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 Algemene mandaten geldend voor de gehele organisatie      

A Algemeen      

1. Regeling overlegstructuren, voor zover het eigen 

organisatie onderdeel betreffende, uitgezonderd die 

overlegstructuren waarvan de regeling is voorbehouden 

aan het college of de raad 

College Gemeentesecretaris afdelingshoofd Teamleider 

 

 

2. Opleidingsplan vaststellen College Gemeentesecretaris    

3. Voldoen aan voorschriften van rijks- en provinciale 

subsidie- en bijdrageregelingen en vergelijkbare 

regelingen (inzenden opgaven, declaraties, jaarverslagen, 

accountantsrapporten, gereedmeldingen e.d.). 

 

(diverse wetten en regelingen) 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris 

 

afdelingshoofd 

 

 

 

Teamleider 

 

 

4. Het voeren van correspondentie ter uitvoering van raads-, 

college- en burgemeestersbesluiten voor zover het 

aangelegenheden betreft waarvan de voorbereiding of de 

uitvoering aan het organisatieonderdeel is opgedragen. 

 

(diverse wetten en regelingen) 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris  

 

afdelingshoofd 

 

Teamleider  

5. Het verzenden van ontvangstbevestigingen van bij de 

gemeente of haar bestuursorganen ingekomen brieven en 

aanvragen. 

 

(diverse wetten en regelingen) 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris 

 

afdelingshoofd  

 

 

 

 

 Iedere medewerker  

6. Besluit tot het verstrekken van informatie als bedoeld in 

de Wet openbaarheid van bestuur.  

 

(Wet openbaarheid van bestuur) 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris  

 

afdelingshoofd  Teamleider 

 

Doorgemandateerden hebben geen 

mandaat voor een weigeringsbesluit. Niet 

gemandateerd is het verstrekken van 

informatie over aangelegenheden die 

betrekking hebben op bestuurders.   

Werkinstructie: vooraf en achteraf informeren                   

7. Bekendmaken van beleidsregels, algemeen verbindende 

voorschriften en andere besluiten van algemene strekking.  

 

(Awb, Gemeentewet en andere regelingen) 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris  

 

afdelingshoofd    

8. Het door- of terugzenden van geschriften, kennelijk 

bestemd voor een ander bestuursorgaan en mededeling 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris  

 

afdelingshoofd  Teamleider 

senior beleids-
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daarvan doen aan de indiener. 

 

(Awb) 

adviseur 

sen. dienstverl. cons. 

 

9. Het besluit tot en het indienen van verweerschriften en 

beroeps- en hoger beroepschriften en verzoeken om 

voorlopige voorziening namens de raad, het college of de 

burgemeester in bestuursrechtelijke procedures. 

 

(diverse wetten en regelingen) 

college 

burgemeester 

raad  

Gemeentesecretaris  

 

afdelingshoofd 

 

Teamleider 

 

 

10. Het besluit tot vertegenwoordigen van de gemeentelijke 

bestuursorganen in bestuursrechtelijke procedures 

inclusief het pleiten c.q. voeren van verweer ter zitting,  

 

(diverse wetten en regelingen) 

 

college 

burgemeester 

raad  

Gemeentesecretaris 

 

Afdelingshoofd  

  

Teamleider 

div. medewerkers 

 

Als doorgemandateerde medewerkers zijn 

aangewezen 

KCC 

Dienstverleningsconsulent A KCC2 

Senior Dienstverleningsconsulent KCC 3 

Senior medewerker dienstverlening KCC4 

Dienstverleningsconsulent A KCC4 

Dienstverleningsconsulent C KCC4 

BBO 

Senior beleidsadviseur PZ 

Consulent PZ 

Senior beleidsadviseur JZ 

Consulent JZ 

Beleidsmedewerker belastingen 

RB  

Senior projectleider Groen 

(Senior) Projectleider Civieltechniek 

Toezichthouder Civieltechniek 

MRO 

Projectamanager ruimtelijke ontwikkeling 

Beleidsmedewerker Grondzaken 

Beleidsmedewerker Ruimtelijke Ordening 

Medewerker Ruimtelijke Ordening 

(Senior) beleidsmedewerker Milieu 

Senior beleidsmedewerker JZ 

Medewerker handhaving 

(Senior) beleidsmedewerker maatsch. 

ontwikkeling 

11. Het besluit tot en het indienen van zienswijzen of 

bedenkingen voor zover daartoe ingevolge wettelijk 

college 

burgemeester 

Gemeentesecretaris 

  

afdelingshoofd   
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voorschrift voor de gemeente of het bestuursorgaan de 

mogelijkheid bestaat.  

 

(diverse wetten en regelingen) 

 

raad  

12. Correspondentie, contacten en inhoudelijke behandeling 

van klachten, conform de gemeentelijke klachtenregeling. 

 

(Awb en gemeentelijke klachtenregeling) 

college  

burgemeester 

Gemeentesecretaris 

  

 

afdelingshoofd 

 

Teamleider 

Klachtencoördinator 

 

13. Handelingen ter voorbereiding van overeenkomsten 

(precontractuele fase) 

 

(Gemeentewet) 

 

college Gemeentesecretaris afdelingshoofd Teamleider 

(Senior) beleidsadv. 

(Senior) (beleids) 

medewerker 

ProjectmanagerMRO 

(Sen.)Proj. LeiderRB 

Toezichth. RB 

Medewerker interne 

dienst 

Concern controler 

Organisatie adv. 

Vanaf het begin informatieplicht aan de 

wederpartij over positie (in hoeverre 

bevoegd) en contractueel voorbehoud 

maken in verband met 

beslissingsbevoegdheid van het college 

en informatieplicht college ex art. 169 

Gemeentewet 

14. Het besluit tot het aangaan van overeenkomsten tot 

uitvoering van werken tot €  50.000 

 

(Gemeentewet) 

 

 

 

college c.q. 

burgemeester 

Gemeentesecretaris 

  

afdelingshoofd 

 

Teamleider 

Projectmanager 

MRO 

Senior (beleids) 

medew/adviseur 

(Senior) Proj. Leider 

Ruimtelijk beheer 

Medewerker interne 

dienst 

Concern controler 

Organisatie adv. 

Mandaat geldt voor: 

 Projectmanager en organisatie adviseur 

tot  € 25.000 

 Senior (beleids) medewerker/adviseur/ 

projectleider  tot  € 12.500 

 Projectleider Ruimtelijke beheer en 

medewerker interne dienst tot  € 6.250 

en voorts in alle gevallen dient:  

 het aanbestedingsbeleid in 

achtgenomen te worden; 

 algemene inkoopvoorwaarden 

gemeente Geldermalsen van toepassing 

te worden verklaard; 

- de uitgave binnen het bestaande 

budget te vallen. 

15. Het besluit tot het aangaan van overeenkomsten tot college c.q. Gemeentesecretaris afdelingshoofd Teamleider Mandaat geldt voor: 
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levering van goederen of diensten tot € 25.000 

(Gemeentewet) 

 

 

 

burgemeester    Projectmanager 

MRO 

Senior (beleids) 

medew/adviseur 

(Senior) Proj. Leider 

Ruimtelijk beheer 

Medewerker interne 

dienst 

Concern controler 

Organisatie adv. 

 projectmanager en organisatie adviseur 

tot  € 12.500 

 Senior (beleids) medewerker/adviseur/ 

projectleider  tot  € 6.250 

 Projectleider Ruimtelijke beheer en 

medewerker interne dienst tot  € 3.125 

en voorts in alle gevallen dient  

 het aanbestedingsbeleid in 

achtgenomen te worden; 

 algemene inkoopvoorwaarden 

gemeente Geldermalsen van 

toepassing te worden verklaard; 

 de uitgave binnen het bestaande 

budget te vallen. 

 onder dit mandaat wordt niet 

bedoeld de inhuur van extern 

personeel. 

16. Het besluit tot het bij contractspartijen nakoming vorderen 

en/of contractspartijen in gebreke stellen 

 

(Gemeentewet) 

College c.q. 

burgemeester 

 

Gemeentesecretaris 

  

afdelingshoofd 

 

Teamleider  

17. Het besluit tot en de gemeente vertegenwoordigen inzake 

alle buitengerechtelijke privaatrechtelijke 

rechtshandelingen.  

 

(diverse wetten en regelingen) 

college c.q. 

burgemeester 

Gemeentesecretaris 

  

afdelingshoofd 

 

  

18. Het opleggen van een aanslag leges; Heffings- en 

invorderings-

ambtenaar 

Gemeentesecretaris  afdelingshoofd Teamleider 

Medewerkers  

Functionarissen zijn bevoegd 

overeenkomst het Mandaatbesluit 

heffings- en invorderingsambtenaar 

19. Het besluit tot op aanvraag of ambtshalve ontheffing, 

teruggave, vermindering of vrijstelling van een aanslag 

leges verlenen 

Heffings- en 

invorderings-

ambtenaar 

Gemeentesecretaris 

  

Afdelingshoofd Teamleider  

20. Het zich voegen in aanhangige strafzaken ter zake van 

vorderingen van aan gemeentelijke eigendommen 

toegebrachte schade 

 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Medewerker die 

aangifte doet 
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(art. 51 a Wetboek van strafvordering) 

21. Het beantwoorden van verzoeken om informatie, 

deelneming aan enquêtes, het aanleveren aan het CBS van 

gegevens t.b.v. statistieken daaronder begrepen. 

 

(diverse wetten en regelingen) 

college Gemeentesecretaris 

  

afdelingshoofd  Medew. die op 

grond van zijn 

werkzaamheden 

hiermee is belast 

 

22. Statistiek over bijstand, milieu, gemeentefinanciën en 

verdiende lonen en werkgelegenheid 

College Machtiging aan CBS    

B Algemene bevoegdheden Algemene wet bestuursrecht 

(Awb) 

     

1. Het vaststellen van een formulier voor het indienen van 

een aanvraag 

(Awb) 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  Voor zover de bevoegdheid tot het 

vaststellen bij het college of burgemeester 

ligt.  

2. Het stellen van een hersteltermijn bij een aanvraag of de 

aanvraag aan te vullen 

 

(Awb) 

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider 

Senior beleidsadv. JZ 

Senior Dienstverl. 

Cons 

Het betref hier alle aspecten op grond van 

deze Awb bepaling 

 

3. Besluit tot niet in behandeling nemen van een aanvraag  

(Awb) 

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider 

Senior beleidsadv. JZ 

Senior Dienstverl. 

Cons. 

 

4. Het afwijzen van een aanvraag, indien geen nieuwe feiten 

zijn gebleken of vermeld 

(Awb)  

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider 

Senior beleids adv.JZ 

Senior Dienstverl. 

Cons 

 

5. De aanvrager of belanghebbende in de gelegenheid stellen 

zijn zienswijze naar voren te brengen 

 

(Awb) 

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider 

Senior beleids adv.JZ 

Senior Dienstverl. 

Cons 

 

6. Het opschorten, verdagen of uitstellen van de 

beslistermijn c.q. de afhandeling 

 

(art. 4: 14 en 4:15 Awb) 

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

7. De bevoegdheid tot het nemen van een 

dwangsombeschikking na ingebrekestelling 

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider Niet gemandateerd voor zover het besluit 

wordt genomen in combinatie met een 
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(Awb) 

 

beslissing op een bezwaarschrift (= 

bevoegdheid college) 

 

8. Het beslissen op verzoeken om vergoeding van kosten 

bestuurlijke voorprocedure. 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd   Uitsluitend indien aan het bezwaar wordt 

tegemoet gekomen; niet gemandateerd 

voor zover het college de beslissing op 

bezwaar neemt  

9. Het aanzeggen van een last onder bestuursdwang wegens 

overtredingen van bepalingen bij of krachtens wetten of 

verordeningen welke het college of de burgemeester 

uitvoert o.g.v. artikel 125 gemeentewet 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd  Mandaat niet van toepassing als de 

overtreder een ander bestuursorgaan is 

 

10. Het vaststellen van de hoogte van de verschuldigde 

kosten bij de toepassing van een last onder bestuursdwang 

(Awb) 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd   

11. Het beslissen op een verzoek van een belanghebbende tot 

oplegging van een last onder bestuursdwang  

(Awb) 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd   

12. Het opleggen van een last onder dwangsom wegens 

overtredingen van bepalingen bij of krachtens wetten of 

verordeningen welke het college of burgemeester uitvoert 

mits de maximale dwangsom een bedrag van € 50.000,00 

niet overstijgt. 

(gemeentewet jo. Awb) 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd  Mandaat niet van toepassing als de 

overtreder een ander bestuursorgaan is 

 

13. Het beslissen omtrent de invordering van een dwangsom 

(Awb) 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd   

14. Het intrekken van vergunningen of ontheffingen die door 

het college of de burgemeester zijn verleend wegens 

overtredingen van voorschriften verbonden aan de 

vergunning of ontheffing 

College 

burgemeester 

Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider 1. Mandaat is niet van toepassing als de 

overtreder een ander bestuursorgaan is 

2. Mandaat geldt alleen voor zover 

primaire besluit eveneens in mandaat is 

genomen. 

 

C Rechtspositiezaken      

1. In afwijking van bedrijfstijd vaststellen tijden waarop 

individuele personeelsleden binnen afdelingen aanwezig 

college Gemeentesecretaris afdelingshoofd Teamleider  
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moeten zijn. 

2. Besluiten m.b.t. beslechten interne conflicten 

 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

3. Besluiten m.b.t. tegengaan ziekteverzuim, 

 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

4. Besluit m.b.t. het toestaan zakelijk rijden 

 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

5. Besluit m.b.t. het verlenen buitengewoon verlof 

 

(CAR/UWO) 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

6. Alle personeelsbesluiten ten behoeve van directieleden college Portefeuillehouder 

P&O 

   

7. Alle personeelsbesluiten gericht op medewerkers in de 

functie van afdelingshoofd 

college Gemeentesecretaris    

8. Alle personeelsbesluiten gericht op medewerkers tot de 

functie van afdelingshoofd 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider Doorgemandateerde: voor zover hij 

leidinggevende is van de medewerker  

9. Ontslag dat gelet op de leeftijd van degene die ontslagen 

gaat worden door de fiscus gezien kan worden als een 

verkapte pre-vut regeling met als risico een fiscale 

naheffing t.l.v. de gemeente 

college Gemeentesecretaris    

10. 

 

Ontslag dat verleend wordt op grond van (CAR/UWO): 

a. verlies van een vereiste bij de aanstelling; 

b. aangaan van een graad van zwangerschap die de 

aanstelling in de betrekking zou uitsluiten; 

c. staat van curatele krachtens onherroepelijk 

geworden rechterlijke uitspraak; 

d. toepassing van lijfsdwang wegens schulden 

krachten onherroepelijk geworden rechterlijke 

uitspraak; 

e. onherroepelijk geworden veroordeling tot 

vrijheidsstraf wegens een misdrijf; 

f. het verstrekken van onjuiste gegevens in verband 

met indiensttreding. 

college Gemeentesecretaris   1. t.a.v. onderdeel a. geldt de 

uitzondering voor vereiste die alleen 

bij de aanstelling gelden 

2.  t.a.v. onderdeel f geldt de 

uitzondering indien hem/haar 

daarvan redelijkerwijs geen verwijt 

kan worden gemaakt. 
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11. Het voeren van verantwoordingsgesprekken met het 

verantwoordelijke afdelingshoofd in het kader van 

disciplinaire trajecten 

College Gemeentesecretaris afdelingshoofd   

12. Besluiten tot doorschuiven verlofuren boven 72 uur naar 

het volgende  jaar 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

D Werving, selectie en aanstelling      

1. Besluiten tot het inzetten stagiaires/WWB-ers binnen de 

gemeentelijke organisatie. 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

2. Werving en selectie externe adviseurs/medewerkers, 

tijdelijk en/of bijzonder personeel, zoals uitzendkrachten, 

oproepkrachten, arbeidscontractanten, banenpools e.d. 

College Gemeentesecretaris afdelingshoofd Teamleider  na goedkeuring van het 

inhuuroverzicht door het college; 

 binnen de daarvoor beschikbare 

budgetten; 

 met inachtneming van 

aanbestedingsprotocol; 

3. Het verrichten van (voorbereidings)handelingen in het 

kader van werving en selectie van nieuw personeel te 

weten de opmaak en plaatsing van(interne) 

personeelsadvertenties. 

College Gemeentesecretaris afdelingshoofd 

 

Senior beleidsadv. 

PZ 

Consulent PZ 

Admin. Medew. PZ 

Binnen beschikbare budget  

 

4. Selecteren van personen voor sollicitatiegesprekken 

 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider bij selectie afdelingshoofd wijst college 

een collegelid aan dat participeert in de 

selectie; geen mandaat bij selectie 

gemeentesecretaris; 

5. Afschrijven van sollicitanten die niet in aanmerking 

komen voor benoeming inclusief open sollicitaties 

 

College Gemeentesecretaris afdelingshoofd 

 

Consulent PZ 

Admin. Medew. PZ 

 

6. Aangaan van arbeidsovereenkomsten naar burgerlijk recht 

 

(CAR/UWO) 

College 

Burgemeester 

Gemeentesecretaris afdelingshoofd  Teamleider binnen de daarvoor beschikbare 

budgetten 

7. Aanstelling van personeel op grond van CAR/UWO  

 

(CAR/UWO) 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider mandaat geldt voor: 

- aanstellingen tot en met schaal 10a  

- aanstelling in uitloopschaal geen 

ondermandaat en niet doorgemandateerd 

8. Vaststellen en toekennen van salaris, vergoedingen en 

toelagen/vergoedingen op grond van de 

bezoldigingsregeling 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider mandaat geldt voor aanstellingen tot en 

met schaal 10a; 
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(CAR/UWO) 

E Loopbaan aangelegenheden      

1. Toepassen uit- en doorstroom bevorderende maatregelen 

ten aanzien van daarvoor in aanmerking komende 

medewerkers 

 

college Gemeentesecretaris afdelingshoofd Teamleider binnen de daarvoor beschikbare 

budgetten 

 

2. Verlenen ouderschapsverlof 

 

(CAR/UWO) 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

3. Verlenen zorgverlof 

 

(Car/UWO) 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider   

4. Geven van toestemming voor deelname aan congressen, 

seminars en studiedagen die buiten het opleidingsplan 

vallen 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider Binnen beschikbare budget 

F Uitstroombeleid      

1. Het verlenen van ontslag op eigen verzoek, bij FPU, 

invaliditeits- of ouderdomspensionering 

 

(CAR/UWO) 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider mandaat geldt voor aanstellingen tot en 

met schaal 10a 

2. Afwikkelen terugbetalingsverplichtingen bij ontslag 

(opleiding, ouderschapsverlof, etc.) 

College Gemeentesecretaris Afdelingshoofd Teamleider  

 


