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Werk- & procesafspraken samenwerking 
<naam samenwerking> 
  
  
  
  
   



1. Doel en status van dit document
Dit document bevat de procesafspraken voor de planafstemmingstafel. Het document fungeert als levend werkdocument en wordt beheerd door het kernteam. 
Nieuwe afspraken of wijzigingen worden:
· Besproken en vastgesteld in het kernteam;
· Vastgelegd in dit document;
· Voorzien van datum, versienummer en korte toelichting.
 

2. Versiebeheer 

	Versie:
	Datum:
	Vastgesteld door:
	Toelichting:

	1.0
	XX/XX/XXXX
	Kernteam
	Initiële vaststelling

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
 
3. Reikwijdte planafstemmingstafel
 
De planafstemmingstafel richt zich op de integrale afstemming van werkzaamheden en plannen in de openbare ruimte, met als doel:
· Inzicht in elkaars plannen;
· Signaleren van koppelkansen en knelpunten;
· Vergroten van voorspelbaarheid en maakbaarheid.


4. Relatie met infraplannen.nl

De procesafspraken in dit document sluiten aan op het gebruik van infraplannen.nl, waaronder:
· Delen en beoordelen van plandata;
· Vastleggen van afspraken en acties in het afstemmingsdossier;
· Ondersteunen van de planafstemmingstafel.
 


5. 
Procesafspraken planafstemmingstafel
 
Werkwijze bij aanpassing:
Bij wijzigingen wordt de huidige afspraak aangepast en wordt onderaan de tabel kort toegelicht wat en waarom is gewijzigd.
	Vraagstuk
	Afspraak
	Datum laatst aangepast door deelnemende organisaties

	1. Bedrijfsgevoelige informatie
	Informatie blijft binnen de samenwerking, tenzij anders afgesproken. Er kan gekozen worden om dit te bestendigen met een geheimhoudingsovereenkomst. 
	

	2. Tijdshorizon plannen
	Minimaal 3–10 jaar vooruit, bij voorkeur langer.
	

	3. Welke werkzaamheden worden gedeeld
	Ambitie is om uiteindelijk alle projecten in de openbare ruimte te delen. Nutspartijen delen alle infraprojecten en waar mogelijk tracés. Het is mogelijk om te starten met een minder uitgebreide plandataset, en later meer toe te voegen.
	

	4. Actueel houden plandata infraplannen.nl

	Voor organisaties die gebruikmaken van een upload van een GEO-package met plandata, geldt dat zij minimaal drie weken voorafgaand aan een planafstemmingstafel zorgen voor een nieuwe upload.
	

	5. Status waarin plannen worden gedeeld
	Plannen worden zo vroeg mogelijk gedeeld, ook bij onzekerheid over doorgang. 
	

	6. Benodigde gegevens per plan
	Verplichte datavelden infraplannen.nl en een toelichting van de werkzaamheden onder ‘omschrijving'. 
	

	7. Frequentie planafstemmingstafel
	In de startfase één keer per zes weken; op termijn elk kwartaal.
	

	8. Wijze van bespreken plannen
	In eerste instantie op basis van prioriteit, door deelnemers aangegeven. Wanneer het hele portfolio is doorgewerkt, dan op basis van startdatum: nieuwe plannen. 
	

	9. Beoordelen van plannen
	Ter voorbereiding van de planafstemmingstafel worden de plannen van de deelnemende partijen beoordeeld. Hiervoor wordt de beoordelings-functionaliteit gebruikt. Partijen beoordelen het plan op mogelijke knelpunten en/of koppelkansen. 
	

	10. Wanneer beoordelen we de plannen?
	Bij de start van een samenwerking wordt per planafstemmingstafel afgesproken welke plannen afgestemd zullen gaan worden. Iedere partij zorgt ervoor dat de afgesproken plannen tijdig beoordeeld zijn (niet langer dan drie weken van tevoren wanneer er een partij plannen deelt via een GEO-package). Na de startperiode is het doel dat partijen altijd alle nieuwe plannen van een beoordeling voorzien. 
	

	11. Eerst afstemmen, dan conclusies trekken. 
	Samenwerkende partijen zullen altijd eerst afstemmen voordat conclusies of consequenties aan een plan worden verbonden. 
	

	12. Aanmaken van afstemmingsdossier
	Als er samenhang of afhankelijkheid is tussen meerdere plannen dan wordt tijdens de afstemmingstafel een afstemmingsdossier gemaakt met daaraan alle relevante plannen gekoppeld.
	

	13. Vastleggen afspraken, acties en toelichting
	Afspraken en acties worden vastgelegd in het afstemmingsdossier.
	

	14. Verwerken van wijzigingen in plandata
	Iedere partij draagt zorg voor het doorvoeren van wijzigingen in het eigen bronsysteem. 
	

	15. Status afstemmingsdossier 
	De deelnemers van de afstemming bepalen in gezamenlijkheid of een dossier is afgestemd. Daarna maken de deelnemers afspraken over de borging binnen de eigen organisatie en de verbinding met de deelnemers.
	

	16. Regie bij integraal project
	Regie ligt bij initiërende partij of de partij met grootste opgave. Dit wordt aan de planafstemmingstafel bepaald. De regievoerende partij neemt het initiatief voor het beleggen van de ‘start project’ bijeenkomst
	

	17. Projecten die nog niet starten, maar wel afgestemd zijn. 
	Reeds afgestemde plannen zijn een terugkerend agendapunt op de planafstemmingstafel. Om te voorkomen dat projecten onder de radar verdwijnen tot aan fase werkvoorbereiding, zorgen de deelnemende partijen aan de planafstemmingstafel voor een actieve overdracht naar de projectorganisatie.
	


 





Wijzigingslog (optioneel maar sterk aanbevolen)
 
Hier wordt kort vastgelegd wat is aangepast en waarom.
	Datum:
	Onderwerp:
	Wijziging:
	Besluit kernteam:
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