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Werkblad mandaat per rol
Vul dit werkblad in voor elke rol met verantwoordelijkheid in je organisatie: beheerder, coördinator, penningmeester, directeur. Bespreek het ingevulde blad in de bestuursvergadering, stel het vast en neem het op in de taak- of functieomschrijving.
Zo werkt het
Mandaat leg je vast in drie kolommen. Wat mag deze persoon zelf besluiten, zonder overleg? Wat mag ze zelf besluiten, maar meldt ze achteraf? En wat legt ze eerst voor? Vul per onderwerp concreet in wat er in jouw organisatie geldt, met bedragen waar dat kan. Twee vuistregels:
1. hoe concreter, hoe beter: “uitgaven tot 250 euro” werkt, “kleine uitgaven” niet;
1. leeg is ook een antwoord: staat er bij een onderwerp niets in de eerste twee kolommen, dan weet iedereen dat alles wordt voorgelegd.
Werkblad
	Rol: [functie invullen]
	Zelf besluiten
	Besluiten en achteraf melden
	Eerst voorleggen

	Dagelijkse gang van zaken
	
	
	

	Geld: tot welk bedrag?
	tot €
	tot €
	boven €

	Mensen (vrijwilligers, medewerkers)
	
	
	

	Dieren (opname, overplaatsing, medische besluiten)
	
	
	

	Externe contacten (gemeente, pers, partners)
	
	
	

	Verantwoording: aan wie en hoe vaak?
	
	
	


Vastgesteld door het bestuur of de Raad van Toezicht op [datum]. Volgende evaluatie: [datum].
De naleeftest
Mandaat bestaat pas op het moment dat het eerste besluit valt waar het bestuur zelf anders over had gedacht, en dat besluit gewoon blijft staan. Spreek daarom vooraf af hoe je omgaat met een besluit waar het bestuur het niet mee eens is: het gesprek gaat dan over de afspraken in dit werkblad (moeten die worden bijgesteld?), niet over het besluit zelf. Zo blijft het mandaat heel, ook als het spannend wordt.
	Dit werkblad is een hulpmiddel en vervangt geen juridisch advies.
Dit is hoofdstuk 9 van Van hok naar bestuurstafel.
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