
Afd Kwaliteit & Advies

Omschrijving bevoegdheid Soort mandaat en functionaris Specifieke instructies

PERSONEEL EN ORGANISATIE

Het aangaan , wijzigen en beeindigen van een arbeidsovereenkomst van (on) bepaalde tijd 

met medewerkers met uitzondering van de gemeentesecretaris en de afdelingshoofden

Mandaat aan directeur/secretaris

Het tekenen van een arbeidsovereenkomst van (on) bepaalde tijd, wijzigingen daarop en 

beeinding daarvan met uitzondering van de gemeentesecretaris en de afdelingshoofden

Mandat aan directeur/secretaris

Het ontbinden van een arbeidsovereenkomst op eigen verzoek met uitzondering van de 

gemeentesecretaris en de afdelingshoofden

Mandaat aan directeur/secretaris

Het beslissen met betrekking tot salaris, salaristoelagen en vergoedingen met uitzondering 

van de gemeentesecretaris en de afdelingshoofden

Mandaat aan directeur/secretaris

Het geven van voorschotten op salaris en/of Individueel Keuzebudget (IKB) Mandaat aan directeur Maximaal een maand netto 

salaris en maximaal het 

opgebouwde IKB

*HR-medewerker

*beleidsmedewerker HR

*HR-adviseur

Het opzeggen van een arbeidsovereenkomst door de werkgever met wederzijds goedvinden, 

zonder instemming van de werknemer, wegens dringende reden/ontslag op staande voet

Mandaat aan directeur/secretaris De portefeuillehouder wordt over 

alle situaties die deze 

ontslaggronden betreffen 

geinformeerd. 

Het afdoen van een klacht met betrekking tot ongewenst gedrag medewerkers met 

uitzondering van de afdelingshoofden

Mandaat aan directeur/secretaris

Het voeren van correspondentie bij de uitvoering van de Cao Gemeenten en het 

Personeelshandboek

Mandaat aan 

*HR-medewerker

*beleidsmedewerker HR

*HR-adviseur

Aangiften en afdrachten Rijksbelastingen Machtiging aan

(loonbelasting en sociale premies) * HR-medewerker

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Machtiging aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassing Uitkerings- en pensioen-verordening (UPV) Mandaat aan

* HR-medewerker

* beleidsmedewerker HR

Afdrachten in het kader van ABP wet/IZA regeling/ Soc. Verz.wetten
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* HR-adviseur

Toepassing vergoedingsregeling raadsleden Mandaat aan

* HR-medewerker

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassing vergoedingsregeling raadsfracties Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Mandaat aan

* HR-medewerker

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassing salaris personeel volgens Cao gemeenten Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassing regeling studiefaciliteiten volgens de Cao gemeenten Mandaat aan afdelingshoofd

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassing verplaatsingskosten-regeling volgens de Cao gemeenten Ondertekeningsmandaat aan Directeur/secretaris Ondertekeningsmandaat met 

instemming Directeur/secretaris 

toegestaan aan
* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassing van de ouderschapsverlof-regeling Mandaat aan

* HR-medewerker

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Machtiging aan

Toepassing vergoedingsregeling burgemeester volgens rechtspositiebesluit

Toepassing vergoedingsregeling wethouders volgens rechtspositiebesluit wethouders

Verlenen zwangerschaps- en bevallingsverlof volgens de Cao gemeenten

Uitvoering binnen het 

beleidskader Werving & Selectie

Werving en selectie personeel volgens de Cao gemeenten
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* HR-medewerker

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Afdoen van spontane sollicitaties Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Voorbereiding en uitvoering van de werving en selectie van werknemers op opengestelde 

vacatures

Machtiging aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Inhuren personeel van derden Mandaat aan Ondertekeningsmandaat aan

directeur/secretaris * HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

Het aangaan, wijzigen en beeindigen van stage- en werkervaringsplaats overeenkomsten Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Het aangaan, wijzigen en beeindigen van een vakantiekracht overeenkomst Mandaat aan directeur/secretaris

Het aangaan van een contract of arbeidsovereenkomst van bepaalde tijd voor inhuur, 

detachering, uitzendkrachten in het eigen team. 

Mandaat aan Ondertekeningsmandaat aan

directeur/secretaris * HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR
*  HR-adviseur

Het geven van flexibele beloning met uitzondering van de gemeentesecretaris en 

afdelingshoofden

Mandaat aan directeur/secretaris

Het opstellen van beoordelingen Mandaat aan directeur/secretaris en afdelingshoofden

Het binnen de door de raad gestelde kaders uitvoeren van formatiewijzigingen Mandaat aan directeur/secretaris

Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

In overleg met afdelingshoofd 

Toepassing buitengewoon verlofregeling en zorgverlof volgens de Cao gemeenten

beleidskader Werving & Selectie

Toepassing van rechtspositieregelingen ogv gemeentelijke rechtspositie
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Toepassing personeelsvergoedingen Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Reïntegratie ziekmeldingen volgens Wet Poortwachter Mandaat aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Verstrekken loonopgaven, werkgeversverklaringen en getuigschriften Machtiging aan

* HR-medewerker 

* beleidsmedewerker HR

* HR-adviseur

Toepassen van dan wel beslissen over arbo-aangelegenheden op basis van adviezen van HR 

en derden volgens de Cao gemeenten

Mandaat aan directeur/secretaris

Toekennen of afwijzen van verzoeken van werknemers op grond van de Cao Gemeenten en 

regelingen in het personeelshandboek

Mandaat aan directeur/secretaris

*HR-medewerker

*beleidsmedewerker HR

*HR-adviseur

Verwerking en akkoordverklaring van declaraties Mandaat aan 

*HR-medewerker

*beleidsmedewerker HR

*HR-adviseur

Vaststelling en indiening declaraties salariskosten aan derden Mandaat aan 

*HR-medewerker

*beleidsmedewerker HR

*HR-adviseur
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Beslissingen inzake detacheringen Mandaat aan directeur/secretaris

Besluiten terzake toekenning, weigeren, intrekken dan wel terug- of invorderen van 

uitkeringen o.g.v. de Bovenwettelijke Werkloosheidsregeling, alsmede terzake van andere 

besluiten op grond van die regeling

Mandaat aan UWV

Bevoegdheid tot het inrichten van de hoorprocedure als bedoeld in de Awb Machtiging aan UWV

Vertegenwoordiging in beroepsprocedures Machtiging aan UWV

Vertegenwoordiging in en buiten rechte tot het verrichten van alle voor de uitvoering van de 

met USZO Diensten BV gesloten overeenkomst noodzakelijke civielrechtelijke 

rechtshandelingen te verrichten ter inning van teveel of ten onrechte verstrekte uitkeringen.

Volmacht met recht van substitutie aan UWV

Het onderhouden van de landelijke database CVDR Machtiging aan bestuurlijk en juridisch 

beleidsmedewerker

Het bijhouden van aantekeningen in het Ereboek van de gemeente Woudenberg Machtiging aan communicatieadviseur

Verzenden van ontvangstbevestigingen bij bezwaarschriften bedoeld in artikel 6:14 Awb Machtiging aan medewerker secretariaat commissie 

bezwaarschriften

Verrichten van check op ontvankelijkheid en gelegenheid geven tot herstel van verzuim als 

bedoeld in artikel 6:6 Awb

Machtiging aan secretaris van de commissie 

bezwaarschriften

Mandaat aan

* secretaris

* medewerker secretariaat commissie bezwaarschriften

Mandaat aan Idem.

* secretaris

* medewerker secretariaat commissie bezwaarschriften

Machtiging aan Idem.

* secretaris

* medewerker secretariaat commissie bezwaarschriften

ALGEMEEN BESTUURLIJKE ZAKEN

EXTERN MANDAAT, Bovenwettelijke werkloosheidsregeling (extern mandaat aan USZO)

JURIDISCHE ZAKEN

Bevoegdheid is in de verordening 

gedelegeerd aan de voorzitter 

van de commissie 

bezwaarschriften. Deze 

mandateert zijn bevoegdheid.

Toepassing geven aan  artikel 7:4, 2e lid en 7:18, 2e en 6e lid Awb (nadere stukken en ter 

inzage legging)

Stukken toezenden aan gemachtigden als bedoeld in artikel 6:17 Awb

Verlangen van een schriftelijke machtiging als bedoeld in artikel 2:1, tweede lid, Awb
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Mandaat aan Idem.

* secretaris

* medewerker secretariaat commissie bezwaarschriften

Toepassing geven aan artikel 7:6, 4e lid Awb Machtiging aan Idem.

(afzonderlijk horen) * (plv) secretaris

* medewerker secretariaat raadsgriffie

Machtiging aan Idem.

* (plv) secretaris

* medewerker secretariaat raadsgriffie

Toepassing geven aan artikel 7:3 en 7:17 Awb (afzien horen) Idem.

Toepassing geven aan artikel 7:20 Awb Mandaat aan Idem.

(achterwege laten van verzending van informatie) * (plv) secretaris

* medewerker secretariaat raadsgriffie

Sturen van ontvangstbevestiging met vermelding van klachtprocedure Machtiging aan klachtcoördinator

Het op schrift stellen van mondeling ingediende klachten Machtiging aan klachtcoördinator

Beslissing tot het niet in behandeling nemen van een klacht (artikel 9:4 en 9:8 Awb) Mandaat aan klachtcoördinator

AUTOMATISERING

Aankoop en verkoop van hardware en software automatisering Volmacht aan informatiemanager

Aangaan onderhoudscontracten hardware en software Volmacht aan informatiemanager

Aankoop telecommunicatie/ Volmacht aan informatiemanager

telefoniesystemen

Beslissingen inzake dienstverlening i.v.m. ICT Volmacht aan informatiemanager

WKPB

PRIVACY

Alle handelingen die verricht moeten worden op grond van de Algemene Verordening 

Gegevensbescherming t.b.v zowel de gemeente als Coöperatie De Kleine Schans

Machtiging aan CISO/FG

WKPB

Het toetsen van de brondocumenten aan vereisten voor inschrijving Beslissings/ondertekenings-mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het uitgeven van inschrijfnummer en identificatienummers Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Toepassing geven aan artikel 10, 1e lid, verordening behandeling bezwaarschriften 

(uitnodigingen)

Inwinnen van inlichtingen als bedoeld in artikel 8 verordening behandeling bezwaar-schriften

Mandaat aan voorzitter commissie bezwaarschriften
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Het inschrijven van documenten in het register en het opnemen van gegevens daarover in de 

registratie

Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het plaatsen van aantekeningen op het brondocument Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het verwerken van kadastrale mutaties in de administratie Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het verstrekken van een bewijs van inschrijving Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het waarmerken van afschriften van brondocumenten, waarbij publiekrechtelijke 

beperkingen zijn opgelegd

Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het op verzoek verstekken van afschriften of uittreksels uit het register en registratie Beslissings/ondertekeningsmandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het herstellen van fouten en doorvoeren van correcties Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Het (doen) verstekken aan de landelijke voorziening Beslissings/ondertekenings- mandaat aan 

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

BAG

Beheerder basisregistraties adressen en gebouwen *Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

*BAG-beheerder Scherpenzeel

Vaststelling definitieve geometrie *Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

*BAG-beheerder Scherpenzeel

Opmaken van een proces-verbaal van constatering *Wabo-toezichthouder

*Wabo-vergunningverleners

Signaleren wijzigingen in de feitelijke situatie *Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

*BAG-beheerder Scherpenzeel

Het verstrekken van verklaringen, dat uit het register blijkt, dat op het betreffende perceel 

geen publiekrechtelijke beperkingen van toepassing zijn

7 van 10 2-1-2020



Afd Kwaliteit & Advies

Beoordelen afbakening panden, verblijfsobjecten, standplaatsen en ligplaatsen. *Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

*BAG-beheerder Scherpenzeel

Beslissingen omtrent huisnummering ogv Verordening  straatnaamgeving en huisnummering *Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

*BAG-beheerder Scherpenzeel

BGT

Afhandelen van toekomstige brieven MIN I&M/SVB BGT betreffende BGT (Basisregistratie 

Grootschalige Topografie)

*Beheerder GEO-informatie en basisregistraties

Aanwijzing personen belast met het verzamelen en geometrisch vastleggen ten behoeve van 

de Wet BGT (artikel 6 Wet BGT)

Mandaat aan teamleider informatisering en 

automatisering gemeente Barneveld 

Ondermandatering aan 

medewerkers BGT-eenheid BLSW 

toegestaan
Zorgdragen voor het bijhouden van geografische gegevens in de BGT en levering aan de 

Dienst voor het kadaster en de openbare registers, als bedoeld in artikel 2 van de 

Organisatiewet Kadaster (artikel 11 Wet BGT)

Mandaat aan teamleider informatisering en 

automatisering gemeente Barneveld 

Ondermandatering aan 

medewerkers BGT-eenheid BLSW 

toegestaan
Zorgdragen voor afstemming met andere bronhouders over begrenzing en onderlinge 

aansluiting (artikel 12 Wet BGT) 

Mandaat aan teamleider informatisering en 

automatisering gemeente Barneveld 

Ondermandatering aan 

medewerkers BGT-eenheid BLSW 

toegestaan
Melding doen aan de Dienst voor het kadaster en de openbare registers, als bedoeld in 

artikel 2 van de Organisatiewet Kadaster (artikel 25 lid 1 Wet BGT) 

Mandaat aan teamleider informatisering en 

automatisering gemeente Barneveld 

Ondermandatering aan 

medewerkers BGT-eenheid BLSW 

toegestaan
Beslissen, na ontvangst van een melding, over wijziging dan wel opneming van het 

betreffende authentieke gegeven. Berichten dat gegeven in onderzoek is. (artikel 27 Wet 

BGT)

Mandaat aan teamleider informatisering en 

automatisering gemeente Barneveld 

Ondermandatering aan 

medewerkers BGT-eenheid BLSW 

toegestaan
COMMUNICATIE

Beantwoorden en afwikkelen van persvragen Machtiging aan communicatieadviseur

Verzorgen van pers-publicaties Machtiging aan communicatieadviseur

Onderhouden van perscontacten Machtiging aan communicatieadviseur

KLACHTBEHANDELING

Sturen van ontvangstbevestiging met vermelding van klachtprocedure Machtiging aan klachtcoördinator

Het op schrift stellen van mondeling ingediende klachten Machtiging aan klachtcoördinator

Beslissing tot het niet in behandeling nemen van een klacht (artikel 9:4 en 9:8 Awb) Mandaat aan klachtcoördinator

CRISISBEHEERSING

het alarmeren en opschalen van de gehele gemeentelijke crisisorganisatie dienstdoende functionarissen binnen gemeentelijke 

crsisbeheersings-organisatie

Machtiging aan klachtcoördinatorBewaking voortgang op afdoening van klachten
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het zonder separate opdracht of instructie, uitvoeren van taken, zoals deze zijn omschreven 

in het regionaal crisisplan en de draaiboeken van de gemeentelijke crisisorganisatie

dienstdoende (regionaal aangestelde) functionarissen 

binnen gemeentelijke crisisbeheersingsorganisatie

ten tijde van een incident, zonder last of ruggespraak, ter bestrijding van het incident, voor 

dat deel waarvoor hij/zij verantwoordelijk is, uitgaven doen tot een bedrag van €1.000,-

dienstdoende (regionaal aangestelde) functionarissen 

binnen gemeentelijke crisisbeheersingsorganisatie

ten tijde van een incident, zonder last of ruggespraak, ter bestrijding van het incident, voor 

dat deel waarvoor hij/zij verantwoordelijk is, uitgaven doen tot een bedrag van €5.000,-

burgemeester Machtiging aan de dienstdoende 

officier van dienst 

Bevolkingszorg/AC 

Bevolkingszorg

ten tijde van een buitengewone situatie tot en met GRIP 1 opdrachten verlenen aan externen 

ten behoeve van het beperken of bestrijden van de gevolgen van een (dreigende) ramp of 

calamiteit  tot een bedrag van €5.000,- 

burgemeester Machtiging aan de dienstdoende 

officier van dienst 

Bevolkingszorg/AC 

Bevolkingszorg

burgemeester Mandaat aan commandant 

brandweer voor inzetten NL-alert 

in acute, zeer spoedeisende 

situaties

* procesverantwoordelijke voorlichting

* hoofd actiecentrum voorlichting

*communicatieadviseur in beleidsteam

Inzetten WAS burgemeester Mandaat aan commandant 

brandweer voor inzetten NL-alert 

in acute, zeer spoedeisende 

situaties

opdrachten verlenen tot de aanschaf van alle benodigde goederen en diensten ten behoeve 

van het beperken of bestrijden van de gevolgen van een (dreigende) ramp of crisis tot een 

bedrag van €5.000,- na overleg met de burgemeester

volmacht aan intergemeentelijke OvD BZ

aangewezen leidinggevenden binnen de regionale 

crisisorganisatie 

Teamleider

 

Zonder vooraf ruggespraak met het beleidsteam verstrekken van informatie over: Mandaat aan Actiecentrum communicatie

* inhoud

Inzetten NL-alert, calamiteitenzender RTV Utrecht
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* procedure

* het proces

Inzet www.woudenberg.nl Mandaat aan Actiecentrum communicatie

Inzet crisissite www.crisis.nl Mandaat aan Actiecentrum communicatie

Instrueren gemeentelijk callcentre (opstellen Q&A) Mandaat aan Actiecentrum communicatie

Inzet publieksinformatienummer 0800-1351 Mandaat aan Actiecentrum communicatie

Publieksvoorlichting op diverse locaties Mandaat aan Actiecentrum communicatie

DRANK EN HORECAWET

Mandaat aan

* beleidsmedewerker integrale veiligheid

* bestuurlijk-juridisch beleidsmedewerker

*medewerkers loket 

leefomgeving

Mandaat aan

* beleidsmedewerker integrale veiligheid

* bestuurlijk-juridisch beleidsmedewerker

Beslissen op vergunning ex artikel 30b en c en vergunning plaatsen speelautomaten

Verlenen van  ontheffing schenken zwak-alcoholische drank ex artikel 35, 2e lid Dhw

M.u.v. aanvragen voor 

vergunning speelautomatenhal
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