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ONDERDEEL I     ALGEMEEN DEEL 

 

 

 
Vol

gnr 

Omschrijving bevoegdheid Bevoegd orgaan Mandaat Ondermandaat Specifieke mandateringsvoorwaarden 

 

3.  1. Het voeren van correspondentie ter uitvoering van 

besluiten van raad, burgemeester en wethouders of 

de burgemeester, voor zover dat geen bestuurlijke, 

politieke of andere zwaarwegende aspecten aan 

zijn verbonden. 

B&W Teammanager 

 

 Tenzij specifiek anders geregeld in 

mandaatregister overzicht B 

2.  2. Het doen uitgaan van brieven, faxen, e-mails etc. 

die uitsluitend mededelingen, inlichtingen of 

feitelijke informatie bevatten, alsmede het 

verstrekken van (statistische) gegevens (niet 

gericht op enig rechtsgevolg, noch een 

beleidsopvatting of beleidsvoornemen bevattend) 

B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

Het betreft dan eenvoudige 

correspondentie, zoals o.m. uitnodigingen, 

ontvangstbevestigingen,  vastleggingen 

van bijeenkomsten,  mededelingen omtrent 

stand van zaken etc. 

 

    3. Het verstrekken van zakelijke inlichtingen aan 

derden omtrent algemeen geldende voorschriften, 

regelingen, procedures en over feiten en gegevens 

die geen beleidsaspecten hebben 

B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

Rekening houden met de (richtlijnen 

inzake de) Wet Openbaarheid van Bestuur. 

 

    4. Verzending en terinzagelegging van publicatie, 

meldingen c.a. op grond van een wettelijk 

voorschrift c.q. beleid 

B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

    5. Het opvragen en waarmerken en toezenden van 

bescheiden. 

B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

Van eenvoudige aard en voor zover deze 

geen financiële en/of politieke 

consequenties hebben 

    6.  Het vragen van adviezen aan derden. B&W Teammanager 

 

 Voor zover passend binnen het 

aanbestedingsbeleid, en conform 

budgethoudersregeling. 

    7.  Het vragen van adviezen aan derden voor zover 

daaraan geen kosten zijn verbonden. 

B&W Teammanager Behandelend 

ambtenaar 

 

    8. Het vertegenwoordigen van de gemeente bij het 

opmaken van notariële akten en het verrichten van 

de privaatrechtelijke rechtshandelingen die 

strekken tot het verlijden van de notariële akten 

Burgemeester 

B&W 
 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 
 

 Voor zover het hoort tot de taak van het 

desbetreffende organisatieonderdeel 
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    9.  Het vertegenwoordigen van de gemeente bij 

rechterlijke instanties (civiele rechter en 

strafrechter) 

Burgemeester Gemeentesecretaris 

Teammanager 

 

- Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

- GR-juristen 

Het betreft hier een vangnetbepaling: in de 

regel zal procureur gesteld moeten 

worden. Dat betekent dat de huisadvocaat 

of enig ander advocatenkantoor zal moeten 

worden ingeschakeld. 

Vooraf portefeuillehouder informeren 

    10. Het vertegenwoordigen van het bestuursorgaan in 

bestuursrechtelijke procedures (bij bijv. de A2 

bezwarencommissie, Rechtbank, Team 

bestuursrechtspraak van de Raad van State en de 

Centrale Raad van Beroep) en het verrichten van 

alle noodzakelijke/wenselijke processuele 

handelingen. 

 

Burgemeester 
B&W 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 

 

- Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

- GR-juristen 

Ingeval van zaken met enige (politieke 

en/of financiële) impact wordt vooraf de 

betreffende wethouder geïnformeerd 

    11. Het beslissen op een verzoek als bedoeld in artikel 

7:1a, eerste lid Awb (instemmen met rechtstreeks 

beroep) 

Burgemeester  
B&W 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 

Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

-GR-juristen 

 

    12. Het beslissen om al dan niet medewerking te 

verlenen aan (een verzoek tot) mediation, het 

beëindigen van een mediation alsmede het maken 

van afspraken met partijen tijdens de mediation. 

Burgemeester  
B&W 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 

- Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

- GR-juristen 

Het ondermandaat ten aanzien van het 

maken van afspraken geldt enkele 

voorzover er geen financiële 

verplichtingen voor de gemeente uit 

voortvloeien die een bedrag ad € 5.000,- te 

boven gaan. 

    13. Opstellen van verweerschriften in bezwaar-, 

beroep- en hoger beroepsprocedures 

Burgemeester 
B&W 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 

- Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

- GR-juristen 

 

    14. Het instellen van pro forma bezwaar, beroep en 

hoger beroep en het indienen van een verzoek om 

een voorlopige voorziening 

Burgemeester 
B&W 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 

Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

GR-juristen 

 

 

    15. Het nemen van een procesbesluit als verwerende 

partij in een civiele procedure 

Burgemeester 
B&W 

Gemeentesecretaris 

Teammanager 

Juridisch 

specialist van het 

betreffende team 

GR-juristen 
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    16. Het aanwijzen van toezichthoudende ambtenaren 

en externe toezichthouders en het intrekken van 

een dergelijke aanwijzing. De aanwijzing (op 

naam) geschiedt voor de duur van het 

dienstverband van de aangewezenen en voor zover 

zij gedurende het dienstverband belast zijn met 

toezicht en handhaving.   

 

Burgemeester  
B&W 

Gemeentesecretaris

Teammanager 

 Ondermandaat voor aanwijzing kan aan 

externen verleend worden. 

    17. Behandeling verzoeken m.b.t. de Wet 

Openbaarheid van Bestuur (WOB), de Wet 

Hergebruik Overheidsinformatie (Who), de Wet 

bescherming persoonsgegevens (Wbp) en de 

Algemene Verordening Gegevensbescherming 

(AVG) 

B&W Teammanager 
 

- Behandelend 

ambtenaar 

- GR-jurist 

(advisering) 

De verzoeken worden in beginsel door de 

vakteams van de drie gemeente 

afgehandeld. 

Structurele verzoeken zoveel als mogelijk 

bundelen en waar dat kan gelijktijdig 

afhandelen  

18. Stellen van een aanvullingstermijn ingevolge 

artikel 3:18  Awb 

 

Burgemeester/B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

 

19. Stellen van een termijn ingevolge artikel 4:5 Awb 

waarbinnen de aanvraag aangevuld dient te worden 

  

Burgemeester/B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

 

6  20. Het besluit om een aanvraag niet in behandeling te 

nemen o.g.v. artikel 4:5 lid 4 Awb 

Burgemeester/B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

21. Toepassing geven aan artikel 4:6 Awb wanneer 

geen nieuw gebleken feiten of veranderde 

omstandigheden worden vermeld 

 

Burgemeester 

B&W 

Teammanager Behandelend 

ambtenaar 

 

22. Stellen van een redelijke termijn waarbinnen een 

(ontwerp)besluit tegemoet kan worden gezien 

(verdagingsbesluit) ingevolge art. 4:14 Awb en het 

nemen van verdagingsbesluiten o.g.v. bijzondere 

weten (bijv. artikel 6 Wob) 

Burgemeester/B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

23. Het wijzigen van een beschikking op aanvraag of 

ambtshalve 

Burgemeester 

B&W 

Teammanager   Ingeval van wijzigingen van 

ondergeschikte betekenis of een wijziging 

ten gunste van de betrokken partij en enkel 

indien het te wijzigen besluit ook in 

mandaat is genomen. Besluiten n.a.v. een 

bezwaar- of beroepsprocedure zijn van het 

mandaat uitgesloten!!! 
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    24. Het beslissen op een ingebrekestelling o.g.v. de 

Wet dwangsom en beroep bij niet tijdig beslissen 

ex artikel 4:17 Awb. 

De vaststelling van de verschuldigdheid en de 

hoogte van de dwangsom d.m.v. een besluit ex art. 

4:18 Awb 

Burgemeester/ 

B&W 

Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

    25. Terugvordering van onverschuldigd betaalde 

dwangsommen ex art. 4:20 Awb 

Burgemeester/ 

B&W 

Teammanager 

 

  

    26. Besluiten m.b.t. bestuursrechtelijke geldschulden 

en -vorderingen op grond van titel 4.4 van de Awb 

B&W Teammanager 

 

  

    27. Het afwikkelen van klachten conform de 

klachtenregeling. 

B&W Gemeentesecretaris 

Teammanager  

 Het betreft i.c. klachten als bedoeld in 

Hoofdstuk 9 van de Algemene wet 

bestuursrecht voor zover de klacht gericht 

is tegen een ambtenaar of (een deel van) 

de ambtelijke organisatie (inclusief 

klachten t.a.v. ambtenaren met 

geattribueerde bevoegdheden).  

Informeren gemeentesecretaris 

 

    28. Aangaan geldleningen op geld- en kapitaalmarkt B&W Adjunct-directeur  - Bekrachtiging achteraf door B&W 

- Met inachtneming van de 

Budgethoudersregeling 

- het mandaat omvat tevens de machtiging 

om de hieruit voortvloeiende 

overeenkomsten te ondertekenen, met dien 

verstande dat de ondertekenings-

bevoegdheid slechts aan de adjunct-

directeur toekomt in geval een 

geldleningen op de geldmarkt wordt 

aangegaan 

 

    29. Het vervroegd aflossen van aangegane 

geldleningen 

B&W Adjunct-directeur  - Met inachtneming van de 

Budgethoudersregeling 

- het mandaat omvat tevens de machtiging 

om de hieruit voortvloeiende 

overeenkomsten te ondertekenen.  
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    30. Het accepteren van rentewijzigingen op verstrekte 

aangegane leningen 

B&W Adjunct-directeur  - Met inachtneming van de 

Budgethoudersregeling 

- het mandaat omvat tevens de machtiging 

om de hieruit voortvloeiende 

overeenkomsten te ondertekenen.  

 

    31. Het vaststellen van rentewijzigingen van verstrekte 

leningen 

B&W Adjunct-directeur  - Met inachtneming van de 

Budgethoudersregeling 

- het mandaat omvat tevens de machtiging 

om de hieruit voortvloeiende 

overeenkomsten te ondertekenen 

    32. Het beslissen op aanvragen om borgstellingen 

i.h.k.v. de overeenkomst met het Hypotheekfonds 

voor Overheidspersoneel (HvO) 

B&W Adjunct-directeur  Met inachtneming van de 

Budgethoudersregeling 

    33. Het starten van een procedure ter inning van 

privaatrechtelijke vorderingen (nemen 

procesbesluit) 

B&W - Teammanager 

- Afdelingshoofd 

Administratie en 

Belastingen GRSA2 

(extern mandaat) 

 Conform vastgesteld werkproces 

    34. Besluiten over te gaan tot de openbare verkoop van 

in beslag genomen roerende en/of  onroerende 

zaken (incl. de ondertekening van eventueel hieruit 

voortvloeiende overeenkomsten) 

B&W - Teammanager 

- Afdelingshoofd 

Administratie en 

Belastingen GRSA2 

(extern mandaat) 

 Conform vastgesteld werkproces 

    35. Toekennen voorschotten  (bijv. voorschot 

subsidie). Voorschotten op bezoldigingsaanpraken 

zijn uitgezonderd.      

 

B&W Budgethouder Budgetbeheerder Tot een max. van 75% van gevoteerd 

krediet / budget. 

    36. Het opvragen van offertes, het houden van 

aanbestedingen 

B&W Budgethouder Budgetbeheerder Voor zover passend binnen het 

inkoopbeleid, het aanbestedingsbeleid, en 

conform budgethoudersregeling. In 

overleg met het cluster Centrale Inkoop. 

Portefeuillehouder meenemen in het 

proces 

    37. Het verlenen van opdrachten tot onderzoek B&W Budgethouder Budgetbeheerder Voor zover passend binnen het 

aanbestedingsbeleid, en conform 

budgethoudersregeling. 
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    38. Het geven van opdrachtbevestigingen, het gunnen 

van werken, diensten en/of leveringen tot een 

maximum van € 100.000,- (budgethouder) dan wel 

€ 10.000,- (budgetbeheerder) excl. BTW. De 

bevoegdheid omvat tevens het tekenen van de 

overeenkomsten. 

B&W Budgethouder Budgetbeheerder Voor zover passen binnen gevoteerd 

krediet of budget, en conform de 

budgethoudersregeling 

De budgethouder kan verplichtingen 

aangaan tot het gevoteerde budget. 

Opdrachten c.q. verplichtingen tot 

maximaal € 100.000,- moeten worden 

afgestemd met Inkoop 

De budgetbeheerder kan verplichtingen 

aangaan tot het gevoteerde budget waarbij 

afgestemd moet worden met Inkoop. Hij 

kan zelfstandig, tot maximaal € 10.000,- 

opereren zonder tussenkomst van de 

budgethouder.   

    39.  Het geven van betalingsopdrachten inclusief 

ondertekening. 

B&W Budgethouder Budgetbeheerder Voor zover passend binnen krediet of 

budget, conform de budethoudersregeling 

    40. Het aanvragen van subsidies en bijdragen in kader 

van wettelijke regelingen, binnen bestaand beleid 

B&W Teammanager 

 

Behandelend 

ambtenaar 

 

    41. Het aangaan van bewerkersovereenkomsten in het 

kader van de Wet bescherming persoonsgegevens 

inclusief de ondertekening ervan. 

B&W 

Burgemeester 

CISO/Coördinator 

Informatieveiligheid 

(extern mandaat) 

  

    42. Het verwerken van persoonsgegevens  Burgemeester  

B&W 

Heffingsambtenaar 

-Gemeentesecretaris 

-Teammanager 

Behandelend 

ambtenaar 

Het verwerken van persoonsgegevens 

dient direct nodig te zijn voor de 

uitoefening van de taak van de betreffende 

functionaris. 

Er kan sprake zijn van een 

bewerkersovereenkomst. 

    43. Het vaststellen dat personen zich wederrechtelijk 

in openbare dienstgebouwen bevinden en het 

vorderen dat zij deze verlaten 

Burgemeester -gemeentesecretaris 

- adjunct-directeur 

- teammanager 

- gemeentebode 

- beheerder/ 

toezichthouder   

- coördinator/ 

medewerker 

sportaccomodatie 

 Op basis van artikel 139, eerste lid 

Wetboek van Strafrecht 

Burgemeester indien mogelijk vooraf 

consulteren 
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   44. Het opleggen van een toegangsverbod voor 

bepaalde tijd ten aanzien van één of meerdere 

gemeentelijke gebouwen of terreinen (artikel 5:1 

Burgerlijk Wetboek) 

B&W -Gemeentesecretaris 

-Teammanager 

 

 Het mandaat geldt voor alle gebouwen en 

terreinen die in gebruik zijn van de 

gemeente 

   45. Het doen van aangifte van strafbare feiten B&W 
Burgemeester 

- gemeentesecretaris 

- adjunct-directeur 

- teammanager 

- beheerder/toezicht-

houder 

gemeentelijke 

accomodaties 

- CISO/coordinator 

informatieveiligheid 

van de GR 

 Straf(proces)recht 

Burgemeester indien mogelijk vooraf 

consulteren 

Het mandaat aan de CISO/coördinator 

informatieveiligheid strekt enkel tot 

strafbare feiten die betrekking hebben op 

informatieveiligheid 

 

 

 

 

 

Opmerkingen:  

- Onder “teammanager”  wordt ook verstaan de gemeentesecretaris voor zover het besluiten betreft met betrekking tot de adjunct-directeur en de 

teammanagers die door de gemeentesecretaris worden genomen in diens rol van hiërarchisch leidinggevende en voor het overige indien het zaken betreft die 

hem aangaan. 

- Onder GR-juristen wordt verstaan de juridisch adviseurs, de juridisch medewerkers en de medewerkers verzekeringen en contractbeheer en overige juridisch 

specialisten die het voeren van procedures tot hun werkzaamheden mogen rekenen.  

- De mandatering van bevoegdheden aan de teammanagers, gelden in gelijke mate voor de directeur van het Centrum voor Muziek en Dans.  

- de term “budgethouder/beheerder” is nader gedefinieerd in de budgethoudersregeling, waarnaar kortheidshalve wordt verwezen. 


