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1 Inleiding
Deze handleiding is bedoeld voor iedereen die als vrijwilliger binnen Noorden Duurzaam werkzaam is of wil zijn. Dit is de eerste editie en is nog in ontwikkeling net zo als de vereniging in ontwikkeling is.
Noorden Duurzaam is een ideële vereniging die zich richt op duurzame ontwikkeling in de breedste zin van het woord. Op de website lees je onder de tab Vereniging meer over missie, doelen en werkwijze. 

Zonder de vrijwillige inzet van veel enthousiaste mensen zou Noorden Duurzaam niet bestaan. Daarom hebben we deze handleiding gemaakt zodat de vrijwilligers weten waar ze aan toe zijn als ze voor Noorden Duurzaam werkzaamheden uitvoeren.
In deze handleiding is alles te vinden over het introductietraject, begeleiding, rechten en plichten, eventuele scholing, inspraak, vergoedingen en geschillenregeling.

1.1 Wat verwacht Noorden Duurzaam van jou

- Motivatie voor duurzame ontwikkeling

- Serieuze en niet vrijblijvende inzet
- Noorden Duurzaam correct naar buiten vertegenwoordigen. 

- Deelnemen aan intern overleg

1.2 Wat mag je van Noorden Duurzaam verwachten

- Gemotiveerde collega's
- Duidelijke organisatie en communicatie

- Waardering voor je inzet

- Vergoeding van je kosten, in overleg

- Inspraak in het vrijwilligersbeleid

- Begeleiding en waar mogelijk scholing

2 Werving, selectie en introductie

2.1 Inschrijfpagina

Wie vrijwilligerswerk wil doen nodigen we uit om de inschrijfpagina in te vullen. Deze pagina's worden zichtbaar binnen de vereniging. Je maakt dan deel uit van een pool. Na beoordeling van de vrijwilligerscoördinator zorgt deze er voor dat de pagina gepubliceerd wordt. De organisatie kan een beroep doen op de inzet van vrijwilligers, via de vrijwilligerscoördinator. Contactgegevens van de vrijwilligers zijn in eerste instantie alleen bekend bij de vrijwilligerscoördinator.

De vragen voor de inschrijfpagina zijn:

- Naam:

- Woonplaats:

- Talen: 

- Beschikbaarheid:

- Relevante ervaring: 

- Doet welke functie | is nog beschikbaar

2.2 Pool

De lijst van alle vrijwilligers (pool) is ook te vinden op de pagina van de vrijwilligerstafel, evenals de lijst van vrijwilligersfuncties en vacatures.  

Via je inschrijfpagina bepaal je hoe je zichtbaar bent in de vrijwilligerspool. Hier kun je je ook uitschrijven., 
2.3 Werving

Als voor een vacature in de pool geen geschikte kandidaat wordt gevonden dan kan de vereniging de vacature publiceren. Dit kan door het openbaar te maken op de site van Noorden Duurzaam, via de nieuwsbrief of via de vrijwilligersvacaturebank in Groningen, Friesland en Drenthe.
2.4 Introductie

Wie begint aan een vrijwilligersopdracht krijgt begeleiding van uit de organisatie. Je maakt nader kennis met de organisatie en je collega’s binnen de organisatie.

3 Functies, taken en overeenkomst
3.1 Functies
Op de vrijwilligerspagina zijn alle vrijwilligers zichtbaar evenals de lijst van vrijwilligersfuncties
Functiepagina:

- functienaam

- beschrijving

- eisen
- Wie doet dit | vacature
3.2 Vacatures

Als je ingeschreven staat en je hebt belangstelling voor een vrijwilligerstaak of -functie, stuur dan een korte e-mail naar de vrijwilligerscoördinator. Je krijgt dan een uitnodiging voor een gesprek.   

Vacatures voor vrijwilligers staan op de website. Je kunt ook zelf een voorstel doen voor een vrijwillligerstaak- of functie. Als er een persoon of bedrijf/organisatie binnen de vereniging een beroep wil doen op deze taak of functie dan kunnen ze via de vrijwilligerscoördinator in contact komen met de vrijwilliger en worden er afspraken gemaakt over de voortgang van de werkzaamheden.
3.3 Overeenkomst

Vrijwilligers die aan de slag gaan bij de vereniging tekenen een vrijwilligersovereenkomst. Hierin staan de rechten en plichten. En specifieke afspraken behorende bij de functie. Bij de overeenkomst ontvangt de vrijwilliger de handleiding en de functiebeschrijving.

3.4 De huidige functies en vrijwilligers

Webredactie/onderzoek duurzaamheidsnetwerken – Cinty Visker

Webredactie – Sandra Meijers

Webredactie – Flores Bootsma

Teksten website – Dirkjan Bours

ICT – Erik-Jan Vens

Vrijwilligersbeleid – Petra Klooster

Projectleiding tafel innovatie intermediairs – Petra Klooster

3.5 Vrijwilligersklussen in de toekomst
Organisatie bijeenkomsten: bijv. ALV, Jaarcongres

Bemensen van ND-stand op congressen, etc.

Profielpagina’s maken + interviews


4 Begeleiding en scholing

Afhankelijk van de taak of functie wordt de vrijwilliger door iemand van de organisatie begeleid. Na een introductieperiode of inwerkperiode kan de vrijwilliger zelfstandig aan het werk. 
Na elke activiteit is er een kort moment om te evalueren. Wat ging er goed/niet goed, hoe was het contact met eventuele andere deelnemers, waren er dingen niet aanwezig, wat zijn de verbeterpunten.


Indien gewenst of noodzakelijk kan er in overleg met de vrijwilligerscoördinator, de vrijwilliger en het bestuur besloten worden dat er scholing mogelijk is.
Dit is afhankelijk van de situatie.

5 Waardering en onkostenvergoeding

Tegenover het doen van vrijwilligerswerk staat geen salaris, maar het is ook niet de bedoeling dat het doen van vrijwilligerswerk geld kost. De waardering voor het vrijwilligersbeleid wil de vereniging Noorden Duurzaam uiten door het volgende:

5.1 Waardering

Gratis lidmaatschap van de vereniging Noorden Duurzaam (is € 25)
Goede verzorging zoals koffie, thee, lunch

Speciale bijeenkomsten voor vrijwilligers

Daar waar mogelijk en ook indien daar belangstelling voor is, het aanbieden van deelname aan workshops of lezingen bij aangesloten organisaties.

Op verzoek geven van referenties
5.2 Onkostenvergoeding

Het beleid rond vergoedingen is gericht risicobeheersing voor de vereniging, rechtvaardigheid en evenredigheid voor vrijwilligers, en efficiënte (goeddeels automatische) administratie.
 
Voor vrijwilligers bestaat een mogelijkheid van onkostenvergoeding. Daarnaast is er een vrijwilligersvergoeding.
 
Onkostenvergoeding is bedoeld als tegemoetkoming in de extra kosten die vrijwilligers maken vanwege hun inzet voor de vereniging. Dit betreft bijvoorbeeld reiskosten of extra kosten voor telefoneren en computergebruik. Hierbij wordt onderscheid gemaakt tussen specifieke kosten en algemene kosten.
 
Voor declareren van specifieke kosten (bijvoorbeeld kopieerwerk) is toestemming nodig van de vrijwilligerscoördinator. Achteraf toestemming vragen mag, maar met risico dat de declaratie niet wordt gehonoreerd, bijvoorbeeld als het budget is uitgeput. Op de website van de vereniging kunnen vrijwilligers hun specifieke kosten vooraf (of achteraf) invoeren op een onkostenpagina. Bij invoeren vooraf kan een schatting worden ingevoerd. De vrijwilligerscoördinator geeft op de kostenpagina aan of de kosten gedeclareerd mogen worden. Om te declareren voegt de vrijwilliger een scan van een betaalbewijs toe aan de pagina en voert het bedrag (en de betaalde btw) in.
 
Voor algemene kosten (telefoongebruik, computergebruik, thuiskantoor) hanteert de vereniging een uurtarief dat jaarlijks wordt vastgesteld. Hoeveel vergoeding een vrijwilliger ontvangt voor algemene kosten hangt dus af van het aantal uren dat wordt opgegeven.
 
De vrijwilligersvergoeding is waardering voor inzet, en komt bovenop de vergoeding van specifieke en algemene kosten. De vrijwilligersvergoeding is variabel en hangt af van het totaalbedrag dat per maand voor deze vergoeding beschikbaar is, en van het aantal uren dat een vrijwilliger per maand opgeeft.
 
Iedere vrijwilliger heeft een vrijwilligersovereenkomst waarin inzetafspraken vastliggen, waaronder het maximaal per maand op te geven vrijwilligersuren en eventuele vaste onkosten. Voor iedere vrijwilliger wordt een uit te keren saldo bijgehouden en zichtbaar gemaakt op zijn of haar vrijwilligerspagina. Het saldo wordt maandelijks overgemaakt naar de opgegeven bankrekening.
 
De kostenbewaking rond inzet van vrijwilligers is daarbij een taak van de penningmeester van de vereniging en de vrijwilligerscoördinator. De penningmeester maakt voorafgaand aan iedere maand een maandbudget voor specifieke onkosten beschikbaar. De vrijwilligerscoördinator accordeert binnen dit budget aanvragen voor en declaraties van specifieke kosten. Vrijval gaat terug naar de verenigingskas. Na afloop van iedere maand maakt de penningmeester een maandbudget beschikbaar voor algemene kosten en vrijwilligersvergoeding. De vrijwilligers geven binnen een week na afloop van de maand op de website van de vereniging op hoeveel uren zij in de afgelopen maand gewerkt hebben, binnen de afspraken die hieromtrent in hun vrijwilligersovereenkomst zijn vastgelegd. Het budget voor algemene kosten en vrijwilligersvergoeding wordt vervolgens verdeeld over alle vrijwilligers, naar rato van de opgegeven uren. Ingeval het budget niet toereikend is om de vergoeding van algemene kosten uit te keren vervalt voor die maand de  vrijwilligersvergoeding en wordt het beschikbare budget naar rato van gewerkte uren verdeeld als tegemoetkoming in algemene kosten.
NB: De belastingvrije vergoeding die vrijwilligers mogen ontvangen en niet aan de belastingdienst hoeft  worden doorgegeven bedraagt maximaal € 150 per maand en € 1500 per jaar.
 


6 Rechten en plichten

6.1 Beleid

Het vrijwilligersbeleid is in een apart document te vinden, zie de pagina van de Vrijwilligerstafel.
6.2 Verzekering

Dit wordt nog uitgewerkt.
6.3 Inspraak

Omdat wij van mening zijn dat je altijd kunt leren staan wij open voor ervaringen en ideeën van vrijwilligers. Inspraak verloopt via de vrijwilligerscoördinator. Deze communiceert dit met het bestuur. De vrijwilligers worden hiervan op de hoogte gehouden.
6.4 Geschillen

Indien er spanningen of conflicten zijn tussen vrijwilligers onderling of tussen vrijwilligers en beroepskrachten/aangesloten organisaties dan bemiddelt in eerste instantie de vrijwilligerscoördinator. Wordt er geen oplossing gevonden dan doet het bestuur van de vereniging een uitspraak over de situatie die bindend is.
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