Declaratieregels HCC Afdeling Groningen
1. Algemeen

Het bestuur van hcc!groningen heeft de kosten van onze vereniging onder de loep genomen en geconstateerd dat het noodzakelijk is om uniforme declaratieregels te hanteren.  Dit zal ook de financiële administratie van de vereniging vergemakkelijken. Het betuur is van mening dat onderstaande regels overeenkomen met het standpunt zoals verwoord in de ALV van 27-11-08. Vanaf 1 januari 2009 dienen de declaraties dan ook volgens onderstaande regeling ingediend te worden. 
2. Declaratiereglement
Declaraties dienen binnen de ingediende begroting te vallen. Een declaratie van kosten die niet binnen de begroting valt, kan niet in behandeling worden genomen. De coördinator van de betreffende werkgroep dient vroegtijdig een herziene begroting in. Deze zal ter goedkeuring worden neergelegd aan de commissie “Activiteiten Financiering” van HCC. 
Na goedkeuring van deze commissie wordt de declaratie alsnog in behandeling genomen. 
Auto-, reis- en verblijfskosten: 

Selecteer “Autokosten” in de kolom “Kostenplaats” en geef de totale reisafstand per auto op in de kolom “KM”. (vergoeding per kilometer geldt volgens de “Richtlijnen voor penningmeester”, opgesteld door HCC.

Selecteer “Overige reis- en verblijfkosten” in de kolom “Kostenplaats” en geef de gemaakte kosten op in de kolom “Diversen”.  

· Consumpties: Per bijeenkomst maximaal drie gratis consumpties voor kader- ,kernleden en gastspreker.

· Hard- en Software: Aanschaf en betaling in overleg met de penningmeester van de afdeling. 
· Hulpmateriaal: Voor de inzet van apparatuur geldt een vergoeding van € 14,00 per bijeenkomst, respectievelijk € 20,00 per dag. De vergoeding wordt uitsluitend verstrekt wanneer de gastspreker noodzakelijkerwijs eigen apparatuur in moet zetten.

· Representatie: Vergoeding ter waarde van € 20,00 per presentatie (bijeenkomst).

· Overige kosten: (vergaderkosten) € 3,00 per persoon. Ondergrens € 10,00. 
Het declaratieformulier kan door de kader- en kernleden van HCC en niet-leden gebruikt worden. 

Niet-leden dienen de declaratie echter ter goedkeuring naar het kader- of kernlid van de betreffende werkgroep te zenden. Het kader- of kernlid van de werkgroep stuurt deze (na goedkeuring) door aan de penningmeester van de afdeling. 
Het declaratieformulier, een Excel bestand,  is te downloaden vanaf: http://www.hccgroningen.nl
3. Declaratieformulier
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'GEGEVENS DECLARANT

Naam:
Postcode < huisnr.
Woonpiaats:
Afdeling/WG
Giro/Bankrek

kostenplaats invullen

Aandachtspunten: FARAAE
De vergoeding voor autokosten bedraagt per km: 0,25 FENM.

Declaratie binnen 14 dagen na de betreffende maand electronisch verzenden naar: _ penningmesster@hccaroningen
Originele nota's per post verzenden. Verzendadres: H. Drenth, Krijthehof 12, 9781 KW, Bedum.





voorbeeld declaratieformulier
4. Indiening/verwerking
Het declaratieformulier dient elektronisch te worden verzonden aan: penningmeester@hccgroningen.nl
Eventuele nota’s (origineel exemplaar) dienen spoedig per post te worden nagezonden aan de penningmeester van de afdeling. 

Na ontvangst van de nota’s zal de declaratie in behandeling worden genomen.
Declaraties die onvolledig of onjuist zijn ingevuld, worden voorzien van een toelichting geretourneerd aan de declarant met een kopie naar de coördinator van de betreffende werkgroep.
Goedgekeurde declaraties worden binnen een termijn van 1-5 werkdagen verwerkt en overgemaakt op de opgegeven bankrekening (Geef ook uw banknaam op).
De declarant kan voor een bepaalde uitgave een aanvraag voor een voorschot indienen.

Bedum, 7 januari 2009
Penningmeester hcc!groningen
