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I, OPDRACHT.

Door dan Kapitein J.A.van Arkel werd mij 30 Öctober 1.1.
mondeling opdracht gegeven een schema samen te stellen voor de
administratieve organisatie voor da in oprichting zijnd» Cen-
trale Veiligheidsdienst ( G.V.D.J.

II, BOËLaYBLLINa VAN DE OPDRACHT.

Volgens Kapitein van Arkel eou het in hoofdstuk I bedoelde
schema in hoofdzaak moeten dienen om de leiding van. de G, V.D.
In te lichten omtrent de administratie, welke bij een dergelijke
dienst noodig i», terwijl bovendien zou moeten worden gewezen op
de moeilijkheden, welke zich daarbij kunnen voordoen*

III. ÜITVOERIH.q VAfl Dg OPDRACHT,

Het feit, dat de opdracht op korte termijn moet worden uit-
gevoerd, zowel het ontbreken van de noodlge concrete gegevens,
maken het mij onmogelijk een beschrijving van de administratie te
geven, waarbij aan alle andardeelen voldoende aandacht wordt ge-
schonken*

Ik heb mij daarom voorloopig tot de hoofdzaken bepaald.
Op grond van de besprekingen, welke ik met den Kapitein van Arkel
over deïe materie heb gevoerd, meen ik, dat bij de inrichting van
d« administratie rekening moet worden gehouden met twee criteria:

Lg. D* staatsrechtelijke positie van de C,V.D.
ffiejV Het seeurity karakter van deze dienst.

ad.Ie, Uitgaande van de praemlase, dat de C.V.D, bij het Kabinet
vaa&en Minister-president wordt omdergebraoht, moet allereerst wor-
den beslist over de vraag, waar de administratie van den G.V.D. moet
worden gevoerd; op het Kabinet vam den Minister-President, of op
het bureau van de C.V.D.

Immers de comptabele van het Kabinet van den K,P., die tegen-
over daten Minister verantwoordelijk is voor het financieel beheer
van de*e Dienst, zal permanent volledig op de hoogte moeten zijn
met de financieele positie van de G.V.D., of in elk geval de be-
schikking moeten hebben over de gegevens, waaruit die positie kan
worden vastgesteld.

Dit Inplloeert echter niet, dut de administratie van de G.V.D,
op het bureau van het Kabinet van den M.P, moet worden gevoerd; dit
is niet noodig en ook niet practlsch en daarom niet wensahelijk.
Niet noodigi Immers wat de comptabele van het Kabinet noodig heeft
*ija niet de detaila van de dienst, doch de resultante vaa het ge-
voerde beheer em vaa een financieel beleid,
Niet practiaeh: omdat dislocatie van de administratie beteekent tijd'
verlies va» hooger- en lager personeel.

Voor eea goede funotionaeerlng van. de dienst is het noodig, dat
deze onmiddellijk de beschikking heeft over alle gegevens,van het
administratieve apparaat, ook de details.

Op grond van het bovenstaande ligt de conclusie voor de handj
de adatialatratieve organisatie moet zoodanig zijn, dat de compta-
bele van het Kabinet van den M.P. periodiek, op korte termijn, vol-
ledig geïnformeerd ia omtrent de finanoleale positie van de G.V.D,
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Met name zal ia. de te ver s trekken gegevens tot uitdrukking moeten
komen d* in de afgeloopen periode gedane ui tgaren voor elk onder-
deel van de dienst afzonderlijk, terwijl daarnaast de voor de periode
begroote bedragen moeten worden gesteld.

Bit nijn naar mij» meening de minimum elaohen, welk* door de
Comptabele mogen worden gesteld.
In hoeverre bij het nemen van beslissingen de medewerking van de
comptabele verelscht zal gijn kan ik niet beoordeelenj dit «al wel
grootendeela afhankelijk zijn van het feit welke functie aan de lei-
ding van de C.V.D. zal worden toegekend. Dooh ook al zou de leiding
van de C.V.D. in dit opzicht een volkomen onafhankelijke positie
innemen d1«n nog zou het uit het oogpunt van interne organisatie
wenschelijk zij»,dat de comptabele met die beslissingen, welke be-
lanrljlce financieele consequenties met zich brengen, dagelljksch op
de hoogte wordt gesteld»
In concreto zou zulks hierop neerkom»», dat onmiddellijk van een ge-
sloten overeenkomst» waaruit finanoieele verplichtingen boven een be-
paald bedrag voortvloeien, een slip in triplo wordt gemaakt, waarvan,
de twee eerste exemplaren naar de comptabele wordt gezonden, een
voor zijn eigen administratie, het tweede exemplaar, na door hem voor
geulen te Rijn geteakend aan de G.V.D. geretourneerd wordt»

(Het op het uitermate groote belang, dat gelagen i» in de wlJKe, waar-
op de financiering plaats vindt, In verband met het bindend karakter
der begroting» Is het mijn» Inziena wenschelijk, dat het Hoofd van
de Afdeeling Comptabiliteit (van de C.V.D. ) verplicht wordt om,im
het geval, dat hij van meening is, dat door het aangaan van bepaalde
verplichtingen de mogelijkheid van overschrijding van de begroting
aal ontstaan, daarvan onverwijld kennis te geven aan den Comptabele
vaa het Kabimet van den Minister-Pres1de»t»

Het la uiteraard niet de bedoeling, dat het bovenomschreven
systeem als het eenig* juiste moet worden aanvaard; het dient slechts
als een voorstel om organisatorisch tot een bevredigende oplossing
te geraken van de moeilijkheid, welke «an de bedoelde dislocatie het
gevolg zou kunnen zijn.

ad.ae. Het seourlty karakter van de O.V.D.

Het principe, dat in het particuliere bedrijfsleven algemeen
wordt aanvaard: namelijk, dat de administratieve organisatie moet
worde» aangepast aan het bedrijf en niet omgekeerd, geldt ook voor
deze Menatj misschien zelfs voor deze dienst relatief in meerdere
mate.

Geheimhouding Is een essentieele voorwaarde voor een behoor-
lijke financieeriag van deze Dienst. Het kan niet anders, of het se-
curity karakter van deze dienst moet bij de opzet van de administra-
tie uitgangspunt zijn. Bit brengt noodwendig met zich mede, dat deze
administratie in verschillend opsleht - Ik denk hier met name aan
de Interne- en externe controle maatregelen - in verschillend op-
zicht niet xal kunnen voldoen aan de «lachen, welke normaliter aan
een administratie mogen worden gesteld.

Hier is naar mijn meening zelfs geen mogelijkheid van een com-
promis; hier domineert_..het security-lcarakter van dage Plenst.
Bij de opïet vande geheole organisatie, technisch zoowel als admini-
stratief, geldt als richtlijnjwsecurity flrst".
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ADMINISTRATIE OROAMISATIg.

a. Organisatie-«chenia«

Begonnen moot worden mat een organisatle-achttma «amen t» stel*
Ion, waarin, de functia-verdceling la opgenomen* Het zal wensohelijk
zijn. da verantwoordelijkheid, welke uit «en bepaalde functie voort-
vloeit, schriftelijk vast t» leggen. D«K* omlijning van de verant-
woordelijkheid zou kunnen worden gegoten In de vorm va» een instruc-
tie, waarin nauwkeurig de taak van den functlonnaris wordt omschre-
ven»

Met lijkt mij niet noodig dit punt thans reeds nader uit t«
werke»» Wel mee» ik «r met nadruk op t« moeten wijzen, dat organisa-
tie-schema en functie-verdeel ing de peller» *ljn voor de opbouw van
de administratie*

b. Boekhoud s te l ael .»•

Als Rijksdienst zal de G. V, 5. gehouden «ijn de boekhouding te
voeren volgens de voorschriften der Comptabiliteitswet; d, w.*, dat
als stelsel de Kamer aalstijl zal worden toegepast» hetgeen in foit*
niets anders is dan het voeren van een kaaverantwoordlng*

c. Inri ohting der Adminis tratie ,

Zooals aan het begin van dit hoofdstuk reeds is gezegd, is het
niet d« bftdoelijfig, dat een volledige beschrijving v«n de geheele ad-
ministratie zal worden gegeven, doch dat allwen van de kenmerkend»
handeling*» d» administratieve verwerking in grote lijnen wordt aan-
gegeven,

Kenmerkend voor deze Dionat zij» bijvoorbeeld!
1. Het in dieastnemen van personeel, waarvan d« «amen in de admini-

stratie van het lagere personeel niet bekend mogen zijn.
2, Het doen van betalingen» waarvan de doelmatigheid - en misschien.

zelfö de rechtmatigheid - moeilijk of wellicht in het geheel niet
is v&st te stellen*

Bij de uitwerking van ean paar onderdoelen der administratie
zal aan bovenstaande kenmerken bijzondere aandacht worden geschonken,

VAN PI VER SB ONDERDEELEK»

1. Aanstelling van personeel»

De vraag, wie tot aanstelling van personeel, bevoegd la, kan
thans onbesproken blijven. Hier gaat het alleen om de admini-
stratieve verwerking.
Het feit» dat de naam van den aangestelde «let bekend jaag wor-

den zal ertoe leiden, dat de betreffende personen onder «en be-
paald code-nummer in de administratie voorkomen. De bij het code-
nummer behoorende naam zal alleen bij het Hoofd van Dienst en
het Hoofd van do Afdeellng Administratie bekend mogen zijn.
Het aannemen van personeel heeft als consequentie:

a. dat door den aangestelde werkzaamheden moeten worden verricht.
b. dat aan hem salaris of loon moet worden uitbetaald.
adjja, Pe controle op de gepresteerde arbeid zal, in al die geval-
TënJ waarin de naam van den persoon niet algemeen bekend mag wordeü
niet op normale wijze kunnen plaatsvinden* Hier zal het Hoofd van
Dienst of de direct onder destenataande chef van de Se our i ty-af dee-
ling, op grond van ingödlende rapporten of op andere wijze (steek-
proefcontrole ) de overtuiging moeten krijgen, dat deae persoon
gearbeid heeft op een wijze en ia d» mate, zooals dit van hem in
zijn functie mocht worden verwacht.
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Van het overig* personeel ( kantoorpersoneel, chauffeur»,
magazijapersoneel e,d, ) zal de controle op de gepresteerd» arbeid
volgens da gebruikelijke wijze plaatsvinden { presentielijst,super-
visie afdeellngseheff eventueel tijdklok ).
ad. b. Bij de uitbetaling van salarissen en loonen gaat het erom,
dat de overeengekomen bedragen worden uitbetaald aan de in di&ast
zijnde personen,

Hierboven werd reeds opgemerkt, dat het met het oog op de ge-
heimhouding noodzakelijk is, dat personen niet met hun eigen naam
doch onder een bepaald code-nummer ia. de administratie voorkomen»
Uit een oogpunt van systeem lijkt het mij gewenscht, dat de codee-
ring ook voor het overige personeel wordt doorgevoerd.

Voor elke aangestelde moet een kaart worden aangelegd, waarop
alle gegeveaa genoteerd worden, welke voor de berekening van het
loon of aalaria noodig zijn, ( kaarten in duplo )»
Het origineel berust bij het Hoofd van de Afdeeling Comptabiliteit,
het duplicaat gaat naar de boekhouding. De loon- raapeotievelljk
salarisataafc wordt aan de hand van deze kaarten door den fculpboek-
houder samengesteld; de totaal telling van deze lijst wordt door
een andere employé gecontroleerd, terwijl de hoofdboekhouder aan de
hand van. een door hem bijgehouden mutatlestaat ( samengesteld op
grond van aangesteld- en ontslagen personeel ) nagaat, of de totaal
telling daarmede In overeenstemming is. Daarna gaan deze lijsten
naar het Hoofd vaa de Afdeeling Comptabiliteit, die aan de hand van
zijn eigen aantéekeainge» de supervisie toepast.

Hiermede staat de juistheid van het uit te betalen bedrag vast.
Het zal wenachelijk 2,1 jn, dat ook de comptabele van het Kabinet vw»
den K.P., die conform het voorstel in dit rapport voorkomende met
alle wijzigingen» het personeel betreffende, in kennis is gesteld,
zelfstandig «en mutatieetaat van de loonen. «n salarissen bijhoudt»
ter versterking va» de interne controle.

De uitbetaling aan kantoorpersoneel, chauffeurs, magazijnper-
soneel e.d» zal door den cassier geschieden.
Het Hoofd van Dierfet, de Afdeelingahoofden en de personen, waarvan
de namen geheim moeten blijven, worden uitbetaald door het Hoofd van
de Afdeeling Comptabiliteit, Be uitbetaling geschiedt tegen kwitan-
tie, welke uitgemaakt wordt op het code-nummer van den betreffenden
persoon.

In verband met de wenschelijkheld van geheimhouding van de namen
v&n de employé's zal tevoren, met verschillende controle-instanties
( algemeene Rekenkamer, Centrale Accountantsdienst van Financien,Be-
lastingautoriteiten } overleg moeten worden gepleegd ten aanzien van
de wijze, waarop deze instanties meenen hun controle te moeten uit-
voeren,

Teneinde de geheimhouding zooveel mogelijk te waarborgen, ror-
dient het aanbeveling met deze controle instanties de mogelijkheid
van coördinatie vaa deze controle-werkzaamheden onder het oog te zie».

g.Rejadeclaratiea,

Voorzoover noodlg zullen, boven de bestaande Rijksvoorachriften,
speciale instructies worden gegeven voor het indienen van declaraties
voor reis- en verblijfkosten. In deze instructie zal in elk geval moe-
ten worden opgenomen, dat d« declaraties niet op naam, doch op code-
nummer moeten worden ingediend.
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De declaratie zal la. gesloten enveloppen allereerst worden Inge-
diend bij den chef, die geacht kan worden bevoegd te zij» liet stuk
op materleele Juistheid ter toetsen, Deze toetsing zal kunnett ge-
schieden a en de hand van het door deze Afdeellng tevoren opge-
stelde relapla» en/of °P grond van de tijdens de reis ingediende
rapport*».

Na viatteering voor acooord wordt het »tuk gezonden naar de
Afdeellmg Boekhouding voor controle van de formeele juistheid*
{ omrekeningen, treimtarieven, totael telling).

Indien de declaratie acooord bevonden wordt, maakt de boek-
houding een kwitantie uit tot het badrag van de declaratie,waarna
bij d« stukken aan het Hoofd van de Afdseling Comptabiliteit wor-
den overhandigd.

Deze aal tot het bedrag van de uit te betalen reisdeolaratle»
bij d* centrale ka» eon voorschot opnemen, waaruit door hem tegen
kwitantie aan de betreffende personen de declaratiebedragen worde»
uitbetaald.

Na betaling gaan de stukken naar den aaasler, die ze, op grond
van de daarop voorkomende handteekeniag van het Hoofd Comptabiliteit
als of f Ideële kaststukken mag accepteeren.
Het Hoofd Comptabiliteit ontvangt de vooraohotkwitantie van den
oaagier terug en houdt de kwitanties van de uitbetaalde bedrag*»
onder zijn berusting.

3. Geheime kas.

Dé aard van deze Dienst brengt mede, dat diverse geheime be-
talingen zullen moeten worden verricht, waarvoor geen kwijtiBgs-
stukken worden ontvan gen van derden,

Deze gelden zullen door het Hoofd Comptabiliteit tegen, over-
legging van een kwitantie aan de in dlenstzijnde personen worden
uitbetaald. De kwitanties blijven onder berusting van het Hoofd
Comptabiliteit,

Het Hoofd van Dienst eal aan het Hoofd Comptabiliteit richt-
lijnen moeten geven t.a,v. de bedragen, welke aan een bepaalde
persoon maximaal per bepaalde periode mogen worden verg trekt,zon-
der dat daartoe"de speciale goedkeuring van het Hoofd van Dienst
noodig i», ( bv, aan den Heer A, mag maandelijkach F. 1500.- en
aan den Heer B. P. 1000,-̂  worden uitbetaald },
In hoeverre door het Hoofd van Dienst op de besteding van deze
gelden oontrole kan worden ultgeoefsnd, moet nader worden vastge-
steld*

4, Ingekochte goederen en reparaties.

Uit dit reeda eerdergenoemde organisatieschema zal moeten
blijken wie tot het doen van. bestellingen en het geven van repa-
ratie-opdraohten bovoegd ia. Degene, die de goederen aanvraagt,
dient deze aanvrage behoorlijk te motiveeren. Deze aanvrage zal
cirtisch beoordeeld moeten worden. Het moet vaststaan, dat de
goederen,die worden aangevraagd, passen in het kader van deze Dienst

In verband met de fInancieele consequenties, welke aan ledere
bestelling verbonden zijn, is het gewenscht, dat het Hoofd Compta-
biliteit elke bestelorder moet teekenen voor acooord. Volledigheids-
halve zij opgemerkt, dat bij de ontvangst van goederen, deze op
hoeveelheid en kwaliteit door den magazljnmeester moeten worden ge-
controleerd. De ontvangen hoeveelheden worden op een ontvangstlijst
geboekt, welke lijst daarna met de bestelorder wordt vergeleken»
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Binnenkomende rekeningen worden op do Afdeeling Comptabiliteit zoowol
op materieel»- ala op formeel* juistheid gecontroleerd? voor de ma-
terieele juistheid zal daarbij gesteund worden op de rapporten va»
den magazijnmeeBter,

Dij deze beoordeeling wordt tevens voor de boekhouding een beo-
kingsslip gemaakt, waarop het begrootiitgaartikel wordt genoteerd met
het daarbij behoorend bedrag; dese slip wordt asn de rekening gehecht.

Het is uit een oogpunt van bewaking der begrooting noodzakelijk,
dat het obligo uit de bestelorders voortvloeiende, extra comptabel
la. de administratie wordt vastgelegd. Om concreet te zijn: wanneer
bijv. op l Jioveinber 10 auto's worden besteld, waarmede een bedrag van
P, 5ü,üQO,—* gemoeid, is, geeft dit feit geen aanleiding tot een boe-
king in de kasverantwoordinga Tooix ontstaat er op genoemde datum voor
de C.V.D, een financioele verplichting , waarvan de opeisohbaarheid
afhankelijk ia van de datum van levering van de auto's. Op welke wij-
ze dit obligo in de administratie moet worden verwerkt, zal in een
afzonderlijk hoofstuk nader worden uiteengezet.

5. Aanwending van de ingekoahte materiaalen»

De goederen, welke worden Ingekocht»kunnen worden onderscheiden
inr
a. goederen, die onmiddellijk in gebruik worden genomen;
FT goederen, dis ia het magazijn worden opgeslagen»

Bij betalljag vormen de goederen sub,a. een uitgave a fond perdu
Ia het tabellarisch kasboek wordt het bedrag op het betreffende boe-
klngahoofd geboekt,

De materialen, welke in opslag worden genomen echter (sub.b.)
zijn geen kosten in bedrijfseoonomisohen zia. Door de betaling van
deze goederen verandert sleohts de eamen9telling van het vermogen,
doch niet de grootte daarvan»

De betaling van deze goederen zou dua eigenlijk moeten worden
geboekt op een rekening, waarvan de benaraiag het transitoriach karakt*
van deze posten tot uitdrukking brengt, b,v, magazljngoederen.
Of de Comptabiliteitswet de mogelijkheid voor deze administratieve
vrijheid openlaat meen ik evenwel te snoeten betwijfelen» Bestaat die
mogelijkheid niet, daji s;«l het betreffende begrootingshoofd - in ver-
band met de uiteindelijke bestemming van deae in opslag genomen goe-
deren - reeds bij do betaling van die goederen moeten worden belast.

In elk geval zal «en magazljnadministratle noodlg zij», waarin
extra comptabel aanteekenlng wordt gehouden van de mutaties in de
voorraad. Of deae administratie zal moeten worden gevoerd in hoeveel-
heid en ia geld dan wel alleen in hoeveelheid zal nader moeten worden
vastgesteld.

Uat op de magazijmvoorraaden controle rnoat worden uitgeoefend ia
een elsch voor juist beleid»

6» Crediteuren administratie,

Alle inkomend* rekeningen voor geleverde goederen en verrichte
reparatie* zullen moeten worden ingeschreven in een register ia
chronologische volgorde,

Bovendien snoeten deze rekeningen worden geboekt in het crsdl-
teurenboek. De betaling aan deze crediteuren van de door hen inge-
diende rekeningen moet aaa de hand van het kasboek in het orediteu-
renboek worden afgeboekt,

De openstaande bedragen in het crediteurenboek vormen derhalve
het; voor de C,V.P, uit dezen hoofde loopende obligo, Met dit obligo
moet bij de calculatie van de bestede gelden ( zie Hoofdstuk bewakin
der begroeting ) rekening worden gehouden.
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IV. BEWAKISO VAN PE BEOHQOTINa.

In verband «et het groot» belang, dat verbonden la aan de
bewaking van de begroting heb ik gemeend hieraan een afzonder-
lljk hoofdstuk te moeten wijden„

Het is immers zo, dat de begroting van deze Dienst, die
«en onderdeel uitmaakt van de begroting van het Kabinet van den.
Minister-President, een bindend karakter heeftsdese begroting mag
niet worden overachreden; de Minlater-Preoident is daarvoor per-
soonlijk verantwoordelijk»

Dit impliceert, dat de admiais-trstleve administratie van de
C.V.D, «rop gericht moet *ljn, dat op «Ik willekeurig oogenbllk
kan worden vastgesteld}
au. de verhouding van de begrotingsbedragen tegenover de bestede

gelden op dian datua per boekingshoofd.
b̂  de onder a bedoelde verhouding berekend over de geheele(böe-

klngeperiode.} begrootlngsperiode.
ad.a» Deze becijfering ia bij een goed gevoerde boekhouding on-
middellijk daaruit af te lelden. In hoeverre aan deze becijfering
grote waarde is toe te keime» hangt in hoofdzaak af van het al of
niet statisch karakter van do betreffende huishouding,

Het la waarschijnlijk, dat voor de C.V.D. een dergelijke tus-
schentijdsohe berekening in het eerst en twede Jaar, gezien het
feit, dat deze Dienst nog in ontwikkeling is, geen juiste maat-
staf vormt voor de beoordeöling van de uiteindelijke verhouding
tusachen begroete- en aangewende gelden, tenzij aan de opeenvol-
gende periode» van het begrootingsjjaar coëfficiënten zouden wor-
den toegekend, waarin de &£au& dynamiek van den Dienst zou zijn
verwerkt.

ad.b. De berekening bedoeld sub^b, zal niet rechtstreeks uit de
boekhouding kunnen worden afgeleid» Immers jsij beataat uit 2 dee—
len.
Ie, De aangewende bedragen over de afgeloopen periode per boekings-

hoofd. ( Artikel van. de begrooting }*
£e. De te verwachten uitgaven ov«r de toekomstige perioden per boe-

king shoof d
De onder l bedoelde bedragen zijn direct uit de boekhouding

af te leiden; Die sub.b, kun»en deela worden gecalculeerd, deel»
worden geschat.

De te calouleeren bedragen zijn bijv, de toekomstige uitgaven
voor salarissen, loonen, kantoorhuur en dergelijke; in het alge-
meen du» de op geld gewaardeerde loopende verplichtingen,
ïot deao verplichtingen behooron ook t* worden gerekend de uit be-
stellingen voortvloeiende obligo'a, voorzoover de levering8**1*"!!.}»
van de bestelde goederen kan goacht worden te vallen binnen de be-
grootlngsperlode*

Geschat moeten worden al die uitgaven, waarvan de grootte niet
met absolute zekerheid kan worden vastgesteld.Deze schatting zal zoc
ruim moeten zijn, dat daarin een onvermijdelijke of zelfs een waar-
schijnlijke expandie ia verdisconteerd.

Het is naar mijn meening noodzakelijk, dat de berekening sub.b*.
periodiek, bv. ma&ndelijksoh wordt gemaakt»

Het Hoofd van Dienst heeft deze calculatie noodig bij elke
beslissing, welke hij moet nemen, waaraan min of meer belangrijke
flnanoieele consequenties verbonden zijn» zooals het aanstellen
van personeel, het bestellen van goederen enz.
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Hoewel bovenstaande uiteenzetting * mede als gevolg va»
de weinige tijd, die ik beschikbaar 'had - geen aanspraak kan
maken op volledigheid «n zelfs belangrijke onderwerpen onbe-
sproken moesten blijven, of onvoldoende zij» belicht, vertrouw
ik, dat hetgeen naar voren werd gebracht voldoende moge zijn
als basis voor een bespreking, die tot conorete besluiten kan
leiden»


