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I. Beschrijving van de procedure zelf

1 Kosten en opbrengsten
1.1 Begroting

Jaarlijks, voor de aanvang van het nieuwe werkjaar, wordt een begroting opgesteld.  

De begrotingsopmaak start vanaf 1 september en eindigt met de goedkeuring van de begroting door de Algemene Vergadering van de vzw, overeenkomstig de statutaire bepalingen.

De begroting wordt opgemaakt onder de verantwoordelijkheid van de directeur bedrijfsvoering.  De begroting komt tot stand, deels op basis van een parametrisatie, deels na bevraging van diverse diensten.  De functionele directies en afdelingsdirecties hebben in deze bevraging een coördinerende opdracht.

De begroting wordt van bij de aanvang analytisch opgebouwd.

Het begrotingsproces kent volgende stappen:

· verzamelen van de gegevens, onder verantwoordelijkheid van de directeur bedrijfsvoering;

· eerste begrotingsontwerp wordt opgemaakt, waarna bespreking met algemeen directeur en directeur bedrijfsvoering;

· tweede begrotingsontwerp wordt opgemaakt, waarna bespreking in het directieteam;

· definitief begrotingsontwerp, met achtereenvolgens bespreking in het deelcomité Financiën, de Raad van Bestuur en Algemene Vergadering;

· verspreiding van de budgetnota’s, en al dan niet aansluitend bespreking met budgethouders;

· toelichting van de goedgekeurde begroting op de ondernemingsraad en gebruikersraad;

1.2 Jaaropvolging

Doorheen het jaar worden kosten en opbrengsten geboekt overeenkomstig de boekhoudkundige regels en gebruiken.

Kosten worden, voor zover mogelijk, rechtstreeks toegewezen of toegerekend op basis van een relevante verdeelsleutel, overeenkomstig het analytische schema.

Minstens na het tweede kwartaal bezorgt het diensthoofd administratie, tevens hoofdboekhouder, een rapport mbt de kosten en opbrengsten tot en met het tweede kwartaal, inclusief vergelijking met het voorgaande jaar en met de goedgekeurde begroting.

Opvolging van bepaalde deelbudgetten gebeurt per kwartaal.  Schriftelijke rapportering hierover gebeurt aan de betrokken budgethouder en aan de directeur bedrijfsvoering.  De directeur bedrijfsvoering kan, op basis van deze deelrapportering, bepaalde budgethouders uitnodigen voor een opvolgingsbespreking.

opmerking: er wordt geen tussentijdse opbrengstenraming Vlaams Agentschap gemaakt.

1.3 Jaarafsluiting

Na afloop van een burgerlijk jaar start de jaarafsluiting.

Waar ramingen gemaakt worden van kosten en opbrengsten, wordt de berekening als stavingsstuk in de boekhouding opgenomen.

De schulden- en vorderingsrekeningen worden periodiek gecontroleerd.

De jaarrekening wordt, overeenkomstig de wettelijke en statutaire bepalingen, door de Algemene Vergadering goedgekeurd ten laatste 30 juni van het jaar volgend op het boekjaar.

Rapportering mbt de jaarrekening verloopt als volgt:

· voorbespreking op basis van voorlopige gegevens, na inboeking van de opbrengstenraming Vlaams Agentschap, met Algemeen directeur en directeur bedrijfsvoering;

· bespreking van de jaarrekening, inclusief het analytische rapport, in het deelcomité financiën;

· bespreking van de jaarrekening in de Raad van Bestuur;

· bespreking van de jaarrekening in het directieteam;

· bespreking van de jaarrekening in de Ondernemingsraad;

· korte bespreking, waarna goedkeuring van de jaarrekening, door de Algemene Vergadering;

· bespreking van de jaarrekening in de gebruikersraad;

· verzending van de jaarrekening naar Vlaams Agentschap en neerlegging bij de balanscentrale van de Nationale Bank van België.

2 Liquiditeitenplanning en –opvolging:

Uiterlijk op 31 december is een gedetailleerde liquiditeitplanning beschikbaar voor het volgende burgerlijke jaar.  Deze liquiditeitplanning laat toe om liquiditeitsoverschotten optimaal te beleggen op korte termijnrekeningen.  In geval van te verwachten liquiditeitstekorten kan tijdig de nodige initiatieven genomen worden om kredietformules uit te werken.

Dagelijks worden de inkomende bankuittreksels verwerkt in de liquiditeitsplanning zodat telkens een geactualiseerde versie van het liquiditeitsplan beschikbaar is. 

3 Korting contante betaling:

Leveranciers die een korting voor contante betaling toekennen worden in principe binnen de 8 dagen betaald.  De korting contante betaling wordt geboekt op het boekhoudnummer 751000.

II. Omschrijving procedure

1. Doel van de procedure en te realiseren SMK’s
· Evaluatieprocedure van de financiële middelen.

· Het beschrijven waarop de ingezette middelen worden geëvalueerd in functie van de beoogde resultaten (doelmatigheid) (SMK 4.3)

· Het beschrijven waarop de toegekende financiële middelen van de overheid op een doelmatige wijze worden ingezet (in functie van de beoogde resultaten) (SMK 4.4)

· Het beschrijven waarop de persoonlijke financiële bijdrage van de gebruiker op een doelmatige wijze worden ingezet (in functie van de beoogde resultaten) (SMK 4.4)

· De voorziening geeft de gebruikers, op collectief vlak, informatie over de inzet van haar financiële middelen (SMK 1.1.1)

· De voorziening geeft aan haar personeelsleden, op collectief vlak, informatie over de inzet van haar financiële middelen.

· De voorziening voldoet aan de wettelijke en reglementaire verplichtingen inzake de jaarrekening.

2. Toepassingsgebied

· Begrotingsopmaak

· Boekhouding en jaarrekening

· Liquiditeitsplanning en -opvolging.

· Korting contante betaling.

3. Verklaring begrippen en afkortingen 

Afkortingen:

4. Formulieren, werkinstructies, praktische documenten, …
	Beschrijving document

	Goedgekeurde begroting

	Jaarplan liquiditeiten

	Goedgekeurde jaarrekening

	Boekhouding rekeningnummer 751000


5. Registraties en gegevensdocumenten

	Beschrijving document
	Wie
	Bewaartermijn

	finop26Euro.xls
	Bert Coenen
	1 jaar

	MPI200*Euro.xls
	Bert Coenen
	1 burgerlijk jaar

	Begroting
	Bert Coenen
	Archief vzw – onbepaald

	Jaarrekening
	Boekhouding / Bert Coenen
	Archief vzw – onbepaald

	Kosten- en Opbrengstenvergelijking
	Boekhouding
	1 jaar


III. Procesgegevens omtrent het omgaan met dit document

Het document, noch de bijlagen, worden algemeen verspreid of bekend gemaakt.  Wel wordt het mee opgenomen in het kwaliteitshandboek.
Er worden van dit document verder geen kopies voorzien voor andere doeleinden buiten het KHB.

De twee voorlaatste exemplaren worden gearchiveerd door de kwaliteitscoördinator
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