GEMEENTE [NAAM GEMEENTE]


Gemeente ……………………

Ter attentie van het gemeentecollege en de Secretaris
[Naam]
[Adres]

……………………..

…………………

Datum:


Ref:


Geachte mevrouw en heren,

Wij hebben onze werkzaamheden in het kader van de Quick Scan conform onze engagement letter d.d. [datum] afgerond.

In het kader van deze werkzaamheden willen wij u graag enkel aanbevelingen meegeven naar aanleiding van enkele vaststellingen.

Wij zijn er ons van bewust dat het MAT kennis heeft van een aantal risico’s binnen de gemeente, maar hebben het nuttig geacht, zonder de intentie te hebben volledig te zijn, een inventarisatie te maken van enkele aandachtspunten binnen Uw organisatie.

Wij wijzen er u op, dat onze commentaren niet noodzakelijkerwijs alle onvolkomenheden in uw organisatie weergeeft, welke bij een meer uitgebreid en hierop specifiek gericht onderzoek naar voren zouden kunnen komen. U zult begrijpen dat onze bevindingen niet bedoeld zijn als kritiek op uw organisatie, maar dat zij van onze kant eerder gericht zijn om de nadruk te leggen op die punten in Uw organisatie waar verbetering zich opdringt.
Wij hopen met dit schrijven een positieve bijdrage te kunnen leveren aan de verdere professionalisering van Uw organisatie. Indien u nog vragen hebt hieromtrent zijn wij steeds bereid tot nadere toelichting.
Met de meeste hoogachting,

[Naam revisorenkantoor]

Vertegenwoordigd door
[Naam vertegenwoordiger]
[NAAM GEMEENTE]

---------------------------------------

Management letter Quick Scan

---------------------------------------

[Datum]

1. AANPAK QUICK SCAN
De management letter die hierna volgt, werd opgesteld in het kader van de Quick Scan. 
De Quick Scan is een tool die toelaat om een snelle diagnose te maken van de gemeentelijke organisatie, hoofdzakelijk vanuit het oogpunt van de interne controle in verband met de productie van financiële gegevens. 

De tool werd opgesteld op basis van de leidraad interne controle/organisatiebeheersing voor lokale besturen, een uitgebreide gids met doelstellingen rond organisatiebeheersing, risico’s en beheersmaatregelen die ondersteuning kan bieden om een systeem van interne controle/organisatiebeheersing uit te bouwen.

De tool focust op de volgende 5 thema’s:
1. DAGELIJKSE FINANCIËLE WERKING
Is er een degelijke dagelijkse financiële werking?
2. COMPLIANCE RISICO’S
Zijn er mogelijke plotse aansprakelijkheden?
3. PROCEDURES
Zijn de gepaste procedures aanwezig?

4. BUDGET

Is er een financiële planning zowel op lange als op korte termijn?
5. AFSLUITING
Is er een kwaliteitsvolle financiële rapportering?

Voor deze 5 thema’s zijn telkens doelstellingen uitgewerkt op het vlak van organisatiebeheersing en beheersmaatregelen, in verband met de productie van financiële gegevens.
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Om deze doelstellingen te evalueren zijn de 5 thema’s opgesplitst in subthema’s als volgt:
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De Quick Scan tool stelt per subthema gerichte vragen die eerst door de gemeentelijke organisatie intern beantwoord worden en vervolgens door een revisor worden gevalideerd.
Op basis van deze antwoorden kent de tool een score toe aan de vraag. De weging van de vraag bepaalt hoe groot de impact van de score is op de totaalscore per thema.  

Naast een visuele voorstelling van de scores, wordt elk subthema afzonderlijk geëvalueerd en waar nodig worden aanbevelingen gemaakt ter verbetering van de organisatiebeheersing.
2. AANBEVELINGEN DAGELIJKSE FINANCIËLE WERKING
	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	1. Zelfevaluatie van de maturiteit van de interne controle-omgeving
	
	
	

	[Evaluatie van de maturiteit van de interne controle]
	1.1
	
	

	
	
	
	

	2. Organigram (AV) Algemene controle‑omgeving
	
	
	

	[Continuïteit]
	2.1
	
	

	
	
	
	

	[Taken uitgevoerd door externen?]

	2.2
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	[Periodieke beoordeling van de interne controle]
	2.3
	
	

	
	
	
	

	3. Gestructureerde aanpak van interne controle
	
	
	

	[Door de raad goedgekeurd kader interne controle / organisatiebeheersing]
	3.1
	
	

	
	
	
	

	[Minstens jaarlijkse rapportering over interne controle aan de raad / MAT]
	3.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	4. Werking van de financiële dienst
	
	
	

	[Opleiding financiële dienst]
	4.1
	
	

	
	
	
	

	[Onvoldoende functiescheiding]
	4.2
	
	

	
	
	
	

	5. Vaststellingen, opmerkingen en ingrepen van toezichthouder(s) in de laatste 3 jaar
	
	
	

	[Meting van de kwalitatieve historiek (volgens de criteria van de toezichthoudende instanties) van de begrotingen die aan de toezichthoudende instanties overgemaakt zijn.]
	5.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	6. Integriteitszorg
	
	
	

	[Integriteit/Deontologie]
	6.1
	
	

	
	
	
	


3. AANBEVELINGEN COMPLIANCE RISICO’S 
	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	1. Fiscaliteit
	
	
	

	[Algemene open vraag]
	1.1
	
	

	
	
	
	

	[Directe en indirecte belastingen]
	1.2
	
	

	
	
	
	

	[''Ongeldige” rulings]
	1.3
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	[BTW]
	1.4
	
	

	
	
	
	

	[Als u een autonoom gemeentebedrijf hebt:
risico van niet-conformiteit met de beslissing van de BTW-administratie nr. 129.288 van 19 januari 2016 / modaliteiten van het AGB niet conform BTW-beslissing 129.288 van 19/1/2016?]
	1.5
	
	

	
	
	
	

	2. Privacy
	
	
	

	[De organisatie heeft geen zicht op de verwerkte persoonsgegevens / Intern beleid (gedragsregels) inzake de bescherming van de persoonlijke levenssfeer en de persoonsgegevens.]
	2.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	[Procedures voor verwerkte persoonsgegevens en voor toegangsrechten zijn onbestaande / niet duidelijk / niet technisch afgedwongen en worden niet regelmatig gecontroleerd / geactualiseerd.]
	2.2
	
	

	
	
	
	

	[Afwezigheid van een informatieveiligheidsconsulent/data protection officer en opmerkingen worden niet geremedieerd.
Persoon of orgaan belast met de invoering van interne procedures, daarin begrepen de opvolging van incidenten en klachten, op het vlak van het respect voor de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens.]
	2.3
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE

	3. Frauderisico's
	
	
	

	[De organisatie is niet alert voor frauderisico's.]
	3.1
	
	

	
	
	
	

	[Er is de afgelopen 2 jaar geen frauderisicoanalyse opgesteld/geactualiseerd.]
	3.2
	
	

	
	
	
	

	[Er is geen duidelijke procedure voor medewerkers omtrent hoe zij kunnen reageren als zij fraudesignalen vaststellen.]
	3.3
	
	

	
	
	
	


4. AANBEVELINGEN PROCEDURES
	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	1. Financiële procedures m.b.t. lokale besturen
	
	
	

	[Visumverplichting / dagelijks bestuur]
	1.1
	
	

	
	
	
	

	2. Aankoopproces
	
	
	

	[Procedures m.b.t. aankoopproces]
	2.1
	
	

	
	
	
	

	[Procedures m.b.t. ontvangst van goederen]
	2.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Aankopen zonder bestelbon]
	2.3
	
	

	
	
	
	

	[Aankopen voor een andere instelling]
	2.4
	
	

	
	
	
	

	3. Overheidsopdrachten
	
	
	

	[Prijzen]
	3.1.
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Prijsvergelijking]
	3.2
	
	

	
	
	
	

	[Software WOO]
	3.3
	
	

	
	
	
	

	[Raamcontracten]
	3.4
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	4. Leveranciers-masterdata
	
	
	

	[Onderhoud masterdata]
	4.1
	
	

	
	
	
	

	5. Inkomsten – Correct innen van mogelijke inkomsten en degelijke financiering
	
	
	

	[Debiteurenbeheer]
	5.1
	
	

	
	
	
	

	[Onderhoud masterdata]
	5.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico op ontbrekende subsidieaanvragen en toezicht op het respecteren van de subsidievoorwaarden]
	5.3
	
	

	
	
	
	

	6. Personeelscyclus
	
	
	

	[Interne controle]
	6.1
	
	

	
	
	
	

	[Werking sociaal secretariaat (extern)]
	6.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico bij indiensttreding]
	6.3
	
	

	
	
	
	

	[Risico bij uitdiensttreding]
	6.4
	
	

	
	
	
	

	[Risico: misbruik van onkostennota]
	6.5
	
	

	
	
	
	

	[Opvolgen van prestaties]
	6.6
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico: volledigheid personeelsregister / fictieve personeelsleden]
	6.7
	
	

	
	
	
	

	7. Activa & Voorraadbeheer
	
	
	

	[Is er een procedure?]
	7.1.
	
	

	
	
	
	

	[Beheer van de activa (met softwareopvolging, labeling, verzekering, opvolging van uitleningen, …)]
	7.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Geen zicht op voorraad]
	7.3
	
	

	
	
	
	

	8. Treasury
	
	
	

	[Interne controle]
	8.1
	
	

	
	
	
	

	[Risico: niet afstemmen banken met bevestigingsbrieven]
	8.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico: beheer van betaal / creditkaarten]
	8.3
	
	

	
	
	
	

	[Risico: kleine kassen]
	8.4
	
	

	
	
	
	

	[Masterdata]
	8.5
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico: dubbele-handtekeningsprocudure niet gevolgd]
	8.6
	
	

	
	
	
	

	[Risico: afhalen van bankgelden]
	8.7
	
	

	
	
	
	

	[Kasontvangsten]
	8.8
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	9. IT General Controls
	
	
	

	[Risico van gebruik van (boekhoudkundige) software die niet het voorwerp geweest is van een certificering die de conformiteit ervan met de wetten inzake de gemeentelijke boekhouding garandeert]
	9.1
	
	

	
	
	
	

	[Risico: misbruik van paswoorden]
	9.2
	
	

	
	
	
	

	[Risico: onrechtmatige toegang tot programma's]
	9.3
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico's: gebruik van illegale software]
	9.4
	
	

	
	
	
	

	[Risico: onvoldoende beveiliging]
	9.5
	
	

	
	
	
	

	[Risico van significante fouten i.v.m. een slechte configuratie van de gebruikte softwareprogramma's]
	9.6
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico: onvoldoende dekking door de onderhoudscontracten voor informatica]
	9.7
	
	

	
	
	
	


5. AANBEVELINGEN BUDGET
	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	1. Tijdig en ingediend
	
	
	

	[Definitieve begroting mee te delen tegen 31 december N-1]
	1.1
	
	

	
	
	
	

	[Projecties over 5 jaar / 6 jaar voor Vlaanderen (begrotingsraming over 5 jaar) - telkens wanneer een begroting of begrotingswijziging wordt meegedeeld]
	1.2
	
	

	
	
	
	

	[ABB-opmerkingen]
	1.3
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Niet beschikken over een up-to-date budget]
	1.4
	
	

	
	
	
	

	[Risico van niet-naleving van jaarlijkse begrotingscirculaires met als mogelijk gevolg significante fouten bij de opstelling van de begroting]
	1.5
	
	

	
	
	
	

	[Risico van niet-naleving en/of niet-verwerking van de door het Planbureau bezorgde indexeringsprognoses i.v.m. de lonen]
	1.6
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico van significante fouten of onjuistheden bij het opstellen van de begroting als gevolg van onvoldoende kwaliteit en/of betrouwbaarheid van de gebruikte gegevens]
	1.7
	
	

	
	
	
	

	[Risico van onjuiste toewijzing van de begrotingskredieten (in loop van jaar) met als mogelijk gevolg een verstoord beeld van het verbruik van de begrotingsartikelen]
	1.8
	
	

	
	
	
	

	Goedgekeurde budgetten
	1.9
	
	

	
	
	
	


6. AANBEVELINGEN AFSLUITING
	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	1. Verwerkingsregels
	
	
	

	1.1. Algemeen
	
	
	

	[Risico verbonden aan de afwezigheid van formalisering van het proces van afsluiting van de rekeningen en opstelling van de jaarrekening (procedures, naleving van uiterste termijnen, taakverdeling, nazicht, enz.).]
	1.1.1
	
	

	
	
	
	

	[Risico dat de afsluiting van de jaarrekening wordt 'gedelegeerd' aan een externe dienstverrichter (bv. de softwareleverancier) zonder tussenkomst/toezicht van de Financieel Directeur]
	1.1.2
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico dat er geen duidelijke, verspreide en begrepen waarderingsregels zijn]
	1.1.3
	
	

	
	
	
	

	[Risico van fouten in de manueel ingevoerde boekingen bij het opstellen van de jaarrekening (vooral herindelingen)]
	1.1.4
	
	

	
	
	
	

	1.2. Materiële vaste activa
	
	
	

	[Risico m.b.t. de volledigheid van de door de gemeente aangehouden materiële vaste activa]
	1.2.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico van overwaardering van het vastgoedpatrimonium]
	1.2.2
	
	

	
	
	
	

	[Risico dat vaste activa in aanbouw niet worden toegewezen met als gevolg geen afschrijving op in dienst gestelde activa]
	1.2.3
	
	

	
	
	
	

	1.3. Financiële vaste activa en geldbeleggingen
	
	
	

	[Risico van overwaardering van financiële vaste activa en geldbeleggingen]
	1.3.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	1.4. Voorraden
	
	
	

	[Risico m.b.t. de volledigheid van de inventaris]
	1.4.1
	
	

	
	
	
	

	[Risico van onderwaardering van de voorraad]
	1.4.2
	
	

	
	
	
	

	1.5. Vorderingen en schulden
	
	
	

	[Risico m.b.t. inning van vorderingen]
	1.5.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Risico m.b.t. naleving van het cut‑off-principe]
	1.5.2
	
	

	
	
	
	

	[Risico m.b.t. bankcovenanten]
	1.5.3
	
	

	
	
	
	

	1.6. Subsidies
	
	
	

	[Risico van inning van subsidies]
	1.6.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	1.7. Voorzieningen
	
	
	

	[Risico van significante fouten bij het waarderen van de voorzieningen voor risico's en kosten]
	1.7.1
	
	

	
	
	
	

	1.8. Overlopende rekeningen en wachtrekeningen
	
	
	

	[Risico m.b.t. het beheer van de wachtrekeningen]
	1.8.1
	
	

	
	
	
	

	1.9. Personeelskosten
	1.9
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	1.10. Toelichting en buitenbalansverplichtingen
	
	
	

	[Risico m.b.t. de volledigheid van de buitenbalansverplichtingen]
	1.10.1
	
	

	
	
	
	

	2. Consolidatiekring (gerelateerde entiteiten)
	
	
	

	[Geconsolideerde entiteiten (ocmw's, autonome gemeentebedrijven, vzw's, enz.)
Risico verbonden aan de afwezigheid van een regelmatige financiële rapportering vanwege de geconsolideerde entiteiten]
	2.1
	
	

	
	
	
	


	VASTSTELLING
	REF. QUICK SCAN
	AANBEVELING
	VERANTWOORDELIJKE


	[Verkeerde boeking/toewijzing]
	2.2
	
	

	
	
	
	

	3. Boekhoudpakket
	
	
	

	[Risico van significante fouten i.v.m. een slechte beheersing van de gebruikte softwareprogramma's]
	3.1
	
	

	
	
	
	


PAGE  

[image: image7.jpg]BDO Atrio



