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Aanwezig:

Verontschuldigd:

Afwezig:

Openbare zitting van 30 april 2026

Stefaan Buyck, voorzitter raad voor maatschappelijk welzijn;

Pieter Claeys, burgemeester;

Hendrik Van de Veere, Filip Gijssels, Wim De Waele, Sylvie Caeckaert,
schepenen;

Alex Ruebens, Geert Du Pré, Marnix Seels, Bert Heynssens,

Tieneke De Meulemeester, Dirk Toubast, Simon Vandenhende,

Fenna Goethals, Conny De Muynck, Maud De Vos, raadsleden;

Els Van Cleemput, algemeen directeur

Frederik Versluys, raadslid

Reglementen. Reglement provisierekeningen en gebruik debetkaarten en kredietkaarten.

Vaststelling.

De raad voor maatschappelijk welzijn,

Wetten
reglementen

en

Decreet over het lokaal bestuur van 22 december 2017, artikel 77 en 78
over de bevoegdheden van de raad voor maatschappelijk welzijn, en 217
(organisatiebeheersing)

Beslissing van het vast bureau van 3 juni 2019 houdende bepalen van de
voorwaarden waaronder personeelsleden kunnen belast worden met de
inning van geringe dagontvangsten en van de voorwaarden voor het ter
beschikking stellen van provisies

Beslissing van het vast bureau van 3 juni 2019 in verband met het aanstellen
van een beheerder contant geld

Verwijzings-
documenten

Verantwoording

Op 3 juni 2019 heeft het vast bureau al een aantal regels vastgelegd in
verband met het ter beschikking stellen van provisies, met de focus op cash
geld. Recenter rijzen meer en meer vragen in verband met het gebruik van
bankkaarten, ook met het oog op aankopen op het internet. Het gebeurt
vaak dat dergelijke aankopen op voorhand moeten betaald worden. Ook
sommige andere leveranciers vragen betaling op voorhand.

Het is dus aangewezen om het kader voor de provisies voor de geringe
uitgaven te actualiseren en richtliinen voor het gebruik van de aan de
provisie gekoppelde bankkaarten (zowel debet- als kredietkaarten) te
voorzien.




Het ontwerp van reglement werd besproken in vergadering van het
managementteam op 21 oktober 2025 en 3 en 24 maart 2026.

Advies

Financiéle
verantwoording

Vaststellen van de richtlijnen die gelden voor de provisies voor geringe

Voorstel uitgaven en het gebruik van bankkaarten binnen het bestuur
Stemmen 16 voor: Stefaan Buyck, Pieter Claeys, Hendrik Van de Veere, Filip Gijssels,
Wim De Waele, Sylvie Caeckaert, Alex Ruebens, Geert Du Pré, Marmnix Seels,
Bert Heynssens, Tieneke De Meulemeester, Dirk Toubast, Simon
Vandenhende, Fenna Goethals, Conny De Muynck, Maud De Vos
0 tegen:
0 onthoudingen:
Artikel 1: de raad voor maatschappelijk welzijn legt het kader vast voor
Besluit het gebruik van provisies voor geringe uitgaven en het
gebruik van betaalkaarten via het reglement in bijlage.
Artikel 2: conform artikel 288 van het decreet lokaal bestuur, treedt dit
reglement in werking de vijfde dag na bekendmaking ervan.
Artikel 3: dit besluit en de inhoud van het reglement worden bekend
gemaakt via de webtoepassing van de gemeente, binnen
tien dagen nadat ze genomen zijn. De datum waarop ze zijn
aangenomen, waarop ze via de webtoepassing worden
bekendgemaakt, de wijze waarop het publiek inzage kan
krijgen in de besluiten en de mogelijkheid om klacht in te
dienen bij de toezichthoudende overheid worden vermeld.
Artikel 4: de bekendmaking en de datum van bekendmaking van het

reglement wordt opgenomen in het register.

KAPRIJKE

Reglement provisies voor geringe uitgaven en gebruik bankkaarten

Dit reglement werd goedgekeurd in de raad voor maatschappelijk welzijn van 30 april 2026
Dit reglement werd bekendgemaakt op 4 mei 2026
Dit reglement is in werking sinds de vijffde dag na bekendmaking ervan



Artikel 1 — Doel

In 2019 heeft het Vast Bureau summier al een aantal richtlijnen in verband met het gebruik van
provisies voor geringe uitgaven vastgelegd. De focus lag daarbij op het gebruik van cash geld.
Recent stelt zich de vraag naar het gebruik van bankkaarten, alsook naar de mogelijkheid tot
het aankopen op het internet, waarbij soms vooraf moet betaald worden. Uitzonderlijk vragen
sommige leveranciers 00k om voorafbetaling. Deze vragen Dbetreffen dus de
terbeschikkingstelling van een provisie aan sommige personeelsleden. Het is dus wenselijk om
het kader voor het gebruik van provisies verder uit te werken.

Gelet op het principieel verbod in de wetgeving overheidsopdrachten om op voorhand te
betalen voor werken, leveringen of diensten, en de bepalingen in het decreet lokaal bestuur die
als algemeen principe stellen dat de betalingen giraal gebeuren door de handtekening van de
algemeen en financieel directeur en provisies uitzonderijk kunnen toegekend worden, is het
wenselijk dat de provisies in principe maar kunnen betrekking hebben op “geringe exploitatie-
uitgaven”.

Artikel 2 — Toepassing

Dit reglement is van toepassing op:

*geringe exploitatie-uitgaven: dit zijn kleine uitgaven die noodzakelijk zijn voor het normale
functioneren van de diensten. Het gaat om uitgaven waarvan de schuldeiser niet vooraf kan
worden aangeduid of over uitgaven die moeilijk van de dienstverlening kunnen worden
afgescheiden zonder dat de dienstverlening wordt gehypothekeerd en waarbij de normale
betalingsprocedure niet kan worden gevolgd. De term geringe exploitatie-uitgaven moet
beperkend geinterpreteerd worden.

*het gebruik van bankkaarten (debet- en creditkaarten)

Valt buiten de toepassing van dit reglement:

*dringende steun, verstrekt door de sociale dienst
Artikel 3 - Voor welke uitgaven kan je een provisie gebruiken?

Provisies voor geringe exploitatie-uitgaven kunnen gebruikt worden voor het betalen van kleine
exploitatie-uitgaven die onmiddellijk moeten worden gedaan. Het kan enkel gaan over kleine,
onverwachte en dringende uitgaven, waarbij de gewone procedure (goedkeuring aanrekening
door het Vast Bureau) niet gevolgd kan worden. Het maximale bedrag per verrichting bedraagt
in dat geval 100 euro inclusief btw.

Per uitzondering kunnen provisies gebruikt worden voor betaling van (online) aankopen, voor
maximaal 1 000 euro inclusief btw, waar onmiddellijke betaling vereist is bij het plaatsen van de
bestelling of de aankoop. Voorwaarde hierbij is dat de standaardprocedure voor betaling
(betaling per overschrijving na levering en na ontvangst factuur) niet mogelijk is om reden
buiten de wil van de aankoper (bijvoorbeeld: de goederen of diensten zijn anders niet
verkrijgbaar).

Artikel 4 — Wie ontvangt een provisie?



Het Vast Bureau heeft eerder een beheerder contant geld of verantwoordelijke voor de centrale
kas (voortaan genoemd: de permanente provisiehouder) aangesteld die uitzonderlik kan
toestaan dat geringe uitgaven met contant geld gebeuren.

Dit wordt nu uitgebreid tot verrichtingen, zowel met contant geld als met de bankkaart of
kredietkaart die is gekoppeld aan een provisierekening.

In geval van afwezigheid kan de permanente provisiehouder deze bevoegdheid delegeren voor
een beperkte periode.

Tijdelijke provisies kunnen, mits voorafgaandelijke toestemming door de permanente
provisichouder, aan elk personeelslid ter beschikking worden gesteld. Deze
terbeschikkingstelling gebeurt schriftelijk of per mail, waarbij de modaliteiten en/of voorwaarden
en beperkingen worden vermeld. Zo kan de permanente provisiehouder vragen dat een door
het Vast Bureau goedgekeurde bestelbon wordt voorgelegd vooraleer de betaling kan
gebeuren.

Artikel 5 — Welke verantwoordelijkheden heeft de provisiehouder?

De provisiehouder — permanent of tijdelijk — blijft verantwoordelijk voor het beheer van de
toegekende provisie. Dit betreft: goedkeuren van de uitgave, opvolgen van de administratieve
en financiéle afhandeling en het verantwoorden van de uitgaven. De provisiehouder kan
persoonlijk aangesproken worden bij kastekorten of wanneer uitgaven zouden betwist worden.

De provisiehouder dient steeds een geldig verantwoordingsstuk te bekomen (kasticket, factuur,
kostennota, kwitantie, desnoods: verklaring op eer met vermelding van datum, detail van de
uitgave en verklaring waarom geen ander verantwoordingsstuk kon bekomen worden) en dit
verantwoordingsstuk zo vlug mogelijk te overhandigen aan de permanente provisiehouder met
het oog op de verwerking in de boekhouding en de aanzuivering van de provisierekening.

Elk verantwoordingsstuk vermeldt de datum en het bedrag.

De provisie in kasgeld moet op een veilige plaats worden opgeborgen, dat wil zeggen:
opgeborgen in een afgesloten geldkoffer en kast of brandkoffer.

Artikel 6 — Wat mag de provisiehouder niet doen?

Het is ten strengste verboden om:
e het toegekende bedrag te gebruiken voor persoonlijke doeleinden of andere doeleinden
dan deze waarvoor de toekenning is gebeurd;
e cash af te halen met de bankkaart, gekoppeld aan de provisierekening;
e aankopen voor zichzelf voor te schieten;
¢ met het bedrag leningen te geven aan zichzelf of anderen.

Artikel 7 - Hoe ontvang je de provisie en hoe kan je uitgaven betalen?

De permanente provisiehouder ontvangt een debetkaart en een kredietkaart die gekoppeld is
aan één afzonderlijke provisierekening (rekening-courant). Het saldo op deze rekening-courant
mag te allen tijJde maximaal 1 000 euro bedragen. Het is niet toegestaan cash af te halen met
deze kaarten. De debetkaart voorziet in de mogelijkheid om contactloos (en dus zonder ingave
van een pincode) te betalen voor een bedrag van maximaal 100 euro.



De permanente provisiehouder mag de pincode nooit meedelen aan andere personen.

Tijdelijke provisiehouders kunnen uitgaven betalen middels cashgeld of via contactloze
betalingen met de bankkaart, ter beschikking gesteld door de permanente provisiehouder ten
belope van de toegekende provisie. In geen geval mogen zij de bankkaart doorgeven aan
derden. Na gebruik bezorgen zij de bankkaart onmiddellijk terug aan de permanente
provisiehouder.

Artikel 8 — Toekenning en schrapping bankkaarten

De algemeen directeur, in overleg met de financieel directeur en de permanente
provisiehouder, beslist om, onder de door haar bepaalde voorwaarden, andere medewerkers
(deze worden tijdelijke provisiehouders) eveneens een debetkaart toe te kennen of daarentegen
de bestaande debetkaarten of kredietkaart te schrappen.

Artikel 9 - Aanzuivering provisie, controle en evaluatie

De permanente provisiechouder boekt de aanwending van de provisies onmiddellik in de
boekhouding van het betreffende bestuur. De boekingen worden voorgelegd aan het Vast
Bureau ter kennisgeving. Dit gebeurt via de lijst van de aanrekeningen van de uitgaven. De
uitgaven met de betaalkaart worden voorgelegd aan de financieel directeur die de rekening-
courant aanzuivert.

Bij die gelegenheid ziet de financieel directeur na of alle uitgaven correct zijn verantwoord en
ingeboekt en of de procedures vermeld in dit reglement werden nageleefd. De financieel
directeur rapporteert hierover minstens éénmaal per jaar, tegelijkertijld met de rapportering
betreffende het kasnazicht. Een afschrift van het rapport wordt overgemaakt aan de algemeen
directeur en aan de permanente provisiehouder.

Artikel 10 - Procedure bij vaststelling Verschil/Misbruik of Oneigenlijk gebruik (VMQ)

Bij volgende vaststellingen zal een verslag worden opgemaakt door de permanente
provisiehouder (in geval VMO door tijdelijke provisiehouder) of door de financieel directeur (in
geval VMO door permanente provisiehouder), dat wordt ter beschikking gesteld aan de
permanente provisiehouder en/of de algemeen directeur:

e Dij een niet-aanvaarde uitgave

e bij een niet-verantwoorde uitgave (geen of onvoldoende stavingstukken)

e bij oneigenlijk gebruik of misbruik

De betrokken provisiehouder wordt gevraagd om een verslag te maken met de nodige
toelichting over de niet-aanvaarde of niet-verantwoorde uitgave of het oneigenlijk gebruik.
Desgevallend wordt aan de provisiehouder gevraagd het tekort aan te vullen.

De algemeen directeur bezorgt het dossier aangevuld met haar opmerkingen aan het Vast
Bureau, dat een beslissing neemt over de aansprakelijkheid.

De financieel directeur wordt in kennis gesteld van de beslissing van het Vast Bureau en schrijft
desgevallend het tekort in als een vordering op de provisiehouder.

Bij ernstig, herhaaldelijk of doelbewust misbruik, kan dit leiden tot de opstart van een
tuchtprocedure en/of procedure tot ontslag.

Artikel 11 — Procedure bij diefstal of verlies



Bij diefstal of verlies van de bankkaart wordt onmiddellijk contact opgenomen met Card Stop:
070 344 344.

Indien er ook geld is verdwenen, brengt de provisiehouder onmiddellijk de algemeen directeur
en de financieel directeur op de hoogte en bezorgt hen een verslag waarin de omstandigheden
van de diefstal of het verlies worden toegelicht. De financieel directeur gaat over tot de
verificatie van de provisie om het tekort vast te stellen en maakt hiervan verslag op.

De algemeen directeur bezorgt het dossier aangevuld met haar opmerkingen aan het Vast
Bureau, dat een beslissing neemt over de aansprakelijkheid.

De financieel directeur wordt in kennis gesteld van de beslissing van het Vast Bureau en schrijft
desgevallend het tekort in als een vordering op de provisiehouder.

Bij ernstige, herhaaldelike of doelbewuste fout, kan dit leiden tot de opstart van een
tuchtprocedure en/of procedure tot ontslag.

Artikel 12 - Beéindiging

Het beheer van de provisie wordt beéindigd door:
e eenzijdig besluit van de algemeen directeur;
e aflopen van de termijn van een tijdelijke provisie;
e uitdiensttreding/pensionering van de provisiehouder.

Bij beéindiging van de provisie worden alle ontvangen cashgelden onmiddellijk terugbetaald,
de debet- en creditkaarten teruggegeven aan het bestuur en worden alle verrichte uitgaven op
provisie ingeboekt en de provisierekening aangezuiverd.

De financieel directeur gaat periodiek, of ter gelegenheid van uitdiensttreding of pensionering,
over tot het nazicht van de betreffende kassen en de provisierekening en maakt hierover een
rapport op.

Indien geen onregelmatigheden worden vastgesteld verleent de financieel directeur kwijting aan
de provisiehouder. Indien onregelmatigheden worden vastgesteld wordt de procedure gevolgd,
zoals vastgesteld in artikel 10.

Namens de raad voor maatschappelijk welzijn

get. Els Van Cleemput get. Stefaan Buyck
algemeen directeur voorzitter raad voor maatschappelijk welzijn

Voor eensluidend uittreksel
Els Van Cleemput Stefaan Buyck

algemeen directeur voorzitter raad voor maatschappelijk welzijn
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