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2.2.1

2.2.1.1

Management

Sturing

Toekennen Opdracht

De toekenning van een Opdracht geschiedt formeel door HBVD of een directeur, waarbij
geldt dat iedere Opdracht in concept wordt voorgelegd aan SPC voor advies.

Een Opdracht vloeit voort uit een van belangendragers of belanghebbenden ontvangen
signaal, dat wijst op een bepaalde behoefte aan BVD-producten terzake fenomenen die een
risico zouden kunnen vormen voor onze nationale veiligheid. Of er ontstaat uit de reeds
lopende activiteiten in het primaire proces een specifieke (interne) vraag naar informatie.
Dergelijke signalen kunnen op de volgende hiérarchische niveaus worden ontvangen:

Afhankelijk van het signaal vindt toewijzing plaats aan de directie die primair verant-
woordelijk is voor het taakveld waartoe het te beschouwen fenomeen duidelijk behoort.
Wanneer geen toewijzing zonder meer mogelijk is, zal dit fenomeen eerst benoemd dienen
te worden, dan wel onderworpen dienen te worden aan de analyse Belang - Bedreiging -
Weerstand. Vervolgens kan dit resulteren in een toewijzing aan een directie verantwoorde-
lijk voor een bestaand taakveld, waarbinnen het aldus benoemde fenomeen valt in te
passen. Of er is sprake van een geheel nieuw taakveld dat aan een directie wordt toegewe-
zen. In dit laatste geval zal dit nieuwe taakveld en dus ook het fenomeen in kwestie wor-
den bewerkt door de directie die primair verantwoordelijk is voor het kernbelang waaraan
het betreffende nieuwe taakveld is gerelateerd. In het benoemen, duiden en vervolgens
toewijzen van nieuwe fenomenen speelt SPC een belangrijke toetsende rol.

Directi
Afhankelijk van het signaal en/of fenomeen vindt toewijzing plaats aan een reeds bestaand
Opdracht-team. Wanneer geen inpassing binnen de betreffende directie plaats kan vinden,
zal die specifieke vraag naar dienstproducten worden overgedragen, via het eigen Bedrijfs-
bureau, aan de directie die verantwoordelijk is voor het taakveld waarbinnen deze vraag
wel kan worden ingepast.

Bestaand Opdracht-team

In dit geval zal het fenomeen en/of de specifieke vraag naar informatie worden getoetst
aan de bestaande Opdracht. Indien behandeling van het signaal binnen het kader van deze
Opdracht past, verzorgt dit team de afhandeling. Zij het dat als hierdoor sprake is van een
omvangrijk capaciteitsbeslag, het voor de hand ligt dat met behulp van het Bedrijfsbureau
een bijstelling van de raming en eventueel prioriteitsstelling plaatsvindt.

Een signaal dat blijkt buiten de kaders van de bestaande Opdracht te vallen, wordt voor
verdere behandeling overgedragen aan het Bedrijfsbureau. Het BB zorgt vervolgens voor
verdere doorgeleiding naar een ander Opdracht-team of een andere directie. Mocht uitein-
delijk het betreffende signaal ook niet gerelateerd kunnen worden aan Opdrachten, respec-
tievelijk taakvelden van andere directies, dan zal de hierboven beschreven cyclus van
benoemen - duiden - toewijzen van het fenomeen met behulp van SPC plaatsvinden.
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april 1997

Toekennen Opdracht (vervolg)

De uit interne of externe signalen afkomstige behoefte aan BVD-producten die niet in te
passen zijn in een bestaand Directieplan (DP), wordt te allen tijde getoetst aan het Strate-
gisch Meerjarenperspectief (SMP) en het Dienstjaarplan (DJP). Deze toetsing, "benoe-
men" en/ of "duiden" geschiedt hetzij door D1 (SPC) als het gaat om een mogelijk nieuw
taakveld, hetzij door de directie waar het relevante taakveld aan is opgedragen. Het resul-
taat van de toetsing, waarbij het gaat om kennelijk nieuwe taakvelden, wordt door SPC
voorgelegd aan het MT, waarna toewijzing aan D2, D3 of D4 zal plaatsvinden.

Bij toekenning van een Opdracht wordt door de opdrachtgever, HBVD of een directeur,
aangegeven welke inlichtingenfase gehanteerd mag worden (scan-, onderzoek- of contro-
lefase al naar gelang de toegestane inzet van de bijzondere inlichtingenmiddelen), welke
prioriteit de Opdracht in een directie geniet en welk capaciteitsbeslag mag plaatsvinden.

Indien HBVD de opdrachtgever is, wordt na toekenning' van de Opdracht de verantwoor-
delijkheid voor de uitvoering aan een directie gedelegeerd.

Nadat de Opdracht is geformuleerd, voor advies aan SPC is voorgelegd en in het MT is
besproken, vult de teamleider een zogenoemd OPA-geleideformulier in en zendt dit aan
het Bedrijfsbureau van zijn directie. Verlengde teamopdrachten worden eveneens aan SPC
voorgelegd. Geeft SPC een positief advies, dat gaat deze ter kennisneming naar het MT.
Wijkt het advies van SPC af en kan geen overeenstemming worden bereikt, dan gaat de
verlengde teamopdracht, met het bijgevoegde advies van SPC, als beslisdocument naar het
MT.

Het OPA-geleideformulier moet tenminste in trefwoorden het doel van de Opdracht, de

eindproducten met opleverdatum, de meetpunten (de data waarop de voortgang van de

Opdracht dient te worden beoordeeld), de geraamde capaciteit per functiecategorie, de

doorlooptijd (de periode tussen aanvang en einde van de Opdracht), de belangendrager(s),
de belanghebbende(n) en de geplande einddatum bevatten. Betreft het de verlenging van

een reeds bestaande Opdracht, dan dienen de eerder bereikte resultaten in de onderbou-

wing van de verlengde Opdracht te worden vermeld.

Het ingevulde OPA-geleideformulier wordt door het Bedrijfsbureau gecontroleerd en er
wordt een advies aangaande de capaciteitsplanning toegevoegd. Bij constatering door het
Bedrijfsbureau van een gebrek in de gevolgde procedure en ontbreken van gegevens,
wordt het formulier retour gezonden aan de teamleider.

Het OPA-geleideformulier, inclusief het planningsadvies van het Bedrijfsbureau wordt aan
de directeur voorgelegd.

De directeur beslist over de formele toekenning van de Opdracht, mits de voor de uitvoe-
ring van de Opdracht gewenste capaciteit, geput kan worden uit de eigen directie. De
directeur beoordeelt de aangegeven capaciteit en parafeert voor accoord. Het formulier
wordt via het Bedrijfsbureau teruggezonden aan de teamleider.

4/2



april 1997

Toekennen Opdracht (vervolg)

Indien de voor de uitvoering van de Opdracht gewenste capaciteit niet uit de eigen directie
geput kan worden, treedt de directeur in overleg met zijn mede-directeur(en) en vindt
medeparafering plaats, betrekking hebbend op de personele inzet.

Wijzigingen in de Opdracht leiden, via het Bedrijfsbureau, tot terugkoppeling naar de
teamleider.

Wanneer HBVD de opdrachtgever is, wordt het OPA-geleideformulier aan BB1 gezonden.

Het Bedrijfsbureau bewaakt de administratieve voortgang van de Opdracht.
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2.2.1.2

september 1992

Toedelen Opdracht

De teamleider wordt door de directeur benoemd.

Teamleider, hoofd Bedrijfsbureau en afdelingshoofden stellen, in onderling overleg, de
samenstelling van het team vast.

Afdelingshoofden letten hierbij nadrukkelijk op een evenwichtige belasting van de mede-
werkers, mede rekening houdend met de professionele vakontwikkeling en afspraken in
het kader van de individuele begeleidingssystematiek.

Als personele capaciteit buiten de directie benodigd is, wordt personele invulling geregeld
via het Bedrijfsbureau van de betreffende directie.

Indien geen overeenstemming over de samenstelling van het team wordt bereikt, beslist de
directeur.

De afdelingshoofden lichten de betreffende medewerker(s) in.

4/4



2.2.1.3 Toekennen Project

april 1997

De toekenning van een Project geschiedt door HBVD aan een directeur.
Een Project kan voortvloeien uit een extern signaal of een interne behoefte.

Een Project is dienstbreed en wordt administratief begeleid door het Bedrijfsbureau van de
verantwoordelijke directeur (als gedelegeerd opdrachtgever).

HBVD benoemt de projectleider op voorstel van de directeur; de directeur stelt vast welke
tijd aan de definiéring van het Project mag worden besteed.

De projectleider definieert het Project en overlegt daar waar nodig met de Bedrijfsbureaus
omtrent toedeling van capaciteit.

De projectleider vult een OPA-geleideformulier in en zendt dit ter controle aan het betrok-
ken Bedrijfsbureau. Dit formulier dient tenminste de projectdefiniéring, de eindproducten,
de meetpunten, de geraamde capaciteit en de doorlooptijd bevatten.

Het MT beslist over de inzet van personeel en middelen, na toelichting van de verantwoor-
delijk directeur en/of projectleider. '

Het ingevulde OPA-geleideformulier wordt door het betreffende Bedrijfsbureau met de
projectleider besproken.

Het OPA-geleideformulier wordt na goedkeuring van de opdrachtgever teruggezonden aan
de projectleider.

Het Bedrijfsbureau bewaakt de administratieve voortgang van het Project.

De medewerker Planning en Control van SPC is eindverantwoordelijk voor de samenstel-
ling van het projectenoverzicht van het Projectenbureau.
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2.2.14

september 1992

Toedelen Project

De projectleider wordt op voordracht van de directeur door HBVD benoemd.

De projectleider selecteert in overleg met de functionele chefs en de Bedrijfsbureaus van
de verantwoordelijke directies de medewerkers voor het Project.

Voor de personele invulling, benodigd voor de uitvoering van het Project, vindt overleg
plaats tussen de Bedrijfsbureaus.

De Bedrijfsbureaus lichten de betreffende functionele chefs in ten aanzien van de inzet van
hun medewerkers in het Project.

De functionele chefs lichten hun medewerker(s) in.
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2.2.1.5

september 1992

Toekennen Aanwijzing

Het toekennen van een Aanwijzing geschiedt door de directeur.

Een Aanwijzing kan een resultaat zijn van zowel -een ‘extern signaal als een interne
behoefte. :

Een Aanwijzing moet te allen tijde getoetst worden aan het Directieplan en Afde-
lingswerkplan.

Een Aanwijzing dient een duidelijke taakstelling, prioriteit-stelling, capaciteitsplanning en
een einddatum te bevatten.

Het betrokken afdelingshoofd vult een OPA-geleideformulier in en zendt dit aan het
Bedrijfsbureau.

Het OPA-geleideformulier dient tenminste de reden van de Aanwijzing, de Aanwijzing
zelf, de inzet van capaciteit, de prioriteit, het te verwachten eindproduct en de doorloop-
tijd te bevatten.

Het Bedrijfsbureau controleert het ingevulde OPA-geleideformulier op de procedure en
de volledigheid van de gegevens.

Het OPA-geleideformulier wordt door het Bedrijfsbureau aan de directeur ter parafering
verzonden.

Het OPA-geleideformulier wordt via het Bedrijfsbureau teruggezonden naar het afde-
lingshoofd.

Het Bedrijfsbureau bewaakt de administratieve voortgang van de Aanwijzing.
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2.2.1.6 Toedelen Aanwijzing

Het afdelingshoofd krijgt een Aanwijzing van de directeur.
Het afdelingshoofd wijst de medewerker(s) aan.

De incidentele inzet van personele capaciteit buiten de directie wordt geregeld via de
desbetreffende Bedrijfsbureaus.

Indien geen overeenstemming ten aanzien van de personele invulling wordt verkregen,
beslist de directeur.
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2.2.1.7

januari 1995

Mutaties taakvelden

Algemeen

Afgeleid van de in de Wet op de inlichtingen- en veiligheidsdiensten genoemde kernbe-
langen is de taak van de dienst ingedeeld in taakvelden (zie paragraaf 1.1.2).

De taakvelden hebben een semi-permanent karakter. Wijziging van taakvelden impliceert
een wijziging van (de interpretatie van) of accentverlegging in de taak van de dienst.
Derhalve is het wijzigen, toevoegen of opheffen van een taakveld aan de dienstleiding
voorbehouden.

De behoefte aan wijziging van een taakveld kan op vele plaatsen ontstaan, maar wordt op
drie plaatsen tot uitdrukking gebracht: door de dienstleiding, door een directeur of door
SPC. Alleen deze drie instanties kunnen een voorstel tot verandering, toevoeging of
opheffing van een taakveld doen. Daarbij consulteren zij elkaar. De dienstleiding beslist
erover, na bespreking in het Management Team.

Verantwoordelijkheid

SPC treedt op als houder van deze procedure.

Procedure
Wijzigingsvoorstel door directeur
De directeur legt het voorstel tot een taakveldwijziging voor aan SPC voor advies.

De directeur en SPC overleggen desgewenst over het voorstel. SPC stuurt het voorstel
mét advies terug naar de directeur.

De directeur consulteert het hoofd DIV van zijn directie ter beoordeling van de docu-
mentaire consequenties van de voorgenomen wijziging.

De directeur biedt het voorstel aan bij DLS, samen met het advies van SPC en het
eventuele commentaar van hoofd DIV.

Wijzigingsvoorstel door SPC

SPC legt het wijzigingsvoorstel voor commentaar voor aan de directeuren D2, D3, D4.

SPC consulteert het hoofd DIV van de directie waaraan het te wijzigen taakveld is, dan
wel waarschijnlijk wordt toegewezen.

SPC biedt het voorstel met de commentaren aan bij DLS.

Wijzigingsvoorstel door dienstleiding
De dienstleiding legt het wijzigingsvoorstel voor aan SPC voor advies.

Verder wordt het voorstel behandeld als ware het afkomstig van SPC.
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januari 1995

Mutaties taakvelden  (vervolg)

Behandeling

DLS brengt het voorstel, inclusief de adviezen en commentaren, ter kennis van de
dienstleiding.

DLS plaatst het wijzigingsvoorstel op de agenda van het MT.

Het MT spreekt een oordeel uit over het voorstel.

De dienstleiding beslist over het voorstel.

Betreft het een nieuw taakveld, dan wijst de dienstleiding dit toe aan een directie.
Verwerking

SPC draagt zorg voor het veranderen, toevoegen of opheffen van een taakveld in BAS,
uiterlijk de maandag na de beslissing van de dienstleiding.

SPC licht de AO-Verantwoordelijke van de directie in, die zorgt voor verwerking van de
taakveldwijziging in het handboek AO.

De directeur van de directie waaraan het taakveld is toegewezen draagt zorg voor de
bekendmaking van de taakveldwijziging onder de teamleiders en afdelingshoofden van de
dienst, eventueel met toelichting.

De directeur licht het hoofd DIV van zijn directie in over de taakveldwijziging en draagt
hem op, te zorgen voor de opname van de wijziging in de documentaire systemen van de
dienst.
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