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Document informatie

Titel Procuratieregeling 2022 WOONstichting Gendt
Eigenaar Manager bedrijfsvoering

Vastgesteld 31-01-2022 door directeur bestuurder
Goedgekeurd | 07-02-2022 door Raad van Commissarissen




1. Inleiding
Deze procuratieregeling geeft voor de directeur-bestuurder, managers en medewerkers helderheid over de
wijze waarop de vertegenwoordiging is geregeld bij het verrichten van rechtshandelingen.

De procuratieregeling houdt in dat aangewezen personen/medewerkers volmacht hebben tot het aangaan van
contractuele verplichtingen namens WOONstichting Gendt dan wel een mandaat of budgetbevoegdheid hebben.

Met betrekking tot het aangaan van verplichtingen geldt als vitgangspunt dat deze passen binnen de door de
directeur-bestuurder vastgestelde en door de Raad van Commissarissen goedgekeurde jaarbegroting.

2. Definities

e Procuratie: Volmacht om namens een ander op te treden. De procuratiehouder is gemachtigd om namens het
hoofd of de eigenaar van een firma te tekenen en om namens de firma transacties te verrichten. In verband
met de gewenste derden werking kunnen de procuraties worden vastgelegd in het handelsregister van de
Kamer van Koophandel en/of gedeeld via onze website.

e Volmacht: Een volmacht is een meestal schriftelijke verklaring, waarbij iemand een ander de bevoegdheid
geeft om namens hem of haar bepaalde (rechts)handelingen uit te voeren. Het verlenen van een volmacht
kan vitdrukkelijk of stilzwijgend geschieden.

e Mandaat: Mandaat is de bevoegdheid om in naam van een ander te handelen, maar zonder de daarbij
horende verantwoordelijkheid. Bij mandateren worden geen bevoegdheden overgedragen. De
mandaatgever blijft zelf bevoegd. Delegeren daarentegen betekent wel het overdragen van bevoegdheden,
inclusief de verantwoordelijkheid.

e Bevoegdheid: is het bezitten van toestemming om een handeling te mogen verrichten, al dan niet in naam
van een andere natuurlijke persoon of een rechtspersoon. Wie deze toestemming niet heeft is onbevoegd.
Als hij of zij toch de handeling verricht, dan staan daar sancties op.

3. Wat zijn de uitgangspunten van deze procuratieregeling?

o De directeur-bestuurder is conform de statuten en het bestuursreglement, bevoegd WOONstichting Gendt
te besturen. Dat betekent dat de directeur-bestuurder WOONStichting Gendt vertegenwoordigt door het
nemen van (voorgenomen) besluiten en rechtshandelingen verricht uit naam van WOONstichting Gendt.

e Bij procuratie wordt een ander dan de directeur-bestuurder aangesteld om de rechtspersoon te
vertegenwoordigen. Een procuratiehouder is bevoegd uit naam en voor rekening en risico van
WOON:stichting Gendt bepaalde rechtshandelingen te verrichten.

e De basis voor de procuratieregeling zijn de begrotingskaders en het beleid voor professioneel
opdrachtgeverschap en inkoop.

e WOON:istichting Gendt wil medewerkers bevoegdheden geven passend bij de verantwoordelijkheid. Deze
procuratieregeling richt zich in beginsel op opdrachtverstrekkingen. Daarnaast geeft ze helderheid over
systeemautorisaties rondom factuurverwerking.

e Jaarlijks toetst de medewerker planning en control de werking van de procuratieregeling en of de
procuratieregeling nog voldoet aan de actuele wet- en regelgeving.

o De procuratieregeling is ondersteunend aan een overzichtelijke en praktisch werkbare organisatie waarbij
het dient recht te doen aan de redelijke eisen van interne controle.

e WOON:istichting Gendt werkt met jaarplannen en (meerjaren)begrotingen. Voor aanvang van een boekjaar
wordt de Raad van Commissarissen goedkeuring gevraagd voor de jaarbegroting, voortvloeiend uit het
jaarplan, voor het komend boekjaar en de bijhorende financiéle consequenties.

e In de begroting staan de voorgenomen activiteiten en de financiéle consequenties die daarbij horen. Overal
waar “binnen begrotingskaders” staat, wordt naar deze jaarbegroting verwezen.

4. Bevoegdheid directeur-bestuurder

De directeur-bestuurder van WOONGstichting Gendt is bevoegd WOONstichting Gendt te besturen en heeft
daartoe alle bevoegdheden, al dan niet na goedkeuring door de Raad van Commissarissen, die niet door de wet
of de statuten aan andere organen zijn opgedragen. Dit is vastgelegd in de statuten.
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De directeur-bestuurder is bevoegd tot het verkrijgen, vervreemden en bezwaren van registergoederen conform
voorgenomen beleid tot een bedrag van € 1.000.000,- (één miljoen euro) exclusief BTW. Boven dit bedrag is
vooraf goedkeuring van de RvC nodig.

De directeur-bestuurder is bevoegd investeringen te doen ten behoeve van de volkshuisvesting conform
voorgenomen beleid tot een bedrag van € 1.000.000,- (één miljoen euro) exclusief BTW. Boven dit bedrag is
vooraf goedkeuring van de RvC nodig.

De directeur-bestuurder is eindverantwoordelijk voor de uitvoering van werkzaamheden van de werkorganisatie
en heeft de mogelijkheid om bevoegdheden te mandateren aan medewerkers. Daarbij blijft de directeur-
bestuurder altijd eindverantwoordelijk. De wijze waarop de mandatering plaatsvindt wordt vastgelegd in deze
procuratieregeling.

Afzonderlijke goedkeuring Raad van Commissarissen
In de statuten van WOONistichting Gendt zijn de besluiten aangegeven van het bestuur die vooraf afzonderlijk
goedkeuring van de Raad van Commissarissen behoeven.

Beleid voor professioneel opdrachtgeverschap en inkoop

De procuratieregeling heeft een koppeling met het document beleid voor professioneel opdrachtgeverschap en
inkoop. Hierin zijn de uitgangspunten en kaders op het gebied van opdrachtgeverschap en inkoop vastgelegd.
In hoofdstuk 5 worden de economische en organisatorische vitgangspunten beschreven en wordt verwezen naar
dit document.

Hoe ziet de procuratie binnen WOONstichting Gendt er vit?
De directeur-bestuurder verleent procuratie aan de volgende personen/ functionarissen:
A. Manager wonen & vastgoed
B. Projectmanager nieuwbouw
C. Manager bedrijfsvoering
D. Medewerkers

A. Manager wonen & vastgoed:

Manager wonen & vastgoed is (doorlopend) bevoegd om WOONstichting Gendt te vertegenwoordigen bij het
verrichten van rechtshandelingen voor activiteiten met betrekking tot wonen & vastgoed. Hieronder vallen vitgaven
aan wonen, planmatig onderhoud, dagelijks onderhoud en VVE-beheer.

De procuratie en het mandaat zijn beperkt tot een bedrag van € 100.000 (honderdduizend) inclusief btw per
opdrachtverstrekking passend binnen de jaarbegroting, directiebesluiten, of afzonderlijk goedgekeurde
projectvoorstellen.

B. Projectmanager nieuwbouw
Projectmanager nieuwbouw is (doorlopend) bevoegd om WOONstichting Gendt te vertegenwoordigen bij het
verrichten van rechtshandelingen voor activiteiten met betrekking nieuwbouw.

De procuratie en het mandaat zijn beperkt tot een bedrag van € 50.000 (vijftigduizend) inclusief btw per
opdrachtverstrekking passend binnen de jaarbegroting, directiebesluiten, of afzonderlijk goedgekeurde
projectvoorstellen.

C. Manager bedrijfsvoering:

Manager bedrijfsvoering is (doorlopend) bevoegd om WOONstichting Gendt te vertegenwoordigen bij het
verrichten van rechtshandelingen voor activiteiten met betrekking tot bedrijfsvoering. Hieronder vallen uitgaven
aan ICT, administratie, verslaglegging en P&O (met uitzondering van arbeidsovereenkomsten).




De procuratie en het mandaat zijn beperkt tot een bedrag van € 100.000 (honderdduizend) inclusief
btw per opdrachtverstrekking passend binnen de binnen de jaarbegroting, directiebesluiten, of
afzonderlijk goedgekeurde (project)voorstellen.

D. Medewerker:

Medewerker is bevoegd WOONistichting Gendt te vertegenwoordigen bij het verrichten van rechtshandelingen
ten behoeve van de door WOONstichting Gendt vit te voeren taken, passend binnen zijn taakveld zoals
omschreven in de functieomschrijving.

De procuratie en het mandaat zijn beperkt tot een bedrag van € 5.000 (vijfduizend) inclusief btw
per opdrachtverstrekking passend binnen de jaarbegroting, directiebesluiten, of afzonderlijk
goedgekeurde projectvoorstellen.

De medewerker wonen met aandachtsgebied verhuur heeft een aanvullende bevoegdheid tot het aangaan van
huurovereenkomsten voor individuele woningen

De projectcodrdinator vastgoed heeft een aanvullende bevoegdheid conform beleid voor professioneel
opdrachtgeverschap ~ en inkoop tot maximaal € 25.000 (vijfentwintigduizend) inclusief btw per
opdrachtverstrekking.

Welke aanvullende randvoorwaarden zijn geldend bij de procuratie?

Overschrijding van de procuratie

Indien een procuratiehouder met het aangaan van een externe opdrachtverstrekking de eigen bevoegdheid
zou overschrijden, is de eerstvolgende procuratiehouder in rang belast met het voorafgaand goedkeuren van
de opdrachtverstrekking. Alle procuratiehouders die hun goedkeuring dienen te verlenen, tekenen de
opdrachtverstrekking die wordt aangegaan.

Procuratie en de begroting
Als het gaat om het aangaan van opdrachtverstrekkingen is de begroting leidend. Dit betekent dat de procuratie
vitsluitend geldt wanneer de begroting niet wordt overschreden door het aangaan van de opdrachtverstrekkingen.

Verantwoordelijken mogen bij het aangaan van een verplichting een begrotingspost overschrijden voor zover
passend binnen het totale begrotingsonderdeel. Van belang daarbij is dat de verantwoordelijke dan wel
voldoende zicht hierop houdt. En hier tevens periodiek verantwoording over aflegt.

In het geval van een overschrijding buiten de totale begrotingonderdeel of de totale begroting beslist de directeur-
bestuurder over het al dan niet aangaan van de opdrachtverstrekking. Periodiek wordt er (achteraf)
verantwoording afgelegd in de tertiaalrapportages.

Indien de begroting niet voorziet in de aard en inhoud van de opdrachtverstrekking dient voorafgaand aan de
opdrachtverstrekking aan de direct leidinggevende een budget aangevraagd te worden. De leidinggevende
beoordeelt of het aangevraagde budget past binnen de totale begroting (bijvoorbeeld onvoorzien). Indien de
inhoud van de aanvraag de bevoegdheid van de direct leidinggevende conform de procuratie overschrijdt, is de
directeur-bestuurder bevoegd. Overschrijdingen van meer dan 10% t.0.v. de begroting worden gemeld aan de
RvC via de tertiaalrapportage.

Meer/minderwerk (nieuwbouw, investeringen bestaand bezit, onderhoud)

Voor investeringen in nieuwbouw en het bestaand bezit is het investeringsstatuut leidend. Voor het meer- en
minderwerk geldt dat meerwerk wat past binnen de post onvoorzien kan worden opgedragen door de
procuratiehouder mits dit minder bedraagt dan 10% inclusief btw. Indien het meerwerk de post onvoorzien
overschrijdt beslist de directeur-bestuurder na behandeling van het meerwerkvoorstel in het managementteam.
Minderwerk wordt door de budgethouder gemeld in de voortgangsrapportage en mag binnen hetzelfde project
worden uitgeruild met andere budgetregels.




Hoe gebruikt een gemandateerde zijn mandaat?

De gemandateerde maakt op een verantwoorde wijze gebruik van zijn bevoegdheden. Dat betekent onder
meer dat hij bij het gebruik daarvan steeds afweegt of er redenen zijn die de vitoefening daarvan onwenselijk
maken en dat hij waar nodig overleg pleegt.

Hoe gaan we om met plaatsvervanging?
Vervanging bij afwezigheid wordt zo veel mogelijk voorkomen door een goede planning van
werkzaamheden en vakanties.

Medewerker wordt vervangen door een collega met gelijke functie. Indien niet mogelijk dan door de direct
leidinggevende.

Bij afwezigheid gedurende een korte termijn (< 1 maand) mogen manager wonen & vastgoed en manager
bedrijfsvoering elkaar onderling vervangen met bijbehorende activiteiten en bevoegdheden.

Bij onverwachte en naar inschatting, langdurige (> 1 maand) afwezigheid van één van de MT-leden treedt
de directeur-bestuurder in overleg met de aanwezige MT-leden over de vervanging.

Manager bedrijfsvoering vervangt de directeur-bestuurder bij afwezigheid gedurende een korte termijn
(<1 maand). Achteraf rapporteert hij aan de directeur-bestuurder over de (het) genomen besluit(en). Bij
afwezigheid van manager bedrijfsvoering in dezelfde periode als afwezigheid van de directeur-bestuurder,
wordt deze vervangen door manager wonen & vastgoed.

De vervanging van de directeur-bestuurder bij afwezigheid geldt niet voor het aangaan van verplichtingen met
financiéle, beleidsmatige en/of juridische consequenties. Hiervan kan alleen worden afgeweken, als de
directeur-bestuurder daarvoor een schriftelijke volmacht heeft verstrekt.

Bij onverwachte en naar inschatting, langdurige (> 1 maand) afwezigheid van de directeur-bestuurder treedt
de directeur-bestuurder in overleg met de Raad van Commissarissen. Mocht de directeur-bestuurder zelf niet in
staat of in de omstandigheid verkeren om dat te doen, zal manager bedrijfsvoering of manager wonen &
vastgoed in overleg treden met de Raad van Commissarissen, om over vervanging & waarneming afspraken
te maken.

Slotbepaling
De procuratieregeling wordt vastgesteld door de directeur-bestuurder en goedgekeurd door de RvC. De (werking
van de) regeling wordt jaarlijks geévalueerd en zo nodig aangepast.

In alle gevallen waarin deze regeling niet voorziet, beslist de directeur-bestuurder, in lijn met de statuten en

reglementen van WOONstichting Gendt.
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Bijlage A: Procuratie betaalopdrachten

Betalingen die voortvloeien uit het aangaan van opdrachtverstrekkingen met derden, dienen op een
betrouwbare wijze plaats te vinden. In deze bijlage heeft WOONstichting Gendt vastgelegd op welke wijze
zij hieraan invulling geeft.

Uitgangspunten en bevoegdheden, in het verlengde van de procuratieregeling, zijn:

o Elke factuur dient in overeenstemming te zijn met de aangegane opdrachtverstrekking met een derde.
De verantwoordelijke controleert de factuur en geeft akkoord in het digitale facturatieproces voor de
betaling aan de leverancier.

o De ondertekenaar kan niet zelfstandig betalingen verrichten en in het systeem vastleggen.

o Omgekeerd geldt dat degene die betalingen in het systeem vastlegt en verricht, geen ondertekenaar kan
zijn.

e Betalingsopdrachten worden pas vitgevoerd wanneer hiervoor deugdelijke en goedgekeurde
opdrachtverstrekkingen en facturen aan ten grondslag liggen.

Bovenstaande zaken hebben betrekking op de taken van procuratiehouders als het gaat om het uvitvoeren
van betaling aan derden. Hieronder worden zaken opgenomen die gelden voor de financieel administratieve
afthandeling van de betalingen.

Uitgangspunten en bevoegdheden, voor de betalingsprocedure zijn:

e Betalingsopdrachten worden, na controle (cijfermatig en toepassing van de procuratieregeling),
aangemaakt door een medewerker van de afdeling bedrijfsvoering en gefiatteerd door de
manager bedrijfsvoering.

e De feitelijke betaling vindt plaats door de directeur-bestuurder en bij afwezigheid door de
manager bedrijfsvoering.

e Op basis van de bij de bank aanwezige tekenbevoegdheid vindt de terugmelding plaats.

o Kasbetalingen worden bij hoge vitzondering en enkel voor kleine vitgaven van maximaal
€ 100,- gedaan door een medewerker van de afdeling bedrijfsvoering.

In het proces is geborgd dat er geen facturen betaalbaar worden gesteld, waarvoor de vereiste goedkeuring
van de opdracht ontbreekt door interne controle achteraf door een onafhankelijke functionaris (eventueel op
basis van deelwaarneming) op naleving van de procuratieregeling.

Ondertekening definitieve betaalopdrachten en autorisatie betaalpakket (Rabo
Internetbankieren)
De ondertekening van de definitieve betaalopdrachten crediteuren (betaalbatch) worden digitaal voorzien van
twee handtekeningen door onderstaande geautoriseerde personen.

1) Directeur-bestuurder

2) Manager bedrijfsvoering

Bij afwezigheid korter dan vier weken wordt ondertekening van één geautoriseerd persoon toegestaan. De
andere persoon tekent achteraf.

De betaling van het de definitieve betaalopdrachten wordt klaargezet in het betaalpakket door een medewerker
van de afdeling bedrijfsvoering en geautoriseerd door de directeur-bestuurder. Bij afwezigheid korter dan 4
weken is de manager bedrijfsvoering bevoegd de betaling te autoriseren.

Betaalopdrachten bij de bank zijn gemaximeerd tot een bedrag van één miljoen euro (€ 1.000.000) per
betaalopdracht.
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Bijlage B: Procedure memoriaalboekingen

Het memoriaalboek dient ervoor om alle - meestal incidenteel voorkomende - posten in het financieel
administratief softwarepakket te boeken, die niet in een van de andere dagboeken thuishoren. Veelal zullen
dit correctieboekingen zijn of boekingen waaraan geen financiéle transactie ten grondslag ligt, zoals de
afschrijvingsboekingen aan het eind van een boekingsperiode.

Memoriaalboekingen kunnen relatief grote risico’s met zich meebrengen voor WOONstichting Gendt. De
juistheid, tijdigheid en betrouwbaarheid van deze categorie boekingen kan grote negatieve gevolgen
hebben voor het inzicht in sturingsinformatie. De insteek voor WOONSstichting Gendt is dan ook om
memoriaalboekingen tot het minimum te beperken.

WOON:istichting Gendt legt de procuratie op managementniveau neer. De manager bedrijfsvoering is
bevoegd memoriaalboekingen, uitgevoerd door een mederwerker van de afdeling bedrijfsvoering,
voorafgaand te controleren en accorderen.

In gevallen waarbij een memoriaalboeking noodzakelijk is, stelt de betreffende medewerker
de memoriaalboeking op en legt deze ter goedkeuring voor aan de medewerker planning &
control. De medewerker planning & control is in principe verantwoordelijk voor een juiste,
tijldige en betrouwbare financiéle administratie.

Achtergrond

Doordat geen financiéle transactie gemoeid is met het uvitvoeren van een memoriaalboeking, ontstaan
eventueel frauderisico’s. Boekingen in het memoriaalboek kunnen in deze gevallen niet worden herleid tot
een dergelijke transactie.

Daarnaast kunnen memoriaalboekingen acties betreffen die foutieve boekingen in het financiéle
softwarepakket corrigeren. Het is van belang dat deze correcties op een juiste en tijdige wijze plaatsvinden,
om ervoor te zorgen dat het financiéle softwarepakket betrouwbare (management)informatie oplevert en
WOON:istichting Gendt aan alle wet- en regelgeving blijft voldoen.

Ten slotte kunnen memoriaalboekingen acties betreffen die niet frequent (bijvoorbeeld eenmaal per jaar)
voorkomen. Van belang is dan dat deze, door onvoldoende routinevaardigheden, juist en tijdig
plaatsvinden. Op die manier wordt er ook in deze gevallen voor gezorgd dat het financiéle softwarepakket
betrouwbare (management)informatie oplevert en WOONstichting Gendt aan alle wet- en regelgeving

blijft voldoen.

Controle
Achteraf dient steekproefsgewijs een interne controle te worden uvitgevoerd op de memoriaalboekingen

door de manager bedrijfsvoering.
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Bijlage C: Procedure kwijting van vorderingen

Als het gaat om het beheersen van betalingsachterstanden van huurders en overige debiteuren, stelt
WOON:stichting Gendt zich ten doel deze zo snel, volledig en op een passende wijze te innen. In sommige
gevallen kan, na herhaaldelijke pogingen om de betalingsachterstand alsnog te laten voldoen, worden
afgewogen om over te gaan tot het kwijten en afboeken van de openstaande vordering.

De manager wonen & vastgoed is verantwoordelijk voor de analyse van betalingsachterstanden en het
besluit tot kwijting en afboeking.

WOON:istichting Gendt hanteert de volgende normen als het gaat om kwijting van vorderingen:

Huurdebiteuren (zittende huurders):

e Een vordering met een < € 5.000. Hiervoor is manager wonen & vastgoed bevoegd tot het
nemen van een besluit tot kwijting en afboeking;

e Een vordering van > € 5.000. Hiervoor is de directeur-bestuurder bevoegd tot het nemen van een
besluit tot kwijting en afboeking.

Overige debiteuren (inclusief vertrokken huurders)

e Een vordering van < € 5.000. Hiervoor is de manager wonen & vastgoed bevoegd tot het
nemen van een besluit tot kwijting en afboeking;

e Een vordering van > € 5.000. Hiervoor is de directeur-bestuurder bevoegd tot het nemen van
een besluit tot kwijting en afboeking.
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Bijlage D: Het voeren van correspondentie

Voor zover het voeren van correspondentie het karakter heeft van het aangaan van verplichtingen wordt

verwezen naar dat onderdeel.

Overige standaardcorrespondentie die normaal gesproken geacht kan worden vit te
gaan van de werkorganisatie, kan als volgt worden ondertekend:

e Woningtoewijzingen*:

e Bevestiging huuropzeggingen

o Afrekening onderhoud en servicekosten efc.
voor rekening van de (ex)bewoner

e le en 2e (standaard) aanmaningen

e Correspondentie deurwaarder

e Correspondentie deurwaarder m.b.t.

(aanzeggen) ontruiming
e Huurcontracten *1

e Correspondentie aan groepen (huurders)

e Correspondentie aan individuen/individuele
(huurders)

e PR in alle gevallen (via het
managementsecretariaat)

Medewerker wonen/ adviseur wonen en leefbaarheid*2

Medewerker wonen
Medewerker wonen/bedrijfsvoering
Medewerker wonen

Medewerker wonen
Manager wonen & vastgoed

Medewerker wonen/ adviseur wonen en leefbaarheid*2

Manager van de afdeling of directeur-bestuurder
Medewerker afdelingen

Directeur-bestuurder

*1 De medewerker die het huurcontract tekent heeft niet de toewijzing gedaan

*2 Bij afwezigheid medewerkers wonen
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