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1 DE VOORZITTER TRAPT AF 
 
 
 
 
 
 

1.1 Voorwoord 
Goed voorzitten is van groot belang voor het politieke en bestuurlijke proces. Je hebt een sleutelrol bij 

de vergaderingen en de voorbereiding daarvan. Er is niet zoiets als een “model-voorzitter”. Iedere 

voorzitter heeft zijn of haar eigen stijl, voorkeuren, sterktes en zwaktes. Voorzitters zijn net mensen. 

 
Als (beginnend) voorzitter kun je groeien in je rol. Ervaring en politiek gevoel helpen daarbij, maar je 

kunt het ook aanleren en verbeteren. Deze handreiking biedt je tips, trucs en andere wijsheden die 

kunnen bijdragen aan een geinspireerd voorzitterschap. 

 
Succes! 

 
Erik Kunst, Renzo Kalk, Amanda Kost 
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1.2 Doel vergadering 
Eén van de belangrijkste vragen voor een voorzitter: wat is het doel van de vergadering? 

Hoe kom je in de commissie tot goed voorbereide besluiten die later in de plenaire Provinciale Statenver- 

gadering worden afgehandeld? Hier kom je achter door onderling te discussiëren en af te tasten of er 

amendementen of moties komen. Juist in de commissie proeven de Statenleden elkaars standpunten. De 

Statenleden overleggen en discussiëren met elkaar. Zo komen ze er achter welke meningen er zijn en hoe 

de hazen lopen als het op besluitvorming aankomt. Ook biedt de commissievergadering aan Gedeputeerde 

Staten de mogelijkheid om punten uit een voorstel toe te lichten. De uiteindelijke besluiten vallen daarna 

in de vergadering van Provinciale Staten. 

 
 
1.3 BOB 
Een Statenvoorstel doorloopt een cyclus: beeldvorming, oordeelsvorming en besluitvorming (BOB). Bij 

sommige voorstellen kan een stap worden overgeslagen. Beeldvormende en oordeelsvormende behande- 

ling vinden in de regel plaats in de commissie. Aan het einde van de commissiebehandeling zal een 

voorstel als hamerstuk – al dan niet met stemverklaring – of als bespreekstuk doorgaan naar de Provinciale 

Statenvergadering. De standpunten zijn dan al redelijk duidelijk. Wel kan er altijd nog een debat plaatsvinden. 

 
Als een voorstel moet veranderen, dan kan dat door de amendementen die in de commissievergadering of 

voorafgaand aan de vergadering van Provinciale Staten worden voorbereid. Als Gedeputeerde Staten 

moeten handelen naar wens van Provinciale Staten dan wordt dit geregeld met een motie, meestal 

ingediend bij het desbetreffende Statenvoorstel. 

 
 
1.4 Handig! 
Voorbeeldzinnen voor voorzitters 

Als voorzitter streef je naar vaart, betrokkenheid en resultaat. Elke voorzitter heeft zijn eigen stijl. 

Varieer daarom gerust. De aanwezigen zullen aan je lippen hangen. 

 
Om de vaart erin te houden: 

• Voor het volgende onderwerp staat 20 minuten gepland. Wie wil het woord? Ok, 4 fracties, dan houd 

ik aan max. 5 minuten per fractie, zodat we het eerlijk hebben verdeeld. 

• Dan geef ik nu het woord aan de PvdA en daarna de VVD. 

• Als u het beknopt houdt, weten we snel van elkaar hoe de standpunten liggen. En is ook voor de 

burgers helder waarover de discussie gaat. 

• Waarvan akte, volgende fractie graag. 

• Dank voor uw bijdrage, wie wil hier op aanvullen? 

• Voor een vlotte behandeling is het prettig als partijen max. 3 minuten spreken. Wat vindt u ervan 

als ik een seintje geef bij 2 minuten? 

• Meneer x, ik merk dat u veel tijd nodig hebt. Gezien de behoefte van andere partijen om ook 

voldoende tijd te spreken en de aandacht van de publieke tribune wil ik vragen binnen 1 minuut af 

te ronden 
 

 
Hou de commissieleden scherp en betrokken (zorg wel dat je de zinnen met een glimlach 

uitspreekt): 

• Dank voor uw heldere bijdrage (complimenteer goed gedrag). 

• Wat is in 1 zin - ook voor onze luisteraars - het punt dat u wil maken? 

• Het doel van dit agendapunt is x. De reden dat we het behandelen is y. De manier waarop ik 

het met u wil bespreken is z. 

• We passen de popcornmethode toe: Ik geef u in willekeurige volgorde het woord (i.p.v. rijtje af). 

• Rond dit onderwerp weet ik dat er veel nieuwsgierigheid is naar uw standpunt. Ik wil u daarom 

vragen zo helder mogelijk te formuleren. 

• Als u wat te zeggen hebt, doe dat via de voorzitter. 
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Ga voor resultaat: 

 
• Welke nieuwe elementen wilt u toevoegen aan de discussie? 

• Ik merk dat u veel wilt vertellen, maar wat is uw voorstel? 

• Ik vraag u vriendelijk allen expliciet aan te geven wat u wilt dat er met dit onderwerp richting 

Provinciale Staten gebeurt. 
 
 
TIP Een Statenlid meldt zich vaak (informeel) met het verzoek als eerste of laatste het woord te mogen 

voeren bij een bepaald punt. Houd daarbij als voorzitter de balans in de gaten. Indien dit vaak 

voorkomt kun je het voorleggen aan de commissie: benoem dat een fractie verzocht heeft b.v. 

als eerste het woord te mogen voeren. Wacht de reactie af van de andere aanwezigen. 

Wellicht zijn er anderen die ook een keer willen beginnen of eindigen. 

 
Waar gaat de discussie over? 

De voorzitter benoemt de discussie- en beslispunten en vraagt de commissieleden zich 

daar ook op te richten. In de oplegnotitie worden de beslispunten en de belangrijkste 

discussiepunten genoemd. De griffier verwerkt deze op een leesbare, toegankelijke 

manier in de annotatie voor de voorzitter. 

 
 
1.5 Je hebt veel petten op 
Verbinder: bevorder de goede sfeer en goede onderlinge verhoudingen 

Vergadervoorzitter: leid technisch zo goed mogelijk Gastheer: 

houd alles zo begrijpelijk mogelijk voor derden Ambassadeur: 

draag uit wat het belang is van Provinciale Staten 

 
TIP Een goede voorbereiding is het halve werk 

Bespreek ruim van tevoren de vergadering en de annotatie door. 

Het letterlijk visualiseren van de vergadering aan de hand van de agenda 

is een beproefde methode. Precies zoals ze dat in de topsport ook doen. 

Schat per agendapunt in hoeveel tijd nodig is, of spreektijd gewenst is, 

of een toelichting van de gedeputeerde noodzakelijk is enz. 

Neem de belangrijkste stappen in je op en zoek hier bruikbare teksten of 

formuleringen bij, spoor vooraf mogelijke problemen/knelpunten op. 

Als een goede inschatting van een agendapunt lastig is, overweeg dan 

de griffier te vragen het contact met de ambtelijke organisatie 

te leggen voor een goed begrip van de bespreekpunten. 

 
Introduceer elk agendapunt 

• de essentie (waar gaat het eigenlijk om?) 

• het doel (wat vraagt men van ons?) 

• het proces (hoe behandelen wij dit punt?) 
 

 
1.6 Actief en betrokken 
Word geen passieve beurtgever! Een actieve voorzitter zorgt voor vaart, betrokkenheid en resultaat. 

Uitleg over het belang van een agendapunt, een procedure, of de verheldering van een standpunt - 

dat zijn geen verspilde woorden, maar ze stimuleren de kwaliteit van de vergadering en het werk van 

Provinciale Staten. 

 
Vat ook regelmatig samen, waar dat mogelijk is. Daarmee houd je initiatief, bewaak je de lijn van een 

discussie en voorkom je misverstanden. 



HANDBOEK VOORZIT TEN PROVINCIE FLEVOL AND 

4 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Gebruik je (verborgen) non-verbale krachten! De uitstraling van een voorzitter: zit rechtop, zoek oogcontact, 

handen boven tafel, een glimlach, blijf vriendelijk, word niet emotioneel en straal rust uit. 

Concentreer de energie niet op dominante personen. Spreid de aandacht en energie. Rem de praters, 

maar stimuleer de zwijgers. 

 
Een voorzitter zegt niet zomaar ‘nee’. Je zegt: ‘Ja , ik begrijp wat u wilt…’ en je legt uit hoe het wel 

werkt. Afkappen mag als een commissielid niets meer toevoegt of de gemaakte werkafspraak in gevaar 

brengt. ‘Uw punt is nu duidelijk, wilt u afronden.’ Een professioneel voorzitter gaat niet in het defensief. 

 
Positieve opstelling in de commissie bevorder je door plenair leden voor goed gedrag te complimenteren. 

Ook kun je buiten de vergadering even op mensen afstappen om ze een compliment te geven. Dit werkt 

andersom ook goed als je een kritische opmerking hebt voor iemand: even buiten de vergadering, 

rustig onder vier ogen. 

 
Probeer 1 of 2 keer per jaar met de commissie te reflecteren op het eigen functioneren en de onderlinge 

communicatie. 

 
Geef als voorzitter feedback. Bijvoorbeeld: ‘Meneer/mevrouw, u bent 11 minuten aan het woord terwijl 

we aan het begin van de vergadering 10 minuten hebben afgesproken. Ook gaf ik u zojuist aan dat u nog 

1 minuut had. U neemt tijd die voor een ander is bestemd. Wilt u met een laatste zin afronden?’ 

 
Als voorzitter streef je ernaar dat ook de toehoorders, pers en insprekers na afloop naar je toekomen en 

zeggen dat ze de vergadering de moeite waard vonden. Mede dankzij jouw briljante voorzitterschap
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2 ABC VAN HET VOORZITTEN 
 

 
 
 
 
 

2.1 Vaste agendapunten 
Vaste agendapunten bieden je houvast voor de vergadering: Mededelingen, Lijst van Moties, Lijst van 

Toezeggingen, de Langetermijnplanning en de Besluitenlijst. Zie ze als goede vrienden. Elk hun eigen 

karakter en gebruiksaanwijzing. 

 
Mededelingen 

Geen agenda zonder de Mededelingen. Zowel het Presidium, de commissievoorzitter en Gedeputeerde 

Staten kunnen hiervan gebruikmaken. Gedeputeerde Staten dienen de mededeling liefst uiterlijk maandag 

voor de commissie via de griffier bij de voorzitter te melden. 

 
De commissiegriffier neemt de mededelingen op in de annotatie van de voorzitter. Deze komen ook op de 

Besluitenlijst. Het college is niet verplicht de mededeling op schrift te doen, tenzij het een mededeling 

van groot belang is. Die inschatting maakt de commissie zelf. De voorzitter concludeert op basis daarvan 

of op schrift stellen wenselijk is. 

 
TIP Laat als voorzitter de mededelingen opnemen in de annotatie. Laat ook de aankondigingen van 

werkbezoeken en andere extra activiteiten van de commissie in de annotatie bij de mededelingen 

door de commissiegriffier opnemen. 

 
Lijst moties 

Een vast agendapunt is de lijst van moties die volgens Gedeputeerde Staten zijn afgedaan of zijn 

aangehouden. De voorzitter geeft voorgestelde afdoening van de moties in bespreking en vraagt of de 

commissie in kan stemmen met het feit dat ze op de lijst van af te voeren moties komen. De commissie 

adviseert hierover bij meerderheid. Dit kun je zien als technische afdoening. De moties worden daarna 

formeel afgedaan met een besluit van Provinciale Staten. Deze besluitmomenten staan drie keer per 

jaar op de agenda. De Statenleden hebben bij dit formele besluit, tijdens de plenaire bijeenkomst van 

Provinciale Staten, nog de mogelijkheid zich uit te spreken over een motie. Het formele besluit dient 

gezien te worden als de politiek/inhoudelijke afdoening. Tevens kan dan alsnog tot de conclusie worden 

gekomen dat een motie toch nog onvoldoende is uitgevoerd. 

 
Lijst van toezeggingen 

De lijst van toezeggingen geeft volgens Gedeputeerde Staten aan welke zijn afgedaan. 

Dit is een vast agendapunt. De voorzitter zorgt voor bespreking van de voorgestelde 

afdoening en vraagt of de commissie ermee instemt. De commissie beslist hierover in 

meerderheid. De lijst van toezeggingen is volledig in beheer van de commissie en gaat 

dus niet meer formeel naar Provinciale Staten. 

 
 

 

TIP Als voorzitter heb je tijdens de vergadering de taak om 

alert te zijn op toezeggingen van portefeuillehouders. 

Stimuleer de bestuurders deze ‘SMART’ te formuleren. 

De toezegging dient 

zo eenduidig, tijdgebonden, realistisch en meetbaar mogelijk 

te zijn. 

 
TIP Bij veel veranderingen informeer je de commissie vóór de 

vergadering. Dat kan met een memo of mededeling. Zo versnel 

je de behandeling in de commissievergadering. 
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Langetermijnplanning (LTP) 

De langetermijnplanning is een vast agendapunt. Dit is een overzicht van de onderwerpen voor de 

komende maanden en verder. Zo vormt de LTP de basis voor de commissieagenda’s. 

Het overzicht wordt opgesteld volgens de BOB-systematiek. Daarnaast is er nog een categorie 

‘nader in te plannen’, als totaal niet duidelijk is wanneer een onderwerp behandeld gaat worden. 

Elke commissie beheert de eigen langetermijnplanning. Het agendaoverleg van commissievoorzitter en 

griffier, eventueel met anderen, speelt daarin een hoofdrol. De agenda van een vergadering wordt 

samengesteld door de agendacommissie waarin de voorzitter en de griffier zitten (kleinste vorm) 

eventueel aangevuld met een portefeuillehouder uit Gedeputeerde Staten of ambtenaar. 

 
De commissie beslist (in meerderheid) over de langetermijnplanning. Indien veel of gecompliceerd 

agendaoverleg plaatsvond, is het verstandig de commissie hierover te informeren. Dit kan met een memo 

of mededeling van de voorzitter. 

 
TIP Neem als voorzitter het initiatief voor een agendaoverleg met de portefeuillehouder als er bij een 

belangrijk onderwerp ontwikkelingen zijn. De commissie zelf kan natuurlijk altijd verzoeken om 

extra tijd voor de beeldvorming en/of meningsvorming. 

 
Besluitenlijst 

De griffier stelt de besluitenlijst op die in de volgende vergadering wordt vastgesteld. De lijst geldt als 

zeer beknopte verslaglegging en is een vast agendapunt. Van de vergadering worden geen letterlijke 

notulen of verslagen gemaakt. Wel zijn er audio-opnames beschikbaar. De besluitenlijst is openbaar. 

 
De commissiegriffier verwoordt op de besluitenlijst de belangrijkste bespreekpunten. De besluitenlijst 

fungeert ook als presentielijst, mededelingenlijst, vaststelling van de besluitenlijst van vorige vergadering 

en van de lijsten van toezeggingen en moties. Bij beeldvormende onderwerpen worden alleen toezeggin- 

gen vermeld. Bij oordeelsvorming worden zowel de toezegging en status van voorstel opgenomen (hamer- 

stuk of bespreekstuk).  Van de rondvraag komen alleen toezeggingen op de besluitenlijst. 

 
Als voorzitter zie je erop toe dat de commissie de concept-besluitenlijst vaststelt. Bij onjuistheden en 

onduidelijkheden doen de leden een voorstel tot verandering. Het werkt praktischer als Provinciale 

Statenleden de veranderingen vóór de vergadering bij de griffie melden, maar dit is geen must. 

 
TIP Om de lijst vast te stellen kun je deze formulering gebruiken: 

‘Ik heb voorafgaand aan deze commissie geen wijzigingen op de conceptbesluitenlijst ontvangen. 

Wil iemand van u nog een voorstel tot wijziging doen? Dat is niet het geval. Ik stel voor de 

besluitenlijst conform vast te stellen.’ 

 
TIP Probeer vooraf je ‘administratieve’ zaken te regelen als voorzitter. 

Zoals vaststelling besluitenlijst, lijsten van moties en toezeggingen en de langetermijnplanning. 

Overweeg eventueel een schriftelijke mededeling vooraf van de voorzitter. Daarmee behaal je 

tijdwinst en is er meer gelegenheid voor inhoudelijke debat. 

 
 
2.2 Spoedagendering 
Een voorstel kan tot uiterlijk 48 uur voor de vergadering aan de commissie-agenda worden toegevoegd 

(artikel 10 lid 4, Verordening op de Statencommissies RvO). 

 
Wie kan het verzoek doen? 

Leden van Provinciale Staten of Gedeputeerde Staten. 

 
Bij wie wordt het verzoek ingediend? 

Bij de commissievoorzitter. De voorzitter voert overleg met de commissiegriffier. Je kunt zelfstandig 

besluiten het punt op de agenda te zetten. 
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Maar check dan eerst of het aan de volgende voorwaarden voldoet: 

• Het was onvoorzienbaar dat dit onderwerp op de agenda moest komen. 

• Het bleek niet mogelijk het onderwerp aan te melden voor de langetermijnplanning (LTP) én 

• er is sprake van een uiterste termijn met mogelijk (grote) financiële gevolgen, of: 

• politieke/maatschappelijke relevantie vraagt om snelle agendering. 

De indiener onderbouwt het verzoek. Deze regels (‘toetsingskader’) zijn gebaseerd op mandaat vanuit het 

Presidium. 

 
De voorzitter stelt, via de commissiegriffier, alle commissieleden zo spoedig mogelijk op de hoogte van 

een agendawijziging. De commissiegriffier voegt relevante stukken toe. De commissie bepaalt (bij meer- 

derheid) of het agendapunt daadwerkelijk wordt behandeld. 

 
TIP Zorg voor een deugdelijke onderbouwing door de portefeuillehouder en voorzie deze van een advies 

(op grond van het toetsingskader). Als het nog mogelijk is, communiceer hierover schriftelijk vooraf 

gaand aan de vergadering. 

 
TIP Deze agendaprocedure geeft een goede mogelijkheid om actuele zaken in de commissie aan de orde 

te stellen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan onderwerpen die je via de Lijst ingezonden stukken (LIS) 

hebt ontvangen. 

 
 
2.3 Agenderen: versnellen 
De portefeuillehouder kan het Presidium verzoeken om de beeld- en oordeelsvorming (uit de BOB-cyclus) 

te combineren. Dit heeft een versnellend effect op de besluitvorming. De portefeuillehouder moet dit 

natuurlijk wel van een goede motivatie voorzien. 

 
Hamerstuk 

Een onderwerp kun je ook als hamerstuk agenderen. Bij een hamerstuk stelt de commissie vast dat de 

behandeling van het voorstel is afgerond. Provinciale Staten nemen een besluit zonder verder debat. 

De commissie bepaalt unaniem of een voorstel als hamerstuk of bespreekstuk in de eerstvolgende verga- 

dering van Provinciale Staten wordt geagendeerd. Ook als maar één fractie hierom verzoekt, agendeert 

het Presidium het voorstel als bespreekstuk in de eerstkomende Provinciale Statenvergadering. 

Kijk ook even naar: artikel 10, Verordening op de Statencommissies RvO). 

 
TIP Wat kun je doen als een fractie niet akkoord gaat met agendering als hamerstuk? De commissievoor 

zitter kan de uitzonderingsfractie(s) uitnodigen dit plenair duidelijk te maken met een stemverklaring. 

Het stuk kan dan toch door als hamerstuk. Als er meer tijd voor overleg nodig is, vraag dan toch om 

tijdig uitsluitsel. Dit is van belang voor de concept-agenda van Provinciale Staten. 

 
Direct door naar Provinciale Staten 

Statenvoorstellen kunnen direct worden doorgeleid als hamerstuk, zonder behandeling in de commissie 

(zie: artikel 10, lid 5, Verordening op de Statencommissies RvO). 

Deze mogelijkheid is gecreëerd om tegemoet te komen aan de wens om technische en beheersmatige 

voorstellen die tot het mandaat van Gedeputeerde Staten behoren, snel te kunnen afhandelen. Denk aan 

een technische wijziging op een verordening of facilitaire zaken (zoals de aanschaf van kantoormeubilair). 

Het kan ook gaan om ‘superspoed’, op grond van bijvoorbeeld onvoorziene bestuurlijke ontwikkelingen. 

 
Je doet dan het voorstel tot directe doorzending en je vermeldt dit op de concept-agenda. De commissie 

moet in meerderheid aangeven of zij hiermee instemt. Als de leden het toch willen bespreken, kan het 

ook in een volgende vergadering aan de orde komen. Commissieleden die toch agendering en behandeling 

in de commissie willen, dienen dit 48 uur voor de vergadering aan te geven. 

 
TIP Als je denkt dat een voorstel voor directe agendering in aanmerking komt, overleg daarover met de 

portefeuillehouder en commissiegriffier. Als de commissie toch besluit te agenderen, dan is het van 

belang te weten hoeveel uitstel er mogelijk is voor behandeling in Provinciale Staten. 
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2.4 Presentaties 
Bij de onderwerpen die beeldvormend worden behandeld, geven ambtenaren regelmatig presentaties. 

In de regel werkt een maximum van tien PowerPoint-slides bij een presentatie in de commissie het beste. 

Ambtenaren zijn hierover tevoren geïnstrueerd. Het is handig dat je als voorzitter vooraf kennismaakt met 

de inspreker of ambtenaar en overlegt hoeveel minuten hij/zij nodig heeft. Er is een maximum spreektijd 

van 20 minuten. Probeer hier enigszins de hand aan te houden. 

 
TIP Overleg vooraf met de betrokken ambtenaar of eventuele vragen het beste tijdens of na de presentatie 

gesteld kunnen worden. Meld dit dan aan het begin van de presentatie aan de commissieleden. 

 
 
2.5 Amendementen 
Het amendement is één van de instrumenten van Provinciale Staten. Weeg goed af waar het amendement 

betrekking op heeft. Een amendement verandert de strekking van het voorstel. 

 
Het overnemen van een wijzigingsvoorstel door Gedeputeerde Staten kan tot onduidelijkheid leiden. 

Dit lijkt op het eerste oog heel praktisch omdat dan geen stemming nodig zou zijn. Maar het levert ook 

risico’s op. Een amendement leidt tot wijziging van het Statenvoorstel. Het zijn Provinciale Statenleden die 

zich erover moeten uitspreken, niet Gedeputeerde Staten. Tot het moment van stemming weet je niet 

(zeker) wie voor of tegen is. Het is duidelijker als Provinciale Statenleden een expliciet besluit nemen. 

 
Optimaal gebruik van het amendement vraagt tactisch en strategisch optreden. En goed politiek gevoel. 

De griffie faciliteert daarbij. Zij ondersteunt Statenleden met de technische formuleringen en de behan- 

delingswijze. 

 
De spelregels voor amenderen tijdens het politieke debat zijn te vinden onder artikel 53, Verordening 

Provinciale Staten (RVO) en onder: Instrumenten PS, Handboek voor Statenleden op de App PS Flevoland. 

 
Subamendement 

Soms dient een Statenlid een voorstel in tot wijziging van het amendement: het subamendement. 

 
TIP Een subamendement is een weinig gebruikt instrument. Wel biedt het bij uitstek de kans een ingediend 

amendement bij te sturen. Wellicht steunt een grotere meerderheid dan het voorstel. Als voorzitter 

kun je de inzet ervan stimuleren. 

 
Amendement: wat psychologie 

Als iedereen weet wat er gaat komen, verdwijnt de spanning uit het debat. Aan de andere kant is het 

voor een goede afloop verstandig Gedeputeerde Staten betrokken te houden bij de indiening van een 

wijzigingsvoorstel. Als van Gedeputeerden wordt verwacht dat ze snel en adequaat reageren, bijvoor- 

beeld bij een complex onderwerp, dan moet het (concept-)amendement zo breed mogelijk worden 

verspreid.Als een fractie een ‘verrassingsaanval’ wil plegen, dan wordt het amendement niet vooraf 

verspreid. Als het zaak is andere fracties mee te krijgen, is het natuurlijk wel weer raadzaam het wijzi- 

gingsvoorstel tijdig en volledig te delen. 

 
TIP Wanneer een Statenlid niet kiest voor de ‘verrassingsaanval’, adviseer dan het concept-amendement 

tijdig via de griffie te verspreiden via de App PS Flevoland. Dat kan op het besloten gedeelte. 

Andere partijen zijn op de hoogte van het voorstel, kunnen dan hun positie bepalen en eventueel 

met aanvullingen of eigen wijzigingen komen. De griffie kan hierbij ondersteunen. 

 
Als voorzitter geef je vooral ruimte aan het debat. Je kunt het initiatief daarvoor aanmoedigen. 

Stel de volgende vragen of prikkel de commissieleden door op te merken: 

‘U wilt een beslispunt wijzigen? Klopt dat?’ 

‘Dus u overweegt een amendement in te dienen….’ 

‘Hoor ik hier een amendement?’ 
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TIP Beschouw de commissie als een belangrijk voorportaal om het draagvlak voor een amendement af te 

tasten. Een voorzitter heeft daarbij een stimulerende rol. 

Er kan meer debat zijn tussen commissieleden onderling, terwijl men vrij vaak de pijlen alleen op 

Gedeputeerde Staten richt. Zorg daarbij als voorzitter voor de juiste sfeer en dynamiek. Stel open 

vragen en durf dus ook te vragen naar amendementen. 

 
Voel je dat brede steun lijkt te bestaan voor een amendement maar dat andere kwesties het indienen 

‘vertroebelen’, overweeg dat dan bespreekbaar te maken. Dat kan bijvoorbeeld door een (in)formeel 

gesprek te voeren met collega-Statenleden, met het Presidium of desnoods met een andere creatieve stap. 

Omgekeerd kan de voorzitter ook zelf rekening houden met de overwegingen die spelen bij de indiener. 

Dan is soms een informeel gesprek met de indiener op zijn plaats. 

 
TIP Als voorzitter wil je een proactieve rol vervullen. Het is daarom prettig als je weet wat er komt. 

Maar als de indienende fractie het amendement voor zichzelf wil houden, dan moet je daar als 

voorzitter begrip voor hebben. Houd er ook rekening mee dat je geen formeel gezag hebt. Je bent 

‘technisch’ voorzitter voor alle commissieleden. Wel kun je proberen commissieleden of fracties te 

bewegen tot duidelijkheid. 

 
TIP De griffier kan in dit politieke proces ook niet onder druk worden gezet om de informatie over 

amendementen alvast op voorhand aan partijen te geven. Dat is echt aan de indienende partij. 

Het is zaak dat je hierover goede afspraken maakt tussen jou en de griffie. 
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3 TOOLS VOOR DE VOORZITTER 
 

 
 
 
 
 

3.1 Check stukken 
Het college van Gedeputeerde Staten is zelf verantwoordelijk voor de kwaliteit en volledigheid van de 

aangeleverde stukken. Het agendaoverleg toetst ‘marginaal’ (b.v. op procedure of termijnen), maar doet 

geen inhoudelijke check. 

De griffie en commissievoorzitters leiden voorstellen van Gedeputeerde Staten door aan de Statencom- 

missie/Provinciale Staten zonder dat de griffie ze op eventuele volledigheid checkt of aanpast. De 

voorstellen zijn immers al behandeld in Gedeputeerde Staten. Wel kan het voorkomen dat de griffie / de 

voorzitter constateert dat een Statenvoorstel dermate onduidelijk is, dan wel onjuistheden bevat 

(bijvoorbeeld ten aanzien van eerder gedane toezeggingen), dat overleg nodig is. Dit overleg kan resulteren 

in een oplegmemo van de griffie of een memo agendaoverleg, waarin dit aan de orde word gesteld. 

 
Mandaat voorzitter 

De voorzitter heeft mandaat vanuit het Presidium om de concept-agenda van de commissie op te stellen. 

Het Presidium stelt de concept-agenda van Provinciale Staten vast. Het Presidium behandelt ook de LTP’s 

(langetermijnplanningen) van de commissies. Deze LTP is de basis voor de commissieagenda. 

Het is aan de voorzitter van de commissie om, samen met de commissiegriffier, de concept-agenda voor 

de commissie op te stellen (agendaoverleg). Dit houdt ook in dat een toets wordt gedaan op de Staten- 

voorstellen en presentaties voor de beeldvormende bespreking. Hiervoor heeft het Presidium een toet- 

singskader opgesteld, deze vindt u in paragraaf 3.8. De voorzitter hanteert deze toets bij mandaat en 

bepaalt of een voorstel van Gedeputeerde Staten tot agendering kan leiden. 

 
Agendaoverleg 

De voorzitter en de commissiegriffier voeren agendaoverleg (gebaseerd op LPT). Indien de agenda vragen of 

knelpunten oplevert, kunnen de portefeuillehouder en afdelingshoofd/auteur van het voorstel uitgenodigd 

worden. 

 
TIP Voer tijdig agendaoverleg, ruimschoots voordat de bundel stukken naar de commissie gaat. 

Dan kun je nog: 

  • vragen stellen aan de auteur van het stuk 

  • kanttekeningen plaatsen bij de opzet of noodzaak van een presentatie 

  • besluiten een oplegmemo toe te voegen, waarin kanttekeningen worden geplaatst, bijvoorbeeld 

over een motie 

  • besluiten een ‘memo agendaoverleg’ op te waarin je jouw twijfels of vragen deelt met de commissie. 

Een voorzitter mag zich ook kwetsbaar opstellen, je hebt niet altijd de wijsheid in pacht. 
 

 
3.2 Vink maar af! 
Korte checklist vergaderorde 

 

 
1. Agendaoverleg met commissiegriffier 

• Is aanwezigheid portefeuillehouder /afdelingshoofd noodzakelijk bij een agendapunt? 

• Toets agenda, presentatie en stukken op taak, rol en verantwoordelijkheden van de Staten. 

Verwerk dit in een annotatie. 

• Indien volgorde van behandeling afwijkt van concept-agenda, doe dan een voorstel behandeling 

bij vaststellen agenda. 

• Indien knelpunten op de agenda tot keuzes of dilemma’s leiden: overweeg het bijvoegen van een 

‘memo agendaoverleg’ waarin dat wordt toegelicht. 
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2. Rol en verwachting commissiegriffier 

• Organisatie facilitaire zaken. 

• Geschikte zaal voor omvang vergadering. 

• Aanwezigheid gewenste technische hulpmiddelen. 

• Welke ondersteuning heb je als voorzitter nodig van de griffier? Zoals bij tijdsbewaking, 

opletten bij vragen van de commissieleden, voorbereiden conclusies? 
 

 
3. Opening 

• Begin op tijd en wees op tijd aanwezig. 

• Is de presentielijst getekend? 
 

 
4. Vaststellen agenda 

• Aankondigen en introduceren insprekers. 

• Spreekvolgorde. In principe eerst Provinciale Statenleden. Desgewenst gevolgd door 

beantwoording vanuit Gedeputeerde Staten. 

• Vermijd ordedebatten, breng een ordevoorstel zo snel mogelijk in stemming. 

• Doorpakken als voorzitter met verkregen mandaat, voorkom dat je gezag wordt ondermijnd. 
 

 
5. Insprekers 

• Als voorzitter vooraf even kennismaken. 

• Vergewissen dat insprekers instructie krijgen van de griffie. 

• Tijdsbewaking. 

• Geen politieke vragen aan de betrokken ambtenaar. Hij/zij zal die niet kunnen of willen beantwoorden: 

politieke vragen worden beantwoord door de portefeuillehouder. 

• Bedanken voor het inspreken. 
 

 
6. Bewaken orde 

Omgang met: 

• Politieke vragen niet meteen in beeldvormende bespreking. 

• Technische vragen niet in opiniërende bespreking, maar vooraf bij ambtenaren of griffie indienen. 

• Tijdsbewaking per agendapunt. Vooraf met commissiegriffier inschatting maken en in annotatie 

opnemen. Voorkom een te volle agenda. Ga af op een vooraf bepaalde tijdsplanning. 

• Denk aan het nemen van een pauze bij lang vergaderen. 
 

 
7. Concluderen 

• Door naar volgende commissievergadering omdat het nog niet besluitrijp is. 

• Hamerstuk of bespreekstuk? 

• Toezeggingen (SMART laten maken). 

• Eindig op tijd. 
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3.3 Adviserende rol commissie 
De commissie neemt in de regel geen eigen besluiten. Zij adviseert Provinciale Staten die plenair de 

besluiten nemen. Regelmatig komen voorstellen in de commissie waarbij zij om advies wordt gevraagd. 

In sommige gevallen ligt daar een Statenvoorstel aan ten grondslag. In andere gevallen is dat een nota 

commissie of een stuk van het Presidium. 

Als vooruitgeschoven post van de plenaire vergadering van Provinciale Staten heeft de commissie een 

overlegrol. Hier wordt overlegd tussen Provinciale Staten en Gedeputeerde Staten, en Statenleden 

onderling. De plenaire vergadering wordt hiermee ontlast en goed voorbereid. 

 
TIP Het is de taak van de voorzitter in de commissie de precieze status van bespreking van een voorstel 

onder de aandacht te brengen. Dat biedt structuur. Dit doe je voorafgaand aan de feitelijke bespreking. 

 
TIP De volgende formulering kan bij een oordeelsvormend agendapunt van pas komen: ‘Eerst leg ik u uit 

wat de spelregels zijn bij dit agendapunt. In de eerste termijn geeft iedere fractie haar bevindingen. 

Daarna gaat u op elkaar in. Ik geef u zeven minuten voor twee termijnen. Dit zijn onze afspraken 

voor deze bespreking.’ 

 
‘Besluiten’ in de commissie 

Conclusies (‘besluiten’) in de commissie worden gesteund door een meerderheid. 

Uitzondering: het aanmerken door de voorzitter van een agendapunt als hamerstuk voor Provinciale Staten 

(artikel 10 lid 10, Verordening op de Statencommissies RvO). Dit commissie-advies dient unaniem te zijn. 

 
Om de meerderheid te kunnen bepalen, haalt de commissiegriffier de presentielijst vlak voor de start van 

de vergadering op en controleert of alle aanwezigen op deze lijst staan. Bij het staken van de stemmen 

wordt de beslissing uitgesteld tot een volgende vergadering, waarin opnieuw beraadslagingen worden 

gevoerd. Indien de stemmen staken in een voltallige vergadering of in een opnieuw belegde vergadering, 

is het voorstel niet aangenomen. 

 
TIP Meld of registreer bij aanvang van de vergadering het aantal aanwezigen volgens de presentielijst. 

Bij belangrijke discussies is het goed te weten met welke meerderheid een advies van de commissie 

tot stand komt. Je stemt als technisch voorzitter zelf uiteraard niet mee. 

 
Stateninitiatieven 

Provinciale Staten en individuele fracties kunnen op verschillende manieren initiatieven op de agenda 

zetten. De griffie geeft hierbij ondersteuning. 

Bij Stateninitiatieven (b.v. onderzoeken, hoorzittingen, second opinion) gelden de volgende regels: 

1. Een meerderheid van Provinciale Staten vraagt aan Gedeputeerde Staten een initiatief uit te voeren. 

Als Gedeputeerde Staten akkoord gaan, dan zijn zij opdrachtnemer. Gedeputeerde Staten rapporteren 

aan Provinciale Staten. Bij onderzoek of een hoorzitting zijn de kosten voor Gedeputeerde Staten. 

2. Als Gedeputeerde Staten geen toezegging doen, is uitvoering aan Provinciale Staten zelf, ondersteund 

door de griffie. Meestal begeleidt een werkgroep van Provinciale Staten de uitvoering. Hierbij kan 

tevens een beroep worden gedaan op ambtelijke bijstand. De kosten zijn voor Provinciale Staten. 

3. Initiatieven in een Statencommissie. Als een meerderheid in de commissie het initiatief steunt (b.v. 

werkbezoek of hoorzitting) komen de kosten voor rekening van Provinciale Staten. 

4. Als een verzoek of initiatief geen meerderheid heeft in Provinciale Staten of een Statencommissie kan 

geen beroep gedaan worden op het Statenbudget. Kosten zijn dan voor het fractiebudget. 

 
Redactionele veranderingen 

Het aanbrengen van tekstwijzigingen in Statenvoorstellen is slechts beperkt mogelijk na behandeling in de 

commissie. De wijziging dient voor aanvang van Provinciale Staten te worden toegelicht. Redactioneel 

betekent in dit geval dat de inhoud van het voorstel niet wordt veranderd. Hooguit wordt een storende 

fout (verkeerde datum) of een weggevallen stuk tekst/opmaak gecorrigeerd. Hierbij gaat het dan om een 

‘kennelijke verschrijving’. Een vergissing dus. 
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Soms kan in een commissie snel zaken worden gedaan over een inhoudelijke wijziging. Echter: wijs de commis- 

sie erop dat inhoudelijke wijzigingen alleen mogelijk zijn met amendering door Provinciale Staten. Een ander 

werkbaar alternatief is dat het voorstel later opnieuw terugkomt in de commissie voor verdere bespreking. 

 
 
3.4 Zienswijzen/inspraak 
Afhankelijk van de speciale wet- en regelgeving die aan een voorstel ten grondslag ligt, komt het voorstel 

na het advies van de commissie in Provinciale Staten voor besluitvorming. Er is eerst een inspraakperiode 

waarna de binnengekomen inspraakreacties door Gedeputeerde Staten worden verwerkt. De commissie 

beslist voor de inspraakperiode in meerderheid tot het inspraak vrijgeven van voorliggend besluit. 

Ontbreekt die meerderheid dan dient het college zich te beraden op het vervolg. 

 
Nadat de inspraakreacties door het college zijn verwerkt in het definitieve voorstel zullen Provinciale 

Staten uiteindelijk daarover besluiten. Vaak adviseert de commissie nogmaals over dat aangepaste 

voorstel waarin de inspraakreacties zijn verwerkt. 

 
Overleg als commissievoorzitter met uw commissieleden afhankelijk van de wet- en regelgeving en 

beschikbare tijd over het geschikte moment van bespreking (voor of na terinzagelegging). Dat kan in 

dezelfde commissievergadering zijn of bij een volgende vergadering. Kom tot een heldere conclusie. De 

langetermijnplanning dient daarop te worden aangepast. 

Het is van belang dat de voorzitter in zijn eindconclusie die beslissing van wijze van behandeling expliciet 

verwoordt. De griffier neemt die vervolgens op in de besluitenlijst. 

 
Inspreken 

De inventarisatie van de belangstelling hiervoor en de melding van de insprekers gebeurt aan het begin 

van de vergadering, bij de vaststelling van de agenda.Insprekers krijgen in de regel vijf minuten de tijd. 

Zie: artikel 32-36, Verordening Provinciale Staten RvO. 

 
TIP Het bevordert het inspreken wanneer je als voorzitter van tevoren persoonlijk kennismaakt met de 

inspreker(s). Stel de mensen voor in je welkomstwoord. Laat zien dat ze welkom zijn en stel ze op 

hun gemak. Herinner ze wel eraan dat ze maar vijf minuten spreektijd hebben. 

 
TIP Sluit als voorzitter een agendapunt krachtig af. Geef bij een eindconclusie aan of het agendapunt 

een hamerstuk of een bespreekstuk is. Vergeet ook niet de toezeggingen te vermelden. 

 
Gastheer 

De voorzitter is ook gastheer. Hij zorgt voor kennismaken, pauzes, bedanken van insprekers en ambtenaren 

die een presentatie gaven. Een goed gastheer heeft de zorg voor het welzijn van de aanwezigen. 

Bij werkbezoeken leidt hij de groep en zorgt hij voor een passende afronding en bedankje. 
 

 
3.5 Correcte omgang met elkaar 
Je grijpt in bij onheuse bejegening van insprekers, bezoekers, ambtenaren, maar ook als dat gebeurt bij 

de commissieleden onderling. 

Politieke bestuurders moeten natuurlijk tegen een stootje kunnen. Maar bij onbetamelijkheden, moet je 

wat doen. In de regel zijn de commissieleden correct naar elkaar toe. Een heel enkele keer ontspoort een 

discussie in een woordenwisseling. 

 
TIP Er is meestal niet meer nodig dan de betrokkene(n) bij naam te noemen. Te melden dat deze ontsporing 

niet de bedoeling is en weinig bijdraagt. Je kunt een commissielid voor dat moment het woord ontnemen. 

 
TIP Mensen die inspreken of ambtenaren die geen deel uitmaken van de discussie moeten worden 

beschermd tegen vervelende bejegeningen. Zij kunnen immers niet reageren. Direct ingrijpen dus. 

 
TIP Als de discussie volledig ontspoort: schorsen! Maak van de pauze gebruik om betrokkenen persoonlijk 

aan te spreken. 
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Schorsen helpt niet? 

Wat als er voor een (procedure)kwestie ook na een schorsing geen oplossing is gevonden? Je kunt dan een 

afhandelvoorstel aan de vergadering doen. Ook kun je voorstellen het onderwerp naar een volgende vergade- 

ring te verdagen. Het komt voor dat een voorzitter niet meteen een antwoord heeft op een procedurevraag. 

Even naar rechts kijken helpt in de regel direct. De commissiegriffier is de rechterhand van de voorzitter. 

 
TIP Mocht dat geen soelaas bieden, dan schorst de voorzitter vergadering voor een aantal minuten. 

De rechterhand heeft een backoffice dat snel geraadpleegd kan worden. En als ook daar geen 

oplossing te vinden is, kan de vraag worden voorgelegd aan het Presidium. Als dit de behandeling van 

een Statenvoorstel verhindert, dan stelt de voorzitter voor om het onderwerp te verdagen naar de 

volgende vergadering met de toezegging het antwoord aan de leden via e-mail te sturen. 

 
‘Aftrap’ door Gedeputeerde Staten? 

Het is niet vanzelfsprekend dat bij een inhoudelijke behandeling de portefeuillehouder begint met de 

‘aftrap’. Meestal zijn alle agendastukken vooraf beschikbaar gesteld en moet duidelijk zijn wat de porte- 

feuillehouder wil. Er zijn wel uitzonderingen op die regel. 

Als voorzitter dien je hierbij te handelen. Deze voorbeeldzinnen kunnen daarbij handig zijn: ‘De gedepu- 

teerde heeft aangegeven dat er een actuele ontwikkeling is waarover hij u eerst wil bijpraten.’ of ‘Er is 

mij als voorzitter geen aanleiding bekend om eerst de gedeputeerde het woord te geven, ik stel voor met 

onze eerste termijn te beginnen.’ Probeer vooraf duidelijkheid te krijgen waarom de portefeuillehouder 

de aftrap wil doen. 

 
TIP Weeg goed af of kan worden volstaan met spreektijd in de eerste termijn voor de portefeuillehouder 

of dat aanvullend nog een schriftelijke mededeling nodig is. Bijvoorbeeld bij omvangrijke zaken. 

 
 
3.6 Griffier als rechterhand 
De commissievoorzitter moet volledig kunnen vertrouwen op de input van de griffier. 

Voorbereiding is daarbij van belang, zoals voorbespreken annotatie, visualiseren vergadering en het 

verwerken van wensen van de voorzitter. 

De commissiegriffier is de steun en toeverlaat van de voorzitter. De griffier bereidt een agenda-voorstel 

voor (praktisch: er is direct contact met de ambtelijke organisatie). Zij/hij maakt de annotatie voor de 

voorzitter. 

 
De griffier kan het woord krijgen bij een procedurele vraag. Liefst voorbereid. De griffier heeft geen rol 

in de discussie. Discussie wordt gevoerd met de voorzitter, als vertegenwoordiger van het Presidium. 

 
TIP De griffier kan vaak snel de procedure toelichten. Het kan tijd en verwarring schelen als je de 

]griffier op het juiste moment het woord geeft. Deze situatie komt vaker voor bij ingewikkelde 

procedurele vraagstukken. Ook bij de bespreking van de langetermijnplanning is het soms raadzaam 

de griffier het woord te geven over de laatste ontwikkelingen bij bepaalde thema’s. 
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3.7 Ssssssst! 
Beslotenheid en Geheimhouding 

Geheimhouding en beslotenheid vragen speciale aandacht van de voorzitter. Er wordt nauwgezet gewerkt 

volgens de regels in de Provinciewet, Verordening Provinciale Staten en Verordening op de Statencommissies. 

Zie ook: Beslotenheid/Geheimhouding in Handboek voor Statenleden op de App PS Flevoland. 

 
Stappenplan voor de voorzitter: 

 

 
Stap 1: De openbare vergadering wordt beëindigd. 

Kondig aan dat in beslotenheid verder wordt vergaderd. 

• Ik stel u voor (vooralsnog) over te gaan tot een besloten vergadering. 

 
Technische handelingen 

De audiowebcast wordt gestopt, de microfoons blijven aan. Er komt een signaal wanneer ook buiten 

deze zaal alles gereed is voor deze beslotenheid. Testen microfoons door griffie. 

 
Wie mogen aanwezig zijn? 

In de besloten vergadering mogen aanwezig zijn de voorzitter, statenleden, burgerstatenleden, 

de commissiegriffier, de portefeuillehouder, de provinciesecretaris en/of de door de provinciesecretaris 

aangewezen ambtenaren. 

• Ik verzoek alle anderen deze zaal te verlaten. 

• Ik verzoek de bodes de laatkomers niet meer toe te laten tot de vergadering. 

• Ik schors nu voor ca. 5 minuten. 
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Stap 2: Na sluiten van de deuren: besluit nemen over beslotenheid. 

Afspraken maken over gebruik communicatiemiddelen. 

• Ik verzoek de griffier aan mij te bevestigen dat de opnamen zijn gestaakt. 

• Ik heropen deze vergadering over het onderwerp… Ik wijs u op het volgende:… 

• Geen gebruik telefoons, iPads en andere digitale communicatiemiddelen. 

• Het gebruik van de microfoons is toegestaan. 

 
Nodig Gedeputeerde/Commissaris van de Koning of lid Presidium uit toe te lichten waarom in 

beslotenheid vergaderen? 

• Nu de deuren gesloten zijn verzoek ik de Gedeputeerde/Commissaris van de Koning die een verzoek 

voor beslotenheid heeft gedaan dit nader toe te lichten. 

 
Commissie beslist over beslotenheid: 

• Nu u deze toelichting heeft gehoord, dient uw commissie te beslissen (bij gewone meerderheid) 

of er in beslotenheid wordt vergaderd. 

• Kunt u in meerderheid instemmen met het in beslotenheid behandelen van dit onderwerp? 

 
Twee opties: 

A: Dat is het geval. Dan open ik nu het besloten deel van deze vergadering over… 

B: Dat blijkt niet het geval. Mag ik de portefeuillehouder vragen om een reactie en wilt u ingaan op 

hoe u zich het vervolg voorstelt? 
 

 
Stap 3: In geval van geheimhouding 

Op de stukken en bespreking in een besloten commissievergadering ligt niet automatisch ook een 

geheimhouding. 

 
2 opties: 

A. Het college heeft voorlopige geheimhouding opgelegd voor stukken die worden uitgereikt. 

B. Het college wil een geheime mededeling doen zonder te voorzien in stukken daarover. 

 
Toelichting door Gedeputeerde/Commissaris van de Koning over de opgelegde geheimhouding. 

• Nu wij in beslotenheid vergaderen, vraag ik… om toelichting op de geheimhouding... 

• Gedeputeerde/Commissaris van de Koning, … kunt u aangeven op grond van welk belang in de Wet 

openbaarheid bestuur, geheimhouding aan de orde is? En voor welke periode? 

 
Bekrachtigen geheimhouding 

Geheimhouding op de mededeling, de stukken, verslag en hetgeen in de besloten vergadering 

besproken is, moet worden bekrachtigd door de commissie. 

 
• Kunt u in meerderheid instemmen met het opleggen van geheimhouding op al hetgeen hier vandaag 

behandeld wordt? 

• U kunt als commissievergadering de kring van geadresseerden beperken tot de commissie of uitbreiden 

tot de leden van Provinciale Staten. Kunt u zich in dit geval vinden in geheimhouding voor… 

 
Twee opties: 

A. Zo niet: er is dan geen automatische geheimhouding. 

• Gedeputeerde Staten zal u nader informeren over het vervolg… Wil de portefeuillehouder/ 

Commissaris van de Koning... nog reageren? 

B. Als dat wel het geval is: 

• Het te maken conceptverslag is zoals u zojuist heeft besloten geheim. De griffier zal u informeren 

over het moment waarop u dat verslag bij de griffie kunt inzien. 
 

 
Stap 4: Overgaan tot inhoudelijke behandeling 

Start inhoudelijke behandeling. In de regel gebruiken we hiervoor ook twee termijnen. Als voorzitter 

is het zaak de wettelijke regels nauwgezet te volgen. Je kunt daarbij terugvallen op de griffier. 

 

TIP Bereid zaken als geheimhouding en besloten vergaderen goed voor. Leg vooraf eventuele vragen 

voor aan de commissiegriffier. Vraag hem/haar het stappenplan mee te nemen in de annotatie. 
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3.8 Overzicht toetsingskader Presidium 
Uitgangspunten, richtlijnen en spelregels voor de voorzitter. Kortom: waar let je verder nog op als 

voorzitter. 

 
1. Langetermijn-agenda (LTA) 

• Door Provinciale Staten geduid als ‘majeur onderwerp’. Is de agendering conform deze aanduiding? 

(b.v. is een startnotie gebruikt) 

• Door Provinciale Staten geduid als ‘beheersonderwerp’. Is de agendering conform deze aanduiding? 

 
2. Langetermijnplanning (LTP) 

• Is het onderwerp voor de langetermijnplanning aangemeld? 

• Indien van toepassing: concrete doorvertaling van de majeure onderwerpen uit de 

langetermijnagenda. 

 
3. Spoedagendering (artikel 10 lid 4, Verordening op de Statencommissies RvO) 

‘Op gemotiveerd voorstel van een lid van Provinciale Staten, een individuele fractie of enkele fracties, 

of het college van Gedeputeerde Staten kan de voorzitter onderwerpen aan de conceptagenda 

toevoegen. Dit voorstel kan tot uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de vergadering worden ingediend bij 

de agendacommissie.’ 

Zie ook Spoedagendering hierboven onder Hoofdstuk 2. ABC van het voorzitten. 

 
4. Directe doorzending naar Provinciale Staten (artikel 10 lid 5, Verordening op de Statencommissies 

RvO) ‘Van directe doorzending van een Statenvoorstel zonder commissiebehandeling naar de Staten 

maakt de voorzitter melding op de concept-commissieagenda. In de commissie wordt bij meerderheid 

bepaald of de commissie instemt met deze werkwijze of dat zij toch bespreking in de commissie 

wenst op een nader door haar te bepalen tijdstip.’ 

 
5. Ter kennisname geagendeerd (artikel 10 lid 6, Verordening op de Statencommissies RvO) 

‘Een stuk dat ter kennisname is geagendeerd, kan door een commissielid ter bespreking worden 

voorgedragen, tot uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de vergadering. Dit verzoek wordt ingediend 

bij de agendacommissie.’ 

 
6. Omvang agenda en afhandelingsduur 

• Inschatting tijdsbeslag politiek belangrijke onderwerpen (moties/amendementen/schorsingen) 

• Inschatting beheersonderwerpen 

• Inschatting gehele agenda 

 
7. Soort agendering 

Is de juiste vorm gekozen? Let op BOB: beeldvormend, oordeelsvormend of besluitvormend? 

 
8. Gecombineerde agendering 

Worden vormen van behandeling gecombineerd, zoals gelijktijdig beeldvorming en oordeelsvorming? Is 

dit gemotiveerd verzocht door de portefeuillehouder bij het Presidium. 

 
9. Voorzitter en woordvoerders beschikbaar? 

Vakantie, samenloop/conflict met woordvoerderschap, fractiebezetting. 

 
10. Externen, insprekers, ambtelijk woordvoerders, publiek, pers 

Check hierop. Dit is van belang voor ontvangst, vergaderlocatie en andere voorzieningen. 

 
11. Tijdig en volledig 

Zijn de stukken compleet en tijdig beschikbaar? 
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Tijdig: 

• Lijsten van Moties en Toezeggingen: voor 12 uur op de woensdag voor verzending van de Presidium 

bundel en de commissiebundels 

• Statenvoorstellen: voor 12 uur op maandag voor de verzending van de betreffende bundel 

• Mededelingen: op donderdag voor 10 uur 

 
Volledig: 

• inclusief de bijlagen 

• in juiste format 

• in Edocs toegankelijk voor griffie 
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3 TOOLS VOOR DE VOORZITTER 
 

 
 
 
 
 

3.1 Check stukken 
Het college van Gedeputeerde Staten is zelf verantwoordelijk voor de kwaliteit en volledigheid van de 

aangeleverde stukken. Het agendaoverleg toetst ‘marginaal’ (b.v. op procedure of termijnen), maar doet 

geen inhoudelijke check. 

De griffie en commissievoorzitters leiden voorstellen van Gedeputeerde Staten door aan de Statencom- 

missie/Provinciale Staten zonder dat de griffie ze op eventuele volledigheid checkt of aanpast. De 

voorstellen zijn immers al behandeld in Gedeputeerde Staten. Wel kan het voorkomen dat de griffie / de 

voorzitter constateert dat een Statenvoorstel dermate onduidelijk is, dan wel onjuistheden bevat 

(bijvoorbeeld ten aanzien van eerder gedane toezeggingen), dat overleg nodig is. Dit overleg kan resulteren 

in een oplegmemo van de griffie of een memo agendaoverleg, waarin dit aan de orde word gesteld. 

 
Mandaat voorzitter 

De voorzitter heeft mandaat vanuit het Presidium om de concept-agenda van de commissie op te stellen. 

Het Presidium stelt de concept-agenda van Provinciale Staten vast. Het Presidium behandelt ook de LTP’s 

(langetermijnplanningen) van de commissies. Deze LTP is de basis voor de commissieagenda. 

Het is aan de voorzitter van de commissie om, samen met de commissiegriffier, de concept-agenda voor 

de commissie op te stellen (agendaoverleg). Dit houdt ook in dat een toets wordt gedaan op de Staten- 

voorstellen en presentaties voor de beeldvormende bespreking. Hiervoor heeft het Presidium een toet- 

singskader opgesteld, deze vindt u in paragraaf 3.8. De voorzitter hanteert deze toets bij mandaat en 

bepaalt of een voorstel van Gedeputeerde Staten tot agendering kan leiden. 

 
Agendaoverleg 

De voorzitter en de commissiegriffier voeren agendaoverleg (gebaseerd op LPT). Indien de agenda vragen of 

knelpunten oplevert, kunnen de portefeuillehouder en afdelingshoofd/auteur van het voorstel uitgenodigd 

worden. 

 
TIP Voer tijdig agendaoverleg, ruimschoots voordat de bundel stukken naar de commissie gaat. 

Dan kun je nog: 

  • vragen stellen aan de auteur van het stuk 

  • kanttekeningen plaatsen bij de opzet of noodzaak van een presentatie 

  • besluiten een oplegmemo toe te voegen, waarin kanttekeningen worden geplaatst, bijvoorbeeld 

over een motie 

  • besluiten een ‘memo agendaoverleg’ op te waarin je jouw twijfels of vragen deelt met de commissie. 

Een voorzitter mag zich ook kwetsbaar opstellen, je hebt niet altijd de wijsheid in pacht. 
 

 
3.2 Vink maar af! 
Korte checklist vergaderorde 

 

 
1. Agendaoverleg met commissiegriffier 

• Is aanwezigheid portefeuillehouder /afdelingshoofd noodzakelijk bij een agendapunt? 

• Toets agenda, presentatie en stukken op taak, rol en verantwoordelijkheden van de Staten. 

Verwerk dit in een annotatie. 

• Indien volgorde van behandeling afwijkt van concept-agenda, doe dan een voorstel behandeling 

bij vaststellen agenda. 

• Indien knelpunten op de agenda tot keuzes of dilemma’s leiden: overweeg het bijvoegen van een 

‘memo agendaoverleg’ waarin dat wordt toegelicht. 
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2. Rol en verwachting commissiegriffier 

• Organisatie facilitaire zaken. 

• Geschikte zaal voor omvang vergadering. 

• Aanwezigheid gewenste technische hulpmiddelen. 

• Welke ondersteuning heb je als voorzitter nodig van de griffier? Zoals bij tijdsbewaking, 

opletten bij vragen van de commissieleden, voorbereiden conclusies? 
 

 
3. Opening 

• Begin op tijd en wees op tijd aanwezig. 

• Is de presentielijst getekend? 
 

 
4. Vaststellen agenda 

• Aankondigen en introduceren insprekers. 

• Spreekvolgorde. In principe eerst Provinciale Statenleden. Desgewenst gevolgd door 

beantwoording vanuit Gedeputeerde Staten. 

• Vermijd ordedebatten, breng een ordevoorstel zo snel mogelijk in stemming. 

• Doorpakken als voorzitter met verkregen mandaat, voorkom dat je gezag wordt ondermijnd. 
 

 
5. Insprekers 

• Als voorzitter vooraf even kennismaken. 

• Vergewissen dat insprekers instructie krijgen van de griffie. 

• Tijdsbewaking. 

• Geen politieke vragen aan de betrokken ambtenaar. Hij/zij zal die niet kunnen of willen beantwoorden: 

politieke vragen worden beantwoord door de portefeuillehouder. 

• Bedanken voor het inspreken. 
 

 
6. Bewaken orde 

Omgang met: 

• Politieke vragen niet meteen in beeldvormende bespreking. 

• Technische vragen niet in opiniërende bespreking, maar vooraf bij ambtenaren of griffie indienen. 

• Tijdsbewaking per agendapunt. Vooraf met commissiegriffier inschatting maken en in annotatie 

opnemen. Voorkom een te volle agenda. Ga af op een vooraf bepaalde tijdsplanning. 

• Denk aan het nemen van een pauze bij lang vergaderen. 
 

 
7. Concluderen 

• Door naar volgende commissievergadering omdat het nog niet besluitrijp is. 

• Hamerstuk of bespreekstuk? 

• Toezeggingen (SMART laten maken). 

• Eindig op tijd. 
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3.3 Adviserende rol commissie 
De commissie neemt in de regel geen eigen besluiten. Zij adviseert Provinciale Staten die plenair de 

besluiten nemen. Regelmatig komen voorstellen in de commissie waarbij zij om advies wordt gevraagd. 

In sommige gevallen ligt daar een Statenvoorstel aan ten grondslag. In andere gevallen is dat een nota 

commissie of een stuk van het Presidium. 

Als vooruitgeschoven post van de plenaire vergadering van Provinciale Staten heeft de commissie een 

overlegrol. Hier wordt overlegd tussen Provinciale Staten en Gedeputeerde Staten, en Statenleden 

onderling. De plenaire vergadering wordt hiermee ontlast en goed voorbereid. 

 
TIP Het is de taak van de voorzitter in de commissie de precieze status van bespreking van een voorstel 

onder de aandacht te brengen. Dat biedt structuur. Dit doe je voorafgaand aan de feitelijke bespreking. 

 
TIP De volgende formulering kan bij een oordeelsvormend agendapunt van pas komen: ‘Eerst leg ik u uit 

wat de spelregels zijn bij dit agendapunt. In de eerste termijn geeft iedere fractie haar bevindingen. 

Daarna gaat u op elkaar in. Ik geef u zeven minuten voor twee termijnen. Dit zijn onze afspraken 

voor deze bespreking.’ 

 
‘Besluiten’ in de commissie 

Conclusies (‘besluiten’) in de commissie worden gesteund door een meerderheid. 

Uitzondering: het aanmerken door de voorzitter van een agendapunt als hamerstuk voor Provinciale Staten 

(artikel 10 lid 10, Verordening op de Statencommissies RvO). Dit commissie-advies dient unaniem te zijn. 

 
Om de meerderheid te kunnen bepalen, haalt de commissiegriffier de presentielijst vlak voor de start van 

de vergadering op en controleert of alle aanwezigen op deze lijst staan. Bij het staken van de stemmen 

wordt de beslissing uitgesteld tot een volgende vergadering, waarin opnieuw beraadslagingen worden 

gevoerd. Indien de stemmen staken in een voltallige vergadering of in een opnieuw belegde vergadering, 

is het voorstel niet aangenomen. 

 
TIP Meld of registreer bij aanvang van de vergadering het aantal aanwezigen volgens de presentielijst. 

Bij belangrijke discussies is het goed te weten met welke meerderheid een advies van de commissie 

tot stand komt. Je stemt als technisch voorzitter zelf uiteraard niet mee. 

 
Stateninitiatieven 

Provinciale Staten en individuele fracties kunnen op verschillende manieren initiatieven op de agenda 

zetten. De griffie geeft hierbij ondersteuning. 

Bij Stateninitiatieven (b.v. onderzoeken, hoorzittingen, second opinion) gelden de volgende regels: 

1. Een meerderheid van Provinciale Staten vraagt aan Gedeputeerde Staten een initiatief uit te voeren. 

Als Gedeputeerde Staten akkoord gaan, dan zijn zij opdrachtnemer. Gedeputeerde Staten rapporteren 

aan Provinciale Staten. Bij onderzoek of een hoorzitting zijn de kosten voor Gedeputeerde Staten. 

2. Als Gedeputeerde Staten geen toezegging doen, is uitvoering aan Provinciale Staten zelf, ondersteund 

door de griffie. Meestal begeleidt een werkgroep van Provinciale Staten de uitvoering. Hierbij kan 

tevens een beroep worden gedaan op ambtelijke bijstand. De kosten zijn voor Provinciale Staten. 

3. Initiatieven in een Statencommissie. Als een meerderheid in de commissie het initiatief steunt (b.v. 

werkbezoek of hoorzitting) komen de kosten voor rekening van Provinciale Staten. 

4. Als een verzoek of initiatief geen meerderheid heeft in Provinciale Staten of een Statencommissie kan 

geen beroep gedaan worden op het Statenbudget. Kosten zijn dan voor het fractiebudget. 

 
Redactionele veranderingen 

Het aanbrengen van tekstwijzigingen in Statenvoorstellen is slechts beperkt mogelijk na behandeling in de 

commissie. De wijziging dient voor aanvang van Provinciale Staten te worden toegelicht. Redactioneel 

betekent in dit geval dat de inhoud van het voorstel niet wordt veranderd. Hooguit wordt een storende 

fout (verkeerde datum) of een weggevallen stuk tekst/opmaak gecorrigeerd. Hierbij gaat het dan om een 

‘kennelijke verschrijving’. Een vergissing dus. 
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Soms kan in een commissie snel zaken worden gedaan over een inhoudelijke wijziging. Echter: wijs de commis- 

sie erop dat inhoudelijke wijzigingen alleen mogelijk zijn met amendering door Provinciale Staten. Een ander 

werkbaar alternatief is dat het voorstel later opnieuw terugkomt in de commissie voor verdere bespreking. 

 
 
3.4 Zienswijzen/inspraak 
Afhankelijk van de speciale wet- en regelgeving die aan een voorstel ten grondslag ligt, komt het voorstel 

na het advies van de commissie in Provinciale Staten voor besluitvorming. Er is eerst een inspraakperiode 

waarna de binnengekomen inspraakreacties door Gedeputeerde Staten worden verwerkt. De commissie 

beslist voor de inspraakperiode in meerderheid tot het inspraak vrijgeven van voorliggend besluit. 

Ontbreekt die meerderheid dan dient het college zich te beraden op het vervolg. 

 
Nadat de inspraakreacties door het college zijn verwerkt in het definitieve voorstel zullen Provinciale 

Staten uiteindelijk daarover besluiten. Vaak adviseert de commissie nogmaals over dat aangepaste 

voorstel waarin de inspraakreacties zijn verwerkt. 

 
Overleg als commissievoorzitter met uw commissieleden afhankelijk van de wet- en regelgeving en 

beschikbare tijd over het geschikte moment van bespreking (voor of na terinzagelegging). Dat kan in 

dezelfde commissievergadering zijn of bij een volgende vergadering. Kom tot een heldere conclusie. De 

langetermijnplanning dient daarop te worden aangepast. 

Het is van belang dat de voorzitter in zijn eindconclusie die beslissing van wijze van behandeling expliciet 

verwoordt. De griffier neemt die vervolgens op in de besluitenlijst. 

 
Inspreken 

De inventarisatie van de belangstelling hiervoor en de melding van de insprekers gebeurt aan het begin 

van de vergadering, bij de vaststelling van de agenda.Insprekers krijgen in de regel vijf minuten de tijd. 

Zie: artikel 32-36, Verordening Provinciale Staten RvO. 

 
TIP Het bevordert het inspreken wanneer je als voorzitter van tevoren persoonlijk kennismaakt met de 

inspreker(s). Stel de mensen voor in je welkomstwoord. Laat zien dat ze welkom zijn en stel ze op 

hun gemak. Herinner ze wel eraan dat ze maar vijf minuten spreektijd hebben. 

 
TIP Sluit als voorzitter een agendapunt krachtig af. Geef bij een eindconclusie aan of het agendapunt 

een hamerstuk of een bespreekstuk is. Vergeet ook niet de toezeggingen te vermelden. 

 
Gastheer 

De voorzitter is ook gastheer. Hij zorgt voor kennismaken, pauzes, bedanken van insprekers en ambtenaren 

die een presentatie gaven. Een goed gastheer heeft de zorg voor het welzijn van de aanwezigen. 

Bij werkbezoeken leidt hij de groep en zorgt hij voor een passende afronding en bedankje. 
 

 
3.5 Correcte omgang met elkaar 
Je grijpt in bij onheuse bejegening van insprekers, bezoekers, ambtenaren, maar ook als dat gebeurt bij 

de commissieleden onderling. 

Politieke bestuurders moeten natuurlijk tegen een stootje kunnen. Maar bij onbetamelijkheden, moet je 

wat doen. In de regel zijn de commissieleden correct naar elkaar toe. Een heel enkele keer ontspoort een 

discussie in een woordenwisseling. 

 
TIP Er is meestal niet meer nodig dan de betrokkene(n) bij naam te noemen. Te melden dat deze ontsporing 

niet de bedoeling is en weinig bijdraagt. Je kunt een commissielid voor dat moment het woord ontnemen. 

 
TIP Mensen die inspreken of ambtenaren die geen deel uitmaken van de discussie moeten worden 

beschermd tegen vervelende bejegeningen. Zij kunnen immers niet reageren. Direct ingrijpen dus. 

 
TIP Als de discussie volledig ontspoort: schorsen! Maak van de pauze gebruik om betrokkenen persoonlijk 

aan te spreken. 
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Schorsen helpt niet? 

Wat als er voor een (procedure)kwestie ook na een schorsing geen oplossing is gevonden? Je kunt dan een 

afhandelvoorstel aan de vergadering doen. Ook kun je voorstellen het onderwerp naar een volgende vergade- 

ring te verdagen. Het komt voor dat een voorzitter niet meteen een antwoord heeft op een procedurevraag. 

Even naar rechts kijken helpt in de regel direct. De commissiegriffier is de rechterhand van de voorzitter. 

 
TIP Mocht dat geen soelaas bieden, dan schorst de voorzitter vergadering voor een aantal minuten. 

De rechterhand heeft een backoffice dat snel geraadpleegd kan worden. En als ook daar geen 

oplossing te vinden is, kan de vraag worden voorgelegd aan het Presidium. Als dit de behandeling van 

een Statenvoorstel verhindert, dan stelt de voorzitter voor om het onderwerp te verdagen naar de 

volgende vergadering met de toezegging het antwoord aan de leden via e-mail te sturen. 

 
‘Aftrap’ door Gedeputeerde Staten? 

Het is niet vanzelfsprekend dat bij een inhoudelijke behandeling de portefeuillehouder begint met de 

‘aftrap’. Meestal zijn alle agendastukken vooraf beschikbaar gesteld en moet duidelijk zijn wat de porte- 

feuillehouder wil. Er zijn wel uitzonderingen op die regel. 

Als voorzitter dien je hierbij te handelen. Deze voorbeeldzinnen kunnen daarbij handig zijn: ‘De gedepu- 

teerde heeft aangegeven dat er een actuele ontwikkeling is waarover hij u eerst wil bijpraten.’ of ‘Er is 

mij als voorzitter geen aanleiding bekend om eerst de gedeputeerde het woord te geven, ik stel voor met 

onze eerste termijn te beginnen.’ Probeer vooraf duidelijkheid te krijgen waarom de portefeuillehouder 

de aftrap wil doen. 

 
TIP Weeg goed af of kan worden volstaan met spreektijd in de eerste termijn voor de portefeuillehouder 

of dat aanvullend nog een schriftelijke mededeling nodig is. Bijvoorbeeld bij omvangrijke zaken. 

 
 
3.6 Griffier als rechterhand 
De commissievoorzitter moet volledig kunnen vertrouwen op de input van de griffier. 

Voorbereiding is daarbij van belang, zoals voorbespreken annotatie, visualiseren vergadering en het 

verwerken van wensen van de voorzitter. 

De commissiegriffier is de steun en toeverlaat van de voorzitter. De griffier bereidt een agenda-voorstel 

voor (praktisch: er is direct contact met de ambtelijke organisatie). Zij/hij maakt de annotatie voor de 

voorzitter. 

 
De griffier kan het woord krijgen bij een procedurele vraag. Liefst voorbereid. De griffier heeft geen rol 

in de discussie. Discussie wordt gevoerd met de voorzitter, als vertegenwoordiger van het Presidium. 

 
TIP De griffier kan vaak snel de procedure toelichten. Het kan tijd en verwarring schelen als je de 

]griffier op het juiste moment het woord geeft. Deze situatie komt vaker voor bij ingewikkelde 

procedurele vraagstukken. Ook bij de bespreking van de langetermijnplanning is het soms raadzaam 

de griffier het woord te geven over de laatste ontwikkelingen bij bepaalde thema’s. 
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3.7 Ssssssst! 
Beslotenheid en Geheimhouding 

Geheimhouding en beslotenheid vragen speciale aandacht van de voorzitter. Er wordt nauwgezet gewerkt 

volgens de regels in de Provinciewet, Verordening Provinciale Staten en Verordening op de Statencommissies. 

Zie ook: Beslotenheid/Geheimhouding in Handboek voor Statenleden op de App PS Flevoland. 

 
Stappenplan voor de voorzitter: 

 

 
Stap 1: De openbare vergadering wordt beëindigd. 

Kondig aan dat in beslotenheid verder wordt vergaderd. 

• Ik stel u voor (vooralsnog) over te gaan tot een besloten vergadering. 

 
Technische handelingen 

De audiowebcast wordt gestopt, de microfoons blijven aan. Er komt een signaal wanneer ook buiten 

deze zaal alles gereed is voor deze beslotenheid. Testen microfoons door griffie. 

 
Wie mogen aanwezig zijn? 

In de besloten vergadering mogen aanwezig zijn de voorzitter, statenleden, burgerstatenleden, 

de commissiegriffier, de portefeuillehouder, de provinciesecretaris en/of de door de provinciesecretaris 

aangewezen ambtenaren. 

• Ik verzoek alle anderen deze zaal te verlaten. 

• Ik verzoek de bodes de laatkomers niet meer toe te laten tot de vergadering. 

• Ik schors nu voor ca. 5 minuten. 
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Stap 2: Na sluiten van de deuren: besluit nemen over beslotenheid. 

Afspraken maken over gebruik communicatiemiddelen. 

• Ik verzoek de griffier aan mij te bevestigen dat de opnamen zijn gestaakt. 

• Ik heropen deze vergadering over het onderwerp… Ik wijs u op het volgende:… 

• Geen gebruik telefoons, iPads en andere digitale communicatiemiddelen. 

• Het gebruik van de microfoons is toegestaan. 

 
Nodig Gedeputeerde/Commissaris van de Koning of lid Presidium uit toe te lichten waarom in 

beslotenheid vergaderen? 

• Nu de deuren gesloten zijn verzoek ik de Gedeputeerde/Commissaris van de Koning die een verzoek 

voor beslotenheid heeft gedaan dit nader toe te lichten. 

 
Commissie beslist over beslotenheid: 

• Nu u deze toelichting heeft gehoord, dient uw commissie te beslissen (bij gewone meerderheid) 

of er in beslotenheid wordt vergaderd. 

• Kunt u in meerderheid instemmen met het in beslotenheid behandelen van dit onderwerp? 

 
Twee opties: 

A: Dat is het geval. Dan open ik nu het besloten deel van deze vergadering over… 

B: Dat blijkt niet het geval. Mag ik de portefeuillehouder vragen om een reactie en wilt u ingaan op 

hoe u zich het vervolg voorstelt? 
 

 
Stap 3: In geval van geheimhouding 

Op de stukken en bespreking in een besloten commissievergadering ligt niet automatisch ook een 

geheimhouding. 

 
2 opties: 

A. Het college heeft voorlopige geheimhouding opgelegd voor stukken die worden uitgereikt. 

B. Het college wil een geheime mededeling doen zonder te voorzien in stukken daarover. 

 
Toelichting door Gedeputeerde/Commissaris van de Koning over de opgelegde geheimhouding. 

• Nu wij in beslotenheid vergaderen, vraag ik… om toelichting op de geheimhouding... 

• Gedeputeerde/Commissaris van de Koning, … kunt u aangeven op grond van welk belang in de Wet 

openbaarheid bestuur, geheimhouding aan de orde is? En voor welke periode? 

 
Bekrachtigen geheimhouding 

Geheimhouding op de mededeling, de stukken, verslag en hetgeen in de besloten vergadering 

besproken is, moet worden bekrachtigd door de commissie. 

 
• Kunt u in meerderheid instemmen met het opleggen van geheimhouding op al hetgeen hier vandaag 

behandeld wordt? 

• U kunt als commissievergadering de kring van geadresseerden beperken tot de commissie of uitbreiden 

tot de leden van Provinciale Staten. Kunt u zich in dit geval vinden in geheimhouding voor… 

 
Twee opties: 

A. Zo niet: er is dan geen automatische geheimhouding. 

• Gedeputeerde Staten zal u nader informeren over het vervolg… Wil de portefeuillehouder/ 

Commissaris van de Koning... nog reageren? 

B. Als dat wel het geval is: 

• Het te maken conceptverslag is zoals u zojuist heeft besloten geheim. De griffier zal u informeren 

over het moment waarop u dat verslag bij de griffie kunt inzien. 
 

 
Stap 4: Overgaan tot inhoudelijke behandeling 

Start inhoudelijke behandeling. In de regel gebruiken we hiervoor ook twee termijnen. Als voorzitter 

is het zaak de wettelijke regels nauwgezet te volgen. Je kunt daarbij terugvallen op de griffier. 

 

TIP Bereid zaken als geheimhouding en besloten vergaderen goed voor. Leg vooraf eventuele vragen 

voor aan de commissiegriffier. Vraag hem/haar het stappenplan mee te nemen in de annotatie. 
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3.8 Overzicht toetsingskader Presidium 
Uitgangspunten, richtlijnen en spelregels voor de voorzitter. Kortom: waar let je verder nog op als 

voorzitter. 

 
1. Langetermijn-agenda (LTA) 

• Door Provinciale Staten geduid als ‘majeur onderwerp’. Is de agendering conform deze aanduiding? 

(b.v. is een startnotie gebruikt) 

• Door Provinciale Staten geduid als ‘beheersonderwerp’. Is de agendering conform deze aanduiding? 

 
2. Langetermijnplanning (LTP) 

• Is het onderwerp voor de langetermijnplanning aangemeld? 

• Indien van toepassing: concrete doorvertaling van de majeure onderwerpen uit de 

langetermijnagenda. 

 
3. Spoedagendering (artikel 10 lid 4, Verordening op de Statencommissies RvO) 

‘Op gemotiveerd voorstel van een lid van Provinciale Staten, een individuele fractie of enkele fracties, 

of het college van Gedeputeerde Staten kan de voorzitter onderwerpen aan de conceptagenda 

toevoegen. Dit voorstel kan tot uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de vergadering worden ingediend bij 

de agendacommissie.’ 

Zie ook Spoedagendering hierboven onder Hoofdstuk 2. ABC van het voorzitten. 

 
4. Directe doorzending naar Provinciale Staten (artikel 10 lid 5, Verordening op de Statencommissies 

RvO) ‘Van directe doorzending van een Statenvoorstel zonder commissiebehandeling naar de Staten 

maakt de voorzitter melding op de concept-commissieagenda. In de commissie wordt bij meerderheid 

bepaald of de commissie instemt met deze werkwijze of dat zij toch bespreking in de commissie 

wenst op een nader door haar te bepalen tijdstip.’ 

 
5. Ter kennisname geagendeerd (artikel 10 lid 6, Verordening op de Statencommissies RvO) 

‘Een stuk dat ter kennisname is geagendeerd, kan door een commissielid ter bespreking worden 

voorgedragen, tot uiterlijk 48 uur voorafgaand aan de vergadering. Dit verzoek wordt ingediend 

bij de agendacommissie.’ 

 
6. Omvang agenda en afhandelingsduur 

• Inschatting tijdsbeslag politiek belangrijke onderwerpen (moties/amendementen/schorsingen) 

• Inschatting beheersonderwerpen 

• Inschatting gehele agenda 

 
7. Soort agendering 

Is de juiste vorm gekozen? Let op BOB: beeldvormend, oordeelsvormend of besluitvormend? 

 
8. Gecombineerde agendering 

Worden vormen van behandeling gecombineerd, zoals gelijktijdig beeldvorming en oordeelsvorming? Is 

dit gemotiveerd verzocht door de portefeuillehouder bij het Presidium. 

 
9. Voorzitter en woordvoerders beschikbaar? 

Vakantie, samenloop/conflict met woordvoerderschap, fractiebezetting. 

 
10. Externen, insprekers, ambtelijk woordvoerders, publiek, pers 

Check hierop. Dit is van belang voor ontvangst, vergaderlocatie en andere voorzieningen. 

 
11. Tijdig en volledig 

Zijn de stukken compleet en tijdig beschikbaar? 



HANDBOEK VOORZIT TEN PROVINCIE FLEVOL AND 

18 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Tijdig: 

• Lijsten van Moties en Toezeggingen: voor 12 uur op de woensdag voor verzending van de Presidium 

bundel en de commissiebundels 

• Statenvoorstellen: voor 12 uur op maandag voor de verzending van de betreffende bundel 

• Mededelingen: op donderdag voor 10 uur 

 
Volledig: 

• inclusief de bijlagen 

• in juiste format 

• in Edocs toegankelijk voor griffie 
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