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	Procedure
	Betalingen door afdelingpenningmeester
	Code
	5-e-40

	Datum
	13 juni 2005
	Versie
	2.0



Afdelingspenningmeester:



Penningmeester OMNI

Naam:






Naam:

Adres:






Adres:

PC Woonplaats





PC Woonplaats

Algemene afspraken die gemaakt zijn met de afdelingspenningmeester, indien de afdeling zelf betalingen willen verrichten, bij het tekenen van deze overeenkomst.
· Deze overeenkomst is alleen geldig voor het op deze overeenkomst vermelde verenigingsjaar;
· De ledenraad geeft voor het tekenen van deze overeenkomst toestemming;
· Het DB stelt de afdelingspenningmeester voor aan de ledenraad;
· De op dit document genoemde afdelingspenningmeester verklaart dat de verstrekte gegevens voor het verstrekte pakket, inloggegevens en andere voor betalingshandelingen noodzakelijke gegevens en hardware niet aan derden worden verstrekt;
· Bij het niet naleven van aanwijzingen en/of financiële problemen van wat voor aard, zal het DB een eenmalige waarschuwing uit laten gaan aan de penningmeester en voorzitter van de betreffende afdeling en maakt hier melding van in het AB. Hierin zal vermeld worden welke actie het DB verwacht en welke termijnen hier mee gemoeid mogen zijn. Als de afdeling niet in de gestelde termijnen haar zaken op orde heeft, zal het DB de taken van de afdeling overnemen;

· Op verzoek en/of opdracht van het DB worden de gevraagde gegevens, programma’s, hardware voor betalingen en/ of mogelijkheden van contact met de bank binnen 1 week ingeleverd;
· Na het verzoek en/of opdracht van het DB om de software van de eigen computer te verwijderen wordt binnen 1 week opgevolgd.

Afdelingspenningmeester

· Ontvangt van de penningmeester DB de benodigde gegevens, hardware en software;
· Maakt voor de 15e dag van het nieuwe kwartaal een grootboekoverzicht in het PC-leden bestand en verstrekt deze in tweevoud aan de penningmeester OMNI;
· Maakt aan het einde van het boekjaar, vóór 28 augustus, de conceptjaarstukken voor de accountant, deze conceptjaarstukken worden in drievoud aangeleverd bij de penningmeester OMNI;
· Bespreekt het conceptjaar- en kwartaalgrootboek binnen het afdelingsbestuur;
· Maakt vóór 1 mei de begroting voor het nieuwe seizoen en bespreekt deze in het afdelingsbestuur en levert deze aan bij de penningmeester OMNI;
· Vraagt schriftelijk vóór 30 juli nieuwe journaalposten aan bij de penningmeester OMNI;
· Verwerkt voor de start van een nieuw seizoen de verstrekte journaal posten;
· Verwerkt de overloopposten in de beginbalans van de afdeling;
· Is volledig verantwoordelijk voor de financiële situatie van de afdeling;
· Nadat de begroting door de Ledenraad is goedgekeurd, dienen facturen die niet in de begroting waren opgenomen, te worden geaccordeerd door de OMNI penningmeester. De begroting is hierin taakstellend;
· Int de contributies in de afgesproken periode;
· Betaalt vanaf 1 januari 2006 geen medewerkers waarvan de richtlijn 5-d-11 niet op orde is en getekend door de werknemer en voorzitter en/of secretaris OMNI;
· Betaalt vanaf 1 januari 2006 geen vrijwilligers de vrijwilligersvergoeding als bij de penningmeester OMNI geen door de vrijwilliger en voorzitter en/of secretaris OMNI overeenkomst aanwezig is.
Verenigingsjaar   ……………….-……………..
Afdelingspenningmeester



Penningmeester OMNI

Datum:






Datum:

Paraaf:







Paraaf:

Penningmeester OMNI

· Verzorgt de omslagheffing, belastingen, consumpties kantine, en andere kosten die berekend moeten worden aan de afdelingen en factureert deze aan de betreffende afdeling;
· Bespreekt de afwijkingen van de accountant in de jaarrekening met de afdelingspenningmeesters;
· Bespreekt afwijkingen in de kwartaalstukken met de afdelingspenningmeesters;
· Presenteert in het eerst volgend AB de kwartaalcijfers in het AB;
· Heeft inzage in alle bankrekeningen;
· Controleert de gemaakte afspraken;
· Meldt overtredingen in het DB waarna een officiële waarschuwing kan volgen;
· Verwerkt in de eerste week mei de begrotingen voor het DB en ledenraad;
· Verzorgt alle handelingen die noodzakelijk zijn voor het kunnen laten werken van een afdelingspenningmeester met het PC leden pakket na toestemming van de ledenraad;
· Trekt de rechten van de afdelingspenningmeester in na overleg en toestemming DB. De afdelingspenningmeester wordt hier binnen 1 week schriftelijk van in kennis gesteld;
· Verzorgt de betalingen van afdelingen die zelf niet willen of kunnen betalen;
· Verzorgt een gebruikersinstructie voor de afdelingspenningmeesters.

Verenigingsjaar ……………..-……………………

Afdelingspenningmeester




Penningmeester OMNI

Naam:







Naam:

Datum:







Datum:

Paraaf:







Paraaf:

Handtekening:






Handtekening:
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