BVK

STD

DRAAIBOEK

VERKIEZINGEN

GEMEENTERAAD
en

STADSDEELRADEN

6 MAART 2002

(kandidaatstelling: 22 januari 2002)

= Bureau Verkiezingen
= Stadsdelen (incl. Dienst Binnenstad)




tijdig

tijdig

okt 2001

okt/nov 2001

okt/nov 2001

okt/nov 2001

okt/nov 2001

nov 2001

nov 2001

nov 2001

nov 2001

BVK + STD

STD

BVK

BVK

BVK

BVK

BVK

BVK

STD

STD

BVK + STD

Draaiboek GR/SDR

de leden van het hoofdstembureau (hs) moeten benoemd zijn, art. E 7 Kw
(nieuwe zittingsperiode)

zonodig stembureauleden werven
extra tellers werven

verkiezingsmateriaal sorteren en tellen;
stempels, slotjes en sleuteltjes, stempelkussens en viltstiften.

planning maken m.b.t. de inrichting stembureaus
t.b.v. Realisatic Openbare Ruimte (ROR) - dhr Touber

concept-planning Civility maken

eigen drukwerk en drukwerk Stadsdrukkerij (SDA) aanpassen
Brochure Yaanwijzingen voor stembureauleden" aanpassen
(materiaalboeken maken 1x BVK en 1x SDA)

de benodigde materiaal en formulieren bestellen

de formulieren- en uitslagenmodule van Nedap/Groenendaal
bijhouden in bestelordner of alles binnen is

denk o.a. aan Kieswetten stembureaueditie, stempels
onbruikbaar/volmacht/pas, potloden en kettingen

[nventariseren bij ROR welke verkiezingsmaterialen er besteld moeten
worden:

handjes, inlichtingen aan de kiezer, districtnummers, rode potloden,
kettingen, aantal (invaliden) hokjes en stembussen

ATTENT: 2 stembussen per stembureau (m.u.v. de bureaus in Westpoort)

de verkiezingsvelden in GBS invoeren (let op: kiesrecht Molukkers)

contact opnemen met afdeling onderwijs, i.v.m. huisvesting stembureaus in
scholen, zodat tijdig vervangende ruimte gezocht kan worden

brieven voor scholen/instellingen aanpassen en verzenden,
rekening houden met:

- gebruik locaties op 15 mei 2002 verkiezing Tweede Kamer;
- de schoolvakanties t.w.:

kerst 22 dec 01 t/m 06 jan 02
voorjaar 16 feb 02 t/m 24 feb 02
pasen 29 mrt 02 t/m 01 apr 02
mei 27 apr 02 t/m 05 mei 02
hemelvaart 09 mei 02 en 10 mei 02

het tijdstip van levering gegevens aan ROR
zodra terugzending stagneert, schriftelijk of telefonisch rappelleren;
evt. vervangende ruimte zoeken voor stembureaus

benodigde ruimten reserveren i.v.m. zittingen hoofd- en centraal
stembureau (cs)

alsmede de zitting in dec 2001 inzake eventuele niet-doorwerking
registratie




nov 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

BVK + STD

BVK

BVK

BVK + STD

BVK

BVK + STD

BVK

Draaiboek GR/SDR

lijst van benodigdheden bij alle zittingen hs/cs
planning vervoer maken en contact opnemen met het verhuurbedrijf

verzoeken om medewerking, afspraken maken en opdrachten bevestigen
aan:

e ROR

e Coordinatiecommissie (COCUWO)

o Budget Rent a Car (of een ander firma?)

Brandweer

SDA (of een ander)

Civility

PTT Post (aanlevering en bezorging oproepkaarten)

organisatie op de hoogte brengen van de verkiezingsdatum

zodat er rékening gehouden kan worden met:

e het toekennen van verlof

e het maken van afspraken (b.v. huwelijken)

e het verzenden van uitnodigingen (eventuele sluiting op 6 maart 2002)

o het wegwerken van eventuele achterstanden voor 22 januari 2002
o0.a. naturalisaties, naamswijzigingen, overlijden, verhuizingen en
vestigingen (wijziging/aanvulling kiezersregister)

levering sterktelijst aan STD, nodig voor het eventueel herindelen van de
stemdistricten. De STD dienen de buurtcombinaties te controleren

Setjes formulieren kandidaatstelling gereed maken, inhoud:
e info-formulier kandidaatstelling

e model H 1 (kandidatenlijst)

e model H 3-1 (machtiging plaatsen aanduiding)
evt. model H 3-2 (samenvoeging aanduidingen)
model H 4 (ondersteuningsverklaring)

model H 9 (verklaring instemming)

(gele?) controle kaartjes (kandidaten)
verklaring van voorgenomen vestiging

diskette (partijmodule)

e formulier voorinlevering

de formulieren dienen uiterlijk 31 dec 2001 beschikbaar
te zijn voor de politieke groeperingen.

de politieke groeperingen attenderen, op het verzoek uit 1998 van de Ned.
Vereniging voor Vrouwenbelangen, inzake vermelding m/v op de kandida-
tenlijsten

materiaal bestellen via magazijn (afhankelijk van de voorraad):

o 500 rolletjes touw (dik) voor in materiaalzak; lengte 10 mtr

e 500 snelhechters om de plastic zakken dicht te binden

e 1000 plastic zakken transparant, hoog 1 mtr, breed 80 cm incl. 2x inslag
van 10 cm (zelfde kwaliteit als voorheen)*

e 500 rolletjes plakband

e 500 stempelkussens blauw

e 500 viltstiften zwart




nov/dec 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

nov/dec 2001

dec 2001

16 dec 2001

13 dec 2001
(40 dgn voor
kandidaat-
stelling)

BVK

BVK

BVK +STD

BVK

STD

BVK

BVK +STD

BVK + STD

STD

Draaiboek GR/SDR

e 500 correctiepennen/potjes

e 500 puntenslijpers

e 500 vergrootglazen

e 500 rekenmachines

o clastickjes

* voor de stadsdelen andere kleur, wel transparant
REKENING HOUDEN MET MEERDERE VERKIEZINGEN

opgave aan magazijn hoeveel papier nodig is (en van welke kleur),
enveloppen (soort)

waar wordt de voorlopige uitslag GR bekend gemaakt?
Afspraken maken met Communicatie, O&S

De stadsdelen organiseren zelf de voorlopige uitslag van de
stadsdeelraad, evenals de definitieve uitslag.
(bespreken in de werkgroep?)

hoofdstembureauleden uitnodigen voor alle zittingen

presentielijst maken

wie wordt aangewezen op de dag van de kandidaatstelling, voor het in
ontvangst van de kandidatenlijsten

diverse besluiten voorbereiden (voor alle verkiezingen):

- K 8en K 10 kiezerspas-werkzaamheden

- L 11 volmacht-werkzaamheden

- N I1 overbrenging pv's en verzegelde pakken naar burgemeester
- N 11 overbrenging pv's en verzegelde pakken naar voorzitter std

benodigde formulieren + instructies naar de stadsdelen
(0.a. aanvraagform. volmachtbewijzen en kiezerspassen)

G 3, 1° lid Kw

laatste dag indienen registratieverzoeken aanduiding politieke
groeperingen

verzoeken na deze datum worden voor de eerstvolgende verkiezingen
buiten beschouwing gelaten (wel beslissen)

formulieren voor het indienen van een registratie dienen altijd voorradig te
zijn

G1,1id8/G2,Iid 8 Kw

Openbare kennisgeving geregistreerde aanduidingen en
gemachtigden + plv gemachtigden

Tweede Kamer en Prov. Staten in de Nederlandse Staatscourant.

i.v.m. eventuele niet-doorwerking zal BVK tevens de door het
centraal stembureau GR geregistreerde aanduidingen aan de stadsdelen
bekendmaken

besluit nemen over sluiting van de afd Burgerzaken (indien van toepassing)
bekendmaken op de door het stadsdeel gebruikelijke wijze




dec 2001 BVK
dec 2001 BVK + STD
dec 2001 BVK

i_ __________________

| BVK

i

1 STD

dec 2001/ STD
jan 2002

dec 2001/ STD
Jan 2002

dec 2001/ BVK
jan 2002

dec 2001/ STD
Jan 2002

uiterlijk BVK + STD
27 dec 2001

(14 dgn na dagt
Staatscourant)

Draaiboek GR/SDR

instructie verwerking aanvraag volmacht en kiezerspas maken

ruimte reserveren, evt. laten schoonmaken, voor opslag van de
ingeleverde verkiezingsmateriaal op 6 maart 2002

levering proefdistricten en controleren (zie planning Civility)

voortdurend district 000 leeg maken |

voor 22 januari 2002 (kandidaatstelling)
stemdistricten "800-serie" leeg maken :

lijst van voorzieningen voorbereiden voor ROR,

alsmede de lijst met benodigde sleutels

(uiterlijk 25 JAN 2002 aanleveren bij ROR)

ATTENT: deze lijst met locaties moet synchroon lopen met de
stemdistricten die vermeldt zijn in het GBS.

S.V.P. controleren voordat de lijst + diskette afgeleverd worden.

Op de ochtend van de verkiezingen moeten in alle stadsdelen een of meer
slotenmakers/timmerlieden aanwezig zijn.

bereidverklaringen verzenden voor alle verkiezingen aan voorzitters,
leden, assistenten en reserve
zodra terugzending stagneert rappelleren

vergoeding: enkele verkiezing dubbele verkiezingen
- voorzitter € 159,= € 205,=
- lid en assistent € 137,= € 183,=

LET OP: openingstijd stembureaus tot 21.00 uur

’s avonds, vanaf 20.30 uur, 2 extra tellers per stembureau indelen
(m.u.v. de bureaus in het gebied Westpoort)
vergoeding teller € 38,60

wie uit de verkiezingsgroep codrdineert
- doorhalen en bijschrijven in de afschriften
- werkzaamheden volmachtbewijzen en kiezerspassen

wijkindeling maken

zodra indeling in stemdistricten gereed, volledige opgave van
stembureaunummers en wijklokaal aan BVK (voor 25 jan 2002)
inclusief de namen van de (reserve) wijkambtenaren met de
telefoonnummers waar zij 's morgens en 's avonds op de verkiezingsdag
bereikbaar zijn en voor het doorgeven de voorlopige uitslag

G 4, 3e lid Kw

Beslissing centraal stembureau inzake registratie aanduiding
betreffende niet-doorwerking, gemachtigde ontvangt afschrift
(beroep: uiterlijk 6e dag na verzending beschikking)




31 dec 2001 BVK + STD
(uiterlijk)
31 dec 2001 BVK + STD

t/m 22 jan 2002

2 jan t/m BVK+ STD

18 jan 2002

dec 2001/ BVK+STD
Jan 2002
uitertijk BVK+STD
8 jan 2002
jan 2002 STD
jan 2002 BVK+ STD
Jan 2002 STD
Jjan 2002 STD
Jan 2002 STD

BVK +STD

Draaiboek GR/SDR

H 1, 1°lid Kw

Openbare kennisgeving kandidaatstelling.

in deze bekendmaking vermelden dat het inleveren van verklaringen
lijstencombinaties bij het centraal stembureau mogelijk is tot 17.00 uur

H 1 kiesbesluit
verkrijgbaarstelling formulieren kandidaatstelling

voorinlevering kandidaatstelling

afspraken maken met de groeperingen voor definitieve inlevering op

22 jan 2002 (9.00-15.00 uur)

kandidaten moeten gecontroleerd worden of zij ingezetene zijn (art. H 7),
zo neen, verklaring voorgenomen vestiging (hiervoor is geen officieel
model)

proces verbaal [ 12-2 voorbereiden i.v.m. snelle levering kopie aan SDA.
advertentie (tekst voorbereiden) info volmacht en kiezerspas

datum plaatsing eind jan 20027

e.e.a. in overleg met Communicatie (publicatie op Internet?)

H 3 kiesbesluit

betaling waarborgsom kandidaatstelling € 226,89 / f1 500,=

(bewijs van betaling afgeven)

(waarborgsom geldt niet voor lijsten van politieke groeperingen die
thans in de raad zitten, art. H 14, 2° lid Kw)

waarborgsom wordt teruggestort indien 75% van de kiesdeler wordt
behaald of een zetel

nadat bereidverklaringen stembureauleden akkoord zijn, leden indelen
en vervolgens lezen tegen de bereidverklaringen

daarna:

verzoek materiaal halen verzenden (niet naar de voorzitters die zitting
hebben in een wijklokaal), denk hierbij aan evt. parkeervergunningen

zodra terugzending stagneert, schriftelijk of telefonisch rappelleren

personeelsindeling maken, belanghebbenden op de hoogte brengen
(vooraf Unitmanagers benaderen)

lijst rolstoelers bekijken

uiterlijk 22 januari 2002 opgave doen aan BVK welke adressen
geschikt zijn, ook als er geen wijzigingen zijn t.o.v. vorige
verkiezingen/referenda, i.v.m. het plaatsen van de openbare
kennisgeving

indien noodzakelijk (reserve)leden verzoeken of zij bereid zijn
(na selectie en eventuele opleiding) als voorzitter dienst te doen

Besluiten, voor alle verkiezingen,

slechts na een wijziging nieuw besluit laten nemen

art. E 2 Kw, indeling in stemdistricten, gecombineerd met

art. J 4, 1° lid Kw, aanwijzing stemlokalen

art. H 4 Kw, aangewezen ambtenaar (ondersteuningsverklaringen)




jan 2002

Jjan 2002

jan 2002

jan 2002

15 t/m
22 jan 2002

20 jan 2002
21 jan 2002

tijdig voor
24 jan 2002

22 jan 2002

22 jan 2002

22 jan 2002

22 jan 2002

22 jan 2002

STD

BVK

BVK

BVK

BVK + STD

BVK

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

Draaiboek GR/SDR

schriftelijk bij EBA Tech. verlichting boven stemhokjes bestellen,
ontvangst laten bevestigen

ROR moet op de hoogte zijn van de opdrachten i.v.m. het aanbrengen van
de verlichting boven de stemhokjes

contact opnemen met Stadhuisdienst, dhr E. Bakker/mw N. Mokkum
planning telefooncentrale

instructie en overzicht inhoud envelop wijkambtenaar maken

contact opnemen met Parkeerbeheer, i.v.m. lossen verkiezingsmateriaal
Verhuizers regelen en afspraak maken met de firma voor vernietiging

H 4, 3° lid Kw

Termijn afleggen ondersteuningsverklaring bij afd. Verkiezingen

direct controleren of betr. kiesgerechtigd is, kopie maken en

controleren op dubbelen, origineel retour aan betrokkene

Dit geldt voor alle deelnemende groeperingen.

Als de Kieswetwijziging er doorkomt worden de zittende partijen hiervan
ontheven

100-jarigen uitdraaien en eeuwcijfer controleren

(eventuele) herindeling dient rond te zijn, de 800-serie moet leeg zijn

I 2 kiesbesluit

openbare kennisgeving, tijdstip en plaats van de zittingen van het hoofd- en
centraal stembureau op 24 en 25 jan 2002.

bekend maken op in de (deel)gemeente gebruikelijke wijze

K3,2°liden L7 Kw
Openbare kennisgeving kiezerspas en volmachtbewijs.

H 1, 1°lid Kw

Kandidaatstelling (09.00-15.00 uur), kamer .... ?
inleveraars krijgen een ontvangstbewijs

onderzoek ingeleverde lijsten (16.00 uur), kamer .... ?
proces-verbaal I 1 en openbare kennisgeving

Kennisgeving van verzuimen, op dezelfde middag/avond, aangetekend
verzenden (voorbeelden van verzuimen meenemen)
Postkantoor Oosterdokskade 3-5 is tot 21.00 uur open

De “herstelbare” verzuimen kunnen worden hersteld op:
23 en 24 januari van 09.00-17.00 uur
25 januari van 09.00-15.00 uur

110, 1°lid Kw
09.00-17.00 uur inleveren verklaring betreffende lijstcombinatie

(model [ 10) bij centraal stembureau

Proces-verbaal | 4 voorbereiden (zitting 25 jan 2002, 16.00 uur)




22 jan 2002

na 22 jan 2002

na 22 jan 2002
na 22 jan 2002

na 22 jan 2002

na 22 jan 2002

24 jan 2002

23 jan 2002

25 jan 2002

25 jan 2002

25 jan 2002

BVIK

BVK + STD

BVK

BVK

BVK

BVK + STD

BVK

BVK +STD

STD

BVK + STD

BVK + STD

STD

Draaiboek GR/SDR

bestelbonnen naar SDA voor:
stembiljetten / turflijsten / voorlopige uitslagkaarten / processen-verbaal

indien wenselijk de afdeling die belast is met het toekennen en plaatsen van
de aanplak- / propagandaborden op de hoogte brengen van de deelnemende
partijen

100-jarigen nogmaals controleren
bij infobalie knipsel ophangen van advertentie "volmacht" en "kiezerspas"

levering adreskaarten (2x) door Civility
op wijk sorteren en voorzien van aantal uit te reiken stembiljetten
e I set komt in enveloppe wijkambtenaren
o | set blijft bij BVK in reserve
!
eventueel schrappen geregistreerde aanduidingen
(men heeft dan geen gebruik gemaakt van de bevoegdheid, bedoeld
in het 2¢ of 3e lid van art. H 3 Kw)

Stopera 10.00 uur, kamer ..... ?

Openbare zitting ¢s voor het nummeren van de lijsten
proces-verbaal I 12-2, alsmede beslissen geldigheid lijsten-
combinaties + openbare bekendmaking (I 15, 1° en 2° lid Kw)

de nummering gemeenteraad wordt onmiddellijk aan alle stadsdelen
bekendgemaakt (per fax of E-mail)
Aansluitend zitting cs (inzake stadsdeel Amsterdam-Centrum)

12,2°1id Kw
laatste dag, van 09.00-15.00 uur, voor het herstellen van de verzuimen

Openbare zitting ¢s voor het nummeren van de deelraad lijsten
proces-verbaal 1 12-2, alsmede beslissen geldigheid lijsten-
combinaties + openbare bekendmaking (I 15, 1°en 2° lid Kw)
Het tijdstip wordt door de stadsdelen bepaald; praktisch is deze
zitting te plannen voorafgaand aan de zitting van 16.00 uur.
(zie: Het verkiezingsreglement.)

16.00 uur, kamer ..... ?

Openbare zitting hs inzake geldigheid kandidatenlijsten en
handhaving van kandidaten + handhaving van aanduidingen
proces-verbaal [ 4

openbare kennisgeving (beroep uiterlijk 4e dag)

voor beroepsprocedure zie ook: "Handboek Verkiezingen"

kopieén van de kandidatenlijsten of kopie tekst pv I 12-2 (i.v.m. leesbaar-
heid) + diskette uit het ISS-systeem aanmaken

tekst heel goed controleren, let vooral op de diakrieten

de lijsten + diskette dienen, m.b.v. de kofferpost die maandag 28
Januari wordt opgehaald, naar BVK gezonden te worden

of op 28 januari voor 12.00 uur persoonlijk bij BVK afleveren

BVK zorgt voor een gezamenlijke aanlevering bij de drukkerij




uiterlijk STD
25 jan 2002

25 jan 2002 BVK

na 25 jan 2002 BVK +STD
7odra lijsten

veldig of na

behandeling

evt. beroep

29 jan 2002 BVK

na29jan 2002 BVK +STD

29 jan 2002 BVK+STD

na 29 jan 2002 BVK + STD
(of einde

beroeps-

procedure)

30 jan 2002 BVK +STD
(of zodra
beroepsmogelijkheid

voorbij is)

Draaiboek GR/SDR

levering van de lijsten van voorzieningen en diskette aan ROR

wijkenboek maken met 0.a.:

- verdeling in wijken

- lijst van wijklokalen

- wijklokalen in stembureaus

- verwijzing stembureau naar wijk

- (reserve) wijkambtenaren

- telefoonnummers

(BVK heeft van de STD de benodigde gegevens gekregen)

G 1 kiesbesluit
terugbetaling "waarborgsom registratie" € 113,45/ £250,=
(doorgeven aan Fin.Zaken)

i
i

Civility levert een uitdraai met aantal kiesgerechtigden per stemdistrict
(gemeenteraad en stadsdeelraden)

aantal stembiljetten bepalen per stembureau en vermelden op
adreskaarten (totalen vermelden in wijkenboek)

aantal kiesgerechtigden ook doorgeven aan automatisering

i.v.m. de voorlopige en definitie uitslag verwerking

Aantal kiesgerechtigden:
e gemeenteraad: ..............oeein
e stadsdeelra(a)d(en): ...............

drukproeven lezen

- stembiljet

- turflijst

- voorlopige uitslagkaart

- inhoud pv

(het stembiljet moet gelezen worden door minstens 2 verschillende koppels)

[7,1°lid Kw

laatste dag waarop bij de Afdeling bestuursrechtspraak van de Raad
van State schriftelijk beroep kan worden ingesteld tegen beslissing hs
(geldigheid lijsten enz.)

uitspraak Raad van State over eventuele beroepen is uiterlijk 4 feb 2002
(art. 17, 3° lid Kw)

SDA fiat voor:

- stembiljetten

- turflijst

- voorlopige uitslagkaarten voor gemeenteraad
- inhoud p.v.

117,2°lid Kw
Openbare kennisgeving ter inzagelegging geldige kandidatenlijsten.




eind jan 2002

cind jan 2002

jan/feb 2002

cind jan 2002

cind jan 2002
cind jan 2002
jan/feb 2002

jan/feb 2002

jan/feb 2002

4 feb 2002

leb 2002

feb 2002

6 feb 2002

of eerder

BVK

BVK

STD

BVK

BVK

BVK + STD

BVK

BVK + STD

BVIK

BVK+ STD

BVK

STD

BVK + STD

BVK

Draaiboek GR/SDR

contact opnemen met Ned. Vereniging van Blinden en Slechtzienden
(NVBS) i.v.m. levering kandidatenlijsten voor beschikbaarstelling
van cassettebandjes

en levering overzicht kandidatenlijsten aan Ned. Vereniging voor
Vrouwenbelangen

aflevering blanco oproepkaarten en enveloppen (zie planning Civility)

aan afd. Onderwijs opgeven welke gymzalen worden gebruikt; deze
afdeling zorgt er dan voor dat de huurders op de hoogte worden
gesteld dat zij op de verkiezingsdag geen gebruik kunnen maken van
het door hen gehuurde gymlokaal

formulier “representatie” gereedmaken en naar belanghebbenden zenden
(elektricien beschikbaar op 6 mrt 2002, i.0.m. Rob Kalse)

i
i

procedure retourgekomen oproepkaarten bespreken

controle/verificatiestroken t.b.v. definitieve uitslag

levering brochure "aanwijzingen voor stembureauleden” aan STD
J

Benoemingen raadsleden voorbereiden (via [SS-systeem)
tekst en layout controleren en eventueel aanpassen

procedure uitslag verwerking (voorlopige en definitieve) bespreken
met Wim Snoek en ??

voorbereiden: test definitieve uitslagverwerking
BVK: pv's maken GR (enkel met fouten)
STD: bespreken in werkgroep?

inzake GR, persbericht: bekendmaken uitslag i.0.m. Communicatie
inzake SDR, persbericht: bekendmaken uitslag, op de in het
stadsdeel gebruikelijke wijze

werkroosters maken (indien van toepassing) voor:

- boden

- representatie

- telefooncentrale

elk ingedeeld personeelslid krijgt een werkbriefje met eventuele
bijlagen

telgroep: instructie via ............... ?

controlegroep: instructie via .............. ?

wijkambtenaar + reserve: envelop met inhoud

afschriften (wit) controleren:

aantal pagina's, nummeren, afplakken

daarna beginnen met bijschrijvingen / doorhalingen

de bijgeschreven kiezers krijgen een oproepkaart, met zonodig een
begeleidend schrijven




feb 2002

leb 2002

feb 2002

teb 2002

feb 2002

feb 2002

leb 2002

feb 2002

feb 2002

feb 2002

feb 2002

feb 2002

12 feb 2002

STD

STD

STD

BVK

STD

STD

BVK

STD

STD

BVK + STD

BVK

STD

BVK + STD

Draaibock GR/SDR

zodra indeling stembureaupersoneel gereed, besluiten:
art. J 4, 4° lid Kw, aanwijzing stembureau-assistenten
art. E 4 Kw, benoeming (plv)stembureauleden

presentielijst materiaalhalers maken

zodra materiaal halen rond is aan betrokkenen mededelen waar
wijklokaal is gevestigd

materiaalzakken per wijk gereed maken (voor inhoud zie materiaalzak)

benoemingsbrieven voorzitters, leden en assistenten verzenden
materiaal halen moet rond zijn

lijst van voorzieningen doorlopen, evt. belaantekeningen schriftelijk
meedelen .

uitnodiging voorlichtingsbijeenkomst voorzitters kan evt. tegelijkertijd
worden meegezonden

"herinnering openen school" voorbereiden

controleren of alle wijklokalen geopend kunnen worden en of er een
telefoon beschikbaar is (anders een mobiele telefoon regelen)

let vooral op de wijklokalen waar geen stembureau is gevestigd

autoverhuurbedrijf krijgt:

- lijst met de wijklokalen

- lijst met de adressen van de stadsdeelkantoren
- lijst contactpersonen verkiezingen stadsdelen

nog niet eerder ingedeeld stembureaupersoneel, die kiesgerechtigd
zijn, meedelen hoe men aan de verkiezing(en) kan deelnemen

indien van toepassing (school)sleutelenveloppen en retourenveloppen
gereedmaken, wijklokaalsleutels apart

de sleutelenveloppen voorzien van districtnummer en adres

vooraf dienen de sleutels, i.0.m. de schooldirecties / contactpersoon, gepast
te worden

J 4, lid 2 Kw (nadat aanwijzingsbesluit is genomen)
Openbare kennisgeving waar stemlokalen voor kiezers met lichamelijke
gebreken zijn gevestigd

telefoonbriefjes voor de voorlopige uitslag GR (zie planning Civility)
indien van toepassing bekendmaking, op de in het stadsdeel gebruikelijke
manier, inzake sluiting van de kantoren op de verkiezingsdag
(Burgerzaken op de Stopera geopend voor aangifte geboorte, overlijden en

spoedeisende zaken?)

opgave aan telefooncentrale en communicatie / voorlichting wie gesloten is
en /of open blijft op de verkiezingsdag
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12 feb 2002

12 feb 2002

{2 feb 2002

20 feb 2002

omstreeks

feb 2002

feb 2002

leb 2002

feb 2002

feb 2002

I8 {eb 2002

feb 2002

18 feb 2002

18 feb 2002

20 feb 2002

na 20 teb 2002

BVK + STD

BVK +STD

STD

BVK + STD

BVK

BVK

BVK

STD

BVK

STD

BVK

STD

BVK + STD

BVK

BVK

Draaiboek GR/SDR

instructie aan de codrdinatoren van de telgroep en
controle/verificatiegroep, m.b.t. de definitieve uitslag, zoals doortellen
van de pv’s en gebruik controle/verificatiestroken

vervolgens kunnen zij de groepsleden instrueren

testen definitieve uitslagverwerking

heeft EBA Tech. (0.a. verlichting boven de stemhokjes) opdrachten
bevestigd? ROR op de hoogte?

aflevering stembiljetten (uiterlijk 27 feb 2002 in bezit)

de stembiljetten dienen te worden opgeslagen in een goed af te
sluiten ruimte, welke niet door anderen wordt gebruikt

BVK levert een overzicht van het aantal te ontvangen stembiljetten
en verzamelpakketten

5
{

turflijsten en pv's controleren en nummeren en op wijk leggen
envelop uittreksels, tellijsten en vu-kaarten nummeren en op wijk leggen

materiaalzakken controleren en dicht nieten
één materiaalzak voor beide verkiezingen

enveloppen (reserve)wijkambtenaren gereed maken
(inhoud zie overzicht)

(indien van toepassing) parkeerplaatsen reserveren
+05.45 vur komen de wijkambtenaren met de bestelauto's
+07.00 uur de materiaalhalers

en's avonds voor het inleveren

procedure schorsing nazien
(artt, J 26 t/m 35 kiesbesluit en art. J 38 Kw)
schorsen kan slechts plaatsvinden na overleg met en door BVK

"belaantekeningen" doorlopen die niet schriftelijk bij de benoeming
zijn meegedeeld

6 reservestembussen met materiaal (stembiljetten, verzamelpakketten
en materiaalzak) in de distributieruimte klaar zetten als reserve
ATTENT: reserve stembiljetten stadsdelen

"herinnering openen school" verzenden en tijdig rappelleren

bespreken hoe de verkiezingsdag/avond wordt ingedeeld o.a. met
verwerking van de uitslagen

artt. K6 en L 8 Kw
laatste dag indiening schriftelijk verzoek kiezerspas en volmachtbewijs

zodra werkzaamheden betreffende de volmachten en kiezerspassen
rond zijn, alle stempels, doorhalingen en bijschrijvingen overnemen
in duplicaat uittreksellijsten
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20 feb 2002

Bl

20 feb 2002

20 feb 2002

hall feb 2002
27 teb 2002

27 {eb 2002
{of cerder)

27 feb 2002

feb/mrt 2002

mrt 2002

S,

mrt 2002

mrt 2002

-

mit 2002

i

mirt 2002

(g

mrt 20072

5 mrt 2002

S mrt 2002

BVK

BVK + STD

STD

STD

BVK + STD

STD

STD

BVK + STD

STD

BVK + STD

BVK

BVK

BVK

BVK

BVK + STD

BVK

Draaiboek GR/SDR

art, ] 7 Kw
oproepkaarten voor GR / SDR moeten in het bezit van de kiezers zijn

artt. P 20 Kw en P1 kiesbesluit
openbare kennisgeving dag/uur zitting centraal stembureau bekendmaking

uitslag (persbericht)

controleren of ieder stembureau (behalve stembureaus in een wijklokaal)
een materiaalhaler heeft

(reserve) voorzitters bijeenkomst houden (vergoeding € 11,35)
stembiljetten moeten door SDA geleverd zijn

levering van reservestembussen door ROR
bij ontvangst controleren op eventuele gebreken

indien een stembureau op een markt (bv. de Albert Cuypmarkt)

marktmeester bellen, kiezers moeten onbelemmerd in het stemlokaal
kunnen komen

procedure benoemingen raadsleden bestuderen,
vooral v.w.b. terugkomen op aanneming benoeming enz

laatste belaantekeningen doen

art. K 10 Kw
laatste dag mondeling verzoek kiezerspas

materiaal in plastic bakken natellen

afschriften voorzien met gegevens wijklokaal en telefoonnummers voor
o.a. de voorlopige uitslag

inpakken:

- afschriften GR/SDR

- pv's GRen SDR

- voorlopige uitslagkaart GR *

- turflijst GR en SDR

- tellijstje GR en SDR

hoe wordt de voorlopige uitslag SDR gedaan (bespreken in werkgroep)?

ruimte bij de loketten beschikbaar om het ingenomen verkiezingsmateriaal
op volgorde te leggen?

een van de wijkambtenaren, of een daartoe aangewezen persoon, haalt
de bestelauto op bij het verhuurbedrijf

vervolgens dient hij de afschriften, pv's en overig materiaal bij BVK op
te halen en bij het stadsdeelkantoor af te leveren

(nadere afspraken hierover volgen nog)

controle functioneren telefoontoestellen i.v.m. de voorlopige uitslag
lijst met belangrijke telefoonnummers klaarleggen
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mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

mrt 2002

BVK

STD

STD

BVK + STD

BVK + STD

STD

BVIK

BVK

STD

BVK
STD

Draaiboek GR/SDR

verzoek aan de unitmanagers, van de afdelingen die op de
verkiezingsavond worden gebruikt, om de bureaus vrij te maken

instructie en inhoud envelop (reserve)wijkambtenaren doornemen
(inhoud niet mee naar huis nemen)

klaarleggen:

- benoemingen reserveleden

- lijst stemadressen

- scholenlijst

- wijkoverzicht

- lijst met belangrijke telefoonnummers

telefoniste (centrale) op de hoogte i.v.m. afmeldingen

overleg met de verkiezingsgroep i.v.m. de gang van zaken op de
verkiezingsdag

- afimeldingen op verkiezingsochtend

- problemen bij openen

- problemen in stemlokalen (materiaal ontbreekt, sleutel past niet enz
- lunchpauze

Verkiezingsdag

inname verkiezingsmateriaal van de stadsdeelraad en pv's (SDR) enz.
blijven bij de STD zelf i.v.m. vitslagverwerking

e.e.a. wordt in de instructie voor de wijkambtenaar opgenomen

(er dient dus te worden gezorgd dat er in het stadsdeelkantoor een af

te sluiten ruimte beschikbaar is om het ingenomen materiaal op te

slaan)

De ingeleverde sleutels en envelop "aantekeningen van belang voor
Bureau Verkiezingen" blijven bij de STD.

De aantekeningen worden door de contactpersonen na de verkiezingen
verder behandeld, mochten er aantekeningen bijzitten die van belang zijn
voor BVK dan worden deze alsnog doorgezonden.

De ingenomen verkiezingsmateriaal GR met bestelauto direct overbrengen
naar BVK,

inname verkiezingsmateriaal GR uit de bestetbusjes door 6 verhuizers
o.Lv. 2 medewerkers uit de verkiezingsgroep die de zakken per wijk
natellen en erop toezien dat de zakken op de juiste plaats terecht-
komen

verkiezingsgroep neemt per wijk (zie wijkenboek) van een van de
wijkambtenaren in ontvangst:

- pv's GR (natellen + handtekeningen controleren)

- turflijsten (natellen en op nummer leggen)

de niet gebruikte reserve-stembussen worden in een stembureauruimte
geplaatst, waarna ze door ROR worden meegenomen

voorlopige uitslag beschikbaar voor o.a. de pers via O&S? en waar?
voorlopige uitslag beschikbaar?




6/7 mrt 2002
7 mit 2002

7 mrt 2002

7 mrt 2002

7 mrt 2002

8 mrt 2002

8 mrt 2002

8 mrt 2002

8 mrt 2002

na & mrt 2002

na 8§ mrr 2002

uiterlijk
1T mret 2002

na & mrt 2002

STD

STD

BVK

BVK +STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK + STD

BVK

BVK

STD

BVK +STD

BVK + STD

Draaiboek GR/SDR

definitieve uitslag aanmaken via het [SS-systeem
de bestelauto dient weer teruggebracht te worden bij het verhuurbedrijf

2 personen naar IVA-DES/Civility? i.v.m. aanmaken definitieve uitslag
I persoon bij BVK aanwezig i.v.m. het raadplegen van de turflijsten
bij terugkomst proces-verbaal aanmaken

uitslag proces-verbaal P 22-2 aanmaken
natellen met rekenmachine
blanco pv P 22-2 beschikbaar in geval van calamiteiten

pv P 22-2 (definitieve uitslag) kopi€ren
i.v.m. het beschikbaar stellen op 8 mrt aan de cs-leden
en na vaststelling aan eventuele belangstellenden

10.00 uur kamer ...... ?
1) zitting hs (vaststellen uitkomst stemming)
2) zitting cs (openbaar) bekendmaking uitslag

proces-verbaal P 22-2
alle pv's N 10-1 naar zitting

art, P 23 Kw
Openbare kennisgeving, ter inzagelegging proces-verbaal P 22-2.

afschrift model P 22-2 terstond toezenden aan gemeenteraad/stadsdeelraad
origineel ligt ter inzage bij BVK/STD

van alle gekozen raadsleden afschrift GBA (kosteloos) uitdraaien

statistiek:

- volmachten en kiezerspassen
- opkomstpercentage

- aantal kiesgerechtigden

- aantal ongeldige stemmen

- retourgekomen oproepkaarten

overwerklijst maken
vergoeding hoofdstembureauleden
lijsten aanmaken voor uitbetaling van de vergoedingen

de benoemingen van de gekozen raadsleden aangetekend verzenden
laatste dag aanneming benoeming: 21 mrt 2002

art. H 14, 4e lid Kw

eventueel terugstorten waarborgsom kandidaatstelling € 226,89 /£ 500,=
indien een lijst 75% van de kiesdeler heeft gehaald of een of meer zetels
toegewezen heeft gekregen
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Draaiboek GR/SDR

20 mrt2002 BVK+STD  art. V 2, 1°lid Kw
(uiterlijk) laatste dag mededeling aannemen benoeming
vergezeld van:
- verklaring openbare betrekkingen
- afschrift GBA
Bij niet EU-onderdanen dient op het afschrift te worden aangegeven dat
betrokkene aan de vereisten, artikel 10 Gemeentewet, voldoet

Uiterlijk 2 apr 2002 onderzoek geloofsbrieven / beslissing toelating door de raad
ol spoedig daarna (beroepstermijn van 6 dagen)

16 apr 2002 periodieke aftreding van de raad en

(eerste samenkomst) zitting nemen / beédiging van de nieuwbenoemde raadsleden

(mits tenminste de helft van de nieuwe raadsleden onherroepelijk zijn
toegelaten. art. V 15, 1° lid Kw)

5
{

Attent

Momenteel is men bezig met een wetsvoorstel dualisering gemeentebestuur, als deze er door komt dan vinden

de volgende wijzigingen plaats:

~ de cerste samenkomst van de raad wordt vervroegd en zal plaats vinden op 14 maart 2002

~ de beroepsprocedure n.a.v. onderzoek geloofsbrieven / beslissing toelating komt te vervallen

~ een wethouder of lid van het dagelijks bestuur van buiten de (deel)gemeente moet zich binnen een jaar
vestigen in de (deel)gemeente

Bovengenoemde wijzigingen hebben dus ook gevolgen voor de stadsdeelraden.
Of de termijn van 10 dagen voor aanneming van een benoeming verkort zal worden is niet bekend.

Tevens zal het wethouderschap en raadslidmaatschap niet meer gecombineerd kunnen worden.

[n de Verordening op de stadsdelen is al opgenomen dat de leden van het dagelijks bestuur, inclusief de
voorzitter, die tevens raadslid zijn geen raadslid mogen blijven. Zij geven binnen 4 dagen na hun benoeming
als lid van het dagelijks bestuur schriftelijk bericht aan de voorzitter van de stadsdeelraad dat zij ontslag
nemen ats raadslid.

apr 2002 BVK+STD art. 05, 1°en 2° lid Kw
vernietigen processen-verbaal stembureaus en verzegelde pakken
nadat toelating gekozenen onherroepelijk is geworden

pv opmaken

vernietigen materiaal SDR, gezamenlijk?
bespreken in werkgroep?

16




