
Mandaat- en volmachtbesluit wettelijke bevoegdheden 

Het bestuur van de werkorganisatie HLTsamen; 

  

gelet op het bepaalde in afdeling 10.1.1 van de Algemene wet bestuursrecht; 

gelet op de artikelen 3:60 tot en met 3:67 van het Burgerlijk Wetboek; 

gelet op de Gemeenschappelijke Regeling werkorganisatie HLTsamen. 

  

overwegende dat het bestuur van de Gemeenschappelijke regeling werkorganisatie HLTsamen eigen 

wettelijke bevoegdheden heeft op het gebied van uitvoering van bedrijfsvoeringstaken; 

  

overwegende dat het wenselijk is om redenen van doelmatigheid dat het bestuur een mandaat- en 

volmachtbesluit neemt zodat het directieteam en de medewerkers van de werkorganisatie de bevoegd- 

heden van de werkorganisatie HLTsamen namens het bestuur kunnen uitoefenen. 

  

besluit vast te stellen het 

  

Mandaat- en  volmachtbesluit  wettelijke bevoegdheden werkorganisatie  HLTsamen 

Artikel 1 Begripsbepalingen 
In dit besluit wordt verstaan onder: 

a. bestuur: het bestuur van de Gemeenschappelijke Regeling werkorganisatie HLTsamen; 

b. budget: een bij begroting(swijziging) beschikbaar gesteld bedrag voor samenhangende activiteiten 

die bijdragen aan het bereiken van een doelstelling uit het raadsprogramma; 

c. budgetbeheerder: de door de budgethouder aangewezen medewerker die op aanwijzing van en 

namens de budgethouder verantwoordelijk is voor het beheren van de door de budgethouder 

aan hem of haar aangewezen budgetten; 

d. budgethouder: de functionaris die bevoegd is om vanuit aan hem toegewezen budgetten in naam 

van het bestuur besluiten te nemen met financiële gevolgen; 

e. budgethouderregister: overzicht van de door mandaatgever aangewezen budgethouders en 

budgetbeheerders en de onder hen verdeelde budgetten; 

f. directieteam: het directieteam van de werkorganisatie HLTsamen; 

g. gemachtigde: degene die een machtiging ontvangt; 

h. gemandateerde: degene die het (onder)mandaat ontvangt, alsook zijn/haar plaatsvervanger; 

i. gevolmachtigde: degene die de volmacht of volmacht via substitutie ontvangt; 

j. investeringskrediet: geraamde lasten en baten voor de aanschaf van kapitaalgoederen. Deze zijn 

niet jaargebonden; 

k. machtiging: de bevoegdheid om in naam van het bestuur handelingen te verrichten die geen 

besluit of een privaatrechtelijke rechtshandeling zijn; 

l. (onder)mandaat: de bevoegdheid om in naam van het bestuur besluiten te nemen; 

m. mandaatgever: degene die het (onder)mandaat verleent; 

n. mandaat- en volmachtregister: overzicht van de door mandaatgever aan gemandateerde opge- 

dragen bevoegdheden en daarbij opgenomen nadere bepalingen en de door volmachtgever aan 

gevolmachtigde opgedragen bevoegdheden en daarbij opgenomen nadere bepalingen; 

o. raadsprogramma: het totaaloverzicht om namens het bestuursorgaan privaatrechtelijke rechts- 

handelingen te verrichten; 

p. volmacht (via substitutie): de bevoegdheid om in naam van het bestuur privaatrechtelijke 

rechtshandelingen te verrichten; 

q. volmachtgever: degene die de volmacht (via substitutie) verleent; 

r. werkorganisatie: de werkorganisatie, genoemd in artikel 2 van de Gemeenschappelijke Regeling 

werkorganisatie HLTsamen. 

Artikel 2 Mandaat 
1. Het bestuur verleent mandaat, machtiging of volmacht aan het directieteam volgens het bij dit 

besluit behorende mandaatregister. 

2. Het mandaat, de machtiging of volmacht bedoeld in het eerste lid wordt uitgeoefend met inacht- 

neming van de begroting en verder met inachtneming van nadere bepalingen, zoals in het man- 

daatregister opgenomen. 

3. Het mandaat of de volmacht houdt zowel het nemen van de beslissing als het ondertekenen ervan 

in. 

4. Onverminderd het bepaalde in het eerste lid behoudt het bestuur te allen tijde de bevoegdheid 

de gemandateerde bevoegdheden zelf uit te oefenen. 
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Artikel 3 Beperkingen 
Het mandaat, de volmacht of machtiging gelden niet indien de gemandateerde, de gevolmachtigde of 

gemachtigde enig persoonlijk belang heeft bij het te nemen besluit. 

Artikel 4 Ondermandaat, verdere machtiging en substitutie 
1. Het is het directieteam toegestaan schriftelijk het mandaat, de machtiging of de volmacht door 

te mandateren, door te machtigen of via substitutie volmacht te verlenen, tenzij dit uitdrukkelijk 

is uitgesloten in het mandaatregister. 

2. Indien gebruik gemaakt wordt gemaakt van de bevoegdheid zoals vermeld in het eerste lid, zijn 

de bepalingen uit dit besluit van overeenkomstige toepassing. 

Artikel 5 Vermelding bevoegdheid 
1. In alle gevallen wordt tot uitdrukking gebracht dat besloten en ondertekend wordt namens het 

bestuur. 

2. Volmacht (via substitutie) wordt in beginsel als volgt tot uitdrukking gebracht: 

In de aanhef van de privaatrechtelijke rechtshandeling: a. 
de publiekrechtelijke rechtspersoon werkorganisatie HLTsamen, gevestigd te Hillegom, te 

dezen krachtens de Gemeenschappelijke Regeling werkorganisatie HLTsamen rechtsgeldig 

vertegenwoordigd door de voorzitter van het bestuur, die daartoe een volmacht heeft afge- 

geven aan <naam gevolmachtigde>, die handelt ter uitvoering van het besluit van het bestuur 

van de werkorganisatie HLTsamen d.d. 

b. In de ondertekening van de privaatrechtrechtelijke rechtshandeling: 

Namens de werkorganisatie HLTsamen, 

<naam gevolmachtigde> 

3. Ingeval van uitoefening van mandaat worden uitgaande stukken in beginsel als volgt ondertekend: 

namens het bestuur van de werkorganisatie 

gevolgd door de handtekening 

naam gemandateerde 

naam Team of Domein. 

4. In geval van ondertekeningsmandaat als bedoeld in artikel 2, derde lid, wordt als volgt ondertekend: 

overeenkomstig het besluit van het <naam bestuursorgaan> van (datum) 

gevolgd door handtekening 

naam van degene die ondertekent 

naam Team of Domein. 

Artikel 6 Financieel mandaat - aanwijzing budgethouders 
1. Het bestuur verleent mandaat aan het directieteam om besluiten te nemen met financiële gevolgen 

ten aanzien van de budgetten die via de programmabegroting of begrotingswijzigingen aan het 

bestuur zijn toegekend. 

2. Het is het directieteam toegestaan voor de aan hem toegewezen budgetten via ondermandaat 

financieel mandaat te verlenen aan door hem aangewezen budgethouders. 

3. Het directieteam stelt een Regeling beheer budgetten, inclusief budgethouderregister (budgethou- 

dersregeling) op. 

Artikel 7 Financieel mandaat - verplichting gemandateerde 
De gemandateerde dient bij de uitoefening van het mandaat de nadere voorschriften, neergelegd in 

de Regeling beheer budgetten (budgethoudersregeling) in acht te nemen. 

Artikel 8 Slotbepalingen 
1. Het Mandaatbesluit wettelijke bevoegdheden bestuur werkorganisatie HLTsamen van 5 december 

2019 wordt ingetrokken. 

2. Dit besluit treedt in werking op 1 januari 2024. 

3. Dit besluit kan worden aangehaald als ‘Mandaatbesluit HLTsamen. 

Hillegom, 4 december 2023 

Het bestuur van de werkorganisatie HLTsamen, 

A.W.M. Spruit 

voorzitter 

J.F.A. Tomassen 

Secretaris 
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Mandaatregister 
Algemeen 

  

Overeengeko- 

men beperkin- 

Onderman- 

daat  of vol- 

Mandaat of 

volmacht *** 

Wettelijk toe- 

gekend 

Gebaseerd op Omschrijving be- 

voegdheid 

1 

gen/voorwaar- 

den 

macht via sub- 

stitutie *** 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Verzenden van 

algemene ont- 

2 

nagers en me- vangstbevestigin- 

gen dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Tekenen voor 

ontvangst bij 

3 

nagers en me- aanbieding van 

dewerkers alle 

domeinen 

aangetekende 

stukken, deur- 

waardersexploi- 

ten en gerechtelij- 

ke stukken 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Doorzenden van 

stukken die on- 

4 

nagers en me- juist zijn geadres- 

seerd dewerkers alle 

domeinen 

De informatie- 

verstrekking 

Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Brieven die een 

zuiver informatief 

5 

omvat het voe- nagers en me- karakter hebben, 

ren van algeme- dewerkers alle 

domeinen 

incl. brieven over 

afdoeningster- ne correspon- 

mijn, inspraak, dentie die het 

aanvragen en ge- 

nomen besluiten 

taakveld van 

het team be- 

treft, inclusief 

het verstrekken 

van informatie 

of inlichtingen 

over vastge- 

steld beleid, uit 

vastgestelde 

regelingen en 

voorschriften 

of van algeme- 

ne aard, mede 

op verzoek 

  Directieleden 

HLTsamen Do- 

Bestuur HLTsa- 

men 

College   Raadplegen Han- 

delsregister, Ka- 

6 

meinmana- daster en belas- 

tingen (WOZ) gers, teamma- 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  (Elektronisch) Be- 

kendmaken van 

besluiten 

7 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Opstellen en 

plaatsen van 

8 

nagers en me- (elektronische) 

publicaties dewerkers alle 

domeinen 
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  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Versturen van af- 

schriften conform 

9 

nagers en me- wettelijke ver- 

dewerkers alle 

domeinen 

plichting of op 

verzoek 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Waarmerken van 

afschriften 

10 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Opvragen van 

nadere informa- 

11 

nagers en me- tie t.b.v. verzoek 

dewerkers alle 

domeinen 

/ (hernieuwde) 

aanvraag 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Op verzoek van 

aanvrager van de 

12 

nagers en me- beschikking over- 

dewerkers alle 

domeinen 

gaan tot het in- 

trekken van een 

begunstigende 

beschikking 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Besluiten over 

verlengen (verda- 

13 

nagers en me- gen) beslister- 

dewerkers alle 

domeinen 

mijn en opschor- 

ten beslistermijn 

en mededeling 

nieuwe termijn 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Doen van statisti- 

sche opgaven 

14 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het doen van 

aangifte bij poli- 

tie 

15 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Goedkeuring ver- 

zoek tot geheim- 

16 

nagers en me- houding van be- 

dewerkers alle 

domeinen 

drijfsgeheimen 

en beveiligingsge- 

gevens 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beschikking tot 

verplichting beta- 

ling geldsom 

17 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Afgeven kwitan- 

tie voor iedere 

contante betaling 

18 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Terugvorderen 

onverschuldigd 

19 

nagers en me- betaalde voor- 

schotten dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beschikking tot 

bedrag verschul- 

20 
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nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

digde wettelijke 

rente 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Kennisgeving in- 

ning verbeurde 

dwangsommen 

21 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aanmaning beta- 

ling verbeurde 

dwangsommen 

22 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Dwangbevel in- 

vordering ver- 

23 

nagers en me- beurde dwang- 

sommen dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Stuiting verja- 

ringstermijn in- 

24 

nagers en me- vordering 

dewerkers alle 

domeinen 

dwangsommen 

als bedoeld in ar- 

tikel 5:35 jo afde- 

ling 4.3.3 Awb in 

samenhang met 

artikel 3:319 Bw 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aanvragen van 

subsidies waar- 

25 

nagers en me- voor het primaat 

bij het team ligt dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het voeren van 

onderhandelin- 

gen 

26 

nagers en me- 

dewerkers alle 

domeinen 

Bij aangaan/wij- 

zigen: 1) Na ak- 

Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aangaan, wijzi- 

gen en beëindi- 

27 

koord teamma- nagers en me- gen van overeen- 

nager. 2) Bij dewerkers alle 

domeinen 

komsten namens 

de werkorganisa- projecten: na 

tie waarvoor het consultatie en 

primaat bij het 

domein ligt 

instemming 

projectgroep. 

3) Informeren 

portefeuillehou- 

der. 4) Voor zo- 

ver in overeen- 

stemming met 

inkoop- en aan- 

bestedingsbe- 

leid. 5) instem- 

ming budgetbe- 

heerder/budget- 

houder 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Bezwaar aanteke- 

nen tegen ontvan- 

28 

nagers en me- gen aanslagen / 

dewerkers alle 

domeinen 

besluiten van an- 

dere organen, 

waarvoor het pri- 
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maat bij het team 

berust 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Ontzeggen van 

toegang tot ge- 

29 

nagers en me- bouw in geval 

dewerkers alle 

domeinen 

van bedreiging, 

lokaalvredebreuk 

e.d. 

          INKOOP EN 

AANBESTEDING 

30 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het voeren van 

inkoop- of aanbe- 

31 

nagers en me- stedingsprocedu- 

res dewerkers alle 

domeinen 

    Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Besluiten tot af- 

wijken c.q. niet 

32 

volgen van aan- 

bestedingsproce- 

dures 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het aanvragen 

van offertes van- 

33 

nagers en me- af de openbare 

dewerkers alle 

domeinen 

drempel en publi- 

ceren in Tender- 

net 

          GESCHILLEN 34 

    Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beslissen op be- 

zwaarschriften 

35 

    Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beslissen op 

klachten 

36 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Vertegenwoordi- 

gen van het be- 

37 

nagers en me- stuur in bezwaar- 

dewerkers alle 

domeinen 

zaken in publiek- 

rechtelijke en pri- 

vaatrechtelijke 

aangelegenhe- 

den bij de Com- 

missie bezwaren 

en klachten 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Vertegenwoordi- 

gen van het be- 

38 

nagers en me- stuur in beroeps- 

dewerkers alle 

domeinen 

zaken in publiek- 

rechtelijke en pri- 

vaatrechtelijke 

aangelegenhe- 

den bij de recht- 

bank, de Afdeling 

Bestuursrecht- 

spraak van de 

Raad van State, 

de Centrale Raad 

van Beroep en 

College van Be- 

roep voor het Be- 

drijfsleven 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Vertegenwoordi- 

gen bestuursor- 

39 

nagers en me- gaan in mediati- 

on 
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dewerkers alle 

domeinen 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het aangaan en 

ondertekenen 

40 

nagers en me- van een mediati- 

dewerkers alle 

domeinen 

onovereenkomst 

bij de start van 

de mediation 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het aangaan en 

ondertekenen 

41 

nagers en me- van een vaststel- 

dewerkers alle 

domeinen 

lingsovereen- 

komst bij het ein- 

de van de media- 

tion aangaande 

bevoegdheden 

die zijn gemanda- 

teerd aan de ma- 

nager en/of de 

medewerker 

          WET DWANG- 

SOM EN BEROEP 

42 

BIJ NIET TIJDIG 

BESLISSEN 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Verschuldigdheid 

en hoogte 

43 

nagers en me- dwangsom vast- 

dewerkers alle 

domeinen 

stellen bij be- 

schikking 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Onverschuldigd 

betaalde dwang- 

44 

nagers en me- sommen terug- 

vorderen dewerkers alle 

domeinen 

          WBP/WOO/WHO 45 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beslissen om- 

trent en handelin- 

46 

nagers en me- gen uitvoeren ten 

dewerkers alle 

domeinen 

behoeve van de 

toepassing van 

de Wet bescher- 

ming persoonsge- 

gevens 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beslissen om- 

trent verzoeken 

47 

nagers en me- op grond van de 

dewerkers alle 

domeinen 

Wet open over- 

heid 

  Domeinmana- 

gers, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Beslissen om- 

trent verzoeken 

48 

nagers en me- op grond van de 

dewerkers alle 

domeinen 

Wet hergebruik 

van overheidsin- 

formatie 

  

P-mandaten 

  

Overeengeko- 

men beperkin- 

Onderman- 

daat  of vol- 

Mandaat of 

volmacht *** 

Wettelijk toe- 

gekend 

Gebaseerd op Omschrijving be- 

voegdheid 

1 

gen/voorwaar- 

den 

macht via sub- 

stitutie *** 
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          ARBEIDSOVER- 

EENKOMST 

2 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Openstellen vaca- 

ture binnen vast- 

gestelde formatie 

3 

Teammanager 

  Adviseur P&O Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Advertentieop- 

dracht 

4 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Oproepen van 

kandidaten en af- 

5 

Teammanager wijzen van niet- 

keuze kandidaten 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

Hoofdstuk 2 

Cao SGO 

Arbeidsovereen- 

komst 

6 

Teammanager 

Handelen con- 

form P-kosten- 

notitie 

Domeinmana- 

ger 

Teammanager 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Inhuur tijdelijk 

personeel, inclu- 

sief verstrekken 

7 

van opdrachten 

aan adviesbu- 

reaus en detache- 

ringsbureaus 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

Ambtenaren- 

wet 2017 en 

Overeenkomst 

tot onbezoldigd 

ambtenaar 

8 

Teammanager uitvoeringsbe- 

sluit 

          SALARIS, VER- 

GOEDINGEN, 

9 

TOELAGEN EN 

UITKERINGEN 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:3 Cao 

SGO 

Overeenkomen 

van het salaris 

10 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:4 en 

3:5 Cao SGO 

Salarisverhoging 

en-verlaging 

11 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:8 Cao 

SGO 

Functionerings- 

toelage 

12 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:9 Cao 

SGO 

Arbeidsmarkttoe- 

lage 

13 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:15 

Cao SGO 

Garantietoelage 14 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:18 

Cao SGO 

Uitstekend functi- 

oneren en bijzon- 

dere prestaties 

15 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 3:22 

Cao SGO 

Reiskosten 

woon/werk 

16 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 6:5 Cao 

SGO 

Verkoop van va- 

kantie-uren 

17 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Voorschot op sa- 

laris 

18 

Teammanager 

          ARBEIDSDUUR 

EN WERKTIJDEN 

19 
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    Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

Hoofdstuk 5 

Cao SGO 

Standaardrege- 

ling of bijzondere 

20 

regeling voor de 

werktijden 

          VAKANTIE EN 

VERLOF 

21 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 6:7 Cao 

SGO 

Kortdurend zorg- 

verlof 

22 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 6:10 

Cao SGO 

Ouderschapsver- 

lof 

23 

Teammanager 

          ARBEIDSONGE- 

SCHIKTHEID 

24 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 7:4 Cao 

SGO 

Geneeskundig 

onderzoek 

25 

Teammanager 

    Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 7:1 Cao 

SGO 

Recht op bezoldi- 

ging bij arbeids- 

26 

ongeschiktheid 

(nadere regels 

vaststellen) 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Wet Poort- 

wachter 

Inschakelen reïn- 

tegratiebedrijf 

27 

Teammanager 

          EINDE ARBEIDS- 

OVEREEN- 

KOMST 

28 

    Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Ontslag wegens 

bereiken AOW- 

29 

gerechtigde leef- 

tijd 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Getuigschrift 30 

Teammanager 

Voorwaarden 

ondermandaat: 

Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aangaan van een 

vaststellingsover- 

31 

* afstemming 

met een direc- 

tielid 

Teammanager eenkomst bij uit- 

diensttreding 

* advies vragen 

P&O-adviseur 

  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Inschakelen out- 

placementbureau 

32 

          DUURZAME IN- 

ZETBAARHEID 

33 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 8:1 Cao 

SGO 

Personeelsbeoor- 

deling/gesprek 

34 

Teammanager over functione- 

ren 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 8:7 Cao 

SGO 

Ontwikkelplan 35 

Teammanager 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Artikel 8:6 Cao 

SGO 

Loopbaanadvies 36 

Teammanager 

          VAN WERK 

NAAR WERK 

37 
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  Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Hoofdstuk 9 en 

10 Cao SGO 

Van werk naar 

werk-aanpak en 

38 

voorzieningen bij 

werkloosheid 

          OVERIGE BE- 

VOEGDHEDEN 

39 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

Richtlijnen at- 

tenties 

Bepalen wijze 

viering overheids- 

40 

Teammanager jubileum/gemeen- 

tejubileum en af- 

scheid 

  Domeinmana- 

ger* 

Directieleden 

HLTsamen** 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Toekennen arbo- 

hulpmiddelen 

41 

Teammanager 

          FUNCTIEBOEK 42 

* besluit mag 

geen negatieve 

(NB geen  on- 

dermandaat 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

artikel 13 lid 2 

en 6 GR HLTsa- 

men 

Vaststellen en 

wijzigen van 

functieboek HLT- 

43 

gevolgen heb- mogelijk, om- 

samen als be- ben voor het P- 

kostenbudget 

dat sprake is 

van een alge- doeld in de P- 

kostennotitie * besluit moet 

passen binnen 

meen verbin- 

dend voor- 

schrift) de organisatie- 

visie 

* besluit mag 

geen negatieve 

  Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

artikel 7 GR 

HLTsamen 

Aanpassen van 

de formatie (uit- 

44 

gevolgen heb- breiden, inkrim- 

ben voor het P- 

kostenbudget 

pen, andere ver- 

deling) 

* besluit moet 

passen binnen 

de organisatie- 

visie 

* besluit mag 

geen negatieve 

Teammanager 

Domeinmana- 

ger 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

artikel 7 GR 

HLTsamen 

Aanpassen van 

de formatie van 

het team of do- 

45 

gevolgen heb- 

mein (uitbreiden, ben voor het 

inkrimpen, ande- salarisbudget 

re verdeling) van het desbe- 

waaraan leiding 

wordt gegeven 

treffende 

team/domein 

* besluit moet 

passen binnen 

de organisatie- 

visie 

  

aanvullende 

voorwaarden 

ondermandaat 

: 

* handelen 

conform P-kos- 

tennotitie 

* advies vragen 

P&O-adviseur 

en financieel 

adviseur 

* handelen 

conform financi- 

ële regelingen 

          EED/BELOFTE 46 
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  Teammanager Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Het afnemen van 

de eed/belofte 

47 

Domeinmana- 

ger 

          * bij teammana- 

ger domeinmana- 

ger bevoegd 

  

        ** Bij domeinmanager Directiele- 

den HLTsamen bevoegd 

  

          *** Wanneer in 

deze kolom ge- 

  

sproken wordt 

over teammana- 

ger en/of domein- 

manager, wordt 

bedoeld de team- 

manager en/of 

domeinmanager 

van het team/do- 

mein waarbinnen 

de medewerker 

werkzaam is. 

  

Financiën 

  

Overeengeko- 

men beperkin- 

Onderman- 

daat  of vol- 

Mandaat of 

volmacht *** 

Wettelijk toe- 

gekend 

Gebaseerd op Omschrijving be- 

voegdheid 

1 

gen/voorwaar- 

den 

macht via sub- 

stitutie *** 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Doen van aangif- 

ten voor de loon- 

2 

nager en mede- belasting voor 

werker domein werknemers in 

Bedrijfsvoe- 

ring 

dienst van de ge- 

meente en van 

andere aangiften 

voor overige be- 

lastingen (accijn- 

zen etc.) 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Doen van aangif- 

ten Omzetbelas- 

ting/BTW 

3 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Heffen van omzet- 

belasting 

4 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  In rekening bren- 

gen van tarieven 

5 

nager en mede- bij afnemers van 

werker domein producten en 

diensten Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Opdracht geven 

aan deskundigen 

6 

nager en mede- tot het opstellen 

werker domein van controle-rap- 
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porten en officië- 

le accountantsver- 

klaringen 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Oninbaar verkla- 

ren van vorderin- 

gen 

7 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Versturen van 

betalingsherinne- 

8 

nager en mede- ringen, aanmanin- 

werker domein gen en dwangbe- 

Bedrijfsvoe- 

ring 

velen en verdere 

correspondentie 

tot het invorde- 

ren van gelden, 

alsmede het ver- 

lenen van op- 

drachten aan de 

deurwaarder tot 

het beslag leg- 

gen op goederen 

en gelden van de 

debiteur 

bij weigering 

beslist het colle- 

ge 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

nager en mede- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Wijzigen van ge- 

meentegaranties 

woning 

9 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Afdrachten/opga- 

ven aan belasting- 

dienst 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

          DWANGSOM- 

MEN 

# 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Kennisgeving in- 

ning verbeurde 

dwangsommen 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aanmaning beta- 

ling verbeurde 

dwangsommen 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Dwangbevel in- 

vordering ver- 

# 

nager en mede- beurde dwang- 

sommen werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

Art. 5:35 Awb 

Afdeling 4.3.3 

Awb 

Stuiting verja- 

ringstermijn in- 

vordering 

dwangsommen 

# 

nager en mede- 

werker domein Art. 3:319 BW 
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Bedrijfsvoe- 

ring 

          TREASURY # 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Afsluiten van kre- 

dietfaciliteiten 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aantrekken van 

gelden via onder- 

# 

nager en mede- handse leningen 

werker domein zoals vastgelegd 

Bedrijfsvoe- 

ring 

in de treasurypa- 

ragraaf 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Uitzetten van gel- 

den via 

# 

nager en mede- (staats)obligaties 

werker domein of onderhandse 

Bedrijfsvoe- 

ring 

geldleningen zo- 

als vastgelegd in 

de treasurypara- 

graaf 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Bankrekeningen 

openen/slui- 

ten/wijzigen 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Bankcondities en 

tarieven afspre- 

ken 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Uitzetten van 

geld via callgeld, 

# 

nager en mede- deposito en 

spaarrekening werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aantrekken van 

geld via callgeld 

of kasgeld 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

twee handteke- 

ningen vereist 

Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Betalingsopdrach- 

ten voorbereiden 

en versturen 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Opstellen van de 

liquiditeitenplan- 

# 

nager en mede- ning en de treasu- 

ry-paragraaf werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

          GELDSCHULD # 
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  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Vaststellen geld- 

schuld 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Verlenen uitstel 

van betaling 

# 

nager en mede- m.b.t. vastgestel- 

de geldschuld werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Verlenen voor- 

schot m.b.t. vast- 

# 

nager en mede- gestelde geld- 

schuld werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Verrekening van 

vastgestelde 

geldschuld 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Vaststellen rente 

m.b.t. vastgestel- 

de geldschuld 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLTsamen 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Kwijtschelden 

vastgestelde 

geldschuld 

# 

nager en mede- 

werker domein 

Bedrijfsvoe- 

ring 

  

Overig 

  

Overeengeko- 

men beperkin- 

Onderman- 

daat  of vol- 

Mandaat of 

volmacht *** 

Wettelijk toe- 

gekend 

Gebaseerd op Omschrijving be- 

voegdheid 

1 

gen/voorwaar- 

den 

macht via 

substitutie 

*** 

          BEDRIJFSHULP- 

VERLENING 

2 

    Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Vaststellen van 

wijzigingen in het 

3 

bedrijfshulpverle- 

ningsplan 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

Art. 15 Arbeids- 

omstandighe- 

denwet 

Aanwijzen van 

medewerkers tot 

bedrijfshulpverle- 

ners 

4 

nager en me- 

dewerker do- 

mein Bedrijfs- 

voering 

          INKOOP 5 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aankopen of hu- 

ren van kantoor- 

6 

nager en me- apparatuur, inven- 

dewerker do- taris en overige 
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kantoorartikelen 

alsmede voeren 

mein Bedrijfs- 

voering 

van correspon- 

dentie uit deze 

bestellingen 

voortvloeiende, 

alsmede afsluiten 

onderhoudscon- 

tracten 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aankopen van 

boeken, afsluiten 

7 

nager en me- abonnementen 

dewerker do- op tijdschriften, 

mein Bedrijfs- 

voering 

losbladige uitga- 

ven e.d. 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Verstrekken van 

informatie, op- 

8 

nager en me- drachten voor 

dewerker do- goederen en 

mein Bedrijfs- 

voering 

diensten voor 

derden in het ka- 

der van de auto- 

matisering, infor- 

matievoorziening 

en facilitair bin- 

nen de gestelde 

kredieten 

          VERZEKERINGEN 

EN SCHADE 

9 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Afsluiten, opzeg- 

gen en afhande- 

10 

nager en me- len van verzeke- 

dewerker do- ringen en verzeke- 

mein Bedrijfs- 

voering 

ringsovereenkom- 

sten 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Invullen en instu- 

ren van schade- 

formulieren 

11 

nager en me- 

dewerker do- 

mein Bedrijfs- 

voering 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Aangifte doen 

van vernieling / 

12 

nager en me- vermissing / be- 

dewerker do- schadiging van 

mein Bedrijfs- 

voering 

gemeentelijke ei- 

gendommen 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

Art. 160 Ge- 

meentewet 

Aansprakelijk 

stellen van der- 

13 

nager en me- den en inschake- 

dewerker do- len verzekerings- 

mein Bedrijfs- 

voering 

maatschappijen 

inzake beschadi- 

ging van gemeen- 

te-eigendom en 

lichtmasten 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

Art. 160 Ge- 

meentewet 

Afdoen van aan- 

sprakelijkstellin- 

14 

nager en me- gen door derden 

dewerker do- beneden het ei- 

gen risico mein Bedrijfs- 

voering 
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          ARCHIEF 15 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

Archiefwet/Ar- 

chiefverorde- 

Uitvoering van 

de bepalingen 

16 

nager en me- ning/Besluit In- 

formatiebeheer 

van het Besluit 

informatiebeheer dewerker do- 

mein Bedrijfs- 

voering 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

Archiefwet Besluit tot vervan- 

ging van archief- 

bescheiden 

17 

nager en me- 

dewerker do- 

mein Bedrijfs- 

voering 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

Archiefwet/Ar- 

chiefverorde- 

Besluit tot vernie- 

tigen van archief- 

bescheiden 

18 

nager en me- ning/Besluit In- 

formatiebeheer dewerker do- 

mein Bedrijfs- 

voering 

  Domeinmana- 

ger, teamma- 

Directieleden 

HLT 

Bestuur HLTsa- 

men 

  Uitvoeren van de 

archiefwerkzaam- 

19 

nager en me- heden ingevolge 

de Archiefwet dewerker do- 

mein Bedrijfs- 

voering 
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