RICHTLIIJNEN

Directievoering




wijk

gemeente
gouda

Middelharnis

Dit document is opgesteld op 22 februari 2019 en dient als
naslagwerk dat gebruikt kan worden bij de directievoering rondom
projecten van gemeenten.

Het handboek is tot stand gekomen in samenwerking met de
volgende gemeenten:

X

X X X X

Gemeente Leiden
Gemeente Gouda
Gemeente Den Haag
Gemeente Westland
Gemeente Zoetermeer


https://www.gouda.nl/Inwoners
http://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjC67muwsbSAhVLWRoKHRYlCVwQjRwIBw&url=http://www.dalsegno.nl/cases/gemeente-westland/&psig=AFQjCNE7BkQlsWxiBNFYrfdLYwTYhMJmvw&ust=1489049108100107

Inhoudsopgave

1.Agenda startoverleg . ....ooouvii i 6.
2. Toezichtsplan ... 16
3.Verrekening bestekswijzigingen en hoeveelheden.. 28
4 .Kritische prestatieindicatoren directievoering ....... 33
5.Taken en bevoegdheden directievoering en toezich36

6.Wijzigingsformulier ... 40

7.Eindafrekening ........i e 42



http://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjC67muwsbSAhVLWRoKHRYlCVwQjRwIBw&url=http://www.dalsegno.nl/cases/gemeente-westland/&psig=AFQjCNE7BkQlsWxiBNFYrfdLYwTYhMJmvw&ust=1489049108100107
https://www.gouda.nl/Inwoners

1. AGENDA STARTOVERLEG




Werk: « &«
Datum: €K KKK verslag nummer: agenda -
Startoverleg
Plaats: XX
Naam: Bedrijf: Telefoonnr: | E-mail adres
Aanwezig:
Afwezig:
Kopie Aan-/
aan: afwezigen
No.: [Onderwerp: Actie:
1. |Opening
2. | Vertegenwoordiging uitvoeringsorganisatie
2.1 |Opdrachtgever : Gemeente
Projectleider opdrachtgever
Directie UAV :
Gemandateerd
namens opdrachtgever
Toezichthouder
2.2 |Aannemer K KKK
Bedrijfsleider QKKK
Projectleider « €«
Uitvoerder REZZXS

Financieel gevolmachtigde
Technisch gevolmachtigde

&DODPLWHLWHQQXPPHU DDQQHHA

KKK K
KKK

«




Contractstukken / Documentenbeheer /
meldingen

2.3

Volledigheid van contractstukken

Bestetk PHW QRWDYV YDQ LQOLFKW
Vaststellen van uitvoeringstekeningen (gestempelde
bestekstekeningen)

Werkbestek (is een bestek waar geen rechten aan
ontleend kunnen worden, bestek met nota van
inlichtingen blijven contractdocumenten)

PVA EMVI

2.4

Opdrachtverstrekking
OHUVWUHNW RS ««

2.5

Documenten/meldingen in te dienen door aannemer
o Bankgarantie

Betalingsbewijs bijdrage RAW systematiek

Schriftelijke financiéle volmacht

Schriftelijke technische volmacht

Lijst onderaannemers

KLIC melding (incl. nummer melding)

Lijst verrekenprijzen materieel / arbeid (excl.

AK/WE&R)

Kopie WA verzekering

o Kopie CAR verzekering gemeente

O O0OO0OO0OO0Oo

o

2.6

Vergunningen en meldingen

Melding arbeidsinspectie

Melding grondwateronttrekking

Melding agentschap ( tijdelijke depots en transport
grond / zand)

Melding Tennet

Melding bouw en woningtoezicht

Melding Hoogheemraadschap van Delfland
Meldingen Provincie zuid Holland / en eigen dienst

2.7

ViSI

Leverancier is « «

Alle communicatie vastleggen in VISI. Let op wees
consequent met indienen geen nieuwe nummers
aanmaken voor een zelfde transactie.




Wel dient er vooraf met elkaar gesproken te worden
VISl is geen MAILBOX!!!

Planning

Planning opdrachtgever
+HW ZHUN XLWHUOLMN RSOHYHU

3.2

Planning aannemer
9HUZDFKWH VWDUW ZHUN]DDPKH
2SOHYHULQJ RS «««

3.3

Beoogde weekendafsluitingen
KKK

IDFKWDIVOXLWLQJ ««««

3.4

Fasering en omleidingsroutes
Provincie Zuid Holland en eigen dienst

3.5

Tijdschema en planningen
Opstellen algemeen tijdschema
Opstellen planningen
Opstellen vier wekelijkse planning

Vertragingen ten lasten van de aannemer en
vertragingen ten lasten van de opdrachtgever
dienen, mits redelijkerwijs haalbaar, in planning te
worden opgevangen.

3.6

X Ingebruikname & oplevering
In overleg na gereedkomen werkzaamheden

3.7

X Stop en bijwoon momenten
Conform bestek (punten benoemen) en eventueel
extra punten vaststellen




Uitvoering

Algemene zaken uitvoering

3 hoofdpunten aangeven door opdrachtgever
0 Toegankelijkheid percelen bewoners;
o Informatievoorziening bewoners;
0 Waterinlaatplaatsen.

4.2

Plannen conform bestek

Uitvoeren sonderingen

Berekeningen en tekeningen palen
Berekenen en tekenen steunpunten
Berekenen en tekenen stootplaten
Berekenen en tekenen dek

Berekenen en tekenen bekisting
Berekenen en tekenen prefabschorten
Opstellen As-built tekeningen

Vervaardigen buigstaten

Vervaardigen tekeningen

Voorzieningen tbv onderdoorgaand verkeer
Maken gedetailleerd faseringsplan

Maken uitvoerings- en monitoringsplan
Maken gedetailleerd uitvoeringsplan aanleg
Project codrdinatie
%HKHHUVPDDWUHJHOHQ UL
Bemalingsplan incl. certificaten apparatuur

Deel 111 01.13.03 Gedetailleerd werkplan

4.3

Keuringen conform bestek
K KK

4.4

Bouwplaats inrichting
Keten en opslagterrein

4.5

Werkterrein
Aanrijroutes
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5. | Communicatie omgeving

5.1 | Communicatie bewoners vanuit de gemeente

5.2 | Communicatie aannemer (project codrdinatie)

6. [Wijzigingen

6.1 | Wijzigingen van opdrachtgever en opdrachtnemer
zullen ter beschikking gesteld moeten worden
middels VISI.

7. | Materialen

7.1 |Levering aannemer
Productcertificaten geleverde bouwstoffen worden
ingediend bij gedane leveranties.
Directie accepteert alleen originele bonnen ter
verrekening van leveranties.
Tevens de te verrekenen bonnen per termijn aan
directie ter beschikking stellen.
Overzichtslijst te leveren materialen inclusief
bijpbehorende keuringen en certificaten

7.2 | Keuren en beproeven materialen en plannen
Behandelingstermijn ingediende plannen voor
opdrachtgever bedraagt 2 weken

7.3 | Ter beschikking stelling materialen opdrachtgever

7.4 | Vrilkomende materialen/afvoerlocaties

In geval van vrijkomende materialen welke bestemd
zijn voor de gemeentelijke werf/opslag dit vooraf aan
directie melden i.v.m. opslagcapaciteit.

In geval van verwerking naar erkende
verwerkingsinrichting de originele weegbonnen
indienen bij directie.

11




8. |Werkzaamheden derden
8.1 | Nutsbedrijvenoverleg
Archeologie
VRI
ov
Oveige gemeentelijke diensten (zoals groenbedrijf)
9. [V&G plan, Kwaliteitsplan, EMVI
9.1 |V&G plan uitvoering
9.2 | Kwaliteitsplan
9.3 | Straatwerkplan
9.4 |EMVI
9.5 |SROI
Percentage is van loonkostenbestandsdeel
9.6 |Past Performance

Vast punt van de agenda bouwvergadering
Tevredenheid Aannemer

Tevredenheid opdrachtgever

Criteria zijn

Tijd

Geld kwalliteit
Afhandelingstermijnen
Aanleveren bewijsstukken
Algemene zaken.
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10.

Registraties en Revisie

10.1

Onttrekking grondwater
Melden hoogheemraadschap & andere organisaties

10.2

Revisie

Aangebrachte leidingen
Asfaltopbouw

As built brugconstructie
Damwanden

Tunnel

10.3

Algemene revisie

860010

Inmeten en aanleveren topografische gegevens
860020

Inventariseren en aanleveren areaalgegevens
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11.

Financieel

111

Besteksadministratie

Weekadministratie inclusief bewijsstukken zal door
de aannemer worden verzorgt. Termijnadministratie
zal door directie worden gevoerd met input van
aannemer

Gaarne .z.s.m. aanleveren voor
besteksadministratie

11.2

Termijnen
4 wekelijks termijnschema opstellen

Termijn 1:
Termijn 2:

11.3

Kosten ter zake van de overeenkomst
Meer- / minderwerk, extra werk situaties,
bestekwijzigingen, ths-uren, stelposten, etc. welke
gedurende uitvoering ontstaan dienen met een
afwijkingsformulier gemeld te worden, voorzien van
een schriftelijk gespecificeerde onderbouwing.
Bij het ontbreken van een schriftelijk gespecificeerde
onderbouwing verwacht directie dat deze binnen 1
week wordt ingediend.
Bovengenoemde meldingen zullen worden
geadministreerd en in de notulen van het
bouwverslag worden opgenomen.
Meerwerkmeldingen die betrekking hebben op de
periode voor de vorige bouwvergadering worden niet
in behandeling genomen en hebben geen recht op
verrekening.
Kosten ter zaken van de overeenkomst,
bestekswijzigingen, meer- & minderwerk zullen
worden gesaldeerd bij de opstelling van de
eindafrekening.
Korting uit inschrijfstaat wordt procentueel verrekend
1

11.4

Ingediende meldingen
Melding 01:

115

Percentage vaststellen voor extra declaraties
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12.

Rondvraag

13.

Volgende vergadering

Voor akkoord namens directie UAV
namens gevolmachtigde
Gemeente :

Datum:

Voor akkoord
aannemer:

Datum:
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2. TOEZICHTPLAN
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3. VERREKENING BESTEKSWIJZIGINGEN
EN HOEVEELHEDEN
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4. KRITISCHE PRESTATIE INDICATOREN
DIRECTIEVOERING

4.1 Contractbewaking

4.1.1. Goede overdracht plaatsgevonden tussen voorbereider en
directievoerder

- Bespreek het bestek incl. alle relevante zaken tijdens de

voorbereiding en voor aanbesteding met de directie/voorbereiding

GRRU YUDDJ DDQ HONDDU YRRU YHUEHWHULQJHQ
- Neem gemaakte afspraken uit de voorbereiding mee naar buiten

vraag aan de voorbereider waarom er keuzes/afspraken gemaakt zijn;

- Wat zijn de randvoorwaarden let daarbij op tijd, geld, kwaliteit en

ULVLFRYTV YDQXLW GH RUJDQLVDWLH

4.1.2. Kennis contract

- Weet inhoudelijk wat er gevraagd wordt;

- Leg in een verificatiebespreking voor de opdracht de EMVI criteria

goed vast en vraag de aannemer of hij nog vragen heeft over het

contract, geef aan dat erop gestuurd wordt. Bij dit gesprek dienen de
projectverantwoordelijke, werkvoorbereider en toezichthouder

aanwezig te zijn;

- Zorg dat je op de hoogte bent van de afspraken welke in het contract

zijn verwerkt, denk KLHUELM DDQ WHUPLMQHQ ULVLFRTV
overleg met hulpdiensten, verkeersregisseur.
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4.1.3. Kennis UAV en standaard

UAV 2012

- Hoe om te gaan met tegenstrijdigheden in bestek, rangorde
stukken? zie UAV2012 lid 2, par.4.

a. Nieuw geschreven of getekend document gaat voor een oud
geschreven of getekend document;

b. Beschrijving gaat voor de tekening;

c. Een bijzondere regeling gaat voor een algemene regeling;

Met dien verstande dat regel a gaat voor regel b en c, en regel b voor
regel c. Indien toepassing van deze regels geen uitkomst biedt, wordt
de tegenstrijdigheid , met inachtneming van billijkheid, uitgelegd ten
nadele van degene door of namens wie het bestek is opgesteld.

- Taken van directie:

X Vertegenwoordigen van de OG;

x Coobrdineren van de werkzaamheden;

X Toezicht op de uitvoering en naleving van de
overeenkomst;

X Voeren/controleren van correspondentie,
administratie en weekrapporten;

x Tijdstippen van betaling aangeven,;

X Maken/controleren van werktekeningen welke voor
het werk gemaakt zijn.

- Verschil tussen directie en toezichthouder

(nu is directie, projectverantwoordelijke en toezichthouder);

- Verplichtingen van opdrachtgever,

par. 5 en opdrachtnemer par. 6;

- Doorlezen na een par. of lid vaak wordt er doorverwezen naar een
andere par. of lid;

- Weet wat de gevolgen van kunnen zijn van overschrijding
uitvoeringsduur in tijd, geld, kwaliteit en communicatie en bespreek
dat direct als directie met je opdrachtgever;

- Verschil tussen opneming/goedkeuring,

par. 9 en oplevering par. 10 en onderhoudstermijn par. 11

- Algemeen tijdschema na uiterlijk 15 werkdagen getekend door ON,
par. 26 lid 2;

- Wat moet er in het weekrapport, wie stelt het op en wanneer getekend door
wie par. 27 lid 1;

- Wat als aannemer niet akkoord is toch tekenen met aantekening,
par. 27 lid 5;
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- Hoe om te gaan met bestekswijzigingen,
par. 36;

- Verrekenen van hoeveelheden,

par. 38 en par. 39;

4.1.4. Kritisch beoordelen afwijkingen

- Gebruik format voor het bijhouden van afwijkingen;

- Wees kritisch met het honoreren van afwijkingen door een aannemer
bespreek dit met de werkvoorbereider, misschien heeft hij of zij wel rekening
gehouden in het contract met de afwijking. Zoek het goed uit maak het
vooral bespreekbaar bij de projectverantwoordelijke en de kennisteams
binnen SI, we hebben veel kennis maar durf te delen en te vragen;

- Ken de marktprijzen van eerdere vergelijkbare werken, durf te
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- Indien het UAV vragen zijn benut de UAV-specialist binnen het team

van de organisatie;

- Wees tijdig met een antwoord naar de aannemer zodat hij niet kan
claimen;

4.1.5. Kredietbewaking (prognose tot einde werk)

- Projectverantwoordelijke dient een goede kredietbewaking voor start
project op te zetten.

- Maak tijdens de uitvoering een prognosestaat van afrekening om
inzicht te verkrijgen in uitvoeringskosten, dit kan eventueel gebruikt
worden bij voortgangsrapportages. de Civiel technisch Medewerker
stelt dit op en bespreekt dit met de Projectverantwoordelijke.

4.1.6. EMVI-waarde in uitvoering bewaken

- Weet vanuit de contractstukken welke emvi criteria er zijn, stuur
hierop tijdens de uitvoering.

Leg vast in dagboeken en verslagen wanneer een aannemer niet
voldoet aan de EMVI criteria en wijs de aannemer hierop na het
herhaaldelijk niet nakomen ook de sanctie opleggen welke is
opgenomen in het contract. De sanctie die op de EMVI rust is
omschreven in de contractstukken en dienen SMART gemaakt te
worden in de verificatiebespreking.
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5. TAKEN EN BEVOEGDHEDEN DIRECTIEVOERING
EN TOEZICHT

De oprachtverstrekking aan de aannemer vindt plaats volgens de
procedure zoals deze is afgesproken binnen de gemeente.
Daarnaast heeft de projectverantwoordelijke, directievoerder en
toezichthouder taken en bevoegdheden zoals deze in de volgende
paragraaf benoemd zijn.

5.1 Projectverantwoordelijke
De directievoerder heeft de volgende taken:

x De coérdinerende rol vervullen (eerste aanspreekpunt/contact)
tussen alle bij het werk betrokken personen en partijen, zowel
intern als extern;

x Trekkersrol bij eventuele discrepanties van de voorbereiding
tijdens de uitvoering en een en ander uitzetten bij de
voorbereiding;

x Beoordelen bestek en tekeningen

X Zitting in het projectteam voorbereiding;

x Controle volledigheid projectdossier voorbereiding naar
uitvoering
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X X X X

Het houden van de bouwvergadering, eerste bouwvergadering
zal de projectverantwoordelijke voorzitten;

Het instrueren van het uitvoeringsteam (directiehouder(s) en
toezichthouders));

Het informeren projectverantwoordelijke betreffende de
voortgang in tijd, geld, kwaliteit en informatie (GROKIT)
middels voortgangsrapportages;

Het voorbereiden van eventuele beslissingen die door de
projectleider en/of opdrachtgever genomen moeten worden;
Het overleggen met de werkvoorbereider over ontwerp
gerelateerde onderwerpen;

Het overleggen/informeren met communicatiemedewerker
over de communicatie met de omgeving in de ruimste zin van
het woord;

Het overleggen met de kostendeskundige over de afhandeling
van meer- en minderwerk;

Het controleren en accorderen van de door de toezichthouder
opgestelde proces verbaal van oplevering;

Het controleren en accorderen van de door de toezichthouder
opgestelde eindafrekening;

Het overdragen van het werk aan de beheerder(s) betreft
administratieve overdracht d.m.v. overdrachtsdossier ten
behoeve van beheerder;

Het controleren op volledigheid en aanwezigheid van de
benodigde vergunningen;
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voorbereiding;

Het houden van een risico-inventarisatie uitvoeringsfase;

Het maken van een projectplan uitvoering;

Adviseren uitvoering en voorbereiding;

Indien directievoerder en of toezichthouder niet beschikbaar is
binnen de eigen organisatie, het contracteren van een
directievoerder en of toezichthouder extern;

Het bewaken en beoordelen van het kwaliteitsplan en
algemeen tijdschema.
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De directievoerder heeft de volgende bevoegdheden:

X
X

X X X X

Het ondertekenen van goedgekeurde bouwverslagen;

Het inhoudelijk verantwoordelijk zijn voor de uitvoering van het
bestek;

Het goed- of afkeuren van gemaakt werk door de aannemer;
Het goed- afkeuren van week- en termijnstaten;

Het vaststellen van afwijkingen en wijzigingen op het bestek;
Het goed- afkeuren van het projectkwaliteitsplan van de
aannemer;

Het vaststellen van (de hoogte van) meer en minderwerk en of
kosten verhogende omstandigheden

Binnen het beschikbare budget is de directievoerder bevoegd
voor het verstrekken van opdrachten voor meer- en
minderwerk, verrekenbare hoeveelheden en
besteksafwijkingen;

Namens de opdrachtgever gemachtigd om documenten te
accorderen voor bijvoorbeeld ontdoening grond etc.

5.2 Toezichthouder
De toezichthouder heeft de volgende taken:

X

Eerste aanspreekpunt voor de aannemer voor wat betreft niet
bindende afspraken;

Aanspreekpunt voor burgers/derden;

Het informeren van de directievoerder en/of
projectverantwoordelijke betreffende de voortgang in tijd, geld,
kwaliteit en informatie;

Het bijwonen en notuleren van de bouwvergadering

Het bijwonen en notuleren van de beheerdersoverleggen en of
nutsoverleg;

Richting nutsbedrijven het invullen van de
waarschuwingsplicht ten aanzien van planning, verdichting,
maatvoering etc.

Het leveren van een bijdrage in overleggen met de
directievoerder en/of projectverantwoordelijke ten aanzien van
meer- minderwerk;
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X X X X

x

Het adviseren van de directievoerder en/of
projectverantwoordelijke ten aanzien van meer- minderwerk;
Het controleren op volledigheid en van aanwezigheid van
vergunningsaanvragen incl. handhavingscontrole;

Het (laten) toetsen van berekeningen, tekeningen en
werkplannen;

Het (laten) beantwoorden van gestelde technische vragen
door aannemer;

Het bijhouden van het werkdossier;

Het bijhouden van het dagboek;

Het bijhouden van prognosestaat;

Het maken (samen met directievoerder) van een
toezichtsplan;

Het toetsen van kwaliteit conform toezichtsplan;

Het voorbereiden van de opname van het werk wanneer het
werk naar mening van de aannemer voltooid is;

Het opstellen van de opneemstaat (restpuntenlijst);

Het voorbereiden van de opname van het werk na afloop van
de onderhoudstermijn;

Aanspreekpunt voor aannemer op inhoud en technische
invulling van de werkzaamheden in uitvoering;

Het maken van een proces-verbaal van oplevering;

Het aandragen van de gegevens voor het maken van een
eindafrekening;

Het bewaken en beoordelen van het kwaliteitsplan en
algemeen tijdschema.

De toezichthouder heeft de volgende bevoegdheden:

X

x

Bij afwezigheid van de directievoerder neemt de
toezichthouder de bevoegdheden tijdelijk over, dit moet voor
deze periode wel vastgelegd en gemeld worden aan de
aannemer in de bouwvergadering;

Het goed- of afkeuren van gemaakt werk door de aannemer;
Het afkeuren van week- en termijnstaten;

Het geven van een opdracht aan de aannemer wanneer de
veiligheid van de omgeving in het geding is.
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6. WIJZIGINGSFORMULIER
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7. EINDAFREKENING
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