Provincie Antwerpen
Arrondissement Turnhout
Gemeente Laakdal

UITTREKSEL UIT DE NOTULEN VAN DE GEMEENTERAAD
Zitting van dinsdag 22 oktober 2019

Aanwezig: Ils Van Hove - Voorzitter
Tine Gielis - Burgemeester
Benny Smets - Schepen
Frank Sels - Schepen
Gerda Broeckx - Schepen
Jurgen Mensch - Schepen
Raf Moons - Schepen
Anja Williams - Raadslid
Louis Van Meijvis - Raadslid
Caroline Janssens - Raadslid
Richard Laermans - Raadslid
Felix Vanbel - Raadslid
Hanne Lintermans - Raadslid
Ingrid De Rop - Raadslid
Jeroen Helsen - Raadslid
Leander Daems - Raadslid
Nele Devoghel - Raadslid
Niels Vermeulen - Raadslid
Paul Mondelaers - Raadslid
Stefaan Hoes - Raadslid
Theo Van de Weyer - Raadslid
Bob Nysmans - Raadslid
Willem Vankrunkelsven - Raadslid
Jerry Verspreet - Algemeen directeur

Verontschuldigd:

Afwezig: Bart Baumans - Raadslid

Edc: Financién

03.03 Reglement inzake centraal kasbeheer, inning geringe dagontvangsten en provisie geringe

exploitatie-uitgaven.

BESCHRNVING

Aanleiding en Feitelijke context

Bij besluiten van de gemeenteraad van 21/12/2017 werden voorwaarden vastgelegd voor wat betreft
het innen van geringe dagontvangsten en het toekennen van provisies voor het doen van geringe
exploitatie-uitgaven.

Argumentatie
Het is aangewezen om :

* ook concrete bepalingen vast te leggen in verband met het centraal kasbeheer,

e de procedures ingeval van verlies en diefstal gelijk te trekken voor het centraal kasbeheer, de
inninge van geringe dagontvangsten en betaling van kleine exploitatie-uitgaven,

e extra maatregelen en controlepunten in te schrijven teneinde misbruiken zoveel als mogelijk uit
te sluiten.



JURIDISCH KADER

Decreet over het Lokaal Bestuur.

BESLUIT

Met 13 stemmen voor (Smets Benny, Sels Frank, Mensch Jurgen, Van Hove lis, Gielis Tine, Broeckx
Gerda, Moons Raf, Nysmans Bob, Vanbel Felix, Devoghel Nele, Lintermans Hanne, Van de Weyer
Theo, Hoes Stefaan) en 10 onthoudingen (Mondelaers Paul, Laermans Richard, Vankrunkelsven
Willem, De Rop Ingrid, Van Meijvis Louis, Williams Anja, Daems Leander, Janssens Caroline,
Vermeulen Niels, Helsen Jeroen).

Gemeenschappelijke bepalingen

Artikel 1 — Aanduiding

§1. De beheerder van de centrale kas/ rekenplichtige van dagontvangsten /provisiebeheerder, evenals
de vervangende personeelsleden, worden nominatief aangeduid door de algemeen directeur.

§2. De aanstelling kan op elk moment worden beéindigd door een nominatieve beslissing van de
algemeen directeur en neemt alleszins een einde bij de uitdiensttreding van het betrokken
personeelslid.

§3. Per dienst kunnen meerdere rekenplichtigen van dagontvangsten/provisiebeheerders worden
aangeduid. Voor elke beheerder van de centrale kas/ rekenplichtige van dagontvangsten
Iprovisiebeheerder kan een vervangend personeelslid worden aangeduid.

Artikel 2 — Bewaring

§1. Buiten en tijdens de diensturen wanneer er geen personeel aanwezig is, moet het beschikbare geld
worden bewaard in een gesloten geldkoffer en een kluis. De sleutels van de geldkoffer worden bewaard
op een andere plaats die niet wordt meegedeeld aan collega’s.

§2. Eventueel kunnen reservesleutels (gelabeld) in bewaring worden gegeven aan de beheerder van de
centrale kas. Bij opvraging van de reservesleutel wordt deze uitsluitend meegegeven aan de
rekenplichtige/provisiebeheerder zelf.

Artikel 3 - Verbodsbepalingen

Het is ten strengste verboden:

¢ Deze gelden aan te wenden op een persoonlijke rekening of een rekening die niet op naam van
het gemeentebestuur staat;

+ Met deze gelden leningen toe te staan aan zichzelf, andere personeelsleden of derden;

e Aankopen voor zichzelf te préfinancieren;

» Deze gelden te bewaren op een andere plek dan de eigen dienst of de financiéle dienst, ook
niet voor een in tijd beperkte termijn;

» De ontvangen geringe dagontvangsten aan te wenden voor het doen van uitgaven of
betalingen;



Artikel 4 — Procedure bij vaststelling van kasverschil

§1. Elk vaststelling van een kasverschil wordt door de beheerder van de centrale kas/ de rekenplichtige
van dagontvangsten / provisiebeheerder onverwijld gemeld aan de algemeen directeur en de financieel
directeur. De beheerder van de centrale kas/ rekenplichtige van dagontvangsten / provisiebeheerder
maakt hiertoe een verslag op ter duiding en motivering van het kasverschil en bezorgt dit verslag aan
de algemeen directer en financieel directeur.

§2. In geval het verschil duiding geeft van een tekort wordt het verslag, vermeld onder §1, samen met
de bevindingen van de algemeen directeur en de financieel directeur en alle stukken die van belang
kunnen zijn, overgemaakt aan de gemeenteraad die een beslissing neemt betreffende de
aansprakelijkheid en de hoogte van het tekort.

§3. Volgend op de beslissing van de gemeenteraad betreffende de aansprakelijkheid en het te
vereffenen tekort zoals vermeld in §2 van dit artikel, schrijft de financieel directeur het te vereffenen
tekort in de boekhouding in als een vordering op het personeelslid dat aansprakelijk wordt gesteld en
het niet te vereffenen tekort als een uitgave.

§4. In geval het verschil duiding geeft van een overschot, wordt dit overschot door de financieel
directeur in de boekhouding ingeschreven als een ontvangst.

Artikel 5§ — Procedure bij vaststelling van een tekort ingevolge verlies of diefstal

§1. Elke vaststelling van verlies of diefstal van gelden wordt onverwijld gemeld aan de algemeen
directeur en de financieel directeur.

In geval van vermoeden van diefstal en/of fraude zal de algemeen directeur aangifte doen bij de politie.
§2. De algemeen directeur neemt de nodige bewarende maatregelen.

§3. De financieel directeur gaat onmiddellijk over tot verificatie van de kas en het vaststellen van het
bedrag van verlies of diefstal en maakt hiervan een proces-verbaal op.

§4. De beheerder van de centrale kas/ rekenplichtig van dagontvangsten/ provisiebeheerder van de kas
waarin het verlies of de diefstal werd vastgesteld, maakt een verslag op met duiding van de hem
gekende feiten en waarin de omstandigheden van het verlies of de diefstal worden toegelicht.

§5. Het verslag, vermeld in §4 van dit artikel, en het proces-verbaal van de financieel directeur, vermeld
in §3 van dit artikel, worden overgemaakt aan de gemeenteraad die een beslissing neemt betreffende
de aansprakelijkheid en in voorkomend geval van de hoogte van het tekort dat moet worden vereffend.
Bij niet aanvaarding van het verlies door de gemeenteraad ingevolge aansprakelijkheid van het
betrokken personeelslid moet het verlies door het personeelslid worden vereffend. Een afschrift van dit
besluit wordt overgemaakt aan de algemeen directeur, de financiéle diecteur en het betrokken
personeelslid.

§6. Volgend op de beslissing van de gemeenteraad betreffende de aansprakelijkheid zoals vermeld in
§5 van dit artikel, schrijft de financieel directeur de diefstal of het verlies in de boekhouding in als een
vordering op het personeelslid dat aansprakelijk wordt bevonden en het niet te vereffenen tekort als een
uitgave.

Artikel 6 — Controle




§1. De financieel directeur, of een door hem aangesteld persoon onder zijn verantwoordelijkheid,
verifieert minstens eenmaal per jaar de geldvoorraad en de kasboekhouding van de beheerder van de
centrale kas/ rekenplichtige van de dagontvangsten/ provisiebeheerder. Er kan op elk ogenblik tot
verificatie worden overgegaan.

§2. Van de bevindingen van de financieel directeur wordt een proces-verbaal opgemaakt dat wordt
ondertekend door de financieel directeur en de betrokken beheerder van de centrale
kas/ rekenplichtige van de dagontvangsten/ provisiebeheerder.

§3. Een exemplaar van het proces-verbaal wordt overgemaakt aan de algemeen directeur, het
betrokken personeelslid en in geval van onregelmatigheden aan het schepencollege.

Voorwaarden waaronder personeelsleden kunnen worden belast met het centraal kasbeheer

Artikel 7 — Omschrijving begrip centraal kasbeheer

Het betreft het ontvangen van contante gelden en het doen van contante uitgaven in het kader van de
normale innings- en uitgavenprocedures.

Met de centrale kas worden ook de geringe dagontvangsten afgerekend.

Artikel 8 — Beheerder van de centrale kas

§1. Het personeelslid/vervangend personeelslid dat door de algemeen directeur wordt belast met het
centraal kasbeheer, wordt beheerder van de centrale kas genoemd.

§2. De opdracht tot beheer van de centrale kas maakt deel uit van de taak van de betrokken ambtenaar
en geeft geen recht op enige bijkomende vergoeding.

Artikel 9 — Procedure en modaliteiten beheer centrale kas

§1. De verrichtingen worden volgens datum ingeschreven in een genummerd kasboek. Op ieder
moment moet de stand van de kasvoorraad kunnen geraadpleegd worden.

§2. De rekenplichtige is verplicht om minimaal één keer per week de kas te maken (natellen en
controle).

§3. Alle nodige bewijsstukken die controle mogelijk maken moeten worden bewaard en op verzoek van
de financiéle directeur aan hem worden overgemaakt.

Voorwaarden waaronder personeelsleden kunnen worden belast met de inning van geringe
dagontvangsten

Artikel 10 — Omschrijving begrip geringe dagontvangsten

Het betreft individuele verrichtingen waarvan de individuele ontvangsten gering van aard zijn. Het zijn
ontvangsten die niet de normale inningsprocedure volgen, die onmiddellijk in chartaal geld worden
geind en waarvan de inning aldus samenvalt met de vaststelling van het invorderingsrecht.



Het innen van deze kleine geldsommen is noodzakelijk voor het normale functioneren van de dienst.
Het zijn ontvangsten die moeilijk van de dienstverlening kunnen worden afgescheiden zonder dat de
dienstverlening wordt gehypothekeerd en waarvan de schuldenaar niet op voorhand kan worden
aangeduid.

Artikel 11 — Rekenplichtige van dagontvangsten

§1. Het personeelslid/vervangend personeelslid dat door de algemeen directeur wordt belast met de
inning van geringe dagontvangsten, wordt rekenplichtige van dagontvangsten genoemd.

§2. De opdracht tot inning van geringe dagontvangsten maakt deel uit van de taak van de betrokken
ambtenaar en geeft geen recht op enige bijkomende vergoeding.

Artikel 12 — Bevoegdheid rekenplichtige voor inning dagontvangsten

§1. De rekenplichtige van dagontvangsten is enkel bevoegd voor de inning van geringe dagontvangsten
zoals gedefinieerd in artikel 1 van dit besluit.

§2. De rekenplichtige mag de ontvangen bedragen onder geen enkel beding aanwenden voor het doen
van uitgaven.

Artikel 13 — Procedure en modaliteiten beheer geringe dagontvangsten

§1. De inning van de geringe dagontvangsten gebeurt via het kasbeheersysteem. Zo de rekenplichtige
hierover niet beschikt, is inschrijving verplicht in een genummerd kasboek. Op ieder moment moet de
stand van de kasvoorraad kunnen geraadpleegd worden en moet een gedetailleerde opgave van het
soort ontvangsten beschikbaar zijn.

§2. De ingave van producten en hun eenheidstarief in het kasbeheersysteem gebeurt uitsluitend door
een beheerder van de centrale kas.

§3. Correcties van verrichtingen in het kasbeheersysteem kunnen niet door de rekenplichtige zelf
worden gedaan. Een correctie dient aangevraagd te worden bij de direct leidinggevende.

Indien ingevolge de correctie een bedrag cash zou terugbetaald zijn geweest aan een burger, moet bij
de aanvraag een door de burger ondertekend ontvangstbewijs van de terugbetaling zitten.

Op basis van de schriftelijke toestemming van de direct leidinggevende van de rekenplichtige voert de
beheerder van de centrale kas, of zijn vervanger, de correctie door.

§4.a. De aanwezige hoeveelheid van de producten in de voorraadmodule van het kasbeheersysteem
(vb. huisvuilzakken, ...) dienen dagelijks te worden controleert :

» telkens aan het begin van de dag telt een medewerker de voorraad en controleert deze met het
voorraadverslag van de voorgaande dag. De bevindingen worden door de medewerker
genoteerd op dat voorraadverslag en gehandtekend.

¢ op het einde van de dag telt een medewerker opnieuw de voorraad en controleert of deze
overeenstemt met de voorraad volgens het kasbeheersysteem. Daarvan wordt een
gehandtekend versiag opgemaakt.

e wanneer een verschil wordt vastgesteld, wordt onmiddellijk overgegaan tot controle met de
kasverrichtingen van die dag.



b. De voorraad van gemelde producten wordt bewaard in een kast die dagelijks wordt afgesloten
door de baliemedewerker die het avondverslag, zoals vermeld in § 4.a, maakt. De sleutel van deze kast
wordt bewaard in de kluis.

§5. De rekenplichtige is verplicht om minimaal één keer per week de kas te maken (natellen en
controle). Het verdient aanbeveling dagelijks de kas te maken.

§6. De ontvangsten worden voor de laatste werkdag van elke maand afgerekend en op een rekening
van het bestuur of in de centrale kas gestort. Ook telkens wanneer de ontvangsten meer dan 1.500
EURO bedragen, wordt de afrekening gemaakt.

De afrekening wordt rechtstreeks met de beheerder van de centrale kas of zijn vervanger gemaakt, in
aanwezigheid van de rekenplichtige. Van deze afrekening wordt een document opgemaakt dat wordt
ondertekend door beide partijen.

Er gebeuren geen tussenafrekeningen met het diensthoofd.

Het bedrag van de inningen wordt verantwoord door een nauwkeurige invorderingsstaat die een
duidelijk overzicht geeft van de gedane ontvangsten. Alle nodige bewijsstukken die controle mogelijk
maken moeten worden bewaard en aan de beheerder van de centrale kas worden overgemaakt bij de
afrekening.

§7. De laatste storting van het dienstjaar gebeurt ten laatste op de laatste werkdag van de maand
december.

§8. Waar mogelijk controleert het diensthoofd maandelijks de ontvangen geringe dagontvangsten met
een objectieve bron (vb. factuur van federale overheid voor rijpewijzen, identiteitskaarten, kids-ID en
reispassen). Het diensthoofd rapporteert hierover aan de financieel directeur.

§9. Bij overdracht van verantwoordelijkheid binnen een dienst, wordt er tussen de betrokken
personeelsleden/rekenplichtigen een afrekening gemaakt. Een dubbel hiervan wordt overhandigd aan
de financieel directeur en algemeen directeur.

§10. De algemeen directeur kan een beginkapitaal ter beschikking stellen van maximaal 500 EURO. Dit
beginkapitaal wordt ter beschikking gesteld tegen ontvangstbewijs.

Voorwaarden voor het ter beschikking stellen van een provisie voor het doen van geringe
exploitatie-uitgaven, andere dan dringende steunverlening

Artikel 14 — Omschrijving bearip geringe exploitatie-uitgaven

§1 Het betreft uitgaven die niet de normale uitgavenprocedure volgen, maar waarbij de onmiddellijke
vereffening van de uitgaven vrijwel tegelijkertijd plaatsheeft met het werk, de levering of de dienst. Het
zijn kleine uitgaven van dagelijks beheer die chartaal zullen betaald worden, of met een debetkaart, of
een kredietkaart.

Artikel 15 — Provisiebeheerder

§1. Het personeelslid dat door de algemeen directeur een provisie ter beschikking wordt gesteld voor
het doen van geringe exploitatie-uitgaven van dagelijks bestuur, wordt provisiebeheerder genoemd.



§2. De opdracht tot het doen van geringe exploitatie-uitgaven van dagelijks bestuur maakt deel uit van
de taak van de betrokken ambtenaar en geeft geen recht op enige bijkomende vergoeding.

Artikel 16 — Omvang en terbeschikkingstelling van de provisie

§1. De provisie bedraagt maximum 2.500 EURO per toegekende schijf.
§2. De totaal toegekende provisie per jaar kan maximaal 7.500 EURO bedragen.
§3. Het maximale bedrag van elke afzonderlijke uitgave bedraagt 500 EURO.

§4. De provisies worden tegen ontvangstbewijs ter beschikking gesteld of het bedrag wordt op een
speciaal daartoe geopende rekening gestort. De speciaal daartoe geopende rekening mag nooit een
debetsaldo vertonen.

§5. De provisiebeheerder is persoonlijk verantwoordelijk voor het beheer ervan: dit impliceert dat de
provisiebeheerder in eerste instantie kan worden aangesproken voor kastekorten of uitgaven die
zouden worden betwist.

§6. Een verantwoording gebeurt steeds bij de vraag tot het aanvullen van de provisie. Vooraleer een
volgende schijf van provisie wordt toegekend, moet de provisiebeheerder een gedetailleerde opgave
van de gedane uitgaven ten laste van de vorige provisie aan de financieel directeur voorleggen, samen
met de nodige bewijsstukken van deze uitgaven.

Artikel 17 — Aanwending en modaliteiten provisie

§1. De provisie mag door de provisiebeheerder enkel worden aangewend voor de betaling van geringe
exploitatie-uitgaven van dagelijks bestuur die zonder uitstel moeten gebeuren of die onmiddellijk
moeten worden gedaan voor de goede werking van de dienst. Er mogen uitsluitend uitgaven via de
provisie gebeuren die niet de normale uitgavenprocedure kunnen volgen.

§2. De provisiebeheerder bewaart alle bewijsstukken en alle uitgaven worden geregistreerd in een met
de financieel directeur afgesproken kasboekhouding.

§3. De op de kasprovisie gedane uitgaven van de provisiebeheerders worden minimaal op het einde
van elk kwartaal, op voorlegging van de staat van uitgaven (kasboekhouding) en de bijhorende
bewijsstukken opgenomen in de boekhouding van de gemeente. Indien de titularis-provisiebeheerder
door de financieel directeur of zijn afgevaardigde wordt ontlast, stort hij het bedrag van de provisie
terug, in voorkomend geval verminderd met het bedrag van de uitgaven die hij reeds regelmatig heeft
verricht met de provisie, mits voorlegging van de bewijsstukken van de gedane uitgaven.

§4. Indien de financieel directeur of zijn afgevaardigde van ocordeel is dat de uitgaven niet
overeenstemmen met de aanwending zoals bepaald in paragraaf 1 en 2 van dit artikel, maakt hij een
verslag op dat wordt bezorgd aan de provisiebeheerder. Samen met de opmerkingen van de betrokken
provisiebeheerder wordt dit verslag aan de algemeen directeur bezorgd. De algemeen directeur neemt
een beslissing over de al dan niet aanvaarding van de gedane uitgave(n) via provisie.

Gedaan te Laakdal in zitting zoals voormeld.

De algemeen directeur De voorzitter



Get. Jerry Verspreet Get. lIs Van Hove

Voor éénsluidend afschrift,

De burgemeester
Tine Gielis




Provincie Antwerpen
Arrondissement Turnhout
Gemeente Laakdal

UITTREKSEL UIT DE NOTULEN VAN DE RAAD VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN
Zitting van dinsdag 22 oktober 2019

Aanwezig: lls Van Hove - Voorzitter
Tine Gielis - Burgemeester
Benny Smets - Schepen
Frank Sels - Schepen
Gerda Broeckx - Schepen
Jurgen Mensch - Schepen
Raf Moons - Schepen
Anja Williams - Raadslid
Caroline Janssens - Raadslid
Richard Laermans - Raadslid
Felix Vanbel - Raadslid
Hanne Lintermans - Raadslid
Ingrid De Rop - Raadslid
Jeroen Helsen - Raadslid
Leander Daems - Raadslid
Nele Devoghel - Raadslid
Niels Vermeulen - Raadslid
Paul Mondelaers - Raadslid
Stefaan Hoes - Raadslid
Theo Van de Weyer - Raadslid
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Louis Van Meijvis - Raadslid
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Verontschuldigd:

Afwezig: Bart Baumans - Raadslid
Edc: Financién
03.01 Reglement inzake centraal kasbeheer, inning geringe dagontvangsten en provisie geringe

exploitatie-uitgaven.

BESCHRIJVING

Aanleiding en Feitelijke context

Bij besluiten van de OCMW-raad van 17/04/2018 en 18/09/2018 werden voorwaarden vastgelegd voor
wat betreft het innen van geringe dagontvangsten en het toekennen van provisies voor het doen van
geringe exploitatie-uitgaven.

Argumentatie
Het is aangewezen aangewezen om deze besluiten aan te passen om :

e concrete bepalingen vast te leggen in verband met het centraal kasbeheer

¢ de procedures ingeval van verlies en diefstal gelijk te trekken voor het centraal kasbeheer, de
inninge van geringe dagontvangsten en betaling van kleine exploitatie-uitgaven

e extra maatregelen en controlepunten in te schrijven teneinde misbruiken zoveel als mogelijk uit
te sluiten.



De voorwaarden voor de provisies voor dringende hulpverlening werden opgenomen in het
huishoudelijk reglement van het Bijzonder Comité Sociale Dienst van 04/2019.

JURIDISCH KADER

Decreet over het Lokaal Bestuur.

BESLUIT

Met 13 stemmen voor (Smets Benny, Sels Frank, Mensch Jurgen, Van Hove IIs, Gielis Tine, Broeckx
Gerda, Moons Raf, Nysmans Bob, Vanbel Felix, Devoghel Nele, Lintermans Hanne, Van de Weyer
Theo, Hoes Stefaan) en 10 onthoudingen (Mondelaers Paul, Laermans Richard, Vankrunkelsven
Willem, De Rop Ingrid, Van Meijvis Louis, Williams Anja, Daems Leander, Janssens Caroline,
Vermeulen Niels, Helsen Jeroen).

Gemeenschappelijke bepalingen

Artikel 1 — Aanduiding

§1. De beheerder van de centrale kas/ rekenplichtige van dagontvangsten /provisiebeheerder, evenals
de vervangende personeelsleden, worden nominatief aangeduid door de algemeen directeur.

§2. De aanstelling kan op elk moment worden beéindigd door een nominatieve beslissing van de
algemeen directeur en neemt alleszins een einde bij de uitdiensttreding van het betrokken
personeelslid.

§3. Per dienst kunnen meerdere rekenplichtigen van dagontvangsten/provisiebeheerders worden
aangeduid. Voor elke beheerder van de centrale kas/ rekenplichtige van dagontvangsten
/provisiebeheerder kan een vervangend personeelslid worden aangeduid.

Artikel 2 — Bewaring

§1. Buiten en tijdens de diensturen wanneer er geen personeel aanwezig is, moet het beschikbare geld
worden bewaard in een gesloten geldkoffer en een kluis. De sleutels van de geldkoffer worden bewaard
op een andere plaats die niet wordt meegedeeld aan collega’s.

§2. Eventueel kunnen reservesleutels (gelabeld) in bewaring worden gegeven aan de beheerder van de
centrale kas. Bij opvraging van de reservesleutel wordt deze uitsluitend meegegeven aan de
rekenplichtige/provisiebeheerder zelf.

Artikel 3 - Verbodsbepalingen

Het is ten strengste verboden:

Deze gelden aan te wenden op een persoonlijke rekening of een rekening die niet op naam van
het OCMW-bestuur staat;

Met deze gelden leningen toe te staan aan zichzelf, andere personeelsleden of derden;
Aankopen voor zichzelf te préfinancieren;

Deze gelden te bewaren op een andere plek dan de eigen dienst of de financiéle dienst, ook
niet voor een in tijd beperkte termijn;



¢ De ontvangen geringe dagontvangsten aan te wenden voor het doen van uitgaven of
betalingen;

Artikel 4 — Procedure bij vaststelling van kasverschil

§1. Elk vaststelling van een kasverschil wordt door de beheerder van de centrale kas/ de rekenplichtige
van dagontvangsten / provisiebeheerder onverwijld gemeld aan de algemeen directeur en de financieel
directeur. De beheerder van de centrale kas/ rekenplichtige van dagontvangsten / provisiebeheerder
maakt hiertoe een verslag op ter duiding en motivering van het kasverschil en bezorgt dit verslag aan
de algemeen directer en financieel directeur.

§2. In geval het verschil duiding geeft van een tekort wordt het verslag, vermeld onder §1, samen met
de bevindingen van de algemeen directeur en de financieel directeur en alle stukken die van belang
kunnen zijn, overgemaakt aan de OCMW-raad die een beslissing neemt betreffende de
aansprakelijkheid en de hoogte van het tekort.

§3. Volgend op de beslissing van de OCMW-raad betreffende de aansprakelijkheid en het te vereffenen
tekort zoals vermeld in §2 van dit artikel, schrijft de financieel directeur het te vereffenen tekort in de
boekhouding in als een vordering op het personeelslid dat aansprakelijk wordt gesteld en het niet te
vereffenen tekort als een uitgave.

§4. In geval het verschil duiding geeft van een overschot, wordt dit overschot door de financieel
directeur in de boekhouding ingeschreven als een ontvangst.

Artikel 5 — Procedure bij vaststelling van een tekort ingevolge verlies of diefstal

§1. Elke vaststelling van verlies of diefstal van gelden wordt onverwijld gemeld aan de algemeen
directeur en de financieel directeur.

In geval van vermoeden van diefstal en/of fraude zal de algemeen directeur aangifte doen bij de politie.
§2. De algemeen directeur neemt de nodige bewarende maatregelen.

§3. De financiee! directeur gaat onmiddellijk over tot verificatie van de kas en het vaststellen van het
bedrag van verlies of diefstal en maakt hiervan een proces-verbaal op.

§4. De beheerder van de centrale kas/ rekenplichtig van dagontvangsten/ provisiebeheerder van de kas
waarin het verlies of de diefstal werd vastgesteld, maakt een verslag op met duiding van de hem
gekende feiten en waarin de omstandigheden van het verlies of de diefstal worden toegelicht.

§5. Het versiag, vermeld in §4 van dit artikel, en het proces-verbaal van de financieel directeur, vermeld
in §3 van dit artikel, worden overgemaakt aan de OCMW-raad die een beslissing neemt betreffende de
aansprakelijkheid en in voorkomend geval van de hoogte van het tekort dat moet worden vereffend. Bij
niet aanvaarding van het verlies door de OCMW-raad ingevolge aansprakelijkheid van het betrokken
personeelslid moet het verlies door het personeelslid worden vereffend. Een afschrift van dit besluit
wordt overgemaakt aan de algemeen directeur, de financiéle diecteur en het betrokken personeelslid.

§6. Volgend op de beslissing van de OCMW -raad betreffende de aansprakelijkheid zoals vermeld in §5
van dit artikel, schrijft de financieel! directeur de diefstal of het verlies in de boekhouding in als een
vordering op het personeelslid dat aansprakelijk wordt bevonden en het niet te vereffenen tekort als een
uitgave.



Artikel 6 — Controle

§1. De financieel directeur, of een door hem aangesteld persoon onder zijn verantwoordelijkheid,
verifieert minstens eenmaal per jaar de geldvoorraad en de kasboekhouding van de beheerder van de
centrale kas/ rekenplichtige van de dagontvangsten/ provisiebeheerder. Er kan op elk ogenblik tot
verificatie worden overgegaan.

§2. Van de bevindingen van de financieel directeur wordt een proces-verbaal opgemaakt dat wordt
ondertekend door de financieel directeur en de betrokken beheerder van de centrale
kas/ rekenplichtige van de dagontvangsten/ provisiebeheerder.

§3. Een exemplaar van het proces-verbaal wordt overgemaakt aan de algemeen directeur, het
betrokken personeelslid en in geval van onregelmatigheden aan het vast bureau.

Voorwaarden waaronder personeelsleden kunnen worden belast met het centraal kasbeheer

Artikel 7 — Omschrijving begrip centraal kasbeheer

Het betreft het ontvangen van contante gelden en het doen van contante uitgaven in het kader van de
normale innings- en uitgavenprocedures.

Met de centrale kas worden ook de geringe dagontvangsten afgerekend.

Artikel 8 — Beheerder van de centrale kas

§1. Het personeelslid/vervangend personeelslid dat door de algemeen directeur wordt belast met het
centraal kasbeheer, wordt beheerder van de centrale kas genoemd.

§2. De opdracht tot beheer van de centrale kas maakt deel uit van de taak van de betrokken ambtenaar
en geeft geen recht op enige bijkomende vergoeding.

Artikel 9 — Procedure en modaliteiten beheer centrale kas

§1. De verrichtingen worden volgens datum ingeschreven in een genummerd kasboek. Op ieder
moment moet de stand van de kasvoorraad kunnen geraadpleegd worden.

§2. De rekenplichtige is verplicht om minimaal één keer per week de kas te maken (natellen en
controle).

§3. Alle nodige bewijsstukken die controle mogelijk maken moeten worden bewaard en op verzoek van
de financiéle directeur aan hem worden overgemaakt.

Voorwaarden waaronder personeelsieden kunnen worden belast met de inning van geringe
dagontvangsten

Artikel 10 — Omschrijving begrip geringe dagontvangsten




Het betreft individuele verrichtingen waarvan de individuele ontvangsten gering van aard zijn. Het zijn
ontvangsten die niet de normale inningsprocedure volgen, die onmiddellijk in chartaal geld worden
geind en waarvan de inning aldus samenvalt met de vaststelling van het invorderingsrecht.

Het innen van deze kleine geldsommen is noodzakelijk voor het normale functioneren van de dienst.
Het zijn ontvangsten die moeilijk van de dienstverlening kunnen worden afgescheiden zonder dat de
dienstverlening wordt gehypothekeerd en waarvan de schuldenaar niet op voorhand kan worden
aangeduid.

Artikel 11 — Rekenplichtige van dagontvangsten

§1. Het personeelslid/vervangend personeelslid dat door de algemeen directeur wordt belast met de
inning van geringe dagontvangsten, wordt rekenplichtige van dagontvangsten genoemd.

§2. De opdracht tot inning van geringe dagontvangsten maakt deel uit van de taak van de betrokken
ambtenaar en geeft geen recht op enige bijkomende vergoeding.

Artikel 12 — Bevoegdheid rekenplichtige voor inning dagontvangsten

§1. De rekenplichtige van dagontvangsten is enkel bevoegd voor de inning van geringe dagontvangsten
zoals gedefinieerd in artikel 1 van dit besluit.

§2. De rekenplichtige mag de ontvangen bedragen onder geen enkel beding aanwenden voor het doen
van uitgaven.

Artikel 13 — Procedure en modaliteiten beheer geringe dagontvangsten

§1. De inning van de geringe dagontvangsten gebeurt via het kasbeheersysteem. Zo de rekenplichtige
hierover niet beschikt, is inschrijving verplicht in een genummerd kasboek. Op ieder moment moet de
stand van de kasvoorraad kunnen geraadpleegd worden en moet een gedetailleerde opgave van het
soort ontvangsten beschikbaar zijn.

§2. De ingave van producten en hun eenheidstarief in het kasbeheersysteem gebeurt uitsluitend door
een beheerder van de centrale kas.

§3. Correcties van verrichtingen in het kasbeheersysteem kunnen niet door de rekenplichtige zelf
worden gedaan. Een correctie dient aangevraagd te worden bij de direct leidinggevende.

Indien ingevolge de correctie een bedrag cash zou terugbetaald zijn geweest aan een burger, moet bij
de aanvraag een door de burger ondertekend ontvangstbewijs van de terugbetaling zitten.

Op basis van de schriftelijke toestemming van de direct leidinggevende van de rekenplichtige voert de
beheerder van de centrale kas, of zijn vervanger, de correctie door.

§4.a. De aanwezige hoeveelheid van de producten in de voorraadmodule van het
kasbeheersysteem dienen dagelijks te worden controleert :

» telkens aan het begin van de dag telt een medewerker de voorraad en controleert deze met het
voorraadverslag van de voorgaande dag. De bevindingen worden door de medewerker
genoteerd op dat voorraadverslag en gehandtekend.



¢ op het einde van de dag telt een medewerker opnieuw de voorraad en controleert of deze
overeenstemt met de voorraad volgens het kasbeheersysteem. Daarvan wordt een
gehandtekend verslag opgemaakt.

e wanneer een verschil wordt vastgesteld, wordt onmiddellijk overgegaan tot controle met de
kasverrichtingen van die dag.

b. De voorraad van gemelde producten wordt bewaard in een kast die dagelijks wordt afgesloten
door de baliemedewerker die het avondversiag, zoals vermeld in § 4.a, maakt. De sleutel van deze kast
wordt bewaard in de kluis.

§5. De rekenplichtige is verplicht om minimaal één keer per week de kas te maken (natellen en
controle). Het verdient aanbeveling dagelijks de kas te maken.

§6. De ontvangsten worden voor de laatste werkdag van elke maand afgerekend en op een rekening
van het bestuur of in de centrale kas gestort. Ook telkens wanneer de ontvangsten meer dan 1.500
EURQO bedragen, wordt de afrekening gemaakt.

De afrekening wordt rechtstreeks met de beheerder van de centrale kas of zijn vervanger gemaakt, in
aanwezigheid van de rekenplichtige. Van deze afrekening wordt een document opgemaakt dat wordt
ondertekend door beide partijen.

Er gebeuren geen tussenafrekeningen met het diensthoofd.

Het bedrag van de inningen wordt verantwoord door een nauwkeurige invorderingsstaat die een
duidelijk overzicht geeft van de gedane ontvangsten. Alle nodige bewijsstukken die controle mogelijk
maken moeten worden bewaard en aan de beheerder van de centrale kas worden overgemaakt bij de
afrekening.

§7. De laatste storting van het dienstjaar gebeurt ten laatste op de laatste werkdag van de maand
december.

§8. Waar mogelijk controleert het diensthoofd maandelijks de ontvangen geringe dagontvangsten met
een objectieve bron. Het diensthoofd rapporteert hierover aan de financieel directeur.

§9. Bij overdracht van verantwoordelijkheid binnen een dienst, wordt er tussen de betrokken
personeelsleden/rekenplichtigen een afrekening gemaakt. Een dubbel hiervan wordt overhandigd aan
de financieel directeur en algemeen directeur.

§10. De algemeen directeur kan een beginkapitaal ter beschikking stellen van maximaal 500 EURO. Dit
beginkapitaal wordt ter beschikking gesteld tegen ontvangstbewijs.

Voorwaarden voor het ter beschikking stellen van een provisie voor het doen van geringe
exploitatie-uitgaven, andere dan dringende steunverlening

Artikel 14 — Omschrijving begrip geringe exploitatie-uitgaven

§1 Het betreft uitgaven die niet de normale uitgavenprocedure volgen, maar waarbij de onmiddellijke
vereffening van de uitgaven vrijwe! tegelijkertijd plaatsheeft met het werk, de levering of de dienst. Het
zijn kleine uitgaven van dagelijks beheer die chartaal zullen betaald worden, of met een debetkaart, of
een kredietkaart.



§2 De provisie voor dringende steunverlening valt niet onder de toepassing van dit reglement, maar
wordt geregeld in het huishoudelijk reglement van het Bijzonder Comité Sociale Dienst.

Artikel 15 — Provisiebeheerder

§1. Het personeelslid dat door de algemeen directeur een provisie ter beschikking wordt gesteld voor
het doen van geringe exploitatie-uitgaven van dagelijks bestuur, wordt provisiebeheerder genoemd.

§2. De opdracht tot het doen van geringe exploitatie-uitgaven van dagelijks bestuur maakt deel uit van
de taak van de betrokken ambtenaar en geeft geen recht op enige bijkomende vergoeding.

Artikel 16 — Omvang en terbeschikkingstelling van de provisie

§1. De provisie bedraagt maximum 2.500 EURO per toegekende schijf.
§2. De totaal toegekende provisie per jaar kan maximaal 7.500 EURO bedragen.
§3. Het maximale bedrag van elke afzonderlijke uitgave bedraagt 500 EURO.

§4. De provisies worden tegen ontvangstbewijs ter beschikking gesteld of het bedrag wordt op een
speciaal daartoe geopende rekening gestort. De speciaal daartoe geopende rekening mag nooit een
debetsaldo vertonen.

§5. De provisiebeheerder is persoonlijk verantwoordelijk voor het beheer ervan: dit impliceert dat de
provisiebeheerder in eerste instantie kan worden aangesproken voor kastekorten of uitgaven die
zouden worden betwist.

§6. Een verantwoording gebeurt steeds bij de vraag tot het aanvullen van de provisie. Vooraleer een
volgende schijf van provisie wordt toegekend, moet de provisiebeheerder een gedetailleerde opgave
van de gedane uitgaven ten laste van de vorige provisie aan de financieel directeur voorleggen, samen
met de nodige bewijsstukken van deze uitgaven.

Artikel 17 — Aanwending en modaliteiten provisie

§1. De provisie mag door de provisiebeheerder enkel worden aangewend voor de betaling van geringe
exploitatie-uitgaven van dagelijks bestuur die zonder uitstel moeten gebeuren of die onmiddellijk
moeten worden gedaan voor de goede werking van de dienst. Er mogen uitsluitend uitgaven via de
provisie gebeuren die niet de normale uitgavenprocedure kunnen volgen.

§2. De provisiebeheerder bewaart alle bewijsstukken en alle uitgaven worden geregistreerd in een met
de financieel directeur afgesproken kasboekhouding.

§3. De op de kasprovisie gedane uitgaven van de provisiebeheerders worden minimaal op het einde
van elk kwartaal, op voorlegging van de staat van uitgaven (kasboekhouding) en de bijhorende
bewijsstukken opgenomen in de boekhouding van de gemeente. Indien de titularis-provisiebeheerder
door de financieel directeur of zijn afgevaardigde wordt ontlast, stort hij het bedrag van de provisie
terug, in voorkomend geval verminderd met het bedrag van de uitgaven die hij reeds regelmatig heeft
verricht met de provisie, mits voorlegging van de bewijsstukken van de gedane uitgaven.



§4. Indien de financieel directeur of zijn afgevaardigde van oordeel is dat de uitgaven niet
overeenstemmen met de aanwending zoals bepaald in paragraaf 1 en 2 van dit artikel, maakt hij een
verslag op dat wordt bezorgd aan de provisiebeheerder. Samen met de opmerkingen van de betrokken
provisiebeheerder wordt dit verslag aan de algemeen directeur bezorgd. De algemeen directeur neemt
een beslissing over de al dan niet aanvaarding van de gedane uitgave(n) via provisie.

Gedaan te Laakdal in zitting zoals voormeld.
Namens de raad voor maatschappelijk welzijn,

De algemeen directeur De voorzitter
Get. Jerry Verspreet Get. lIs Van Hove

Voor éénsluidend afschrift,

De algemeen directe
Jerry Verspreet

De burgemeester
Tine Gielis



