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1.1 Gedragscode
Elk team heeft zijn specifieke aspecten die van belang zijn bij het hanteren
van een gedragscode. Een aantal zaken zijn voor ieder team van belang:
¢ De vrijwilliger heeft de plicht tot geheimhouding aangaande zaken met
een vertrouwelijke karakter;
e De binnen MOOI regio Escamp en MOOQI regio Laak van toepassing
zijnde algemene gedragscodes:
e Ga respectvol met elkaar om;
¢ \Wees representatief in uw voorkomen én in uw gedrag;
® Denk aan uw collega’s, ga collegiaal met elkaar om;
® Wees betrokken en loyaal bij uw werk;
¢ \leranderingen zijn uitdagingen en bieden kansen;
¢ Wees integer;
e Wees alert op discriminatie, radicalisering, seksuele intimidatie, uitsluiting
en pesten;
e Ontwikkel en ontplooi jezelf;
e Wees alert op oneigenlijk gebruik en/of misbruik van dienstmaterialen;
e Ontvreemd geen bezittingen van MOOQOI.

Bestuursbureau
-Hoofd-

H. Eitjes
Bureau
Kwaliteitszorg
-Stafmedewerker-
E. de Geus

Bureau
Marketing &
Innovatie

Financién
Salarisadministratie
-Hoofd-

M. Fehling

Secretariaat
Hoofd-

B. Terlouw
E.J. de Vries
Personeelszaken
Hoofd-
E.M.F. Bakker
Registratie

Servicebureau
Directeur-
J.L. Looije

Wijkcluster |
Palenstein, Dorp,
Driemanspolder,

Stadscentrum,
Meerzicht,
Rokkeveen en

Rijnwoude,

- Manager —
P.S. Mulholland
Wijkcluster Il
Buytenwegh De
Leyens,

Seghwaert/

Noordhove,

Oosterheem

- Manager —

P. Gilin

1.2 Wieis wie?
De algemene leiding van stichting MOOI is in handen van de Raad van

Bestuur, bestaande uit de heer Wiegman (voorzitter) en de heer Hooimeijer
(lid).

Raad van toezicht
-Voorzitter RvT-
A.A. Permentier

Raad van Bestuur

R.H. Wiegman
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directeur-
J.R.C. Timmermans

projecten 0-6
-Teammanager-
H.P.M. van der
Zanden-Wubben
Werk
-Teammanager-
Laakhavens
-Teammanager-
B. Ket
Laak Centraal
-Teammanager-
vacature

De Raad van Toezicht houdt toezicht op de realisatie van het beleid van
MOQI en geeft advies aan de Raad van Bestuur.

Team
Peuterspeelzalen en
Team Algemeen
Maatschappelijk
E.F. Pannekoek
Team Laak Noord/
Team Spoorwijk/

Regio Laak
-Directeur-
M.H. Helling

Elke regio heeft een eigen directeur en daaronder weer teammanagers.
In het volgende overzicht (het organogram) staan alle teammanagers per
team beschreven.

Team Bouwlust-
Vrederust
-Teammanager-
S. Filali
Team Morgenstond
Wateringse Veld
-Teammanager-
H. St. Maarten
Team Rustenburg,
Oostbroek en
Leyenburg
-Teammanager-
E.T.P.van den
Team Projecten
Escamp Perspectief
-Teammanager-
L.J.M. Belt

Regio Escamp
-Directeur-
H. Roskam

Team Algemeen
Maatschappelijk
Werk
-Teammanager-
G.A.L. Kulker
A. Kajouane
Team
Peuterspeelzalen en
projecten 0-6
-Teammanager-
I.L. van der Stijl
Team Moerwijk
-Teammanager-
P.AR. Bos
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2 Onkostenvergoeding

Als vrijwilliger kun je verschillende onkosten maken om op je werk te komen
en/of je werk uit te voeren. MOOI kent hiervoor een onkostenvergoeding.
Deze onkostenvergoeding wordt uitbetaald aan de hand van een declaratie-
formulier.

2.1 Wijze van declareren

De onkosten kunnen per kwartaal worden gedeclareerd op een standaard
declaratieformulier. Declaratieformulieren kun je opvragen bij de beroeps-
kracht of de projectcoérdinator.

Op het formulier kun je de gemaakte onkosten en de data invullen en de
eventuele bewijzen bijvoegen. Daarna moet het formulier ondertekend
worden door de vrijwilliger, de beroepskracht of projectcodrdinator en de
teammanager. Het declaratieformulier dient uiterlijk de eerste week van het
nieuwe kwartaal ingeleverd te zijn bij de vrijwilligersadministratie (Zichten-
burglaan 260, 2544 EB Den Haag). Binnen twee weken na het inleveren van
het formulier bij de vrijwilligersadministratie worden de onkosten uitbetaald.

Hieronder staan de verschillende vormen van onkostenvergoeding beschre-
ven.

2.2 Reiskosten woon-werkverkeer:

Vergoeding vindt plaats op basis van het goedkoopste tarief van de werke-
lijke kosten van het openbaar vervoer. Dit houdt simpelweg in dat als je
bijvoorbeeld met de trein reist, geen eersteklas kaartje koopt, maar een
tweedeklas kaartje; of als je gebruik kunt maken van een roze strippenkaart,
dat je dit dan ook doet. Dit is dus het goedkoopste tarief. Indien je gebruik
hebt gemaakt van het openbaar vervoer, dien je de bewijzen (strippenkaar-
ten, etc.) met het declaratieformulier in te leveren.

Voor diegenen die geen gebruik maken van het openbaar vervoer geldt een
vergoeding per dagdeel van € 0,90 (lopend of op de fiets). Een dagdeel
houdt in: een hele ochtend (09.00 -13.00 uur) of een hele middag

(13.00 - 17.00 uur). lemand die de hele dag werkt, mag twee dagdelen
declareren. Deze vergoeding per dagdeel is inclusief werk-werkverkeer.
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Uitzondering hierop vormen diegenen die vanwege invaliditeit gebruik
moeten maken van een auto. De autokosten worden vergoed op basis van
het belastingvrije tarief per kilometer (2008: € 0,19 per kilometer).

2.3 Reiskosten werk-werkverkeer

Reiskosten werkverkeer worden vergoed op basis van de werkelijk gemaakte
kosten per openbaar vervoer. Indien je gebruik hebt gemaakt van het open-
baar vervoer, dien je de bewijzen (strippenkaarten, etc.) met het declaratiefor-
mulier in te leveren.

Vergoeding van kosten voor gebruik van de eigen auto, bijvoorbeeld voor het
doen van zware/veel boodschappen of bij invaliditeit, worden vergoed op
basis van het belastingvrije tarief per kilometer (2008: € 0,19 per kilometer).

2.4 Telefoongesprekken

Telefoongesprekken van vrijwilligers worden vergoed op basis van een vast
tarief per minuut, zoals aangegeven op het geldende declaratieformulier voor
vrijwilligers.

Telefoongesprekken ten behoeve van de telefooncirkel worden vergoed op
basis van een vast tarief per uur, omdat deze gesprekken meer tijd vergen.
Voor tarieven, zie het declaratieformulier.

2.5 Inkopen

Als er inkopen zoals postzegels of boodschappen zijn gedaan, kunnen de
voorgeschoten kosten bij degene die in het centrum de kas beheert, worden
geind. Er moet dan wel een originele factuur of kasbewijs worden overlegd.

2.6 Verklaring omtrent het Gedrag (VOG)

Sommige vrijwilligers doen werk waarbij de verantwoordelijkheid en/of gevoe-
ligheid hoog ligt, zoals vrijwilligerswerk bij de peuterspeelzalen, de bood-
schappendienst of maatschappelijk werk. Daarom dienen deze vrijwilligers
vooraf een Verklaring Omtrent het Gedrag aan te vragen bij de gemeente, als
bewijs van goed gedrag.

De kosten voor het aanvragen van een VOG komen voor rekening van MOOI
en kunnen worden gedeclareerd via het onkostendeclaratieformulier. Een
betalingsbewijs dient bijgevoegd te worden.
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4 HOF pas

HOF is een organisatie in Den Haag die het Haags vrijwilligerswerk promoot.
HOF biedt vrijwilligers een vrijwilligerspas die hen de mogelijkheid geeft
gebruik te maken van kortingen, aanbiedingen en vrijkaarten op het gebied
van cultuur, sport, recreatie en educatie. Het HOF verstrekt de vrijwilligerspas
gratis.

4.1 Aanvragen HOF pas

Voor het aanvragen van een vrijwilligerspas HOF is contact tussen de vrijwil-
ligersadministratie en de beroepskracht waaronder de vrijwilliger werkt,
noodzakelijk.

Werkwijze:

e Vrijwilligers geven bij de beroepskracht aan een vrijwilligerspas HOF
te willen aanvragen;

¢ De beroepskracht print het Aanvraagformulier vrijwilligerspas HOF uit
voor de vrijwilliger (formulier staat op handboek bij vrijwilligers/
formulieren/aanvraagformulier vrijwilligerspas HOF);

¢ De vrijwilliger vult de gevraagde gegevens in en ondertekent het
formulier;

® De beroepskracht stuurt de vrijwilligersadministratie het ingevulde
formulier toe;

e De vrijwilligersadministratie ontvangt het formulier en vraagt de pas aan.
Eventuele beperkingen worden bij aanvraag direct gemeld aan de
beroepskracht. Deze is contactpersoon voor de vrijwilliger.

Wanneer de vrijwilligerspas HOF is ontvangen, volgen de onderstaande
stappen:
¢ De pas wordt geregistreerd in het centrale vrijwilligersoverzicht op de
vrijwilligersadministratie;
¢ De vrijwilligerspas HOF wordt, met een begeleidend schrijven, verstuurd
naar het huisadres van de vrijwilliger.
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4.2 Levertermijn
De levertermijn van de vrijwilligerspas HOF is afhankelijk van een aantal
factoren:

e juistheid van gegevens op het aanvraagformulier;

® productietijd;

e bereikbaarheid en functionaliteit van de HOF site;

¢ de postbezorging.
Een pas wordt binnen twee weken na binnenkomst van het aanvraagformulier
geleverd, als alle bovenstaande factoren goed verlopen.

4.3 Looptijd van de vrijwilligerspas HOF

De vrijwilligerspas HOF is een jaar geldig. Rond de jaarwisseling ontvangt de
vrijwilligersadministratie de nieuwe passen voor het nieuwe kalenderjaar.
Deze worden automatisch voor de vrijwilligers aangevraagd. Ook deze
passen worden, na registratie, automatisch verstuurd naar het huisadres van
de vrijwilliger.
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5 |dentificatiepas

Sommige vrijwilligers moeten een identificatiepas hebben om zich te identifi-
ceren als een vrijwilliger van MOOI. Deze pas is voor alle vrijwilligers die zich
bij klanten moeten kunnen identificeren, zoals de mensen van de klussen-
dienst, boodschappendienst, welzijnsbezoeken, maatschappelijk werk en
dergelijke.

De functie van de pas is bijvoorbeeld dat ouderen die thuis bezocht worden,
een veilig gevoel hebben en vrijwilligers binnenlaten (als dat nodig is voor de
uitoefening van hun functie).

5.1 Aanvragen identificatiepas

Het aanvraagformulier wordt ingevuld door de teammanager, waaronder de
vrijwilliger werkt. Bij de aanvraag dient een pasfoto mee te worden gestuurd.
De kosten voor de pasfoto worden vergoed. Het aanvraagformulier wordt
verzonden naar de vrijwilligersadministratie, die zorg draagt voor het aanma-
ken van de pas.

MOOI levert de gewenste pasjes aan de verantwoordelijke beroepskrachten,
die de pasjes vervolgens overhandigen aan de betreffende vrijwilliger(s).

De vrijwilligersadministratie van MOOI controleert één keer per half jaar via de
verantwoordelijke beroepskrachten of de vrijwilligers de functie nog hebben
en, zo niet, dat zij hun pasje hebben ingeleverd.

5.2 Legitimatieprocedure

Op de pas is het centrale telefoonnummer van MOOI vermeld. Bij de vraag of
een vrijwilliger daadwerkelijk vrijwilliger van MOOQI is, kan men via dit telefoon-
nummer informatie opvragen. De receptie geeft deze verzoeken door aan de
vrijwilligersadministratie, die in de database of het dossier nagaat of de
gevraagde persoon inderdaad voor MOOI als vrijwilliger werkzaam is. Als dat
niet het geval is, wordt aan de desbetreffende persoon geadviseerd de
‘vrijwilliger’ niet binnen te laten en zich te melden bij zijn/haar contactpersoon
binnen MOQI. In geval van verdenking van fraude wordt in overleg met de
aanvrager, indien nodig, overgegaan tot het doen van aangifte.
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6 Vnjwiligersraad

De stichting kent een Vrijwilligersraad. De Vrijwilligersraad heeft het recht -
gevraagd en ongevraagd - Raad van Bestuur en Raad van Toezicht van
MOOI regio Escamp en MOOQI regio Laak te adviseren in aangelegenheden
over vrijwillig medewerkenden en hun werkzaamheden binnen de stichting.

Naast dit recht tot advies heeft de Vrijwilligersraad instemmingsrecht met
betrekking tot het functioneren van vrijwillig medewerkenden binnen het
vrijwilligerswerk bij elk door de bestuurder voorgenomen besluit tot vaststel-
ling, wijziging of intrekking van:

¢ het Reglement van de Vrijwilligersraad;

® een regeling met betrekking tot de verzekering van vrijwillig
medewerkenden;

e een regeling op het gebied van de veiligheid, de gezondheid of het
welzijn in verband met de door vrijwillig medewerkenden uit te voeren
werkzaamheden;

e een regeling op het gebied van het aanstelling- of ontslagbeleid van
vrijwillig medewerkenden;

¢ een regeling op het gebied van opleiding en deskundigheidsbevordering
van vrijwillig medewerkenden;

e een regeling op het gebied van functioneringsgesprekken en de
beoordeling inzake het functioneren van vrijwillig medewerkenden;

e cen regeling op het gebied van het werkoverleg van vrijwillig
medewerkenden;

¢ een regeling op het gebied van de behandeling van klachten over dan
wel van vrijwillig medewerkenden.

Eén en ander voor zover betrekking hebbend op alle, of een groep van in de
instelling werkzame vrijwillig medewerkenden en voor zover redelijkerwijs
voor de instelling te verantwoorden is.

Bij de vervulling van hun taak richten de leden van de Vrijwilligersraad zich tot
het belang en de doelstelling van de stichting.
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