Instructie declareren vrijwilligersvergoeding

1. Inleiding

Declaratieformulieren worden ingediend via de website van Sius: werkenbij.sius.nl
Wij ontvangen graag iedere maand jouw declaratie. Lukt dat een keer niet dan kun je tot maximaal 3
maanden achteraf declareren. Je vult per maand een declaratieformulier in.

2. Uitleg invullen formulier

e Vergeet je een veld in te vullen? Dan verschijnt er een foutmelding in beeld wanneer je het
declaratieformulier wil verzenden. Zorg er daarom voor dat alle velden ingevuld zijn.

o Klik op de knop ‘Kosten toevoegen’ om een invulregel toe te voegen.

e Een extra dagdeel, reiskosten of overige kosten invoeren. Klik wederom op de knop ‘Kosten
toevoegen’. Er verschijnt telkens een nieuwe regel in beeld die je kunt invullen.

e Wanneer je een regel hebt ingevuld, verschijnt automatisch het bedrag dat je gedeclareerd
krijgt. Ook worden totaalbedragen automatisch berekend.

e Heb je teveel invulregels toegevoegd? Dan kun je deze met het ‘kruisje’, achteraan de regels,
verwijderen.

3. Dagdelen

Je vult je gewerkte dagdelen in met vermelding van de datum en een korte beschrijving. Een dagdeel is 3
tot 4 uur vrijwilligerswerk per ochtend, middag of avond.

Bijvoorbeeld: als je 6 uur hebt gewerkt, mag je 2 dagdelen invoeren.

4. Reiskosten

Je mag jouw reiskosten declareren van je woonadres naar jouw vrijwilligerslocatie. Deze reis is minimaal
5 kilometer en maximaal 30 kilometer enkele reis.

Bijvoorbeeld: heb jij op 8 februari 10 kilometer enkele reis gereden naar je vrijwilligerslocatie, dan
noteer je bij aantal kilometers op die datum 20 kilometer.

Daarnaast mag je het aantal kilometers van reizen samen met de cliént met jouw eigen vervoer
declareren bij ‘reiskosten met cliént(en)’.
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5. Overige onkosten

Heb je andere onkosten gemaakt in overleg met het team waar je vrijwilligerswerk doet? Je kunt deze
kosten declareren en een betalingsbewijs toevoegen door een bestand te kiezen.
Bijvoorbeeld: een bon van het bus wassen, coffeepads, kralen etc.

6. Verzenden

Na het invullen van alle velden druk je onderaan op de knop “‘Verstuur’. Je krijgt direct een
bevestigingsmail van jouw declaratie (kan in de spam staan). Krijg je deze niet? Dan is de declaratie niet
verstuurd.

7. Vergoeding

Wij gebruiken de kilometervergoeding die de Belastingdienst heeft vastgesteld. Ook houden wij ons aan
het maximale bedrag dat vrijwilligers per maand mogen ontvangen volgens de regels van de
Belastingdienst.

8. Controle
De Codrdinator vrijwilligers krijgt het declaratieformulier binnen en controleert of deze goed is ingevuld.

Daarna wordt het formulier doorgestuurd naar de administratie voor uitbetaling. Af en toe wordt een
formulier besproken en gecontroleerd met het team waar de vrijwilliger actief was.

9. Uitbetalen

Eén keer per week betaald de administratie de vrijwilligersvergoedingen uit. Zorg ervoor dat het
bankrekeningnummer dat je invult, bij de bank gekoppeld is aan jouw naam. Kloppen de gegevens niet,
dan kan er niet worden uitbetaald. Dit om fraude te voorkomen.
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