Het bestuur beoordeelt elk jaar in augustus het bestaansrecht van een
commissie/werkgroep. Tevens worden de commissie/werkgroepleden opnieuw
benoemd.

De zittingsduur van een commissielid is één jaar.

Een commissie bestaat uit minimaal drie en maximaal zeven leden. Er wordt door het
bestuur een voorzitter aangewezen en de overige taken worden onderling verdeeld,
afhankelijk van de aard van de activiteiten. Per commissie wordt een consulent
voorgesteld, en daarna aangesteld door het bestuur. Per commissie is één persoon
verantwoordelijk voor de continuiteit van werkzaamheden en het vergaderschema.
Hij/zij reserveert vergaderruimtes binnen het bureau.

Commissies en werkgroepen hebben een contactpersoon in het bestuur, deze is de
eerst verantwoordelijke voor de uitwerking van het commissiewerk. Daarnaast is er
voor elke commissie/werkgroep een account op het bondsbureau.

Het bestuur beoordeelt alle plannen in het algemeen belang van de NOB. Het bestuur
zal in dit opzicht beslissingen nemen die soms aansluiten bij initiatieven, doch soms
ook tegenstrijdig zijn met hetgeen een commissie voordraagt. Het bestuur kan
commissies om advies vragen. Voor expliciete taken zullen opdrachten verstrekt
worden.

In de wijze van werken moet de filosofie van het bestuur: ‘de NOB als
kennisorganisatie’ tot uiting komen. Dit betekent meer naar buiten toe treden en leden
laten profiteren van en betrekken bij kennisontwikkeling en verspreiding.
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Bestaansrecht, doelstelling en wijze van werken dienen door elke commissie /
werkgroep beschreven te worden. Daarnaast moet een agenda opgesteld worden die
aansluit bij de ontwikkelingen binnen de NOB. Deze wordt getoetst met de
verantwoordelijk bestuurder.

Stappenplan: van beleid tot uitvoering
1. Meerjarenagenda met onderwerpen
2. Activiteiten verwoord in een plan
3. Toetsing met bestuurder
4. Uitwerking van het plan op papier
5. Indienen bij bestuur
6. Feedback via betrokken bestuurder
7. Invoering plan

8. Bewaking uitvoering / voortgangscontrole

9. Evaluatie

10. Rapportage aan het bestuur

Alle aanstaande contacten met de pers dienen te worden besproken met de directeur.

Uitgangspunten
Vanuit het bestuur gelden de volgende uitgangspunten:
® kwaliteit van een besteding staat voorop: beter een goede uitgave dan een
halve
® de besteding moet rechtmatig en doelmatig zijn in het belang van de activiteit /
functie
® onderbestedingen op het budget worden niet per definitie gekort in een
volgend boekjaar: zuinig aan doen wordt dus niet bestraft.

Budgethouder

De voorzitter c.q. penningmeester van de commissie of werkgroep is budgethouder.
De budgethouder is verantwoordelijk voor de aanvraag en het beheer van het
werkbudget van de commissie of werkgroep. Hij heeft tot taak de uitgaven binnen de
begroting te houden en daarnaast eventuele geraamde inkomsten te realiseren. Het
uitgangspunt van de budgethouder is de door de Ledenraad goedgekeurde begroting.
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De hoogte van het werkbudget voor het komende boekjaar wordt aan het einde van het
huidige boekjaar schriftelijk aan de budgethouder (voorzitter c.q. penningmeester) van
de commissie of werkgroep meegedeeld.

Voor niet door de Ledenraad geaccordeerde activiteiten kunnen geen uitgaven gedaan
worden. Nieuwe activiteiten binnen de commissie of werkgroep worden derhalve vanaf
het prille begin met de directeur getoetst.

Begroting

De budgethouder zorgt ervoor dat een commissie- (of werkgroep-)begroting wordt
opgesteld. VOor 1 juli moeten aanvragen voor het nieuwe boekjaar bij de directeur
worden ingediend. Voor voorkomende deelactiviteiten die binnen de begroting vallen,
moeten tijdig deelbegrotingen worden ingediend bij de directeur.

Voordat een activiteit van een commissie of werkgroep in gang wordt gezet of bekend
wordt gemaakt, wordt een gedetailleerde begroting overhandigd aan de directeur. Pas
na accordering wordt naar buiten getreden en kan de organisatie beginnen. Zonder
vooraf ingediende (deel)begroting worden geen kosten geaccepteerd.
Onaangekondigde uitgaven worden niet vergoed.

Declareren: wat en hoe?
Als te declareren kosten worden aangemerkt:

Reiskosten

Voor reiskosten kunnen de kosten van het gebruik van openbaar vervoer (trein 2de
klas) of de kosten van de eigen auto worden gedeclareerd (€ 0,19). De reiskosten
moeten worden gedeclareerd via een declaratieformulier.

Telefoon- en portokosten

Uitsluitend de secretaris van een commissie of werkgroep kan de ten behoeve van het
commissiewerk gemaakte kosten voor telefoon en porti declareren. Deze kosten
kunnen worden gedeclareerd via een declaratieformulier met daaraan gehecht de
nota’s van de gemaakte kosten.

Overige kosten

De overige kosten kunnen uitsluitend worden gedeclareerd na vooraf verkregen
toestemming van de commissievoorzitter en met gebruikmaking van een
declaratieformulier.

Declaraties worden in eerste instantie geparafeerd door de budgethouder. Daarna
worden ze door de administrateur uitbetaald ingeval:

® de kosten rechtmatig en doelmatig zijn geweest

® de kosten terug te vinden zijn in de begroting van de budgethouder
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de kosten geen betrekking hebben op activiteiten van meer dan 1 maand terug
de kosten gedeclareerd zijn voor het einde van het boekjaar.

declaraties worden niet uitbetaald wanneer niet voldaan is aan bovenstaande
criteria

declaraties van budgethouders op hun eigen budget worden geparafeerd door
de directeur

declaraties die niet door de budgethouder zijn gezien en geparafeerd, worden
teruggestuurd naar de declarant

facturen ingediend door derden (bijvoorbeeld zaalverhuurders,
horecagelegenheden of zwembaden) voor diensten die buiten medeweten van
de directeur om zijn verleend, worden niet uitbetaald.

Vergaderingen
Commissies en werkgroepen vergaderen in principe op het bondsbureau te
Veenendaal, tenzij het vergaderen op een andere plaats minder kosten vergt. De

kosten

van de huur van een andere vergaderruimte komen niet voor vergoeding in

aanmerking, tenzij de directeur daarvoor vooraf schriftelijk toestemming heeft
verleend.

De volgende regels zijn bedoeld voor een soepele gang van zaken rond het gebruik
van de vergaderruimte in Veenendaal:

het bondsbureau aan de Landjuweel 62 te Veenendaal beschikt over een
vergaderruimte met een maximale capaciteit van twintig personen.

de vergaderruimte moet vooraf gereserveerd worden. Dit is van belang, ten
eerste omdat niet alleen NOB-commissies en -werkgroepen van de
vergaderruimte gebruik maken, maar ook die van de samenwerkingspartners
NBF en NTFU.

Daarnaast is vooraf reserveren van belang om tijdig over de sleutel te kunnen
beschikken: uiterlijk drie werkdagen voor de vergadering ontvangt de
contactpersoon van de commissie / werkgroep per post de sleutel.
Reserveren kan telefonisch of per email (info@onderwatersport.org) gedaan

worden;

bij het betreden van het bondsbureau op avonden van werkdagen is geen actie
met betrekking tot het alarmsysteem nodig; wanneer de sessie in het weekend
plaats vindt, moet vooraf contact opgenomen worden met het bondsbureau
over de alarmregeling.

koffie, thee en frisdrank zijn beschikbaar in het keukentje. Na afloop van de
vergadering ruimen de leden van de commissie / werkgroep zelf hun afval op
en plaatsen zij het gebruikte vaatwerk in de afwasmachine;

bij het verlaten van het bondsbureau na afloop van de vergadering kan worden
volstaan met het sluiten van de buitendeur; deze valt automatisch in het slot.
De sleutel van de buitendeur wordt achtergelaten op de trap in de hal.
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Zakelijke verplichtingen

Budgethouders kunnen namens de NOB zakelijke afspraken maken met derden
(bijvoorbeeld zaalverhuurder, horecagelegenheden of zwembaden) mits de directeur
hiervan op de hoogte is. De directeur geeft hiervoor toestemming zodra de
bijbehorende begroting akkoord bevonden is. Een budgethouder mag geen
toestemming verlenen aan anderen om namens hem zakelijke relaties aan te gaan met
derden. De consequenties van het onaangekondigd aangaan van zakelijke relaties met
derden komen ten laste van de betrokkene.
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