliteitsdoelstellingen is onder te verdelen in de kwaliteitszorg
ten aanzien van het gewenste zorgniveau en de gewenste bedrijfsvoering. De
afspraken voor de toekomst worden vastgelegd in het regionaal organisatieplan.
De besluitvorming zal de eerste maal volgens planning begin 1997 afgerond worden.
Dit is een van de resultaten van het Project Versterking Brandweer.

Uitvoering

Nadat de besluiten zijn vastgelegd, zal met de implementatie ervan begonnen kunnen
worden. Veel van de besluiten zullen zeker de eerste maal betrekking hebben op
veranderingen die nog moeten worden doorgevoerd.



2.4

De uitvoering van het regionaal organisatieplan zal in de praktijk voornamelijk
plaatsvinden door de gemeentelijke brandweerorganisaties en de regionale
organisatie. De uitvoering van bedrijfsvoeringstaken zal deels door de regionale
brandweer plaatsvinden en deels door de gemeentelijke (brandweer)organisatie. De
taakverdeling is in het regionaal organisatieplan vastgelegd.

Rapportage aan het bestuur en evaluatie

Rapportage over en evaluatie van het regionaal organisatieplan zal door de regionale
brandweer plaatsvinden. In de rapportage wordt verantwoording afgelegd aan het
bestuur. De evaluatie bestaat uit het beoordelen van de in de praktijk gerealiseerde
resultaten. Uit de evaluatie zullen tevens verbetervoorstellen voortvloeien. Het
cyclische proces begint dan weer van voren af aan.

Bedrijfsvoering en het regionaal organisatieplan

Bedrijfsvoeringstaken voor een gemeentelijke brandweer kunnen w« den uitgevoerd
door:

¢ de brandweerorganisatie zelf;

¢ andere gemeentelijke diensten;

¢ de regionale brandweer;

¢ derden.

Uitvoering van bedrijfsvoeringstaken kan op versch. "»né’ manier~n kan worden
ingericht. Vooral kleinere gemeentelijke brandweeror, isaties< .aiten voor wat
betreft de uitvoering van bedrijfsvoeringstaken veelal aa. Mii< - gemeentelijke
organisaties. Hoe de bedrijfsvoering wordt 1. -ericht is vanze. sprekend een zaak van
de gemeente en haar brandweerkorps. In de s. ratie daf< :et een regionaal
organisatieplan gewerkt gaat worden, zal de reg. nals _n de gemeentelijke
bedrijfsvoering zeker op onderdelc op elkaar afge ¢md moeten worden. Een
voorbeeld ter verduidelijking: om de . ~ionale a/praken te evalueren is informatie
nodig vanuit de gemeenteli”” ~ korpsen.. >zei* .ormatie dient uniform van karakter
te zijn, wil vergelijking en s me.. ~cing i <én regionaal beeld mogelijk zijn. Met
andere woorden, het regiona. org- .iscplan heeft gevolgen voor de gemeentelijke
en de regionale bedrij voerin < .eze eisen zijn in de referenties vastgelegd.

Hierbij dient »~drukkel -aange 2kend te worden dat de referenties niet tot doel
hebben de bedriy.. »ering -an de gemeentelijke brandweerorganisatie in zijn geheel
vast te le” . De bevuc_ ' »id hiertoe ligt vanzelfsprekend binnen de gemeente
zelf. W (zulle inregionaal verband afspraken gemaakt moeten worden ten aanzien
van( > kwali© '*+an de bedrijfsvoering, voor zover nodig om het regionaal

crgan. ti< lan te nuanen opstellen, uitvoeren en motiveren.

De ¢" 'en wa man de bedrijfsvoering moet voldoen, zijn in deze paragraaf en in

pr agraaf2.sweergegeven. De bestuurlijke organisatie betreffende het regionaal

srganisa” -plan wordt in deze paragraaf behandeld. Hiervoor is gekozen omdat de
Jan’ .itorische verankering van groot belang is voor het slagen van het Project

Ve. erking Brandweer.

Regionale taken
Het regionaal organisatieplan is onderdeel van de gemeenschappelijke regeling
regionale brandweer.

Toelichting

De gemeenschappelijke regeling vormt de juridische verankering van het regionaal
organisatieplan.

De bevoegdheden tot het vaststellen van het regionaal organisatieplan en andere
relevante besluitvormingsprocedures (samenhangend met regionaal besturingsmodel)
moeten in de gemeenschappelijke regeling vastgelegd zijn. Uitgangspunt is dat de
uiteindelijke vaststelling geschiedt door het algemeen bestuur. In lijn daarmee ligt
dat dit geschiedt op voorstel van het dagelijks bestuur. De ambtelijke
verantwoordelijkheid ligt dan bij de regionaal commandant.

Organisatie- en beheersverordering
In de gemeente is een organisatie-en beheersverordening vastgesteld.

Hoofdstuk 2
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Toelichting

De organisatie- en beheersverordening is gebaseerd op artikel 1 van de Brandweerwet
1985: "De gemeenteraad regelt de organisatie, het beheer en de taak van de
gemeentelijke brandweer bij verordening." De gemeente kan daarbij gebruik maken
van de model-verordering "Brandveiligheid en hulpverlening” van de VNG.

De gemeentelijke organisatie- en beheersverordening en het regionaal organisatieplan
staan niet los van elkaar maar dienen nadrukkelijk op elkaar te worden afgestemd.
In het regionaal organisatieplan dient te worden vastgelegd welke taken de gemeente
voor de regionale brandweer of voor één of meer andere gemeentelijke brandweren
uitvoert. Tevens wordt in het regionaal organisatieplan aandacht besteed aan taken
die de regio voor de gemeentelijke organisatie uitvoert, zodat vastligt dat de gemeente
aan haar wettelijke verplichtingen voldoet. De gemeentelijke verordening hangt
derhalve nauw samen met het regionaal organisatieplan.

Om te voorkomen dat de verordering periodiek dient te worden aargepast, is het
aan te bevelen in de verordening niet te veel in detail te treden omtre. uit te voeren
taken, maar daarvoor te verwijzen naar het regionaal organisatieplan.

Er moet voor gewaakt worden dat de gemeentelijke verord-ving . 'kens bij a... _ dssing
van het regionale organisatieplan moet worden aange .st. De ge. ~entelijke
verordering moet meer als raam dienen, opdat de g’ .eentel’ ke bra 1weer in staat
is uitvoering te geven aan het regionaal organisatic_'an. 7* dient de gemeentelijke
verordering een voldoende basis te bieden voor de uic. * ring var _ventueel
toegevoegde taken.

Burgemeester en wethouders dragen bij dc ‘itvoering van« . erordening zorg voor
een goede coordinatie met het regionaal org. ‘satieplan

Uitvoering nietwettelijke productc
De uitvoering van niet-wettelijke proa. ‘tenisin deorganisatie en beheersverordening
geregeld. Tevens is geregeld of er koste. ‘=rrel .iing plaatsvindt.

Toelichting

Kostenverrekening is. leenn. < ajk waar het gaat om taken c.q. producten die niet
in de Brandweerwet 19 : zijn v. »rgeschreven. Het kan hierbij onder meer gaan om:
e uitvoeren reinigingsy °rkzaa. heden (bijvoorbeeld aan het wegdek);

e verzorgen va. fenir. en opleiding voor derden;

e werkz heden 1.. 2\ erkplaats.

Doc’ ‘ereker’ 1o van kosten dient vooraf te worden vastgelegd in een

ratrib. ey’ .ordeu..,. Voor mogelijkheden van kostenverhaal voor

orandwe optreden wordt verwezen naar de VNG publicatie Het verhaal van
bran<weerke -n (1993) en het rapport Kostenverhaal bij milieu incidenten (1995, NBF).

«aastde” _stuurlijk-organisatorische verankering van het regionaal organisatieplan
de <« .neenschappelijke regeling en de gemeentelijke verordeningen is nog een
aa. . uitgangspunten van belang om het regionaal organisatieplan te realiseren.
Het gaat daarbij om de besluitvormingsprocedures en de uniformiteit en
eenduidigheid van informatie.

Besluitvormingsprocedures

De gemeenschappelijke regeling bevat afspraken gemaakt over de
besluitvormingsprocedures betreffende het tot stand komen, uitvoeren en evalueren
van het regionaal organisatieplan.

Toelichting

Bevoegdheden die nodig zijn om het opstellen, realiseren en monitoren van het
regionaal organisatieplan, zullen tevens vastgelegd moeten worden. Tenminste de
grondslag hiervoor dient zijn basis te vinden in de gemeenschappelijke regeling. Het
kan derhalve ook gaan om een uitvoeringsbesluit op basis van een daartoe strekkende
bepaling.

Vanzelfsprekend heeft het ontwerpen van die procedures een grote overlap met de
informatiebehoefte en de informatievoorziening.



2.5

2.5.1

Periodieke rapportage regionaal zorgiveau
In regionaal verband zijn afspraken gemaakt over een periodieke rapportage regionaal
zorgniveau.

Toelichting

In het regionaal organisatieplan wordt vastgelegd op welke wijze aan het bestuur
vande regionale brandweer en de gemeentebesturen jaarlijks wordt gerapporteerd
over het gerealiseerde zorgniveau.

De regionale brandweer verzamelt in samenwerking met de gemeenten en de
gemeentelijke brandweren de hiervoor benodigde gegevens.

De rapportage bevat een beschrijvend deel, waar mogelijk en nodig, onderbouwd
met gekwantificeerde gegevens.

Uniformiteit en eenduidigheid

Relevante informatie (betreffende de uitvoering en voortgang van he -egionaal
organisatieplan) wordt zoveel mogelijk op uniforme wijze binnen de ge eenten
vastgelegd.

Toelichting

Om op regionaal niveau een rapportage te kunnen psteller  .ienen  levante
gegevens binnen de gemeenten zoveel mogelijk eei. “1idi© (e worden vastgelegd en
aan de regionale brandweer te worden aangeleverd. G. .eenten .i regionale
brandweer maken hierover bindende afspraken.

Referentiekader Bedrijfsvoering

Achtereenvolgens wordt aandacht be. ~ed aan referei.des op het gebied van personeel,
informatievoorziening, financién, con.. ~unicati’ en materieel. De referenties voor
organisatie zijn hiervoor al .. »de orde g o7 en.

Toetssteen bij de toep( sing va de’ eferei.des dient steeds te zijn de vraag in hoeverre
regionale afspraken nc 'ig zijn .q. kunnen bijdragen aan het opstellen, uitvoeren
en monitoren (inclusiet et kur. en rapporteren daarover op gemeentelijk en
regionaal nive ' van he. -egion..dl organisatieplan voor brandweerzorg en
rampenbestrijding.

Refe’ ‘nties ! ‘rsoneel

" eteel.  aspect van de bedrijfsvoering dat aan de orde komt, is de personele
capaciteit . samenhang met het te voeren personeelsbeleid. Personeelsbeleid heeft
eer .wantita 2faspect, ofwel de formatie, en een kwalitatief aspect. In het regionaal
' ganisatioonlan zal worden vastgelegd welk korps, welke formatie (minimaal)
seschik” .ar stelt om de taken op het gebied van de brandweerzorg en de

1. 2 .bestrijding in de regio te kunnen uitvoeren. Bij deze afspraken over de
(mi..1male) formatie van elk korps gaat het niet alleen over kwantitatieve, maar ook
om kwalitatieve aspecten.

Deze formatie legt structureel beslag op de financiéle middelen van de regio en de
gemeenten en zal dan ook structureel verantwoord moeten worden. Voor de
verantwoording aan de gemeentebesturen en het bestuur van de regionale brandweer
zal voor zowel de gemeentelijke ais de regionale brandweer informatie beschikbaar
moeten zijn op het gebied van bijvoorbeeld:

¢ aantal formatieplaatsen dat de gemeentelijke korpsen en het regionale korps
nodig hebben om de in het regionaal organisatieplan afgesproken taken uit te
voeren;

e Lkwaliteitseisen (bijvoorbeeld in termen van opleiding, ervaring en geoefendheid)
waaraan het personeel dient te voldoen om het zorgniveau in stand te kunnen
houden;

¢ financiéle consequenties.

Ten aanzien van het kwalitatieve aspect zullen gemeenten aan vastgestelde regionale
afspraken moeten kunnen voldoen. Er ligt -onder meer- een direct verband tussen
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de opleiding en geoefendheid van het personeel en de kwaliteit van de zorgverlening.
Hierover zullen tussen de regio en de gemeenten afspraken gemaakt moeten worden.

Om de gewenste kwaliteit en kwantiteit te kunnen garanderen zullen dergelijke
afspraken, althans op hoofdpunten, in het regionaal organisatieplan vastgelegd

moeten worden. Het personeelsbeleid zal vervolgens met behulp van een aantal
instrumenten beleidsmatig verder uitgewerkt kunnen worden.

Capaciteit benodigd voor regionaal organisatieplan
Er is voldoende menskracht om taken vastgelegd in het regionaal organisatieplan
uit te voeren.

Toelichting

De capaciteit die nodig is om invulling te geven aan het regionaal organisatieplan
zal deels uit de gemeentelijke en deels uit de regionale brandweerformatie afkomstig
zijn.

In het regionaal organisatieplan wordt voorzien in voldoende capacitei. m de
ondersteuning op het gebied van de bedrijfsvoering professi - Tng
aanpakken.

Personeelsbeleid
In regionaal verband zijn afspraken gemaakt over hu ‘e vo cen personeelsbeleid dat
logisch uit het regionaal organisatieplan voortvloeit.

Toelichting

De gebieden die onderdeel uitmaken van het'| vsoneels” :leid zijn:

e personeelsplanning en -voorziening;

¢ personeelsbegeleiding;

¢ personeelsontwikkeling;

¢ arbeidsomstandighedern

¢ medezeggenschap.

Nagegaan zal moeten vorder. yp w' .«c derdelen beleidsmatig, dan wel louter met
betrekking tot de info matiev. - ziening daarover, in regionaal verband afspraken
moeten worden gemaa. -

Hierbij is het »an groot \ "lang o  de wisselwerking van de verschillende
instrumenten 11: . ~aten e houden. In de bijlagen 1 tot en met 7 worden
aanbevel” | - eninsu. ¢ ten op het gebied van personeelsbeleid in de vorm van
handr< «ingei beschreven.

Pechts 2’ .e vrijwiigers
Ve Mode. “htspositie bij vrijwilligers is toegepast.

T ichting

e Mode!* chtspositie bij vrijwilligers is geschreven door de VNG. De invulling van de

. nde’ _gelingen kan per korps verschillen, teneinde op specifieke situaties te kunnen
ins,_ _ten.

Het hanteren van een onderling vergelijkbare en overeenkomstige rechtspositie
vergroot de samenhang tussen de gemeentelijke brandweren en de regionale
brandweer. Met name bij de inzet van personeel van een gemeentelijke brandweer
bij de uitvoering van regionale taken wordt op deze wijze voorkomen dat discussies
ontstaan over de van toepassing zijnde rechtspositie.

Werving en selectie
Selectierichtlijnen zijn vastgesteld conform het Besluit Brandweerpersoneel.

Opleidingsplan
Het gemeentelijke en het regionale korps beschikken over een bestuurlijk vastgesteld
opleidingsplan.

Toelichting

In het Besluit Brandweerpersoneel zijn brandweer en brandweerrangen gekoppeld aan
opleidingen. Naast reguliere NIBRA-opleidingen zal er behoefte zijn aan
niet-brandweerspecifieke opleidingen.



2.5.2

Een speciaal aandachtspunt in het opleidingsplan is bijscholing. In bijlage 7 is een
handreiking opgenomen met het oog op het opstellen van een opleidingsbeleid en
een opleidingsplan, waarin deze aspecten zijn verwerkt.

Keuringsrichtlijnen
Keuringen van brandweerpersoneel vinden plaats conform de Keuringsrichtlijnen
brandweer uit 1984.

Toelichting
De keuringsrichtlijnen brandweer zijn bekend gemaakt in de circulaire van de
minister van Binnenlandse Zaken van 26 april 1984, nr. EB84/4879.

Nazorg
Nazorg ten behoeve van het brandweerpersoneel is geregeld.

Toelichting

Deze referentie heeft uitsluitend betrekking op de interne nazorg. D« azorg aan
burgers als onderdeel van de veiligheidsketen wordt behandeld in hooi. tuk 4.
Brandweerpersoneel is bekend met de mogelijkheden vanri. . _ " het kK ms. De
voorlichtingsbrochure van BiZa is bekend. Periodiek word” voor. hting gege. -0 over
de faciliteiten die beschikbaar zijn voor personen die  ychische . hade opgelopen
hebben tijdens schokkende gebeurtenissen.

Het is van belang in kaart te brengen voor welke catey e geber" .enissen welke
opvang plaats moet vinden. Taken en procedures in verb. d ' _t opvang moeten
inzichtelijk zijn. Het aanwijzen van een va. meldpunt is a. . te bevelen. Verder is
het van belang een zorgprogramma op te zetu > en een » geling met betrekking tot
professionele en deskundige hulp voor brandweei. =nss . met verwerkingsproblemen
te treffen. Men dient tevens voorb. -id te zijn op € stige incidenten.

Ondernemingsraad
Medezeggenschap in het k¢ »s v. 't plaat. onform vastgestelde regelgeving.

Toelichting
Het instellen van een o1. ernem ‘gsraad is een wettelijke verplichting in organisaties
waar ten min< = 100 pers nen wi kzaam zijn, waarvan ten minste 35 personen voor
meer dan een dex. an o arbeidstijd (artikel 2 van de WOR). In de toekomst zal er
inieder< .. mgemeec.. ~ lie aan de instellingseis voldoen een ondernemingsraad
moete  zijn, v arin ook vriwilligers kiezen en gekozen kunnen worden, als zij meer
dan’ ~n der” =~= de normale arbeidstijd werkzaam zijn. Zij moeten dan conform
7~ we. 27 jaandew .n dienst zijn om te kunnen kiezen en ten minste een jaar in
dienst z1j. ~m gekozen te kunnen worden. In regionaal verband kunnen aanvullende
afsp-hken v ~den gemaakt bovenop de wettelijke minimum-eisen, bijvoorbeeld op
b7 punt van de wijze waarop het personeel, c.q. de personeelsvertegenwoordiging
cetrokke’ wordt bij of geraadpleegd wordt over het (concept-) regionaal
gani’ .ceplan.

Referenties Informatievoorziening

In de referenties 5.5 en 5.6 is ingegaan op de noodzaak tot het maken van afspraken
over de wijze waarop de voortgang en de kwaliteit van de uitvoering van het regionaal
organisatieplan inzichtelijk kunnen worden gemaakt. Dit is één aspect van de
organisatie van de informatievoorziening binnen de regio. De zorg voor de
informatievoorziening kent ook andere aspecten. Zo kan informatie naast geld,
menskracht en middelen worden beschouwd als een van de belangrijkste
"grondstoffen” voor het functioneren van een organisatie. Onder
informatievoorziening wordt dan verstaan alle activiteiten, faciliteiten en procedures
waarmee het korps in haar informatiebehoeften voorziet. Daarbij worden vier
componenten onderscheiden:

¢ de gegevens (en gegevensbestanden);

¢ de toepassingen (standaard- en maatwerkpakketten);

¢ de technische infrastructuur (computers, systeemprogrammatuur en netwerken);
¢ de informatie-organisatie (mensen en procedures).
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Het is van belang dat organisaties betrokken bij de brandweerzorg en
rampenbestrijding: de bestaande informatievoorziening kritisch doorlichten op
knelpunten en wensen; systematisch doordenken welke gegevens zij voor de
uitvoering van hun taken nodig hebben en vaststellen op welke wijze en met welke
middelen zij daarin het beste kunnen voorzien.

Voor de duidelijkheid is in dit referentiekader en in de bijlagen een onderscheid
gemaakt tussen enerzijds de informatievoorziening voor dagelijkse bedrijfsvoering
van de brandweer en anderzijds de operationele informatievoorziening in het kader
van de rampenbestrijding. Dit onderscheid is enigszins arbitrair. In de praktijk zijn
beide aspecten nauw met elkaar verweven.

Informatievoorziening t.b.v. de bedrijfsvoering
Elk korps vormt zich een beeld van de kwaliteit van de informatievoorziening binnen
het korps.

Toelichting

Ongeacht de grootte van het korps of de mate van automatisering is =t van belang
dat de korpsleiding zicht heeft op de kwaliteit van de informatievoorzic ‘ng binnen
het korps.

Een kritische doorlichting van de kwaliteit van de gegevens, . -ameuu.. _ :de

systemen, de technische infrastructuur, de procedures . de benc ‘‘gde menskracht
wordt voor elk korps aanbevolen.

Het betreft hier de informatievoorziening ten behoev.  .n de pri‘ .aire processen
(preventie, preparatie en repressie) alsook de secundairc roce  .en zoals financién
en de administratieve organisatie. Bijzona. = aandacht ver  _at in dit verband de
kwaliteit van het gegevens- en systeembehec. ‘n de regicnale alarmcentrales.

Relevante aandachtspunten m.b.t. = bedrijfsvoeri.  zijn uitgewerkt in bijlage 8:
checklist informatievoorziening bea. ‘svoering hrandweer.

Een geschikt middel voor he. tys.. ~fisch ¢ .lichten en verbeteren van de bestaande
informatievoorziening kan zi 1 hef< p. ''envan een informatieplan. Daarin worden
knelpunten geinventz ‘seerd, < sewenste situatie met betrekking tot de
informatievoorziening eschre -n en projecten gedefinieerd die bijdragen aan het
systematisch verbeteren -an de' formatievoorziening. Een nadere uitwerking is
opgenomen in «.. ~elichi a1g op de bijlagen 8 en 9.

Opera* Jnele | formatievoorziening t.b.v. de rampenbestrijding
In r¢ onaals rhand is de organisatie van de informatievoorziening t.b.v. de
rampe e (1jding ... cgvuldig voorbereid.

Toel: hting
D« Urganisatie van de informatievoorziening t.b.v. de rampenbestrijding omvat onder
.ndere:
het' .1aken van afspraken en het realiseren van voorzieningen die nodig zijn om
.der operationele omstandigheden actuele gegevens m.b.t. de ramp en de
voortgang van de rampenbestrijding vast te leggen, inzichtelijk te maken en uit
te wisselen;
¢ het van te voren in databestanden verzamelen en toegankelijk maken van
basisgegevens en rampspecifieke gegevens die relevant kunnen zijn voor de
operationele rampenbestrijding.
Binnen de regio moet duidelijk zijn waar welke (voorbereide maar ook actuele)
informatie wordt verzameld en vastgelegd, wie daarvoor verantwoordelijk is en welke
procedures en voorzieningen daarvoor nodig zijn. Dit betreft zowel het functioneren
van de diverse secties in het operationeel centrum van het RCC alsook de
taakverdeling op dit terrein tussen RCC en de actiecentra van de gemeentelijke en
de parate diensten.

Van de regionale brandweer mag worden verwacht dat zij - gezien haar coordinerende
functie - het voortouw neemt om te komen tot heldere en werkbare afspraken en
werkplannen binnen de regio. De regionale brandweer kan dit alleen met de actieve
medewerking van de gemeenten, de gemeentelijke brandweren en de andere parate
diensten.



2.5.3

Aandachtspunten m.b.t. de operationele informatievoorziening zijn uitgewerkt in
bijlage 9.

Referenties Financién

In het regionaal organisatieplan worden afspraken gemaakt over de financiering van
de taken met betrekking tot de brandweerzorg en de rampenbestrijding. Gemeenten
en het bestuur van de regionale brandweer zullen inzicht willen hebben in welke
producten de brandweer realiseert en welke kosten daaraan verbonden zijn. Bijna
zonder uitzondering zijn gemeenten in Nederland bezig om een product-georiénteerde
beleids- en begrotingscyclus te introduceren of te implementeren. Bijlage 11 tot en
met 17 gaan uitgebreid op deze tendens in, en bevatten checklists voor financiéle
instrumenten. Elke gemeente gaat daar op een eigen manier mee om. De financiéle
systemen die binnen de regio gehanteerd worden, zullen daarmee van elkaar
verschillen.

Echter, de deelnemende gemeenten en het bestuur van de regionale randweer
zullen tevens behoefte hebben aan inzicht in de kosten van het region. !
organisatieplan. De totale kosten kunnen worden ondersche ne

¢ Kkosten van de gemeente;

¢ kosten van de regionale taken;

¢ kosten van de regio.

Hierbij zullen tevens vergelijkingen gemaakt moe. ~ wor< a tussen gemeenten
onderling, om te kunnen beoordelen of elke gemeente + .echtvas’ .ig deel bijdraagt
aan de uitvoering van het regionaal organisatieplan en « daar .ce verbonden
kwaliteitsverbetering van de brandweer. T rens is binnen . * egio financiéle
informatie nodig om de brandweerzorg en o -ampenbestrijding zo effectief en
efficiént te laten verlopen.

De financiéle verslaglegging zal dan ~k een aantal aspecten moeten benadrukken:
¢ De kosten die de gemeerten make1.

¢ De kosten die de region. '« . "ndweel. - .iisatie maakt.

e De kosten dienen te worc n afg +agen de producten die worden geleverd.

Het verband tussen de ¢ »ducte. =n de middelen die daarvoor nodig zijn, is onmisbaar
om prestaties fe kunner. meten.

Financiér
In regi< iaal v 'band zijn a:spraken gemaakt over een financieel begrotings- en
vera' .woordi’ sssvsteem dat is vastgelegd en afgestemd op de periodieke rapportages.

soelichty. ~

Voorle gel. =ntelijke begroting geldt de regionale begroting als input. Om die reden

is” -t aanbevclenswaardig om gegevens zo veel mogelijk synchroon te laten lopen
1et de bs :ids- en begrotingscycli van deelnemende gemeenten.

Be.  us- en begrotingscycli van de gemeenten en de regionale brandweer zijn in de

praktijk veelal niet op elkaar afgestemd. Het is noodzakelijk dat deze systematiek

op elkaar wordt afgestemd, voor zover relevant in het kader van het regionaal

organisatieplan. Anders is (bij)sturing van gemaakte afspraken onmogelijk, resp.

ontstaat inefficiéntie.

Minimum eisen waaraan de verantwoordingssytematiek zal moeten voldoen om de

geinvesteerde middelen vanuit de gemeenten te kunnen verantwoorden en regionaal

te kunnen sturen zijn:

¢ een meerjarenplanning, ofwel de financiéle vertaling van het regionaal
organisatieplan

¢ een jaarplanning en het jaarverslag, ofwel de financiéle paragraafvan het jaarplan
en de jaarlijkse rapportage regionaal zorgniveau

Comptabiliteitsvoorschriften
Financiéle verslaglegging vindt plaats conform de Gemeentelijke
Comptabiliteitsvoorschriften 1995.
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2.5.4

2.5.5

Toelichting

Voor de overheid zijn bepalingen voor het opstellen van de balans vervat in de
zogeheten Gemeentelijke Comptabiliteitsvoorschriften 1995. De voorschriften hebben
onder meer betrekking op de jaarrekening, maar ook op de begroting.

De voorschriften zijn op grond van de Wet gemeenschappelijke regelingen ook pp
de regionale brandweer van toepassing.

Referenties Communicatie

Bij deze referenties is onderscheid gemaakt tussen interne en externe communicatie.
De referenties kunnen betrekking hebben op alle activiteiten van de integrale
veiligheidsketen, inclusief de bedrijfsvoering.

Interne communicatie
In regionaal verband zijn afspraken gemaakt over interne commur/catie tussen
gemeente/gemeentelijke korpsen en de regionale brandweer.

Toelichting

Communicatiebeleid geeft onder meer richting aan de ma~'ier w. vop met ... matie
wordt omgegaan tussen gemeente en regio. Tevens ka net comn. mnicatiebeleid
betrekking hebben op eenduidige informatie binne: Je gerr »nteli). » en regionale
korpsen over identieke zaken.

Externe communicatie
Er is een bestuurlijk goedgekeurd voorlich. »gsplan.

Toelichting
Het bestuurlijk voorlichtingsplan 1. »ft betrekking p de communicatie en de
voorlichting over repressie en rampe. estrijdin-

Zie ook referentie 2.18. Dez¢ retc. *ie bel. .t specifiek de voorlichting over
brandveiligheid. Bijla<e 18 be tee? ve.. raandacht aan de nadere invulling van

marketing en commu. catie.

Er is een rege’ ~o voor e. erne v _Jrlichting.

Toelicht™ .z

Zie e’ _rentie .31 en 4.15 tot en met 4.18.

Dezc ~ferer’ == =effen de voorlichting aan relevante betrokkenen, zoals betrokken
" avolk. = _n media ujdens de operationele processen.

De .orbere. ‘ng met betrekking tot voorlichting en communicatie tijdens
o' crationele processen (met name rampen en zware ongevallen) is een taak van de
‘egiona’ orandweer, waarvoor deze over vaste capaciteit dient te beschikken.

Reircrenties Materieel

Materieel
Het benodigde regionale materieel is in een materieelplan vastgelegd.

Toelichting

Basis voor het regionale materieelplan is het regionaal organisatieplan.
Uitgangspunt is het dekkingsplan. In een meerjarenmaterieelplan worden het beleid
en de wijze van uitvoering van dat beleid vastgelegd. Het doel hiervan is het bepalen
van de behoefte aan materieel, het bepalen van type en kwaliteit van het materieel,
procedures omtrent het aanschaffen van materieel, het vastleggen van de wijze van
verzorging en de wijze van afstoten van het materieel.



3.1

Bijlagen referentiekader bedrijfsvoering en
ondersteuning

Gebruiksaanwijzing bijlagen

Het referentiekader bedrijfsvoering en ondersteuning heeft betrekking op het
kwaliteitsniveau van de regionale afspraken met betrekking tot de verschillende
bedrijfsvoeringsprocessen.

De wijze waarop de bedrijfsvoering bij de gemeentelijke brandweren is ingevuld kan
per gemeente verschillen en wordt in de praktijk ondermeer bepaald door de omvang
van het korps en de administratieve organisatie van de gemeente. Voor een goede
uitvoering van de gemeentelijke brandweerzorg is een verdere professionalisering
van de bedrijfsvoering bij de gemeentelijke brandweren noodzake! k. Dit is op de
eerste plaats een verantwoordelijkheid van de afzonderlijke gemeent >

In de bijlagen worden per bedrijfsvoeringsproces handreikingen gedaai. ‘ie door
gemeentelijke brandweren kunnen worden gebruikt bijde v ... rmwva. e
bedrijfsvoering.

Veelal gaat het daarbij om uitgewerkte modellen, chec” .listen of v. ~tbeelden. Soms
wordt niet meer dan een aanzet daartoe gegeven.

In onderstaande tabel wordt een overzicht van de a. ~rse .andreikingen op het
gebied van de bedrijfsvoering gegeven.

Deze bijlagen zijn grotendeels geént op onc zoek dat zich .1et name op korpsen
van gemeenten met een inwonertal van tusse. e 20.007 2n 40.000 richtte. Dat
betekent overigens niet dat deze aanbevelingen € hij* _en in grotere gemeentelijke
en regionale korpsen niet bruikbaa. -ijn. Het merei. .cel van de aanbevelingen geldt
voor alle gemeentelijke en regionale n ~psen. W7 zal er sprake kunnen zijn van een
andere invulling per korps< “hankelijk n d< gsekozen schaalgrootte van het
(regionale) korps en de gemi =nic

Deze instrumenten kit nen ir. " . praktijk niet allemaal tegelijk worden ingevoerd.
Geadviseerd wordt om ' at de 1. ‘oering betreft prioriteiten te stellen. Het kunnen
toepassen van e instrur. >nten . .1 deels specialistische ondersteuning vereisen.
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Tabel 3.1 Overzicht bijlagen

Bedrijfsvoeringsaspecten Aanbevelingen op het gebied van: (tussen haakjes is de bijlage
opgenomen waarin een instrument is uitgewerkt)
PERSONEEL

Personeelsplanning en voorziening Functiebeschrijving en waarderingssysteem (bijlagen 1 en 2)

Werving en selectie (bijlage 3)
Introductie (bijlage 4)

Personeelsbegeleiding Functionerings- en beoordelingsgesprekken (bijlage 5)
Ziekteverzuim (bijlage 6)

Personeelsontwikkeling Opleidingsplan (bijlage 7)
Keuringsrichtlijnen
INFORMATIE

Doorlichten informatievoorziening Informatieplanning bedrijfsvoering en rampenbestrijding (bijlagen
8en9)
ORGANISATIE

Organisatie Administratieve organisatie (bijlage 10)
FINANCIEN

Financién Beleids- en begrotingscyclus Bestuurbare en beheersbare organicatie (L. xge 11)

Producten van de brandweer (bii'" je 12)
(Meerjaren)productplan (bijlac™ 13)
Begroting In Een Oogopslac’ .ijlage 1£°
Productbegroting (bijlage 1=

Financiéle administratie Managementrapportages (bijlag.  6)
Jaarverslag (bijlage 17)
Inrichting boekhc  'ing productgerici

COMMUNICATIE

Communicatie Marketing en communica. =nl=" (bijlage 18)

3.2 Inleiding bijlagen per. Hui.c'sinsti.1ienten

Personeelsbeleid is on =r te vi < :len in een aantal met elkaar samenhangende
beleidskeuzen op de vo_tende « elgebieden:

e personeels~lanning €  voorz. ning;

personeelsbeg, -iding,

persc’ = ntwikke e

ark’ .dsom andigheden;

1 »dezegs ~schap.

m deze 1. ~iding bij bijlage 1 tot en met 7 wordt een aantal aanbevelingen gedaan
over :etinv 'len van personeelsbeleid binnen de korpsen en de daarbij te hanteren
ir’ rumenten. Deze instrumenten zijn voorbeelden die toegepast kunnen worden
.innen @ gemeentelijke en de regionale korpsen.

In. oijlagen 1 tot en met 7 wordt een zevental personeelsinstrumenten beschreven
behorend bij bovengenoemde personeelsgebieden. Hierbij is het van groot belang
om de wisselwerking tussen de verschillende instrumenten in de gaten te houden.
In een vastgesteld personeelsbeleidsplan worden keuzen gemaakt ten aanzien van
de inhoud en het gebruik van personeelsinstrumenten. Aanbevelingen omtrent de
invulling van een personeelsplan staan in deze inleiding -per aandachtsgebied-
verwoord. Steeds wordt verwezen naar relevante bijlagen. Aanbevelingen ten aanzien
van medezeggenschap zijn niet opgenomen. Wel zijn referenties op dit gebied
geformuleerd.

1 Personeelsplanning en voorziening
Rechtspositie beroepsfunctionarissen
Aanbeveling 1: Er is een rechtspositieregeling op de beroepsfunctionarissen van
toepassing.



Toelichting

De rechtspositie van de beroepsfunctionaris is vastgelegd in de gemeentelijke
rechtspositie. Deze rechtspositie, de Collectieve Arbeidsvoorwaarden Regeling en de
uitwerkingsovereenkomst (ofwel CAR[UWO), wordt in de meeste gemeenten gevolgd.

Functiebeschrijvingen
Aanbeveling 2: Elke functie van het korps is vastgelegd in een functiebeschrijving.

Toelichting

De functies in een gemeente met een inwonertal van tussen de 20.000 en 40.000
zullen bestaan uit in ieder geval de commandant, de officier, de bevelvoerder en de
brandwacht. In bijlage 1 zijn de taken weergegeven die minimaal worden uitgevoerd.
Basis voor de functiebeschrijvingen is een organiek systeem; dat wil zeggen dat niet
de mensen, maar de in de organisatie benodigde functies worden beschreven.

Het beschrijven van functies is zowel bij beroepsfunctionarissen als bij vrijwilligers
noodzakelijk als professioneel personeelsbeleid wordt gevoerd. De
functiebeschrijvingen zijn de basis voor het toepassen van de meeste
personeelsinstrumenten.

Formatie brandweer
Aanbeveling 3: De formatie van het korps is in een” (matie:’ an vas -elegd.

Toelichting

De formatie van de korpsen is gebaseerd op de benodigde ~m .ning, de berekende
zorgnormen, de technische hulpverlening, ~nform hoofds. .k 1 tot en met 4 van
het referentiekader.

Huidige normen voor benodigde b« ~epsondersteu. .ng in vrijwillige korpsen, zijn
neergelegd in het zogenoemde "blauw Moekje". J°. NVBC brandweervereniging heeft
in de nota Beroepsonderste’ ~ing vrijwi. ~e b’ .ndweerkorpsen een rekenmodel
neergelegd, waarin de beno. ‘'gac woepso.  ersteuning is weergegeven. De normen
en de resultaten van b=t Proj. 't Ve .tc. g Brandweer zullen goed moeten worden
afgestemd.

In bijlage 2 zi*~ de result ten va. zen onderzoek opgenomen, waarin uitspraken
gedaan worden v. de be 2odigde formatie op het gebied van bedrijfsvoering in
gemeent .. “teenin.. ~ rtal van 20.000 tot 40.000 inwoners.

Fun. ewaar’ - ~scvsteem
“anbe. ' g 4: Bescureven beroepsbrandweerfuncties zijn gewaardeerd met behulp
van een v tgesteld functiewaarderingssysteem.

W _rving en selectie

1anbeve’ ag 5: Werving en selectie vindt gestructureerd volgens een vastgesteld
- am’ _n plaats. Selectierichtlijnen zijn onderdeel van dit stramien conform het
Bes .1t brandweerpersoneel.

Toelichting

Structurele aandacht voor werving en selectie is een belangrijke randvoorwaarde
voor een kwalitatief goed personeelsbestand. Een checklist die gebruikt kan worden
bij het opstellen van een dergelijk stramien is in bijlage 3 opgenomen. Het stramien
is gebaseerd op de praktijkervaringen van commandanten.

De checklist bestaat uit een beschrijving van een selectieprocedure, waarbij aspecten
als formuleren van relevante selectiecriteria en de rol van psychologische tests en
keuringen een rol spelen. Andere belangrijke aspecten zijn sollicitatiebrieven of
formulieren, sollicitatiegesprekken, voorlichtingsbijeenkomsten, aanbevelingen
inwinnen, inzicht in getuigschriften en diploma's, het psychologisch onderzoek en
tot slot de medische keuring. Verder bestaat de checklist uit praktische punten, zoals
organisatie, administratieve athandeling en samenstelling selectie- en inspraakteam.
Daarnaast wordt aandacht besteed aan het gericht en doelmatig besteden van het
budget voor werving en selectie.
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Een goed wervings- en selectieproces kan problemen op personeelsgebied voorkomen.
Een voorbeeld hiervan is dat vrijwilligers minder in nazorgtrajecten terecht komen,
als bij werving en selectie nadrukkelijk gezocht wordt naar vrijwilligers die de taak
aankunnen.

Introductie
Aanbeveling 6: Zorgvuldige introductie van nieuwe medewerkers vindt plaats conform
een vastgesteld instrument.

Toelichting

Introduceren betekent letterlijk "binnenvoeren, bekend maken met". Het nieuwe
personeelslid moet bekend zijn met zijn nieuwe werkkring, zijn collega's. Introductie
is meer dan "van harte welkom" en "dit is uw plaats". In bijlage 4 is de checklist
toegevoegd.

Het doel van een gestructureerde introductie is:

¢ de medewerker kennis te laten maken met de waarden en norme van de
brandweerorganisatie in het algemeen en eventueel die van de afde. ~g in het
bijzonder;

¢ inzicht te verschaffen in de structuur van de organisatic en o ~roducic.,, . -nsten
die geleverd worden, hier hoort tevens bij inzicht i Jde gemec telijke en de
regionale organisatie;

¢ de nieuwe medewerker zich thuis te laten voelc in de’ .teuwe situatie.

Personeelsbegeleiding

Functionerings- en beoordelingsgesprekke.

Aanbeveling 7: Periodiek vinden functionerii._ - en beoc delingsgesprekken plaats
met alle medewerkers. Er is een vastgesteld sys. »m v . functionerings- en
beoordelingsgesprekken.

Toelichting

Systematisch kijken naar pi Sta. >van m _werkers biedt mogelijkheden om
personeel bij te sturer. In de wakt . ~kent dit dat concrete afspraken voor de
toekomst gemaakt wc den tu. < . de leidinggevende en de medewerker. Afspraken
kunnen gericht zijn op ‘et nas even van zowel individuele doelstellingen (van
personeelsleden) als die' an de ¢ ganisatie.

In bijlage” = =nsystec. 71 r functionerings- en beoordelingsgesprekken uitgewerkt
tot eer .nstru ent dat voor de brandweer praktisch hanteerbaar is, inclusief
star’ 1ardfor .nlieren, te hanteren procedures en werkwijzen.

Nazorg
Aan*velin, 2: Nazorg vindt plaats volgens een vastgestelde regeling.

.oelichti’ g
. ~Ha uleiding Nazorg, geschreven in opdracht van het Ministerie van Binnenlandse
Za. .1, kan als leidraad gehanteerd worden bij het ontwerpen van een regeling binnen
de korpsen.

Ziekteverzuim
Aanbeveling 9: Ziekteverzuimregistratie en -beheersing vindt plaats.

Toelichting
Ziekteverzuim verdient constante aandacht, ook in korpsen waar vrijwilligers werken.
Bijlage 6 biedt aanknopingspunten om ziekteverzuim te registreren en te beheersen.

Ziekteverzuimbeleid heeft nauwe relaties met andere aspecten van personeelsbeleid.
Andere instrumenten op het gebied van personeelsbeleid kunnen helpen om de
oorzaken van verzuimgedrag te achterhalen. Functionerings- en
beoordelingsgesprekken kunnen daarbij een rol spelen. Tevens liggen er
aanknopingspunten in het personeelsbeleid om verzuimgedrag door middel van
motivatie te beperken of te voorkomen. In dat kader wordt gedacht aan
opleidingsbeleid, werkoverleg, loopbaanbeleid en dergelijke.



Personeelsontwikkeling

Opleidingsplan

Aanbeveling 10: Het korps beschikt over een bestuurlijk vastgesteld opleidingsplan,
gebaseerd op opleidingsbeleid.

Toelichting

In het Besluit Brandweerpersoneel zijn brandweerrangen gekoppeld aan opleidingen.
Iedere opleiding bestaat uit een aantal modules. In de modules zijn verplichte
onderdelen opgenomen betreffende management en bedrijfsvoering, vanaf het
opleidingsniveau adjunct hoofdbrandmeester. In het opleidingsplan staat de reguliere
opleidingsbehoefte in termen van de NIBRA-opleidingsmodules voor een bepaald
jaar vermeld. Naast reguliere NIBRA-opleidingen kan er behoefte zijn aan
niet-brandweerspecifieke opleidingen.

Binnen korpsen zal structureel naar de benodigde opleidingen gekeken moeten
worden. Ingeschat moet worden welke opleidingen de komende jaren.gevolgd moeten
worden om de vereiste kwaliteit te kunnen bieden. Het opleidingsp. » beslaat
meerdere jaren en bevat concrete activiteiten.

Aan dit opleidingsplan dient een budget gekoppeld te werden. Maarnaasc.. .nen
normen als een gemiddeld bedrag per werknemer pey  .ar en ee.. ‘ast percentage
van de loonsom als kengetallen ontwikkeld wordep< a bijlas» 7 is ¢ ~ handleiding
opleidingsbeleid en opleidingsplan opgenomen, wa. in des . aspecten zijn verwerkt.

Een speciaal aandachtspunt in het opleidingsplan is bijs. lir®  Ontwikkelingen in
gemeenten, bijvoorbeeld op het gebied va. IOFACH, volge elkaar, zo snel op, dat
bijscholing nodig kan zijn. Bijscholing om op '~ze ontwirkelingen (zoals BBI,
contractmanagement en integraal managemen., = kv .ien inspelen, is onderdeel
van het opleidingsplan.

Arbeidsomstandigheden

Arbeidsomstandigheden

Aanbeveling 11: Arbo-heleid : opgs . et behulp van het ISAB (Inventarisatie
Systeem Arbo Brandw -r).

Aanbeveling 12 Arbo-be. id wor : jaarlijks in een Arbo-plan neergelegd, waarin
onder meer aan... “f woi 't besteed aan concrete Arbo-activiteiten.

Toelic” .ing

De ¢ ordebr ~"=reer uit te voeren taken moeten minimaal voldoen aan de Arbo-wet.
Maarn. st er in vect gevallen simpelweg aantoonbaar sprake van gevaarlijke
situaties . = de brandweer niet systematisch Arbo-risico's inventariseert en daarop
actie’ onde. ~emt.

1et ISAP' , een zeer uitgebreide vragenlijst, inclusief stappenplan, die uitstekend
. bru’ (kan worden binnen de korpsen. Het huidige ISAB is, wanneer het structureel
ge. ikt wordt, een handig hulpmiddel.
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Bijlage 1 - Voorbeeld functieprofielen

Rapport Voorbeeldfuncties Brandweer, mei 1987 Ministerie van Binnenlandse Zaken

Referentiekader PVB

Diverse rapportages/publicaties MEDE

In deze bijlage worden vier functieprofielen beschreven voor de beroepsondersteuning
van een korps. Hierin worden de belangrijkste taken en activiteiten beschreven
waaraan behoort te worden voldaan.

Inleiding

De doelgroep van het onderzoek omvat brandweerkorpsen in gemeen. n met een
inwonertal dat varieert van 20.000 tot 40.000. De korpsomva: =in dergei. e
gemeenten is circa 40 brandweermensen. Binnen deze persor. “lSivi... rden
over het algemeen de volgende functies onderscheiden:
commandant/plaatsvervangend commandant, bevels crder en bra. 'wacht.

De functieprofielen geven een beeld van welke taker. < der gev>' kunnen worden
uitgevoerd. De daadwerkelijke situatie kan per korps ve chille ; afthankelijk van
onder meer de volgende keuzen:

¢ welke taken worden regionaal en welke . ren worden lokaal uitgevoerd?

¢ welke taken voert de brandweer zelf uit en ~lke bs .eedt ze uit?

Elk profiel bestaat uit een aantal ho. taken en een toelichting daarop. Voor de
toelichting wordt verwezen naar twee ta llen. F* .1 verwijzing naar een tabel betekent
niet dat alle taken die daar. * . »n verme <  orden uitgevoerd door de betrokken
functionaris. De tabellen gex ninz  in de taken die zouden moeten worden
uitgevoerd. In de prai ijk zul n< :ze tanen vanzelfsprekend over de verschillende
functionarissen verdee 1 zijn.

De functiebesc. ““vingen :ijn op noofdlijnen beschreven in deze bijlage. Eigenlijk
zouden ze~-relatee.. noe 2n worden aan het te gebruiken functiebeschrijvings- en
waarde  agss, teem. Immn...s, de functiebeschrijvingen moeten inspelen op de
func” :kenme¢ «en die gewaardeerd worden.

anctie.  chrijvingen vormen de basis voor het gebruik van veel andere
perseneels. strumenten. Zo zal (potentieel-) beoordeling bijvoorbeeld plaatsvinden
a3’ ue hand v .n de functiebeschrijving. Tevens zal werving en selectie gebeuren met
_ functie” eschrijving in het achterhoofd.

Fu < .eprofiel commandant

In ait functieprofiel wordt opgenomen:

1. een korte omschrijving van het korps, in termen van beroepskrachten en
vrijwilligers;

2. aansturing van de commandant binnen de gemeente.

Hoofdtaken:

1. geeft als integraal manager leiding aan het korps;

2. is verantwoordelijk voor de bedrijfsvoering op het gebied van personeel,
organisatie, informatievoorziening, financién, administratie, communicatie en
huisvesting.

is verantwoordelijk voor pro-actieve taken;

is verantwoordelijk voor preparatieve taken;

is verantwoordelijk voor preventieve taken;

treedt op als officier van dienst tijdens de repressie en grootschalige
rampenbestrijding;

voert regionale taken uit;

adviseert het bestuur.

ARG ol
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Toelichting hoofdtaken

ad 1 en 2: Zie tabel 1.

ad 3 tot en met 5 en 7: Zie tabel 2.

ad 6: Treedt op als officier van dienst tijdens de repressie en grootschalige
rampenbestrijding/ neemt zitting in het beleidsteam of treedt op als eerste adviseur
van de gemeente.

Heeft de algehele leiding bij de brandbestrijding en/of hulpverlening: codérdineert
bij het optreden in interdisciplinair en grootschalig verband.

Plaatsvervangend commandant
Als officier is de functionaris rechtstreeks ondergeschikt aan de commandant van
de dienst.

Hoofdtaken:

1. ondersteunt de commandant bij het verzorgen van de bedrijfsvoering op het
gebied van personeel, organisatie, informatievoorziening, financién, administratie,
communicatie en huisvesting;

voert pro-actieve taken uit;

voert preparatieve taken uit;

voert preventieve taken uit;

treedt zonodig op als officier van dienst tijdens de »* yressie €. ~rootschalige
rampenbestrijding;

6. voert regionale taken uit.

9 AW

Toelichting hoofdtaken

ad 1: Zie tabel 1 (met uitzondering van lei¢. ggevende take

ad 2, 3, 4 en 6: Zie tabel 2.

ad 5: Treedt op als officier van dienst tijdens de wress _en grootschalige
rampenbestrijding.

Functieprofiel bevelvoerder
Wordt direct aangestuurd ¢ o: »comma.  .at/officier.

Hoofdtaken:
1. voert bevel;
2. geeft instriictie en v tlichti. - (zie tabel 1).

Toelichti=" = ofdtake..

ad 1: € ¢ft leic ng aan een uitrukeenheid. Ziet toe op bemanning en uitrukken van
voe: tigen, ¢ 120t zorg voor de juiste inzet van mensen en eventuele zorg voor
slachu. *er underuu.d, houdt contact met de alarmcentrale. Regelt

.1ablusw. ‘“zaamheden en administratieve afhandelingen rond de uitruk.

P ctieprofier brandwacht
vordt di© ct aangestuurd door de bevelvoerder.

Ho  ataken:

1. voert repressieve taken uit;

2. eventueel worden ondersteunende taken uitgevoerd op het gebied van de integrale
veiligheidsketen (zie tabel 2).



Tabel 1 Verdere uitwerking hoofdtaken betreffende bedrijfsvoering en ondersteuning

Taken

Leiding geven

Korps zelf

e motiveert en stimuleert medewerkers

e draagt zorg voor een goede dagelijkse gang
van zaken, is verantwoordelijk voor het
(kwalitatief) goed functioneren van het korps
o stelt benodigde formatie vast

Professionele ondersteuning vanuit gemeente
of de regio

Personeel e ontwikkelt beleid op het gebied van e advisering op het gebied van
personeelsinstrumenten, past personeelsinstrumenten
personeelsinstrumenten toe

Financieel e stelt financiéle informatie t.b.v. gekoppelde e advisering op het gebied van financién en

beleids- en begrotingscyclus op
e voert kengetallen analyses uit

controlling

Organisatorisch

e stelt dienst-, wacht- en oefenroosters op
e onderhoudt contacten met
belangengroepen

e organisatie-onderzoek

e beleidsadvisering

e organisatie onderzoek
e beleidsadvisering

Juridisch e juridische ond< “~onger A
preventie
e bestuurli ,uridischi »ndersteuning
Informatie o stelt informatieplan op, voert dit uit en e advic® .ng op hot gebiec an

evalueert dit
e stelt informatieplan op
o systeembeheer

infc. atievoor :ning

Administratief

e verzorgt de korpsadministratie

Instructie

e geeft instructie zowel in theorie als prakti,

Marketing

e verzorgt marketingactiviteiten voor
geselecteerde doelgroepen
e geeft voorlichting aan derden

Opleidingen en Oefenen

¢ geeft oefeningen corform oefenp.
e oefent
e volgt brandweerspec ‘eke ¢, Yingen

Huisvesting

osrandweer specifieke opleidingen volgen

e regelt techni. e werk. ar’ <oden
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Tabel 2 Verdere uitwerking van benoemde hoofdtaken betreffende integrale veiligheidsketen

Taken

Pro-actie

Lokaal

* maakt inventarisatie brandrisico's

e maakt inventarisatie grootschalige risico's
e maakt risico-analyse van bedrijven en
gevaarlijke activiteiten

e is betrokken bij ruimtelijke planning

e is betrokken bij routering gevaarlijke stoffen
e is betrokken bij integrale veiligheid van de
gemeente

Regionaal

e stelt inventarisatie regionale risico's op

e is betrokken bij regionale planning
(streekplan)

e is betrokken bij routering gevaarlijke stoffen
e is betrokken bij regionale veiligheid

Preventie

ontwikkelt en onderhoudt Prevap

e adviseert t.b.v. diverse regelgeving

e betrokkenheid bij afgifte van
milieuvergunning

¢ handhaaft voorwaarden
gebruiksvergunningen

e controleert bluswatervoorziening en
bedrijfsbrandweren

Preparatie

¢ bereidt voor op alle facetten van het werk
e doet onderhoud aan voertuigen, pompen,
etc.

e maakt aanvalsplannen

e onderhoud van specialisti. e apparatuur
e maken van regionaal aanvai. ‘an

Repressie

e basiszorg; eerste optreden bij
brandbestrijding en redding bij brand

e bevrijdt beknelde personen en dieren

e treedt op bij waterongevallen

e treedt op bij incidenten met gevaarlijke
stoffen

e regie oy’ iocale tak. in geval van
regions" opschaling

e zel” -taken i jeval van  3jionale
opschi ng

Specialismen kunnen nodig zijn:

e verzorgt logistieke ondersteuning

e verzorgt verbindingen tijdens het optreden
e verzorgt logistieke ondersteuning

e verzorgt verbindingen

e verzorgt de bovenlokale en bij= dere
brandbestrijding

e Divers: treedt op in ‘~a gevallen
waarvoor de brandwe .ine.  .aanleg
uitgerust

Rampenbestrijding

Nazorg

e leveren van ec  bijdrag  .n grootschalig
optreden datre¢ naalwc 't georganiseerd

Grootschalig optreden wordt regionaal
georganiseerd, daarbij gaat het om:

e optreden in groter verband ten behoeve
van de rampenbestrijding

e verlenen van bijstand

¢ verzamelen en evalueren van gegevens ten
behoeve van de waarschuwing en alarmering
van de bevolking in geval van een ramp of
van ernstige vrees voor het ontstaan ervan

e waarschuwen van de bevolking door middel
van sirenen, het verkennen van gevaarlijke
stoffen en het verrichten van ontsmetting

e verzorgen van logistieke ondersteuning bij
het bovenvermelde optreden

e collectieve nazorg
e individuele nazorg

e collectieve nazorg
e individuele nazorg
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Bijlage 2 - Formatie van de brandweer op het
gebied van bedrijfsvoering en ondersteuning
(IN GEMEENTEN MET TUSSEN DE 20.000 EN
40.000 INWONERS)

Onderzoek landelijke werkgroep Bedrijfsvoering en Ondersteuning

Diverse rapportages/publicaties MEDE

Inleiding
In de praktijk voeren verschillende functionarissen taken op het gebie. ran
bedrijfsvoering en ondersteuning uit. Uit onderzoek vande we. =~ Redr., ~voering

en Ondersteuning bleek dat in gemeenten met een inworersaa ‘al tussc..  .0.000
en 40.000 de commandant het merendeel van de activi’ _iten uitv _~tt op het gebied
van PIOFACH. PIOFACH is een afkorting van de deelg: sieden »raarop ~drijfsvoering
en ondersteuning zich richten’.

Naast de commandant worden meestal ook andere bero. sfur’ _ionarissen ingezet
op het gebied van de bedrijfsondersteuning. -hter, lang niet. ¢ onderzochte korpsen
hebben daarvoor voldoende capaciteit besch. ™aar. De ccmmandant wordt verder
ondersteund door de gemeente vanuit de afdeli. - P&C’ .e afdeling Financién en de
afdeling Bestuurlijk Juridische Zal «. De onderste * ag vanuit de gemeente is
verborgen; deze is door betrokkenel. auwelijks.in formatie uit te drukken.

Het gebrek aan kengetallen o .. =biedw  .calseen groot probleem ervaren. Naar
aanleiding van een kort uitge oerd- ... 7oek wordt in deze bijlage een voorzichtige
uitspraak gedaan ovei le ben. 1¥ (e budgetten op het gebied van PIOFACH. De
volgende uitgangspunt 1 hebt 1 daarbij als leidraad gediend.

Uitgangspunten

e Detot" “enodigu. " aatie op het gebied van PIOFACH is afhankelijk gesteld
var’ et tot 1laantal medewerkers binnen het korps en het totaal aantal inwoners
v adeger :ente. Meer medewerkers en meer inwoners leiden tot extra benodigde
ca, it .. Ullgae .de van ons onderzoek is er nauwelijks sprake van een
"gem. deld" korps, zodat voorzichtigheid is geboden bij het vaststellen van
kongeta -n.In de praktijk varieert de beroepsondersteuning voor korpsen tussen

.ul en zes rormatieplaatsen. Het aantal vrijwilligers varieerde van 33 tot 48. De
ondey chte korpsen bevonden zich in gemeenten met tussen de 20.000 en 40.000
inw’ .iers.

e 7 (uitvoeren van nieuwe taken zal -als alle andere omstandigheden gelijk blijven-
extra formatieplaatsen in beslag nemen. Kort gezegd zal implementatie van de
bijlage dus tot een uitbreiding van de benodigde capaciteit leiden.

¢ Het onderzoek richtte zich op de wenselijke ondersteuning op PIOFACH-gebied
binnen een korps. Deze ondersteuning kan binnen het korps door
beroepsfunctionarissen worden ingevuld, maar kan ook door middel van
contracten met de gemeente, de regio of andere externen ingevuld worden. Er is
daarom gekozen voor het beargumenteerd opnemen van een budget voor
ondersteuning op het gebied van PIOFACH.

¢ In gemeenten van deze schaalgrootte worden instrumenten op het gebied van
PIOFACH niet of nauwelijks voor de brandweer gebruikt. De implementatie zou
dus moeten starten met een extra inspanning om de instrumenten verder te
ontwikkelen of af te stemmen op hun specifieke situatie. Deze ontwikkelcapaciteit
is niet structureel van aard en is niet in het budget opgenomen.

¢ Naast het ontwikkelen van instrumenten kan er in een bepaald jaar extra aandacht
nodig zijn voor een bepaald aspect op het gebied van PIOFACH. Deze activiteiten
zullen een zodanig groot beslag leggen op het budget van PIOFACH dat andere

1 Personeel, Informatie, Organisatie, Financién, Automatisering, Communicatie en Huisvesting,
afgekort tot PIOFACH.
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2.2

activiteiten in gevaar komen. Grootschalige activiteiten, zoals bijvoorbeeld
organisatie-ondersteuning tijdens een reorganisatie of het opnieuw beschrijven
en waarderen van functies, zijn niet in het budget opgenomen.

¢ De rol die de gemeente wenst te vervullen. Immers, bestuurlijk wordt de
brandweer aangestuurd door de gemeente. Indien het gemeentebestuur geen
toestemming geeft om de brandweer als resultaatverantwoordelijke eenheid te
laten functioneren, zal de beslisruimte van de commandant beperkt zijn.

¢ Bij het opstellen van deze kengetallen is geen gebruik gemaakt van bestaande
kengetallen op gemeentelijk niveau in gemeenten met tussen de 20.000 en 40.000
inwoners. Wel is aan zowel brandweer als gemeente gevraagd een inschatting te
maken van de benodigde capaciteit op PIOFACH-gebied. Verder is gebruik gemaakt
van vergelijkingsmateriaal van grotere korpsen waar ondersteuning op
PIOFACH-gebied op professionele wijze kan worden ingevuld binnen het korps.
Uitgangspunt voor vergelijking waren korpsen in gemeenten met ongeveer 100.000
inwoners waar gemiddeld 50 beroepsfunctionarissen werken. Het aantal
vrijwilligers varieerde sterk, tussen de 25 en 220.

¢ Als uitgangspunt voor de berekening van het benodigde budget z,, - gemiddelden
van de gemeentelijke salarisschalen genomen, aangevuld met vaka. ‘etoeslagen
en werkgeverslasten. De bedragen zijn op hele duizender—:ldens afg -ond.

Taken en formatie op het gebied van PIOFACH

Om enig inzicht te krijgen welke taken uitgevoerd d* .ien te rvorde. zijn ze op een
rij gezet. MEDE heeft voor de personeelstaken tevi < aang‘ jeven hoe ze verdeeld
zouden kunnen worden.

Personeel

Uit te voeren taken op Personeelsgebied

In de praktijk is de commandant verantwoorde 'k voe: .iet uitvoeren van de

personeelstaken binnen het korps.. nak zal de com. - .ant deze taken in combinatie

met personeelsspecialisten uitvoere. Deze personeelsspecialisten kunnen
bijvoorbeeld werkzaam zijn.bij een ge. ~ente <  de regionale organisatie. De
commandant is eindverant ‘v. *elijk vou < aitvoering van deze taken:

e ontwikkelen, invoeren ei impic ~teren van personeelsbeleid (rechtspositie
functiebeschrijvini, en fur. tie .aarde.ing, functionerings- en
beoordelingsgespre ken, n. org, ziekteverzuim, opleidingsplan, werving en
selectie; formatie im_»ductic »nzovoort);

e ontwikkei. invoere. en implementeren van Arbo;
ontwikl=2len, v wen n implementeren van sociaal beleid;

Voer .1va. de salarisa. .iinistratie.

Persc -elsf ..
shanke  « van de grootte van het korps (uitgedrukt in aantal korpsleden) zal
rekening y, “ouden moeten worden met 0,2 tot 0,4 formatieplaatsen. Ongeveer de
he!” van dez. formatie zal besteed worden aan beheersmatig personeelswerk en de
¥ ift aan r>eer beleidsmatig, managementondersteunend personeelswerk. Het
eheers .atige personeelswerk is gemiddeld in te schalen op schaal 7 en het
b~ .matige personeelswerk op ongeveer schaal 10. Uitgedrukt in bedragen zal een
per-oneelsbudget van ongeveer f 14.000,= tot f 28.000,= (exclusief overhead
doorberekening) per jaar uitgetrokken moeten worden.

Informatie en Automatisering

Uit te voeren taken op Informatie- en Automatiseringsgebied

Informatie en Automatisering spelen nauwelijks structureel een rol binnen de
onderzochte korpsen. Wel zijn soms de systeembeheertaken aan een functionaris
toebedeeld, zoals:

e opstellen, invoeren en implementeren van informatiebeleid en een informatieplan;
zorg dragen voor operationeel blijven van het systeem;

signaleren van storingen en wensen en problemen;

oplossen gebruikersproblemen;

beantwoorden van vragen.

Formatie, Informatie en Automatisering
Dit is op basis van de bovengenoemde taken niet in delen van formatieplaatsen uit
te drukken.



2.3

2.4

Organisatie

Uit te voeren taken op Organisatiegebied

Deze taken vergen specialistische kennis en ervaring, die vaak binnen gemeenten
maar beperkt aanwezig zijn. Op het uitvoeren van de tussentijdse evaluatie na zullen
deze taken worden uitgevoerd door externen of deskundigen binnen de grotere
gemeenten.

Organisatie-onderzoek:

¢ beleids- en begrotingscyclus ontwikkelen, uitvoeren en evalueren, waaronder het
uitvoeren van periodieke doorlichting;

e adviesfunctie ten aanzien van managementinstrumenten en
managementontwikkeling;

¢ beleidsadvisering.

Hier willen we tevens stilstaan bij de administratieve taken die binnen het korps
dienen te worden uitgevoerd:

¢ maken en bijhouden van afspraken;

bedienen telefoon;

notuleren;

archiveren;

correspondentie verzorgen.

Organisatieformatie
Dit is op basis van de organisatie-instrumenten niet 1.. * .en van. .rmatieplaatsen
uit te drukken.

Afhankelijk van de grootte van het korps zul. » de administratieve taken tot
maximaal o,5 formatieplaatsen in beslag nemei. Deze’ yrmatie is gemiddeld in te
schalen op niveau 3, zodat een bu. =t van maxime< j 20.000,= (exclusief overhead
doorberekening) per jaar uitgetrokke ~moet worden. Vaak is het zo dat deze taken
in de praktijk door de beroensfunction. ‘ssen orden uitgevoerd. Er is dan geen
formatie nodig, maar de ko “e.. “llen -at. * <elijk van het schaalniveau van de
beroepsfunctionarissen hoge kunr .. “~oen.

Financién

Uit te voeren taken op F ‘anciec gebied

Enige kennis o+ gebic ' van beheersmatige boekhoudkundige kennis is binnen
de brand- veelal v. " nc wezig. Echter, voor financiéle beleidsondersteuning
schake™ _n vee korpsen vau deze schaalgrootte de gemeente in. Formaties die aan
fina: 1éle tal’ n gekoppeld worden, worden vaak in één adem genoemd met de
admii. fra” _ve tane. Jie bij de brandweer worden uitgevoerd. Echter, administratieve
.aken z1, breder; ze kunnen ook van secretariéle aard zijn, zoals het maken van
afspraken « het corrigeren van brieven. Aan de administratieve taken is al eerder
aa~ .acht besceed.

secia’ Lrische financiéle kennis is nog in gemeenten met tussen de 20.000 en 40.000
in  .ers aanwezig en in de korpsen is dat ook een uitzondering. De oplossing kan
liggen in het aangaan van contracten met grotere gemeenten of met de regio:
¢ opstellen en uitvoeren financiéle planningsinstrumenten (meerjarenproduktplan
en produktbegroting);
opstellen en uitvoeren financiéle beheersingsinstrumenten (maraps en jaarverslag);
schrijven van financiéle beleidsadviezen;
ontwikkelen, invoeren en evalueren van administratieve organisatie;
uitvoeren vermogensbeheer;
zorg dragen voor financiéle administratie (inboeken gegevens in de boekhouding);
verrichten van overige financiéle werkzaamheden.

Financiéle formatie

Afhankelijk van het aantal inwoners van de gemeente zal rekening gehouden moeten
worden met 0,2 tot 0,4 formatieplaatsen. De beleidsmatige financiéle aspecten nemen
in geval van de maximumvariant ongeveer 0,1 formatieplaatsen in beslag, de rest
wordt besteed aan meer beheersmatig financieel werk. Het beheersmatige financiéle
werk is gemiddeld in te schalen op schaal 6 en het beleidsmatige werk op ongeveer
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schaal 10. In totaal is hiermee gemiddeld een budget gemoeid van f 12.000,= tot f
24.000,= (exclusief overhead doorberekening) per jaar.

Communicatie

Uit te voeren Communicatietaken

e opstellen, uitvoeren en evalueren van communicatiebeleid;
e representatie van de brandweer;

¢ (pers)voorlichting over repressieve activiteiten;

¢ redactie interne en externe publikaties;

Formatie Communicatie
Dit is op basis van de bovengenoemde taken niet in delen van formatieplaatsen uit
te drukken.

Huisvesting

Uit te voeren taken op Huisvestingsgebied

Deze taken kunnen binnen het korps zelf worden uitgevoerd door e« van de
beroepsfunctionarissen. Het behoort zeker ook tot de mogelijkheden om  n contract
hiervoor met de eigen gemeente of daarbuiten te sluiten. D¢ Tonvery N geen
specifieke kennis of ervaring voor:

beheer reservering vergaderkamers;

beheer gebouw (onder andere openen en sluitep’

klein onderhoud;

onderhoud diverse machines;

voorraadbeheer;

doorgeven storingen machines;

coordineren en distributie wasserij/stome. ° goederen:

toezicht houden op schoonmaakwerkzaaml. ‘en b" .aen en buiten.

Huisvestingsformatie
Onderhoud is sterk athanke’:ik van de s. ~twa+ .n de huisvesting zich bevindt. Vaak
worden taken op dit gebiea 'er " oedaan

Onderhoud van instrt_a1enten

De beschreven instrum 1ten z1, - afgestemd op enkele uitgangspunten die verwoord
staan in hoofdstuk 5 var. le rap} rtage Regionale Brandweer. Deze instrumenten
zijn specifiek ai5 *emd ¢ ) recente ontwikkelingen binnen de gemeentelijke
organisat’  Tichter, u. »c twikkelingen volgen elkaar in een steeds sneller tempo
op. Als® vorbe d hoeven we eigenlijk alleen maar naar de bestuurlijke vernieuwing
in er cond ge seenten te verwijzen. Deze ontwikkelingen kunnen invloed hebben
oo de ze* _n nec, sruik van het instrument uit deze bijlage.

Naas het ¢. wikkelen van instrumenten zal er aandacht moeten zijn voor het

or erhouden ervan. Uit efficiency en kwaliteitsoogpunt is er veel voor te zeggen om
< instru” enten op landelijk niveau te (laten) onderhouden. De kennis en ervaring
‘nner .e korpsen zelf dienen nadrukkelijk een rol te spelen bij de herijking van

in.  .menten.



Bijlage 3 - Werving en selectie

Bron: Diverse rapportages/publicaties MEDE
In deze bijlage wordt een checklist beschreven op het gebied van werving en selectie
bij de brandweer. Hierin staan de belangrijkste elementen die gevolgd dienen te
worden wanneer er een plek binnen een brandweerkorps moet worden opgevuld.
Werving en selectie vinden plaats als er conform het gekozen beleid nieuwe vacatures
te vervullen zijn (formatieplan). Daarnaast zal natuurlijk verloop vanzelfsprekend
leiden tot werving en selectie.
Selectiecommissie
Het verdient aanbeveling al in een vroeg stadium van de pr¢. - i
selectiecommissie te benoemen. Deze kan dan zowel sel :tere. ~ls de gexu..cn
procedure bewaken. De samenstelling is van belang e’ uient aan . sluiten op de te
werven kandidaat en vacante functie. Het ligt voor« - hand< a de lc ‘inggevende
in de commissie te benoemen, daarnaast een direct. “oek astige collega. Indien de
voorkeur uitgaat naar het aanstellen van een vrouw, «.  verdier’ .aet aanbeveling
om een vrouw in de commissie te benoemen. De commis. » di< .c maximaal uit drie
personen te bestaan.
Tijdsplanning
De commissie dient een tijdsplani. < te ontwerpe. .oor de gehele wervings- en
selectieprocedure. Dat geeft de comn. sieleden }»~uvast en tegelijkertijd is het voor
de sollicitanten ook duideli”-=wanneer . op ¥ .c kunnen rekenen.
Een eenvoudige planning k. 1 €. “woorbe . als volgt uitzien:

stap 1: bepaling vacature en (aan\ 'lende) i = .e-eisen

stap 2: samenstelling en benoeming  =lectiecc missie

stap 3: opstellen en puic. e interne vervings.irculaire of advertentie

stap 4: reactieterns”” andidater.

stap 5: eerste .de sele iegesprekken

stap 6: twee ronde st

stap 7: ssycholog e test

stap 8: medi<che ket 9

stap 9: o' naken voordracht

stap 10: Yenoemi’ ,, aanstelling, bepaling datum indiensttreding

Gedurende de hele doorlooptijd is de commissie de vraagbaak voor de sollicitanten.
Probeer de tijd tussen de eerste en laatste stap, zonder onzorgvuldig te zijn, zo kort
mogelijk te houden. Dit vermindert de onzekerheid bij de kandidaten en geeft een
goede indruk. Natuurlijk hangt het van verschillende factoren af hoe snel de procedure
kan verlopen, maar gemiddeld kunnen de tien stappen na vijf tot acht weken worden
afgerond.

De vacature

Indien er in een korps een vacature ontstaat (gaat ontstaan), zal er een wervingsactie
gepland worden. Ten eerste wie zou je willen bereiken, het gaat hierbij om het vinden
van personen die zo goed mogelijk aansluiten bij het gewenste functieprofiel.

Daarnaast is het de vraag hoe je die betreffende personen het best kan bereiken.
Daarvoor zijn verschillende middelen denkbaar die hieronder behandeld worden.
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Wervingsmiddelen

Een personeelsadvertentie is de meest gebruikte methode om mensen te werven.
Een advertentie kan geplaatst worden in de kabelkrant, een lokaal blad, op posters,
in wachtkamers en op braderieén enzovoort. Daarnaast kan er gebruik worden
gemaakt van arbeidsbureaus, externe adviesbureaus of uitzendbureaus. Bovendien
kunnen de mensen, die al eerder een open sollicitatie hebben gestuurd naar de
brandweer, worden gevraagd mee te doen met de procedure.

Personeelsadvertentie

Bij het opstellen van een personeelsadvertentie moet op bepaalde punten worden

gelet. De geplaatste tekst moet volledig zijn. Daarom moeten de volgende punten in

de tekst worden genoemd:

¢ een duidelijk functieprofiel, waarin de functie-inhoud, -eisen en eigenschappen
staan vermeld (leidinggevend of niet-leidinggevend). Hierbij staat niet een rang,
maar een functienaam centraal;

e informatie over de gemeente;

¢ informatie over het korps;

indien het om een niet-leidinggevende functie gaat, moet worden v meld wie

de direct leidinggevende is;

informatie over de rechtspositieregeling;

in welk team of organisatie-onderdeel de vacature r' et worec. 2 vervuld;

indien er sprake is van een doelgroepenbeleid m ¢ dit warden ngegeven;

informatie over een voorlichtingsavond, indien teen v _ature vocr vrijwilligers

1S;

de reactietermijn dat mensen hun brieven kunnen s ven;

¢ informatie of er gebruik wordt gemaal:’ van een psych. - ische test;
een telefoonnummer dat gebeld kan wor »n voor meer informatie.

De functie-informatie dient gebas< vd te zijn op €. unctiebeschrijving. Het
uiteindelijke doel is dat zodanige in. matie over de functie kan worden verkregen,
dat deze voor potentiéle kandidaten ee. 'uideli’ .1nzicht in de vacante functie geeft.
Het kiezen van personeel it '1.. ors twee. ‘7 _: de organisatie kiest de werknemer,
maar de werknemer kiest oc  vool roarysatie. Inzichtelijkheid is dus niet alleen
van belang voor de b¢ cherm. g+ .un de sollicitant, maar biedt ook voordelen voor
de organisatie, om de ) iste m. s op de juiste plaats te krijgen.

Voorlichtingsa. =4 voor' -ijwilligers

Tijdens de-~orlichu.. =av. nd moet een presentatie en eventueel een rondleiding

worder _ehou 'en, waaracor er een reéle indruk wordt gegeven van het "reilen en

zeile’ bij de/ randweer. Hierbij moet rekening worden gehouden met het imago

van G Irge’ sae.. de brandweer. De mensen moeten een compleet beeld krijgen
an het  rkvan de brandweer, dat niet alleen betrekking heeft op het blussen zelf,

maar ook « - bijvoorbeeld de oefenavonden en de nazorg. Er kan gebruik worden

ger .akt van .ia's. Tijdens de voorlichting is het belangrijk dat de kandidaten een

i .ste ind~r 1k krijgen van het brandweerwerk. Dit betekent ook dat de kandidaten
-ealistis’ .1 worden voorgelicht over de "donkere kanten" van het beroep.

Daarnaast moet er gelegenheid worden gegeven voor het stellen van vragen door de
aanwezigen. Aan het eind van de avond moeten er formulieren klaar liggen waarop
de geinteresseerden zich kunnen inschrijven. Op het inschrijvingsformulier moeten
de persoonlijke gegevens worden ingevuld, de woon- en werkplaats en de motivatie
of reden van sollicitatie.

Brieven of sollicitatieformulier

De sollicitatiecommissie kan bepalen of kandidaten een brief dienen te schrijven of
dat een standaardformulier door hen opgevraagd kan worden. Een groot voordeel is
dat deze formulieren gemakkelijk te lezen en in te vullen zijn. Op een dergelijk
formulier dient ruimte te zijn voor de volgende categorieén: persoonlijke gegevens
(naam, adres, woonplaats, leeftijd, burgerlijke staat), daarnaast arbeidsverleden,
behaalde diploma's en -belangrijk- de motivatie van de sollicitant.

Brievenselectie

De eerste selectie vindt plaats aan de hand van de binnengekomen brieven of
formulieren. Tijdens deze selectie bekijkt de selectiecommissie in hoeverre de
functie-eisen, eventueel met aanvullingen, overeenkomen met de gegevens van de



kandidaten. Een mogelijkheid is dat de commissieleden dit afzonderlijk doen en
vervolgens de resultaten bespreken met de gehele commissie. Hieruit wordt bepaald
wie er uitgenodigd worden voor een eerste gesprek en welke mensen afvallen. De
"afvallers" krijgen zo spoedig mogelijk schriftelijk bericht, evenals de mensen die
zijn uitgenodigd. In het geval dat er interne kandidaten worden afgewezen, dient de
afwijzing mondeling toegelicht te worden.

Eerste ronde gesprekken

Aan de hand van de inschrijvingsformulieren wordt door de commissie een eerste
selectie gemaakt. De mensen die door de eerste selectie zijn gekomen, worden
uitgenodigd voor een gesprek. Tijdens deze gesprekken moeten de commissieleden
een indruk proberen te krijgen van de motivatie, de ambities en de vaardigheden
van de sollicitant, en of de sollicitant in de groep zou kunnen passen. Daarnaast moet
de sollicitant informatie krijgen over de organisatie en de inhoud van de functie.
Bovendien moet er gelegenheid worden gegeven om vragen te stellen.

De sollicitant dient kopieén van zijn/haar diploma's en eventueel ge. igschriften
mee te nemen. Indien over bepaalde zaken twijfels ontstaan, kan er geL ik worden
gemaakt van referenties, maar alleen als de kandidaat hiervi.  “~2ocstemn. ~g heeft
gegeven. Hij/zij kan immers de sollicitatie vertrouwelijk rville, “ouaeu..

Op basis van deze gesprekken en de verkregen inforp= .1e wor< -er do. ~de commissie
een keuze gemaakt. De kandidaten die bij deze eex. = ron< _ afvallen, worden met
een motivatie afgewezen. Deze motivatie wordt door = _.ommiss’ - in een
nabespreking vastgesteld. Over de afwijzing kunnen de . ~nse’ informatie krijgen
bij de commissie.

Tweede ronde gesprekken

Het kan zijn dat de selectiecommi. ‘e na de eerste  .ide gesprekken nog niet goed
een keuze kan maken. In dat geval 15 =t mogeli’k om een tweede ronde te
organiseren. Dit geeft de cormmissiede v 1ens gelegenheid om de kandidaten nog
eens te bezien en eventuee: Na. ~ordeel . © ¢ stellen.

Het tweede gesprek is 0ok bij. i* .cek geschikt om meer informatie te geven,
bijvoorbeeld over de to. ~omsti, » arbeidsvoorwaarden. Er kan ook bij de kandidaten
geinformeerd worden n. 't een . ‘entuele opzegtermijn voor het bepalen van een
datum van mog.. e indi. 1sttreding. Aan het einde van de tweede ronde gesprekken
dient de~~ missie ty. »n -elegenheid in te ruimen om gezamenlijk de resultaten
nog ee’ , goec loor te sprexen om vervolgens een uiteindelijke keuze te kunnen
mal .

sycholc,_ sche test/medische keuring

Wap~eer e. ebruik wordt gemaakt van een psychologische test, dient dit eerder

az  de kandiuaten duidelijk gemaakt te zijn en dient gevraagd te worden of men
dar aan~ .i meewerken. Bij het bepalen van het bureau dat deze test afneemt, moet

orde:’ .1agegaan in hoeverre de test aansluit bij de functie die bekleed moet worden.

D¢ adidaat moet worden getest op eigenschappen die bij de brandweer van groot

belang zijn, zoals:

¢ het kunnen werken onder grote druk;

flexibel zijn, gezien de onvoorspelbaarheid van het vak;

in teamverband kunnen werken;

het efficiént kunnen uitvoeren van opdrachten;

het kunnen omgaan met emoties naar aanleiding van bepaalde verrichtingen.

De testresultaten moeten eerst aan de kandidaat worden gerapporteerd. Deze kan
dan bepalen of de resultaten naar de toekomstige werkgever gestuurd worden. De
testresultaten dienen uiteraard zeer vertrouwelijk behandeld te worden. Het rapport
wordt met de kandidaat nog doorgesproken. Indien de test niet tot een aanstelling
leidt, worden de testresultaten vernietigd.

Een medische keuring is verplicht volgens het model rechtspositieregeling vrijwilligers
bij de gemeentelijke brandweer. lemand bij de brandweer moet veel lichamelijke
inspanning verrichten. Daarom is het van belang van tevoren te weten in hoeverre
iemand deze inspanningen aankan. De keuring moet door een door het bevoegd
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gezag aangewezen bedrijfsarts worden verricht, die is ingeschreven in het register
dat bijgehouden wordt door de Sociaal Geneeskundige Registratiecommissie.

Opmaken voordracht

De selectiecommissie draagt aan het einde van de selectieprocedure een kandidaat
voor. De commissie maakt een gemotiveerde voordracht op. Daarin worden de
gegevens van de kandidaat vermeld en de motivatie van de commissie om de
kandidaat voor te dragen. Eventueel kan een kort verslag bijgevoegd worden, waarin
de voornaamste gegevens staan van de selectiewerkzaamheden.

Aanstelling

In het model rechtspositieregeling vrijwilligers bij de gemeentelijke brandweer zijn
artikelen geschreven over de aanstellingstermijnen, algemene
aanstellingsvoorwaarden en het bericht van aanstelling. Volgens dit model komt
iemand in aanmerking voor een aanstelling, wanneer diegene de voor de
brandweerdienst vereiste karaktereigenschappen bezit, in dezelfde nlaats van de
brandweer werkt en woont en minimaal achttien jaar is. Tevens sta« in het model
de onderwerpen die in het bericht van aanstelling vermeld moeten wora« - namelijk:
¢ de naam, voornamen, geboorteplaats en geboortedatum T wrijwi Ter;

of de vrijwilliger vast of tijdelijk wordt aangesteld;

de ingangsdatum waarop de vrijwilliger is aangeste” ,

de rang en de vergoeding welke de vrijwilliger w' .den tor gekel.

indien de aanstelling tijdelijk is, een zo nauwkc rig m<  elijke aanduiding van
die tijd.

Volgens artikel 3 van het "Besluit Brandwe¢. ersoneel" worc e persoon uiteindelijk
aangesteld door het bevoegd gezag. Ditis bij ¢ ~emeenteliike brandweer het college
van burgemeester en wethouders.



Bron:

Bijlage 4 - Introductie nieuwe medewerkers

Fasen in de introductie van nieuw personeel, dr. A.L.M. Knaapen en B.E.J.M. Knaapen

Afstemmingsmodel voor kwalificering en integratie van nieuwe medewerkers, drs. A.W.T. Kamperman

Diverse rapportages/publicaties MEDE

In deze bijlage wordt een checklist beschreven op het gebied van de introductie van
nieuw personeel bij de brandweer. Hierin staan de belangrijkste elementen die
gevolgd moeten worden wanneer een nieuwe medewerker geintroduceerd wordt.
Gezien de aard van het werk van de brandweer is een gedegen introductie van groot
belang. Een goede introductie kan psychisch leed, ziekteverzuim e.. mogelijke
uitstroom voorkomen.

Inleiding

In bijlage 3 is een instrument over de werving en selecti* van pe. ~neel beschreven.
In de cyclus van personeelsmanagement is dat de eer” .e fase..Nada. ‘e
selectiecommissie een keuze heeft gemaakt uit de! -rschil” .ide kanc daten, treedt
de volgende fase in werking: de introductie van de nic v« _ollega. I' » introductiefase
is een aparte fase die zeker veel aandacht verdient.

De introductie van nieuw personeel is eerhelangrijke cor. > .ent van het
personeelsmanagement, dat in veel gevallel. mvoldoende aandacht krijgt. Dat leidt
ertoe dat zich in de praktijk vaak startproblen. » vooré :n. Door nieuwe
personeelsleden op een goede man‘~r te introduce. »< .unnen potentiéle problemen
voorkomen worden, zoals onzekeri. ‘dsgevoelens, cnduidelijkheid over de
taakuitvoering en het gevoel niet bij ¢ oroep t7 .1oren. Tevens dienen nieuwe
personeelsleden een beeldt' . ““cenvanc ‘n' sudvan de nieuwe functie. Problemen
als hierboven beschreven, k nne.. =t eniy: inspanning van de organisatie en
medewerkers voorkor enwoi en< ,oor ¢« .1 goede introductie kunnen de effectiviteit
en inzetbaarheid van ¢« n nieu - medewerker snel toenemen. In deze bijlage staat
beschreven welke faser. g de i1 roductieperiode meestal heeft en uit welke
activiteiten e« »7oede in ‘oducti - bestaat.

Faserine _n a iviteiten

Een ¢ ¢de int Hductieperiode bestaat uit een samenhangend geheel van elkaar

opve ende< = ten. De fasering van de introductieperiode is in het belang van
2orga  .te en de direct betrokkenen (chef en nieuwe medewerker), en kan er als

volgt uitz. =

e f,e1dec ~formatiefase;

e rase 2: Ae inwerkfase;

< fase de begeleidingsfase.

Fasc 1: de informatiefase

De informatiefase begint bij het eerste contact dat een kandidaat voor een vacature
bij de brandweer heeft tijdens een eerste voorlichtingsbijeenkomst of de wervings-
en selectiefase. In veel organisaties wordt er tijdens de introductiefase gebruik
gemaakt van een mentor. De mentor is een medewerker die al langere tijd werkzaam
is bjj in dit geval de brandweer. De keuze van een mentor dient zorgvuldig plaats te
vinden. Deze personen kennen de organisatie, de gebruiken en de cultuur en kunnen
de nieuwe medewerker allerlei nuttige informatie verstrekken. Die informatie heeft
betrekking op vakinhoudelijke tips, met als doel de werkprestaties te verbeteren.
Indien nodig, zullen ook individuele problemen opgelost worden.

Het mentoraat is gebaseerd op het idee dat nieuwkomers er baat bij hebben dat er
een vast aanspreekpunt is, waaraan in een vertrouwelijke sfeer vragen, ervaringen,
indrukken, verwachtingen, fouten, kritiekpunten en dergelijke vermeld kunnen
worden, zonder dat dit negatieve gevolgen heeft.

In het geval er een selectiecommissie is ingesteld, is het handig om iemand uit die
commissie te benoemen tot mentor. Als er geen gebruik is gemaakt van een
selectiecommissie, kan de commandant of plaatsvervangend commandant optreden
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als mentor. Afhankelijk van het aantal beroepskrachten van een korps is het raadzaam
om redenen van aanspreekbaarheid te kiezen voor een beroepskracht als mentor.
De informatie wordt zowel mondeling als schriftelijk verstrekt. Het verdient
aanbeveling om de belangrijkste informatie op schrift te stellen. Het is van groot
belang dat de informatie eenduidig, helder en begrijpelijk is. Het is raadzaam om
een standaard informatiepakket samen te stellen. De informatie heeft betrekking
op zeer praktische informatie zoals bijvoorbeeld:

parkeerplaatsen en fietsenstalling;

garderobe en kantine- en andere faciliteiten;

rondleiding door en een plattegrond van de kazerne;

eerste kennismaking met nieuwe collega's;

eerste kennismaking met materieel;

arbeidsvoorwaarden.

De informatie kan verstrekt worden tijdens een instructiegesprek tussen de direct
betrokkenen (mentor en nieuwe medewerker). Het kan voorkomen dat er meerdere
nieuwe medewerkers tegelijkertijd in dienst treden. In die gevallen . ~n een
groepsinstructie worden gegeven. De informatiefase is belangrijk oma. er vanaf
het begin af aan duidelijkheid dient te bestaan over de taker "~vaegdhe. m en
verantwoordelijkheden.

Fase 2: de inwerkfase

De inwerkfase is gebaseerd op enerzijds de kennisne. ingve: e standa«rdprocedures
en de beheersing van routinematige handelingen, en a. ' zijds op - daadwerkelijke
opname in het team. Centraal in deze fase staat een uity “reid’ <ennismaking met
de collega's en het te gebruiken materieel. Tet doel is de .. ' _ratie van de nieuwe
medewerker in de formele en informele org. isatie zo srel en soepel mogelijk te
laten verlopen. Behalve dat de nieuwe medewe. =r ke~ .is krijgt van de
brandweerstructuur en de werkw: -e van materie. . het van groot belang dat de
nieuwe medewerker voeling krijgt 1. 't de cultuur (socialisatieproces).

Activiteiten die in deze fase 1. 2n wora. © adernomen zijn:

¢ het geven van uitleg ovel 'n ing¢ “ie van de standaardprocedures;

¢ het laten deelnem 1aan ¢ fe ingen;

e het geven van train g met et te gebruiken materieel;

¢ het houden van intrc 'uctieg :prekken van de nieuwe medewerker met de
collega's;

¢ hetdirm*deel la. »ne 1en aan de overlegstructuur in het brandweerkorps.

Mis)< .king v/ 1 de integratie van de nieuwe medewerker staat een loopbaan bij de
branc eer’ .5 vi,,.  iger of als beroepsfunctionaris in de weg. Onnodige uitstroom
s daarve  vaak het gevolg.

De’ awerkfasc is tevens gericht op het voorzichtig vertrouwd raken met het

" .andwer werk. Voorkomen moet worden dat de medewerker in de inwerkfase te
2el "ir et diepe wordt gegooid". Immers, de eerste kennismaking met ernstige

0. ukken dient zodanig zorgvuldig te worden opgepakt dat de kans op nazorg zo

klein mogelijk zal blijven. De mentor speelt bij de opvang een sleutelrol. De aandacht

voor "het opdoen van mogelijke traumatische ervaringen" dient in deze fase dus

nadrukkelijk aandacht te krijgen.

Fase 3: de begeleidingsfase

In de voorgaande twee fasen is de nadruk gelegd op de noodzaak van het wegwijs
raken in de organisatie (informatiefase) en het thuis raken in de organisatie
(integratiefase). In de begeleidingsfase moet de nieuwe medewerker zich thuis voelen.
Verwacht mag worden dat nieuwe medewerkers bij de brandweer zeer gemotiveerd
en enthousiast zijn. Van deze eigenschappen van de nieuwkomer moet gebruik
gemaakt worden. Voorkomen moet worden dat de nieuwkomer zich niet geaccepteerd
voelt. Daarbij hangt veel af van het organisatieklimaat. Kenmerken daarvan zijn de
leiderschapsstijl van de commandant, de relatie met de mentor en de opname door
het team.

De begeleidingsfase richt zich op het eerste jaar dat de nieuweling bij de brandweer
werkt. In deze fase zal veel aandacht geschonken worden aan het begeleiden van
personeel in de dagelijkse gang van zaken en speciaal bij het "zorgvuldig introduceren"”



van de medewerker tijdens het repressiewerk. In deze begeleidingsfase blijft de
mentor de rol van vertrouwenspersoon houden.

QA
?Q’Q/
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Bron:

Bijlage 5 - Functionerings- en
beoordelingsgesprekken

Diverse rapportages/publicaties MEDE

1.1

Inleiding

Bij een aantal brandweerkorpsen voeren de brandweercommandanten
functioneringsgesprekken met het personeel. De gesprekken worden wel volgens
een bepaalde systematiek gehouden, maar zijn zelden op papier vastgelegd. Het is
nuttig voor de leidinggevende en voor de medewerker om eens in de zoveel tijd
(meestal is één keer per jaar voldoende) functioneringsgesprekken 1. ~“oeren.
Functionerings- en beoordelingsgesprekken vinden met beroepspersoi. -l en met
vrijwilligers plaats. De leidinggevende kan een goed beeld kr* =7an het. ~rps met
daarbij de eventuele problemen die binnen het korps spelen. . »arndas. - naar
voren wat de specifieke wensen van de medewerkers 7 . zijn, h. ~een voor
vrijwilligers en beroepsfunctionarissen van groot be’ g is.

In deze bijlage staat beschreven wat onder een functi. » .ingsges  .ek en een
beoordelingsgesprek wordt verstaan en waarom het vai. elan< .s deze gesprekken
met een zekere regelmaat te voeren. Bove. ‘ien zijn vrage:. =~ .mulieren toegevoegd
(bijlage A en B) met de onderwerpen, waarov ten minste gesproken moet worden
met de medewerkers. Als laatste is er een regle. ~nt bs' ordelingsgesprekken
toegevoegd (bijlage C).

Wat is een functioneringsgesnrek?
Het functioneringsgesprek' ' e. “weezij.. * esprek, dat is te omschrijven als een
regelmatig terugkerend ovei »gtus _ '~ leidinggevende en één van zijn/haar
personeelsleden. In e  funct. r’.ingsgesprek praten de leidinggevende en de
medewerker op basis v 1 geliji vaardigheid en vertrouwen met elkaar over het
functioneren van de me =werke en het functioneren van de leidinggevende, voor
zover dit van .. »ed is o, het functioneren van de medewerker. In het gesprek
worden af-nken ge.. 2k over de taakstelling (al dan niet uitgedrukt in produkten)
voor ef’ pepe 'de periode -n er wordt aandacht besteed aan de loopbaan van de
betr< .kene. F moet hierbij een onderscheid worden gemaakt tussen de warme en
de k¢ le st Liwuo rde warme structuur is de verantwoordelijkheid van de
2sdingg  ende aanzienlijk groter dan in de koude structuur. Daarnaast kunnen de
inzet. derc -ltaten, vaardigheden en de samenwerking van het brandweerpersoneel
evs cens vel. chillen in de koude en warme structuur.

‘et fur’ aoneringsgesprek is vooral gericht op het verbeteren van de kwaliteit van
hi ~ _rk en de motivatie van de medewerker in de huidige functie.
Kwaliteit en motivatie hangen nauw samen: immers, het beste resultaat wordt bereikt
wanneer goede beslissingen worden genomen, waarbij degene die de beslissing moet
uitvoeren deze beslissing accepteert en gemotiveerd is het beste resultaat te leveren.
Het functioneringsgesprek en de afspraken en conclusies die daaruit volgen, hebben
geen rechtspositionele gevolgen.

Waarom houdt men een functioneringsgesprek?

Functioneringsgesprekken moeten leiden tot een optimale afstemming tussen
enerzijds de eisen die aan de uitoefening van de functie worden gesteld en anderzijds
de persoonlijke invulling, wensen en mogelijkheden van de betrokkene.

Voor de organisatie is het van belang om:

¢ inzicht te krijgen in het functioneren van medewerkers, gemeten aan de eisen
die de organisatie daaraan stelt en -waar nodig- een aanzet te geven tot verbetering;

¢ systematisch op de hoogte te blijven van de beschikbare capaciteiten en aanwezige
aspiraties van medewerkers, in het belang van een optimale inzet van mensen.
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1.2

1.3

2.2

Voor de medewerkers is het van belang om:

¢ te weten hoe er over hun functioneren wordt gedacht. Ook is het van belang dat
zij de gelegenheid hebben om te kunnen uiten hoe zij over de kwaliteit van het
leidinggeven denken;

¢ ideeén kenbaar te maken ter verbetering van het huidige werk;

e aan te geven in welke richting zij zich verder wensen te ontwikkelen.

Het functioneringsgesprek

Om de doelstelling van het functioneringsgesprek te bereiken, kunnen de volgende

gespreksonderwerpen aan bod komen:

¢ de huidige functie-inhoud op basis van de functiebeschrijving;

¢ de wijze waarop de functie wordt vervuld. Daarbij gaat het om de sterke en zwakke
kanten van de functievervulling, de belastbaarheid, de werkomstandigheden en
de werkbeleving;

¢ de functionele relaties die de medewerker zowel intern als extern heeft, hoe deze
relaties ervaren worden en welke invloed deze hebben op het functioneren;

¢ de toekomstgerichtheid van de medewerker. De gewenste veranc tingen komen
hierbij aan de orde (loopbaan, opleiding, samenwerking, werkomsi. »digheden).

Voor het voeren van een functioneringsgesprek is in bijlrge A° »n vrage... |
opgesteld, waarin de belangrijkste onderwerpen die aar .e orde .. ~ten komen, zijn
aangegeven.

Hoe vaak worden functioneringsgesprekken gehoude.

Met de medewerkers wordt in principe éénmaal per jaar ~n fi- ctioneringsgesprek
gehouden. Indien het functioneren daarto. ranleiding gee. .unnen meerdere
functioneringsgesprekken per jaar gevoerd v. ~den.

Een methodische personeelsbeooi ~ling

Wat is methodische personeelsbeoo1 -ling?

Methodische personeelsbec~rdeling ho. 't in < .« van tijd tot tijd, aan de hand van
een vastgestelde methode, « 11 . ~ardelin,, © ordt gemaakt van de wijze waarop
iedere medewerker de funct. verv ..

De personeelsbeoordelii Tvindt 'aats tegen de achtergrond van de functiebeschrijving
en/of de opgedragen we. zaaml den. De beoordeling kan opgemaakt worden ten
aanzien van alg. ~ne ge. chtspunten als kennis, zelfstandigheid,

uitdrukkic mardigie ¢ 2zovoort. Daarnaast kan de beoordeling ook betrekking
hebber up fur tiebestandauelen en bepaalde taken, die van tevoren beschreven
mo¢ n zijn./ ok hierbij moet rekening worden gehouden met het onderscheid
tusser. e x ame o.. ¢ koude structuur. Door dit onderscheid te maken is het
.nogeliji.  at iemand verschillend wordt beoordeeld.

Te® _ns worden waarderingsaspecten beoordeeld die van toepassing zijn op de
cganiek< _unctie. Een medewerker die een functie met beperkte handelingsvrijheid
2 zee” veperkte contacten bekleedt, kan bijvoorbeeld geen negatieve beoordeling
ki, 0 omdat te weinig zelfstandigheid wordt getoond en niet overtuigend wordt
onderhandeld.

De beoordeling zal gerelateerd worden aan verwachtingen die de beoordelaar van
de medewerker heeft. Een recentelijk aangenomen medewerker zal nog niet direct
aan alle organieke functiebestanddelen voldoen. Er is in dat geval een groei- of
inwerkperiode nodig. Bij de beoordeling zal daar nadrukkelijk rekening mee worden
gehouden.

Waarom houdt men een personeelsbeoordeling?

De personeelsbeoordeling moet leiden tot een rechtvaardige beheersbeslissing
(promotie, ontslag, mutatie en dergelijke) voor medewerkers. Personeelsbeoordeling
is daarmee een beheersinstrument voor leidinggevenden.

Bovendien worden gewenste ontwikkelingen beloond en gestimuleerd. Tevens worden
minder gewenste ontwikkelingen van medewerkers gesignaleerd om te kijken hoe
die kunnen worden omgebogen.



Methodische personeelsbeoordeling stelt management en medewerkers in staat om
tot een continu proces van afstemming op de doelstellingen van de organisatie te
komen, waardoor zo doelmatig en gemotiveerd mogelijk gewerkt kan worden.

2.3 Het beoordelingsgesprek
In het beoordelingsgesprek spreekt de beoordelaar een waarde-oordeel uit over het
functioneren van een individueel personeelslid in de afgelopen periode. Het
beoordelen vindt dan ook plaats als sluitstuk van één of meer
functioneringsgesprekken.

De voorlopige beoordeling aan de hand van het beoordelingsgesprek wordt schriftelijk
opgemaakt. Deze schriftelijke beoordeling wordt vervolgens ondertekend door de
beoordelaar en beoordeelde. Over het uiteindelijke schriftelijke resultaat van de
beoordeling wordt niet met beoordeelde van gedachten gewisseld.

Wanneer de beoordeelde het niet eens is met het uiteindelijke schrftelijke
waarde-oordeel, kan dat niet meer worden besproken. Wel staat alt1, e
bezwarenmogelijkheid open. Het reglement is in bijlage C opgenomen.

2.4 Hoe vaak worden beoordelingsgesprekken gehouden?
De beoordelingsgesprekken worden eens per jaar gehor ¢n. Beoorc 'ingsgesprekken
worden door de direct leidinggevende gevoerd. Dit” seft dus iiet ai. 1 de
commandant te zijn, maar kan bijvoorbeeld ook ee. offic” ' van dienst zijn.
Het beoordelingsgesprek kan apart worden gehouden ° worden< _combineerd met
het functioneringsgesprek. Wanneer het gecombineerd . ~rdf .et het
functioneringsgesprek, kan het aan het ei,. "van het gespr.  worden gepland. Dan
wordt het beoordelingsformulier ingevuld. h. voordeel-an deze combinatie is dat
de leidinggevende tijdens het gesprek ook een gy ~d bs' .d kan krijgen van de
medewerker. Bovendien is de neg. ‘~ve klank van .1 beoordelingsgesprek iets
verminderd, omdat het gesprek vooir =t invulle» van het beoordelingsformulier
tweezijdig was.

In bijlage B is een beonrdelir. sforr .. ~pgesteld, dat bij de brandweer gebruikt
kan worden.

Formulier voe=een func oneriri sgesprek
1 PERSOONLIJKE <. "EVEN

Naam medeWerker: e e e e ereeenae s

Geboortedatum: veoslI L v+ nveeenteeeeeeeateseteen st eeeaeesannenans

VrijWIllIger/BEro@ps: e

Functiebenaming: oL et ettt e ae e e s e e s e e s e e e nnenaes

Rang:

Aanstelling:

Functie wordt vervuld sin.

Datum beooi.  asgesprei

2 FUNCTIONERINGSGESPREK
N.B.: De vragen onder a. zijn bedoeld voor de leidinggevende, de vragen onder b. zijn
bedoeld voor de medewerker.

2.1 Inzet en resultaten
e Wat waren de beste resultaten van de medewerker gedurende de afgelopen periode
in de warme structuur en in de koude structuur? Over welke resultaten bent u
niet tevreden? Hoe is de inzet van de medewerker?
¢ Welke waren uw beste resultaten gedurende de afgelopen periode in de warme
structuur en in de koude structuur? Over welke resultaten bent u niet tevreden?
Wat vindt u van uw inzet?
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2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Handtekening medewerker

Kennis en vaardigheden

¢ Vindt u dat de medewerker over voldoende kennis en vaardigheden beschikt om
het werk goed uit te voeren? Wat is voor verbetering vatbaar?

¢ Vindt u dat u over voldoende kennis en vaardigheden beschikt om goed te kunnen
werken? Wat is voor verbetering vatbaar?

Arbeidsomstandigheden

¢ Zijn de arbeidsomstandigheden van de medewerker zodanig dat alle
randvoorwaarden aanwezig zijn om het werk goed te kunnen uitvoeren? Wat
zou verbeterd kunnen worden?

e Zijn uw arbeidsomstandigheden zodanig dat alle randvoorwaarden aanwezig zijn
om het werk goed te kunnen uitvoeren? Wat zou verbeterd kunnen worden?

Interne en externe samenwerking

¢ Hoe werkt de medewerker samen met collega's, leidinggevenden en burgers? Wat
is voor verbetering vatbaar? Maak hierbij onderscheid tussen de.warme en de
koude structuur.

¢ Hoe ervaart u de samenwerking met collega's, leidinggevenden en . vgers? Wat
is voor verbetering vatbaar? Maak hierbij onderscheid tu o warn, =n de
koude structuur

Opvang na uitvoering

¢ Is de medewerker in staat traumatische ervarin, m gos' op te vangen? Wat is
voor verbetering vatbaar?

e Bent uin staat traumatische ervaringen goed op te v. 2en” .vat zou u willen
verbeteren?

Opleidingswensen

e Kan er voldoende tegemoet wC. ‘en gekomen a. de opleidingswensen? Wat is
voor verbetering vatbaar?

e Wordt er voldoende tegemoet gekol. n aar uw opleidingswensen? Wat zou u
willen verbeteren?

Leiding

N.B.: Bij dit onderwerp ijn de ' :agen onder a. bestemd voor de medewerker en de

vragen onder h. voor de' idingg vende.

e Hoe ervaart .. "> wijze waarop u leiding krijgt? (in de warme en in de koude
struct:

We icuge dop de hoogte gehouden? Krijgt u voldoende motivatie? Wat is voor
v .beterir . vatbaar?

e Hc ~7ie’ auw ., arol als leidinggevende met betrekking tot het motiveren en
het s nuleren van personeel? Hoe is de communicatie met het personeel? Wat
iswvoor « ~betering vatbaar? Hoe is het verschil merkbaar tussen de warme en de

.oude structuur?

verig’ dandachtspunten
e 7 nernog andere punten die u, als leidinggevende, in dit gesprek aan de orde
wilt stellen?
¢ Wilt u zelf nog andere punten in dit gesprek aan de orde stellen?

Handtekening leidinggevende




1

Naam medewerker:

BEOORDELINGSFORMULIER
PERSOONLIJKE GEGEVENS

Geboortedatum:

Vrijwilliger/Beroeps:

Functiebenaming:

Rang:

Aanstelling:

Functie wordt vervuld sinds:

Datum beoordelingsgesprek:

AFSPRAKEN/ACTIES VORIGE PERIODE
Afspraken/acties Wel/niet nagekomen.

BEOORDELEN FUNCTIEVEF " LING OF  'GF .ENE GEZICHTSPUNTEN

Toelichting

De betekenis van de stores A ote’ mc. zijn:
e Voldoet (nog) niet. ndee

e Voldoet aan de eisel.

¢ Voldoet ruim voldoer 'e aan | » eisen

¢ Niet van toep.. g

De be< srdelin wordt gemaakt aan de hand van de gezichtspunten, zoals die worden
geh. teerd i’ “~=functioneringsgesprek. De gezichtspunten kunnen per functie
rorsch. o

Gezichtspunten n Beoordeling

1. Kennis en vervaardigen ABCD
KOUDE STRUCTUUR:

2. Inzet en resultaten . ABCD
3. Interne en ex.. ~samen =rking ABCD
4. Eventueel leiding geve..ﬁ ABCD
WARME STRUCTUUR

5. Inzet en resultaten ABCD
6. Interne en externe samenwerking ABCD
7. Eventueel leiding geven ABCD
Algemene beoordeling gezichtspunten ABCD

Toelichting beoordelaar:

Opmerkingen medewerker met betrekking tot dit punt:

Bijlage 5

43



Bijlage 5

Medewerker:

GEMAAKTE AFSPRAKEN/ACTIES NAAR AANLEIDING VAN DE BEOORDELING

Welke afspraken zijn gemaakt of welke acties moeten worden ondernomen naar
aanleiding van deze beoordeling? Dit kunnen afspraken zijn met betrekking tot de
inhoud van de functie, de beloning, opleiding, begeleiding, arbeidsomstandigheden
en/of andere afspraken van rechtspositionele aard.

BEOORDELINGSGEGEVENS

Vaststelling beoordeling

Deze beoordeling is door mij conform/met inachtneming van de volgende
aanvullingen/wijzigingen vastgesteld:

Deze beoordeling is vastgesteld te .......c.cocoeeeveverncnennneccncnenes 19 ceerreeeees e

Handtekening beoordelaar:

Er wordt door de medewerker wel/niet gebruik gen. -kt " a de formele
bezwarenprocedure?

Handtekening voor akkoord medewerker:

ZIENSWIJZE BETROKKENE TEN AA. 7IEN VAN DE £ .GEHELE BEOORDELING
Hieronder kan de betrokkene zijn/ha. zienswii* . op de beoordeling weergeven.

Eventuele aanvullende opm -kiniy heooi .elaar met betrekking tot zienswijze
betrokkene:

REGLEMENT BEOORDE. NGSGi 'PREKKEN
Artikel 1
Dit reglement vers. *on. °1:

Degene die in vaste dienst is of in tijdelijke dienst en als vrijwilliger
of als beroepskracht functioneert.

Beoordelingsgesprek:

Het gesprek tussen de medewerker en zijn/haar direct leidinggevende,
waarin de beoordeling over het functioneren van de medewerker
aan de orde is.

Direct leidinggevende:

Een leidinggevende, die de bevoegdheid heeft om een onder
hem/haar staande medewerker bepaalde opdrachten te geven binnen
een daartoe door de hiérarchische leidinggevende gestelde
raamopdracht.

Eerste beoorl ¢

De directe leidinggevende van de te beoordelen medewerker.

Artikel 2

INHOUD BEOORDELINGSGESPREK

1. In het beoordelingsgesprek wordt een waarde-oordeel uitgesproken over het
functioneren van de betrokken medewerker inzake:
¢ de kwantitatieve en kwalitatieve aspecten van de functiebestanddelen;
¢ waarderingsaspecten die van toepassing zijn op de organieke functie.

Artikel 3

FREQUENTIE BEOORDELINGSGESPREKKEN

1. Een beoordeling wordt in principe met een vaste frequentie van éénmaal per jaar
opgemaakt. Onder de volgende voorwaarden kan van de vaste frequentie worden
afgeweken:
¢ voorafgaande aan een eventuele wijziging van de aanstelling;
¢ voorafgaande aan een eventuele benoeming in de functionele schaal of



e uitloopschaal;

¢ voorafgaande aan eventuele toekenning van één (of meer) extra

¢ periodieke verhoging(en), of tot eventuele onthouding van de jaarlijkse
periodieke verhoging;

¢ wanneer het functioneren daartoe aanleiding geeft.

Artikel 4
OPMAKEN BEOORDELING

1.

De beoordeling wordt door de beoordelaar van tevoren in concept opgesteld aan
de hand van de in het beoordelingsformulier vermelde functiebestanddelen en
algemene gezichtspunten.

Het opmaken van de beoordeling geschiedt met inachtneming van de door of
vanwege het bevoegd gezag voor de functievervulling gestelde eisen. Eisen,
waarvan de medewerker buiten zijn schuld geen kennis droeg, blijven daarbij
buiten beschouwing.

Artikel 5
HET BEOORDELINGSGESPREK

1.
2.

Het beoordelingsgesprek wordt door de beoordelaar geve

De medewerker wordt tijdens het beoordelingsgesprek in = at geswe.c i
zienswijze ten aanzien van de opgemaakte beoorde” .ig naar . ven te brengen.
Indien hij ten aanzien van onderdelen van de beor .eling £~n afw <ende mening
is toegedaan, wordt deze door de beoordelaar b -nopt- cergegeven op het
beoordelingsformulier.

De medewerker is verplicht om na het beoordelings, -prel= .et
beoordelingsformulier voor gezien te t° -enen. Vervolg. = wordt dit formulier
door de beoordelaar ondertekend.

Artikel 6
BEZWARENPROCEDURE

1.

De medewerker die van ~ordeel is ¢ aan ¢ door hem/haar in het
beoordelingsgesprek nac ‘v. ' .gebrac. « _lenswijze in de voorlopig vastgestelde
beoordeling niet of niet v_ldoes: ~gemoet is gekomen c.q. zich niet kan
verenigen met de" ijzigin, d° 1n de voorlopige vaststelling is aangebracht, kan
daarvoor binnen ze. weken ‘a de voorlopige vaststelling van de beoordeling
schriftelijk en gemot. eerd b. ‘waar aantekenen bij burgemeester en wethouders.
Burgemees. ~n wetl uders nemen naar aanleiding van een bezwaarschrift als
bedoel” = het vo. ~2a. de lid eerst een beslissing nadat advies is uitgebracht
doo” .e co missie, beu seld in artikel 7.

P< _gemee’ er en wethouders beslissen binnen tien weken na ontvangst van het
bc waar' ... loen deze beslissing schriftelijk aan klager en diens beoordelaar
toek  en, vergezeld van een afschrift van het ontvangen advies van de

bezwai ~commissie.

* crklarer. surgemeester en wethouders de door de medewerker met betrekking
tot zijrheoordeling naar voren gebrachte bezwaren geheel of gedeeltelijk gegrond,
dap< ordt de beoordeling alsnog dienovereenkomstig vastgesteld.

Artigel 7
DE BEZWARENCOMMISSIE

1.

2.

3.

4.

Er is een bezwarencommissie die burgemeester en wethouders van advies dient

ten aanzien van ingekomen bezwaarschriften als bedoeld in artikel 6.

In deze commissie hebben zitting:

e een op voordracht van de commissie voor georganiseerd overleg aan te wijzen
persoon;

¢ een door burgemeester en wethouders aan te wijzen persoon;

¢ een door de onder a en b genoemde leden in onderling overleg aan te wijzen
externe persoon, die tevens als voorzitter zal optreden.

Bij de aanwijzing van de onder 2 bedoelde voorzitter en leden wordt tevens voor

elk van hen een vervanger aangewezen.

Aan de commissie wordt een secretaris toegevoegd, die een adviserende rol vervult

en zorg draagt voor de verslaglegging. De secretaris is werkzaam als

personeelsconsulent of hoofd stafbureau PZ en is niet direct betrokken geweest

bij de beoordeling.
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Artikel 8

BEHANDELINGSPROCEDURE

1. De commissie dient een ingekomen bezwaarschrift binnen zes weken na ontvangst
te behandelen. Alleen een voltallige commissie kan de bezwaarschriften
behandelen.

2. De commissie stelt haar adviezen vast met meerderheid van stemmen.

De zittingen van de commissie zijn niet openbaar.

4. De voorzitter, de leden en de secretaris zijn verplicht tot geheimhouding van
hetgeen uit de stukken of uit de behandeling in de commissie is bekend geworden.

5. De commissie hoort de medewerker en de bij de totstandkoming van de
beoordeling betrokken geweest zijnde functionarissen. De medewerker heeft
daarbij het recht zich door een raadsman te doen bijstaan.

6. De commissie brengt inzake haar bevindingen schriftelijk advies uit aan
burgemeester en wethouders. Het advies bevat tevens een verslag van het horen.

w

Artikel 9

SLOTBEPALINGEN

1. Deze regeling kan worden aangehaald als Regeling methodische
personeelsbeoordeling brandweer gemeente ............... en/ ~7tin wel. ngop
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Bijlage 6 - Ziekteverzuim en
verzuimbegeleiding

Geintegreerde aanpak van ziekteverzuim: van registratie naar verzuimbeleid, drs. P. Hellinga

Beheersing van ziekteverzuim, D. Verbaan

Verzuimbeleid, dr. H.O. Steensma

Diverse rapportages/publicaties MEDE

In deze bijlage wordt een checklist beschreven op het gebied van ziekteverzuim en
verzuimbegeleiding. Daarin worden de belangrijkste elementen bes. veven waarop
gelet moet worden bij ziekteverzuim en verzuimbegeleiding.

Inleiding

Voor organisaties in het algemeen geldt dat ziekteverz:' .n een ft omeen is dat
aandacht verdient in verband met de kosten, de org: .isatori~che p. blemen en de
verstoring van de arbeidsverhoudingen. Bij de brai.  veeris' r vaak we.nig aandacht
voor ziekteverzuim van met name de vrijwilligers. Vi .iigers v/ .ren
brandweertaken veelal uit naast een andere baan. Het ve uim. .n echter te maken
hebben met het brandweerwerk en kan ze’ -t effecten heb. * op de organisatie van
de brandweer. De effecten van ziekteverzuii. ‘reden dus.ook op in korpsen waar
veel vrijwilligers werken.

Om ziekteverzuim te kunnen behee. -, zal er ook in korpsen van gemeenten met
tussen de 20.000 en 40.000 inwoners a. dacht .oeten zijn voor ziekteverzuim.
Ziekteverzuimbeheersing i. “c. ~svan be -  omdat de commandant geacht wordt
het korps met vrijwilligers s eds I ““fsmatiger te laten opereren. Zeker in het
kader van de nieuwe ;| geling 1 iardoor de kosten van ziekteverzuim ook door de
werkgever moeten wo. 'en gec igen. Een vrijwilliger kan bij twee werkgevers ziek
zijn. Voorkomen moet v 'rden ¢ ‘ onnodig dubbele activiteiten plaatsvinden op het
gebied van zic. erzuin Dit ve.gt overleg en afstemming tussen de betrokken
werkgever~-Ondann. it ¢ erleg blijft de eigen verantwoordelijkheid ten aanzien
van de c¢kte rzuimbehc. . sing in stand.

Tot si »pas uauw.  voor ziekteverzuimbeheersing in het beeld dat vrijwilligers

,ezien 1. eten worden als parttimers. Ziekteverzuim is bovendien vervelend voor

de medewc ‘rer in kwestie. De wijze waarop met zieke medewerkers wordt omgegaan

(ve .uimbege <iding) is van invloed op het herstel van de medewerkers, regelmatige
.atactep’ net de collega's kan de motivatie om terug te komen vergroten.

W < .n de oorzaken van ziekteverzuim?

Ziekteverzuim heeft verschillende oorzaken, die binnen en buiten de werksfeer
kunnen liggen. Ten aanzien van de oorzaken van ziekteverzuim zijn twee categorieén
te onderscheiden. In de eerste plaats kan de oorzaak liggen in de kwaliteit van de
arbeid bij de dagelijkse werkgever of bij het uitoefenen van sport in de vrije tijd. Op
deze oorzaak van verzuim zal de commandant waarschijnlijk weinig invloed kunnen
uitoefenen. In de tweede plaats kan een vrijwilliger of beroepsfunctionaris ook tijdens
het uitvoeren van repressieactiviteiten of tijdens het oefenen geblesseerd raken.
Ziekte betekent niet dat een brandweerman ongeschikt is voor alle taken. Door de
differentiatie in de koude en de warme structuur kan een medewerker bijvoorbeeld
ongeschikt zijn om uit te rukken, maar wel degelijk geschikt zijn om taken in de
koude structuur uit te voeren.

Om ziekteverzuim te kunnen beheersen is het belangrijk stil te staan bij de oorzaken
van ziekteverzuim die in de brandweerorganisatie aanwezig zijn. De belangrijkste
bron van ziekteverzuim is de kwaliteit van de arbeid, die bestaat uit vier
componenten: de arbeidsvoorwaarden, de arbeidsinhoud (eentonig, afwisselend), de
arbeidsverhoudingen (sfeer, verhoudingen tussen collega's) en tenslotte de
arbeidsomstandigheden (zowel in de warme als in de koude structuur). Voor een
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beeld van welke aspecten onder de arbeidsomstandigheden in de warme structuur
en de koude structuur vallen, verwijzen we naar de Arbo-wet en het Inventarisatie
Systeem Arbeidsomstandigheden Brandweer, kortweg ISAB. De Arbo-wetgeving geeft
de wettelijke kaders aan waarbinnen geopereerd moet worden. Het toepassen van
ISAB kan helpen identificeren waar aanknopingspunten liggen voor noodzakelijke
en wenselijke verbeteringen.

Hoe inventariseer je oorzaken van ziekteverzuim in de eigen organisatie?

Om met de begeleiding en beheersing van ziekteverzuim zoveel mogelijk resultaten
te boeken, is het van belang een eigen inventarisatie uit te voeren. De inventarisatie
zal een beeld verstrekken over oorzaken van ziekteverzuim in de eigen situatie.
Hierop kunnen de maatregelen later worden afgestemd.

Voor een goede inventarisatie van oorzaken van ziekteverzuim gelden de volgende
uitgangspunten:

¢ het gaat om problemen die door de betrokkenen als problemen worden ervaren;
¢ stel oplossingen centraal in plaats van de problemen;

¢ ontwikkel een draagvlak;

e maak een budget vrij.

De problemen en oplossingen -die verband houden met ziekte >rzul-«.  ain
een concreet actieplan (inclusief begroting) vertaald te orden. 1 -ens wordt
aangegeven wie verantwoordelijk is voor de uitvoer’ g en veor wei. » datum
problemen dienen te worden opgelost. Tevens is h. wvan g ot belang stil te staan
bij consequenties die kunnen optreden als geen actic. ** rden or’ :rnomen.

Doelstellingen van ziekteverzuim beheers. ~

Het doel van de verzuimaanpak is dat:

¢ vooroordelen over ziekteverzuim plaats max 2 voe’ sordelen die gebaseerd zijn
op informatie;

¢ door een goede organisatie van de ~rzuimbegeleiding en door medische controle
onnodig verzuim wordt sereduceer.

e dooreen goede organisa <. deverz. = segeleiding en door medische controle
herhaling van verzuim g« ninin = »erd kan worden;

¢ medisch gezien n¢ dzake: k< .ekteverzuim wordt herkend en erkend en
revalidatie en reint. -ratie 1 °t langer duren dan nodig is;

e oorzaken van ziekte\ rzuim ‘orden gesignaleerd en opgelost;

e medewerkce. het gev 0l krijgen dat hun aanwezigheid en inzet op prijs wordt
gesteld== dat hu. ““'ac ten serieus worden genomen.

Om. -ze doe’ a te kunnen realiseren, is het van belang dat men zich ervan bewust
isdat ~tw _wceg.  ijn waarlangs ziekteverzuim aangepakt kan worden:
de bu sting in het werk verminderen;
e de bela. haarheid van de medewerkers verhogen.
De clastbaa. reid van de medewerkers verschilt van persoon tot persoon. De
-dachter ;ang in deze bijlage gaat uit van een balans tussen de twee aanpakken.

D¢+ .asting van het werk verminderen is zowel in de koude structuur als in de
warme structuur mogelijk. In de koude structuur kan bijvoorbeeld gedacht worden
aan het verbeteren van de arbeidsomstandigheden in de werkplaats, aandacht voor
een goede werksfeer, het onderhoud aan materieel en het verminderen van tillen
van zware voorwerpen. In de warme structuur is een aanpassing van de belasting in
het werk gezien de aard van het werk soms lastiger. De kwaliteit van het materieel
speelt hier een sleutelrol, vaak zijn echter met aanpassingen van materieel forse
investeringen gemoeid. De werkbelasting kan verder verminderd worden door
moderne hulpmiddelen (persluchtmaskers) en goede, beschermende kleding.
Belangrijk is dat het werk onderzocht wordt op factoren die het ziekteverzuim
bevorderen. Als deze factoren eenmaal zijn bepaald, kan worden begonnen met de
aanpassing van die factoren aan de gewenste belasting van het werk.

De verhoging van de belastbaarheid van de medewerkers kan op verschillende
manieren. Daarbij moet rekening gehouden worden met de factoren die van invloed
zijn op de belastbaarheid van mensen. Enkele van die factoren zijn de fysieke
gesteldheid (algehele gezondheidstoestand, leeftijd) en psychische
persoonlijkheidsfactoren. Tevens speelt de sociale ondersteuning die iemand krijgt
van de collega's een belangrijke rol, gezien de aard van het werk van de brandweer
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en de beelden waarmee zij tijdens de taakuitvoering geconfronteerd worden.
Maatregelen die in de praktijk worden genomen zijn:

¢ aanstellingskeuringen als onderdeel van de wervings- en selectiefase;

periodiek geneeskundig onderzoek;

bedrijfsfitnessprogramma's;

trainingen;

ondersteuning door collega's, leidinggevenden en professionele hulpverleners bij
de nazorg als gevolg van traumatische ervaringen.

Maatregelen verzuimbeleid

Om de consequenties van ziekteverzuim te beperken en een snelle terugkeer van de
zieke medewerker te bevorderen, is het raadzaam een verzuimbeleid te voeren. Een
hulpmiddel daarbij is de invoering van een serie maatregelen. Hieronder is een korte
checklist van mogelijke maatregelen beschreven op het gebied van preventie,
begeleiding en reintegratie.

Preventie

Onder preventie vallen allerlei maatregelen die neerkomen op:

e een verbetering van de arbeidsomstandigheden met behu! »hat [SA. vsteem;
¢ veranderingen in het organisatieklimaat (verbeteren feamy ~st);

e verhoging van de motivatie (gezamenlijke activiteit' ., zoals s_ ~rtdagen);

¢ maatregelen om de belastbaarheid te vergroten ¢ . de gezondhe. te vergroten.

Begeleiding

Begeleiding beslaat activiteiten gericht op:

¢ het eerste contact bij ziekmelding (bij . commandant, .eventueel bij de
verzuimconsulent). De verantwoording h. voor moet worden vastgelegd in de
functiebeschrijving;

¢ het blijven onderhouden van ¢ ~tact (door col. s en de commandant) met de
zieke medewerker;

¢ ziekenbezoek van langdwirig zieken  ~or ce’ cga's en commandant;
speciale zorg voor zieke nic  verkers -~ .et versoepelen van hun terugkeer
(aanpassen van de functic werk . "> deeltijd);

¢ een terugkeergesp >k mel 1< .ewerkers die langer dan twee weken ziek zijn
geweest (om bij te } aten);

¢ een informatief gesp *k met 1ensen die in een jaar vijf keer of vaker ziek zijn
geweest;

e eenopm »van u. ~di ifs- of verzekeringsarts bij meer dan x weken
ziel _verz ‘m.

Reint. rati
onder 1. «tegratie wordt verstaan alle activiteiten die tot doel hebben de zieke
medewerk. terug te laten keren op de werkplek en in het team. Daarbij kan worden
ges .cht aan:

intern< omscholing;

de 7 .ipassing van het werk;
e ¢ schikken van taken.

Verzuimbeleid in de praktijk

Het voeren van een verzuimbeleid biedt duidelijk voordelen. Hieronder worden zij
benoemd. Echter, naast voordelen moet er in verzuimbeleid geinvesteerd worden.
De financiéle consequenties worden daarom tevens benoemd.

Voordelen van een verzuimbeleid

Vanuit het integrale perspectief levert een verzuimbeleid de volgende voordelen op:

¢ financiéle voordelen: de hoge kosten van verzuim worden teruggedrongen;

e werving, selectie en trainen: er is minder reserve nodig in de personeelsformatie;

¢ soepeler productieproces: een ziektegeval verstoort de voortgang van zaken;

¢ meer inzicht in bedrijfsprocessen en knelpunten: die worden door een goede
analyse blootgelegd;

¢ immateriéle voordelen: de motivatie bij het personeel wordt verhoogd en de
werksfeer kan verbeteren;
ethisch voordeel: een goed sociaal beleid is positief te waarderen;

¢ aansluiting op de Arbo-wet: deze wet verplicht werkgevers tot het voeren van een
beleid gericht op veiligheid, gezondheid en weizijn van medewerkers.
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Natuurlijk zijn er aan het voeren van een verzuimbeleid ook kosten verbonden. Deze
moeten worden beschouwd als investeringen, waarvan de baten op termijn hoger
Zijn.

4.2 Kosten-/batenanalyse
Ziekteverzuim kost veel geld. De totale verzuimkosten geven weer hoeveel geld er
direct of indirect verloren is gegaan door ziekteverzuim in de organisatie. Tot de
kosten moeten enkele posten worden gerekend.

Tabel 1 kostenoverzicht

Kostenpost Bedrag

premie Ziektewet of particuliere verzekering

loonkosten tijdens eigen-risicoperiode

aanvulling tot 100% van de loonkosten na de eigen-risicoperiode

begeleidings- en administratiekosten

vervangingskosten

verlaagde produktiviteit na terugkeer

kwaliteitsverlies en verhoogd personeelsverloop

etc.

Een andere indicatie van kosten geeft het premie rena. = at. Het»* ¢mie rendement
is een kengetal dat het bedrag dat aan betaalde premies 0. het 7' _«terisico te dekken
deelt door het ontvangen ziekengeld. Het". =zicht in deze v .ouding biedt
ondersteuning bij de beslissing om bijvoorbe "4 eigen-risicodrager te worden.

5 Ziekteverzuimregistratie
De registratie van ziekteverzuim is ¢ > noodzakelijke voorwaarde voor een goed
verzuimbeleid. De registrati~ dient inz, 't te v _strekken in het soort verzuim dat
optreedt. In sommige gevai 1. . anwege  snelheid en de uniformiteit een
geautomatiseerd systeem aa. te be _ De verzuimregistratie dient de volgende
gegevens te bevatten:
kort verzuim: verzt. m van . aximaal één week;
middellang verzuim: ‘erzuir. vanaf acht dagen tot maximaal zes weken;
lang verzuw.. erzuin langer dan zes weken tot maximaal één jaar;
persor~ ~die niec =7l men (nulverzuimers);
frec’ ent k tdurend ve.zuimers;
]= .gdurig/ crzuimers;
W. Dtod Lcue.
wit Vv /uim: afwezigheid op grond van medische oorzaken;
zwart v zuim: verzuim door het voorwenden van ziekte;
e < .1js verzc.m: verzuim waarbij men zich door reéle klachten niet in staat voelt
om te -erken maar medisch-objectief niet ziek is. Deze klachten worden vooral
verr .zaakt door persoonlijke omstandigheden en factoren in de werksituatie.

De verzuimregistratie biedt vervolgens de mogelijkheid tot het maken van kengetallen

(verzuimgrootheden). Met die kengetallen krijgt de commandant of een andere voor

het beleid verantwoordelijk functionaris gegevens op basis waarvan actie ondernomen

kan worden. Op basis van deze kengetallen kunnen realistische streefcijfers worden

opgesteld.

¢ verzuimpercentage (VP): het totaal van het aantal kalenderdagen van een periode
(maand, jaar) gedeeld door het aantal beschikbare kalenderdagen in die periode
(maand, jaar);

e verzuimfrequentie (VF): het gemiddeld aantal ziekmeldingen per werknemer in
een bepaalde periode (maand, jaar);

¢ gemiddelde verzuimduur (VD): de ziektegevallen die in een bepaalde periode zijn
afgesloten, uitgedrukt in kalenderdagen.

6 Maak een stappenplan verzuimbegeleiding
Verzuimbegeleiding behoort integraal te worden aangepakt. Kenmerken van zo'n
aanpak zijn een goede analyse van de belangrijkste verzuimfactoren, de gegevens
uit de verzuimregistratie en een draagvlak voor het voeren van verzuimbeleid. De
invoering van een verzuimbeleid kan gerealiseerd worden door een stappenplan. Bij



het stappenplan moeten de verschillende partijen (commandant, medewerkers en
een eventuele verzuimconsulent) worden betrokken ter verbreding van het draagvlak.

Voor verzuim dient tevens een functionaris in de organisatie verantwoordelijk te
worden gesteld. De verzuimtaken dienen nadrukkelijk in de functiebeschrijving te
worden opgenomen.

Het stappenplan kan er als volgt uitzien:

Stap 1.

Het instellen van een projectgroep met daarin de commandant, een aantal
medewerkers en een verzuimconsulent. De taak van de projectgroep wordt het
ontwikkelen van beleid en het toezien op de uitvoering daarvan.

Stap 2.

Het invoeren van een goede ziekteverzuimregistratie, die inzicht biec* in het verzuim
naar afdeling, functies, en leeftijd. De verzuimgegevens moeten uitge ~litst worden
in kort, middellang en lang verzuim.

Stap 3.
Het interpreteren van verzuimregistratiegegevens en _ kengetal. ». Aan de hand
hiervan moeten prioriteiten worden gesteld en opl< singen< orden ~dacht.

Stap 4.

De ziekmeldingsprocedure wordt, als dat rog niet het ge. i< zodanig opgezet dat
de ziekmelding bij de voor het verzuim veir. >twoordelijke . .nctionaris (de
commandant) plaatsvindt. Zo krijgt deze func. »naris ins' cht in oorzaken, de
verwachte duur van de afwezigheid en kunnen p1 »ler’ _n sneller worden verholpen.
Hiermee is de eerste stap naar een “hte verzuimbe cleiding gezet.

Stap 5.
Eventuele afstemming en bij. =lli._ -nafsp. .ken met bedrijfs- en verzekeringsartsen.

Stap 6.
Periodiek overleg waari ervari en worden uitgewisseld en afspraken worden
geévalueerd.

Stap 7.
Zo m< _elijk: v rbeteren van de kwaliteit van de arbeid en de organisatie. Uiteraard
zijn »ide a= " "on te combineren.
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Bijlage 7 - Opleidingsbeleid en opleidingsplan

Probleem- en behoeftenanalyse bij opleidingen, dr. J.W. Gerritsen van der Hoop

Kosten en baten van opleidingen, dr. G. Kearsley

Lesstof Module Preparatie Opleiding en Oefening op niveau adjunct hoofdbrandmeester (NIBRA 2e
druk april 1995)

Diverse rapportages/publicaties MEDE

In deze bijlage wordt een checklist beschreven voor het opleidingsbeleid. De
voornaamste bouwstenen voor het opstellen van een opleidingsbeleid worden daarin
beschreven. Tevens wordt een verband gelegd met het opleidingspi. in het korps.
Voor een uitgebreide checklist over het gebruik en de inhoud van een o, ~idingsplan
verwijzen we naar de lesstof Module Preparatie Opleiding ep ?~fening o, ~iveau
hoofdbrandmeester (NIBRA 2e druk 1995). Dit aspect krijgt in 2ze v.,- _ ader
aandacht.

Inleiding

Iedere organisatie is voor een kwalitatief goede bedr,, = <ring af’ inkelijk van de
middelen die ter beschikking staan. Die middelen behc. = te v doen aan
kwaliteitsnormen. De brandweer moet na: 't goed onderh. * _n apparatuur de
beschikking hebben over goed opgeleid en g raind personeel. Het is dus van het
grootste belang dat de kwaliteit van het persoix. >l op e< . niveau blijft waarbij een
adequate bedrijfsvoering gewaarb/rgd is.

In het Besluit Brandweerpersoneel is aang. =ven v .Ke opleiding correspondeert met
de brandweerrangen. Deze -_ ‘ere ople. i+ sbehoefte wordt modulegewijs door
het NIBRA aangeboden. Ech. t, nac ‘~ze upleidingsbehoefte kunnen minder
brandweerspecifieke »leidir. =r’ .0dig .yjn. In dit kader kan gedacht worden aan
"het werken met prodi ‘ten"e. integraal management".

Hetis de verdawn.. ~ardelij. heid van de commandant -in korpsen van gemeenten met
tussen de.~=~1200 en., '20C nwoners- om te zorgen voor een optimale aansluiting
tussen’ _top. idingsbelei. en de organisatiedoelen. De brandweer zal daarom
syste’ .atisch .oeten vooruit blikken, en beginnen met het formuleren van

oplei. ngsk’ _...

De nnodza. -van opleidingsbeleid

De< vodzaak .an opleiding is wettelijk vastgelegd in de Brandweerwet van 198s5.

© pleiding Heleid kan verwoord worden in een aantal uitgangspunten die richting
-even 7 .1 de opleidingen die binnen het korps gevolgd worden. Hierbij is landelijk

b. = weeropleidingsbeleid geformuleerd en vertaald in de NIBRA-modules, die

gekouppeld zijn aan rangen in het Besluit Brandweerpersoneel.

Gekeken moet worden of de brandweer voldoende opgeleid personeel in dienst heeft
om de doelstellingen te kunnen bereiken. Tevens spelen zaken mee als de afweging
of er op langere termijn voldoende functionarissen zijn om belangrijke posten te
vervullen waarmee de kwaliteit van de repressie gewaarborgd is (management
development). Deze vorm van opleidingsbeleid is in veel gevallen geen locale, maar
een regionale aangelegenheid. Opleiden van personeel is vooruit kijken naar de
toekomst; het is een "management tool".

Systematisch kijken naar de problemen en behoeften is een manier waarbij
stapsgewijs kan worden nagegaan of in een bepaalde situatie een opleiding bijdraagt
aan het beter functioneren van personeelsleden en de brandweerorganisatie.
Opleidingen dragen bij aan het vernieuwen, verbeteren en onderhouden van de
organisatie en de medewerkers. Deze gedachte past in de filosofie van een
professionele organisatie, waar kwaliteit hoog in het vaandel staat. Binnen de
"moderne" arbeidsverhoudingen betekent dat ook medewerkers gedeeltelijk
verantwoordelijk zijn voor hun eigen loopbaan.

Bijlage 7

53



Bijlage 7

Een opleidingsbeleid is geen noodzakelijk kwaad; het is een absolute voorwaarde
voor een kwalitatief goed functionerende organisatie. Opleiden van personeel kost
geld. Ook in dit geval is het zo dat de kosten voor de baten uitgaan. Het is aan te
bevelen om voor bepaalde cursussen en trainingen samenwerking te zoeken met
andere korpsen in de regio. Opleidingen dragen bij aan een optimale kwaliteit van
de brandweer. Daarbij zal zowel op locaal als op regionaal gebied gekeken moeten
worden naar wensen en behoeften. Om optimale kwaliteit te kunnen aanbieden zal
afstemming plaats moeten vinden tussen de benodigde opleidingen op locaal en
regionaal niveau. De informatiesystemen dienen hiertoe op elkaar afgestemd te
worden.

Stappenplan

Een systematische analyse van behoeften en voorwaarden is een werkwijze die bestaat
uit een aantal stappen. De eerste stap houdt in dat er geinventariseerd wordt wat
het verschil is tussen de huidige en de wenselijke situatie van de organisatie. De
tweede stap bevat een analyse van de geconstateerde problemen en ontwikkelingen.
Uit deze analyse moet blijken of een opleiding een bijdrage kan levc ~n aan de
oplossing van het probleem. Daarnaast worden de verschillende altern. ‘even tegen
elkaar afgezet. In de derde en vierde stap van dit proces wor = resnectic ~lijk
gegevens verzameld over de doelgroep van de opleiding en.de i1, ~ua wic - riding
moet hebben. De laatste stap behelst het evalueren van @ opleidn.  Het stappenplan
wordt in deze bijlage nader uitgewerkt.

Schematisch kan een stappenplan als volgt worden w > _egeven

1 Schema: stappenplan voor een opleidingsbeleid

Stap 1: Inventarisatieronde

In de praktijk kan blijken dat medewerkers met benodigde rangen uit de organisatie
treden. Een andere reden is dat bepaalde vaardigheden die noodzakelijk zijn voor
de taakuitvoering ontbreken of onvoldoende beheerst worden. In dat geval is het



raadzaam om te inventariseren welke maatregelen genomen moeten worden. Deze

maatregelen zijn in te delen in vier activiteiten:

1. Gesprekken met individuen en groepen, zodat gepeild kan worden wat de
opleidingsbehoefte van personeel is. Voorbeelden van zulke activiteiten zijn
functionerings- en beoordelingsgesprekken en werkoverleg.

2. De gewenste instroom en doorstroom van personeel. Nieuwkomers zullen opgeleid
moeten worden. Ten aanzien van de doorstroom geldt dat de bevordering naar
een hogere functie andere opleidingseisen stelt aan de betreffende medewerker.

3. Waarnemen van ontwikkelingen; als men een beter beeld heeft van de
ontwikkelingen, is het beter mogelijk de eigen opleidingsbehoefte in te schatten.

4. Verzamelen van gegevens: niet alleen in de toekomst liggen aanleidingen voor
opleidingen. Ook in het heden, namelijk als het functioneren van de organisatie
achterblijft bij de verwachting of doelstelling. Hierbij gaat het om de bundeling
van de gegevens uit de voorgaande activiteitenronden.

Stap 2: Afweging

Alle uitkomsten uit de inventarisatieronde kunnen onder bepaalde ¢. standigheden

aanleiding zijn om te kiezen voor een opleiding. Bij die keuze zijn twee ¢ >rwegingen

van belang:

¢ Problemen bij het bezetten van bepaalde functies. Allereer. is nev ... kelijk
het probleem zo precies mogelijk te beschrijven: or .velke fu. -tie(s) gaat het, is
het vervullen van de functie zo moeilijk, om hoe¥ :l functie(s) g -t het, wat zijn
de functie-eisen? Op zulke vragen dient een antw ~rd te * ,rden geg.ven, alvorens
men beslist personeel op te leiden.

¢ Problemen bij het functioneren van de organisatie. » vrags . die men zich stelt
in stap 1 wijzen veelal wel naar een bej 'ald probleem . "< _n bepaalde
ontwikkeling, maar vaak niet naar de dic_ ~re achtergrond.

Stap 3: De doelgroep

Een goed inzicht in de omvang en a. amenstelling van de doelgroep is nodig in

verband met:

e Dewijze waarop de ople w. vordtge o .iseerd. Hierbij gaat het om de vragen
door en voor wie, waar, v_nnec in welk tijdsbestek.

¢ De inhoud van de® »leidir. « ¥ ¢rbij gaat het om het beantwoorden van vragen
als is een algemene fjuist. -n specialistische opleiding noodzakelijk, moet de
kennis direct of juist' \ de toc omst toepasbaar zijn. De manier waarop de nieuwe
vaardighe.. ~worden angeleerd.

¢ De inhend van uc nle 'ing kan worden vastgesteld door een aftreksom: neem
het’ _oog.  eindnivea. ¢n trek daar het beginniveau van de cursisten van af.
V< _r het v .tstellen van de manier waarop de nieuwe vaardigheden moeten
w dens 7,is inzicht nodig in het beginniveau, de leeftijd en de motivatie
van  dJoelgroep.

Do antwoc. ien te formuleren op deze vragen wordt het voor de commandant
¥ nodigde inzicht in de doelgroep verkregen.

St »7 . Omschrijven van de gewenste inhoud van de opleiding

Tot net voortraject van een opleiding behoort het opstellen van een onderwerpenlijst.
De taakuitoefening van brandweermannen varieert van eenvoudig en overzichtelijk
tot complex en ondoorzichtig. Als het gaat om opleiden voor een eenvoudige en
kleine taak, of het opleiden voor bestaande brandweertaken is het niet moeilijk om
zo'n lijst op te stellen. Ook in het geval van complexe en veelomvattende taken zijn
de moeilijkheden bij het opstellen van een onderwerpenlijst beperkt als de taken
maar goed te omschrijven zijn.

Problemen bij de samenstelling van een onderwerpenlijst doen zich voor indien de
taken niet goed te omschrijven zijn. We bespreken drie gevallen van moeilijk te
beschrijven taken.

1. Opleiden voor een bestaande taak die echter niet precies omschreven is. Het gaat
hierbij om taken die wel worden uitgevoerd in de organisatie, maar die niet
precies in onderdelen zijn beschreven.

2. Opleiden voor een taak die in de praktijk moeilijkheden oplevert. Het is van het
grootste belang om duidelijk te omschrijven hoe optimale uitvoering van die taak
eruit zou zien. Dat kan door het analyseren van het gebrek in de taakuitvoering
en door gesprekken met brandweermannen die de taak juist wel goed uitoefenen.
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3. Opleiden voor een taak die pas in de toekomst voorkomt. Door technische
veranderingen en reorganisaties (regionale brandweer) kunnen taken veranderen.
Hierop moet het management anticiperen. Dat kan op een aantal manieren, zoals
informatieverzameling bij collega's en (externe) experts, door een
vergelijkingsanalyse (bijvoorbeeld met een korps waar de taak al veranderd is) of
door taken samen te voegen.

Stap 5: Evaluatie

De toegevoegde waarde van een opleiding is het verschil tussen het beginniveau en
het eindniveau van de cursist. Door een goede evaluatie kan beoordeeld worden of
de opleiding gestopt, vervolgd of bijgesteld moet worden. De evaluatie richt zich op
twee kernpunten:

1. Efficiency: in hoeverre is de kortste weg en zijn de juiste middelen gekozen?

2. Effectiviteit: in hoeverre zijn de vooraf gestelde doelen door de cursisten bereikt?

Een aandachtsppunt bij de evaluatie is het gebruik van kengetallen.waaraan het

eigen opleidingsplan getoetst kan worden, bijvoorbeeld in vergelijkii. tot de andere

korpsen (regionaal) en de landelijke cijfers. Het gebruik van:

e opleidingsinvestering: opleidingsbudget gedeeld door de 2om mac 100%;

¢ opleidingsinspanning: aantal werkdagen waarop opleiding. » woruc.. ,  lgd
gedeeld door het totaal aantal werkdagen maal 100°

e opleidingsrendement: aantal brandweermannen< at een £ oleidi. = met succes
afrondde gedeeld door het totaal aantal opgelei >n ma+ 100%.

Samenvattend

Een opleidingsbeleid is een cyclisch proce. raar nooit een  .de aan komt. Om een
goede dienstverlening te waarborgen is het 1. 1ig het personeel op te leiden.
Opleidingen verbeteren de kwaliteit van de me. werk s en de organisatie, bieden
de kans in te spelen op veranderii. ~n en te antici, * -n op de toekomst. Bovendien
krijgt men inzicht in de kwaliteit va. het personeelsbestand.

Het opleidingsplan

In het stappenplan is de nad 'k ge’ , n zaken als het inventariseren van de
opleidingsbehoefte, h :vastst 'I“ ( van de doelgroep en de inhoud van de opleiding.
Het opleidingsplan gee concr e invulling aan het opleidingbeleidsplan. In deze
uitwerking wordt onder neer d. organisatie van opleidingen binnen een bepaalde
cursustermijn v 'eruitg. verkt. det opleidingsplan is dan ook bedoeld voor iedereen
die een t=" “eeft by in ulling van het opleidingsbeleid. Dit kan zowel de
comm- .dant 's het opleiuingsinstituut zijn.

Het 0, »id" gspia.. . <ft antwoord op drie vragen:
.. Wat. ~»eter gebeuren en door wie om het opleidingsbeleid te realiseren
(vraaroi. ~r het maken van een opleidingsbegroting)?
2. e organi.dtie van reguliere en niet-reguliere opleidingen.
. De op dingstrajecten voor functies binnen de korpsen.

Ve _en uitgebreide beschrijving van het opleidingsplan verwijzen we naar de lesstof
Module Preparatie Opleiding en Oefening op niveau hoofdbrandmeester (NIBRA 2e
druk 1995).

Tot slot

De brandweer is een organisatie waar veel afhangt van de kwaliteit van teamwork.
Het is daarom aan te bevelen dat, indien het mogelijk is, er teamgericht wordt
opgeleid. Deze opleidingsvorm brengt gemakkelijker verandering in de organisatie
teweeg. Bovendien wordt behalve de teamgeest ook als de overdracht van
vaardigheden versterkt. De deelnemers aan de opleiding laren ook van elkaar. Een
ander aspect van opleiden is in de bijlage over de introductie van nieuw personeel
al aan de orde geweest. De mentor kan zich opstellen als interne coach van nieuwe
medewerkers.



Inleiding bijlagen informatievoorziening

In deze inleiding op de bijlagen betreffende de informatievoorziening wordt

achtereenvolgens ingegaan op de informatievoorziening ten behoeve van de

bedrijfsvoering van de brandweer en de operationele rampenbestrijding.

Daarnaast zijn in bijlage 8 en 9 opgenomen:

¢ een checklist voor het inventariseren van mogelijke knelpunten ten behoeve van
de bedrijfsvoering van de brandweer;

¢ een checklist voor het inventariseren van mogelijke knelpunten ten behoeve van
de informatievoorziening rampenbestrijding.

Beide checklists zijn uitsluitend bedoeld als hulpmiddel voor het management om
op een kritische manier door de eigen informatievoorziening heen te kijken. De
checklists zijn bestemd voor intern gebruik en hebben niet de pret -tie om op alle
aspecten volledig te zijn.

Informatievoorziening bedrijfsvoering brandweer

De schaal en complexiteit van de risico's binnen de sam’ .leving ~emen toe. Er
worden steeds meer en hogere eisen gesteld aan de br* .dweer. Het kenpakket van
de brandweer wordt daardoor breder en complexe’ tegen < ¢ achtel, rond is
periodieke bezinning op de vraag welke gegevens voor 2z dken beschikbaar moeten
zijn -en de wijze waarop daar in wordt voorzien- zinvo. owel v' ur de dagelijkse
brandweerzorg als voor de rampenbestrijdng.

Om de actualiteit, toegankelijkheid en volledig ~id var’ ,egevens te kunnen
garanderen dient de informatievoorziening doelm.. ~* worden opgezet en te worden
onderhouden. Dit is voor alle korps > ongeacht hu.1 grootte en mate van
automatisering, een belangrijk aandac ‘spunt.” j korpsen met veel
gegevensbestanden en geat . ~atiseerde st aen is daarnaast vaak sprake van
"eilandautomatisering”; het. ntbic = van damenhang tussen de verschillende
geautomatiseerde sys’ »men. . it t= de . valiteit van de informatievoorziening aan.

Ook bij de (verdere) pro ‘ssiona sering van de bedrijfsvoering van de brandweer
speelt inform’ "~voorzie. ‘ng eel belangrijke rol. Zo is "planning en control" van
met name de preve.. ~ve L ken alleen mogelijk op basis van een goed georganiseerde
informa ¢vo. ziening. . bij dient de korpsleiding aan te geven waarop zij wenst
test’ _-nend ntervoldoende kennis en capaciteit binnen de organisatie aanwezig
te zy, omd ~ —otievoorziening daarop in te richten.

De zorg vc = de informatievoorziening omvat zowel technische als organisatorische
en* .kinhou -:lijke aspecten. Het effectief organiseren van de informatievoorziening
o' .vat dussmeer dan de zorg voor geautomatiseerde systemen. De kwaliteit van

nforma’ :voorziening is daarom niet alleen de verantwoordelijkheid van "techneuten"
1. ar’ ok nadrukkelijk die van de korpsleiding. Op het aspect informatievoorziening
die..cdan ook beleid te worden gevoerd. Verder verdient het aanbeveling om de zorg
voor de informatievoorziening op te nemen in het takenpakket van een lid van de
korpsleiding.

Het goed inrichten en onderhouden van de informatievoorziening is een aspect van
de bedrijfsvoering dat bij veel gemeentelijke en regionale brandweerkorpsen nog
onvoldoende systematische aandacht krijgt. Het is daarom van belang dat korpsen
zich een beeld vormen van de kwaliteit en de samenhang van de
informatievoorziening binnen het eigen korps.

Op basis van dit beeld (knelpunten en wensen) dient door de korpsleiding te worden
besloten op welke wijze de informatievoorziening wordt verbeterd. Indien de wensen
en knelpunten beperkt zijn, kan worden volstaan met die maatregelen die er toe
leiden dat de beschikbaarheid, volledigheid en actualiteit van alle voor het korps
relevante gegevens zijn gegarandeerd. Voor veel korpsen zal -gezien de toenemende
mate van automatisering- het opstellen van een informatieplan het aangewezen
middel zijn om de kwaliteit van de informatievoorziening systematisch te verbeteren.
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Inventarisatie knelpunten en wensen
Aanbeveling 1: Elk korps heeft de knelpunten en wensen op het terrein van de
informatievoorziening geinventariseerd.

Inventarisatie voor taken relevante gegevens
Aanbeveling 2: Vastgesteld is in welke mate het korps kan beschikken over de voor
haar taken relevante gegevens.

Samenhang geautomatiseerde systemen
Aanbeveling 3: Het korps heeft zich een beeld gevormd van de samenhang tussen
de verschillende geautomatiseerde systemen en de daarin opgeslagen gegevens.

Toelichting

De korpsleiding heeft zich een beeld gevormd van de kwaliteit van de huidige
informatievoorziening binnen het eigen korps. Zij heeft knelpunten en wensen
geinventariseerd. Zij kan daarbij gebruik maken van de checklist ongenomen in
bijlage 8.

Onderdeel van de inventarisatie is het per taak vaststellenvai. . >ens. hoeften
en de wijze waarop en de mate waarin de eigen dienst maa" ook . dere geicc. celijke
diensten in deze gegevensbehoeften voorzien.

Tevens heeft zij zich een beeld gevormd van de huid:, oré® .ing en toegankelijkheid
van systemen en de daarin opgenomen gegevensbesta. -n.Daar aast heeft zij zich
een oordeel gevormd over de kwaliteit van. het gegevens. hes (actualiteit en
volledigheid van gegevens) en het systeemb  >eer (de wijze w _drop systemen worden
onderhouden). Aan de hand van bovenstaande unten he  t de korpsleiding bepaald
op welke punten de informatievoorziening dier.. "= w/ den verbeterd.

Informatieplan
Aanbeveling 4: Elk korps he® *aan de ha 1va ue geinventariseerde knelpunten en
wensen de noodzaak vastge ‘el . het o, .ellen van een informatieplan.

Toelichting

Een informatieplan bes hrijft ¢ gewenste toekomstige inrichting van de
informatievors wiening, ¢  besta. .de situatie en het migratiepad om de gewenste
situatie te bereikc 'mfor ‘atieplanning is geen doel op zich, maar moet leiden tot

duidelijl-* .. heteringc. '+ e bedrijfsvoering.
Inf¢. ~atiep” -~~~ wordt gefaseerd uitgevoerd. In de verkenningsfase wordt op
Yasis vi 2 _n zo goeu mogelijke karakterisering van de gegeven situatie en een

diagnose  n gesignaleerde problemen en wensen de haalbaarheid en toepasbaarheid
van. :form. ~planning vastgesteld.

I .eze fase wordt de opdracht om te komen tot een informatieplan geformuleerd
_n afgeb’ (end.

In« - tweede fase (beleids- en modelvorming) wordt het feitelijke informatieplan

uitgewerkt. Het plan omvat:

e censtrategisch kader; een visie van het management op haar taken en de wijze van
uitvoeren van die taken;

e ceninformatiebeleid; waarin door het management doelstellingen zijn geformuleerd
over wat men met informatie en informatievoorziening wil bereiken. Daarnaast
is in het informatiebeleid een aantal randvoorwaarden en kaders aangegeven,
onder andere met betrekking tot de financiéle speelruimte, de autonomie van de
afdelingen, de mate van standaardisatie, de mate van integratie van
informatiesystemen en de wijze van besluitvorming;

¢ een modelmatige beschrijving van de gewenste situatie; op het niveau van concrete
toepassingen, ordening van gegevens, technische infrastructuur en de
informatieorganisatie;

® cen projectenoverzicht, een overzicht van concrete (kandidaat) informatieprojecten.

In de laatste fase van de informatieplanning (de implementatiefase) wordt het
projectenoverzicht omgevormd tot een actieprogramma: het zogenaamde
projectenplan. In deze fase zijn alle projecten beoordeeld op hun prioriteit en



haalbaarheid en wordt een planning met betrekking tot de realisatie van de
verschillende projecten opgesteld.

Na de implementatie zal het actualiseren van het informatieplan aanvangen. Er is
daarmee sprake van een continu proces. Voor een verdere beschrijving van het
opstellen, uitvoeren en evalueren van een informatieplan verwijzen we naar een
boekje dat is geschreven door M. Beyen en E. Broos, Informatie planning en control, een
praktische leidraad uit 1994.

Met ingang vanhet cursusjaar 1997 verzorgt het NIBRA in het kader van de opleiding
hoofdbrandmeester de module ICL (Informatievoorziening, Communicatie en
Logistiek). In deze cursus wordt uitgebreid ingegaan op het opstellen van een
informatieplan. Deze module is ook toegankelijk voor functionarissen binnen het
korps die nu reeds verantwoordelijk zijn voor de organisatie van de
informatievoorziening.

Informatievoorziening rampenbestrijding

De regionale brandweer ondersteunt de gemeenten en de gemeentelijke andweren
bij de brandweerzorg en de voorbereiding op de rampenbestr:, "= deze ~ragraaf
wordt vooral stil gestaan bij de informatievoorziening te» beh. wve van uc
rampenbestrijding.

De informatievoorziening ten behoeve van de ramy. 2bes* .jding dient op bepaalde
punten nog te worden uitgewerkt en kan op verschille. ~  punter orden verbeterd.
Drie punten staan in deze paragraaf centraal.

In de eerste plaats betreft het de uitwerkii._ van de inform. _evoorziening (dat wil
zeggen de gegevens, de systemen, de technisc - infrastr ctuur en de
informatieorganisatie) ten behoeve van het ope. “ions . centrum van het RCC. In
de tweede plaats betreft het het u. rerken en beh. . van de gegevensbestanden
zoals die zijn voorzien in de verschili. de ramperbestrijdingsplannen, deelplannen
en draaiboeken.

Tenslotte gaat het vanzelfsp 2xn. 'omde ° verking van de informatievoorziening
ten behoeve van de ranporta = aap .. ~cionaal bestuur en de gemeenten over de
voortgang en de kwal =it van. ¢ Jrandweerzorg en rampenbestrijding. Hier wordt
in de bijlagen niet verc v bij st. zestaan. Voor uitleg over dit onderwerp wordt
verwezen naar hoofdstu 5 (refe >ntiekader bedrijfsvoering en ondersteuning),
referentie 5.5.

De reg” nale | andweer vervult op het terrein van de informatievoorziening een
cent de en ¢ yrdinerende functie. Veel van de voor de brandweerzorg en
ramp. bes _yaug - .evante gegevens zijn immers afkomstig van de gemeenten in
.e regio. i zijn, samen met de provincies, vaak de leveranciers van gegevens. De
afnemer va deze gegevens is niet alleen de regionale brandweer maar dit zijn ook
de  .idere parute diensten die voor een deel opereren vanuit het regionaal coordinatie
-ntrum. p veel terreinen zal de regionale brandweer alleen met behulp van de
redew .king van de gemeenten, de provincies en de overige parate diensten de
re_ < .ale informatievoorziening effectief kunnen organiseren. Van de regionale
brandweer mag worden verwacht dat zij -gezien haar coérdinerende functie- op deze
terreinen het voortouw neemt en anderen aanspreekt op hun verantwoordelijkheden
en medewerking. Een aantal aandachtspunten is verwerkt in bijlage 9.

Beeld informatievoorziening regio en regionaal korps

Aanbeveling 5: Elk regionaal korps heeft zich een beeld gevormd van de
informatievoorziening binnen het eigen korps en binnen de regio. Het korps heeft
de nog niet uitgewerkte onderdelen, de knelpunten en wensen op het terrein van
de informatievoorziening geinventariseerd.

Toelichting

Een goed voorbereide informatievoorziening reduceert bij de rampenbestrijding de
duur van "de chaosfase" en bevordert de snelheid en slagvaardigheid van het optreden
van operationele en bestuurlijke verantwoordelijken.

De informatievoorziening (gegevensbestanden, toepassingen, technische
infrastructuur, en informatieorganisatie) is nog niet op alle onderdelen volledig
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uitgewerkt. Daarnaast draagt een periodieke kritische toets van reeds gerealiseerde
voorzieningen bij aan het verhogen van het niveau van de preparatie.

Het is daarom van belang om systematisch aandacht te besteden aan de kwaliteit
van de informatievoorziening. Dit geldt voor alle bij de rampenbestrijding betrokken
organisaties maar met name voor de regionale brandweer. Zij is immers
eerstverantwoordelijk voor de codrdinatie van de voorbereiding op de
rampenbestrijding. Vanuit die verantwoordelijkheid neemt de regionale brandweer
het initiatief om de kwaliteit van de informatievoorziening zowel van de eigen
organisatie als van de regionale informatievoorziening in kaart te brengen.

Op basis van een zo goed mogelijke karakterisering van de gegeven situatie, een
diagnose van gesignaleerde problemen en wensen alsmede een analyse van het
referentiekader van het Project Versterking Brandweer wordt bepaald op welke
punten de informatievoorziening kan worden uitgewerkt en verbeterd. Het invullen
en verbeteren van de informatievoorziening gebeurt planmatig, bijvoorbeeld aan de
hand van een informatieplan. De voortgang wordt periodiek vastges 'd.

Inventarisatie gegevensbestanden regionale brandweer

Aanbeveling 6: De binnen de regionale brandweer beschizbarc -egeveisc.. .nden
die een functie vervullen bij de operationele rampenbes’ .jding zij,. ~einventariseerd.
De actualiteit, volledigheid en wijze van beschikbas® .eid var deze . ~evens is
vastgesteld. Knelpunten en wensen zijn in kaart ge acht< .en plan gericht op
verbetering is opgesteld en uitgevoerd.

Toelichting

De regionale brandweer beschikt over divers. -egevensbostanden die van belang
zijn voor de rampenbestrijding vanuit het RCC." ~ze ¢ gevens zijn echter verdeeld
over verschillende afdelingen, sys. men en bestar.. . Het betreft zowel papieren
als geautomatiseerde bestanden. De g. ~vensbestanden worden daarom systematisch
doorgelicht op hun onderlir~e samenh. 2, vo' .digheid en snelle toegankelijkheid.

Inventarisatie basisgesevens eme: (. ‘0 regio
Aanbeveling 7: Elk reg onaal 1 s beschikt over een basisbestand met relevante
gegevens over alle gem =nten . nnen de regio.

Toelichting

Een oper~ = ~el tean. ~\ 2en vaste samenstelling dat opereert vanuit het

operat’ sneel ¢ ntrum van net RCC, dient ten behoeve van de codrdinatie te kunnen
besc< tkken ¢ ~ralle voor de rampenbestrijdingrelevante basisgegevens van de
gemec ‘ter .n de 1cg.0. Het betreft hier per gemeente enerzijds de gegevens over
.ocaties, izonder materieel en de taken en bereikbaarheid van sleutelfiguren en
instanaties, « anderzijds geografische en demografische gegevens.

«adat is~ .stgesteld over welke gegevens de regionale brandweer reeds beschikt,
. »nw’ _den vastgesteld welke van bovengenoemde gegevens ontbreken. De
oL, .ckende gegevens worden door de betrokken gemeenten aangeleverd en onder
regie van de regionale brandweer onderhouden.

Indien het niet mogelijk of wenselijk is om bepaalde gegevens van tevoren te
verzamelen -bijvoorbeeld specifieke demografische gegevens- dan worden procedures
en voorzieningen uitgewerkt en beproefd die snelle levering van de betreffende
gegevens afdoende garanderen.

Gegevensbestanden [ databanken

Aanbeveling 8: Aan de hand van de verschillende deelplannen en draaiboeken wordt
vastgesteld welke specifieke gegevensbestanden en databanken zijn voorzien. Er is
een planning gemaakt ten aanzien van de realisatie en het onderhoud van deze
bestanden. Over de stand van zaken en de voortgang wordt systematisch
gerapporteerd.

Toelichting
Op basis van de Rampenwet bevat het rampenplan een aantal deelplannen. Bij een
aantal van deze deelplannen en de daarvan afgeleide draaiboeken zijn



gegevensbestanden voorzien. In regionaal verband wordt vastgesteld om welke
bestanden het gaat, waar en bij wie zij worden ondergebracht en hoe zij worden
onderhouden. Met betrekking tot de realisatie van deze bestanden wordt een planning
opgesteld. Over de voortgang wordt periodiek gerapporteerd.

Afstemming met parate diensten

Aanbeveling 9: De regionale brandweer stemt met de overige parate diensten af
welke algemene en specifieke gegevens in het RCC ten behoeve van deze diensten
worden voorbereid en onderhouden.

Toelichting

De stafsectie politie en de stafsectie geneeskundige hulpverlening maken deel uit
van het operationeel team. Deze diensten opereren, afhankelijk van de locale
omstandigheden, voor een deel vanuit het RCC. In overleg met deze stafsecties wordt
bepaald welke gegevens door de regionale brandweer in het RCC en welke gegevens
door de diensten zelf in hun actiecentra worden voorbereid en onderhouden.

Toepassingen en infrastructuur OT in RCC

Aanbeveling 10:

De regionale brandweer heeft zich een beeld gevormd van 7= bes. ikbare c.. , venste
toepassingen en technische infrastructuur ten behoeve .n het opc ~tioneel centrum
(OT) van het regionaal codrdinatiecentrum (RCC).

Toelichting

De voorbereide gegevens dienen onder alle omstandighe ~u s _1 en eenvoudig
toegankelijk te zijn. Vastgesteld wordt of -. st ARBAC, Bk. O ende
standaardvoorzieningen genoemd in bijlage ¢ ~anvullep‘e geautomatiseerde
toepassingen en technische infrastructuur een b, "vage’ annen leveren aan de snelle
en systematische toegankelijkheit. an de gegever.. _standen.

Daarnaast wordt vastgestel” ~velke toep sing’ . en technische infrastructuur
noodzakelijk zijn om operat »nc. ~oeven. vals nieuwe ontwikkelingen, afspraken
en bereikbaarheidgegevens) st te <, = en inzichtelijk te maken alsmede om
uitstaande acties (zoai de afth. < _ting van bijstandsaanvragen) te kunnen bewaken.
Dit zowel per stafsectie 'ls ook -~r ondersteuning van de operationeel leider.

Technische infra. ctuu

Aanbeve!” _ -«

Elk res unaal  Hrps inventariseert de kwaliteit van de technische infrastructuur die
de k' eikbaa’ «rid van actiecentra van organisaties buiten het rampterrein moet
garan. ve

Toel: hting
N+ st de communicatie van en naar het rampterrein -van oudsher een belangrijk
aak van< _regionale brandweer- is het eveneens van belang de (data-) communicatie
sser’ .CC en de actiecentra buiten het rampterrein goed te organiseren. In overleg
mu. etrokken gemeenten en diensten worden de voorzieningen gericht op het
voorkomen van overbelasting dan wel uitval van de (data-)communicatiemiddelen
kritisch getoetst. Indien nodig worden aanvullende maatregelen voorbereid.

De maatregelen kunnen van organisatorische aard zijn (bijvoorbeeld registratie van
evacués buiten de gemeente) maar ook van infrastructurele aard (bijvoorbeeld het
gebruik van Gemnet naast fax en telefoon voor de uitwisseling van berichten tussen
RCC en gemeentelijke actiecentra).
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Bijlage 8 - Checklist informatievoorziening
bedrijfsvoering brandweer

Bron: Structuurschets informatievoorziening brandweerzorg en rampenbestrijding

Aan de hand van onderstaande checklist kan de korpsleiding zich een beeld vormen
van de kwaliteit van de informatievoorziening binnen het korps en zich een oordeel
vormen over de wenselijkheid dan wel noodzaak van het opstellen van een

informatieplan.
1 Algemeen
Gegevens
Heeft u inzicht in de gegevens die binnen het ja Een goed inzicht in. > beschikue. jevens
korps worden bijgehouden? gedeeltelijk voorkomt< nodige a. “ele opslag en draagt
nee bij aan< oetrouwbaari 'd van gegevens.
Is vastgesteld welke gegevens voor welke ja Detl ~emend’ .ehoefte aai.interne sturing,
taken beschikbaar dienen te zijn en hoe daar  gedeeltelijk de noc a2' .ot meer ¢ ‘erne
het best in kan worden voorzien? nee verantw¢  ting (bez:¢ .igingen!), de verdere
professiona.  rinc’ .ntaken rechtvaardigen
een bezinning ae vraag welke gegevens
voor welke taken nodig zijn en hoe daar het
xste in ka: .vorden voorzien.
G hijy Jere uitbouw van bestaande taken
dan oij het oppakken van nieuwe taken
is deze vraag relevant.
Bestaat bij de afdelingen inzicht in de ja .J een verkokerde organisatie en
gegevens die bij andere afdelingen van het  in beperkte mate onafhankelijk van elkaar geintroduceerde
korps beschikbaar zijn? nee systemen kan het zicht op de beschikbare
gegevens in andere afdelingen ontbreken.
Inzicht in beschikbare gegevens biedt
mogelijkheden tot een zo verantwoord
mogelijke taakuitvoering.
Zijn er afspraken gemaakt over het actueel ja Gegevens behoren actueel en betrouwbaar
houden van gegevensbestanden en worden beurt inGieteel te zijn. Bestanden dienen periodiek te worden
deze afspraken in de praktijk ook nec gecontroleerd.
nagekomen?
Zijn de gegevensbestanden snel eneenve 'ig i Door gegevens goed te structureren kan de
te raadplegen en kunt u de voor 1 »taker sedeeltelijk toegankelijkheid van gegevens worden
benodigde gegevens presenters. in de door 2ee vergroot. Dit voorkomt arbeidsintensieve
u gewenste vorm? bewerkingsslagen en bevordert de snelheid
van de informatievoorziening.
Heeft u inzicht in de mi 2 wac ¢ ,a Gegevens dienen bij voorkeur eenmalig en
gegevensbestanden geg ‘ens be ‘ten die in beperkte mate zo dicht mogelijk bij de bron te worden
op meer plaatsen binnen' 2t korps e’ nee bijgehouden. Dubbele opslag bedreigt de

bijgehouden?

consistentie van gegevens.

Kunt u verschillenc. »aever. die betrekking
hebben op bijvoorbeelu ¢ iect (zoals
verleende vergunningen, uitycvoerde

ja, informatievoorziening is daar op ingericht
niet nodig vanwege beperkt aantal objecten
nee, systemen zijn daar niet op ingericht

controles, beschikbaarheid aanvalsplan e.d.) maar dit zou wel wenselijk zijn

snel en eenvoudig inzichtelijk maken?

Veel informatie over bijvoorbeeld objecten
zit verdeeld over verschillende systemen
binnen de afdelingen. Een goede ordening
van gegevens maakt het mogelijk om
samenhang tussen verschillende gegevens
inzichtelijk te maken.
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Toepassingen

Zijn er gegevensbestanden ondergebracht in
geautomatiseerde systemen?

Zijn deze geautomatiseerde systemen
onafhankelijk van elkaar tot stand gekomen?
Leidt deze vorm van "eilandautomatisering"
in de praktijk tot knelpunten?

Hoe worden in het korps de systemen

ja, en het aantal neemt nog steeds toe

ja, in beperkte mate

nee

ja, elk systeem ondersteunt de uitvoering
van een aparte taak

nee, systemen worden ontwikkeld op basis
van een uitgewerkte visie t.a.v. de inrichting
van de informatie voorziening binnen het
korps

nee, het aantal bestanden is gering en zal
naar verwachting niet sterk toenemen

ja, op bepaalde punten is verbetering
noodzakelijk

ja, een systematische aanpak is op korte
termijn noodzakelijk

Het los van elkaar introduceren van
geautomatiseerde systemen is een veel
voorkomend verschijnsel binnenorganisaties.
Naarmate het aantal systemen toeneemt is
bezinning op de samenhang tussen deze
systemen en de daarin opgeslagen gegevens
noodzakelijk. Een korps doet er dan goed aan
de bestaande en de gewenste situatie met
betrekking tot de informatievoorziening in
kaart te brengen

beheerd?

Beschikt het korps over voldoende capaciteit
en kennis om het systeembeheer op
verantwoorde wijze te kunnen uitvoeren?

door een fulltime systeembeheerder /
afdeling O&lI

in deeltijd

incidenteel systeembeheer door in

automatisering geinteresseerde medewerker

ja
nee, capaciteit en kennis moet worden
verbeterd

Technische Infrastructuur

Worden door de gemeente richtlijnen
gehanteerd op het terrein van de technische
infrastructuur? (Bijvoorbeeld t.a.v. de
aanschaf van typen hardware en
systeemprogrammatuur).

In hoeverre voldoet de brandweer aan deze
richtlijnen?

Heeft de brandweer op dit punt voor zichzelf
richtlijnen vastgesteld?

Zijn deze richtlijnen gebaseerd op een visie
m.b.t. het inrichten van de technische
infrastructuur?

ja

nee
onbekend
volledig
gedeeltelijk
onbekend
ja

nee

Om de eenheic Je automatisering te
bevorderen zijn richtlijnen noodzakelijk. Soms

orden de’ door de gemeente aangereikt,
sc. ~die’ .n deze door de brandweer zelf te
wore  opgesteld.

Aangezien een organisatie zich voor langere
+* vastlegt op eenmaal gekozen leveranciers,
nerken en typen, is het verstandig hiervoor
een weloverwogen en toekomstvast concept

te ontwikkelen.




Informatie-organisatie

Is een lid van het management van het korps ja
belast met de zorg voor de kwaliteit van de  nee
informatievoorziening?

De organisatie en de kwaliteit van de
informatievoorziening is een
verantwoordelijkheid van het management
waarbij de uitvoering van activiteiten kan
worden gedelegeerd aan de medewerkers
dan wel extern ingehuurde krachten. Het
beleid ten aanzien van de
informatievoorziening kan echter niet worden
gedelegeerd maar vraagt een reguliere
betrokken heid van het management.

Beschikt het korps over een informatieplan? ja
nee
in voorbereiding, geplende datum ....

In een informatieplan wordt de bestaande en
gewenste organisatie van de
informatievoorziening in kaart gebracht.
Activiteiten en projecten gericht op het
verhelpen van gesignaleerde knelpunten
worden beschreven en naar prioriteit
geordend. N.B. Een informatieplan kan leiden
tot nieuwe automatiserir,_ ‘rajecten. Dit
hoeft echter niet. Een inforn. ‘eplan kan ook
leiden tot organisatorische ma. -egelen die
bijdragen aan h ‘tarenvar. 2
informatievoorzie. 1.

Beschikt het korps over voldoende capaciteit ja

en middelen om de in het informatieplan nee

opgenomen projecten daadwerkelijk te in beperkte mate
realiseren?

Het opste” .nvan eeni. ~rmatieplan is meer
dan he' Joldoen 7an een amalige

verg’ ating. He s de weerg .ve van het
voorg. me’ oeleid op et terrein van de
verbeter.  .nformati< Jorziening. De
uitvoering\v. ditbs" .d vraagt om voldoende
capaciteiten ' _ien.

Voorziet u -al dan niet naar aanleiding van ja
het PVB- wijzigingen in de taakuitvoering nee
binnen uw organisatie dan wel in uw relatie

met uw omgeving die doorwerken in de
organisatie van de informatievoorziening?

De aanleidin~ tot het opstellen van een
‘srmatis’ an komt voort uit concrete

kn< ur’ .nin de bestaande situatie maar kan

ook ¢ staan als gevolg van voorzienbare

wi‘zigingen in de wijze van uitvoeren van
<en.

Informatievoorziening ‘en beir *.ven van planning en control

Zijn er planningen opgesteld met betrekking ja

tot de door de afdelingen uit te voeren taken nee, ric_ et uitg. verkt

(zoals ten aanzien van het aantal uit te voeren “tvan toe,.  ing anwege de geringe
controles, af te geven vergunningen dan we’ omv. g van de rou. _matige processen

uit te brengen adviezen per jaar)? ja
Zijn er afspraken gemaakt tussen het ne’ nonnjet uitgewerkt
management en de afdelingshoofden ov ZUVdir oo JSsing vanwege de geringe

de wijze waarop over de voortgar’ vandez. .mvang van de routinematige processen
taken wordt gerapporteerd? )

Is in dit verband per afdelin< astgeste! r. .nog niet uitgewerkt

welke informatie periodiek qgestrus .reerd nietvan toepassing vanwege de geringe
aan het management ¢ \nttc 07 -n nvang van de routinematige processen
gerapporteerd? ja

Is vastgesteld welke gegev nsmeti ekl g nee, nog niet uitgewerkt

tot het functioneren van ¢ brandwe  an niet van toepassing vanwege de geringe
belang zijn v{ e politiek omvang van de routinematige processen
verantwoordelijke.. athou =r,

burgemeester, gemeentc. *t. r) eninwelke

vorm hierover wordt gerappo. ceerd?

Het plannen en controleren van
kwantificeerbare routinematige processen
zoals het aantal uit te voeren controles en te
verlenen vergunningen vergroot de
mogelijkheden tot interne sturing en externe
verantwoording. Door in de begroting naast
de financiéle gegevens ook kwantitatieve
planninggegevens op te nemen en deze
tijdens het begrotingsjaar periodiek te
controleren ontstaat er een eenvoudig en
effectief instrument voor planning en control.
De voortgang van taken binnen het korps kan
daardoor worden bewaakt. De (financiéle)
verantwoording richting bestuur kan beter
worden onderbouwd waardoor consequenties
van bijv. bezuinigingsvoorstellen inzichtelijk
worden en beter kunnen worden afgewogen.
Tenslotte vormen deze kwantitatieve
planninggegevens de bouwstenen voor het
inzichtelijk maken van de veiligheid binnen
de gemeente. (Bijvoorbeeld de verhouding
tussen het aantal objecten waarvoor een
vergunning moet worden afgegeven in relatie
tot het aantal feitelijk afgegeven
vergunningen).

Zijn de vorm, de inhoud en de periodiciteit ja

van deze gegevens vastgesteld? nee, nog niet uitgewerkt

Is de informatievoorziening binnen het korps  niet van toepassing vanwege de geringe
zodanig ingericht dat deze informatie omvang van de routinematige processen
eenvoudig en snel aan het managementen  ja

het bestuur kan worden geleverd? nee

Elk korps dat besluit tot het meer systematisch
plannen en verantwoorden van haar taken
zal haar informatievoorziening daar op
moeten inrichten.
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) Pro-actie

Krijgt de brandweer informatie over de
aanleg en wijziging van infrastructurele
projecten?

ja

nee, nog niet uitgewerkt

niet van toepassing wordt op ad hoc basis
geregeld

De betrokkenheid van de brandweer bij de
voorbereiding van grote infrastructurele
projecten maakt afspraken noodzakelijk met
verschillende betrokken instanties over het
tijdig en systematisch aanleveren van
relevanteinformatie.

3 Preventie

Is vastgesteld welke gegevens feitelijk ja Verkokering binnen een dienst kan leiden tot

beschikbaar zijn binnen de afdeling nee sub optimaal gebruik van beschikbare

Preventie? ja gegevens.

Is vastgesteld welke gegevens van belang zijn  nee Indien sprake is van verkokering dan kan het

voor andere afdelingen zoals de afdeling vaststellen van de beschikbare gegevens

Preparatie en Repressie? binnen een afdeling en het vaststellen van de
gegevensbehoeften van a.  ‘erwante
afdelingen een toegevoegde »arde hebben
in het beter benutten van deze >gevens.

Zijn er afspraken gemaakt met deze ja Een kritische blik ¢ de v

afdelingen over de wijze waarop gegevens nee informaties Urdt uit. wisseld kan leiden tot

en eventueel systemen en technische praktisck® verbeteringe ronder ingrijpende

infrastructuur kunnen worden geordend en autor isering.

ingericht opdat zij optimaal gebruik kunnen Deli ligeinfs  .iatietechno.ogie (computers

maken van de beschikbare gegevens? en net. ks , biedt eck =r steeds meer
mogelijki. 2=nomge sens geautomatiseerd
op te slaan, hew’ «en en te benaderen.
Vastgesteld dic. e worden in hoeverre dit
voor de bedoelde uitwisseling van gegevens

levant ka© _ijn.

Heeft de afdeling Preventie inzicht in en ja Zie v .

effectief toegang tot de voor haar werk nee

relevante gegevens bij de afdeling Bouw en ja

woningtoezicht en Milieu? nee

Is ooit vastgesteld welke gegevens in dit

verband van belang zijn voor de afdelingen

Preparatie en Repressie (bijvoorbeeld een

periodiek overzicht van bedrijven die (nog)

niet voldoen aan de eisen gesteld in de

milieuvergunning)?

Wisselt u in verband met uw preventie ja Registratiesystemen van verschillende

werkzaamheden systematisch stukken uit met i afdelingen dienen op elkaar te zijn

deze afdelingen en kunt u de voortgang er afgestemd.

status van deze stukken steeds volgen?

Wordt jaarlijks een planning opgemaak. »n i< Zie voor toelichting paragraaf 0

de volgende producten van de afé ‘ing: ,d nee informatievoorziening t.b.v. planning en

e de bouwkundige vooradvieze: ‘3 nee control

e de adviezen inzake bouwas" .ragen ) nee

e vooradviezen technische/ .tallaties ja  ee

e controle op technische insi. atier ia nee

e de verleende gebruiks »rgun.  ,en voor Ja nee

bouwwerken ja nee

e controle op naleving vei ende ja nee

bouwvergunrhaen

e adviezen m.b.... “werpve tunning Wet

Milieubeheer

¢ adviezen m.b.t. gebruiksve:_ .inig tijdelijke

bouwsels

Wordt de voortgang van deze ja nee

acties/producten binnen de afdeling bewaakt

en periodiek besproken met het

management?

Worden de planning, de totale kosten ende ja nee De kosten voor vergunningverlening kunnen

kosten per individueel product inzichtelijk ja nee 100% in rekening worden gebracht.

gemaakt en verwerkt in de begroting en het ja nee

jaarverslag?

Worden er voor de advisering en afgifte van
vergunningen kosten in rekening gebracht?
Bestaat er inzicht in de mate waarin deze
werkzaamheden kostendekkend worden
uitgevoerd?
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Is vastgesteld welke gegevens nodig zijn in
het kader van de preparatie en welke van
deze gegevens binnen het korps en bij andere
diensten beschikbaar zijn?

Kunt u bijvoorbeeld beschikken over alle
relevante gegevens ten behoeve van het
maken van aanvalsplannen,

ja

nee

ja

nee
gedeeltelijk

Zie voor referentiekader paragraaf

ontruimingsplannen, bereikbaarheidskaarten nee

en bluswaterkaarten.

Van wie zijn deze gegevens afkomstig en aan

welke instanties worden deze gegevens

geleverd?

Heeft de afdeling Preparatie inzicht in alle

gegevens die beschikbaar zijn bij de afdeling

Preventie en de diensten Bouw en

Woningtoezicht en Milieu?

Heeft de afdeling Preparatie toegang totdeze ja Zie voor referentiekader paragraaf
gegevens dan wel de systemen waarin deze  nee

gegevens zijn opgeslagen?

Beschikken andere diensten binnen de ja Indien dergelijke systemer. ‘nnen de
gemeente over geautomatiseerde systemen  nee gemeente aanwezig zijn dar. ‘ent de
waarmee kaarten en plattegronden kunnen  onbekend afweging te worden gemaakt ¢ ‘e omvang
worden vervaardigd? ja de afdeling heeft toegang tot deze van de hier bedc  _ “aiten ¢ sluiting

Kan de afdeling preparatie voor het systemen? op dergelijks systei. 1 rechtvaca. . _
vervaardigen van kaarten en plattegronden  nee

gebruik maken van deze systemen?

Heeft de korpsleiding en het bestuur inzicht ja Ziev  rtoelic" .ng de Inleiuing bijlagen

in het aantal objecten binnen de gemeente  nee informc »vo . Ziening (i ‘armatievoorziening
waarvoor een aanvalsplan dan wel ja t.b.v. plai. agencor’ Ol).
incidentbestrijdingsplan beschikbaar zou nee

moeten zijn? ja

Wordt het aantal beschikbare nee

aanvalsplannen/incidentbestrijdingsplannen

afgezet tegen het aantal benodigde plannen?

Wordt de actualiteit van deze plannen

geregistreerd en inzichtelijk gemaakt?

Wordt jaarlijks een planning opgemaakt van ja nee .e voor toelichting de Inleiding bijlagen

de volgende producten van de afdeling: ja nee Informatievoorziening (informatievoorziening
e aantal bij te werken bluskaarten ja nee t.b.v. planning en control).

¢ adviezen m.b.t. brandkranen ja nee

e de ondersteuning bij het opstellen van ja nee

ontruimingsplannen ja nee

e bereikbaarheidskaarten ja nee

¢ logistieke plannen ja

e aanvalsplannen ja nee

e alarmerings/inzetprocedures . hee

e onderhoud bestaande procedures ja e

e vervaardigen en onderhouden ja / ze

kaartmateriaal I

Wordt de voortgang van deze

acties/producten binnen de afde!” j bewaakt

en periodiek besproken met k

management?

Worden de planning, de tov  kost" . en de

kosten per individueel | oductc _ntelijk

gemaakt en verwerkt in' »begrc genh

jaarverslag?

Beschikt heti.. =over een 1eerjarig ja Het korps dient te beschikken over een
opleidingsplan? nee bestuurlijk vastgesteld meerjaren

Is in het opleidingsplan 2. = helder nog niet opleidingsplan.

opgezet dat een duidelijk inzicnt bestaatin =~ ja Het opleidingsplan dient overzichtelijk te zijn
de gegevens van cursisten, beschikbare nee opgezet.

docenten, locaties, en data en tijden? plan moet nog worden opgesteld Afstemming binnen de regio over een

Is hiervoor binnen de regio een model ja eenduidige opzet verdient voorkeur om
ontwikkeld? nee aggregatie van opleidingsgegevens mogelijk
Is vastgesteld welke gegevens uit het nog niet uitgewerkt te maken.

opleidingsplan inzicht geven in de kwaliteit  ja Opleidingsgegevens vormen een belangrijke
van de preparatie en daarmee ook van belang  nee indicatie voorde kwaliteit van de zorg binnen

zijn voor het bestuur van de regio en andere
gemeenten?

relevante gegevens zijn nog niet vastgesteld

de regio en zijn daarom van belang voor het
bestuur.




Beschikt het korps over een oefenplan? ja Het korps dient te beschikken over een
Is het oefenplan zodanig uitgewerkt dat per nee bestuurlijk vastgesteld oefenplan.
taak en/of eenheid de oefenbelasting en nog niet Aanvullend onderzoek naar
kwaliteitsmeting is aangegeven? ja normoefenkengetallen wordt overwogen.
Is uitgewerkt welke oefeningen per jaar nee "Planning en control” ten aanzien van het
worden gehouden EN voor wie deze bestemd  nog niet oefenbeleid is alleen mogelijk op basis van
zijn? ja een systematische en inzichtelijke opzet van
nee het oefenplan.
nog niet
Is het totaal aantal oefenuren vastgesteld? ja Afstemming binnen de regio over een
Wordt per medewerker het aantal nee eenduidige opzet verdient voorkeur om
gerealiseerde oefenuren bijgehouden? ja aggregatie van oefengegevens mogelijk te
Vindt binnen de regio overleg plaats over de nee maken.
afstemming van de vorm en inhoud van ja Gegevens over het oefenen vormen een
oefenplannen? nee belangrijke indicatie voor de kwaliteit van de
Zijn de regionale en de gemeentelijke moet nog worden uitgewerkt zorg binnen de regio en zijn daarom van
oefenplannen op elkaar afgestemd? ja belang voor het bestuur.
Is binnen de regio uitgewerkt welke gegevens nee
over het oefenen relevant zijn voor het ja
inzichtelijk maken van de kwaliteit van de nee

preparatie binnen de regio?

moet nog worden uitgewerkt

Heeft u een systematisch inzicht in het beschik
bare materieel/materialen binnen het korps?
Is dit inzicht snel te verkrijgen en actueel?
Maakt u gebruik van een geautomatiseerd
systeem zoals BRAVO?

Zijn de gegevens met betrekking tot
onderhoud van eigen en andermans materieel
actueel en inzichtelijk?

ja
nee
ja
nee
ja
nee
ja
nee

Afhankelijk van de aard en om. g van het
beschikbaar matc. wialan . de aard
en omvang yan de' . ranisatie ve.

onderhou< .an hetnut ‘qzijn de organisatie
en info atievoorzienin_ ond onderhoud
en br :er kritis© door te . ten.
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5 Repressie

Bij de repressie wordt een aantal ja Opkomsttijden zijn opgenomen in de
opkomsttijden bij de brandbestrijding en nee handleiding Brandweerzorg en in het
hulpverlening gehanteerd. Acht u het van ja referenties PVB onderdeel repressie

belang om jaarlijks inzicht te hebben in de nee Voor de kwaliteit van het optreden is het van
mate waarin binnen uw gemeente wordt ja belang om inzicht te hebben in de feitelijke
voldaan aan deze normen? nee opkomsttijden van de verschillende eenheden.
Bent u bereid en in staat om uw informatie  ja nee De basis van dit inzicht is gelegd in de
huishouding zodanig in te richten opdat u ja nee rapportages aan het CBS. De korpsleiding
jaarlijks kunt vaststellen in hoeverre het korps, dient vast te stellen in hoeverre deze

de specialistische eenheden en personen informatie afdoende is om te

belast met de commandovoeringvoldoen aan kunnenconstateren of de in het

deze normen? zorgnormensysteem opgenomentijden door
Maakt u in dit verband gebruik van de de verschillende eenheden in de praktijk
mogelijk heden en diensten van de daadwerkelijk worden gerealiseerd.
alarmcentrale van de regionale brandweer? Mocht dit niet het geval zijn dan is

Vind u in dit verband de volgende kengetallen vastlegging van aanvullende gegevens
relevant: noodzakelijk.

* het % opkomsten per jaar dat buiten de

daarvoor gestelde norm valt?

¢ de gemiddelde overschrijding van de norm

in minuten berekend over de opkomsten die

buiten de norm vielen?

Zijn er andere kengetallen voor u van belang nee Omde kwz' citvan< wreparatie binnen de
als het gaat om het vaststellen van dit aspect ja, te weten: .... regio te/ .nnen vastste. 1 is het van belang
van de kwaliteit van de brandweerzorgende voldoende om in’ .ntte hek 2ninac ard, locatie
hulpverlening? onvoldoende want niet genoeg uitgesplitst ople. agen ¢ <ening van acze eenheden.
In hoeverre vormen de gegevens uit de nee Inderc re’ .ekadersy » het PVB worden
CBS-rapportages een voldoende inputomhet  ja: ....... verschille: > opkom< .jden voor

door u gewenste Inzicht te realiseren? ja specialistisci. xen* Jen en sleutelfiguren

Is voor u een nadere uitsplitsing van belang, nee vermeld. Hetis.  « belang om vast te stellen
bijvoorbeeldper brandweer post, type inzet, ja of aan deze opkomsttijden kan worden
soort gebouw (zoals opgenomen in de bijlage  nee ldaan.

1 van de handleiding brandweerzorg)? ja

Gemeenten in de regio beschikken over nee

specialistische eenheden. Bestaat er binnen

de regio inzicht in de aard, locatie opleiding

en oefening van deze eenheden?

Zijn bij het bepalen van de locaties van deze

eenheden de te hanteren opkomsttijden

verwerkt?

Worden de feitelijke opkomsttijden van deze

eenheden geregistreerd en op regionaal

niveau inzichtelijk gemaakt?

Beschikt het korps over een helder en ja

systematisch overzicht van aan derden

uitbestede taken? ja

Zijn alle in dit verband relevante gegevs . nee

beschikbaar om de dienstverlening sne:
kunnen operationaliseren?




Bijlage 9 - Checklist informatievoorziening

rampenbestrijding

Bron: Structuurschets informatievoorziening brandweerzorg en rampenbestrijding

Aan de hand van onderstaande checklist kan de regionale korpsleiding zich een beeld
vormen van de kwaliteit van de informatievoorziening binnen de regio en binnen
het regionaal korps en zich een mening vormen over de wenselijkheid dan wel de
noodzaak van aanvullende maatregelen op het terrein van informatievoorziening.

1 Gegevens per proces/Operationeel Basisplan

Is per rampenbestrijdingsproces vastgesteld
wie primair verantwoordelijk is?

Heeft de procesverantwoordelijke zich een
beeld gevormd van de gegevens die per
proces beschikbaar dienen te zijn?

Is vastgesteld welke van deze gegevens van
te voren kunnen worden verzameld en door
wie?

Is het verzamelen en onderhouden van deze
gegevens opgenomen in de deelplannen dan
wel in de gemeentelijke draaiboeken?

Zijn deze gegevens bij de gemeentelijke
diensten op dit moment voorbereid en snel
toegankelijk?

Beschikken de diensten die een
intergemeentelijk of regionaal
verzorgingsgebied hebben over de gegevens
van alle gemeenten?

Indien de gegevens niet beschikbaar zijn, zijn
er dan harde planningen opgesteld t.a.v. van
de realisatie van deze gegevensbestanden?

Beschikken de gemeenten in de regio over
een Operationeel Basisplan (OBP)?

Is op basis van het OBP per gemeente €.
overzicht beschikbaar t.a.v.:

1. het gemeentelijk potentieel:

e functionarissen

e instanties

e |okaties

¢ bijzonder materieel v. r de
rampenbestrijding

2. de kenmerken van de ¢ geving:

e grootschalion risicois

¢ bijzondere o, »n

e demografische gege s

¢ geografische gegevens

Is duidelijk wie binnen de gemeente
verantwoordelijk is voor het realiseren en
onderhouden van het OBP?

nee

gedeeltelijk

ja

nee

gedeeltelijk

ja

nee

ja

nee

gedeeltelijk

ja

nee

ja

nee

ja

nee

jz

ja
ia
ja
ja
ja

Per proces dient vorden ge »ld welke
gegevens van te vo 0 Kuinic 8
voorbereid® “it wora  ~ de deelplannen en
draaibor’ -n uitgewerk
Uitga: spuntis< tbetro. »n partijen op
een. lle en* _gankelijke wijze kunnen
beschin n crrelevar’ » en betrouwbare
gegevens dat kan:* _rden voorkomen dat
in de chaosi. »on< dig tijd verloren gaat
aan hetalsnog . _amelen van relevante basis
gegevens.

°t is prim®  de verantwoordelijkheid van
ge 2en’ ke diensten zelf om de informatie-
voor. .Ing rond de haar opgedragen
gemeentelijke taken te organiseren en te
< Jerhouden.
«Vel is van belang dat diensten met een
intergemeentelijk of regionaal
verzorgingsgebied afspraken maken met de
betrokken diensten/- functionarissen uit de
verschillende gemeenten over het aanleveren
van de voor hun relevante gegevens.
Overlap in de gegevensverzamelingen dient
zoveel mogelijk te worden voorkomen.
Elke gemeente dient over een Operationeel

nee
nee
nee

ce
nee
nee
nee
nee

Basisplan te beschikken waarin de hier
aangegeven gegevens in zijn opgenomen
De gegevens dienen actueel en betrouwbaar
te zijn. De gegevens dienen ten minste twee
keer per jaar te worden geactualiseerd.

Niet alle gegevens kunnen centraal worden
bijgehouden. Het is van belang dat met de
diensten sluitende en werkbare afspraken
worden gemaakt over het in noodgeval snel
toegankelijk maken van de gegevens
(bijvoorbeeld bevolkingsgegevens).
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) Gegevens ten behoeve van de regionale codrdinatie en ondersteuning vanuit het

regionaal operationaal centrum (ROC)

Is ten behoeve van de regionale coérdinatie  ja nee Een vast team dat vanuit het ROC opereert,

en ondersteuning door het OT, per proces ja nee dient ten behoeve van haar werkzaamheden

vastgesteld welke gegevens in het regionaal ja tenminste te kunnen beschikken over het type

coordinatiecentrum voorbereid dienen te zijn  nee basisgegevens zoals die ook zijn opgenomen

dan wel door de diensten zelf worden gedeeltelijk in het gemeentelijk Operationeel Basisplan.

aangelegd en onderhouden in de De regionale brandweer neemt het voortouw

verschillende actiecentra? bij het, in overleg met betrokken diensten,

Zijn er afspraken gemaakt over de wijze vaststellen van de gegevens die ten behoeve

waarop in deze gegevensbehoeften kan van haar vertegenwoordiger in het regionaal

worden voorzien en door wie dit gebeurt? coordinatiecentrum beschikbaar dienen te

Een belangrijk deel van de hier bedoelde zijn.

basisgegevens is opgenomen in de Afhankelijk van de taakverdeling tussen ROC

gemeentelijke Operationele Basisplannen. Is en actiecentra van de (regionale) diensten

vastgesteld welke gegevens uit het OBP van kunnen afspraken worden gemaakt over waar

belang zijn voor het OT en op welke wijze en door wie, welke gegevens worden

deze door de gemeenten worden bijgehouden.

aangeleverd? Voor de gegevensverzam’ ‘ngen die centraal
worden bijgehouden in he. 2C geldt dat de
regionale brandweer verantw.  delijk is voor
aanleg en onderk :4_In dit ver. 2d maakt
de regionale brar. e ‘ar. otde
gemeenten < rer he. 2nleveren e
onderhoi” _nvandeh: bedoelde gegevens.

3 Samenhang en toegangkelijkheid van gegevens in het. 'C

Heeft de regionale brandweer inzichtinde  ja De relevante gegevens zijn vaak

binnen haar organisatie beschikbare nee :ndergebra 't in bijlagen van

gegevens(bestanden) die een functie kunnen  gedeeltelijk 1 hoen-r’ .ainen, rampbestrijdingsplannen,

vervullen binnen het ROC? ja dra. 2 _ken, deelplannen,

Bestaat er binnen de regionale brandweer nee meldkamersystemen, voorraad systemen,

zicht op de samenhang tussen deze bestanden  gedeeltelijk p: vinciale registers van hulpverlenende

(waar is wat opgeslagen)? ja .stanties en operationele basisplannen van

Is vastgesteld of deze bestanden de nee gemeenten. Soms betreft het papieren

basisgegevensbehoeften dekkenvan het OT? ja bestanden in andere gevallen zijn deze

Zijn deze gegevens onder nee gegevens opgeslagen in geautomatiseerde

rampomstandigheden inzichtelijk en snel ja systemen.

toegankelijk? nee De regionale brandweer dient een duidelijke

Is de zorg voor de kwaliteit en
toegankelijkheid van deze gegevens
toebedeeld aan een daarvoor
verantwoordelijke functionaris?

visie te hebben op de functie en plaats van
deze gegevens in het ROC. Aanbevolen wordt
de bestaande en gewenste situatie ten
aanzien van de beschikbaarheid, samenhang,
toegankelijkheid en actualiteit van deze
gegevensbestanden in kaart te brengen.




4 Interne organisatie en technische infrastructuur ten behoeve van het ROC

Beschikt de regionale brandweer over een
uitgewerkt plan ten aanzien van de inrichting
van het ROC?

Wordt daarin de visie met betrekking tot de
wijze van opereren vanuit het ROC vertaald
naar de interne organisatie van de
informatievoorziening, bijvoorbeeld:

¢ welke gegevens zijn ondergebracht in welke
systemen?

e beschikt elk lid van het OT over een eigen
computer?

e dienen deze systemen ook onderling
verbonden te zijn d.m.v. een intern netwerk?
e zijn er (data-)verbindingen voorzien met
systemen buiten het ROC?

¢ met behulp van welke middelen wordt de
ramp binnen het ROC inzichtelijk gemaakt?
e wordt in het ROC optimaal gebruik gemaakt
van de beschikbare mogelijkheden van
huidige informatie-technologie?

¢ zijn de systemen en technische infrastructuur
zodanig ingericht en gebruikersvriendelijk
dat zij ook onder stressomstandigheden door
de leden van het OT bruikbaar zijn of
verdienen '‘handmatige' oplossingen de
voorkeur?

Is in de organisatie van het ROC voorzien in
een functionaris die de operationeel leider
ondersteunt in het inzichtelijk maken van de
rampsituatie, het bewaken van de voortgang
en afhandeling van uitstaande acties en
bijstandsaanvragen en het beoordelen en
beheersen van de omvangrijke
gegevensstromen van en naar het ROC?

Is het ROC qua techniek en werkwijze zodanig
georganiseerd dat actuele gegevens kunnen
worden vastgelegd en inzichtelijk worden
gemaakt ten behoeve van alle leden van het
OT? Is dit zodanig georganiseerd dat bij
overdracht van taken geen gegevens verloren
gaan?

ja

nee

ja

nee
gedeeltelijk
ja nee

ja nee

ja nee

ja nee

ja nee

ja

nee
verdeeld over verschillende functionarissen
ja

nee
onvoldoende

Bij de operationele informatievoorziening ligt
de nadruk op het verzamelen van informatie
op het rampterrein. Dit proces is toebedeeld
aan de WVD organisatie en de ROGS.
Uit de ervaringen met o.a. het hoog water
blijkt dat de zorg voor de
informatie-voorziening verder gaat dan de
traditionele taken van de WVD en ROGS.
Met name in actiecentra en operationele
centra is een goed doordachte organisatie
van de informatievoorziening een absolute
vereiste om bij grootschalige incidenten en
rampen effectief en langdurig te kunnen
opereren.
Het betreft dan zowel de zorg voor de
kwaliteit en toegankelijkheid van de
voorbereide gegevens, de inrichting van de
technische infrastructuur/:ystemen en
netwerken) en de interne ranisatie en
toedeling van taken gericht o, et beheersen
en inzichtelijk maken van de zee. mvangrijke
informatiestromc
Aanbevelinciis:
e dat de z¢ jvoor dit. nect van het
functio® .envan het RC ‘s toebedeeld aan
een ' .ctionarie’ .ndereg. »ale brandweer
die ir,  Ratis® . de organisatorische
uitgang. -en te vert’ :n naar concrete en
werkbare « ‘nische® .1 organisatorische
maatregelen
e dat er een gou . doordacht plan is ten
ranzien van et functioneren van het ROC
‘at dit p” .1 daadwerkelijk is voorbereid en
re, M7 g is beproefd
e dat . voldoende goed opgeleid personeel
is< m ook de interne informatievoorziening
goede banen te leiden
e dat het ROC op dit aspect binnen 30
minuten volledig operationeel is te maken

5 De gegevensuitwis. “ng t ssen ROC en haar omgeving

Bij een grootschalig incident of ramp wor< .n
situatierapporten opgesteld door de
gemeenten dan wel de gemeenteliike
brandweer, de regionale brandw  en de
provincies.

Zijn er tussen gemeenten er’ -gionale
brandweer en tussen regior.  >brand® eren
provincie afspraken get” hakt< »r< . globale
vorm en inhoud van dez situati  ~oporter’
Werken deze afspraken ¢ kin de ktii

ja
ne

nee

De feitelijke inhoud van een situatierapport
wordt bepaald door de aard van de ramp. Er
zijn echter wel vaste onderdelen waarover in
een situatierapport kan worden
gerapporteerd. Hiervoor zijn modellen
beschikbaar (o0.a. van het NIBRA). In de
praktijk blijken deze niet altijd te worden
gebruikt.

Aanbeveling: gemeenten regionale
brandweer en provincie maken afspraken over
vorm en inhoud van het situatierapport.
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Inleiding bijlage organisatorische instrumenten

In deze inleiding wordt stilgestaan bij twee aspecten: het handboek AO en de
bedrijfsinterne milieuzorg. Een voorbeeld van een handboek AO is in een aparte
bijlage meegenomen.

Handboek AO
Aanbeveling 1: Procedures en werkwijzen zijn vastgelegd in een Handboek
Administratieve Organisatie.

Toelichting

Het ontwerpen van een administratieve organisatie betekent in feite het ontwerpen
van een aantal direct of indirect met elkaar samenhangende procedures.
Vanzelfsprekend heeft het ontwerpen van die procedures een grote verlap met de
informatiebehoefte en de informatievoorziening. Het vastleggen van . procedures
in een Handboek Administratieve Organisatie heeft als doelstellin~de registr.. '=s vast te
leggen ten aanzien van de uitvoerende activiteiten in process  zuw. > atie
bewaard wordt, en informatie te kunnen verstrekken o7 .« proc. sen zodat aeze
beheerst kunnen worden.

In bijlage 10 is een voorbeeld Handboek AO gebaseerd o, ~e* .andboe’ uit de gemeente
Tilburg opgenomen, dat een goed beeld geeft van de in.. »ud va: ¢en dergelijk
handboek.

Bedrijfsinterne milieuzorg
Aanbeveling 2
Milieuzorg vindt binnen het korps | »ats conform 1.1 een vastgestelde systematiek

Toelichting

De aandacht voor milieu is v n gro. ~lang binnen de brandweer. De brandweer
krijgt namelijk zowel ijdens = r pressic en rampenbestrijding, maar ook binnen
de eigen organisatie d. ‘elijks . ot milieu te maken. Het werkboek Bedrijfsinterne
milieuzorg van de Nede andse -andweer Federatie (in samenwerking met onder
andere Fugro'. ~nlan BV (4ilieu «dvies in een VNG uitgave uit 1995) kan uitstekend
als leidraad dienen . “het ppakken van bedrijfsinterne milieuzorg binnen de
brandw’ _r. . et werkby . . is een aantal aspecten die betrekking hebben op de
milie’ zorg ui’ ,ewerkt, waaronder een systematiek voor bedrijfsinterne milieuzorg
voor tandy _ ~isaties.

Hoofdstuk 5
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Bron:

Bijlage 10 - Administratieve organisatie
Brandweer Tilburg

Handboek A.O. Brandweer Tilburg door R. Vromans (versie juni 1991)
en U. Pekdemir (versie mei 1993)

1.1

INLEIDING

Voor een goed functionerende organisatie zullen A.O.-procedures, zowel in tekst als
in schemavorm, onontbeerlijk zijn. Niet alleen voor nieuwe medewerkers, welke
aan de hand van deze documentatie moeten worden ingewerkt, maar ook voor elk
betrokken personeelslid dat moet kunnen terugvallen op de beschrc ~n procedures
in voorkomende gevallen. Als derde categorie gebruikers moet worden . ~noemd het
hoofd van de Administratie, de Administrateur, aan wie een“~langrijk o 1van de
interne controle is opgedragen alsmede de externe accountai. leuc. . ~ lrie
categorieén is gebaat bij een goede documentatie.

Belangrijk is dat het beschrijven van de A.O. niet & een es .nalig prcces wordt
gezien maar dat de verantwoordelijke functionarisse. ¢ _eund dr 1 de directie tijd
vrij maken om regelmatig de procedures en instructies  -itisch’ ¢ beoordelen, aan
te passen aan de gewijzigde omstandighed n en de vooru.  .g op het gebied van
de A.O

De Administrateur is verantwoorc 'ijk voor de op. * aet functioneren en het
up-to-date houden van het handboe. A.0. Daarnaast hebben de afdelingshoofden
ook een belangrijke taak. Deze zijn er  rantwr _rdelijk voor dat de procedures en
werkwijzen die betrekking '« “onop de ‘o .1 afdeling uitgevoerd worden
overeenkomstig de voorgesc tever. wkwize.

Procedures en werkwij °n zijn 1dit handboek ondergebracht in tien hoofdstukken
die op hun beurt weer z n onde¢ 7erdeeld in paragrafen. De hoofdstukken en
paragrafen wo. ~.ingele 1met een korte introductie waarna iets wordt gezegd over
de functies~*eiding (. "~ve : de belangrijkste pijlers van de A.O. en interne controle).
Vervolg .1s wi den de bei. .grijkste procedures en werkwijzen beschreven van de
gem ntelijks orandweer en wordt in het kort aangegeven wat de afwijkingen zijn
ten ¢, sicht’ ... 0. bij de andere organisaties (Regio, R.0.C.) van de Brandweer.

e sche. s staan aan het eind van ieder hoofdstuk en geven globaal het traject aan.
Voor de ov zichtelijkheid zijn vele details achterwege gelaten. De schema's moeten
dus 1 samel. ang met de tekst worden bestudeerd.

n dit F' .idboek Administratieve Organisatie Brandweer worden tien procedures en
w1 gjzen in aparte hoofdstukken in dit handboek A.O. beschreven:
1nkoop
Magazijn
Verkoop
Betaalprocedure
Geldbeheer
Salarissen
Onkostenvergoeding
BTW-procedure
Urenregistratie

=

O O AU h~ WD

Inkopen
Inkooptraject
Voorwaarden voor functiescheiding:
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Beschikking:

Magazijnmeester Aanvullen tot maximale voorraadhoogte
magazijnonderdelen, kazerneringsartikelen
en aanschaf kleine gereedschappen

Chef Werkplaats Onderdelen werkorders
Hoofd MAZA, Cobr. Tech. Magazijn en werkplaats inkopen ten behoeve
van werkorders
Budgethouders Inkopen binnen het budget
Bewaren: Magazijn
Registratie: Boekhouding, postkamer
Controle: Hoofd MAZA
Coordinator Techniek
Medewerker Verkoop®,
Administrateur
¢ Handtekeningen-/parafenlijst.
Competentielijst.
¢ Lijst met beschrijvingen welke posten op welke grootboek-rekenin, n geboekt
moeten worden.
e Artikelcartotheek.
Leverancierscartotheek.
Op de Boekhouding wordt gebruik gemaakt van ec  finan< -el pakke.. Dit is een
geintegreerd pakket met onder andere een grootboe. 7 .inistrat” en
debiteuren/crediteurenbewaking. Daarnaast worden en. le zel (andige systemen
gebruikt voor factureren (zie hoofdstuk 2 < ~ 3). Ten behoe  dan een eenduidige
administratie worden deze gegevens, voorlop :handmatig in het financiéle systeem
ingebracht.
Procedures
111 Initiatieffaanvraag/beoordeling offertes ‘euwe .agazijnartikelen, kapitaalgoederen
en inventaris
Minimale aanvraag van één  ferte.  ~nkeiijk van de markt, maar indien mogelijk
drie offertes. Aanvrag 1 dien\ » ¢ .riftenjk te gebeuren. Het toekennen van een
volgnummer en regist. tie in « rerte-register kan gebeuren op de Postkamer. Bij
binnenkomst registratic »p de } stkamer. Na beoordeling wordt de keuze voor
leverancier ei, ~motiva. = door de Budgethouder schriftelijk vastgelegd en
gearchivee=
11.2 Best< .en arti’ :len
Beste. »n v+ .iuc. oorartikelen kan alleen via inkooporders of via een brief
Leteker.  .oor de Commandant (zie voor uitzonderingen Competentielijst hoofdstuk
10).
Eer' .opie va. alle bestelbrieven moet naar de magazijnmeester.
o wit cliént inkooporder
® groen o kopie inkooporder
e geel ontvangstbon
* blauw archief Interne Zaken
* (roze archief R.0.C.)

Bestellingen van drukwerk gaan via bestelformulieren en artikelen of inventaris
worden af en toe besteld via bestelformulieren van het centraal inkoop bureau. Voor
leveringscondities en garantietermijnen moet een schriftelijke verklaring worden
bedongen ten behoeve van het Magazijn. Zo vaak als nodig wordt een besteladvieslijst
uitgedraaid.

Aan de hand hiervan worden inkooporders aangemaakt en in tweevoud uitgedraaid;
wit-> leverancier, blauw-> Magazijn. Besteladvieslijsten moeten gedateerd worden
opgeborgen ten behoeve van de verantwoording van de Magazijnmeester. Afhankelijk
van de urgentie van de aankopen moet versneld afloopcontrole op de bestellingen
worden toegepast door de Magazijnmeester. Maandelijks moet aan de Coordinator

1 De steekproefcontrole (zie bijlage K.) van het controleverslag met de onderliggende stukken
gebeurt voor het R.0.C. en de regio door de verkoopmedewerker van de gemeentelijke brandweer.



1.1.3

1.1.4

Techniek gerapporteerd worden welke artikelen niet tijdig geleverd zijn. Spoed
inkopen of artikelen die niet op voorraad worden gehouden (X-artikelen) kunnen
direct gehaald worden.

Ontvangst artikelen

Bij binnenkomst op het Magazijn wordt eerst alleen getekend voor ontvangst goederen
op de vrachtbrief. Daarna worden de goederen gekeurd op kwaliteit en kwantiteit.
Uitdraai goederenontvangstbon (opboeking voorraad), -> bon wordt met de
inkooporder naar Coordinator Techniek gestuurd. Eventueel vastleggen
leverancierservaringen. Codrdinator Techniek controleert of inkopen conform de
behoeften van de brandweer zijn, in overeenstemming met de leveringsvoorwaarden
en of het afleveradres juist is, daarna parafeert hij de goederenontvangstbon en
verstuurt beide naar de Boekhouding.

Factuurcontrole

Binnenkomst factuur op Postkamer en registratie door Boekhoudin~ in register
binnenkomende facturen (opvolgend stuknummer, datum ontvangs <rediteur en
bedrag). Aanmaken boekingsdocument (stukdatum = datum van verze. 'ing).
Cijfermatige controle (paraaf en datum).

Afstemmen factuur met inkooporder c.q. brief en goederencntva, stbom(sc. .mmer
op inkooporder en ontvangstbon).

Codering en boeken in het financieel systeem.

Functiescheiding:
Bewaring: Inkoopmedewerker
Beschikking: Budgethouders
Registratie: Inkoopmedewerker
Controle: Admini :rateur, Inkoopme 2 er

¢ Eén medewerker moet aa~cewezenw dens .imutatiesin het crediteurenbestand
te verrichten (definitievi bu. ng).

e Alleen deze medewerker roetr . ~elijjkheden hebben om in de
crediteurenbestan. »n defi ‘t"_ te kunnen muteren.
Dit mag in geen gev 1de Ka ‘ier zijn.

¢ Invoeren stamgegeve s in he financieel systeem.
Bij stamgegc . s is gee » mogelijkheid voor controleverslag aanwezig, afstemming
invoer« tbescnc. °n ia beeldscherm.

e Uit” aaim tatieverslag.

e ( atrole v n stamgegevens met onderliggende bescheiden (bedrag,

ba el uug.. mer, grootboeknummer en debiteurennummer) aansluiting
cont. egetallen en volgnummer mutatielijsten door Administrateur (parafering
en date. 1g).

e < rchivern. g stamgegevens op kantoor Administrateur.

Wekel” ks moeten de variabele mutaties worden ingebracht in een kladbestand.

Uit? .ai controleverslag (invoerverslag).

5 (emmen handmatige voortelling van bedragen met het financieel systeem.

controle van controlelijst met onderliggende bescheiden.

Indien accoord, definitieve boeking.

Uitdraai mutatieverslag, vernietiging controleverslag.

Controle van aansluiting van de controlegetallen op mutatieverslag met het vorige

mutatieverslag (afvinken).

e Paraferen en dateren door Inkoopmedewerker gemeentelijke brandweer van
mutatieverslag.

e Op volgorde opbergen van mutatieverslagen.
V66r het definitief boeken worden de facturen getekend door de Budgethouder
voor accoord. Stukken naar Commandant voor accoord betaling, stukken naar
Administrateur voor accoord betaling.

¢ Inboeken van prijzen van artikelen ten behoeve van Magazijn in Infopark door
Verkoopmedewerker.

e Uitdraai controleverslag Infopark in tweevoud. Het origineel controleverslag
voorzien van datum, paraaf en vink voor aansluiting nummervolgorde. Opbergen
op nummervolgorde van tweede controleverslag.
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1.1.5

¢ Controle van originele controleverslag door Magazijnmeester op in het
oogspringende afwijkingen (voorbeeld 4 moertjes voor 1100,=), na controleren
voorzien van paraaf en datum.

¢ Terug naar Boekhouding, wijzigen van fouten en op nummervolgorde opbergen
van het origineel en vernietigen van het tweede controleverslag.

¢ Steekproefcontrole op prijzen door Inkoopmedewerker met bescheiden (zie bijlage
K. steekproefcontrole).

e Betaalbaarstelling (zie 4.1 Betalingen)

Maandelijkse rapportage ouderdomsanalyse crediteuren aan Administrateur
Budgethouders moet op de inkooporder aangeven op welke rekening het geboekt
moeten worden. Budgethouders dienen direct na binnenkomst expliciet te vermelden
wanneer een afwijkende betaalprocedure moet worden gevolgd in verband met
betalingskortingen en dergelijke.

Aanschaf voertuigen

e Vier jaar voor vervanging (indien tot vervanging wordt overgega. \ c.q. nieuwe
aanschaf; opname van stelpost in meerjarenbegroting voor invester. gsplan,
inclusief indexering.

¢ Een jaar voor vervanging (afthankelijk levertijd) aanvrrag o. ~rtesop .. van
visie eisen en wensen wagenpark.

e Zo mogelijk minimale aanvraag van drie offertes’ y chas<’s en ¢_ houw.

¢ Na uitwerking offertes, beoordeling en het mak van!' azen dooi Hoofd MAZA
in samenwerking met managementteam.

e Orders >=1 452.135,= aanmelding bij E.E.G.

e Bestelling per brief (inclusief leverings® orwaarden en  aalcondities),
ondertekend door de Commandant en aa. maak inkoaporder.

¢ Aankoop op basis van vaste prijs of met de bc_:ling 7 . de prijsstijging niet hoger
mag zijn dan de stijging van h< indexcijfer vo + .dustriéle producten tot het
moment van aflevering van het ¢ mplete voertuig.

¢ Controle van chassis bij aflevering « aanm< .k ontvangstprotocol als chassis in
goede staat is ontvangei

e Tekenen van eigendomsv rklai, _ et vetrekking tot Chassis.

Schriftelijke verkl :ingva d< spbouwleverancier dat men opbouwt volgens de

voorwaarden van d. chassi. :verancier.

Bij vooruitbetaling t. -enen = n bankgarantie.

Controle L., “leverin, en aarn.naak goederenontvangstbon.

Archive=ing vaii . ~en. aande op Registratuur.

Traic . tac urcontrow .ce punt 4.

Maga in
iagazly.  <cheer
Voorwaarc. 2 voor functiescheiding:

Bewaren "1agazijnmeester, plv. Chef Werkplaats
Beschikking Binnenkomst artikelen e Budgethouders
g - : o Chef werkplaats
Afgifte artikelen « Magazijnmeester
Registratie Hoeveelheden * Chef werkplaats
__\ e Budgethouders
Prijzen * Magazijnmeester
¢ Boekhouding
Controle Hoofd MAZA

Coordinator Techniek,
Administrateur,
externe Accountant,
Medewerker Adm.

Voor de voorraadadministratie wordt gebruik gemaakt van het
voorraadregistratiepakket Infopark. Infopark is een geintegreerd werkorder- en
voorraadbeheersysteem dat tevens gebruikt wordt voor het factureren van de
werkorders.



3.1

Inleiding

Bij de Brandweer wordt gebruik gemaakt van een technisch open maar administratief
gesloten Magazijn. Kleine technisch open en administratief gesloten magazijnen zijn
op de afdelingen: Poederblusapparatuur, Electro, Kantoor, R.0.C.,
Bluswatervoorziening, Perslucht en Werkplaats Post Hasselt.

Voor de juiste "handling" van de artikelen in het Magazijn is de Magazijnmeester
verantwoordelijk. Bepaling van de minimum en maximum voorraden moet gebeuren
in overleg met de Chef Werkplaats en het Hoofd MAZA. Daarnaast is de
Magazijnmeester verantwoordelijk voor de signalering (onder andere ouderdom);
dat de voorraad op peil wordt gehouden en dat die artikelen worden gehaald die de
Chef Werkplaats en de Budgethouders nodig hebben voor de brandweer. De
Magazijnmeester heeft een signalerende functie maar is niet verantwoordelijk voor
voorraadverschillen vanwege het open karakter van het Magazijn.

Procedures

Voorraadmutaties inbrengen en het wijzigen van stamgegevens op 'nfopark moet
zodanig beschermd zijn dat alleen de Magazijnmeester dit kan. Opvrag. van gegevens
mag door alle gebruikers. Opboeking van de voorraad mag alleen via ¢ »
goederenontvangstformulier terwijl afboekingen alleen plas® ~=acen vii. »n op
werkorders of onttrekkingslijsten. De onttrekkingslijst mag a.. »n geu. - orden
indien nog geen werkorder aangemaakt is.

Alle magazijn- en werkplaatsinkopen vinden plaat. -ia ink' uporders waarvan de
Magazijnmeester een kopie ontvangt zodat hij weet w. < pesteld’ en wat wanneer
binnen moet komen. Bestellingen worden afgeleverd by, “et M _azijn waarna de
Magazijnmeester zorgt voor afstemming 1.+ de inkoopora.  _n de verspreiding. Na
ontvangst worden de goederen gekeurd en v» ~dt een goederenontvangstbon
uitgedraaid. Dit formulier gaat samen met de 1.. 20opor cr naar de Codrdinator
Techniek voor parafering.

Ieder artikel dat door de menteurs, na. tterir' door de Magazijnmeester, wordt
gepakt uit de voorraad wor * < “topgesc = .en op een onttrekkingslijst of
verantwoord op een werkort 'r. De: . ~ttrekkingslijst wordt dagelijks ingeboekt
door de Magazijnmee ‘erin L. ‘o7 .rk. De Chef Werkplaats parafeert de werkorders
na gereedkomen waari ' de M. azijnmeester de artikelen afboekt. Ook de
Magazijnmeester moet | 'rafere nadat hij de werkorder heeft afgewerkt.

Directe re =zendin, >k mnnen door de Magazijnmeester worden afgehandeld.

Overte’ .ge vc rraden moc.en in het bijzijn van de Codrdinator Techniek worden

afge’ _urd en/ .a opmaak procesverbaal worden verkocht of vernietigd.

Veral. voo" .y . e voorraad via werkorder. Magazijnverschillen moeten ook
r1awerk ders worden verantwoord en een overzicht moet drie maandelijks worden

verstrekt a. » het Hoofd MAZA. Garantieproblemen moeten behandeld worden door

de< vordinat. « Techniek.

vents .satie
Do+ orraad artikelen in het Magazijn moet partieel roulerend worden
geinventariseerd door een medewerker van de Administratie niet zijnde een
medewerker die kan muteren in Infopark. ledere maand moet * 2/12 van de voorraad
worden geteld en gekeurd. Artikelen die erg gewild zijn (onder andere auto-artikelen
welke ook gebruikt kunnen worden voor privé auto's) moeten 6 maal per jaar worden
geinventariseerd. De kleine magazijnen kunnen periodiek (minimaal eenmaal per
jaar) worden geinventariseerd door de verantwoordelijke chefs. Bij een goed systeem
van roulerende opnamen is opname per balansdatum door de V.B. Accountants niet
strikt noodzakelijk en kan volstaan worden met tussentijdse opnamen ter controle
of partieel igoedi opgenomen wordt.

Verkopen

Dienstverlening

Inleiding

De verkopen bij de Brandweer Tilburg zijn onder te verdelen in drie categorieén:
e Werkplaatsopdrachten

e Hulpverleningen

e Opleidingen
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De tarieven voor de opleidingen van het R.0.C, worden ieder jaar vastgelegd door de
Officier Opleidingen & Training in het cursusprogramma. De Hulpverleningen
(concurrerend met het bedrijfsleven) worden gefactureerd aan de hand van tarieven,
vastgesteld door B&W in een tarievenverordening.

Alleen werkplaatsopdrachten ten behoeve van derden volgen het normale
verkoopproces.

Voorwaarden voor functiescheiding:

Beschikking: Chef Werkplaats, Hoofd MAZA, Coérdinator
Techniek
Bewaren: Magazijn
Registratie: Boekhouding
Controle: Hoofd MAZA, Coérdinator Techniek,
Medewerker Inkoop?,
Administrateur
Procedures
3.1.1 Werkorders
Samenstellen offerte/ontvangst order/acceptatiefver’ crking
Contract besprekingen dienen te worden gevoerd a. v het’ .oofd MAZA en al of niet
samenwerking met de Codrdinator Techniek. De brai. * :er mag/ .ficieel alleen
maar de Werkplaats openstellen voor gemeentelijke die. fen. cparaties en
onderhoudsbeurten mogen alleen maar ge ~cepteerd worc. . 1ndien een
onderhoudscontract aanwezig is of als een o, 'rachtbon »ordt overlegd.
Direct bij binnenkomst dient een v rkorder in twe ~ sud te worden aangemaakt via
Infopark. Het blauwe exemplaar gaa. aar de Ma~azijnmeester. Op het witte
exemplaar worden de maga~iinartikele. mate” ilen verantwoord.
De Chef Werkplaats zetdel suwc wrenop  werkorder en controleert de vermelde
materialen en keurt deze go. 1.
De Magazijnmeester 1 ijgt de 7= <order van de Chef Werkplaats en boekt alle
magazijnartikelen af e; zet de' -haaldelen op de werkorder.
De Coordinator Technie. beslist f een werkorder wordt gefactureerd, onder een
onderhoudscouw.. ~tvalt, rtern wordt verrekend of dat onderdelen of uren vervallen
c.q. de pri= ordt ge. 7ig ! en geeft dit aan op de werkorder.
De ¥ ckoopr' dewerker krijgt de werkorder van de Codrdinator Techniek en
factur vt _ze. Lo a worden de facturen ingeboekt in Eniac door de
serkoop. ~dewerker.
P (tiescheiamg
Bewaring: Verkoopmedewerker
Beschikking: ) Budgethouders
Registratie: Verkoopmedewerker
Controle: Administrateur, Verkoopmedewerker

¢ Eén medewerker moet aangewezen worden om mutaties definitief in het
debiteurenbestand te verrichten.

¢ Alleen deze medewerker moet de mogelijkheden hebben om definitief in het
debiteurenbestanden te kunnen muteren.

¢ Invoeren stamgegevens in het financieel systeem.
Bij stamgegevens is het uitdraaien van een controlelijst niet mogelijk en moet de
controle door Verkoopmedewerker plaatsvinden via het beeldscherm.

e Uitdraai mutatieverslag.

2 De steekproefcontrole (zie bijlage K.) van het controleverslag met de onderliggende stukken
gebeurt voor het R.0.C, en de Regio door de Inkoopmedewerker van de gemeentelijke brandweer.



3.1.1

¢ Controle van stamgegevens met onderliggende bescheiden en aansluiting

controlegetallen en volgnummer mutatielijsten door Administrateur (parafering

en datering).

Archivering stamgegevens op kantoor Administrateur.

Regelmatig moeten de variabele mutaties worden ingebracht in een kladbestand.

Uitdraai controleverslag (invoerverslag).

Controle door Verkoopmedewerker van controleverslag met onderliggende

bescheiden.

Afstemming handmatige voortelling met totaal het financieel systeem.

Indien accoord, definitieve boeking.

Uitdraai mutatieverslag, vernietiging controleverslag.

Controle van aansluiting van de controlegetallen op mutatieverslag met het vorige

mutatieverslag (afvinken).

e Paraferen en dateren door Verkoopmedewerker*gemeentelijke brandweer van
mutatieverslag.

e Op volgorde opbergen van mutatieverslagen.

Controle dient plaats te vinden of alle werkorders zijn verwerkt (onderh. dscontract/
garantie/omzet) via MP.

Maandelijkse voortgangscontrole van lopende werkorders.is n¢ 1zakeu, .. rband
met omzetderving.

Controle op volledigheid van verwerkte werkorders+ 4 nummervo. orde.
Afscherming van terminals en programma's tegeri. ageau* .1seerd georuik.
Klachten en op- en aanmerkingen over rekeningen mo. > ,p het S retariaat worden
geregistreerd en worden afgewerkt door de Boekhoudi:.

De Administrateur moet tweemaandelijks' ‘e klachten bei.. ' .n en indien nodig
maatregelen nemen.

Klachten en op- en aanmerkingen: et betrekking - ceparaties of onderhoud van
voertuigen moeten in eerste instant: “erechtkomen bij de Chef Werkplaats die deze
al of niet in overleg met de Codrdinatc. Techni< ( afthandelt.

Hulpverleningen

e Te verrichten hulp -=rlenii e” moeten worden vastgelegd in
hulpverleningsrapp rten.

e Toezegging over evei uele k ‘ten mogen alleen worden uitgebracht door de
Officier vai.  ‘enst/Br. 1dmeester.

¢ Bovene oemde, =01 nmoeten op de hoogte zijn van de tarievenverordening.

e Bij ¥ .ipve. =ningen mic -t een formulier worden ondertekend waarin de
o urachtg ver verklaart de kosten voor zijn/haar rekening te nemen.

e L. Teve' oo rerantwoordelijk dat de juiste persoonsgegevens en adressering
wore . verkregen, die nodig zijn voor facturering.

¢ Het Ho. 1 Uitrukdienst bepaalt of een hulpverlening al of niet wordt gefactureerd

.1 geeft & aan op het hulpverleningsrapport.

« Het He  fd Uitrukdienst kent aan iedere te factureren hulpverlening een opvolgend

nup: .er toe en schrijft het nummer en de relevante gegevens (nr., datum,

b admeldingslijst, naam en soort hulpverlening) op in een schrift.

ventralist maakt brandmeldingslijst op.

Bevelvoerder maakt statistiekformulier op.

Bevelvoerder maakt rapport hulpverlening op.

Inschrijving en berekening van kosten hulpverlening in schrift door

Inkoopmedewerker.

Tarieven staan in verordening op de heffing en invordering van brandweerrechten

en in dienstmededeling nr. 74.

Inboeken in werkenboek (toekennen factuurnummer).

Aanmaken factuur en controle met schrift.

Inboeken in het financieel systeem (zie procedure 1. werkorders).

Controle van voortelling uit schrift met het financille systeem.

(Steekproef-) controle van controleverslag door verkoop- en inkoopmedewerker

gemeentelijke brandweer (zie bijlage K. steekproefcontrole).

Definitieve boeking.

Afstemming met totalen uit schrift en werkenboek.

3 Bij mutaties debiteuran R.O.C. moet gelezen worden Medewerker R.O.C.
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Beschikking

3.1.2

Cursussen

De Officier Opleiding/Training bepaalt jaarlijks in overleg met de betreffende
instanties welke cursussen worden gegeven en door wie.

Gebruik wordt gemaakt van het cursistenadministratiepakket
brandweeropleidingssysteem. Dit pakket wordt ook gebruikt voor het aanmaken
van facturen en behoeve van de lesgelden van cursisten.

Voorwaarden voor functiescheiding:

Officier R.O.C. Medewerker R.O.C. (Secretariaat)
brandweeropleidingssysteem

Registratie:

Medewerker R.O.C. (Boekhouding) het financieel systeem

Controle

Administrateur, Officier R.O.C., Medewerker R.O.C. (Secretariaat)

Beschikking:

3.1.3

Iedere factuur moet een uniek factuurnummer krijgen. Driemaandely; = moet worden
gecontroleerd of het aantal gefactureerde bedragen uit brandweeroplei. ngssysteem
aansluit met het aantal ingeboekte facturen in het financiee’ ~steem. D< -ontrole

van de controle-lijst moet gebeuren door de Medewerker R.O.. Op w.c. ariaat.

Brandmeldabonnee's
Voorwaarden voor functiescheiding:

Medewerker Preventie SM-80

Registratie

Inkoopmedewerk

Controle:

Administrateur, Medc ~rker Preve  tie SM-80

Beschikking:

3.1

De Medewerker Preventie SM-80 is bev. »egd o an de Inkoopmedewerker (de
Inkoopmedewerker heeft t = . =2 om zo._*< .ragen voor de facturering met
betrekking tot de abonnees) 'e mu 2s aa.: te leveren met betrekking tot de
brandmeldabonneeis! e Ink. »p7' cdewc.ker onderhoudt het kaartsysteem met
abonneegegevens en jc tlijks \ rdt aan de hand van dit kaartsysteem gefactureerd
via M.P. De facturen wo. 'en gel =kt in Het financille systeem en de totalen worden
afgestemd m< '~ specifi 1tie va.. M.P. De Medewerker Preventie houdt het aantal
cliénten bii en com. 'eert aarlijks dit aantal met het aantal uitgaande facturen.
Daarnas .1s« Medewer.  Preventie er verantwoordelijk voor dat alle betaalde
koste’ met be rekking tot SM-80 ook door gefactureerd worden. De volledigheid en
juist. sid var - ~=ing kan jaarlijks worden gecontroleerd door middel van
Stem. g tussen de rekeningen van de P.T.T., Siemens en de uitgaande facturen.

Bra uveiligh “dsinstructies

I Lere ins*ructie moet een opvolgend nummer krijgen, uitgegeven door de Officier
an het .0.C,, opdat achteraf kan worden gecontroleerd of alle instructies zijn

& o .reerd.

Voorwaarden voor functiescheiding:

Officier R.O.C.

Registratie:

Medewerker R.O.C.

Controle:

Medewerker R.O.C. Boekhouding

Verwerking aanvragen instructies/oefeningen/tentoonstellingen/demonstraties.
Verstrekken voorstel.

Bij overeenstemming aanmaak contract met opvolgend nummer.

Instructeur vult instructeurskaart in tijdens instructies.

De Medewerker R.O.C. maakt brandveiligheidsinstructieformulier aan op basis

van contract en instructeurskaart.

Aanmaak kladfactuur op Boekhouding.

Aanmaak factuur en controle door Medewerker R.O.C. Boekhouding (zie bijlage
K. steekproefcontrole).



3.2

¢ Boeking het financieel systeem (zie procedure 1. werkorders).

Debiteurenbeheer

Vorderingen

Vorderingen kunnen voorkomen op de volgende debiteuren:
¢ Rijk of provincie

Gemeentelijke Diensten (intern)

Aan de gemeente gelieerde instellingen
Particulieren/Bedrijven/Overige lagere overheid

Onderscheid kan gemaakt worden naar publiekrechtelijke en privaatrechtelijke
vorderingen.

De betalingsvoorwaarden en de richtlijnen inzake facturering en debiteurenbeheer
hebben betrekking op de onder 2., 3. en 4. genoemde debiteuren en de
privaatrechtelijke vorderingen.

ALGEMENE BETALINGSVOORWAARDEN GEMEENTE

artikel 1.

Toepassingsgebied

1. Deze voorwaarden zijn van toepassing op alle beta’ gen, die« vden aan de
gemeente verschuldigd zijn op grond van een pr’ aatreck clijke  -ereenkomst,
krachtens welke de gemeente enigerlei prestatic ~elev’ d heeft of nog leveren
zal.

2. In bijzondere leveringsvoorwaarden c.g. overeenkom. kar . an deze algemene
voorwaarden afgeweken worden. Alsda. ~elden de bijzc uere voorwaarden.

artikel 2.

Betalingen

Betalingen van aan de gemeente versc “1ldigde bsdragen dient te geschieden binnen
achtentwintig dagen na de > <tuurdatu..

artikel 3.

Herinnering

Indien niet binnen de ii artikei genoemde termijn volledige betaling is ontvangen
wordt de debi*~ur een h -inner1 3 toegezonden, waarbij deze in de gelegenheid
gesteld wordt bi.. 7 vee. ien dagen tot betaling over te gaan.

artike™ 4.
Aari aning
+ Ina < et binue. de in artikel 3 genoemde termijn volledige betaling is
ontva. ~en wordt de debiteur een aanmaning toegezonden, waarbij deze in de
g legen.. d gesteld wordt alsnog binnen zeven dagen tot betaling over te gaan.
2 sovendien is de debiteur naast de hoofdsom een bedrag aan administratiekosten
versc! .idigd van1i10,=.

ar. <l s.

Verdere invordering

1. Indien ook na aanmaning geen volledige betaling is gevolgd kan de vordering ter
incasso in handen worden gegeven van een incassobureau dan wel tot gerechtelijke
invordering worden overgegaan.

2. Alsdan is de debiteur naast de hoofdsom en de administratiekosten tevens al de
te maken gerechtelijke en buitengerechtelijke incassokosten verschuldigd,
behoudens matiging van die kosten door de rechter.

artikel 6.

Wettelijke rente

Indien niet binnen de in artikel 2 genoemde termijn c.q. binnen enige andere op de
factuur vermelde termijn volledige betaling ontvangen is kan te allen tijde over de
verschuldigde bedragen de wettelijke rente in rekening gebracht worden.
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3.2.1

3.2.2

artikel 7.

Waarborgsommen

Het gestelde in de artikelen 3 t/m 6 is niet van toepassing op de invordering van
waarborgsommen.

artikel 8.

Slotbepaling

1. Deze voorwaarden treden in werking met ingang van 1 juli 1991 en kunnen
aangehaald worden als de Algemene Betalingsvoorwaarden Gemeente 1989.

2. Deze voorwaarden worden gedeponeerd bij de Kamer van Koophandel en
Fabrieken te Tilburg, worden gepubliceerd in de Systematische Verzameling van
verordeningen, reglementen enzovoort van de gemeente en zijn op aanvraag
kosteloos verkrijgbaar.

RICHTLIJNEN INZAKE FACTURERING EN DEBITEURENBEHEER
Betalingsvoorwaarden

Bij iedere levering die leidt tot financiéle afwikkeling dient vooraf gew -en te worden
naar betalings- en eventuele bijzondere leveringsvoorwaarden. De alge. =ne
betalingsvoorwaarden kunnen worden opgenomen in de lew. = ==woorw. =den.

Richtlijnen inzake facturering
¢ Daar waar mogelijk dient te worden voor-gefactus* c¢rd en i dien ¢ niet mogelijk
is moet de Administrateur een gemotiveerd voc tel d= . voor na-racturering.
Omstandigheden, die tot na-facturering zullen leic. = zijn:
e wanneer de juiste omvang van de te factureren p. ‘tatic vooraf niet of niet
geheel bekend is;
e wanneer vooraf niet vaststaat of alle g. raagde prestaties geleverd kunnen
worden;
e wanneer vooraf niet beken< ‘s tegen welke s de prestaties gefactureerd
moet worden.

Facturering dient te geschic 'e.. dien mc gk binnen maximaal 5 werkdagen na
levering van de prestatie
¢ De factuur dient d volger. = .iformatie-elementen te bevatten:

e logo dienst enlc o Tilbt 3;
e factuurnummer, - atum ¢ vervaldag;
e telefoorn.. mmer bt handeiend ambtenaar;
e adr  -ring;
e # ‘tuui :drag (in- e.. exclusief B.T.W.);
e verwijr ag naar leverings- en betalingsvoorwaarden;
e eler .uc . cren enfof verrichte diensten.

Rich#lijne1. ~zake debiteurenbeheer
ve' .eringen cp particulieren/bedrijven/aan de gemeente gelieerde instellingen en
.dere (e7 ern)
e Adr aistrateur is te allen tijde bevoegd in individuele gevallen af te wijken, mits
gu  aveerd.

Termijnen met betrekking tot betalingsvoorwaarden
1. betaaltermijn (standaard termijn);

2. herinneringstermijn (bij niet tijdige betaling);

3. aanmaningstermijn (bij uitblijvende betaling);

4. verdere invordering (bij uitblijvende betaling).

ad. 1.

De betaaltermijn is 28 dagen na faktuurdatum. Bij vorderingen van meer dan ca.
1.000,- wordt op de factuur aangegeven dat rente in rekening gebracht zal worden
indien de betalingstermijn wordt overschreden.

ad. 2.
De dienst verstuurt 28 dagen na de factuurdatum en uiterlijk binnen 6 weken na de
factuurdatum een herinnering.



ad. 3.

De dienst verstuurt 6 weken na de factuurdatum en uiterlijk binnen 8 weken na de
factuurdatum een aanmaning, waarbij 1 10,= administratiekosten (en eventuele rente)
in rekening wordt gebracht.

P.M. Telefonisch contact met de debiteur kan een hulpmiddel zijn bij de inning, maar
te allen tijde wordt een schriftelijke aanmaning verstuurd.

ad. 4.
Een week na aanmaning wordt een extern incassobureau ingeschakeld.

Indien het resultaat van de invordering nihil is zijn er twee mogelijkheden:
1. Oninbaar verklaren van de vordering.
¢ Voor bedragen tot i1 1.000,= is het Diensthoofd gemandateerd,
¢ Voor bedragen vanaf1 1.000,= is een B&W-besluit noodzakelijk.
2. Alsnog proberen te innen.
¢ Voor bedragen tot i 5.000,= naar keuze zelf, of via de Gerechtsdeurwaarder.
¢ Voor bedragen vanafi 5.000,- via de Gemeenteadvocaat na een d.. “toe genomen
raadsbesluit

Tenslotte kan een vordering alsnog oninbaar verklaard wordei. %en hau,.. .ia het
ontstaan van een vordering dient deze:

of betaald te zijn;

6f in een betalingsregeling ondergebracht te zi.

6f bij B.J.Z.K. in behandeling te zijn;

of bij een extern incassobureau in behandeling te zi).

of bij de Gemeenteadvocaat in behandc g te zijn;

of oninbaar verklaard te zijn.

3.2.3.2 Vorderingen op Gemeentelijke Div_ sten (intern)

Geldig zijn de algemene betalingsvo. wvaarden.

Indien bezwaren tegen gefactireerd bea. v:de< ractureerde dienst maakt bezwaren,
schriftelijk met reden omk. eu, ‘nnen 4 .en na factuurdatum.

Het niet ter discussie staande deel) ¢~ wordt conform de betalingsvoorwaarden
overgemaakt.

De facturerende dienst | oordec¢ : binnen 4 weken de ingebrachte bezwaren en

afhankelijk vai: © hevinc ngen:

e wordt” factuurc. 'a alsnog accoord bevonden (dan dient het bedrag met
val» adatu | oorspronkelijke factuur te worden betaald);

e 7 nthet” ctuurbedrag wijzigingen te ondergaan (de facturerende dienst stuurt
bi. en< ween ... datum schriftelijk bezwaar een creditnota naar de eerder
gefac reerde dienst, welke met valutadatum oorspronkelijke factuur betaalt);

e ontbrec overeenstemming omtrent factuurbedrag;

e - sinnen 8 weken van factuurdatum worden de Controllers van betreffende
Diens* a hiervan in kennis gesteld, deze personen dragen er zorg voor, dat de
pro’ ematiek zodanig wordt opgelost, dat de te nemen maatregelen resulteren

< aet afwikkelen van de vordering binnen 10 weken van factuurdatum);

¢ ontbreekt daarna nog overeenstemming dan wordt het bezwaar voorgelegd aan
de Bedrijfswethouder(s)en eventueel bij blijvend verschil van mening aan B&W.

Betaalprocedure
Betalingen
Voorwaarden voor functiescheiding:

Beschikking: Budgethouders
Registratie: Kassier

Controle: Administrateur
Bewaring: Kassier (Betalingsfiatteur)

e Handtekeningen-/parafenlijst.
¢ Competentielijst ten behoeve van budgetbeheer.
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1.1

1.2

Handtekeningenlijsten ten behoeve van wie in welke combinatie voor welke
uitgaven mag tekenen.

Procedures
Betalingsdiskettes.

Eenmaal per week moet een uitdraai worden gemaakt van facturen waarvan de
vervaltermijn over vier dagen verstrijkt.

De vervaltermijn is 21 dagen bij de brandweer.

De te betalen facturen moeten worden gecontroleerd of alle benodigde parafen
aanwezig zijn met betrekking tot:

Cijfermatige juistheid

Accoord Budgethouder

Mutaties ingevoerd

Fiat tot betaling Administrateur

¢ Accoord Commandant

Blokkering van posten voor een week indien factuur nog niet in.het bezit is van
de Betalingsfiatteur.

Aanmaak tijdelijk bestand en kladlijst betalingsvoorstel.

Controle kladlijst op aangebrachte wijzigingen met onde ~~=nde be. “eiden.
Definitief boeken en uitdraai betalingsvoorstel.

Aanmaak betalingsdiskette plus kopie diskette voor' randwe

Aanmaak per computer van opdrachtbrief bij bet' ..ngsopdrach. .

Maal kopiéren opdrachtbrief:

e origineel,

¢ 1 kopie Bank giro centralank

e 2 kopién bank

¢ 1 kopie brandweer zelf

Exemplaren voorzien van stempel gemeente.. e brar’ weer, handtekening Kassier
en Administrateur (zie handte! ~ninglijsten be =" .istellingen).

Controle van de betalingen steex roefgewijs docr Administrateur aan de hand
van onderliggende facturen en ove. e besc’ .iden, na accoord paraferen.
Driemaal per jaar uitdrc .. van gege n' up de betalingsdiskette ter controle
door de administrateur.

Doorbellen van be :ling a. » g7 .1eencciijke financiéle afdeling van totaal bedrag,
totaal bedrag aan b _-alinge dat binnen de gemeente blijft, verwerkingsdafum,
dienstonderdeel en \ taalin. -lling.

Versturen® . diskett en beg:leidingsbrieven door de Administrateur.
Uitprinten en vo. ~ndc¢  van specificaties van verrekende met openstaande
fact:’ cn . ak Nederi. .se Gemeenten.

Bi” ue Ban] Nederlandse Gemeenten komt de opdrachtbrief bij

L alings | =+an van de Bank giro centrale in vijfvoud.

Alle - mplaren gaan naar de bank giro centrale en een kopie wordt gemaakt
voor e._~n gebruik Regio en R.0.C.

T _Comu ndant (Directeur) en de Penningmeester tekenen bij de Regio en het
R.0.C., Regio en R.0.C.

M- atelijke brandweer Regio en R.O.C.

Gebruik wordt gemaakt van tussenrekeningen zodat en het actuele banksaldo
zichtbaar blijft en te zien is welke betalingen onderweg zijn.

Aparte betaalopdrachten

Blanco betaalopdrachten moeten in de kluis worden opgeborgen.
Ondertekening door Kassier en Administrateur.

Kopie overboeking plus datering moment van afzending plus codering naar
Inkoopmedewerker.

Boeking als bankafschrift binnen is.

Geldbeheer

De kas

Inleiding

Op de Brandweer Tilburg wordt een kleine hoeveelheid geld in kas gehouden voor
de dagelijkse benodigdheden. Naast kasgeld is er op beperkte schaal sprake van
quasigoederen. Kasmutaties van het R.0.C. worden gedaan via de kas van de
Brandweer Tilburg en verrekend via de rekening-courant. De kasmutaties van het



gemeentelijke brandweer en de regionale brandweer worden direct geboekt op de
betreffende grootboekrekeningen.

Voorwaarden Functiescheiding:

Bewaring Kassier
Beschikking Budgethouders en aangewezen medewerkers
Registratie Kassier (inboeken in het financiéle systeem)
Controle Inkoopmedewerker (controleverslag)
Controle Administrateur (steekproefcontrole)
Controle Budgethouders (parafering kasstukken R.O.C. en Voorlichting
Kasprocedure zie kasinstructie 30 juni 1991
Handtekeningenlijst 30 juni 1991
Competentietabel 30 juni 1991
Regeling kastekorten Art. 14F AAR

Instructie

e Maximaal mag er 1 3.000,- in de hoofdkas zijn.

Maximaal mag er 1 300,- in de subkas zijn.

Het kasverkeer moet zoveel mogelijk beperkt woi

Indien Kassier meer dan vijf dagen afwezig: kasoverc. cht.

Geen lunch- en reiskosten uitbetalen vi de kas in verb. . met Oort maar laten

lopen via het salarissysteem op P&O.

¢ Functionarissen met tekeningsbevoegdheia . oeter .angeven op de
boekingstukken welke coderir. 'moet worden _ " .uikt voor verwerking in de
Boekhouding.

2, Quasi-goederen
Etensbonnen
De medewerkersvan ¢ Brand e en met name de medewerkers uit de 24-uursdienst
maken gebruik van de aaltijc aciliteiten op de brandweerkazerne. Op afgifte van
een roze maaltijdbon ka1 men da -=lijks een warme maaltijd krijgen, door de Cantinist
op het Zieken... »oehaai

Voorw- .rden’ hor functiescheiding:

Beschikking Administrateur

Bewaring Kassier

Registratie Administrateur, Kassier, Inkoopmedewerker

Controle Budgethouder, Administrateur
Procedures

Inkoop maaltijdbonnen

¢ Dit dient te gebeuren door de Administrateur die tevens het aantal bonnen en de
serienummers vastlegt.

¢ Maaltijdbonnen dienen in de kluis, buiten het bereik van derden te worden
opgeborgen.

¢ Bij uitgifte van bonnen ter aanvulling van de werkvoorraad van de Kassier dienen
beiden het aantal uitgegeven bonnen te registreren voor de eigen verantwoording.

¢ Verkoop maaltijdbonnen.
De Kassier verkoopt tegen de vastgestelde vergoeding de bonnen en registreert
het aantal uitgaande bonnen.

Inname maaltijdbonnen

¢ De Cantinist vraagt per maaltijd een bon en geeft de bonnen - geparafeerd en van
datum voorzien - samen met de begeleidingsbon van het aantal afgenomen
maaltijden op het Ziekenhuis af aan de Inkoopmedewerker.
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¢ De Inkoopmedewerker controleert de bonnen op parafering, datering en het
aantal en vergelijkt dit met de begeleidingsbon van het Ziekenhuis.

¢ Periodiek wordt het aantal ingenomen bonnen vergeleken met de rekening van
het Ziekenhuis.

Controle
¢ De Administrateur houdt mede toezicht op het aantal uitgegeven bonnen en het
aantal gefactureerde maaltijden op halfjaarbasis.

Giraal geldverkeer

Op de Brandweer Tilburg wordt gebruik gemaakt van een zevental bank- en
girorekeningen voor het betalen van inkopen en salarissen en het ontvangen van
gelden voor hulp- en dienstverleningen en werkplaatsopdrachten.

Voorwaarden voor functiescheiding:

Beschikking: Budgethouders

Registratie: Inkoopmedewerker, Betaalinstelling

Bewaring: Inkoopmedewerker o
Controle: Administrateur, Commandant

Controle: Inkoopmedewerker (control« :rslag)
Handtekeningenlijst 30 juni 1991

Competentietabel 30 juni 1991

Procedures

e Uitgaven moeten als het kan vi. e bank of girc  crlopen.

e Overboekingsformulieren moete1. 9oed opgelorgen zijn opdat derden er geen
gebruik van kunnen ma’ ~n.

e Er moet een lijjst zijn me¢ da. ~de ha. .ekeningen van diegene die mogen
tekenen en in welk= coml natie 1. >rwelke bedragen (en bij afwezigheid van).

¢ Bij betaalinstelling 1 moe. * .i1andtekeningenformulieren aanwezig zijn van de
betalingsgemachtig. -n.

e Maandelijkse afstem. ing do :Inkoopmedewerker van saldo op afschrift met
het grootboc.

e Boeki  ~mmutaw.. 7. et gebeuren vanaf de afschriften, na controle aansluiting
afs< _riftnt 1mer, saldo en datum.

e be. 17 uceduic ..ordt beschreven in hoofdstuk 4.

Afws king . k- en giro-opdrachten

¢« De afschririten worden op nummervolgorde afgewerkt in het financiéle systeem.
Gecor .oleerd moet worden of het totaal betaalde bedrag van de betaaldiskette
aar .uit met het bedrag op het afschrift (Bij annuleringen moet op het bedrag op

.0 de opdrachtbrief de geannuleerde bedragen worden verminderd om

aansluiting te krijgen met het bankafschrift).

¢ Ook het hatch-totaal van de betaaldiskette moet aansluiten met het afschrift.

Vooraf wordt het beginbedrag van het afschrift ingebracht en bij het einde van

de verwerking moet worden gecontroleerd of het eind bedrag aansluit aan het

bedrag op het afschrift.

Een kladbestand met mutaties moet worden aangemaakt.

Controle van verslag met onderliggende bescheiden.

Definitieve boeking en uitdraai mutatielijst (zie bijlage K. steekproefcontrole).

Opbergen mutatielijsten voorzien van controle paraaf Inkoopmedewerker, datum

en vink accoord controlegetallen.

e Afschriften voorzien van paraaf en opbergen.

Kasinstructie

1. Definities

2. Plaats van kashouder in organisatie
3. Bewaring kasgeld

4. Kasontvangsten
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4.2

4.3

5. Kasuitgaven
6. Controle op de kashouder
7. Onregelmatigheden

Bijlage 1. Kasopmaakformulier
Bijlage 2. Procesverbaal van de kasinventarisatie
Bijlage 3. Voorschottenoverzichtslijst

DEFINITIES

1.

Onder een kashouder wordt verstaan een functionaris, die belast is met de
bewaring van geldmiddelen en waardepapieren.

Onder kasboek of kasverantwoording wordt in deze instructie verstaan het
kladkasboek dat door de (sub) kashouder wordt bijgehouden.

Onder een "kluis" wordt verstaan een tegen brand en inbraak beveiligde ruimte,
dat wil zeggen een ruimte, waarin de wanden een speciale dikte hebben, afgesloten
door een speciale deur, die niet alleen brandwerend, maar ook inbraakwerend
is.

PLAATS VAN KASHOUDER IN ORGANISATIE

De kashouder is verantwoording schuldig aan de administrate = De aau.... rateur
wijst een vaste vervanger aan (eventueel ook een tv _ede verv. ger) voor tijden
dat de kashouder niet aanwezig kan zijn. Waar in< _ze inst= :ctie gy nroken wordt
van de kashouder is tevens bedoeld de vaste ve:. 'nger  .jdens de periode van
waarneming.

In de functiebeschrijving van de kashouder dient te v rder .ermeld dat de
kashouder verantwoordelijk is voor de" ~waring van de .1dmiddelen en
waardepapieren van de dienst.

De taken van de kashouder mogen niet leidv tot fi* .ctievermenging. Dit sluit
met name de volgende functiel tit:

e procuratiehouder (administra. 1r)

¢ debiteuren- en crediteurenadmi. trate

¢ Dbijwerken grootboek ‘c.. ~nzien v.  dsontvangsten en kasuitgaven

De kashouder mag slecht één ) . =der zich houden. De kashouder mag niet
belast zijn met de' inctie = »’ .ashouder bij enige andere organisatie. De
kashouder is voorts -erplici de hem in de uitvoering van zijn functie
toevertrouwde geldn. ddeler. fgescheiden te bewaren van zijn privé middelen.
De kashouw. dient te stond iedere onregelmatigheid te melden aan de directie
en de ~7 inistrac =

BEW KING K' SGELD

1,

5.

Du eld” Lauc.c 0 waardepapieren worden in daarvoor bestemde geldkist(en)
bew. d op zodanige wijze dat zij voor anderen dan de kashouder onbereikbaar
ziin. Bi, f‘wezigheid van de kashouder dient de geldkist in de daartoe bestemde
uis te w. rden opgeborgen.
Van de :as dient een reservesleutel aanwezig te zijn. De reservesleutel (insgelijks
de ¢ wone sleutel) mag na kantoortijd niet worden bewaard in het gedeelte van
¢ _gebouw waar de kluis zich bevindt. De reservesleutel dient in een verzegelde
enveloppe ingesloten te worden en aan de commandant (directeur) in bewaring
te worden gegeven. Het openmaken van de verzegelde enveloppe kan alleen door
twee aangewezen functionarissen geschieden. De andere sleutel wordt bewaard
door de kashouder.
De sleutel van de kluis wordt bewaard door de administrateur, die dagelijks belast
is met het openen en sluiten van de kluis. De reservesleutel dient in een verzegelde
enveloppe ingesloten te worden en aan de commandant (directeur) in bewaring
te worden gegeven. Het openmaken van de verzegelde enveloppe kan alleen door
twee aangewezen functionarissen geschieden. De reservesleutel (insgelijks de
gewone sleutel) mag onder geen beding na kantoortijd in het gebouw waar de
kluis zich bevindt worden bewaard.
De directie stelt het maximum vast, waaraan de aanwezige geldhoeveelheid is
gebonden. Bij overschrijding van het maximum moet het overschot gestort worden
bij de Bank. Een afschrift van de storting moet afgegeven worden op de
Boekhouding. Er dient een zodanig beheer te worden gevoerd, dat renteverlies
wordt voorkomen.
De kashouder vermeldt ontvangsten en uitgaven in de kasverantwoording.
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4.4

4.5

4.6

6. Bij overdracht van de kas aan de vaste vervanger moeten de kasmiddelen geteld

en vergeleken worden met het saldo van de kasverantwoording. Beiden
ondertekenen het daarbij op te maken kasopmaakformulier in tweevoud. In geval
van ziekte van de kashouder dient overdracht te geschieden in aanwezigheid van
de administrateur. Ook hierbij wordt een kasopmaakformulier in tweevoud
ingevuld en door beiden ondertekend:

¢ een exemplaar bestemd voor de bewaarder,

¢ een exemplaar bestemd voor de administrateur.

De kashouder is verplicht tweewekelijks tegen het einde van de week het
aanwezige kasgeld te tellen en overeenstemming met de kasverantwoording na
te gaan. De kashouder houdt hiervan aantekening via vastlegging in
gesystematiseerde vorm.

Gebruik wordt gemaakt van onder andere een kasopmaakformulier.

KASONTVANGSTEN

1.

De kashouder heeft slechts kwijtingsbevoegdheid bij uitdrukkelijke toestemming
van de administrateur en/of budgethouders en voorts in de geva. n waarin
schriftelijk voorzien is.

Wanneer deze kwijtingsbevoegdheid aan de kashouderis:  '2ond. woi gebruik
gemaakt van voorbedrukte doorgenummerde kwitanties, v arby «. aad
kwitanties bij de kashouder beperkt dient te blijver’ ot de nc dzakelijke
werkvoorraad. De buikvoorraad dient onder berir* «ng te hlijvel. =an de
administrateur.

De administrateur stelt vast welke waardepapiere. »’ kasgeld’ hogen worden
aangenomen. Van ontvangen cheques en girobetaal. ~rten< .ent een aparte
registratie te worden aangelegd. De ka< ‘ouder draagt « - rg voor dat deze
waardepapieren zo snel mogelijk op de L ~krekening worden bijgeschreven.
De kashouder dient, alvorens een kwitantic -ordt 2 ,egeven, de ontvangsten te
tellen en in de administratie oy te nemen. De . < gheid van betaalmiddelen als
cheques en bankpasjes moet zo1, 1ldig gecontruleerd worden.

-

KASUITGAVEN

1.

De kashouder dient te bes. yikke: ~reei door de directie geautoriseerd overzicht
van functionarissei metht te’ ¢ningsoevoegdheden, handtekeningen en parafen.
Kasuitgaafbewijzen ‘ijn voc af door de drukker doorlopend genummerd en
worden door de kasl. uder 1. verwerking ordentelijk op nummervolgorde
opgeborgée.. e bijlag n worc.en ongeldig gemaakt door parafering en datering.
Kwitantiaboekjc. nra n bewaard buiten bereik van onbevoegden; vervallen
kwit .itier vorden on. iikbaar gemaakt en als vervallen verantwoord.

D¢ ashou er gaat eerst dan tot betaling over als de juistheid van de

ko witges . ~wvaststaat. Daartoe dienen de kasuitgaafbewijzen in deugdelijke
staa. ~ verkeren. Bedragen dienen in cijfers en letters te worden vermeld en in
overee. temming te zijn met de bijlagen. De juistheid staat vast als de

* isuitgaa ewijzen en bijlagen vooraf geparafeerd zijn door de daartoe bevoegde
functicnarissen. De uitgaven moeten worden geboekt voér het uitgeven van het
geld

Bi® jitbetaling dienen de kasuitgaafbewijzen te worden voorzien van een
..andtekening voor ontvangst van diegene aan wie het bedrag uitbetaald wordt.

. Uitbetaalde voorschotten dienen op volgorde op een aparte overzichtslijst

geregistreerd te worden en niet als kasgeld te worden beschouwd (geen bonnen
voor onafgerekende voorschotten). Op de overzichtslijst wordt vermeld waarvoor
het voorschot nodig is, paraaf ontvanger, datum en het tijdstip van ontvangst.
Na afrekening kan de lijst afgewerkt worden met een paraaf van de ontvanger,
de datum en het tijdstip van afrekening. De volle lijsten moeten na afloop
gearchiveerd worden.

CONTROLE OP DE KASHOUDER
1. Aan het eind van iedere twee weken levert de kashouder het origineel van de

kasverantwoording in met de desbetreffende bescheiden bij het hoofd van de
administratie, die deze stukken steekproefgewijs controleert, alles parafeert en
laat verwerken in de Boekhouding.

De administrateur stelt zes maal per jaar op willekeurige momenten de
overeenstemming vast tussen het administratieve kassaldo en het aanwezige
kasgeld. De telling van het aanwezige geld mag uitsluitend door de bewaarder



geschieden. Het terzake opgemaakte proces-verbaal wordt door de bewaarder en
de administrateur ondertekend:

¢ een exemplaar bestemd voor de bewaarder,

¢ een exemplaar bestemd voor de administrateur.

. De kashouder zal medewerking moeten verlenen bij inventarisatie en overige
controles op kasorganisatie en kasverantwoording door degene, die deskundige
controle of deskundig toezicht uitoefent op de betreffende administratie. De wijze
waarop en de frequentie waarmee de V.B. Accountants de kasopnames controleert
zal door deze in samenspraak met de brandweer worden vastgesteld, doch
minimaal twee maal per jaar. Voorgeschreven wordt echter dat de telling alleen
door de bewaarder van de geldmiddelen mag geschieden.

. Indien de kasinventarisatie door de bedoelde externe controleur geschiedt, maakt
de laatste een proces-verbaal op in drievoud, ondertekend door de externe
controleur en de bewaarder:

¢ een exemplaar bestemd voor de bewaarder,

e een exemplaar bestemd voor de administrateur,

¢ een exemplaar bestemd voor de externe controleur.

. De administrateur ziet erop toe dat de volledigheid van de ontvang ~n en de
juistheid van de uitgaven worden gegarandeerd door midde*=2n een gou = interne
controle.

ONREGELMATIGHEDEN
1. Vaniedere onregelmatigheid <= f 100,=wordt k. nen 2 .ur na co..statering van

de onregelmatigheid melding gemaakt aan de dir. “i* ¢n de acd .inistrateur. Van
iedere onregelmatigheid >= f 100,= wordt binnen 2, ur n2‘ onstatering van de
onregelmatigheid gezamenlijk een prc’ »s-verbaal opge .kt en ondertekend
door de administrateur, de bewaarder en > directie. Een afschrift hiervan wordt
verzonden aan het betreffende controle-orga. - Ook} ¢ college van burgemeester
en wethouders en Concernfinar -ién worden o =" .oogte gesteld van het voorval.
De directie beoordeelt terstond n. ‘e ontdekking van het geval of in kennis stellen
van de politie noodzakelijk is.

. Indien de directie enfof' .. ‘mistrateu. 27 oordeel is-op grond van haar bekend
zijnde gegevens- dat gela 'ijk .. ~lis catstaan, dan dienen zij na te gaan of dit
door de verzekerii rgeder w< dt.
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Kasopmaakformulier Hoofdkas

Naam dienst:

Naam kashouder:

Datum opname:

1. Specificatie: x f 1.000,- =f
X f 250, =f
x £100,- =f
X £50,- - f
X £25,- =f
X f 10,- =f
X f 5,- =f
X 2,50 = f
xf1,- =f
x f 0,25 =f
x f0,10 =f
x £ 0,05 I
Cheques f
L+
Totaal
Subkas -
L+
Totaal (a)
Aantal maaltijdbonnen stuks
Totaal Y 7 (a)
Totaal kladkasboek
Verschil
Verklaring verschil:
: dandtekening kashouder:
frocesve. 1al van de kasinventarisatie
Hed<:de_ . 19_ te uur is bij het inventariseren van het kasgeld

A/ het volgende geconstateerd:

. ~ta7 .wezige kasgeld bedraagt

hoofdkas f (2a)
subkas N f (2b)
Totaal f (1)

2. De specificatie van dit bedrag is als volgt:

a. Hoofdkas:



1.000,00

250,00

100,00

50,00

25,00

10,00

5,00

2,50

1,00

0,25

0,10

x
B R Y Y Y Y Y R Y Y S

0,05

Cheques

1
B N N T S N N N N Y

Totaal hoofdkas

b. Subkas:

1.000,00

250,00

123)

100,00

50,00

25,00

10,00

5,00

2°0

1.0

0,25

210

S N T S N e R ) G

0,05

Cheques

]
B N S N Y TR S S e Y

Totaal subka

(2b)

Het J© .dkasboek sluit per

telling: f 3)

19__ met de volgende

4. Het qrootboek sluit per

telling: f (4)

19__ met de volgende
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5. Recapitulatie: Aanwezig kasgeld f (1)

Kladkasboek f (3)
+
Verschil f
Verklaring verschil:
Aanwezig kasgeld f (1)
Kas volgens grootboek f (4)
+
Verschil f
Verklaring verschil:
Tilburg, 19_ .
Handtekening: geldbewaarder hoofdkas:

geldbewaarder subkas:

administrateur:

externe controleur:

Voorschottenoverzichtslijst

Uitgifte Afrekening
nr. naam omschr bedrag dat. “lje pa. v dat. tijd par.
Salarissen
1 Loon- en salarisadministratie
Inleiding

Voor het onderhouden van de personeelsgegevens wordt gebruik gemaakt van het
personeelsinformatiesysteem Micropris. Het is de taak van de afdeling P&O om loon-
en salarisgegevens maandelijks aan te leveren aan de Boekhouding alwaar de
salarismedewerker zorgt voor het klaarmaken van de mutaties voor verwerking. Na
verwerking van salarismutaties in het geautomatiseerde salarissysteem wordt nog
gecontroleerd of de verwerking juist is gebeurd. De verwerking van de mutaties
gebeurt bij RAET.



Voorwaarden voor functiescheiding:

Beschikking Commandant, B&W

Controle Salarismedewerker Brandweer, Hoofd P&O
Bewaren Boekhouding, RAET

Registratie Klaarmaken mutaties - Afdeling P&O

Invoer/verwerking
Salarisadministrateur, Politie

Procedures

1.

Beschikking

Geen mutaties mogen worden aangeleverd aan de Boekhouding die zijn niet

geautoriseerd door het Hoofd P&O.

Bewaring

Naast de gebruikelijke beveiligingsprocedures moet er extra aai. cht worden

besteed aan de archivering van de personeels-, loon- en salarisgege mns.

e De deuren van de kantoren en kasten moeten afgeslot-».worden . lien
niemand aanwezig is

¢ Passwords van medewerkers en computers moets . frequc ¢ (6 maal) per jaar
gewijzigd worden

Controle

Na verwerking van geautoriseerde mutaties van s ' -gevens< a0et het Hoofd

P&O deze controleren met de onderliggende besche. ~n.

De variabele gegevens kunnen na invor = gecontroleer. v den door de

Salarismedewerker van de brandweer.

Ook hier is het van belang dat er geparafee. ".en ged  cerd wordt door de

controleur.

Verwerking salarissen

Aanlevering door P&O.

Controle van "moeilijke" oste..

Invoer van mutati : door' = P itie.

Uitdraai controleliy ' en co. .ole door Brandweer.
Aanmaak flop en ko, ‘e met (utaties, versturen naar RAET.
Controle i¢ ~erversla van R. €T plus salarisslips.
Fax voor.accoo:. n2ar. AET.

Acce’ a1 definitic.” eken.

A~ passen [icropris.

U delen< ' " otraken.

Bet. " .arstelling.

Ver' ¢rken v goedingen Instructeurs

[ 4

]

Contro’e of Budgethouder gele maandkaarten heeft geparafeerd voor accoord.
Over” _engen gegevens maandkaarten naar instructeurskaart (individuele

lo< istaat).

. erekening uit te betalen vergoedingen en inhoudingen.

Controle rekenkundige juistheid Verkoopmedewerker.

Aanmaken salarisstrook en kopie voor archief.

Boeking uitbetalingen via crediteurenadministratie.

Controle via totaaltellingen.

Betaalbaarstelling.

Verwerking vrijwilligers

Berekenen vergoeding per kwartaal.
Aanmaak gespecificeerde totaalijst.
Aanmaak salarisbrief en kopie.
Betaalbaarstelling.

Onkostenvergoedingen

Vergoedingen

Inleiding

Op de Brandweer Tilburg wordt onder andere gebruik gemaakt van de volgende
categorieén vergoedingen:
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Kleding

Reis- & verblijfskosten
Studiekosten
Toelagen

Voorwaarden voor functiescheiding:

Beschikking Budgethouders

Bewaren Boekhouding

Registratie Klaarmaken mutaties - Afdeling P&O
Invoer/verwerking - Salarisadministrateur
Politie
Kledingkaarten-Inkoopmedewerker

Controle Afdeling P.& O., Salarismedewerker

Boekhouding, Hoofd P&O

Procedures

Mutaties met betrekking tot vergoedingen moeten op de voc .. on ize
worden aangeleverd bij de afdeling P&O.

Deze afdeling controleert de mutaties (autorisatie, jui< .1eid) waai. » de
Salarisadministrateur van de Politie de gegevens ir’ Jert. De ontrolc »p juistheid
en volledigheid van de ingevoerde gegevens gebeul. '0o7 .e Salarismedewerker op
de Boekhouding waarna aan RAET via de fax een acco. meldir wordt gegeven
voor definitieve verwerking.

1. Kleding
De regelingen met betrekking ot kleding voc e .iformeerd en niet
geuniformeerd personeel staan ~schreven in a. astmededeling 104 en het
handboek reglementen en instruc. °s.
Bij het op rekening brar " eer schriy n v . kleding geuniformeerd personeel
geldt een minimum grel  va.._°50,=.
Indien de maandeljkse tc lage’ Jdeo  3geld voor geuniformeerd personeel op
jaarbasis niet worc. opgen. < .t, kan het restant worden uitbetaald. De
Inkoopmedewerker oudt ¢ r medewerker een kledingkaart bij.

2. Reis-en verhlijfskoste
De gemaakte .. *envc 1 dienstreizen kunnen worden vergoed via een formulier
"decl> .. reiskosic. ' nstopdracht”.
AcY cried: e dienstopdracht hoort een brief getekend door een Budgethouder.
¥ cgoedir’ ~n.wvoor verblijfskosten kunnen in overeenstemming met de regelingen
op ~F .ndwee.: worden ingediend, ondertekend door de afdelingschefs.
Reis-« verblijfskosten mogen niet via de kas worden uitbetaald maar worden
v~ de sa risadministratie verwerkt.

3. studiekosien
De str iekostenvergoeding op de Brandweer Tilburg staat beschreven in artikel
277 1.AR. (Algemeen Ambtenaren Reglement Gemeente), Verordening
* adiefaciliteiten, O.B.A. (Order van Blijvende Aard) 106, Dienstorder 1980 en de
notitie ten behoeve van O.B.A. 106 inzake studiekostenvergoedingen.
Aanvragen, verklaringen en declaraties moeten op de 6 standaardformulieren
worden ingeleverd, ondertekend door de desbetreffende afdelingschefs.

4. Toelagen
De toelagen kunnen bestaan uit: Vervangingsvergoeding, overwerkvergoeding,
verschuivingsvergoeding, onregelmatigheidsvergoeding,
consignatiedienstvergoeding, leeftijdsanciénniteitsagen kunnen bestaan uit:
Vervangingsvergoeding, overwerkvergoeding, verschuivingsvergoeding,
onregelmatigheidsvergoeding, consignatiedienstvergoeding,
leeftijdsanciénniteitstoelage, inconveniéntentoelage en de E.H.B.O. toelage.
Uitgezonderd de eerste drie worden deze structureel uitgekeerd en deze behoren
bij iemands rang en werkzaamheden. Deze toelagen/vergoedingen staan in artikel
C2 t/m C4 van de A.AR. en in het boek Mandaten P.Z. van de afdeling P.O.1. van
de Gemeente en opgeborgen opdat derden geen inzage kunnen hebben.



B.T.W.

Heffing B.T.W.

Inleiding

DE GEMEENTELIJKE BRANDWEER TILBURG

De Gemeentelijke Brandweer Tilburg heeft in verband met haar taken te maken met
verschillende regelingen op het gebied van de omzetbelastingheffing.

Onderscheid dient te worden gemaakt tussen leveringen aan:
1. de gemeente

2. de samenwerkingsverbanden

3. het R.0O.C.[ derden.

ad 1.
Voor prestaties niet vallende onder haar primaire taakstelling (oneigenlijke taken),
dient de brandweer als ondernemer te worden aangemerkt.

Levert zij als zodanig goederen aan de ondernemingssfeer van de ge. -ente
(bijvoorbeeld het grondbedrijf), dan kan heffing achterwege blijven.

Levert zij goederen aan niet-ondernemingssfeer, dan dient " effin, ran omzec.c_.asting
plaats te vinden, doch bestaat evenzeer recht op aftre!” Jij de bra. ‘weer.
(Doorgeschoven B.T.W. dient expliciet op de factuur’ ermeld’ 2 wor. m.)

Indien de brandweer diensten verricht voor een onde. ¢l van @' gemeente
(ondernemerssfeer en niet-ondernemerssfeer), blijft steeds  ~ffi=' | van omzetbelasting
achterwege, dit op grond van een goedkeu. >g in de Toelic: .ng Gemeenten.

ad 2.

Bij leveringen aan de Regionale br. dweer Midder. rabant moet B.T.W. worden
berekend. Dit laatste is niet van toep. “ing bij b« verrichten van diensten. Bij
leveringen van goederen er” “‘ensten aa. 'nd< ¢ Regiogemeenten moet wel B.T.W.
worden berekend.

ad 3.

Bij leveringen van goedc ~nen ¢ >nsten aan het R.0.C. moet B.T.W. worden berekend.
Aan derden m»et ook B.. W. wo. en berekend indien het gaat om de levering van
goederen of dierr.. ».die ; “en betrekking hebben op de eigenlijke taak van de
brandwe® . _ waarbij .. % ndweer in concurrentie treedt met het bedrijfsleven.
Indier (et eer 1ulpverlening betreft (primaire taak), waarbij de openbare veiligheid
in K gedins s -vardt niet gefactureerd. Deze laatste taken zijn vastgelegd op een
Vistm ' ¢ te factuceren hulpverleningen.

Leve  anties | 'meentelijke diensten en samenwerkingsverbanden.
L+ eranties van ingekochte goederen en diensten geschiedt inclusief B.T.W.; over de
oegevor  .e waarde wordt geen B.T.W. berekend. N.B.: het bedrag aan B.T.W. dat

=] 177 ,naakt van het inkoopdeel wordt wel op de factuur vermeld in verband met
ee. .ogelijke terugvordering van B.T.W. door de afnemers.

De vooraftrek van B.T.W. over goederen en diensten welke worden ingekocht via
het Magazijn gebeurt direct onafhankelijk of de goederen en diensten wel aan derden
worden verkocht en niet door de brandweer worden gebruikt.

DE REGIONALE BRANDWEER EN HET R.O.C.
De Regio en het R.0.C. vallen wat betreft hun prestaties buiten de B.T.W.-heffing.

B.T.W.-afdracht

In het grootboek moet men gebruik maken van drie rekeningen met betrekking tot
de B.T.W.,, een rekening inkoop B.T.W.,, en rekening verkoop B.T.W. en een rekening
af te dragen B.T.W.

¢ Maandelijks moet een lijst worden uitgedraaid met een totaal overzicht van de
B.T.W. rekeningen inkoop en verkoop.

¢ De bedragen van beide rekeningen moeten op het B.T.W. aangifteformulier worden
gezet.
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¢ Het saldo dient via een memo-journaalpost vanaf het B.T.W. aangifteformulier te
worden overgeboekt naar de rekening af te dragen B.T.W.

¢ Controle of de B.T.W. rekeningen inkoop en verkoop op nul aflopen.
Als laatste moet het bedrag op de rekening af te dragen B.T.W. via de ABN/Amro
bank worden overgemaakt naar de fiscus.

Procedure ten behoeve van B.T.W.-afdracht via de ABN/Amro bank

Ten behoeve van de B.T.W.-afdrachten is er een procedure opgesteld om deze gelden
zo laat mogelijk maar wel gegarandeerd tijdig te laten overschrijven naar de
ontvanger.

¢ Een opdracht tot belastingbetaling per belasting-cheque (prima-bankcheque) moet
volledig worden ingevuld en ondertekend.

Ondertekening door de normale combinatie van gemachtigden.

De acceptgiro('s) worden oningevuld achter de prima-cheque vastgeniet.
Opsturen naar de ABN/Amro bank.

Inlevering uiterlijk 1 werkdag v66r de uitvoeringsdatum.

De valutadatum is de uitvoeringsdatum.

Urenregistratie

Verwerking formulieren

Inleiding

Belangrijk is het om te zorgen dat de formulieren , 'st, tii’ .g en door de persoon
zelf worden ingevuld.

Voorwaarden voor functiescheiding

Beschikking Afdelingschefs

Registratie Medewc =r Interne Zaken
Controle Administratc

Bewaren Wic erker Inte 7.aken

Nr.: OBA/ALG/5

~

Procedures

e De formulinren moet 1 weke jks worden ingeleverd bij de afdelingschefs.

¢ De medewerk. moet 1 de vierkantscontrole uitvoeren op het aantal ingevulde
uren
De‘ idelin' chefs moeten de formulieren voor accoord tekenen.

e [ medev =~ordiede formulieren verwerkt moet bijhouden wie wel en wie geen
fo1. =1’ ren heei 1ngeleverd, opdat actie kan worden ondernomen bij te late
inleve ng.

e Piveilig. ~van het programma is nodig opdat niemand ongeautoriseerd mutaties
~an aanbrengen.

Gezie® de dagelijkse back-up procedure op de brandweer is het niet nodig
aar uallende maatregelen te nemen om de gegevens te beschermen.

Order van blijvende aard

Ingaande: 13 mei 1991

Ref: OBA/ALG/3

Onderwerp:

Bijlage 10

Op 2 oktober 1989 werd een nieuw urenregistratiesysteem ingevoerd voor alle
medewerkers van de Brandweer en de Regionale Brandweer. Recentelijk is het
urenregistratiesysteem aangepast en zijn enkele kinderziektes verholpen.

Door middel van dit systeem is het mogelijk om een inzicht te verkrijgen in de
tijdsbesteding aan de verschillende taken van onze organisatie.

Tevens worden in verband met de invoering van "contractmanagemen" de gegevens
van de urenregistratie vertaald naar een tijdsbesteding, dus ook een kostenindicatie



per product. Hierbij wordt onder een product verstaan een naar buiten gerichte
prestatie van de Brandweer, zoals

¢ Dblussen van brand,

¢ advisering bij bouwvergunning,

¢ onderhoud gemeentelijk wagenpark.

De urenregistratie vindt plaats met behulp van weekstaten. Deze weekstaten zijn
niet voor iedereen gelijk; alleen de voor een bepaalde functie of groep van functies
relevante taken worden genoemd. Om de op de weekstaat genoemde activiteiten te
verduidelijken, is een toelichting bijgevoegd. Het is de bedoeling dat iedereen zijn
weekstaat zelf invult.

De weekstaten moeten wekelijks worden ingeleverd bij de afdelingschefs. Voor de
medewerkers van de werkplaats (ook 24-uursdienst) is dit het hoofd van de afdeling
techniek. De chef werkplaats verwerkt alleen de aan werkopdrachten bestede uren.
Op elke weekstaat zijn enkele regels opengelaten voor het vermelden van uren die
aan taken zijn besteed welke niet voorzien waren bij de opstelling van de weekstaat
voor die functie. De taakomschrijving kan zonodig met de hand wo. '=n vermeld
maar wel voorkomen in de (alfabetische) opsomming van de complete ~elichting,
die aanwezig is bij het afdelingshoofd.

De weekstaat moet worden voorzien van naam en wee’ .ummel. fannummer niet
vermelden. De urenregistratie kan tot op een half u* nauwl-urig . ‘cehouden
worden en moet zowel horizontaal als verticaal ge. t*alises . worden. Voor
medewerkers in dagdienst zal de totaaltelling per we. < .2 uitkor :n op tenminste
8 uur (ook op een vrijdag met ATV). Zonodig kunnen ook -en o .aterdag en zondag
vermeld worden.

Bij medewerkers in de 24-uursdienst moeten de, wer)< _uren in één kolom worden
ingevuld. Op dagen, waarop men < lgens rooster . "~ was, is de totaaltelling nul.
Voor de centralisten zijn dit 1, 7, 8 0. uren. Bij averwerk zijn bovengenoemde
aantallen uren natuurlijk grater. De we ‘rstaaf< . echter geen declaratieformulier
voor overwerk.

De Commandant van = Bran # :r

Autorisatie
Competentielyjs. ' beh¢ *ve van budgetbeheer
Budgethe s zijn be ¢ | tot het doen van bestellingen voor de in het dienstplan

aan h1»' toege rezen budgecten.
Een< Hlledig < serzicht met taken per Budgethouder en/of brandweermedewerker
staat. de’ cspbeuwo. -nde functieomschrijvingen.

BUDZETHC MDERS

Cr .mandam
Verar’ .oordelijk op directieniveau voor de Brandweer Tilburg.

Tel- .t alle uitgaande stukken en de betalingen per bank.

e stellingen >= f 1.000,= van hoofden van afdelingen, niet zijnde urgente
aankopen voor de Uitrukdienst en aankopen voor het Magazijn of Werkplaats,
die via een werkorder zullen worden gefactureerd, dienen per brief ondertekend
door de Commandant of in de toekomst de Controller, te worden gedaan. Dit
geldt voor alle uitgaven.

Brandbeveiliging & Hulpverlening
e Verantwoordelijk voor preventie, repressie en de vrijwillige brandweer.

Controller

e Verantwoordelijk op adjunctdirecteursniveau (ondercommandant) voor de
Brandweer Tilburg.

¢ Draagt zorg voor de hele bedrijfsvoering.

e Bestellingen >= f 1.000,= van hoofden van afdelingen, niet zijden urgente
aankopen voor de Uitrukdienst en aankopen voor het Magazijn of Werkplaats,
die via een werkorder zullen worden factureerd, dienen per brief ondertekend
door de Commandant of de Controller, te worden gedaan. Dit geldt voor alle
uitgaven.
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Middelen

e Verantwoordelijk voor logistiek/Materieelvoorziening/Werkplaats.

¢ Bevoegd tot het aanschaffen van voertuigen en voertuiginventaris.

¢ Bevoegd tot het vaststellen van nieuwe minimale en maximale voorraadhoogtes
bij nieuwe en oude artikelen >= f 100,=.

e Bevoegd tot het tekenen van inkopen kazerneringsartikelen.

Beleidsondersteuning & Communicatie

e Verantwoordelijk voor de communicatie van de brandweer naar het publiek, de
pers, de overige gemeentelijk diensten en het gemeentebestuur.

¢ Bevoegd tot het bestellen van reguliere artikelen ten behoeve van de voorlichting
en public relations van de Brandweer Tilburg.

¢ Bevoegd tot het aanschaffen per kas van reguliere artikelen tot een bedrag van f
500,=.

Voor beide bevoegdheden geldt dat het budget niet overschreden mag worden.

Administrateur
¢ Verantwoordelijk voor onder andere de aanschaf van kantoor- inve.. -ris, de
salarissen en de verwerking van financiéle mutaties en d¢ = ">maande ‘kse en

jaarlijkse rapportages.

Officier Vrijwilligers
¢ Verantwoordelijk voor alles met betrekking tot »vrij* .ligers waaronder de
uitgaven voor opleidingen, wedstrijden en het ve1. * -ren var' . rijwilligers.

Assistent Techniek

e Bevoegd tot het aanvragen van offertes vo magazijrortikelen, inventaris,
kazernering.

¢ Bevoegd tot het tekenen van w. %orders voor a. .ord waarna deze gefactureerd
kunnen worden.

e Bevoegd tot het parafere» van inkop 1 ten< choeve van de Werkplaats en het
Magazijn voor betaling.

Officier R.0.C. Opleid: g/Oefe i+
¢ Verantwoordelijk v¢ tonde 1ndere de cursussen van het R.0.C. en het aankopen
van les- en.oefenmat. ‘ialen.

Officier P© = %estrijan.._® 7io organisatie
e Ver atwoc lelijk voor onder andere de rampbestrijding en de Regio Brandweer.

Plv. He 997 reventic
+ Veran roordelijk voor onder andere de afdeling preventie en de aankoop en
v rkoop ~n brandkranen buitendienst.

Jfficier 7 eventie
Ve atwoordelijk voor onder andere de alarmcentrale.

Hoofd Repressie

¢ Verantwoordelijk voor de 24-uurdienst, de afdeling perslucht en de bureaus:
Opleiding & Oefening
Materieel & Uitrusting
Operationele preparatie

Hoofd Personeel & Organisatie
e Verantwoordelijk voor onder andere personeelszaken, organisatie,
studievergoedingen, opleidingen en medische verzorging.

Officier 0.G.S/W.V.D.

¢ Verantwoordelijk voor onder andere de ongevallen gevaarlijke stoffen.

e Alle bestellingen van de brandmeester en de overige brandweermedewerkers
moeten achteraf worden getekend voor accoord door de desbetreffende
Budgethouder.



Uitgezonderd zijn hiervan de kasbetalingen tot f 150,= van de medewerkers
voorlichting en R.0.C./Regio en de werkzaamheden van de Medewerker Preventie
SM-8o.

BRANDMEESTER

Bureau Opleiding/Oefening

¢ Bevoegd tot het bestellen van reguliere artikelen voor dit Bureau tot een bedrag
van f 500,=

BRANDWEERMEDEWERKERS

Chef Werkplaats

¢ Bevoegd tot het vaststellen van min. en max. voorraadhoogtes in overleg met de
Magazijnmeester voor werkplaatsartikelen.

¢ Bij waarneming voor de Magazijnmeester heeft de Chef Werkplaats bij
spoedopdrachten dezelfde bevoegdheden als de Magazijnmeester.

Magazijnmeester

¢ Bevoegd tot het bestellen van reguliere artikelen ten behoeve van h. Magazijn
als aanvulling tot de maximale voorraadhoogte.

¢ Bevoegd tot het bestellen van X-haaldelen bij spoedopd=achic "van ae v.. _plaats
of van de Uitrukdienst.

¢ Bevoegd tot het vaststellen van nieuwe min. en »* .x. voor radho. +tes in overleg
met de Chef Werkplaats bij nieuwe en oude art. :len - f 100,=.

¢ Bevoegd tot het bestellen van reguliere kazernering.  .<elen (v/ oruiksgoederen).

¢ Bevoegd tot het bestellen van kleine gereedschappe1. ‘e ve .vuldig gebruikt
worden.

¢ Bevoegd tot het opnemen van kasvoorscl: ten voor vrgente aankopen van
artikelen voor de Werkplaats of de Uitrukdic st.

¢ Bevoegd tot het aanvragen en { ‘werken van o.  .es voor reguliere artikelen.

Medewerker R.O.C.

¢ Bevoegd tot het bestelle. va. oulierc * ikelen ten behoeve van het R.0.C.;
aanvulling tot de maxim: = voc ... "hoogte.

¢ Bevoegd tot het aa schaffe - _r kas van reguliere artikelen tot een bedrag van f
500,=.

Medewerker P1c ~tie SN 8o
e Bevoer ot hette.. 2e. bij wijzigingen van bestaande aansluitingen en nieuwe
aap’ .dgiting n van het S#-80 systeem.

Pepal. ‘e .onaer..cud dienstkleding
- Bevoc_ 1 tot het bestellen van materialen voor onderhoud en reparatie tot een
bedrag v n f 1.000,= per jaar.

oederb! .apparatuur
Ber' egd tot het bestellen van reguliere onderdelen.

Medewerker Interne Zaken
e Bevoegd tot het bestellen van reguliere kantoorbenodigdheden.

Cantinist
¢ Bevoegd tot het aftekenen van maaltijdbonnen.

Betalingen per bank

Voor de bevoegdheden bij het betalen per bank wordt verwezen naar de
desbetreffende handtekeningenlijsten van de diverse betaalinstellingen. Deze zijn
opgeborgen in het archief.

Inkopen

Risico's/bevindingen

Een risicofactor is het feit dat er binnen de brandweer drie medewerkers zijn
(Magazijnmeester, Medewerker Interne Zaken en Medewerker R.0.C.) die zowel
goederen kunnen bestellen als deze goederen onder zich houden. Dit druist in tegen
de functiescheiding op het gebied van beschikken en bewaren. Gedeeltelijk wordt
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dit risico ondervangen door dat de Budgethouder de factuur moet tekenen, maar
dan zijn de goederen al besteld en gearriveerd.

Een verplichtingen-administratie ten aanzien van de bestellingen die niet alleen in
aantallen maar vooral ook in bedragen de bestellingen registreert is voor een juist,
volledig en tijdig inzicht in de financille situatie per een bepaalde datum noodzakelijk.
Volstaan kan niet worden met het handmatig opzoeken van alle bestelbrieven in
het archief.

Voor een tijdige en volledige registratie is het noodzakelijk dat inkomende facturen
dagelijks door een onafhankelijke persoon ten aanzien van de Boekhouding
(Postkamer) worden geregistreerd en voorzien van een opvolgend nummer. De huidige
werkwijze van registratie per week of batch op de Boekhouding door meerdere
medewerkers is practisch wel handig maar A.O. technisch onvoldoende.

Aanbevelingen

¢ Per maand moet door de Administrateur de volledigheid van opbergen van alle
prijsmutatielijsten gecontroleerd worden.

e Periodiek (per maand) kan gerapporteerd worden aan de assister. TD welke
facturen nog niet ontvangen zijn terwijl wel, al langer dan 1 maanc. ~en
goederenontvangstbon is aangemaakt (afloopcontrole op’ ~=lichting. »\.

e Om de relatie met de crediteuren (debiteuren) optimaal te . ~udeu .. an te
bevelen dat de alarmcentrale bijhoudt welke medey _rkers o, 1e Boekhouding
aanwezig zijn in het gebouw en wie welke werkz- .nheden veri. “t opdat direct
naar de juiste persoon kan worden doorverwez  of ms cgedeela <an worden
wanneer de juiste persoon weer aanwezig is.

e Gestopt kan worden met het afvinken in het credite enbos .van posten die
betaald zijn, want de registratie in het< mancieel syste. > olstaat.

Magazijn

Risico's/bevindingen

Infopark is onvoldoende beveiligd tc_ »n ongeautoriseerd gebruik. Infopark biedt
maar beperkte mogelijkheden om teri. nals er .ubprogramma's individueel te
beschermen. Daarnaast voc «. ~™fopark i< 1n de mogelijkheid om goederen die
op een werkorder zijn gepla sten  iiderd moeten worden, te boeken op een
aparte werkorder. Nu order:. tor .eren automatisch weer opgeboekt in de
magazijnvoorraad. Dit hatste i aiet zo zeer nodig voor de Chef Werkplaats,
Magazijnmeester en de' ssisten. TD maar wel voor alle overige medewerkers die
zonder audit<.. .artikel. 1 en werkorders kunnen wijzigen en verwijderen.

Met een or~n Maga.. | > we dt altijd een risico gelopen maar dit risico is bij de
brandw' _raa. raardbaarc. grotendeels ondervangbaar door een juiste inventarisatie.
Een « sloten! agazijn is door de unieke bedrijfssituatie (24 uursdienst,

plicl, _brap< .. het gelopen risico economisch niet rendabel.

Aanbeveli. =n

e 7 jretour. :ndingen van goederen die al in het Magazijn zijn opgeslagen moet
eerst e‘n creditnota zijn ontvangen, die de Magazijnmeester dan kan gebruiken
voor  .et maken van een negatieve goederenontvangstbon, voordat de voorraad
e« . worden afgeboekt.

e ,.evisie- en slooponderdelen moeten tegen een aangepaste prijs worden
gefactureerd en de klant moet instemmen met het gebruik hiervan bij reparaties
van apparatuur en voertuigen;

¢ Artikelen die op de Werkplaats brandweer worden gereviseerd en onderdelen uit
sloopapparaten die nog gebruikt kunnen worden, moeten onder een apart nummer
worden geboekt in Infopark. Ook in het Magazijn moeten deze apart worden
opgeslagen. Tevens moet bij binnenkomst in het Magazijn op de
goederenontvangstbon de verwachte winst bij verkopen (verschil kosten revisie
en verkoopprijs) worden aangegeven zodat het kan worden geboekt in het
financieel systeem en hierdoor geen prijsverschillen meer ontstaan;

¢ De negatieve goederenontvangstbonnen hebben een volgnummer en moeten
geparafeerd door de assistent TD worden opgeborgen;

e Passwords en autorisatie per submenu zijn noodzakelijk om zekerheid te hebben
over een juiste verwerking van gegevens op Infopark (deze opties zullen zeker
op een nieuwe versie van het voorraadbeheerssysteem moeten zitten).



VERKOPEN

Risico's/bevindingen

Werkorders

Indien de assistent TD de werkorder na accoord voor facturering niet uitprint en van
een paraaf voor accoord voorziet dan bestaat er geen zekerheid dat de facturering
juist en volledig gebeurt. In de tijd tussen het accorderen door de assistent TD en het
daadwerkeljjk factureren (gereedmelden werkorders en printen facturen) op de
boekhouding kan nog een groot aantal medewerkers wijzigingen aanbrengen in de
werkorders.

Daarnaast bestaat nog een risico op het gebied van het inbrengen van de
verkoopprijzen daar dit gebeurt door de Medewerker Verkopen.

Een risico is ook dat als iemand een artikelregel of werkorder laat vervallen de
magazijnvoorraad wordt opgehoogd, terwijl de goederen niet naar het Magazijn
teruggaan.

Aanbevelingen

Werkorders

e Aan te bevelen is dat de Verkoopmedewerker op de boekhouding a. sluiting
zoekt, indien mogelijk, tussen het bedrag op de geparafe’ '~werkor. =van de
assistent TD en het bedrag dat op het moment van facture. 2 1n .., staat;

e Werkorders die zijn vervallen, moeten niet worden _rwijdei maar moeten in
een apart bestand worden gezet opdat later door< = assistont TL -econtroleerd
kan worden waarom deze zijn vervallen en do¢ wie de’ ervallen \erklaring is
gedaan. Controle kan nu worden uitgeoefend of a. »+ erkorde” zijn afgewerkt
en juist en volledig zijn gefactureerd;

¢ Bij maandfactureringen (onderhoudsce fracten) eenm. ' er jaar afstemmen of
wel twaalf keer gefactureerd is.

Hulpverleningen
e Per kwartaal afstemmen of het a. tal ingeschreven hulpverleningen door het
Hoofd Uitrukdienst ook gefacturee. s doo: .e Boekhouding.

Brandveiligheidsinstructies

¢ Per kwartaal afste. men o h< aantai ingeschreven brandveiligheidsinstructies
door de Officier Op. idinge. ook gefactureerd is door de Boekhouding
Debiteurenbeheer;

¢ Viade Mal., mnportc ‘e moecen periodiek gegevens worden verstrekt met
betrek'>"= tot vo. "aril en die niet op tijd zijn voldaan en het verloop van de
voor .enit. dubieuze u_piteuren;

e ( . snelle’ ce kunnen factureren moet de Chef Werkplaats twee maal per week
dc aper ... ders doornemen om te zien of deze niet afgewerkt kunnen
wore . en de afgewerkte werkorders versturen naar de assistent TD;

¢ Werko. -rs met daarop X-haaldelen kunnen vaak niet gefactureerd worden

vordat ac factuur van de leverancier binnen is. Indien mogelijk zou de
Magazi'nmeester bij het bestellen van artikelen (X-haaldelen) de prijs al kunnen
vrag’ .1 en deze kunnen vermelden op de goederenontvangstbon waardoor sneller
e« ., worden gefactureerd.

Betaalprocedure

Risico's/bevindingen

Als facturen bij een verkeerde organisatie van de brandweer binnenkomen bestaat
de kans dat de factuur betaald wordt, terwijl de goede organisatie van de brandweer
een kopiefactuur aanvraagt en deze ook betaalt. Inkoopmedewerker mag niet bij
afwezigheid van de Betalingsfiatteur betalingen verrichten.

Aanbevelingen

e Om dit te voorkomen moet er eerst navraag binnen de administratie worden
gedaan of de factuur misschien bij de verkeerde organisatie is binnen gekomen
voordat een kopiefactuur wordt aangevraagd (kan via beeldscherm). Daarnaast
moeten de aanvragen voor kopiefacturen vastgelegd worden en periodiek moet
door de Administrateur worden gecontroleerd of facturen niet dubbel betaald
zijn.

e Als op woensdagochtend, voor 11:00 uur de diskette gereed wordt gemaakt, dan
kunnen de betalingen al op vrijdag door de bank worden verricht.
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Geldbeheer

Risico's/bevindingen

Kas

Twee medewerkers, niet Budgethouders, krijgen in de nieuwe situatie de
mogelijkheid, om zonder handtekening van de Budgethouder, geld per kas op te
nemen voor aankopen tot een bedrag van f 150,=. Voor deze inkopen wordt ook niet
door de verantwoordelijke Budgethouder achteraf getekend.

Zolang de Kassier geen kastekorttoelage per jaar ontvangt is deze niet
verantwoordelijk voor het aanvullen van kastekorten.

Bij onvoldoende registratie van de kasmutaties door de 2e Kassier wordt het risico
gelopen dat posten onjuist of onvolledig kunnen worden overgedragen aan de
Hoofdkassier. Onverenigbaar is de functie van Kassier en Fiatteur. Maar omdat het
kasverkeer, zeker wat betreft kasinkomsten van crediteuren zeer beperkt is, is dit
een aanvaardbaar risico.

De Administrateur regelt de geldzaken als de beide Kassiers afwezig zijn, dit is niet
juist in verband met de verantwoording van het geld door de Hoofdkassier. Beter is
aan deze situatie een einde te maken.

Quasi-goederen

Een goede controle op de parafering en datering door de Cani. i3St 1s 1o alijk
omdat anders gebruikte bonnen opnieuw in het verkes' zouden nnen worden
gebracht. Het niet nauwkeurig registreren van het a=* .al ingekocht “onnen en het
aantal bonnen in de werkvoorraad van de KassierZ n leid~ . tot het acrven van
inkomsten.

Giraal geldverkeer
Telefonische transacties zijn een risico tenzij . oraf per trensactie met de bank wordt
afgesproken wat voor bedragen er moeten worde. avergs .aakt en op welke rekening.

Aanbeveling

Kas

e Paratering van kasstukk w . >rde Bu. < .iouders iedere maand, om overzicht
op de uitgaven van de M¢ ‘ewer . “'aoriichting en de Medewerker R.O.C. te
behouden;

e De tweede Kassier & n sam: ' met de Administrateur de subkas beheren.

¢ Deze Subkas mag m¢ r uit e. ) beperkt bedrag bestaan;

e Transacties . »~ten by nen 4& uur worden overgedragen aan de Hoofdkassier;

e De twe~ '~ Kassic. n2e op een lijst de inkomsten, uitgaven en voorschotten

regi< verer -otdat afge. <end is met de Hoofdkassier;

e [~ sekas7 . een aparte kas van het R.0.C. met % f 200,= die nooit gemuteerd of
n. getr Lo het bedrag staat wel geregistreerd -, beter is dat deze kas
opge  ven wordt.

Qv L1-goeder. a
Moge): 'z is om de vernietiging van bonnen te laten plaatsvinden door de
Ady aistrateur, na controle door de Inkoopmedewerker.

Giraal geldverkeer

e Voor de beleggingsrekening van het R.0.C. en de rekening bij de B.N.G. van de
Gemeentelijke Brandweer Tilburg moeten nog handtekeningformulieren worden
aangevraagd.

Salarissen

Risico's/bevindingen

Op de afdeling P&O wordt geen standenregister lonen/salarissen bijgehouden door
het Hoofd P&O. Dit register is een handig hulpmiddel om door een onafhankelijke
functionaris controle te laten uitoefenen op de berekende en betaalde brutolonen
en brutosalarissen. De huidige werkwijze vindt men voldoende om overzicht te
houden en te kunnen instaan voor de volledigheid en juistheid van de uitbetalingen.
Dit mede gezien het geringe aantal salarismutaties en het verloop van het personeel
(<= 5%) per jaar.

Uitgesloten moet worden dat de Salarismedewerker naast het klaarmaken van de
mutaties deze ook invoert en verwerkt. Bij ziekte van de Salarisadministrateur van
de Politie moet de Politie zorgen voor een vervanger en niet de Brandweer.



Om dubbele betalingen te voorkomen is het van belang dat er gecontroleerd wordt
of medewerkers, terwijl deze 24-uursdienst hebben, niet uren betaald krijgen van
het R.O.C. en of dat medewerkers dubbele uren en/of kosten declareren als men
meerdere diensten op dezelfde tijd vervult.

Aanbevelingen

¢ De archivering van de salarisgegevens op de Boekhouding moet zodanig ingericht
zijn dat medewerkers van P&O op dagen dat de salarismedewerker afwezig is
toch gegevens snel en moeiteloos kunnen opzoeken.

e De gegevens op de salarisstrook moeten zodanig zijn weergegeven dat de
medewerkers maandelijks controle kunnen uitoefenen of de salarissen juist en
volledig zijn uitbetaald.

Onkostenvergoedingen

Risico/bevinding

Bij het beoordelen van mutaties moet aandacht worden besteed aan Ae mogelijkheid
dat voor dezelfde uren onterecht meerdere toelagen worden gedecla erd.

Aanbevelingen

B.T.W.

Risico's/bevindingen

Daar alle B.T.W. direct wordt teruggevorderd bij inkoop, = .aktde }' .ndweer constant
oneigenlijk gebruik van belastinggelden doordat pas latc bij i* .ern gebruik op
werkorders de B.T.W. weer wordt afgedrag. - Risico wordt ¢ .open dat de inspectie,
zodra de brandweer eenmaal gecontroleerd 1. hezwaar raakt tegen de volledige
vooraftrek van B.T.W. zoals dit op dit moment v. =dt t gepast.

Ten aanzien van de rekeningen ini. 2p en verkoop  ..W. moet maandelijks worden
gecontroleerd door de Administratev. of deze wel zijn geschoond en niet nog de
oude saldo's bevatten.

Aanbevelingen

e Beter is het de voo ‘ftrek\ = 5.T.W. over goederen en diensten welke worden
ingekocht ten beho. e van . ter te factureren leveranties, te laten geschieden in
verhoudine tot de on ‘et aan ‘lanten;

e Aante beveic ‘cde V. . Accountants te laten uitzoeken of het niet juist is geen
B.TW« ~ffenop ¢ voegde waarde (opslag van 6% op magazijngoederen) en
arb Jdsloo. bij bestelliigen, adviezen en onderhoudsopdrachten ten behoeve
v ade Re’ o Dit gezien het feit dat de Regio gemeenten en de Werkplaats van
de rar  weer ... drg binnen het samenwerkingsverband van het S.M.B. vallen.
Moci. it zo zijn dan kan er een aanzienlijke besparing ontstaan bij de diverse
grmeel. 1 bij het bestellen van magazijngoederen via Brandweer Tilburg en bij

.et onder..ouden van Regio voertuigen, communicatieapparatuur en
perslv itcylinders in de Werkplaats Brandweer Tilburg;
Jaar” ks aansluiting te zoeken tussen de omzet en af te dragen B.T.W.

Urenregistratie

Risico/bevinding

Als de medewerkers niet dagelijks de formulieren invullen, loopt men de kans dat
de formulieren niet juist worden ingevuld doordat men zich niet meer kan herinneren
wat men eerder die week allemaal voor werk heeft verricht.

Aanbeveling

¢ Vanwege de eenvoud van de procedure urenregistratie en de geringe risico's die
men loopt bij de verwerking van de gegevens is functiescheiding niet nodig.

¢ Welis aan te raden om steekproefgewijs te controleren of de formulieren op de
juiste wijze worden ingebracht op de computer.

Autorisatie

Bevinding

In de functie- en taakomschrijvingen van de diverse functionarissen zijn vaak nog
aanvullende taken en instructies opgenomen, afgestemd op de desbetreffende
medewerker.
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Aanbevelingen

Algemeen

Risico's/bevindingen

Steekproefcontrole

Op de invoer van stamgegevens van debiteuren en crediteuren na wordt de invoer
in het financiéle systeem niet integraal gecontroleerd (controle van de controlelijst
aan de hand van onderliggende bescheiden) door een onafthankelijke medewerker
die de gegevens niet heeft ingebracht. Dit laatste is ook van toepassing op de
berekeningen van een aantal factureringen. Dit betekent dat afgegaan wordt op
zelfcontrole. Dit brengt risico's met zich mee (mensen maken fouten), zeker bij
medewerkers die niet erg accuraat zijn.

Controlelijsten
Indien na controle de controlelijst wordt vernietigd is het niet mog~lijk, voor de
interne en externe controle, om te controleren of de controlelijst is, controleerd.

Computer (recovery)
Bij de brandweer wordt dagelijks een back-up gemaakt, d‘e opy horgeir w.. .in de
kluis.

Aanbevelingen

Steekproefcontrole

¢ Het risico van geen integrale controle op de invoer ve nie’ .camgegevens kan
gedeeltelijk ondervangen worden door n versterkte 1. _rne controle
(steekproeven);

e deze steekproeven zijn nodig bij de volgende voer' .1 berekening van gegevens:
1. variabele gegevens inkoop/s -~koop
2. berekening hulpverleningen/L ndveilighnridsinstructies
3. gegevens bankafschri“tenfurenre_ -trati
4. kasbewijzen;

¢ bij nr 1. kan zesmaal per | ar or ¢ ~chts een steekproef van 30 items worden
genomen.
Bij nr 2. kan tweem. 'l per j. ronverwachts een steekproefvan 30 items worden
genomen.
Bij nr 3. kai. "nectie “lijk tweemaal en twee weken per jaar onverwachts de
invoer« -ontrolec 'w rden;
Bij» 4. ke afhankelijw van of de Administrateur alle kasbewijzen controleert
e parafee _of dat de Inkoopmedewerker het controleverslag integraal controleert,
01 _~eDn< . wwa..  Zekproeven per jaar van 20 stuks worden genomen;
bela. 1jkis het dat zichtbaar gemaakt wordt dat er periodiek gecontroleerd
(parafe. »g) wordt en dat er feedback is naar de medewerkers naar aanleiding

an de res .itaten van de steekproeven;

steekr’ »even moeten genomen worden door medewerkers met tegengestelde
bels” gen. Urenregistratie en kasbewijzen moeten door de Administrateur gedaan
+ rden;

e athankelijk van het resultaat van de steekproeven moeten additionele maatregelen
worden genomen als bijvoorbeeld meer of minder interne controle (steekproeven).

Controlelijsten

De controlelijsten kunnen beter geparafeerd plus gedateerd op nummer worden
opgeborgen en na de halfjaarlijkse controle, door de Administrateur en de externe
accountant, worden vernietigd.

Computer (recovery)
e Beter zou het zijn als eenmaal per week een back-up wordt overgebracht naar
Post Hasselt.

Computer (beveiliging)

Passwords tweemaal per maand wijzigen op de Boekhouding.

Toewijzen van programma's aan bepaalde terminals/P.C.'s.

Toewijzen van programma's aan bepaalde passwords.

Automatisch afslaan van programma's na vijf minuten niet gebruiken van toetsenbord.



Afsluiten van toegang tot menu's na werktijd.

Begrippenlijst

1. EasyFlow Pakket om A.O.-schema's mee te maken

2. V.B. Accountants Extern controle-orgaan

3. A.O. Administratieve Organisatie

4. INTERNE CONTROLE Interne Controle

5. St. BOIN Stichting Brandweeropleiding in Nederland

6. D.S.W. Dienst Sociale Werkplaats Tilburg

7. CENTRAAL INKOOP BUREAU Centraal Inkoopbureau (ex. R.1.B.)

8. Ass. T.D. Assistent van het Hoofd T.D., staffunctie
belast met de controle met betrekking tot
inkopen van Magazijnonderdelen en de
facturering van werkord« -

9. Het financiéle systeem Firmanaam van de producer. an het
financieel pakket

10. R.O.C. Stichting Regionac
Brandweer< .eiding. ntrum Tilbury

11. Hoofd T.D. Hoofd: .1 de afdeling Pi aratie/Repressie
enT< niek

12. BRANDWEEROPLEIDINGSSYSTEEM Brandw < .eidingssv’ _em (administratief
pakket)

13. SM-80 Alarmmelding. o eem

14. B.J.Z.K. 2ureau Jurid'sche Zaken (Gemeente)

15. B&W Bu =m< ster & Wethouders

16. GEMEENTELIJKE BRANDWEER Gemeentelijke Brandweer Tilburg

17. CONCERNFINANCIEN 2 afdeling Concernfinancién van de
Gemeente

18. B/GC \ Bank/Girocentrale

19. Bank Nederlanc 2 gemee - Bank der Nederlandse Gemeenten

20. Regio / (R.B.M.-B. Regionale Brandweer Midden-Brabant

21. R.B.\i. . =gio) Regionale Brandweer Midden-Brabant

22. N Personeelszaken & Organisatie

23. RAET De onderneming waar de salarisadministratie
wordt verwerkt

24. 7.o.|.7 Personeel & Organisatie & Informatie

25. I rap Managementrapportage

26. X-haaldeel Artikel dat niet op voorraad ligt

27. - >.M.B. Samenwerkingsverband Gemeenten
Midden-Brabant

28. Infopark Voorraad- en werkorderbeheersysteem met
factureermogelijkheid

29. A.AR. Algemeen Ambtenaren Reglement Gemeente

30. V.V.W. Vervangingswaarde

31. M.P. Multiplan (spreadsheetprogramma)

32. Micropost Postregistratiesysteem

33. Micropis Personeelsinformatiesysteem
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Inleiding bijlagen financiéle instrumenten

Veel ontwikkelingen van de afgelopen jaren houden verband met de volgende

knelpunten:

¢ het ontbreekt aan een relatie tussen output en input, waardoor geen inzicht
bestaat in het mogelijke aanbod van activiteiten (producten) en beschikbare
middelen (mensen materieel, materiaal en geld);

e sturen op afstand is vaak onmogelijk door het ontbreken van toegankelijke
managementinformatie op hoofdlijnen. Ondertussen komt er steeds meer druk
op de commandant als resultaatverantwoordelijke voor het eigen korps, zodat
de behoefte aan dergelijke informatie toeneemt;

¢ inzicht in de werkelijke kosten van de brandweer is onvoldoende, omdat veel
kosten in de gemeentebegroting verborgen zitten;

¢ bovendien is de kwaliteit van de dienstverlening van de brandw< >t onvoldoende
meetbaar.

Al deze aspecten hebben te maken met het ontbreken van g1 v, "~ natie,
zodat sturing door leidinggevenden en het bestuur moe™ jk wo. 't. Deze
ontwikkelingen zijn er aanleiding toe geweest dat de< .n oudshe1 _-~bruikelijke
financiéle instrumenten en systemen binnen de ge' .eenteli’ .e orgai. atie op de
helling staan. Sommige gemeenten werken al confc. 2 o ¢r bedri‘fseconomische
principes, andere gemeenten zijn nog volop met de im, *menta“ - van de principes
bezig.

Nieuwe instrumenten op dit gebied hebben ve. -l een n+ .w verband met financiéle
instrumenten. In deze inleiding bij de financiéle b. ~g7 . wordt aandacht geschonken
aan:

¢ de beleids- en begrotingscyclus, in. tsief de * jbehorende instrumenten;

¢ de financiéle administrs:

De instrumenten die nder a ‘e 7 .e ko, ,es vallen, zijn echter niet allemaal puur
financiéle instrument. ; zij zi  vaak onderdeel van een meer bedrijfsmatige
organisatiecultuur. Dit ' 'reist € 1 compleet nieuwe manier van denken en werken.
Veelal starter’ ~twikkel. gen 0} net gebied van bedrijfsmatig werken binnen de
financiéle afdeling, *~tis' = reden dat ze bij de financiéle instrumenten zijn
opgenor’ _u.

De L ‘eids-~ ~tingscyclus

" 2leids - vegrotingscycli zijn vanzelfsprekend niet nieuw in gemeenten. De beleids-
en begroi. oscyclus bestaat uit een aantal op elkaar afgestemde (financiéle)

inst’ .mentc  Een beleids- en begrotingscyclus uitvoeren is een terugkerend

f< .omeen.In die zin zit er geen eind aan het proces, de uitkomsten vormen de input
oor de” euwe cyclus. Op vast te stellen momenten dienen de instrumenten van de
¢ “lu e resulteren in rapportages. In de cyclus moet tevens besloten liggen welke
inlc -matie op welk tijdstip beschikbaar moet zijn. Tot slot geeft de cyclus aan wie
verantwoordelijk is voor het tot stand komen van de rapportages en het uitvoeren
en het evalueren ervan.

Beleids- en begrotingscyclus
Aanbeveling 1: De beleids- en begrotingsprocedures zijn in een cyclus beschreven.

Toelichting

In deze cyclus wordt nadrukkelijk verband gelegd tussen beleidsvorming (output)
van de brandweer en de daarvoor benodigde middelen (input). Deze middelen kunnen
zowel materieel, materiaal, mensen als geld zijn. De beleids- en begrotingscyclus is
geen standaardproduct en kan voor elke organisatie uit verschillende instrumenten
bestaan. Bijlage 11 bevat een beschrijving over hoe een dergelijke cyclus eruit kan
zien. Het is verstandig om voor de uitwisselbaarheid van gegevens aansluiting te
zoeken bij de systematiek van zowel de gemeenten als de regio.

Het is van belang dat de instrumenten in de gekoppelde beleids- en begrotingscyclus
op elkaar passen. Elk beleidsstuk dient tevens in een begrotingsstuk vertaald te
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worden. Voor een uitgebreide beschrijving van de inhoud van deze instrumenten
wordt verwezen naar bijlage 12 tot en met 17.

De basis van deze cycli bij de overheid was in het verleden "de input", ofwel de
noodzakelijke behoefte aan bijvoorbeeld financién. De basis voor de huidige beleids-
en begrotingscycli is meer gericht op de output, ofwel de brandweerproducten. Het
belangrijkste aspect van de "outputgerichte” beleids- en begrotingscyclus is dat een
verband wordt gelegd tussen geplande activiteiten binnen de gemeente (output,
ofwel producten) en de beschikbare middelen (input). Middelen kunnen zowel
mensen, materieel, materiaal als financiéle middelen zijn. Door de koppeling ontstaat
inzicht in het functioneren van de organisatie, zowel voor het bestuur als de
werkorganisatie zelf. Hierdoor is bijvoorbeeld een commandant beter in staat zijn
rol als integraal manager vorm en inhoud te geven.

De financiéle instrumenten zullen worden uitgedrukt in output, ofwel de
brandweerproducten. Concreet betekent dit dat de begroting van do
brandweeractiviteiten wordt uitgedrukt in producten die door de bra. 'weer worden
aangeboden. Per product wordt aangegeven welke financiéle middele1. odig zijn
om dat product te kunnen aanbieden. In de beleidscyclus w< e doei. ~llingen
van het brandweerkorps vastgelegd. Deze doelstellingen ~ulle. 20Kk 111
brandweerproducten worden uitgedrukt, waardoor he*  erband . ssen het beleid
en de begrotingscyclus kan worden gelegd.

Het opzetten van een planning en een beleids- en begrc ** gscyclus’ . meer dan alleen
het ontwikkelen en invoeren van instrumentarium. Het radv’ .Kkelijk werken met
de cyclus vergt namelijk een andere mani. van denken ei. .ndelen van de
organisatie en haar bestuur.

Brandweerproducten

Aanbeveling 2: De basis voor beheers. ~van brandweeractiviteiten is het leggen van
verbanden tussen brandwees=nroducter: 2 de s .ddelen die nodig zijn om die
producten te leveren.

Toelichting

Brandweerproducten v. ‘men ¢ basis voor instrumenten op het gebied van
bedrijfsvoerine en onde. teunin  Eerder spraken we al van brandweerproducten,
hetgeen automa. ~h leia tot de vraag wat nu eigenlijk brandweerproducten zijn.
Korpsen> “*enin . = 'eden meer met de input en brandweerfuncties.
Hoofdf acties ran de branuweer zijn: pro-actie, preventie, preparatie, repressie en
naz: 2.

et besc. iiven van producten heeft alleen zin als deze relevant zijn voor het
funcionerc wvan de organisatie en als deze meetbaar zijn door middel van normen
er .engetalleq.

bijl Je 12 wordt uitgebreid stilgestaan bij de (deel)producten van de brandweer.
In .age 12 zijn zowel producten van de gemeentelijke als van de regionale
brandweer beschreven. Welke activiteiten op regionaal niveau en welke activiteiten
binnen de gemeenten plaatsvinden, kan per regio verschillen. De verdeling van
activiteiten is vastgelegd in een regionaal organisatieplan.

Al eerder werd aangegeven dat een beleids- en begrotingscyclus uit verschillende
instrumenten bestaat. In de praktijk komt het er op neer dat elke gemeente een
eigen invulling geeft aan die instrumenten. Er is geen sprake van
standaardinstrumenten. De instrumenten hebben in de praktijk verschillende namen
en verschillende inhoud. Worden de instrumenten nader onderzocht, dan blijkt dat
ze veel overeenkomsten hebben. De volgende vijf aanbevelingen hebben betrekking
op dergelijke gemeenschappelijke elementen, die een leidraad moeten zijn bij het
opstellen van "korpsspecifieke" instrumenten.

Deze instrumenten zijn schematisch als volgt weer te geven:



L

Collegeprogramma Collegeprogramma
Strategisch beleidsplan Meerjarenbegroting Begroting In Een

Oogopslag (BIEO)

Meerjarenproductplan
Jaarplan Begroting Productbegroting
Voortgangsrapportages Budget en uitputting ervan Managementrapportages met

financiéle paragraaf
Voortgangsrapportages Jaarrekening (met toelichting) Jaarverslag (beleid en

financién)

6.1 Een variant van mogelijke instrumenten uit de gekoppelde beleids- en begrotingscyclus in
relatie tot gebruikelijke bestaande instrumenten

Collegeprogramma
Aanbeveling 3: Brandweerproducten zijn gebaseerd op de uitg: ~~snunten . -tgelegd,
in het collegeprogramma.

Toelichting
Naast het collegeprogramma zijn vanzelfsprekend -t regi‘ iaal orga..isatieplan en
wettelijke kaders en verordeningen bepalend voor dc ' .idweers liviteiten.

Meerjarenproductplan

Aanbeveling 4: Lange-termijndoelstellingen v. » de brandweer zijn neergelegd in een
rapportage, waarbij een koppeling wordt gemaa.i. ‘usser’ eleidskeuzen en benodigde
middelen.

Toelichting

In bijlage 13 is een checklis 9. _ —momen \ m nadere uitleg over een dergelijk
instrument is opgenomen. E 1 mes | ~nbegroting betekent niet dat het beleid de
eerstkomende jaren 1. >t kan' “ «en van de plannen. Jaarlijks kan bijstelling van
de plannen plaatsvindc  via de >roductenbegroting.

Begroting In k. Yagops: 2 (BIEO)
Aanbeveli= =: Het vi. "e1 aanbeveling om een BIEO te hanteren.

Toe!” ating

Fen b. Qi -en sa... .vatting van de productenbegroting die in opdracht van de

semeen. aad wordt opgesteld. Een BIEO zal lang niet in alle gemeentelijke korpsen

verstrekt w -den. Met name in grote gemeenten en in de regio zal het

m< cjarenproductplan zodanig van omvang zijn, dat een samenvatting de voorkeur
crdient.” :n checklist is in bijlage 14 opgenomen.

P1. 7 .ctbegroting

Aanbeveling 6: De lange-termijndoelstellingen zijn vertaald in activiteiten en
producten die in een bepaald jaar worden aangeboden, gekoppeld aan de benodigde
middelen op langere termijn.

Toelichting
In bijlage 15 is een checklist opgenomen waarin een nadere uitleg over een dergelijk
instrument is opgenomen.

Managementrapportage (Maraps)
Aanbeveling 7: Tussentijds vindt verslaglegging over gerealiseerd beleid en de daarvoor
gebruikte financiéle middelen plaats.

Toelichting

In bijlage 16 is een checklist opgenomen waarin nadere uitleg over een dergelijk
instrument is opgenomen. Bij dit instrument worden de werkelijke resultaten naast
de planning gelegd, waardoor bijsturing mogelijk wordt.
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Jaarverslag
Aanbeveling 8: Jaarlijks vindt verslaglegging over gerealiseerd beleid en de daarvoor
gebruikte financiéle middelen plaats.

Toelichting

In bijlage 17 is een checklist opgenomen waarin een nadere uitleg over een dergelijk
instrument is opgenomen. Er kan voor gekozen worden een apart document te maken
voor de financiéle verantwoording. Een dergelijk instrument wordt in dat geval veelal
de jaarrekening genoemd. Een jaarrekening is conform de comptabiliteitsvoorschriften
verplicht.

De financiéle administratie
Commerciéle stelsel
Aanbeveling 9: Basis voor de boekhouding is het commerciéle stelsel.

Toelichting

De overheid is van oudsher meer gericht op het realiseren van maat. happelijke
doelstellingen dan op het interne beheer van de financién. Dit kwam tu uiting in
het gebruik van het zogenoemde kasstelsel als basis voor de ~ouding et
kasstelsel is nog het best vergelijkbaar met een huishouchoek, Het reg.... -t
alleen de inkomsten en de uitgaven.

Het voornaamste verschil met het kasstelsel is dat. ~tlar er alleen kasstromen
centraal staan. Voornaamste wijziging ten opzichte va  .et kass* .sel is dat er een
verschil wordt aangebracht tussen het ontstaan van een >rde’ ag en het moment
dat het geld daadwerkelijk ontvangen woi. - Hetzelfde gei. voor de schulden; het
moment dat schulden opeisbaar worden, is 1.. mers nieter definitie hetzelfde als
het moment dat het geld daadwerkelijk betaala -ordt

Het onderscheid maken tussen het m. ~ent dat esn schuld ontstaat en geld uitgeven
neemt de druk weg om aan et eind va. Met i~ 1 de toegekende budgetten op te
maken.

Voor een uitgebreide u legove * -t verschil tussen deze twee stelsels wordt verwezen
naar het boek van drs. . P. Mol, ‘edrijfseconomie voor de Collectieve Sector (1988).

Kostprijscalculat.c
Aanbeve’ .o : Kostpr., > zijn berekend op basis van een vastgestelde
kostp~ ,scalcu tiesystematiek.

Taelicy. v

Kosten dic -emaakt worden, moeten worden toegerekend aan de brandweerproducten.
Zij v srden . it verband ook wel kostendragers genoemd. Voor sommige kosten
77 de toerekening eenvoudig zijn. Dat is bijvoorbeeld het geval als ze slechts voor
_en pro’ ¢t gemaakt worden. Indien medewerkers tijdschrijven, kunnen de

. Tsor _elskosten deels direct aan producten worden toegerekend.

Echter, niet alle kosten variéren als er meer of minder producten worden aangeboden.
Denk hierbij aan de kosten van management en de kosten van huisvesting. Deze
kosten zullen met behulp van een kostenverdeelstaat aan de producten moeten
worden toegerekend.

Er bestaan verschillende methoden van kostprijsberekening. Enkele veel voorkomende
systemen zijn methoden voor Direct Costing en Activity Based Costing. Voor meer
informatie over kostprijscalculatie verwijzen we naar de boeken van drs. N.P. Mol,
Bedrijfseconomie voor de Collectieve sector (1988) en de heer A.M. Boons, Activity Based
Costing, strategisch cost management voor vernieuwende bedrijven (1991).

Kostenverdeelstaat
Aanbeveling 11: Niet-productgebonden kosten zijn doorberekend aan de hand van
een kostenverdeelstaat met vastgestelde kostenverdeelsleutels.



1

Toelichting

Een kostenverdeelstaat verdeelt de niet direct aan producten verbonden kosten
(overhead) over de brandweerproducten. Het gaat hierbij bijvoorbeeld om de vraag
hoe de huisvestingskosten verrekend worden over de brandweerproducten. Hiertoe
zijn verschillende methoden ontwikkeld'. Een kostenverdeelstaat blijft echter een
subjectieve factor in zich houden. Immers, er zal altijd gewerkt worden op basis van
verdeelsleutels die bepalen welke kosten aan welk product worden toegerekend. De
verdeelsleutel bepaalt welk deel van de kosten worden toeberekend. Het kiezen voor
andere verdeelsleutels kan in dat geval tot een geheel ander kostenplaatje leiden.
Voorbeelden van kostenverdeelsleutels kunnen het aantal uren, het aantal vierkante
meters, het aantal inwoners en dergelijke zijn.

Drs. N.P. Mol, Bedrijfseconomie voor de collectieve Sector, Samson Vuga 1988.
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Bijlage 11 - Financién en de wens van een
bestuurbare en beheersbare organisatie

Diverse rapportages/publicaties MEDE

Inleiding

Beleids- en begrotingscycli zijn op zich niet nieuw in gemeenten. De basis van deze
cycli was en is echter veelal de input, ofwel de noodzakelijke behoefte aan financién.
De output ofwel de producten van een gemeente zijn vaak niet helder geformuleerd.
Het verband tussen welke producten bieden we aan en wat kosten ze ons, kan dan
vanzelfsprekend niet gelegd worden. Het belangrijkste aspect van a. »an elkaar
gekoppelde beleids- en begrotingscyclus is dat dit verband wordt geleg. ‘ussen
geplande activiteiten binnen de gemeente (output, ofwel prod: ~\en de bu ~hikbare
middelen (input). Middelen kunnen zowel mensen, machires, a. financ.c..  delen
zijn. Door de koppeling ontstaat inzicht in het functione’ _n van dc rganisatie, zowel
voor het bestuur als de werkorganisatie zelf. De kopr' .ing geeft dus. ~wel antwoord
op de vraag: "Welke activiteiten biedt de brandwee€. 'an?", = , op de vraag: "Wat kost
een brandweerproduct ons?" De antwoorden op deze ~ ,en mak< . het voor de
korpsleiding makkelijker de rol als integraal manager v. 'm er’ .1thoud te geven
omdat daadwerkelijk sturing gegeven kar -orden.

In dit plan van aanpak wordt een aantal instrun. aten* noemd die een beeld geven
van hoe zo'n beleids- en begroting -vclus er in de | = itijk kan uitzien. Een beleids-
en begrotingscyclus is namelijk gee:. tandaardirstrument. De instrumenten uit de
cyclus moeten worden afgestemd op a. mecifi< (e informatiebehoefte van een
korps/de regio en de gemee 't “»n groov < .ng is dat de instrumenten in de
gekoppelde beleids- en begr. ingsc ~.op elkaar passen. Elk beleidsstuk dient
begrotingstechnisch \ ttaald »  Jrden. det schema geeft inzicht in hoe de
verschillende producte op elk T afgestemd kunnen zijn. Een gekoppelde planning-
en controlcyclus dient z_wel bij 'e locale als de regionale brandweer in gebruik te
zijn.

Kenme: .end Hor een gexcppelde beleids- en begrotingscyclus is verder dat alle
inst*" .nenter _ullen worden uitgedrukt in output, ofwel de brandweerproducten.
De w. %gre o ueo _ voering en Ondersteuning heeft in bijlage 12 een overzicht
Lemaak. at als checklist kan dienen bij het formuleren van brandweerproducten
binnen he. -orps.

T 2ze bijla’ 2 geeft inzicht in hoe een bestuurbare en beheersbare organisatie
~segey’ ;s vorm gegeven kan worden. Daarna worden enkele veelvoorkomende

i1, .nenten van een gekoppelde beleids- en begrotingscyclus beschreven. Verder
wordt een procedurevoorstel van een beleids- en begrotingscyclus binnen het korps
beschreven. Daarbij is aandacht geschonken aan wie waarvoor verantwoordelijjk is.
Tot slot wordt kort stilgestaan bij het hoe en waarom van kengetallen.

Het creéren van een bestuurbare en beheersbare organisatie in de praktijk is echter
veel meer dan alleen het ontwikkelen en invoeren van een instrumentarium. Het
daadwerkelijk werken met de cyclus vergt namelijk een geheel andere manier van
denken en handelen van de organisatie en haar bestuur. Het management van de
brandweer is er bijvoorbeeld meestal niet op voorbereid dat het beoordeeld wordt
op productiviteit van het korps.

Het invoeren van een beieids- en begrotingscyclus
Globaal kunnen vier fasen onderscheiden worden bij het invoeren van een gekoppelde
beleids- en begrotingscyclus.
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De definitiefase

In deze fase zullen de huidige situatie en eventuele problemen binnen de organisatie
in kaart worden gebracht. Deze fase bestaat uit drie stappen. Ten eerste een check
in hoeverre de organisatie klaar is om met de nieuwe manier van werken aan de slag
te gaan. De tweede stap is gericht op het kritisch bekijken van de informatiebehoefte.
De derde stap is het op hoofdlijnen ontwerpen van de beieids- en de begrotingscyclus.

Stap 1

Deze stap is noodzakelijk om te bepalen in hoeverre de organisatie zelf klaar is voor
de voorgenomen verandering en/of zij al stappen heeft ondernomen in de richting

van meer bedrijfsmatig werken waarop voortgeborduurd kan worden. Omdat deze

stap erg afthankelijk is van de situatie waarin een organisatie zich bevindt, wordt ze
hier niet verder uitgewerkt.

Stap 2

In stap 2 zullen wensen op informatiegebied geinventariseerd worden. Deze wensen
spelen een rol bij het -in hoofdlijnen- ontwikkelen van de beieids- en b« ~otingscyclus.
Voor een meer uitgebreide beschrijving van inventariseren van informa. ~behoeften
verwijzen we naar de bijlagen 8 en 9.

Stap 3

Stap 3 bestaat uit de inhoudelijke en procedurele be' _nrijvir‘:van . beleids- en de
begrotingscyclus. Bij elke stap wordt aangegeven w ke ir’ cumenten gebruikt
kunnen worden en wie op welk moment welke verai.  .ordeliji ¢den draagt.
Uitgangspunt moet zijn dat verantwoordelijke functiona. <en. .clusiefhet bestuur,
over de gewenste en benodigde informatic a0eten beschix 1 om hun taken naar
wens te kunnen uitvoeren.

Schema 1: De gekoppelde beleids ¢ begrotingscyc.

Beleidscyclus Begrotingscyclus v oppelde beleids- en begrotingscyclus

College programma

Collegeprogramma

Strategisch beleidsplan

Meerjarenpro¢ ctbegrc 1g Begroting In Een Oogopslag
Meerjarenproductbegroting Koppelen aan
het strategisch beleidsplan

Jaarplan Begr ‘ng Productbegroting

Voortgangsrapportages Rudget en u. *ting 2rvan Afdelingsplannen inclusief budget
Managementrapportages met financiéle
paragraaf

Voortgangsrapportages Jaz== = /met toelichting) Jaarverslag (beleid en financién)

1.2

Hoe stap 3 -uit kan zien, zal in het volgende hoofdstuk aan de orde komen. Deze
bes .irijving . .dn als handreiking worden gebruikt voor het opstellen van een
" orpsspe’ ‘fieke" beleids- en begrotingscyclus.

Do «wikkelingsfase

In deze fase staan drie stappen centraal. De eerste stap is het formuleren van de
producten die de brandweer aanbiedt. Deze producten zullen door het korps benoemd
en omschreven dienen te worden. Bijlage 12 kan hierbij als checklist gebruikt worden.

De tweede stap houdt in dat de in fase 1 benoemde instrumenten verder uitgewerkt

worden aan de hand van de in de organisatie levende informatiewensen. Voor de

benoemde instrumenten kan een stramien worden opgesteld waarlangs ze tot stand

dienen te komen. In de praktijk kan gedacht worden aan:

¢ vaste indeling in hoofdstukken;

e afspraken over duidelijke verwijzingen naar plaatsen waar meer gedetailleerde
of aanvullende informatie gevonden kan worden;

e eenduidige procedures van totstandkoming;

De instrumenten worden -in stap 3- verder uitgewerkt en er zal een normen- en
kengetallensystematiek ontwikkeld worden. In het volgende hoofdstuk zal tevens
een paragraaf gewijd zijn aan het hoe en waarom van kengetallen. Deze instrumenten
zullen nadrukKkelijk moeten worden afgestemd op het managementinformatiesysteem.



1.3

1.4

2.2

De invoeringsfase

De invoeringsfase begint met het daadwerkelijk invoeren van de ontwikkelde
instrumenten. Begeleiding van bestuur, management en personeel bij het leren
gebruiken en omgaan met het instrumentarium is hier het belangrijkste aspect. Een
van de zaken die tot veel onzekerheid bij personeelsleden kan leiden, is het
introduceren van tijdschrijven. Veelal is er onduidelijkheid waarom tijdschrijven
nodig is en waarop men afgerekend gaat worden. Indien er in de organisatie geen
draagvlak is voor het werken met de instrumenten, zal de toegevoegde waarde
beperkt zijn en is de kans van slagen erg beperkt. Het draagvlak is een aspect waar
nadrukkelijk bij stilgestaan dient te worden. Tevens zullen in deze fase nog
verfijningen en verbeteringen kunnen worden aangebracht.

Belangrijk is het om te realiseren dat de invoering meer is dan het formuleren van
een cyclus en het formuleren van producten. Dit is pas het begin van de invoering.
Het beginnen bij de basis, te weten het formuleren van de producten, levert heel
veel detaillistische informatie op. Deze informatie zal geclusterd moeten worden tot
hanteerbare managementinformatie op verschillende deelaspecten. ) ‘st in deze slag
blijven veel organisaties in de praktijk hangen.

Vanzelfsprekend is het moeilijk om een strikte scheiding.tuss. ~de verse. ade
fasen aan te houden. Bij het invoeren van een nieuwe ' .nier vai. ‘erken is het van
belang om ergens te beginnen en een visie te hebbe op hoclijne. hoe de
verschillende veranderingen in elkaar dienen te p. en. H< opstellen van een plan
van aanpak is hiervan een onderdeel. Binnen (de korp » in) gem< aten met 20.000
tot 40.000 inwoners zal specifieke deskundigheid ingeht. *d ms’ .en worden om een
dergelijk proces te ondersteunen.

De evaluatiefase

De evaluatie van de cyclus zal op ¢ ette tijden plc * vinden. Een beleids- en
begrotingscyclus is immers geen stac  ~h verhaal.Continue evaluatie van resultaten
zal leiden tot verfijning van het systeen.. rodat< ceds beter inzicht verkregen wordt
in producten en de daaraar. >c. ~nelde p. - .ties; te denken valt aan aanpassing
van kengetallen. Ook het aa1. iedes nieuwe producten kan weer tot wijzigingen
leiden. Kortom, het or. =rhouc v un een peleids- en begrotingscyclus zal een continu
proces gaan vormen!

Het opstellen v..  ~en gei ppelde beieids- en begrotingscyclus

Inleiding

In dit - ofdst < wordt bescnreven hoe de beleidscyclus binnen de brandweer er
prog’ aureel v . zal kunnen zien. Eerst wordt een korte beschrijving gegeven van de
inhou wvar' .cuicc Oorkomende instrumenten uit de beleids- en begrotingscyclus.
.teeds v.  dt nadrukkelijk bij de koppeling tussen deze cycli stilgestaan.

In< :ze parag.aafis uitgegaan van een vrij uitgebreide beleids- en begrotingscyclus
.e toepa< aar is binnen locale en regionale korpsen. Afhankelijk van de taken van
=t ko» s en de korpsgrootte zal de beleidscyclus anders ingevuld kunnen worden.

I. " noofdstuk is uitgegaan van het bestaan van een managementteam binnen het
locale of regionale korps. Het managementteam bestaat uit de (regionaal) commandant
en een aantal afdelingshoofden. Tevens is uitgegaan van het aanwezig zijn van een
controller. Deze functionaris zal alleen in zeer grote korpsen binnen de organisatie
aanwezig zijn. In kleinere korpsen kan van een externe controller gebruik gemaakt
worden.!

In korpsen van gemeenten met tussen de 20.000 en 40.000 inwoners zal de hieronder
beschreven beleids- en begrotingscyclus in veel gevallen erg uitgebreid zijn. Zij kan
beperkter worden opgezet, door bijvoorbeeld het loslaten van afdelingsplannen.

Instrumenten gekoppelde beleids en begrotingscyclus

De begrotingscyclus en de beleidscyclus kunnen niet los van elkaar gezien worden.
Zij beinvloeden elkaar wederzijds. De beleidsvoornemens zullen bijna altijd financiéle
gevolgen hebben die vertaald moeten worden in de begroting. Bij het afstemmen
van beleidsvoornemens zal ook altijd gekeken moeten worden naar de financiéle
haalbaarheid in relatie tot andere middelen.

1 Overal waar in de tekst sprake is van een locaal korps, is tevens sprake van regionaal korps.
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Strategisch beleidsplan

Uitgangspunt voor het strategisch beleidsplan is de politieke wensenlijst, zoals
verwoord in het collegeprogramma. Voor de regionale brandweer zijn verschillende
programmais en afspraken tussen gemeenten en hun brandweren leidend. Het
strategisch beleidsplan van de brandweer geeft aan in welke concrete producten de
politieke wensen vertaald kunnen worden. Tevens zal aandacht besteed worden aan
welke middelen nodig zijn om de politieke wensen te realiseren.

Door de wensen -uitgedrukt in producten- naast het benodigde geld en personeel te
zetten wordt duidelijk dat niet alle wensen haalbaar zijn. Door deze koppeling zullen
prioriteiten gesteld kunnen worden. Prioriteitsstelling kan daarbij zowel betrekking
hebben op het initiéren van nieuw beleid, maar ook op het afbouwen van bepaalde
brandweeractiviteiten.

Naast het strategisch beleid zullen we in dit hoofdstuk aandacht besteden aan het
tactisch beleid. Het onderscheid tussen deze twee vormen van beleid ic dat het tactisch
beleid (in het geval bij de brandweer de te ontwikkelen productbegi. ‘ng) invulling
geeft aan het strategisch beleid.

Meerjarenproductbegroting

De meerjarenproductbegroting is de financiéle vertalj»' ; van het. rategische
beleidsplan. Tevens zal de meerjarenproductbegroti® s inzick' geve. ‘m wanneer
financiéle middelen nodig zijn. In de meerjarenprc ctbe’ oting wordt tevens
aangegeven welke financiéle middelen nodig zijn voc ¥ _teidsor:’ digingen.

Begroting in een oogopslag

Naast de begroting voor de brandweerorgani. -ie zelf, z>" er tevens een Begroting
In Een Oogopslag (BIEO) moeten worden opgesi. 1. De’ = begroting geeft een beeld
aan de gemeenteraad en de bevoli. ~g over de voo.  .lomen activiteiten van de
brandweer en de financiéle implicat. ervan. De:BIEO is als het goed is een ingang
tot de begroting®. Duidelijk 72l moeten. ‘nvos raadsleden waar ze in de begroting
meer informatie kunnen kr. gc.. ~er weln * sduct. De BIEO geeft een beeld van hoe
de brandweer er financieel v wstaz « elke financiéle consequenties enfofrisico's
verbonden zijn aan h. gekoz 2 cleid in het jaarplan.

De productbegroting - hi “jaarp: 1in combinatie met de begroting
Tactisch beleid 15 »=rgege en in de productbegroting. Zij vormt de jaarlijkse invulling
van de de “llingenn . ~r ‘e hele brandweer-organisatie. In het beleidsmatige
onderc :lerve ,voorheen jaarplan genoemd, worden de activiteiten van commandant
ene’ -ntuele/ .delingshoofden in de beleidsvoorbereidende sfeer benoemd, alsmede
bijvoc Nee’ . de vuo. .at jaar benodigde formatie.
.n de prvictbegroting wordt tevens een raming gemaakt van de bedrijfskosten die
dienstverle ‘ng van de brandweer gedurende één jaar met zich meebrengt. Naast
de’ _ kosten v.orden de begrote opbrengsten (uit bijvoorbeeld leges) geplaatst. Op
czeram’ gen zal de geplande dienstverlening moeten zijn aangepast.
'aast 7 rinanciéle middelen wordt in de productbegroting aangegeven welk
pv  .eel (formatieplan) nodig is om de doelstellingen te realiseren.

Afdelingsplannen en budgetten

Het operationeel beleid is een vertaling van de productbegroting naar afdelingsniveau.
In korpsen van gemeenten met tussen de 20.000 en 40.000 inwoners zal het de vraag
zijn of de productbegroting nog verder moet worden uitgewerkt. In de regio zullen
afdelingsplannen tevens een rol kunnen spelen. In de praktijk zal dat athankelijk
zijn van het type korps en de activiteiten die worden uitgevoerd. In geval van
preventie-activiteiten is het bijvoorbeeld goed mogelijk dat een preventieplan (prevap)
wordt opgesteld. Per afdeling wordt één maal per jaar een afdelingsplan gemaakt.
De inhoud van afdelingsplannen zal globaal bestaan uit de te behalen productie.
Daaraan zullen de benodigde formatie, zowel in kwantitatieve als in kwalitatieve
zin, en het budget voor de benodigde middelen gekoppeld worden. Ook zullen
kwaliteitsdoelstellingen geformuleerd moeten worden.

De budgetten die per (staf)afdeling gemaakt worden, vormen een onderdeel van de
afdelingsplannen. In de budgetten worden de verwachte kosten per afdeling
weergegeven in relatie tot de productie van diezelfde afdeling. De budgetten moeten

2 Dergelijke informatie op hoofdlijnen zal lang niet in elk korps in een aparte begroting worden
weergegeven. De BIEO zal met name in grote korpsen en op regio niveau gemaakt worden
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ook weer in relatie staan tot de productbegroting. Zij vormen een nadere
invulling/verdeling van de beschikbare middelen uit de begroting.

Maraps

Maraps is een afkorting voor een managementrapportage. Deze geeft betrokkenen
relevante informatie over in hoeverre doelstellingen worden gehaald en budgetten
zijn uitgeput. Tevens kunnen in maraps kengetallen en analyses worden opgenomen.

Te volgen procedures en verantwoordelijkheden

De in deze rapportage beschreven instrumenten bestaan in principe allemaal uit
drie fasen:

1. Het ontwikkelen en vaststellen van beleid en begroting.

2. Het uitvoeren van (bijgesteld) beleid en begroting.

3. Het evalueren van (bijgesteld) beleid en begroting.

Naar aanleiding van de evaluatie van de cyclus, die door middel var rapportages,
ervaringsgegevens en kengetallen zal plaatsvinden, worden verander. ~svoorstellen
gedaan, wat kan leiden tot het aanpassen van beleid. De cyclus is dan ro. 'en begint
weer bij fase 1. Omdat deze cyclus rond is, zal de scheiding ¢ 7 fase, ‘nde
praktijk vervagen. Ook in deze rapportage kunnen de fas°n el. ar enigs....
overlappen.

Organisatie-onderdelen zijn met betrekking tot de . ~lisa* _ van de beleidscyclus
sterk van elkaar afhankelijk. Een goede co rdinatie va. = ¢ procer .rele kant van de
cyclus is van belang om optimaal te kunnen functionere. Hie oe is onderlinge
communicatie van cruciaal belang. De con. ~andant is ein« _rantwoordelijke voor
de procedurele beheersing van de gekoppelac »eleids- er begrotingscyclus. De
controller signaleert, levert informatie aan en a. lyse<  de resultaten met behulp
van een op te zetten informatiesy. em waar gege .s worden bijgehouden.

Ontwikkelen van strategisc’ heleid en .. ~erja aproductbegroting

Het ontwikkelen van strate, ‘e v. "at uit.  formuleren van een strategisch
beleidsplan en een me~rjarer. rodr . »ting. De ontwikkelingsfase wordt met het
nemen van een beslui. »wer de > istrumenten afgerond. Een strategisch beleidsplan
vertegenwoordigt een \ sie op « ) toekomst van de brandweer. Gezien de turbulente
omgeving wazarin de bra dweer ‘ch op dit moment bevindt, zal de termijn die het
strategisch bele.c »!'an be Tijkt niet erg lang zijn. Om niet achter de ontwikkelingen
aante lom s een vi. v 1 vier jaar reéel. De strategie bestaat uit diverse

beleids’ vorne ens, die worden vertaald in aan te bieden producten en kwaliteitseisen
die< araan g/ .teld zouden moeten worden. Deze beleidsvoorstellen zullen op elkaar
moetc we' ien ai,. emd; er zullen keuzen moeten worden gemaakt en deze zullen
etoetst . oeten worden op financiéle haalbaarheid.

Or sasis van ue vorige jaren en de strategiekeuzen, zal in de meerjarenbegroting

<ninschk’ .ting moeten worden gemaakt van de te leveren productie met de daaraan
. ~kopr* .ide financiéle middelen. De meerjarenproductbegroting doet dit eveneens
ve _en viertal jaren. De BIEO is als het ware een handzame samenvatting van de
meerjarenproductbegroting.

Het managementteam of de commandant draagt in eerste instantie de
verantwoordelijkheid om het nieuwe strategisch beleid (innovatie) projectmatig tot
stand te brengen, bij voorkeur door middel van het instellen van projectgroepen
(tijdelijk) die bemenst worden vanuit de teams binnen de afdelingen en die over voor
het onderwerp relevante expertise beschikken. De strategische beleidsvoorstellen
worden vastgesteld door het bestuur van de gemeente. Bij de besluitvorming over
de strategie is de commandant altijd eindverantwoordelijk.

In het strategisch beleid is aandacht besteed aan inhoudelijke aspecten, maar ook
aan instructies aan afdelingshoofden en directie over hoe het beleid vertaald wordt
naar een productbegroting, alsmede richtlijnen voor het registreren van die
beleidsuitvoering en rapportage aan management en bestuur (maraps). De
daadwerkelijke uitvoering van het strategisch beleid geschiedt in feite door het
jaarlijks formuleren van de productbegroting.
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In de grote korpsen is de controller verantwoordelijk voor het opstellen van de
begroting. Een deel van de uitvoerende werkzaamheden die met het opstellen van
de begroting samenhangen, kan door een financieel administratieve kracht worden
uitgevoerd. In kleinere gemeenten zal de commandant zelf de begroting opstellen,
eventueel in samenwerking met een deskundige.

Uitvoeren van strategie en ontwikkelen productbegroting

Het strategisch beleidsplan zal vertaald worden naar een productbegroting voor de
gehele organisatie, die éénmaal per jaar wordt gemaakt. Het zal in het laatste kwartaal
van het jaar onder verantwoordelijkheid van de commandant door het eventuele
managementteam worden opgesteld en aan de
ondernemingsraad/onderdeelscommissie worden verstrekt.

De bewaking van een goede vertaling van het strategisch beleid is een uitdrukkelijke
taak en verantwoordelijkheid van de commandant en eventueel het managementteam.
Met name de commandant heeft hierin naar de andere leden van hot
managementteam duidelijk een (bij)sturende taak.

Het opstellen van de productbegroting kan opgedeeld word< “w2e one vdelen.
Het eerste onderdeel is de beleidsbegroting, het tweede enderc ~lis ae
beheersbegroting. De beleidsbegroting richt zich op d« .ctiviteitc die in een jaar
moeten worden uitgevoerd en op de autorisatie van< - midde =n die odig zijn voor
de uitvoering van deze plannen. Deze begroting is. =t na- ¢ geschreven voor de
gemeenteraad.

In de loop van het jaar dient vervolgens ee.. -inger aan de p. . gehouden te worden.
Deze uitvoering van de beleidsbegroting is va. ~elegd in 7= beheersbegroting, die er
veel meer op geént is het proces bij te sturen. L. “ehe sbegroting richt zich meer
op het bijhouden van afspraken. I. e praktijk zar  peheersbegroting daarom
zodanig in detail gaan dat de vastste. g door de gemeenteraad niet altijd
noodzakelijk is. In de praktiik is de sch. ling* ssen beleids- en beheersbegroting
niet altijd scherp te maken, “o.. 7e veela * .derdeel uitmaken van een stuk.

De productbegroting . 1 door < _ommandant in samenwerking met het
managementteam gesc veven  orden. Tevens zal specifieke financiéle deskundige
ondersteuning geleverd rorden oor de controller of door bijvoorbeeld de afdeling
Financién van uc ~meen >.

Evalue :nvar trategie en productbegroting
De ¢ 1luaties . het strategisch beleid en de meerjarenproductbegroting is een taak
van dv or gandau. <n het managementteam. Ook de controller kan hierin weer
cenrol s, len bij het verzamelen en interpreteren van informatie. De informatie
kan '~iden. *adviesvoorstellen voor bijstelling of aanvulling van strategisch beleid.
H~ jaarlijks opstellen van de productbegroting is ook een evaluatie van het geplande
-rategise beleid.
vens .an het college van burgemeester en wethouders op eigen initiatief de
cG.  .andant verzoeken voorstellen te maken tot ontwikkeling of bijstelling van het
strategisch beleid.

De productbegroting zal in principe -met behulp van maraps- in het managementteam
geévalueerd worden. In deze fase speelt de controller weer een belangrijke rol. Een
controller meet, registreert en vergelijkt meetresultaten met de normen en analyseert
de verschillen. Vervolgens confronteert hij de voor de cijfers verantwoordelijke
afdelingshoofden met de resultaten.

De werkelijke cijfers (jaarverslag) zullen naast de geplande cijfers gelegd moeten
kunnen worden. Deze evaluatiestukken worden ook wel maraps genoemd.

De organisatie zal moeten bepalen op welk moment welke uitdraai van gegevens
relevant is. Sommige uitdraaien worden per kwartaal en sommige per maand
vervaardigd. Een uitdraai van deze verschillen zal door de controller met de voor de
cijfers verantwoordelijke afdelingshoofden besproken worden. In het geval van de
begroting zullen de cijfers naar de afdelingshoofden en de commandant gaan.
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In principe zullen in ieder geval kwartaalcijfers in maraps beschikbaar moeten
komen. Zij zullen tijdens het managementteamoverleg besproken worden. Ook kan,
op initiatief van de controller, tijdens het managementoverleg hieraan aandacht
besteed worden.

De koppeling tussen output en input zal een steeds belangrijker rol gaan spelen in
de gemeenten en dus ook bij de brandweer. Door deze ontwikkeling zal de
financiering van de kosten van de brandweer steeds nadrukkelijker aan de producten
gekoppeld worden. Deze ontwikkelingen vereisen een snel inzicht in de werkelijke
resultaten van de brandweerproducten ten opzichte van de verkregen middelen per
product. Maandelijkse uitdraaien van de werkelijke cijfers zullen in de toekomst
waarschijnlijk noodzakelijk zijn om de verschillen met de productbegroting op tijd
te signaleren.

Ontwikkelen, uitvoeren en evalueren van operationeel beleid (afdelingsplannen en
budgetten)

De afdelingsplannen, zoals eerder in dit hoofdstuk zijn beschreven, . ‘n een nadere
invulling van de productbegroting. In deze paragraaf zal achtereenvolgc s aandacht
worden besteed aan het ontwikkelen, uitvoeren en evaluerer ~fdeling -lannen.

Ontwikkelen van afdelingsplannen

De productbegroting wordt door elke afdeling in een 2° .elingsr”»n geo, ‘rationaliseerd
voordat deze tot uitvoering wordt gebracht. De vei. twoe’ .elijkheid voor het
formuleren van afdelingsplannen berust bij de afdeli.. © clf. De v ,cstelling zal
plaatsvinden door het afdelingshoofd, die het plan ter g« 1ker .ng aanbiedt aan de
commandant.

Het managementteam zal voor de afstemming v 2 afd’ .imgsplannen en de
productbegroting verantwoordelij. zijn.

Een onderdeel van de afdeli~osplannen het” udget dat per afdeling zal worden
vastgesteld. In het vorige he »fa.  '=is hie.  op ingegaan, maar in dit hoofdstuk
wordt, gezien de relatie met = bes oo - apart aandacht aan dit onderdeel van het
afdelingspfan besteea

Het decentrali-eren van' 2voegc =n verantwoordelijkheden binnen de
brandweerorgai.. “ie nac afdelingshoofden zal gepaard moeten gaan met een
budgetve:  roordely.. i Met een afdelingsbudget zal het afdelingshoofd namelijk
een be” .ngriji nstrument 1n handen hebben om de toegekende bevoegd- en

vers. <woord’ tikheden waar te maken. Door te decentraliseren zal de

l-oster. =k _rsing v...nen de afdelingen een grotere rol gaan spelen.

Het ' udget ordt opgesteld nadat met het managementteam afspraken gemaakt
zi" _over de productie. Samen met de commandant wordt er op toegezien dat de
~udgette’ m overeenstemming zijn met de gemaakte strategische keuzen. De
ntre’ ¢r zal in samenwerking met het afdelingshoofd voor afstemming binnen de
be, .dng zorg dragen. Het budget zal in conceptvorm elk jaar ongeveer in
oktober/november afgerond moeten worden.

Uitvoeren van afdelingsplannen

Het afdelingshoofd is in eerste instantie verantwoordelijk voor een correcte uitvoering
van het afdelingsplan. Door goede afspraken te maken over de verdeling van taken
en middelen binnen de afdeling, wordt zoveel mogelijk de verantwoordelijkheid
voor het realiseren van de geformuleerde doelstellingen per taak bij de uitvoerende
medewerkers gelegd. Het afdelingshoofd bewaakt de uitvoering en signaleert
afwijkingen van de doelstellingen en stuurt zonodig bij.

Het afdelingshoofd moet in alle gevallen eindverantwoordelijk zijn voor het realiseren
van de afdelingsplannen en beslist over tussentijdse bijstellingen en reallocatie van
middelen binnen zijn budget. Het afdelingshoofd dient hiervoor vanzelfsprekend te
werken met voldoende mandatering van bevoegdheden. Voor aanpassingen die
daarbuiten vallen, is goedkeuring van de commandant nodig.
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Voor het verkrijgen van een draagvlak voor de afdelingsplannen, alsmede tussentijdse
wijzigingen hierin (bijvoorbeeld op basis van nadien vast te stellen richtlijnen) zal
het afdelingsplan binnen het werkoverleg van de betreffende afdeling besproken
worden.

Evalueren van afdelingsplannen met behulp van Maraps

In het kader van uniforme uitvoering dienen afspraken te worden gemaakt over de
omvang, aard en frequentie van rapportages aan management en bestuur. De
rapportages dienen informatie te bevatten over de gerealiseerde activiteiten
(kwalitatief en kwantitatief), evenals een analyse van de verschillen in realisatie ten
opzichte van de planning, de voortgang in de planning en verwachtingen voor de
toekomst. De informatie waarop deze rapportages gebaseerd zijn, komt voort uit het
managementinformatiesysteem. De verzamelde kengetallen en de ervaringsgegevens
vormen een deel van dit systeem.

Op basis van de door het afdelingshoofd ingediende afdelingsplann~n toetst de
commandant, eventueel geadviseerd door de controller, of de bestaa e
productbegroting en het strategisch beleid op een correcte manier zijn ge. “erpreteerd
en toegepast. Deze toetsing zal bijvoorbeeld vier maal per ja© =~ =~ren he.
managementteam plaatsvinden (kwartaalrapportages).

De informatie die hieraan ten grondslag ligt, zal do~ de beb‘ndele. 'e afdelingen
worden verzameld en aan de controller worden do. 2eger .1. De controller is
verantwoordelijk voor de verwerking van de informa. * _.a het v# strekken van de
kengetallen en informatiegegevens aan commandant e1. fdeli" gshoofden. De
afdelingen rapporteren bijvoorbeeld eens, r kwartaal aal. . commandant. De
commandant rapporteert hierover twee maa. »er jaar aa» het bestuur. Binnen de
afdeling zal per kwartaal inzicht moeten worden _ ~geve’ .n de resultaten ten aanzien
van de plannen, een analyse hiervi en verwachtil._  .ten aanzien van de toekomst.

Opstellen jaarrekening

De werkelijke cijfers zullenn '1a. < in de_ ' .rekening worden weergegeven. Op
basis van de jaarcijfers die a< » het- .. an het eerste kwartaal afgerond moeten
zijn, zal opnieuw naar 2 begrc ir  gekeken worden. Verschillen dienen geanalyseerd
te worden. Het opstelle  en an yseren van de jaarrekening is een taak van de
controller. Het manager. »nt zal, ndien nodig, corrigerende acties op de cijfers
moeten onderi.. ~n. De. corrigerende acties kunnen zowel betrekking hebben op
de begroti= als op uc ~he 1d van de beleidscyclus. Deze cijfers worden ter

goedke’ /1ng < n het bestuur verstrekt waarna zij binnen het managementteam en
met: ¢ onder emingsraad besproken worden.

,oor ver Te uitwerking van het jaarverslag wordt verwezen naar bijlage 17.

H~ gebruik van kengetallen in plannings- en beheersingsprocessen
.emeent’ .jke organisaties streven de laatste jaren, zonder uitzondering, naar
~drijf’ natige en resultaatgerichte organisaties. Een en ander is gericht op het
be  arbaar en beheersbaar maken van de organisatie. In de praktijk vullen
gemeenten het veranderproces, gericht op een bestuurbare en beheersbare
organisatie, elk op eigen wijze in. Geen standaardverhaal dus, dat klakkeloos binnen
elke gemeente kan worden ingevoerd. Wel zijn overeenkomsten in dergelijke
"BBI-achtige"-processen te noemen. De aandacht voor het opstellen van op producten
gebaseerde begrotingen (en andere financiéle instrumenten), het relateren van
producten aan daarvoor benodigde middelen (tjjd en geld), de informatievoorziening
en de benodigde cultuurverandering spelen in dergelijke processen een hoofdrol.

Een andere gemeenschappelijke factor in dergelijke processen is het opstellen en
gebruiken van kengetallen binnen de organisaties. Kengetallen worden door
medewerkers echter vaak met argwaan bekeken. De angst dat men voortaan wordt
afgerekend op een combinatie van cijfers die niet eens met nauwkeurigheid en
zorgvuldigheid kunnen worden vastgesteld is groot. Velen zien het gebruik van
kengetallen als het doorslaan van de "resultaatgerichte" cultuur. Dit is echter
afhankelijk van hoe met kengetallen wordt omgegaan. Op het eerste gezicht kan het
toepassen van kengetallen inderdaad een puur kwantitatief en financieel verhaal
lijken. Het gebruiken van kengetallen is meer, het vereist tevens een verandering in
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het "denken en doen" van het gehele apparaat en het bestuur. In dit hoofdstuk wordt
stilgestaan bij de mogelijkheden en de onmogelijkheden van het werken met
kengetallen.

Wat is een kengetal

Het opstellen van kengetallen start met het formuleren van "producten” binnen de
organisatie. Deze producten vormen de basis van het plannings- en beheersingsproces
in de organisatie. Zij moeten aangeven wat de output van processen binnen de
organisatie is. Om producten te kunnen formuleren zullen functies binnen gemeenten
in kaart moeten worden gebracht. Dat is geen eenvoudig proces omdat bijvoorbeeld
gemeenten een grote hoeveelheid diverse taken aanbieden: van het geven van
communicatie-adviezen tot het blussen van branden, van het opstellen van
beleidsproducten op het gebied van actie tot nazorg. Het is daarom aan te raden
producten in projectgroepen onder te verdelen. Veelal wordt er tevens een indeling
in hoofdproducten en deelproducten gemaakt. Het hoofdproduct oefenplan is onder
te verdelen in verschillende soorten oefeningen, de deelproducten. Voor een verdere
verwijzing van producten wordt naar bijlage 12 verwezen.

Alle activiteiten van de organisatie dienen te worden onderg ~ht bij p. ducten
waarvoor medewerkers verantwoordelijk worden gesteld. Proc <ten wic.. en
aannemelijke kostendrager te kunnen zijn, wat beteke . dat toe. ering op
bedrijfseconomische basis mogelijk moet zijn. Zo on* _aatvoc:de ge ~le organisatie
een duidelijke productenstructuur. Producten moe n ver:’ igens binien de
verantwoordelijkheden waarvoor individuen of groepe  # uividuer’ erantwoordelijk
zijn. De eenheden, zoals afdelingen en sectoren, kunne, “esta: . uit een (aantal)
product(en) of zelfs productgroepen. Hetiri' ~art brengen ve. * ofn product is meestal
nog niet voldoende om echt te kunnen plani. 2 en sturer. Het product "rijbewijzen
maken" zegt nog niet veel over het behalen van« ntaal _elling of de manier waarop
de taakstelling behaald is.

Zo'n product geeft slechts irzicht in we e acti’ ceiten uitgevoerd worden om
uiteindelijke beleidsdoelste '.._ nn de o._ > .satie te behalen.

De volgende stap is he koppe. v an producten aan te behalen prestaties. Prestaties
geven aan welke inspan._ing (in' ‘jvoorbeeld tijd en geld) een product kost. Zij vormen
kengetallen die in het m -endee ‘an de gevallen een relatie tussen twee grootheden
weergeven. Eei. =tal afg geven paspoorten per uur geeft een prestatie weer, omdat
de relatie~ < de hoc. ~'h id input vermeld is.

Vers iillende .oorten kengetallen

Rij he ~nf crpewn .. (verschillende kengetallen dient altijd in beeld gebracht te
vorden 't men met de kengetallen wil meten of bereiken. Kengetallen kunnen
nam~lijk v. -chillende signalen afgeven. Wat voorbeelden ter verduidelijking.

.engetal” .1 kunnen kwantitatief en/of meer kwalitatief gericht zijn. Een voorbeeld

n ee’ «wantitatief kengetal is bijvoorbeeld de opbrengst per eenheid product. Een
m. «walitatief kengetal kan een indicatie geven van bijvoorbeeld (on)tevredenheid
van klanten. Het aantal klachten per maand is hiervoor een indicatie.

Een heel andere invalshoek is of kengetallen gericht zijn op effectiviteit en/of
efficiency. Een effectiviteitsmeting is er vooral op gericht om te kijken of doelen
bereikt worden. Een voorbeeld hiervan is te bekijken of de kosten van een budget
en werkelijke kosten niet van elkaar afwijken. Indien de totale opbrengsten van
geinde reinigingsbelastingen de werkelijk gemaakte kosten dekken, is het doel
ikostendekkendheidi bereikt.

Efficiency zegt meer over de manier waarop de doelen bereikt zijn. Uit het oogpunt
van "klantgerichtheid" zou het wenselijk zijn dat bij loketten in organisaties meerdere
mensen tegelijk klaar staan om klanten direct te kunnen helpen. Om dit doel te
bereiken zullen de medewerkers ook geruime tijd per dag "wachten" op klanten.
Hierdoor zullen meer personeelskosten gemaakt worden. Indien wachttijden voor
klanten geaccepteerd worden, zal dus efficiénter met geld omgegaan worden.
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3-3

3.4

Hoe gebruik je kengetallen

Het vaststellen en berekenen van kengetallen is geen doel op zich. Het eenmalig
berekenen van een kengetal is namelijk niet automatisch een sturingsmiddel. Juist
door het vergelijken van kengetallen met normen wordt een signaal gekregen waarop
bijsturing kan plaatsvinden. Normen zullen in de praktijk ontwikkeld worden door
de organisatie. Bij het starten met werken van kengetallen zullen de normen nog
ruw zijn. Dit mag echter nooit een excuus zijn om niet met kengetallen te werken.
Hoe ruw de norm ook is, het dwingt de organisatie in ieder geval in een vroeg stadium
na te denken over eventuele afwijkingen van de norm en de oorzaken daarvan. Op
basis van conclusies uit de analyse kunnen verschillende maatregelen genomen
worden. Maatregelen kunnen dan afgestemd worden op de oorzaken die aan de
afwijking ten grondslag liggen, zodat acties gericht op verbetering genomen kunnen
worden. Maatregelen zouden tevens kunnen leiden tot het aanpassen van de norm
zelf of het aanpassen van de doelstelling.

Het vergelijken van kengetallen kan zowel binnen de organisatie als met vergelijkbare
organisaties plaatsvinden. Bij het naast elkaar zetten van kengetalle. van
verschillende organisaties moet ervoor gewaakt worden dat geen appe. met peren
vergeleken worden.

Valkuilen bij het gebruik van kengetallen
Zoals reeds vermeld, kan het gebruik van kengetalle® veel weerstai. " oproepen bij
medewerkers in (overheids)organisaties. Die weers. nd we' .t veroorzaakt door een

)

aantal factoren waarvan er een aantal belangrijke be. ' _ven wo' .en.

Ten eerste is er het gevaar dat kengetallen m doel op zich'  cden in plaats van een
sturingsmiddel. Indien een bepaald kengetai, ~g het aartal productieve uren per
maand, blijft afwijken van een gemiddelde, zal a. signa . pij de chef van een afdeling
komen. De chef roept de medewe: -~r bij zich om * .fwijking te bespreken. De
discussie zal zich dan al snel kunnei. -espitsen b het feit dat de norm te hoog is
gesteld of dat de norm als onrechtvaar. ~wors ervaren. Veel interessanter is het
om te kijken of er verklarii c.. »wvinden ' voor de afwijking.

Zeker bij het ontwerp nvan . w etallen zullen bijbehorende normen nog
onnauwkeurig zijn. De: zbijvo. beeld aan een gemiddelde omzet per maand. Indien
langere tijd met kenget: 'en wo 1t gewerkt, kunnen de normen voor
seizoensinvloe.. ~worde. aangepast. Kengetallen moeten in de eerste plaats een
signaal a»~ ~anagewn. te medewerker afgeven. Na analyse van oorzaken van de
afwijki® gen k 1 (indien ncodzakelijk) vroegtijdig bijgestuurd worden.

Fen a. 'ers .diKkui . .iet verantwoordelijk stellen van mensen voor kengetallen die
_ij zelfn. - kunnen beheersen. Indien medewerkers verantwoordelijk worden gesteld
voororodtu. ~n en daaraan gerelateerde kengetallen die zij niet kunnen beheersen,
za' _rote den,otivatie gaan optreden. Hiertoe moet bij het opstellen, maar ook bij

" st analv/ ren van de kengetallen steeds weer aandacht besteed worden.

In. .1 overwogen wordt om te gaan werken met kengetallen moet er dus aandacht
besteed worden aan de cultuurverandering die daarvoor benodigd is. Ga maar eens
na hoe ingrijpend het binnen sommige organisatie-onderdelen ervaren wordt om te
gaan tijdschrijven. Er zal zorgvuldig aandacht besteed moeten worden aan het creéren
van draagvlak en betrokkenheid van medewerkers in het proces. Deze
cultuurverandering kan bereikt worden indien aandacht besteed wordt aan de
communicatie over het hoe en waarom van kengetallen. Daarbij dient tevens
aangegeven te worden dat het werken met kengetallen een proces is waarin "van
elkaar leren" een hoofdrol speelt. Van elkaar leren betekent soms ook het maken
van fouten, daarvoor moet binnen het proces bewust ruimte gemaakt worden. Hierbij
is de inbreng van de werkvloer onmisbaar. Tevens kan het inschakelen van een
onafhankelijke deskundige van groot belang zijn.

Het gebruiken van kengetallen is niet een zaak die slechts éénmaal wordt ontworpen
en wordt ingevoerd. In de loop van de tijd zullen veranderingen optreden, die leiden
tot aanpassing van de kengetallen. Producten kunnen veranderen, er kunnen nieuwe
producten aangeboden worden, beleidsdoelstellingen worden aangepast en prestaties
die nodig zijn om producten te maken, kunnen ook aan verandering onderhevig



zijn. Juist door die aandacht voor kengetallen en analyse van afwijkingen met de
norm blijft bijsturen in een vroeg stadium mogelijk. Hierdoor kunnen de plannings-
en beheersingspocessen steeds optimaler gaan verlopen.
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Bijlage 12 - De producten van de brandweer

BASISGEGEVENS VOOR PRODUCTBEGROTINGEN BRANDWEERORGANISATIES
Algemene gegevens

Organisatie - Organisatie- en beheersverordening
- Formatieve sterkte
- Materiéle voorzieningen
- Huisvestingsvoorziening

Gemeente - Aantallen inwoners
- Aantallen wooneenheden
- Aantallen bedrijven
- Oppervlakte gebied

Wettelijke bepalingen - Brandweerwet
- Rampenwet
- Comptabiliteitsvoorschriften 1995
- Bouwbesluit
- Brandbeveiligingsverordening
- Gemeenschappelijke regeling
- Arbo-wet

Voorschriften en richtlijnen - Model rechtspositieregeling vrijwilligers brandweer.
- Besluit brandweerpersoneel
- Handleiding brandweerzorg
- Risico-inventarisatie

ONDERSTEUNENDE PRODUCTEN (HALFFABRIL: TEN)

Beleidsplanprocedure - beleidsplan brandweer - aantallen pi. 1en
- meerjarenplanning - »tallen urer.
- meerjarenactiviteitenplan kosie »ractivie ¢
- periodieke analyses en < oorje’ >~ ojaarsnota
rapportages

- jaarplan/jaarverslag
- periodieke analyses en

rapportages
Besluitvormingsprocedures - bestuursadviezen - idem
Personeelsgegevens - aantal'” . persc :elsleden - gemiddelde sterkte formatie - verlof, ziekte etc.
- pers’ .eelskost: - gemiddelde kosten per - opleidingsniveau personeel
-vel. heidsasr ¢ personeelslid/uur - opleidingsresultaten
bedriy  u!" erlening - aantallen en soorten
mens/mc_denplanningen veiligheidsvoorzieningen
- opleidingsy  revens - gemiddelde kosten
- ke’ ‘ngen voorzieningen
-~ .gevallenverzekering - beschikbaarheid personeel
- normen aan- en afwezigheid
- opleidingsplan
- directe en indirecte kosten
- aantallen en soorten keuringen
- kosten keuringen
- normstellingen centraal
Klachtenbehandeling - aantal en soort klachten - gemiddeld aantal klachten per - feitelijke situatie in korps
incident
- ontwikkeling t.o.v. voorgaande
perioden
Organisatie en leiding - aantallen en soorten - aantal uren
vergaderingen - kosten per vergaderingsoort
- stafoverleg - kosten per vergadering

- bestuurlijk overleg

- managementteambesprekingen
- afdelingsoverleg

- kaderoverleg

- ondernemingsraad

- Arbo
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Bijlage 12

FUNCTIES IN VEILIGHEIDSKETEN

Schakel veiligheidsketen

(Hoofd)producten;
projecten

Deelproducten

Kengetallen Kengetallen

Pro-actie - beoordeling vooraf over - beoordeling - aantallen adviezen
infrastructurele vervoersstromen - tijdsbesteding aan de
beslissingen/planningen  gevaarlijke stoffen adviezen
- risico-inventarisatie - aantal plan ruimtelijke - kosten van de adviezen

ordening - kosten van de adviezen
- bijzondere risico's:
aantallen en soort

Preventie - bouwplannen - bouwkundige - aantallen adviezen - aantal afgegeven
- uitvoering vooradviezen bouwtoezicht vergunningen BBV
bouwverordening - advisering inzake - aantal afgegeven - installaties
- milieubeheer bouwaanvragen vergunningen BBV - controles
- luchtvaartwet - vooradviezen technische - installaties - voorlichting
- brandbeveiligings- installaties - controles
verordening - controles/oplevering - voorlichting
- voorlichting technische installaties - aantallen adviezen

- verleende - kosten per
geruiksvergunningen voorlichtingsactiviteit
bouwwerken - aantal uren per activiteit
- controle naleving

verleende

bouwvergunningen

- advisering

ontwerpvergunningen

Wet Milieubeheer

- verleende vergunningen

oplaten luchtballonnen

- gebruiksvergunningen

tijdelijke bouwsels

- aantal

voorlichtingsactiviteiten

- soorten

voorlichtingsactivitei.

Preparatie - bluskaarten - bijwerken aantallen Kerngegevens
- plannen bluskaartenk ok *aalds" nbetaalde - risicodragende objecten
- alarmerings/ - maken op .en - brandkranen
inzetprocedures ontruimingsp. anen - aan.allen - bestemmingsplannen
- kaartmateriaal - mak’ nvan - .aalde/onbetaalde

bereik aarheids ten  opdrachten

- make. ‘an bosk nd- - kosten per opgesteld
bestrijdi. splanne plan

- maken v 1 logistic xe - gemiddelde doorlooptijd
L 2en aanvalsplannen

-make. 2t - totale doorlooptijd

aanvalsplari..en

- maken van nieuwe
2~adures

- onwerhoud bestaande

procedures

- maken nieuw

kaartmateriaal

- onderhoud bestaand

materiaal

aanvalsplannen
- gemiddelde doorlooptijd
ontruimingsplannen

Opleiding, Training en
Vorming

-verzo. ng. .dulaire
yrandwec  pleidingen
diverse opleidingen

- brandwacht

- brandwacht 1

- hoofdbrandwacht

- hoofdbrandwacht 1
- onderbrandmeester
- brandmeester

- herhalingen

- kaderdagen

- aantallen opleidingen;
relatie kosten/opbrengsten
- bezettingsoverzicht
opleidingscentrum

- aantallen ingehuurde
instructeurs

- kosten ingehuurde
instructeurs




FUNCTIES IN VEILIGHEIDSKETEN

Schakel veiligheidsketen

(Hoofd)producten;
projecten

Rampenbestrijding - oefenplan

- opleiding/oefening
brandbestrijding

- opleiding/oefening
commando rampenterrein
- redding

- waarschuwings- en
verkenningsdienst

- beheer materieel

Deelproducten

- aantallen geplande en
soorten oefeningen

- gemiddelde kosten per
oefening

- aantal geraamde
directe/indirecte uren per
oefening

- compagnie

- compagnie-staf

- compagniecombi

- onderhouds- en
verzorgingsgroep

- bevindingen

- plotters

- commando
rampenterrein

- combi

- peletonstaf

- peletons-combi

- meetploegen

- w.v.d.-deskundigen

- rogs-ontsmettings-
deskundigen

- w.v.d.-deskundigen

- stafoefening

- combi-oefening

- voertuigen

- inventaris

- overigen

Kengetallen

- bestuurlijk,
multi-disciplinair

- aantallen opleidingen;
relatie kosten/opbrengsten
- bezettingsoverzicht
opleidingscentrum

- aantallen ingehuurde
instructeurs

- kosten ingehuurde
instructeurs

Kengetallen

- verbindingen/
waarschuwing

- sirenenetwerk
- portofoons

- mobilofoons

- telefonie

Grootschalig optreden - organisatie

- aantal en scorten

~and.. .ipverlening,

soorten bijzondere

regionale brandweer - paraatheidsregelingen  operationele ¢ wres  we  © .geval, gevaarl. objecten
- opkomsttijd. stoften - spoorweg; autosnelweg;
~ .oton; specialistische vaarweg; vliegveld
team
Repressie Parate zorg - repressief optreden - beroe}. - aantallen uitrukken: - aantallen meldingen
- onderhoud kennis en - vrijwillic rs brand en hulpverlening totaal
vaardigheden aleiding - directe/indirecte uren - aantallen meldingen
- hulpverleningen -oe.. na - aantallen/soorten brand
- vliegtuigbewa'" g - betaalae opleidingen - aantallen meldingen
- wachtdienst’ :n - onbetaalde - aantallen/soorten hulpverleningen
storingsdie’ “en - maaltijden oefeningen - aantallen verleende

- personeelsz.
- dier’ :nvoor. .en
- p7 .atheid OVD/. D

.Ng en uitrusting
- overige activiteiten
- aantal oproepen totaal
- idem in piketdienst
- idem per soort incident

- aantallen/soorten
hulpverleningen

- aantallen/soorten
hulpverleningen

- aantal opstijgingen;
gemiddelde kosten per
vlieguur

- aantallen maaltijden
- kledingreglement

- aantal en soorten

- aantal uren per oproep
- kosten per oproep

- ontwikkeling in jaren

bijstand regio

- aantallen ontvangen
bijstand regio

- automatische
mededelingen

- aantal loze meldingen
- aantallen slachtoffers;
gewonden en/of doden
- aantallen manschappen
- norm opkomsttijd 1e
eenheid

Technische Zaken - beheer rijksmaterieel

- beheer eigen materieel
- beheer gebouwen

- facilitaire ondersteuning

- diensten voor derden

- voertuigen

- inventaris

- overige materieel
- voertuigen

- inventaris

- overige materieel
- voor elk gebouw
- magazijn

- kantine

- blusapparaten

- persluchtapparatuur
- voertuigen

- soorten voertuigen/
onderhouds- programma's;
aantal km2

- aantal uren besteed aan
onderhoud etc.

- soorten
voertuigen/onderhouds-
programma’'s

- aantal uren besteed aan
onderhoud etc.

- onderhouds-
inventarisatie

- welke goederen;
doorstroomsnelheid

- omzet; artikelgroepen

- aantallen waarop
onderhoud is uitgevoerd

- aantallen en soorten
voertuigen

- kosten per voertuig
- kosten per
onderhoudsbeurt

- aantallen en soorten
voertuigen

- kosten per voertuig
- kosten per
onderhoudsbeurt
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FUNCTIES IN VEILIGHEIDSKETEN

Schakel veiligheidsketen

Verbindingen

(Hoofd)producten;
projecten

- verbindingen algemeen
- alarmcentrale
- telecommunicatie

Deelproducten

- werkplaats

- alarmeringsnetwerk

- mobilofoonnetwerk

- sirenenetwerk

- meetpostennetwerk

- bediening

- uitrukcomputer

- openbaar meldsysteem
- registratiesysteem

Kengetallen Kengetallen

- aantallen/soorten
reparaties

- soorten en aantal
sirenes/testen

- gemiddelde
verwerkingstijd per
melding

- aantal centralisten;
gemiddelde kosten per

- uitruktijd per
melding/per korps

- inventaris melding

- bedrijfstelefoon- - soorten meldingen

installatie - aantal aangesloten;

- telex meldingen
- aantal geregistreerde
gesprekken
- aantal/soorten systemen
- merk; onderhoud; etc.

- verbindingsmiddelen -arbi - aantal; kosten per

- autotelefoons telefoon;

- faxen gebruiksintensiteit

- mobilofoons - aantal faxen

- portofoons - aantal; typen; ke® =n per

- alarmontvangers stuk; locaties; t of

- semafoons - aantal; typei  -osten r

- verbindings- stuk; locaties; ta. *

commandowagen - aantal; typen; kos 1 per

stuk: locaties; tarief
-aa 2l typen; kosten ¢
stuk; v nties; tarief

Nazorg

- zorg voor menselijke
aspecten

- organisatorische aspecten
- herstelzorg

- nazorg t.b.v. burgers of
lokale gemeenschap

- nazorg t.b.v. collega™.

- keereffect incident:
voeding prey =tie en
preparatie

- ondersteuni:
plaat’ ‘ncident

' hersie




(Hoofd-) producten; projecten

1. Definitie ontwerpscenario

rampenbestrijding organisatie

(taakstellende scenario's)

Rampenbestrijding

Deelproducten

* ontwerpscenario rb-organisatie e stadia en criteria opschaling
® ontwerpscenario per rb-proces

Kengetallen

bestuurlijke en operationele
organisatie

Kengetallen

¢ aantal slois

¢ soorten gewonden

¢ aantallen bevolking

¢ aantal en aard reddingen
® enzovoort

2. Opstellen regionaal

rampenplan (regionaal vastleggen ¢ gemeentelijke rampenplannen

regie rampenbestrijding)

¢ regionaal rampenplan

* regionale bijlagen met
betrekking tot processen rb

¢ gemeentelijk rampenplanin alle

gemeenten
e draaiboeken voor
voorbereiding/ invulling

¢ |eiding en coodrdinatie (voor alle
staven: BT, OT, CoRT, enzovoort)
e uitvoering alle rb-processen

planning:

¢ organisatie

e werkwijze

¢ personeel (opleiding en
oefening)

e materieel/ infrastructuur

3. Opstellen rampenbestrijdings

plannen voor concrete
rampsituaties in regio

e aanvullende draaiboeken met

betrekking tot concrete

rampscenario's aansluitend op

producten onder 2

e voor alle Sevesobedrijven

¢ voor alle overige rampsituaties

planning:

e organisatie

e werkwijze

¢ personeel (o, iding en
oefening)

e materieel/ infrastr “uur

4. Opstellen interdisciplinaire
plannen/afspraken ten behoeve
van voorbereiding op specifieke

regionale risico's

e diverse operationele

draalboeken voor regionaal/lokaal
gedefinieerde ongevalsscenario's
niet direct zijnde rampsituaties,

waar coordinatie en

samenwerking aan de orde zijn

bijvoorbeeld:

® spoorwegongeval

¢ verkeersongeval

¢ waterongeval

e grote evenementen

¢ gevaarlijke
stoffen/milieuincidenten

5. Organiseren operationele
invoering planvorming rb

e organisatie en planning in tijd

en kwaliteit ten aanzien van

operationele invoering plannen

en draalboeken

¢ afgestemd gehs !
invoeringsplannen  erse
plannen en draaiboe:

¢ concrete afspraken om.  nt tijd

taken, wvaliteit, financién,
enzovoo.

planni
organisc. =
e werkwijze
e pers neel (o, ‘iding en
oe ing)
saterieel/< frastructuur

pi. 2 g

e organisatie

< “inancién

+ werkwijze

e personeel (opleiding en
oefening)

e materieel/ infrastructuur

6. Organiseren kwaliteitstoetsing e organisatie voor kwaliteit,

en beheer/ onderhoud producten toetsing, beheer en onderhouden

preparatie

organisatie en

planningsproducten prepa: ‘ie rb

heersplan . 0: eparatie

rbaig, 2en

ehee' e 2 per
d. ir’ ie/onderdeel/
ple. draaiboek

e in. yraal en interdisciplinair

oefei lan (4 jaar)

¢ integraal en interdisciplinair

jaarplan oefenen

stelsel van kwaliteitseisen,

operationele prestatienormen,

opleidingseisen, enzovoort.
planning:

e organisatie

e procedures

¢ financién

® personeel

e materieel/ infrastructuur
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Bron:

Bijlage 13 - Meerjarenproductplan

Brandweer Tilburg begroting 1995 deel 1

Regionale brandweer zuid-oost Noord-Brabant ontwerpbegroting 1997 en meerjarenraming 1997/2000

Management van overheidsorganisaties - De ambtelijke manager en het bestuurlijk beleid (beleids- en
beheersinstrumentarium van gemeente Tilburg)

Diverse rapportages/publicaties MEDE

Inleiding

Het meerjarenproductplan is een van de instrumenten van de beleids- en
begrotingscyclus, zoals die verwoord is in bijlage 14. Het meerjaren, oductplan is
een planningsinstrument. Het legt een verband tussen de producten die.  brandweer
de eerstkomende jaren wenst te realiseren en de daarvoor brs-~hikbare .. 1delen.
Tevens wordt aandacht besteed aan investeringen die nodig zij, "muc. = lingen
te realiseren. Hiermee ontstaat een output-gericht plan- .agsins. ment voor de
lange termijn.

Uitgangspunt voor het meerjarenproductplan zijn de ¢ sen die : politiek heeft
ten aanzien van de brandweer. Deze wensen zijn vastgele_ 1in he' Collegeprogramma
van de gemeente. Het collegeprogramma he’ ‘¢t veelal het ka. '~ _r van een wensenlijst.
In het meerjarenproductplan wordt die wer.. nlijst vertaald in een aantal concrete
beleidsdoelstellingen, inclusief prioriteitsstellit,, Deze } .eidsdoelstellingen worden
zo veel mogelijk uitgedrukt in mes “bare effecten.. i< _ Regionale Brandweer zullen
de uitgangspunten van het bestuur  n de gemeenschappelijke regeling een basis
voor het meerjarenproductplan vorme

Een periodieke doorlichting an de  ~nisatie is -naast het collegeprogramma- een
verdere basis voor eel meerjc 21’ roduccplan. De periodieke doorlichting schenkt
aandacht aan de trend. »n ont kkelingen die de komende jaren een belangrijke
rol gaan spelen. Hierbij' an het owel om externe als om interne aangelegenheden
gaan, dus omi . ~ktontw <kelingen zoals regelgeving vanuit het ministerie van
Binnenlandse Zake.. = m ar ook om interne bedrijfsvoering.

Inhe' ineerjar nproductplan worden de voorgenomen beleidsdoelstellingen vertaald
inel tens ... ‘eid. Een kort voorbeeld om een en ander toe te lichten:

De periodi. e doorlichting wijst uit dat de brandweer onvoldoende in staat is om
vo!’ vende s1: .« bij brand ter plaatse te zijn (zorgnormen). Een van de oorzaken
’ ervan i lat de kazerne niet optimaal is gesitueerd in het verzorgingsgebied. Het
neerja’ aproductplan geeft bijvoorbeeld aan dat de beleidsdoelstelling erop gericht is
ve o stelde zorgnormen te behalen, maar ook welke maatregelen nodig zijn om de
norinen wel te kunnen behalen. Tevens kan er bijvoorbeeld voorgesteld worden om
te verhuizen naar een nieuwe kazerne. Het meerjarenproductplan zal vervolgens
inzicht verschaffen in de investeringen die hiermee gemoeid zijn.

Een meerjarenproductplan wordt onder verantwoordelijkheid van de brandweer
opgesteld en behoeft de goedkeuring van de gemeenteraad. Hieronder wordt kort
ingegaan op twee onderdelen, namelijk de periodieke doorlichting en het
investeringsplan. Daarna volgt een samenvattend overzicht van de opbouw van een
meerjarenproductplan die als checklist gebruikt kan worden.

Periodieke doorlichting

Een periodieke doorlichting wordt uitgevoerd om de brandweerproducten zo goed
mogelijk op de wensen en eisen van de verschillende belangengroepen af te stemmen.
Een voorbeeld van dergelijke eisen uit de omgeving zijn de kortingen uit het
Gemeentefonds. Indien de brandweer hierdoor een bezuinigingsdoelstelling opgelegd
krijgt, zal besloten moeten worden waar de beste bezuinigingsopties liggen de
komende jaren.
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Een periodieke doorlichting is een instrument om structureel naar zowel de interne
organisatie als de externe omgeving te kijken. Bij het uitvoeren van een periodieke
doorlichting kan een zogenoemde SWOT-analyse toegepast worden. In bijlage 18
over marketing en communicatie wordt een dergelijke analyse uitgebreid behandeld.
Op deze plaats wordt volstaan met een kort overzicht:

S strengths (sterkten)

W weaknesses (zwakten)

(0] opportunities (kansen)

T threats (bedreigingen)

Bij een SWOT-analyse worden de conclusies van een intern onderzoek naar de sterke
en zwakke kanten van de organisatie en de conclusies van een extern onderzoek
naar de kansen en bedreigingen in de omgeving aan elkaar gekoppel” Een dergelijke
analyse leidt vervolgens tot conclusies over het beleid van de brandv. -r. Dit beleid
kan gericht zijn op bestaande brandweerproducten, maar ook op aangc_aste of
nieuwe producten.

Investeringsplan

Een investeringsplan bevat een overzicht van de ger” .nde m# rjarig. nvesteringen.
Hierdoor worden de investeringsruimte en de daarm. gep” .d gaande kapitaallasten
inzichtelijk. Vaak wordt tevens een liquiditeitenplan m« = gbehors e renterekening
bijgevoegd, zodat inzicht verkregen wordt in de mate we ~in < _ korte termijn aan
de financiéle verplichtingen voldaan kan w. den. Investerir,, .1 kunnen door middel
van verschillende methodes worden afgeschre n (bijvoorbeeld historische kostprijs
of vervangingswaarde). Voor een meer uitgebre. ~ bes’ .rijving van
afschrijvingsmethodes wordt verw. ~n naar het boc - dat dit onderwerp behandeld,
geschreven door drs. N.P. Mol, Bedrij. anomie voo=de Collectieve Sector (1988). Het doel
van een investeringsplan is*= komen tc =en r _er bedrijfsmatige beheersing van
de investeringen. In relatie t.. meerja: _roductplan geeft het investeringsplan
inzicht in de komende koste en p .. “ten.



Checklist meerjarenproductplan

1. Uitgangspunten collegeprogramma

Onder dit kopje worden de wensen van het college voor de komende
zittingsperiode in hoofdlijnen toegelicht. Hierbij is er nog geen sprake
van beleid of beleidstaken, maar veeleer van een grof overzicht van
de ideeén en verlangens van de collegeleden. De uitgangspunten
van het collegeprogramma vormen input voor het opstellen van een
meerjarenproductplan en worden kort in het plan toegelicht.

2. Periodieke organisatiedoorlichting

Onder dit kopje wordt helder gemaakt welke sterke en zwakke
punten de organisatie heeft ten opzichte van de kansen en
bedreigingen in de omgeving. Dit resulteert in een opsomming van
de belangrijkste trends en ontwikkelingen, die beschreven worden
in termen van strategische beleidskeuzen voor de lange termijn.
Voorbeelden zijn groei van producten, afbouw van producten,
projecten die opgestart worden, bezuinigingen, kwaliteitsslagen en
dergelijke. Zoveel mogelijk worden hier de beoogde prestaties en
effecten bij vermeld. Dit gebeurt dan in termen van
brandweerproducten.

3. Omschrijving doelstellingen beleidstaken voor de komende jaren

Op basis van de drie voorgaande onderdelen ka: ander dit kopje
geconcludeerd worden wat de doelstellingen van'strategische
beleidstaken voor de komende jaren zijn. Hierbij mo. 2angegeven
worden of het gaat om voortzetting dan:='~,anpassing . » bestaand
beleid of geheel nieuw beleid.

Het meerjarenproductplan kan teve” sversc, ‘ende opties awigeven
waarmee de doelstelling gereali< :rd kan wo. »n.

4. Bedrijfsvoering

In het meerjarenproductplar’ vordt na: .de brari. ‘eerproducten
betreffende de integrale vei. ‘eids!/" _en tevens stilgestaan bij de
plannen op het gebied van PIC. 7 .

5. Financiéle gevolgen

Op deze plaats wordt aangegeven 't de’ Jsten en opbrengsten
zijn van de gedei =erde lange termi,  cleidstaken, zodat inzicht
gegeven kan worde  'n de dekking van een eventueel positief of
negatief saldo.
De voornaamste kosten, . '“ws e lasten genoemd, zijn:
e pers¢.  =lskosten
e materie. rosten (inclusief die van het investeringsprogramma)
e reserves er. Morzienip’ .n
~at investeri. 2n ¢ noeide kapitaallasten
de ¢, nasten, . wel baten genoemd, zijn onder te verdelen in:
Jemee .~ bijdrage
e m .nbestrijuingsbijdrage vanuit de regio op basis van de Wet
Ge _enschappelijke Regelingen
Eer.  =langrijk financieel onderdeel vormen de investeringen. Deze
worc 1 veelal apart in het overzicht opgenomen. Veelal zijn deze
uitgesplitst naar soorten. Ook kunnen hierbij overzichten van de
kapitaallasten, de liquiditeit en de rentekosten toegevoegd worden.

6. Risico

7. Bij beleidstaak beho: nde

P

Op grond van de comptabiliteits-voorschriften 1995 is de brandweer
verplicht in het meerjarenproductplan een inschatting van de risico's
te maken die verbonden zijn aan de uitvoering van dit beleid. Op
basis van de risico-inschatting kan de gemeenteraad beter beslissen
over het meerjarenproductplan en de mogelijke gevolgen ervan. Er
is niet vastgelegd over welke risico's wel en welke niet gerapporteerd
dient te worden.

-en

Onder dit kopje wordt aan de beleidstaken voor de lange termijn
zoveel als mogelijk de bijbehorende output vermeld.
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Bijlage 14 - Begroting in een oogopslag

De productbegroting, Stichting BBI

Begroting 1995, deel 1 en 2 van de Brandweer van de gemeente Tilburg

Beheersbegroting 1995 van de Brandweer van de gemeente Eindhoven

Diverse rapportages/publicaties MEDE

Inleiding

Naast de productbegroting voor de brandweerorganisatie zelf, zal er tevens een
Begroting In Een Oogopslag (BIEO) moeten worden opgesteld. Deze begroting geeft
een beeld aan de gemeenteraad en de bevolking over de voorgenom:  activiteiten
van de brandweer en de financiéle implicaties ervan. De BIEO is -als he. 0ed is- een
ingang tot de begroting’.

Voor de raadsleden zal duidelijk moeten zijn waar ze in _ begrotii. meer informatie
kunnen krijgen over welk product. De BIEO geeft es” peeld *»n hoc ‘e brandweer

er financieel voorstaat en welke financiéle consequ aties< .jof risico’s verbonden
zijn aan het gekozen beleid in het jaarplan.

Voor uitleg van de in deze bijlage gebruiki. ermen wordt v wezen naar bijlage 15.

Checklist BIEO

ONDERWERP BIEO KORTE TO HTING

1. Benoemen voorstellen beleidstaak 2 heleidstake  aar ¢ voornaamste veranderingen plaatsvinden
voi. henoemc  .usief beoogde effecten van het voorstel.

2. Korte omschrijving voorstel beleidstaak k- tme _dey eenteraad door deze korte omschrijving helder
w. < nwelk concreet voorstel (inclusief financiéle gevolgen) aan de

raa wordt voorgelegd, inclusief eventuele alternatieven.

Verv. zen wordt naar de plaats in productbegroting waar meer
infori .atie over de beleidstaak, de beheerstaak en de producten te
vinden is.

Vervolgens wordt aangegeven hoe dit voorstel in het
meerjarenproductplan past, of dat er sprake is van nieuw beleid.
Ter illustratie kunnen enige kengetallen worden opgenomen.

3. Financién

4. Risico

Hier wordt per hoofdgroep aangegeven wat het saldo is van de
kosten en wat opbrengsten zijn per beleidstaak, zodat inzicht gegeven
kan worden in de dekking en een eventueel voordelig of nadelig
saldo.

Tevens worden benodigde investeringen genoemd.

Voor gemeenteraadsleden is het van groot belang een inschatting
te kunnen maken van de risico's waarop een voorstel kan stuiten.
Risico's hoeven niet allen van financiéle aard te zijn. Hierover moet
onder dit kopje worden gerapporteerd. Op grond van de
comptabiliteitsvoorschriften 1995, moet gerapporteerd worden over
de risico's behorend bij de begroting.

1 Dergelijke informatie op hoofdlijnen zal lang niet in elk korps in een aparte begroting worden

weergegeven. De BIEO zal met name in grote korpsen en op regioniveau gemaakt worden. Waar
in de rapportage verwezen wordt naar de raad, kan voor de regio tevens het bestuur van de
Gemeenschappelijke Regeling gelezen worden.
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Bijlage 15 - De productbegroting

De productbegroting, Stichting BBI, 1995

Begroting 1995, deel 1 en 2 van de Brandweer van de gemeente Tilburg

Beheersbegroting 1995 van de Brandweer van de gemeente Eindhoven

Diverse rapportages/publicaties MEDE

De productbegroting is een van de instrumenten uit een beleids- en begrotingscyclus
zoals die in bijlage 11 is beschreven. De naam "begroting” geeft aan dat het om een

instrument gaat waarbij planning centraal staat. In deze bijlage geven we een indruk
van waaruit een productbegroting bestaat.

Een productbegroting is een vertaling van de langere-termij "*ollinge wvan de
brandweer voor het komende jaar. De productbegroting is eer. ~rzamici.c.  vOOT
twee aan elkaar gekoppelde instrumenten, te weten:

¢ de beleidsbegroting

¢ de beheersbegroting

Beleidsbegroting

Op het hoogste niveau worden politieke a. 'stellingen uit. . collegeprogramma
vertaald naar beleidstaken en geconcretiseei. ‘m brandw~erproducten. De
beleidsdoelstellingen worden zoveel mogelijk v. ‘gele’ . in meetbare resultaten, te
weten de te leveren prestaties in £ men van proa.  :n. De begroting wordt
voorbereid door het college van bury meester er. wethouders en moet vastgesteld
worden door de gemeentersad. Een voc heeld< r verduidelijking:

De gemeenteraad heeft beslc »n d> « "~ =andweer verder vorm moet geven aan het
integrale veiligheidsb. eid, de ¥ .adweer moet beter voldoen aan de inmiddels
vastgestelde zorgnorm: . Deze eleidsdoelstelling kan vertaald worden in meetbare
resultaten; de brandweer 10et b1 oorbeeld aan een vastgesteld dekkingspercentage
kunnen voldoe.. 7ii moe. daarvoor de volgende prestatie leveren: "De brandweer is
binnen 67 ‘nuten .. ¢ ling ter plekke van de brand, met tenminste 1 tank
autosp .cen 1 edvoertuig .

De be. ‘ds” _grouu,, geeft aan wat de brandweerleiding (na goedkeuring van de
semeenc mad) het komende jaar uitgevoerd wil zien. De beleidsbegroting is de basis
waarap de . ~d beslissingen neemt en waarmee de raad de brandweer kan aansturen.
Ds & begrotil.g wordt daarom ook wel een autorisatiebegroting genoemd.

~hee vegroting
De  _neersbegroting wordt onder verantwoording van de commandant opgesteld
en is een verdere vertaling van de beleidsbegroting. De beheersbegroting wordt
aangeboden aan het college van burgemeester en wethouders om de
beleidsdoelstellingen tegen de geleverde middelen te produceren. Het college moet
de beheersbegroting uiteindelijk vaststellen. Het vaststellen van de begroting is te
vergelijken met het afsluiten van een contract. De brandweer legt zich vast om een
aantal producten te leveren met behulp van vastgestelde middelen.

In de beheersbegroting wordt aangegeven welke producten nodig zijn om de
beleidsplannen uit te voeren en hoe en met welke middelen deze tot stand kunnen
komen. In bijlage 12 staan voorbeelden van mogelijke "brandweerproducten”
weergegeven. De beheersbegroting zal in het eerder genoemde voorbeeld betrekking
hebben op:

Om de zorgnormen (beleidstaak) te realiseren zal het product "repressief optreden”

nader uitgewerkt moeten worden. In de beheersbegroting wordt aandacht geschonken
aan de totale kosten (de middelen) die verbonden zijn aan het repressief optreden en de
dekking. Verder zal de beheersbegroting aandacht schenken aan kengetallen zoals de
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"kosten per inwoner" en investeringen zoals bijvoorbeeld de investering in nieuw
materieel.

De twee instrumenten bieden tezamen de mogelijkheid de organisatie in financiéle
zin aan te sturen op producten. De producten en de geclusterde vormen daarvan, de
beheers- en beleidstaken, zijn de zogenaamde stuurvariabelen.

De twee instrumenten zijn het middel bijj uitstek om contractmanagement in te

voeren en om de integraal managers (waaronder de commandant) aan te spreken op

hun (budget)verantwoordelijkheid:

¢ De afspraken over beheerstaken, producten en middelen vormen een "contract"
tussen commandant en zijn eventuele directe ambtelijke aansturing vanuit de
gemeente.

e Aan de beleidstaken is informatie gekoppeld die van strategisch belang is. De
beleidstaken vormen het "contract" tussen het college van burgemeester en
wethouders en de gemeenteraad.

In het hierna volgende wordt inzicht gegeven in de opbouw van een be ids-en
beheersbegroting. De beide paragrafen kunnen als checklist “cerd w. den om

een indruk te krijgen waar het bij een productbegroting ~m ad. ~it.

Checklist beleidsbegroting

ONDERWERP BELEIDSBEGROTING KORTE TOELICHTING Y 4 @ |

1. Benoemen beleidstaak

Voorbeelden van namen zijn te vina. .in< jiage 12 onder het kopje
integrale veilighe. ‘'<eten of onderste. znde producten.

2. Omschrijving jaarlijkse doelstelling beleidstaak Het moet de gemeent. »ad door < _e omschrijving helder worden,

waaruit de beleidstaak z. hestz" . Als het mogelijk en zinvol is,

moetei ‘ertevensdepres. * .enbeoogde effecten van het beleid

worden v. rgegeven.

Tevens zal ¢ Yelijk mos" .n worden aangegeven of het gaat om
<taand beler. =2en< napassing van vastgesteld beleid of geheel

view . nleid.

3. Toelichting voorstel

C der< nac._ iijk kopje wordt helder gemaakt wat de inhoud van
he 2 orstel is. Er moet voor gezorgd worden dat de toelichting
zak_ijk, concreet en kort is.

Hier: naangegeven worden wat de kosten en opbrengsten zijn van
de beieidstaak, zodat inzicht gegeven kan worden in de dekking en
een eventueel voordelig of nadelig saldo.

inzicht wordt gegeven in brandweerkosten die direct zijn toe te
rekenen aan de beleidstaak. Tevens zal inzicht gegeven worden in
kosten van derden en kosten die de gemeente aan de beleidstaak
van de brandweer doorberekent. Dat geldt ook voor de opbrengsten.
Een ander financieel onderdeel zijn de investeringen die nodig zijn
om de doelstelling te behalen. In het geval van bestaand beleid zullen
deze investeringen onderdeel zijn van het meerjarenproductplan. In
het geval van een aanpassing of nieuw beleid zullen aanvullende
investeringsvoorstellen kunnen worden ingediend.

5. Aangeven van bij de Lt

“ehors' Je producten Om de koppeling tussen beleids- en beheersbegroting te maken,
wordt in deze begroting ingegaan op de beheerstaak en de producten
die onder de beleidstaak vallen. Tevens kan ingegaan worden op
hoeveelheden, kwaliteit, kengetallen enzovoort.

Kengetallen zijn er met name op gericht om te meten of beleid wordt
gerealiseerd. De manier waarop dat gebeurt, is geen onderwerp van
de beleidsbegroting, maar van de beheersbegroting.

Voor gemeenteraadsleden is het van groot belang een inschatting
te kunnen maken van de risico's waarop een voorstel kan stuiten.
Risico's hoeven niet allen van financiéle aard te zijn. Hierover moet
onder dit kopje worden gerapporteerd. Op grond van de
comptabiliteitsvoorschriften 1995, moet gerapporteerd worden over
de risico's behorend bij de begroting.




Omschrijving beheerstaak

Checklist beheersgroting

ONDERWERP BEHEERSBEGROTING KORTE TOELICHTING

Een beheerstaak geeft aan hoe de beleidstaak gerealiseerd kan
worden. Ook hier geldt weer dat er zoveel mogelijk in outputtermen
moet worden weergegeven. Voor mogelijke naamgeving van bij de
brandweer onderkende beheerstaken wordt verwezen naar bijlage
12 onder het kopje hoofdproducten.

Omschrijving doelstelling beheerstaken De omschrijving van wat de beheerstaak het komend jaar moet

inhouden.
Bij de omschrijving van de beheerstaak dient tevens een verwijzing
te worden opgenomen naar de beheerstaak.

Producten

Hier wordt informatie verstrekt over de producten die worden
afgeleverd teneinde de beheerstaken te realiseren. De
brandweerproducten zijn in bijlage 12 onder het kopje deelproducten
opgenomen.

Activiteiten

Onderverdeling van de producten in mogelijke activiteiten die
onderdeel zijn van het proces waaruit het prodt. voortkomt.

Financién

Exploitatie, ofwel de dekking per product. De lasten  baten
behorend bij de producten worden opas2~men.

In de beheersbegroting kunnen tevens € ~c. ‘aar aten
kostenspecificatie worden opgenor  »n. Do “iervan Is uiiv . aast de
productgebonden kosten inzich*® . 'geven in« aan de producten
toegerekende kosten. Zo kan ! sordeeld worde. ~oeveel overhead
(bijvoorbeeld huisvestingsk< en) aan:* _ike produ 2n wordt
toegerekend en hoe de door. :eke’ e kosten :ranuit de gemeente
worden verdeeld over de produ

Prestaties

Prestaties van proc'ucten hebben bet. ki~ op de doelgroep waarop
producten zich ric. »n, de kwantiteit «  de kwaliteit van de
producten, de samei. :lling van praducten en eventueel zelfs een
aanvaardbaar klachteri. eau.

Kengetallen

Kenget ‘=nin de beheerst.  Jting leggen de nadruk op hoe
producte: 2t stand zijn oekomen.

Speciale aandachtspunten b1 het s scc 1 van een beleids- en beheersbegroting
zijn:

Bij het schrijven var. »en be. ids-/beheersbegroting is het van groot belang om te
realiseren “at er een' =rbandc s tussen de instrumenten van de beleids- en
begrotingscyc. »Door 1et nummers te werken wordt het gebruikers bijvoorbeeld
gema'  ‘ker gei.. ' »m snel gedetailleerde informatie te zoeken.

Eni ¢ over p van inforimatie is tevens wenselijk om de begrijpelijkheid en

¢ asluitin’ tussen de instrumenten te vergroten.

Ini 07 .e1suiw..selbaar; streef ernaar dat informatie zo goed mogelijk onderling
verge. Kkbaar is, zowel in regionaal verband als op locaal niveau binnen de
gomeer.

_en beleiasbegroting wordt geschreven voor de gemeenteraad en de informatie
moet< 1s op hoofdlijnen verstrekt worden. Ga niet te veel in detail.

Bijlage 15

143






Bron:

Bijlage 16 - De managementrapportage

Tussentijdse rapportages, stichting BBI 1995

Dienstmarap 1995 Brandweer gemeente Tilburg

Diverse rapportages/publicaties MEDE

In deze bijlage wordt een checklist beschreven die als hulpmiddel kan dienen bij het
opstellen van een managementrapportage, ofwel de marap. De belangrijkste
elementen uit de marap worden daarin kort beschreven.

Wat is een marap?

Een marap is een van de instrumenten van een beleids- en begrotingsc_ -lus. Een
marap is een rapportage met een terugblik op het gevoerde  ~'~id in ee1. epaalde
periode. Het jaarverslag en eventueel een aparte jaarrekening <buc.. e
functie. Het verschil tussen het jaarverslag en de marar .gt ona. ~meer in de
frequentie waarmee de rapportage verschijnt. Het ja< verslag versc ‘int eenmaal
per jaar, de marap verschijnt vaker. Afhankelijk vai gemar” (e afspra..en kan de
marap bijvoorbeeld maandelijks, maar ook eenmaal _~r’ wartaal< 2rschijnen.

De marap heeft een aantal functies:

¢ signaalfunctie zodat tussentijdse afwijkil._ ~n in beleid en financién gesignaleerd
kunnen worden;

¢ Dbijsturen van beleid en de daar'» geinvesteera = udelen op basis van deze
informatie;

¢ afleggen van verantwoording aan de . »meent< nedewerkers, belangenbehartigers
en andere geinteresseel «.

Een marap wordt ges. reven ‘or pranaweerfunctionarissen. Afhankelijk van de
schaalgrootte van het k -ps zul. 1 er verschillende maraps worden opgesteld. Grotere
korpsen zullen wellicht aaraps o verschillende detailniveaus hebben. Voor het
bestuur en he. ~nagem nt zijn er beknopte maraps op hoofdlijnen. Voor
afdelingsh~~fden zi,. ~=m raps die detaillistischer van opzet zijn. De maraps hebben
indit or' .«cht nnadrukn. .jk verband met de informatiebehoefte van verschillende
leidi» ,gevenc functionarissen in een korps. Maraps moeten leidinggevenden in
staav ‘eller’ . 7 on toegekende bevoegden verantwoordelijkheden waar te
«aken.

Eer .oorbee: , om toe te lichten waar het bij maraps om kan gaan:

“en m~ .p zal bijvoorbeeld inzicht verschaffen in de stand van zaken betreffende
a. ' ventieproducten van de brandweer. Zo zal bekeken worden of de verleende
vergunningen in de eerste vier maanden zich volgens planning ontwikkelen. Tevens
zal bekeken worden of de kosten verbonden aan het verlenen van
gebruiksvergunningen de legesopbrengsten voldoende dekken. Indien dit niet het
geval is, zal de oorzaak achterhaald worden en kunnen maatregelen worden genomen
om problemen op te lossen.

Checklist marap

De onderwerpen die in een marap aan de orde komen zijn:

1. Belangrijkste beleidsmatige verantwoording betreffende de gehele "integrale
veiligheidsketen".

Verantwoording bedrijfsvoering.

Financiéle aspecten op hoofdlijnen.

Verschillenanalyse.

Kengetallen.

A L
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ONDERWERP MARAP KORTE TOELICHTING

Belangrijkste beleidsmatige verantwoording betreffende de gehele De werkelijke uitvoering van de beleidsplannen -uitgedrukt in

"integrale" veiligheidsketen

(hoofd)producten- wordt kort toegelicht. Vanzelfsprekend wordt
aandacht besteed aan de mate waarin beleidseffecten gerealiseerd
worden.

Belangrijke wijzigingen tussen plannen en werkelijkheid kunnen tot
aanpassing van (meerjaren)beleid leiden.

Verantwoording bedrijfsvoering

Een verantwoording van de bedrijfsvoering op het gebied van
PIOFACH is tevens onderdeel van de marap. Het gaat dan bijvoorbeeld
om het implementeren van het Arbo-plan.

Financiéle aspecten op hoofdlijnen

Per (hoofd)product wordt de begroting naast de werkelijke kosten
en opbrengsten gezet.

In de praktijk worden deze cijfers vaak ook met die van het jaar
ervoor vergeleken.

Tevens wordt een samenvatting van de investeringen gegeven.
Afschrijvingen worden weergegeven en beslissingen over nieuwe
investeringen worden afgewogen.

Financiéle beheerszaken zoals liquiditeitenbehe’ . debiteurenen
crediteurenbeheer zullen tevens in deze paragraa. ‘orden
opgenomen.

In aansluiting op de Comptabiliteitswet 2! tevens aanc. ht
geschonken worden aan de vereiste risic. tia.,

Verschillenanalyse

Op basis van de verschillen tusser® .annen ei ‘erkelijkheid zal een
analyse plaatsvinden, hetgeen .creet beteke. dat oorzaken van
de verschillen worden verklz® d.

Inzicht in de oorzaken van ¢ erschi’ .n is nodig om op de juiste
manier te kunnen bijsturen.

Vervolgens wordt aangegeven o1 = gevole® an
bijsturingsmaatrec=len er eventuele . ~id® :n begrotingswijzigingen
moeten plaatsvinc

Kengetallen

Het gebruik van kengc  'len geef*” cknopte signalen op basis
waarvan een verschillen-. alyse” an plaatsvinden.




Bron:

Bijlage 17 - Het jaarverslag

Jaarverslag 1995 Brandweer Tilburg

Jaarverslag 1995 Brandweer Zwijndrecht

Diverse rapportages/publicaties MEDE

2.1

In deze bijlage wordt een checklist beschreven die als hulpmiddel kan dienen bij het
opstellen van een jaarverslag. De belangrijkste elementen uit het jaarverslag worden
daarin kort beschreven.

Inleiding

De brandweer heeft door de bijzondere aard van de werkzaamheden ¢ » publieke
functie. De financiering van de brandweer gebeurt met name““~2leemenc. niddelen
en deels door middel van leges. Het is dan ook van belang om. naac... ~nken
aan een middel dat het werk van de brandweer goed be” cht en. zicht biedt in een
aantal aspecten van de bedrijfsvoering. Dat kan door .iddel van ee. ‘aarverslag. Dit
instrument sluit aan bij een drietal andere bijlages 1et jaar crslag is « en onderdeel
van de gekoppelde beleids- en begrotingscyclus. Teve. b _tt het e« 1 relatie met het
marketing- en communicatieinstrument, het jaarverslag -eft n=" .elijk nadrukkelijk
een PR-functie. Tot slot is er vanzelfspreker " een verband r.. “< _ bijlagen betreffende
informatievoorziening.

Wat is een jaarverslag?

Een jaarverslag is een rapportage m een terugblik op het gevoerde beleid in een
bepaalde periode. Bij voorkeur wordt « < een 2 ital trends van de afgelopen jaren
weergegeven en wordt een .. “n de toe. v _geworpen.

Het jaarverslag heeft’ »n aan. 1 f .cties.

¢ informatie verstrek =n ove -n het evalueren van het gevoerde beleid in de
afgelopen periode e1. le nab - toekomst;

e afleggenva. ~rantwo rding adn de gemeente, medewerkers, belangenbehartigers
en overi~e geinic “see¢ den;

e PRe’ con. wnicatielu. _tie naar derden.

Onde verp’ ...  ‘uarverslag
~e ondu erpen die in een jaarverslag aan de orde komen zijn:
1. Voorwce =d
./ orte pre. .ntatie van het brandweerkorps
= Belang ijkste beleidsmatige verantwoording
Besc™ .1jving activiteiten betreffende de gehele "integrale veiligheidsketen" in het
2 :lopen jaar
veschrijving belangrijkste activiteiten op het gebied van bedrijfsondersteuning
Weergave belangrijke kengetallen
Financiéle aspecten op hoofdlijnen
Risicoparagraaf
Diverse andere onderwerpen

© 0N oy

Voorwoord

Het jaarverslag begint vaak met een voorwoord van de commandant, waarin het
jaarverslag wordt aangeboden en de belangrijkste gebeurtenissen en ontwikkelingen
in het kort worden beschreven. Het voorwoord gaat in op onderwerpen als in
gebruikname van nieuwe kazernes, brandweerwedstrijden, maar ook persoonlijke
omstandigheden zoals jubilea, overlijden en dergelijke. Het voorwoord is tevens de
aangewezen plaats om de organisatie, medewerkers en andere betrokkenen, te
bedanken voor de goede samenwerking.

Er zijn ook brandweerkorpsen waar de burgemeester het voorwoord schrijft. Na het
voorwoord kunnen bepaalde onderwerpen na een korte inleiding uitgebreider aan
de orde komen.
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2.2

2.3

2.4

Korte presentatie van het brandweerkorps
In het jaarverslag wordt aandacht besteed aan met name de ontwikkelingen op het
gebied van organisatie, personeel, materieel en huisvesting.

De organisatie kan worden beschreven aan de hand van -bijvoorbeeld- de volgende
onderwerpen:

e Positie van de brandweer in de gemeentelijke organisatie.

¢ Aantal medewerkers werkzaam in het korps opgesplitst naar
beroepsfunctionarissen en vrijwilligers.

Aantal uitrukken, uitgesplitst in brand, hulpverlening en loos alarm.

Aantal producten betreffende integrale veiligheidsketen.

Regionale taken van de brandweer.

Verzorgingsgebied.

In de korte presentatie worden tevens kernachtige uitspraken gedaan over het al
dan niet halen van doelstellingen van de brandweer. Hierop wordt vanzelfsprekend
verder ingegaan onder punt 2.3.

Belangrijkste beleidsmatige ontwikkelingen van het afgelop

Er kan informatie gegeven worden over belangrijke proiccten, nals Projcc

Versterking Brandweer, aandacht voor de zorgnormep  .elevante naderzoeken bij

de gemeente enfof regio. Beschreven moet worden v . bijvoc »eeld . belangrijkste

mededelingen zijn die de brandweer wil doen:

e Wat waren de belangrijkste onderwerpen (nieuwe
risico-inventarisatie, enzovoort) in het afgelopen jaax

e Wat zijn de ontwikkelingen voor de to. omst (rampen. rijding,
kwaliteitsverbetering, enzovoort)?

e Wat zijn de resultaten van die ontwikkeling. voor  .e kwaliteit van de
brandweerproducten?

1

.mcentr: e,

Beschrijving activiteiten bet=effende de -=hele’ .ntegrale veiligheidsketen" in het
afgelopen jaar

Het jaarverslag is een midde. roor- - ndweer om informatie te verstrekken. Uit
PR-oogpunt kan het wi :selijk. i~ sm mensen het woord te geven die in verschillende
situaties door de brana eer zij gered. Daarbij gaat om een toelichting op de
productie van de brandv ~er var. et afgelopen jaar en hoe de verrichte activiteiten
zich verhoudei.  “de plc ning.

Pro act' _:
e 1} Hordele' van infrastructurele beslissingen en plannen
e Tis i entldiio. .

Prep-ratie:

e < regionale, brandweerspecifieke oefeningen en instructie
blusw’ _ervoorzieningen
aan’ uls- en rampenbestrijdingsplannen

o Imering

Preventie:

¢ verlenen van diverse vergunningen en verstrekken van adviezen
e geven van voorlichting

e controleren uitvoering

Repressie:

e de brandbestrijding in relatie tot de zorgnormen
¢ de hulpverlening

¢ en de (regionale) rampenbestrijding

In artikel 6 van de Brandweerwet is vastgelegd dat voor de regionale brandweer een
organisatie-overzicht gemaakt moet worden. Dit overzicht bevat de totale personele
en materiéle capaciteit van de binnen de regio deelnemende gemeenten. Aan dit
overzicht dient tevens toegevoegd te worden de geoefendheid van het personeel in
grootschalig verband. Het overzicht kent een hoofdindeling naar gemeenten met



2.5

2.6

2.7

een onderverdeling naar functie van het personeel en naar soort en type van het
materieel.

Indien bovenstaande informatie en de informatie uit de circulaire van het Ministerie
van Binnenlandse Zaken (d.d. 18 januari 1994, nummer EBg4/129) in het regionale
jaarverslag wordt opgenomen, hoeft er geen aparte prestatieverklaring meer gemaakt
te worden. Het is aan te bevelen om in dit kader tevens de functie, taken en
activiteiten door de diverse functionarissen rampenbestrijding in het jaarverslag op
te nemen.

Nazorgactiviteiten:
e opvang traumatische ervaringen

Voor een meer uitgebreide lijst met producten verwijzen wij naar bijlage 12. Naast
de producten die de brandweer op het gebied van de integrale veiligheidsketen
aanbiedt, kunnen tevens andere dienstverlenende producten wordsn aangeboden.
Het gaat daarbij onder meer om bijvoorbeeld opleidingsactiviteiten « - het
schoonmaken van de straat.

Het is wel aan te raden het jaarverslag leesbaar te houde ', het, ~n betexc... dat de
voornaamste activiteiten worden weergegeven.

Beschrijving voornaamste activiteiten op het gebiec. an } drijfsordersteuning
Het jaarverslag geeft aan welk personeels- en sociaal L. 1d de af _lopen jaren is
gevoerd en welke effecten dat heeft gehad. Denk in dit k. 'er” jvoorbeeld aan
Arbo-beleid, het positief actiebeleid en de « ~dacht voor na urg.

Het jaarverslag geeft tevens inzicht in het in geb. ik~ ;nde locale en regionale
materieel, de gedane investeringel. n voorgenome  Investeringen. Materieel heeft
zowel betrekking op rollend materiee. maar ook p bijvoorbeeld persluchttoestellen
en duikapparatuur.

Naast personele en m teriéle ‘nd< ste. ag zal aandacht besteed worden aan
organisatorische aspec. m, zoai * -nuitgevoerde reorganisatie, het Project Versterking
Brandweer enzovoort.

Tot slot kan st"'oestaan v »rden « j de huisvesting en de informatievoorziening en
automatisering v,, > brar. 'weer. Zeker als de informatievoorziening opnieuw wordt
opgezets .. korps, . * Ze onderwerp zijn in het jaarverslag.

Wec ave be’ - iike kengetallen

Tnanc. ‘e .erngegevens, zoals gerealiseerde prestaties, tijdsbestedingen per product,
kostprijsc twikkelingen, reservevorming en liquiditeitsontwikkelingen, worden in
het arvers. ~opgenomen.

\engeta’ _n kunnen kwalitatief en kwantitatief zijn. Een voorbeeld van een kwalitatief
» ngr .lis het al dan niet kunnen voldoen aan de zorgnormen. Kwantitatieve

kei. ,etallen hoeven niet financieel van aard te zijn, ze kunnen tevens betrekking
hebben op het aantal verstrekte gebruiksvergunningen en een percentage
ziekteverzuim.

Financieel verslag

De financiéle verslaglegging kan in het jaarverslag beperkt blijven tot de voornaamste

gegevens. Dat zijn over het algemeen:

1. De balans over de afgelopen periode, bestaande uit de activa (bijvoorbeeld
voorraden, vorderingen en liquide middelen) en de passiva (eigen vermogen,
vreemd vermogen, reserves, voorzieningen en vlottende passiva). Dit kan
vanzelfsprekend alleen gebeuren als er sprake is van een zogenaamd systeem van
dubbele boekhouding. Om meer informatie te geven kunnen, zoals sommige
bedrijven ook doen, de balansen van de laatste drie jaar worden opgenomen.

2. Een overzicht van de uitgaven (salarissen en sociale lasten, kapitaallasten, energie,
duurzame goederen, overige goederen en diensten) en de inkomsten (rente,
overige goederen en diensten, Rijksoverdrachten, overige inkomstenoverdrachten).

3. Een korte toelichting op de uitgaven en de inkomsten.
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2.8

2.9

De risicoparagraaf

In de gemeentelijke comptabiliteitsvoorschriften 1995 is opgenomen dat in de
verslaglegging naar de gemeente aandacht dient te worden besteed aan een
risicoparagraaf. Het college van burgemeester en wethouders moet in de
productbegroting en in het meerjarenproductplan een inschatting maken van de
risico's. In het jaarverslag wordt aandacht besteed aan de mate waarin de risico's
werkelijkheid zijn geworden.

Diversen

Naast deze onderwerpen kunnen vanzelfsprekend ook andere onderwerpen in het
jaarverslag aan de orde worden gesteld. In de praktijk wordt in jaarverslagen vaak
stilgestaan bij de milieu-aspecten die aan het brandweerwerk verbonden zijn.

Tot slot

In deze bijlage is een opzet voor het jaarverslag gegeven. Getracht is om een
instrument aan te reiken, waarin de belangrijkste onderwerpen staan aangegeven.
Een jaarverslag zegt behalve over "droge feiten" ook iets over het ka. *ter van de
organisatie.

Hanteer taalgebruik dat buitenstaanders (buiten het korrs) oo, ransprec.... racht
daarbij het gebruik van brandweerjargon zo veel mogr ,k te voo. ‘omen en leg
nadruk op bereikte successen. Verwerk in het jaarvs slag ver‘er bij. arbeeld
ervaringen van buitenstaanders en personeel; dit z,, - slect , enkele mogelijkheden
voor de commandant om het jaarverslag te gebruikei. * PR-inst:" .ment.

Verder is er de mogelijkheid het jaarversla, ~antrekkelijke. ¢ maken door middel
van layout, foto's, kleurendruk en een helder. »n duideli’ke manier van schrijven.



Inleiding bijlage instrumenten communicatie

Referenties op het gebied van de communicatie zijn opgenomen in hoofstuk 5 van

het referentiekader bedrijfsvoering en ondersteuning. Communicatie en marketing
kunnen niet los gezien worden van elkaar. Momenteel is de marketing binnen non
profit organisatie een onderwerp waar steeds meer aandacht aan geschonken wordt.
Voldoende reden dus om een praktijk gericht marketinginstrument voor de korpsen
te ontwerpen.

Marketing
Aanbeveling 1: Gerichte marketingactiviteiten vinden plaats conform een vastgesteld
plan.

Toelichting

Marketing is het onderdeel dat zich nadrukkelijk bezig houdt met de p. filering van
de brandweer. De kans om de brandweer te profileren wordt »»elal onbel. *gelaten.
Het imago van de brandweer bij de burger is zeer goed. Met ¢ Y uvc.C =~ ‘ering
zou daarvan meer gebruik gemaakt kunnen worden. M- <eting 2n een positieve
bijdrage leveren aan onder meer het werven van vrijv .iigers, het ¢ éren van steun
voor investeringen en dergelijke. Veelal vinden er n° al mar!® angacti. ‘eiten plaats,
maar voor het overgrote deel ongericht en onbewus. Me® .dere activiteiten tegelijk
uitvoeren binnen een vastgesteld plan kan het effect vi ~roten oor het plannen
van gerichte activiteiten.

Een checklist is weergegeven in bijlage 18.

Hoofdstuk 7
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Bijlage 18 - Marketing en communicatie

Phillip Kotler, Marketing in Overheidsorganisaties

Diverse rapportages/publikaties MEDE

Waarom een marketing checklist?

Marketing is een woord dat vaak voor verwarring zorgt. Vaak wordt gedacht dat het
iets met verkoop te maken heeft en dat het eigenlijk hetzelfde is als reclame. Verkoop
en reclame zijn inderdaad onderdeel van marketing, maar marketing is veel meer
dan dat.

Een ander misverstand is dat marketing alleen nuttig is in het bedrij” leven. Immers,
overheidsproducten hoef je lang niet altijd te verkopen. In deze chec. ‘st wordt
ingegaan op wat marketing is en wat het kan inhouden, en hoe het ins.. :ment
gebruikt kan worden in de brandweerorganisatie.

Marketing houdt zich bezig met het benaderen van ve' .chillende v 'angengroepen,

zodanig dat de brandweerorganisatie beter in staat’ , optim ¢ diens. erlening te

leveren. Om de belangengroepen zo goed mogelijk v. » di< .st te kunnen zijn, zullen

vier soorten activiteiten onderkend worden, namelijk.

¢ het ontwikkelen van (nieuwe) producten/diensten die » ¢ _d mogelijk voldoen
aan de wensen van belangen- en doelgrc »en;
het bepalen van de prijs;

¢ de promotie (communicatie), de wijze waarop ~br' .idweer diensten aan de man
brengt;

e en de distributie, ofwel de wijze w >top de b= »ndweer zorgt dat de diensten
beschikbaar zijn. In dit }* der zijn de ~kki® sspercentages en uitruknormen van
belang.

Een beeld van de versc. 'llende .angengroepen is van belang; dit geeft een overzicht
zodat besloten kan wort ‘n opw ke groepen welke marketingactiviteiten met name
gericht zoude»moeten : n. Nac nken over mogelijke marketingacties begint bij
de belangengroep. ~Mark fing is er op gericht om de verschillende belangengroepen
optimaa’ _ . nnen be. = n. Vanzelfsprekend met als uiteindelijk doel de

doelst’ uingen ran de organisatie te realiseren.

> figu. + sordt een veeld geschetst van de verschillende belangengroepen waarmee
een bran. reerorganisatie te maken Kkrijgt.
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2.1

211

(vereniging) oud
brandweerleden

gemeente

regio Brandweer

diverse overheids-
instanties
overkoepelende
branche verenigingen

andere korpsen

massa media
toekomstige
brandweerlieden
beroeps en
vrijwilligers

leveranciei

BRANDWEER

opleidingsinstituten
w.0. NIBRA

bedrijfsleven

1 Belangengroepen Brandweer

Vanwege het feit dat je als brandweerorganisatie onmc_ °lijk all* wensen en eisen
van alle belangengroepen kunt inwilligen.7al eerst nagec. ~b“ .noeten worden over
wie de belangrijkste doelgroepen zijn. Onde: ~n doelgroep v.rstaan we een duidelijk
te onderscheiden groep waarop bepaalde mai. fingacti- ceiten zich richten.

De marketing checklist

Aspecten van belang bij een markt/me< retingor erzoek:
De externe analyse

De interne analyse

SWOT analyse en £y rmule °n 7 elsic ingen
Besluitvorming ove moge: .e marketingacties
Uitvoering

Evaluatie

N

Achtere< .vu. °ns zullew. © _e stappen verder toegelicht worden.

Vrag .te b- i uitvoeren van externe analyse

* rveel ~ _rheids-)organisaties is de focus tot op heden op de interne organisatie

geweest. » -aandacht gaat bij een interne focus met name naar de verschillende

bra- .weerp. ducten die worden aangeboden. Stilstaan bij wat bijvoorbeeld burgers

v’ 1 de brandweer eisen, komt echter steeds meer onder de aandacht. Echter, nog
ang nie 4ltijd wordt nadrukkelijk stilgestaan bij wat verschillende belangen- en

¢ clg’ Jepen in de externe omgeving wensen.

He. .tilstaan bij de externe omgeving is tevens nodig om een beeld te krijgen van

wat er in de maatschappelijke omgeving van de brandweer plaatsvindt.

Een extern onderzoek zal veelal onbewust plaatsvinden. Deze aandachtspuntenlijst
biedt aanknopingspunten om nadrukkelijker stil te staan bij de wensen en eisen van
de verschillende belangengroepen.

Het externe onderzoek bestaat uit grofweg zes verschillende aandachtspunten:
Analyse van de markt/vraag en de ontwikkelingen daarvan

Analyse van het gedrag van belangengroepen

Analyse van inkoopmarkten/leveranciers

Analyse van de distributiestructuur

Analyse van de aanbod/concurrentiestructuur

Analyse van de communicatie

QU R W

De vragen die bij de verschillende analyses gesteld kunnen worden, komen hier per
punt aan de orde:



2.2

Ad 1: Analyse van de markt/vraag en de ontwikkelingen daarvan

1. Waarvoor worden brandweerproducten/diensten gebruikt?

2. Hoe zien potentiéle gebruikersgroepen eruit?

3. Hoevaak wensen/moeten gebruikersgroepen gebruik te maken van de producten?
4. In hoeverre heb je te maken met techniekverandering, innovaties?

Ad 2: Analyse van het gedrag van deelnemers belangengroepen

1. Welke problemen, wensen en eisen leven er binnen de doelgroepen ten aanzien
van de producten/diensten?

2. Zijn de doelgroepen in onderdelen op te delen, in zogenoemde segmenten, die
speciale eisen hebben ten aanzien van de brandweer of die van extra belang zijn
voor de verschillende producten van de brandweer?

3. Hoe zijn deze segmenten te omschrijven?

4. Voor welke aspecten zijn deze segmenten extra gevoelig? Het gaat daarbij om
aspecten als vestigingsplaats, PR, publiciteit of persoonlijke benadering.

5. Hoe kan het dienstverleningsproces worden beschreven? Welke ervaringen zijn
er door verschillende belangengroepen opgedaan met productei.

Ad 3: Analyse van inkoopmarkten/leveranciers en andere ontv. " 'noenii. ‘e markt

1. Hoe afhankelijk ben je van materieel en grondstoffen?

2. Zijn er alternatieven voor deze aspecten te bedenke -

3. Zijn er technologische verbeteringen op deze gel _den tehbeden. n?

4. Hoe liggen de machtsverhoudingen op de inkoc mark* .1? Wie zija de
verschillende leveranciers?

Ad 4: Analyse van de distributie
1. Voldoet de brandweer aan de zorgnorme.

Ad 5: Analyse van de aanbod/de cC -urrentiestruc. . en ontwikkelingen daarin
1. Is er sprake van concurrentie?

2. Waarin zijn de concurrer=ten beter?

3. Op welke aspecten kan . =1, Juctva. ~_ brandweer verbeterd worden?

Ad 6: Analyse van de : -uctuu v .1 communicatie en media plus ontwikkelingen

1. De omvangvan des, ‘eiding an en de wijze waarop gecommuniceerd wordt met
de belangengroep.

2. Welke comu. icatiek nalen en welke media zijn beschikbaar?

Welke™ *en ziju. vz n verbonden?

4. Bel < of ¢ mmunicatiekanalen en -media inzicht kunnen geven of beoogde
20 1viteite' de belangengroepen bereiken (bereik- en oplagecijfers).

w

Jragen 1. “anteren bij een interne analyse
Deze kunne voor het bedrijf zelf gemaakt worden, maar ook voor het (bestaande)
m «etingbeleid van de organisatie.

. nalys van het bedrijf zelf

1. _schrijven van algemene doelen van de organisatie (strategie).

2. Analyse voor de organisatie (structuur, leiding geven, cultuur, communicatie,
maar ook image).

3. Financiéle analyse.

4. Productieftechnische analyse (bijvoorbeeld over- of ondercapaciteit).

5. Analyse van kansen in de organisaties (mogelijkheden, reserves enzovoort.)

Analyse van het marketingbeleid

1. Beschrijving huidige marketingstrategie.

2. Beschrijving van huidige inzet van marketingactiviteiten in termen van product,
prijs, promotie en personeel.

3. Welke mogelijkheden zijn er binnen het bedrijf aanwezig om marketing handen
en voeten te geven? Denk bijvoorbeeld aan aspecten als creativiteit,
innovatiebereidheid, ervaringen van grotere korpsen.

4. Welke successen zijn geboekt ten aanzien van de aspecten die in de externe
analyse zijn genoemd?

5. Analyse van de structuur van communicatie en media plus ontwikkelingen die
zich op dat gebied voordoen.
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2.3

2.4

6. De omvang van de spreiding van en de wijze waarop gecommuniceerd wordt met

de belangengroep.

Welke communicatiekanalen en welke media zijn beschikbaar?

Welke kosten zijn hieraan verbonden?

9. Bekijk of communicatiekanalen en media inzicht kunnen geven of beoogde
activiteiten de belangengroepen bereiken (bereik- en oplagecijfers).

%

SWOT

Kansen en bedreigingen waarmee de brandweer is/zal worden geconfronteerd kunnen
uit externe analyse gehaald worden. Tegen welke sterke en zwakke punten de
brandweer daarbij aanloopt, kan uit de interne analyse gehaald worden.

De combinatie van sterke (Strengths) en zwakke punten (Weaknesses), kansen
(Opportunities) en bedreigingen (Threats) wordt ook wel SWOT-analyse genoemd.
Uit de SWOT-analyse kunnen strategische beleidskeuzen gehaald worden. Deze
keuzen hebben betrekking op de producten die de brandweer op beraalde gebieden,
en aan bepaalde belangengroepen wil aanbieden.

De SWOT-analyse leidt tevens tot het onderkennen van een "=rable. ~n die
met marketingactiviteiten kunnen worden opgelost. Sormmige -tiviteiic..  .iden
vrij eenvoudig en onmiddellijk kunnen worden opgep=" (, andere -tiviteiten zullen
meer tijd in beslag nemen. Bij deze activiteiten zal »* veten v >rden . ilgestaan bij
de manier waarop ze moeten worden opgelost en dau >riori* .ten die worden gesteld.

Doelstellingen op marketinggebied kunnen op geheel ver. hill« .de terreinen liggen.
Een paar voorbeelden ter illustratie worde. hier genoemd.

¢ Het aantrekken van meer vrijwilligers in a. 'oelgroepsn vrouwen en allochtonen
e Het werken aan het image van de brandwee.

¢ Preventie-activiteiten en belei¢. romoten bij a. _meenteraad

Om deze doelstellingen te r ~liseren ki ~en > rschillende marketingactiviteiten
gepland worden. Sommige . “tiv. ten zu. . veel tijd in beslag nemen, zoals het
schrijven van een preventie-. ‘tivit: ..« '2n in een gemeente die daar tot nu toe
nauwelijks actie op on: *rnam.  .ere activiteiten zullen minder tijd in beslag hoeven
te nemen zoals bijvoor. eld he organiseren van een voorlichtingsavond voor
potentiéle nier'we mede ‘erkers

Besluitve® = over .. ». ‘ke marketingacties

Marke’ agacti  zijn in de volgende vier categorieln onder te verdelen:

1. I tontw’ «elen van (nieuwe) producten/diensten die zo goed mogelijk op de
Wwe. er’ ,an beia..gengroepen inspelen.

2. Het L ~alen van de prijs.

3. Dapron. ‘ie (communicatie), de wijze waarop de brandweer diensten aan de man
rengt.

. De dis .ibutie, ofwel de wijze waarop de brandweer zorgt dat de diensten

bes’ akbaar zijn.

Bij het formuleren van marketingdoelstellingen kan de hieronder weergegeven
checklist nagelopen worden om te kijken of ze aanknopingspunten biedt voor
marketingactiviteiten.

Ad 1: Product

e Het aanpassen van bestaande producten of het zoeken naar toepassingen van
producten voor andere doeleinden.

e Zijn er producten die langzaam van het beleidsprogramma dienen te worden
afgevoerd?

¢ Moeten er producten aan het brandweerassortiment worden toegevoegd?

Ad 2: Prijs

¢ In welke mate worden prijzen (bijvoorbeeld leges) aan de hand van kostenvraag
en/of concurrentiecriteria vastgesteld?

e Hoe zal de vraag reageren op andere prijzen?

¢ Hoe kijken klanten naar prijzen?
Wordt gebruik gemaakt van prijsverlagingen voor promotiedoeleinden?
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¢ Hoe wordt daarop gereageerd?

Ad 3: Promotie

¢ Welke promotie-uitingen willen we aangaan?

Geven we een verantwoord bedrag aan promotie uit?

Zijn de promotieteksten doeltreffend?

Zijn de juiste media gekozen?

Op welke manieren kunnen we over (gratis) publiciteit beschikken?

In een modern economisch bestel bestaan een groot aantal promotiemogelijkheden.
Hieronder worden er enkele genomen:
Mailing

Toespraak

Gesprekken voeren

Demonstraties

Wedstrijden

Prijsvragen

Premies

Geschenken

Gratis activiteiten aanbieden
Prijsactie

Aanplakbiljetten

Bonnen

Advertenties

Luchtreclame

Displaymateriaal

Folder, brochure en jaarverslag
Verpakking of presentatiemateriaal
Vakbeurzen

Voorlichtingen

Huisstijl

Reclame op buskaartjes, =.. 7oort
Stationsreclame

Decoratie, aankle¢ ng

Ingezonden meded. ingen
Reclame in treinen ¢ busse.
Productvoe  “chting

Ad 4: D aibu e

e R aan ey .Iternatieve manieren om het product/de dienst te distribueren die
ze dens L. :n minder kosten of extra kwaliteit dienstverlening?
Iser (doende service aan het product/de dienstverlening gekoppeld?

Uit sering mi.rketing activiteiten en evaluatie

7 Jtslot is et van belang om je bij de uitvoering van activiteiten goed te realiseren
oe je * werk gaat. Aan sommige activiteiten zullen investeringen of uitgaven

vu 2 .den zijn. Het is daarom goed om van tevoren na te denken over een

mai ketingbudget. Tevens zuilen de activiteiten die aan de marketing verbonden zijn,

gepland dienen te worden. Een zorgvuldige planning kan ertoe leiden dat er meer

effect geboekt wordt.

Marketing dient continu aandacht te krijgen in de brandweerorganisatie, hetgeen
betekent dat een kritische evaluatie tot de normale cyclus van marketingactiviteiten
behoort.

Bijlage 18
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