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Dit vademecum is bestemd voor alle ambtenaren van het Ministerie van Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Internationalesamenwerking die toegevoegd zijn aan het hoofdbestuur.

In deze folder wordt informatie verstrekt over de administratieve voorbereidingen die in ieder geval vóór de dienstreis moeten getroffen worden, de dagvergoedingen en hotelkosten die kunnen in rekening gebracht worden, de voorschotten die kunnen bekomen worden, de wijze en modaliteiten van vervoer en de regelgeving toepasselijk bij de vereffening van de reiskostenstaat.

De bedoeling van deze folder is de regelgeving inzake dienstreizen overzichtelijk en makkelijker toegankelijk te maken voor de gebruiker. De folder coördineert de reglementering vervat in een 10-tal dienstorders maar gaat ook verder. De regelgeving werd op wezenlijke punten bijgestuurd en verduidelijkt. Tevens werd een nieuwe regeling voor dagvergoedingen en maximum richtprijzen voor hotels uitgewerkt die beter beantwoordt aan de economische realiteit en de levensduurte van de landen van bestemming.

Tenslotte moet deze nieuwe regeling het mogelijk maken de beperkte financiële middelen op een meer rationele en efficiënte wijze aan te wenden.

De regelgeving inzake de dienstreizen op post zal het voorwerp uitmaken van een afzonderlijke publicatie.

Jan De Bock,

Secretaris-generaal

Verantwoordelijke voor de publicatie:

De heer André Ceulemans

Adviseur-generaal

U kan deze brochure bekomen bij: 

Mevrouw Nadine VERKRUYSSEN

Afdeling van de Verplaatsing – A33

Kantoor NA205 – Tel. 8687

BEGRIPSOMSCHRIJVING

Onder deze dienstreizen worden verstaan:

alle officiële zendingen in België en het buitenland ter vervulling van een specifieke opdracht in dienstverband vanuit de administratieve standplaats door volgende personen:

· alle ambtenaren van de carrière hoofdbestuur met inbegrip van het contractueel personeel;

· ambtenaren van de carrière van de Buitenlandse Dienst en van de Kanselarij-carrière toegevoegd aan het Hoofdbestuur;

· personeelsleden van andere overheidsadministraties die in opdracht van het Ministerie van Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Ontwikkelingssamenwerking dienstreizen ondernemen;

· personen die niet de hoedanigheid van staatsambtenaren bezitten (experten, journalisten).

PRINCIPES VAN AANVRAAG EN MAATREGELEN TE NEMEN VOOR HET VERTREK
In overeenstemming met de D.O. nr 2001/24 moeten alleen nog de machtigingen voor dienstreizen van de personeelsleden van het Secretariaat-generaal ter ontdertekening aan de Secretaris-generaal voorgelegd worden.

De Directeurs-generaal zullen op hun beurt de machtigingen voor  dienstreizen voor de personeelsleden van hun directie-generaal tekenen.

Nochtans ingeval  er een overschrijding van de richtprijzen voor hotels gevraagd wordt door om het even welke agent van het departement (dus naast de personeelsleden van het Secretariaat-generaal, ook deze van de verschillende directies-generaal) dient nog steeds mijn voorafgaandelijke goedkeuring gevraagd te worden ten einde de toekenning van uitzonderingen op een uniforme wijze te garanderen.

In het kader van de autonomië dat hen toegevoegd wordt dienen de Direceturs-generaal hun budgetten voor dienstreizen van hun agenten bij te houden (hier inbegrepen hun eigen uitgaven alsook die van hun agenten waarvoor een overschrijding van de hotelkosten door de Secretaris-generaal werd goedgekeurd); dit budgetair beheer veronderstelt niet enkel een strikte controle van de toegestane toelatingen maar eveneens een beheer van de uitgaven.

Wanneer ambtenaren van verschillende directies-generaal deelnemen aan een zelfde dienstreis moeten de aanvragen in globo ter goedkeuring voorgelegd worden aan de Secretaris-generaal.

NB. De aanvragen voor dienstreizen van de Secretaris-generaal en de Directeurs-generaal worden voorgelegd aan de Minister van Buitenlands zaken.

Het dossier dat de Secretaris-generaal of de Directeur-Generaal via hiërarchische weg ten laatste 8 werkdagen vóór de afreis wordt voorgelegd omvat volgende stukken:

· twee ingevulde exemplaren van het marsorder met vermelding van bestemming en data van vertrek en terugkomst;

· een nota waarin naast de persoonlijke gegevens van de ambtenaar en een preciese tijdsbepaling van de verplaatsingen en de bij te wonen vergaderingen of conferenties een beknopte beschrijving en verantwoording wordt gegeven van de geplande zending met aanduiding van de agenda en toevoeging van een afschrift van de uitnodiging tot de vergadering.

Deze nota moet tevens een raming bevatten van de aan de zending verbonden uitgaven (vervoers-en overnachtingskosten en dagvergoeding). Hoe deze raming moet worden gemaakt wordt gestipuleerd in de rubrieken "Dagvergoedingen" (bl. 13), "Hotelkosten" (bl. 15) en "Terugbetaling van de onkosten" (bl. 19).

Van elk van deze documenten werd een model bij dit vademecum toegevoegd als bijlage 1 en 2.

Met betrekking tot de opstelling van dit dossier nog dit:

· alle dienstreizen geschieden vanuit de administratieve standplaats;

· indien de bestemming van een zending in België of in een nabijgelegen land gelegen is en als het aanvangsuur het toelaat, moet de dag zelf vertrokken worden. Dit is meer bepaald het geval voor Den Haag, Parijs, Bonn, Luxemburg en Londen. Bovendien moet de terugreis, indien de vervoersmiddelen het toelaten, onmiddellijk na het einde van de vergadering aangevangen worden;

· indien een ambtenaar opteert voor het gebruik van een persoonlijk voertuig moet dit duidelijk op de nota met de kostenraming worden vermeld (zie infra).

De plaatsbespreking en de aankoop van de vliegtuig-of treinbiljetten geschiedt door bemiddeling van de Afdeling van de Verplaatsingen (A 33) van de Directie van de Begroting en de Comptabiliteit op basis van het door de Secretaris-generaal getekend marsorder. 

De eigenlijke aankoop van deze reistitels via deze dienst zal slechts geschieden na  voorlegging van het ondertekend marsorder en dit ten laatste 4 werkdagen vóór de datum van vertrek.
Het niet-naleven van de indieningstermijnen zal slechts uitzonderlijk, en mits motivering, worden toegelaten.

Dienstreizen met bijzondere kenmerken

Ambtenaren die een dienstreis verrichten zonder dat hierdoor kosten worden veroorzaakt voor de staat moeten eveneens een voorafgaandelijke goedkeuring van de Secretaris-generaal of van de Directeur-generaal verkrijgen door middel van een door hem getekend marsorder. Deze dienstreizen zullen slechts worden toegestaan indien zij gerechtvaardigd zijn in het belang van de dienst.


In sommige gevallen worden de reiskosten gedeeltelijk of volledig ten laste genomen van internationale organisaties. Ook deze reizen zijn slechts toegestaan indien zij gerechtvaardigd zijn in het belang van de dienst en de voorafgaandelijke goedkeuring wegdragen van de Secretaris-generaal of door de betrokken Directeur-generaal door middel van een door hem getekend marsorder.
Vaak zal de beslissing over de tenlasteneming door de internationale organisatie niet tijdig gekend zijn. In dit geval wordt de normale procedure in haar geheel toegepast en zal de Afdeling van de Verplaatsingen de reistitels bestellen na het bekomen van de reistoelating (marsorder).

Indien uiteindelijk de beslissing tot de tenlasteneming wordt bevestigd, gebeurt de terugbetaling op rekening van de financiële dienst van het departement. De betrokken ambtenaar vult terzake het als bijlage 3 toegevoegd formulier in. In elk geval moet elke beslissing van tenlasteneming onverwijld ter kennis worden gebracht van de Afdeling van de Verplaatsingen.


Het betreft dienstreizen die kosten inhouden voor de staat, doch die omwille van hun uiterste dringendheid niet voorafgaandelijk met de voorgeschreven vormplegingen kunnen aangevraagd worden. In dit geval dient het secretariaat van de Algemene Directie waartoe de ambtenaar behoort, onverwijld het zendingsdossier samen te stellen en het marsorder ter ondertekening voor te leggen aan de Secretaris-generaal. Zonder deze goedkeuring kan niet gewaarborgd worden dat de gemaakte kosten aan het betrokken ambtenaar zullen worden terugbetaald.

VISA EN PASPOORTEN

De onderrichtingen inzake de afgifte van speciale paspoorten voorzien volgende mogelijkheden:

Alle ambtenaren van het Ministerie van Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Ontwikkelingssamenwerking met de graad van adviseur en hoger of een met deze graden gelijkgestelde graadvoor hun officiële missie naar het buitenland; 

De ambtenaren en beambten van het Ministerie van Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Ontwikkelingssamenwerking en van de parastatale instellingen die ervan afhangen en die een lagere graad hebben dan adviseur, op voorlegging van een nota van hun diensthoofd met gemotiveerde aanvraag.

De betrokken personen moeten zich wenden tot de dienst van de speciale paspoorten (Loket DR03, elke werkdag van 9u tot 12u) waar ze samen met de nota van het diensthoofd, 2 recente pasfoto's en een kopie van hun identiteitskaart dienen voor te leggen. Bij het indienen van een vraag tot het bekomen van een speciaal paspoort bij voornoemde dienst, dient men rekening te houden met een gemiddelde wachttijd van 3 weken.

Indien in dringende gevallen deze termijn niet gerespecteerd kan worden, dient de betrokkene via een nota ondertekend door zijn/haar verantwoordelijke directeur-generaal gericht aan de directeur-generaal C de dringendheid te motiveren. In dit geval resten nog een dringende procedure (5 werkdagen), een gewoon of voorlopig paspoort.

Visumaanvragen

Men kan informatie over een eventuele visumaanvraag raadplegen op het netwerk van het departement, in het bestand network neighbourhood \bxlpdc\data\C\C21, dat een voorzicht geeft van de binnenkomstvoorwaarden voor Belgen in het buitenland, voor gewone en speciale paspoorten.

Wanneer de visumplicht bestaat voor houders van speciale paspoorten, zal het Directoraat-generaal van de betrokken ambtenaar een verbale nota richten aan de Ambassade van het te bezoeken land om de visumafgifte te vragen, met de aanwijzing van de doeleinden van de reis.

INENTINGEN

Voor dienstreizen buiten Europa, Noord Amerika, Japan, Australië en Nieuw-Zeeland, doen de ambtenaren er goed aan contact op te nemen met het Medisch Centrum.

Voor zover nodig zal vier of vijf weken vóór de voorziene afreisdatum een inentingsprogramma op punt gesteld worden.

Type van inenting

Dit is de enige verplichte inenting volgens het internationaal gezondheidsreglement voor reizigers die zich naar gebieden van tropisch Afrika of Latijns-Amerikaanse landen van het Amazonegebied begeven. 

Deze inenting is 10 jaar geldig en dient in het gele boekje (internationaal inentingscertificaat) ingeschreven te worden.

Ze kan alleen toegediend worden in een centrum dat door de W.G.O. erkend is (waaronder het Medisch Centrum van het Ministerie van Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Ontwikkelingssamenwerking).


Een herhalingsinenting om de 10 jaar tegen die twee aandoeningen is aangeraden, zelfs voor niet-reizigers.

Een herhalingsinenting om de 10 jaar is aangewezen wanneer men zich begeeft naar landen waar deze ziekte nog regelmatig voorkomt (vooral Afrika en Azië).

Inenting is aangewezen voor iedereen die afreist naar een streekwaar de omstandigheden betreffende de voedselhygiëne te wensen overlaten.

Deze inenting is 3 jaar geldig.


Inenting is aangewezen in dezelfde omstandigheden als voor tyfuskoorts, maar deze aandoening is oneindig veel meer verspreid en dus zijn de aanwijzigingen voor inenting veel uitgebreider.

Er dienen 2 dosissen toegediend te worden met een tussentijd van 6 maanden tot 1 jaar, waarna de bescherming voor meer dan 20 jaar verzekerd is.


Deze ziekte wordt overgedragen door bloedtransfusie, onbeschermd seksueel contact, gebruik van niet-steriel injectiemateriaal of gewoon contact met een drager van het virus die al dan niet ziek is. De huidige tendens is om de inenting voor iedereen aan te raden, zelfs voor kinderen en niet-reizigers. Zij wordt nog meer aanbevolen voor personen die reizen naar landen waar het risico nog groter is (met name zekere landen in Afrika en Azië).

De inenting bestaat uit 2 dosissen die met een tussentijd van 1 maand toegediend dienen te worden en 1 herhalingsinenting 6 maanden later. Zij is meer dan 5 jaar geldig.

NB.: Er bestaat een gemengde inenting hepatitis A - hepatitis B waarvan de dosis dezelfde is als voor de inenting tegen hepatitis B alleen.

Er bestaan andere inentingen (Japanse encefalitis B, hersenvliesontsteking, hondsdolheid, enz.) waarvan de indicatoren veel zeldzamer zijn en geval per geval dienen bekeken te worden.




Voor de meeste subtropische landen is een inname van medicamenten ter bescherming tegen malaria aangewezen. Er bestaan verschillende behandelingsmogelijkheden. Ze hangen af van de precieze verblijfplaats, de gezondheidstoestand van de reiziger en een aantal andere elementen die geval per geval dienen bekeken te worden.

WIJZE VAN VERPLAATSING, REISTITELS EN - KOSTEN

Verplaatsingen per vliegtuig

Het gebruik van het vliegtuig voor dienstreizen is toegelaten voor verplaatsingen waarvan de afstand meer dan 800 km. heen/terug bedraagt en daarenboven in volgende gevallen:

· indien de plaats van bestemming door een zee wordt gescheiden (voor verplaatsingen met de Eurostartrein-verbindingen zie infra);

· ingeval van uiterste dringendheid of overmacht;

· wanneer de vervoersmogelijkheden over land niet bestaande, tijdrovend of gevaarlijk zijn.

Met het oog op het reserveren van vliegtuigbiljetten beschikt de Afdeling Verplaatsingen over een geïnformatiseerd reserveringssysteem. Dit beheersinstrument stelt de Afdeling van de Verplaatsingen in staat reservaties uit te voeren op een snelle wijze aan de meest competitieve marktprijzen in functie van de data, de duur, de reisroute en de klasse van de verplaatsingen.

Bij toepassing van sommige voorkeurtarieven en voor zover de zending slechts 24 uur van een week-end verwijderd is, kunnen bijkomende zendingsvergoedingen (dagvergoedingen, overnachtings-kosten) worden toegekend om van bovengemelde tarieven te kunnen genieten (Sunday rule). Dit geldt voor zover deze regeling evenwel in globo tot een betekenisvolle besparing (reis + vergoeding + overnachting) aanleiding geeft.

In geen geval kan de door deze regeling veroorzaakte verlengde verblijfsduur worden gerecupereerd op de normale werkuren.

Ingeval van combinatie van een zending met verlof zullen voor de verplichte minimale verblijfsduur, opgelegd door sommige voorkeurtarieven, bijkomende vergoedingen worden toegekend, met uitsluiting evenwel van de genomen verlofdagen.

Het is de ambtenaren niet toegelaten persoonlijk stappen te ondernemen inzake bestelling en betaling van vliegtuigbiljetten.


De verplaatsingen per vliegtuig naar bestemmingen binnen Europa, het Midden Oosten en Noord-Afrika geschieden in de toeristenklasse. Elke verplaatsing wordt ondernomen in de zo goedkoop mogelijke klasse, met name Y, EXC-tarief, PEX, super PEX, APEX, Eurobudget en seizoengebonden prijzen, al naargelang het geval, en volgens de kortste weg. 

Meerkosten voor tussenlandingen en andere langere routes die op eigen initiatief worden ingelast worden niet in aanmerking genomen.

De Afdeling van de Verplaatsingen zal in geen enkel geval vliegtuigbiljetten ter beschikking stellen voor trajecten die niet overeenkomen met de kortste route tussen de administratieve standplaats en de bestemming van de zending.

Verplaatsingen in Business-klasse (C-klasse) zijn toegelaten in volgende gevallen:

· alle overige bestemmingen;

· fysische handicap vastgesteld door een medisch attest;

· bijzondere representatie-opdracht toegekend door het departement;

· kabinetsleden en ambtenaren van niveau 1 die Ministers vergezellen tijdens hun zendingen naar het buitenland. Deze laatste uitzondering geldt in voorkomend geval ook voor de F-klasse.


Het vervoer van en naar de luchthaven in België wordt in beginsel terugbetaald op basis van het tarief van het openbaar vervoer. 

Uitgaven voor taxi's voor verplaatsingen naar de luchthaven of Brusselse stations en vice versa worden slechts terugbetaald bij gebrek aan openbaar vervoer en in de gevallen waar dit uit oogpunt van dienstbelang noodzakelijk of onvermijdelijk is en mits overlegging van de overeenstemmende bewijsstukken. De kost per traject wordt beperkt tot 37,18 EUR. Dit bedrag geldt eveneens als een maximum voor parkings op luchthavens.

Indien de luchthaventaksen niet reeds binnen het raam van het vliegtuigbiljet verrekend zijn worden zij eveneens terugbetaald mits bewijsstukken.

Vervoer per trein


Ambtenaren die een dienstreis ondernemen per spoor hebben recht op een biljet eerste klasse. Indien de reis ten dele op een nachtelijk uur (22 - 6u) wordt uitgevoerd mag de ambtenaar een couchette-reservatie nemen en de toeslag in rekening brengen.

In geen geval mogen de kosten van spoorvervoer hoger liggen dan het tarief van het goedkoopste vliegtuigbiljet.

Voor de Thalys-bestemmingen - met name Parijs, Den Haag, Amsterdam - Keulen (met aansluiting naar Bonn) - trad het departement toe tot het "Thalys Corporate Program".

Hierdoor kunnen reistitels worden aangekocht aan voorkeurtarieven voor verplaatsingen in eerste klasse (Comfort 1).


Om van deze korting te genieten moeten alle ambtenaren die zich met Thalys-treinen verplaatsen, naast hun TCP-biljet, tevens houder zijn van een TCP-lidmaatschapskaart.

Door toetreding tot het TCP-programma beschikt het departement over 20 eigen lidmaatschapskaarten (bedrijfskaarten). Telkens een ambtenaar bij de Afdeling van de Verplaatsingen een TCP-reistitel komt afhalen zal hem tevens een TCP-lidmaatschapskaart voor de duur van de reis worden overhandigd.

Na afloop van de dienstreis moet deze kaart onverwijld aan de Afdeling van de Verplaatsingen worden terugbezorgd.

Oneigenlijk gebruik van deze kaart is niet toegelaten. Bij verlies van de kaart zullen de kosten voor de aankoop van een nieuwe worden tenlaste gelegd van de betrokken ambtenaar.
De ambtenaren die houder zijn van een TCP-biljet en een TCP-lidmaatschapskaart kunnen, zonder enige formaliteit, om het even welke Thalys-trein nemen op dezelfde dag en in dezelfde richting als waarvoor ze gereserveerd hebben.


Dienstreizen met de Eurostartreinen in Business-klasse naar Londen worden omwille van de kostprijs (hoger dan een vliegtuigbiljet) slechts toegestaan indien de heen-en terugreis dezelfde dag plaats hebben of geen overnachtingskosten in rekening worden gebracht. In de overige gevallen zal enkel in toeristenklasse kunnen worden gereisd voor zover de prijs van het goedkoopste vliegtuigbiljet niet wordt overschreden.

Maritiem vervoer

De kost van maritiem vervoer bij een dienstreis kan in rekening gebracht worden tot een maximum dat overeenstemt met het goedkoopste tarief van de vliegtuigreis.

Publiek wegvervoer over lange afstand

Indien een ambtenaar bij een dienstreis verplicht wordt gebruik te maken van publiek wegvervoer over lange afstand kan hij het hem aangerekende tarief in rekening brengen tot een maximum dat overeenstemt met het goedkoopste vliegtuigtarief.

De kosten van desgevallende overnachtingen onderweg vallen ten laste van het ambtenaar tenzij wordt aangetoond dat ook het luchtvervoer een overnachting onderweg zou vereist hebben.

De tijdsduur van bovengemelde verplaatsing wordt niet in aanmerking genomen voor het toekennen van dagvergoedingen. Desgevallend kan deze tijdsduur worden aangerekend op het jaarlijks verlof.

Verplaatsing met dienstvoertuig

De Dienst Verplaatsingen worden in principe prioritair verricht met het openbaar vervoer (vliegtuig, trein, tram, bus, metro).

In geval dit niet mogelijk blijkt, kunnen de personeelsleden beroep doen op de dienst van een chauffeur door zich te wenden tot het secretariaat van hun Algemene Directie.
De Secretariaten beslissen over de gegrondheid van de aanvraag en in bevestigend geval belasten de chauffeur die tot de directie behoort met de verplaatsing.

Indien deze laatste niet beschikbaar is, zal het secretariaat de aanvraag richten tot A 42 (André MARLIÈRE, kantoor AV08, tel. 8027) met melding van het voorwerp van de verplaatsingen en de reden waarom geen gebruik kan worden gemaakt van het openbaar vervoer alsmede van de chauffeur van betrokken Algemene Directie.

Het is duidelijk dat de chauffeurs van A 42 prioritair beroep zal kunnen worden gedaan door de Directoriaten-generaal (DGJ en DGC) die over geen chauffeur beschikken.

In geval geen enkele chauffeur beschikbaar is, in geval van verplaatsing buiten de openingsuren of ingeval een bestemming die onmogelijk is te bereiken met het openbaar vervoer zal de aanvrager beroep kunnen doen op een taxibon.
Privaat wegvervoer

Indien ambtenaren het verkieslijk achten voor de dienstreis hun persoonlijk voertuig te gebruiken dienen zij, zoals eerder vermeld, dit uitdrukkelijk te vermelden op de nota met de raming van de reiskosten en dienen zij er een verklaring bij te voegen, waarvan het model als bijlage 4.

In deze verklaring stelt de ambtenaar uitdrukkelijk te verzaken aan de schadeclaim tov. de Belgische Staat wanneer het bewijs wordt geleverd dat de schade door hem werd veroorzaakt ingevolge een vergrijp of zware fout of moet beschouwd worden als het gevolg van zijn onoplettendheid of verstrooidheid.

Hij verklaart daarenboven eveneens te verzaken aan de indiening van een schade-aangifte wanneer zijn persoonlijk voertuig tijdens de duur van bedoelde dienstreis door brand zou worden geteisterd of ingevolge diefstal zou worden ontvreemd. Dit geldt tevens voor de persoonlijke voorwerpen die zich in het voertuig mochten bevinden.

De terugbetaling zal geschieden op basis van de prijs van het treinbiljet (1ste klasse) of het goedkoopste vliegtuigbiljet (toeristenklasse). Deze terugbetaling dekt eveneens de wegentol.

Ingeval van combinatie van het gebruik van een persoonlijk voertuig en een veerboot of tunneltraject binnen Europa zal eveneens de terugbetaling kunnen worden gevorderd ten belope van het goedkoopste vliegtuigbiljet.

De kosten van desgevallende overnachtingen onderweg vallen ten laste van het ambtenaar tenzij wordt aangetoond dat ook met het luchtvervoer een overnachting onderweg vereist zou zijn.

De tijdsduur van bovengemelde verplaatsing wordt niet in aanmerking genomen voor het toekennen van dagvergoedingen. Desgevallend kan deze tijdsduur worden aangerekend op het jaarlijks verlof.

Bij afwezigheid van of in geval van moeilijke, weinig betrouwbare of gevaarlijke spoor-of luchtverbindingen, kan de transportkost van dienstverplaatsingen per voertuig in aanmerking genomen worden door aanrekening van een vastgelegde eenheidsvergoeding per kilometer. Deze vergoeding bedraagt momenteel 10,63 BEF (vanaf 01.07.01 tot 31.12.01) en 0,2636 EUR (vanaf 01.01.02 tot 30.06.02) per kilometer. In deze gevallen zal ook de wegentol in rekening kunnen worden gebracht en dit op basis van bewijsstukken..

De Secretaris-generaal kan oordelen over de opportuniteit van het gebruik van het persoonlijk voertuig.

Reiskosten van vergezellende familieleden worden nooit in aanmerking genomen.

DAGVERGOEDINGEN

De uitgaven die tijdens de zending worden opgelopen voor eetmalen, drank, lokaal vervoer en andere kleine uitgaven worden gedekt door de dagvergoeding volgens de modaliteiten opgesomd in in de rubriek over de "De terugbetaling van de kosten" bladzijde 19.

Voor de berekening van de dagvergoedingen wordt, per land, een onderscheid gemaakt tussen:

· de hoofdstad;

· eventueel andere belangrijke steden;

· de rest van het land.

Voor het bepalen van de toepasselijke dagvergoeding in een land waar verschillende dagvergoedingen van toepassing zijn zal de dagvergoeding gekoppeld aan de plaats van de laatste overnachting determinerend zijn voor het eerstvolgende etmaal.

De berekening van de dagvergoeding gebeurt op basis van de gegevens vervat in de VN-lijst inzake dagvergoedingen (Daily Subsistence Allowance Circular).

Enerzijds worden de bedragen uitgedrukt in de belangrijkste internationale valuta (CHF, NOK, USD, CAD, AUD, NZD, JPY, enz.) en anderzijds, in EUR aan de gemiddelde wisselkoers van de maand die de actualisering van de lijst voorafgaat.

Dit laatste bedrag zal als basis gebruikt worden voor het opstellen van de kostenraming steeds met vermelding van de eenheidsprijs.
Het bedrag in vreemde valuta zal daadwerkelijk worden uitbetaald aan de gemiddelde koers van de maand die het vertrek voorafgaat. Hierdoor wordt vermeden dat de ambtenaar het slachtoffer wordt van sterke wisselkoersverschillen.

De lijst van dagvergoedingen zal semestrieel worden aangepast (april - oktober).

Alle ambtenaren hebben recht op dezelfde dagvergoeding.

De lijst van dagvergoedingen voor dienstreizen in het buitenland werd in deze publicatie opgenomen als bijlage 6.

Voor dienstreizen in België geldt een afzonderlijke regeling vastgelegd bij Koninklijk besluit van 24 december 1964 (B.S. 06.01.1965) tot vaststelling van de vergoedingen wegens verblijfskosten toegekend aan de leden van het personeel van de Ministeries. 

De in het kader van deze regeling vermelde dagvergoedingen worden aangepast in functie van de evolutie van het spilindexcijfer.

Voor de huidige bedragen zie ommezijde.

Dagelijkse forfaitaire vergoeding voor een verblijf in België

in het kader van een dienstreis
Bedragen geldig vanaf 01.09.2000

	
	
	Dagvergoedingen


	Vergoeding Logement/Hotel (1)


	Vergoeding Eigen Logement



	Groep 1
	· Ambtenaren van de binnencarrière vanaf rang 15

· Personeelsleden behorende tot de eerste twee klassen van de loopbaan van de Buitenlandse Dienst
	15,16 EUR

(612 BEF) 
	34,52 EUR

(1.393 BEF)


	18,18 EUR

(733 BEF)

	Groep 2
	· Ambtenaren van de binnencarrière vanaf rang 10

· Personeelsleden behorende tot de laatste vier klassen van de loopbaan van de Buitenlandse Dienst, personeelsleden behorende tot de eerste drie klassen van de Kanselarijloopbaan en de technologische attachés
	12,71 EUR

(513 BEF)


	32,10 EUR

(1.295 BEF)
	15,75 EUR

(635 BEF)

	Groep 3
	· Ambtenaren van de binnencarière behorende tot niweau 2, 3 en 4

· Personeelsleden behorende tot de laatste drie klassen van de Kanselarijloopbaan en personeelsleden die niet onder de definitie van groep 1 of 2 vallen
	10,29 EUR

(415 BEF)
	29,69 EUR

(1.198 BEF)
	13,33 EUR

(538 BEF)


(1) Mits indiening van de bewijsstukken van hotelverblijf

Artikel 6 van het voornoemde besluit bepaalt evenwel dat voor personeelsleden die in België deelnemen aan internationale conferenties of symposia de forfataire dagvergoeding kan overschreden worden mits overlegging van bewijsstukken.

HOTELKOSTEN

Zoals voor de dagvergoedingen worden tweemaal per jaar maximum prijzen voor hotels vastgesteld. (zie bijlage 6)

Deze prijzen zijn eveneens gebaseerd op de gegevens vervat in de VN-lijst inzake dagvergoedingen (Daily Subsistence Allowance Circular) en waarbij een percentage wordt berekend voor overnachtingskosten (gemiddeld 60%).

Deprijzen zijn uitgedrukt in vreemde valuta en in EUR. Dit laatste bedrag zal als basis worden gebruikt voor het opstellen van de kostenraming. Daarbij moet steeds de eenheidsprijs vermeld worden.

In beginsel kunnen de voormelde prijzen niet worden overschreden tenzij een uitdrukkelijke goedkeuring van de Secretaris-generaal en op aanvraag van de betrokken ambtenaar.

De ambtenaren worden uitgenodigd contact op te nemen met de Afdeling van de Verplaatsingen A 33. Deze dienst beschikt over een geïnformatiseerd reisreserveringssysteem dat het mogelijk maakt om voor bijna alle bestemmingen hotels aan te bevelen die de richtprijzen niet overschrijden.

De ambtenaren zijn gehouden hun overnachtingskosten integraal zelf te betalen. Een gehele of gedeeltelijke betaling via het werkingsfonds van de diplomatieke en consulaire posten zal niet worden aanvaard tenzij in uitzonderlijke gevallen en mits uitdrukkelijke en voorafgaande toestemming van de Secretaris-generaal.

De terugbetaling van hotelkosten gebeurt steeds op basis van facturen.

Voor de omrekening in EUR zal indien betaald werd met een kredietkaart, de koers worden gebruikt van de kredietkaartmaatschappij. Zo niet zal de gemiddelde koers van de maand die de dag van vertrek voorafgaat worden aangewend.

Hotelkosten van vergezellende familieleden worden nooit in aanmerking genomen.

Voor de belangrijkste bestemmingen en voor die gevallen waarbij binnen de norm geen degelijk en goedgelegen (nabij Ambassade, Consulaat, Permanente Vertegenwoordiging en/of conferentiecentra) hotels gevonden werden zullen door onze diplomatieke en consulaire vertegenwoordigingen of het hoofdbestuur referentiehotels aangeduid worden.

Reservaties in de referentiehotels moeten via de diplomatieke posten gebeuren.

Overschrijding van de tarieven van deze referentiehotels als van de maximumrichtprijs voor de bestemmingen waar deze geen probleem stelt, is niet toegelaten, tenzij in volgende gevallen.

· indien diegene die de dienstreis onderneemt deel uitmaakt van een delegatie die wordt geleid door een lid van de koninklijke familie of een Minister;

· indien het noodzakelijk is te overnachten in een hotel waar internationale conferenties plaatshebben;

· in geval de reservaties door toedoen van een internationale organisatie geschieden.

In deze gevallen moet het dossier dat samen met het marsorder aan de Secrtaris-generaal wordt voorgelegd een nota en/of de stukken bevatten ter toelichting of ter staving van voormelde uitzonderingen.

Ingeval van boeking in referentiehotels of in enigerlei ander geval van overschrijding van de indicatieve overnachtingsvergoeding zal de nota houdende de raming van de uitgaven het bedrag van de reële hotelprijs vermeld in USD of in lokale munt en de tegenwaarde in EUR.

Elke niet vooraf goedgekeurde overschrijding komt ten laste van de ambtenaar.

Tenslotte zal er worden op aangedrongen dat in het kader van dienstreizen met overnachtingen de residenties van de diplomatieke en consulaire vertegenwoordigingen beter zullen worden gevaloriseerd.

Lijst van referentiehotels

Voor de bestemmingen vermeld in bijlage 5 en in de mate dat werd vastgesteld dat de maximumprijzen onvoldoende zijn om de overnachtingskosten in een degelijk en goedgelegen (tov. Ambassade, Consulaat, conferentiecentra) hotel te dekken, werden door onze diplomatieke en consulaire posten referentiehotels aangeduid waarvan de tarieven zou nauw mogelijk aansluiten bij de maximumprijzen.

Vaak betreft het ambassadetarieven waarop slechts aanspraak kan gemaakt worden indien de reservaties gebeuren via de diplomatieke en consulaire posten. De ambtenaren worden dus aangeraden hun reservaties via deze posten te laten gebeuren.

VOORSCHOTTEN

Het voorschot wordt toegekend om de uitgaven op de plaats van de zending te dekken.

Het bedrag van het voorschot kan in geen geval meer bedragen dan 70% van het geheel van de dag- en huisvestingsvergoedingen die voor de duur van de zending worden toegekend. 

De Afdeling Verplaatsingen zal zich bij het berekenen van het voorschot baseren op de bedragen van de dagvergoedingen uitgedrukt in EUR en die de tegenwaarde vormen van dagvergoedingen uitgedrukt in vreemde valuta en dit aan de gemiddelde wisselkoers van de maand die de actualiseringsdatum van bovengemelde vergoedingen voorafgaat.

De voorschotten worden uitbetaald door overschrijving op de PCR of bankrekening van de ambtenaar die de dienstreis onderneemt of door overhandiging van een PCR-cheque te overhandigen aan de eigen bank. Cash-geld kan slechts worden bekomen door omruiling van de PCR-cheque in het centraal postkantoor gevestigd tegenover de Muntschouwburg.

In geen geval stelt de Afdeling van de Verplaatsingen zelf contant geld of vreemde valuta ter beschikking.

Geen voorschot zal worden toegekend in de volgende gevallen:

· voor een zending van minder dan 24u in België of Luxemburg;

· indien het bedrag van het voorschot kleiner is dan 74,37 EUR (3.000 BEF);

Indien de kosten van een zending lager liggen dan het bedrag van het voorschot, ontvangen voor het vertrek - bijvoorbeeld bij voortijdige beëindiging van een zending - dient het verschil terugbetaald te worden aan het departement binnen de twee weken na indiening en visering van de onkostenstaat.

Tenslotte wordt de aandacht van de ambtenaar gevestigd op het feit dat het departement het gebruik op dienstreis van individuele kredietkaarten aanmoedigt. Een goedkope kredietkaart kan bekomen worden door bemiddeling van de Sociale Dienst.

TERUGBETALING VAN DE ONKOSTEN

De vraag tot terugbetaling geschiedt uitsluitend door gebruikmaking van het formulier "Staat der uitgaven" (zie bijlage 7). Deze moet onmiddellijk worden ingediend na afloop van de zending bij de Afdeling van de Verplaatsingen.

Hierop wordt vermeld:

De vervoerkosten

Deze kosten moeten enkel P.M. ingeschreven worden indien de reistitels werden afgeleverd door de Afdeling Verplaatsingen. Zij omvatten echter ook de kosten van vervoer naar de luchthaven of het station met dien verstande dat in beginsel, gebruik moet worden gemaakt van het openbaar vervoer.

Aan ambtenaren, die buiten Brussel wonen worden geen verplaatsingskosten naar Brussel terugbetaald.

De verplaatsingskosten op de plaats van bestemming worden niet meegerekend, zij worden gedekt door de dagvergoeding.

De hotelkosten

Deze kosten mogen de in vreemde valuta uitgedrukte maximum prijzen niet overschrijden (zie bladzijde 15).

Afwijkingen moeten door de Secretaris-generaal voorafgaandelijk worden goedgekeurd en op aanvraag van de betrokken ambtenaar.

De overnachtingskosten worden terugbetaald op basis van betalingsbewijzen voor de daadwerkelijk verrichte bestedingen. Het betreft de strikte overnachtingskosten, met uitsluiting van ontbijt, strijkdienst en andere bijkomende hotelkosten.

In beginsel betekent dit het tarief voor één enkele kamer tenzij het dubbel kamertarief niet duurder is dan het enkel. 

Desgevallend dient hiervan het schriftelijk bewijs geleverd te worden.

De dagvergoedingen

De dagvergoeding wordt toegekend op basis van de afwezigheid van het ambtenaar van zijn administratieve standplaats tot het uur van terugkeer. Zij wordt slechts toegekend voor de effectieve dienstreis met uitsluiting dus van de eventueel door de ambtenaar vrijwillig gemaakte reisverlengingen. Bij de berekening van het geheel van de dagvergoeding waarop men wenst aanspraak te maken moet steeds het eenheidstarief vermeld worden.


De dagvergoedingen worden uitgekeerd als volgt:

· een volledige vergoeding op forfaitaire basis voor elke volle dag van afwezigheid (zijnde een dag tussen twee overnachtingen op dienstreis).

Indien in de overnachtingskosten het ontbijt inbegrepen is zal 15% van de dagvergoeding worden afgetrokken (zie infra);

· voor dienstreizen met vertrek en terugkeer binnen hetzelfde etmaal, indien de afwezigheid minstens 10 uren beloopt: één volledige dagelijkse forfaitaire dagvergoeding;

· indien de afwezigheid minder dan 10 uren bedraagt geschiedt de terugbetaling op basis van de reële kosten mits voorlegging van bewijsstukken en met maxima van:

ontbijt: 15% van de dagelijkse forfaitaire dagvergoeding

middagmaal: 35% van de dagelijkse forfaitaire dagvergoeding

avondmaal: 45% van de dagelijkse forfaitaire dagvergoeding

kleine uitgaven: 5% van de dagelijkse forfaitaire dagvergoeding.

Kleine uitgaven dekken ondermeer:


plaatselijk vervoer in het land van bestemming zoals tram, bus of metro, drank, versnaperingen, lokale telefoongesprekken, fooien;

· voor de dagen van vertrek en terugkeer, een halve dagvergoeding. Voor zover er effectief ontvankelijke kosten gemaakt zijn die een halve dagvergoeding overschrijden, terugbetaling van de reële kosten mits voorlegging van bewijsstukken en volgens bovengemelde formule;

· dienstreizen met een duurtijd van minder dan 4 uren geven geen aanleiding tot een dagvergoeding tenzij in uitzonderlijke omstandigheden.

Andere kosten

Volgende uitgaven kunnen, mits bewijsstukken, in aanmerking genomen worden voor terugbetaling (buiten de dagvergoeding):

· internationale telefoongesprekken (in dienstverband);

· inschrijvingsgeld seminaries;

· buitengewone uitgaven die door de aard van de zending of wegens overmacht niet konden vermeden worden.


· Indien de overnachting en de maaltijden door toedoen van de uitnodigende overheid of internationale organisatie kunnen worden genoten, worden de ambtenaren uitdrukkelijk verzocht dit te melden en zal de dagvergoeding niet worden uitbetaald of verhoudingsgewijs verminderd.

· Indien de duur van de dienstreis de 30 kalenderdagen overschrijdt zullen de vooropgestelde dagvergoedingen en maximum richtprijzen voor hotels slechts in aanmerking genomen worden voor zover geen voordeliger regeling kan worden bedongen.

VERZEKERINGEN

Ziekte en ongevallen


Degene die tijdens de dienstreis verplicht is kosten te maken wegens ziekte (dokter, chirurg, apotheker, ziekenhuis, verpleging, ...) wordt vergoed voor het gedeelte van de kosten dat resteert na tussenkomst van de ziektekostenverzekering.

Deze kosten zullen terugbetaald worden op voorlegging van de gedetailleerde ereloonnota's, facturen of rekeningen.

Degene die tijdens de dienstreis slachtoffer is van een ongeval is onderworpen aan de wet van 3 juli 1967 betreffende de schadevergoeding voor arbeidsongevallen. Ieder ongeval moet zo spoedig mogelijk aangegeven worden bij de personeelsdiensten.

Een polis onderschreven door het departement waarborgt, binnen bepaalde perken, de lichamelijke ongevallen die kunnen voorkomen bij verplaatsingen per vliegtuig tijdens dienstreizen.

Verzekerde bedragen

	bij overlijden


	39.662,96 EUR (1.600.000 BEF)
	

	bij gedeeltelijke blijvende onbekwaamheid


	39.662,96 EUR (1.600.000 BEF)
	

	bij volledige onbekwaamheid


	59.494,45 EUR (2.400.000 BEF)
	

	
bij tijdelijke onbekwaamheid


	39,66 EUR (1.600 BEF)
	per dag

	medische onkosten (na aftrek tussenkomst ziektekosten – of arbeidsongevallenverzekering)


	1.983,15 EUR (80.000 BEF)
	(maximum)

	begrafenis- en repatriëringskosten


	7.932,59 EUR (320.000 BEF)
	(maximum)


Op eigen initiatief aangegane verzekeringskosten blijven ten laste van de agent.

Verlies of diefstal van bagage en geld

De schade bij verlies of diefstal van bagage of geld bij dienstreizen komt slechts in aanmerking voor vergoeding voor zover geen aanspraak kan worden gemaakt op enige andere verzekering en geldt slechts voor de bagage die voor eigen gebruik wordt meegenomen en het voorschot dat door het departement werd verstrekt.

Indien blijkt dat de schade het gevolg is van eigen schuld of onvoorzichtigheid wordt geen vergoeding uitbetaald.

Bij schade dient steeds aangifte te worden gedaan bij de lokale poli-tie.

Er wordt afgeraden om kostbare zaken die niet strikt noodzakelijk zijn voor de dienstreis en onnodig veel contant geld mee te nemen.

Het gebruik van kredietkaarten wordt sterk aanbevolen.




Bijzondere voorschriften





     Business-klasse





Klasse van verplaatsing





Toeristenklasse





Wanneer





Malaria





Andere





Contactpersonen





De inentingsdienst van het Medisch Centrum is iedere werkdag geopend van 9u tot 12u en van 14u tot 16u.





Teneinde wachtijden te voorkomen worden de amtenaren van het departement aangeraden een afspraak te maken met Dr. G. Braibant.





Hepatitis B





Hepatitis A





Tyfuskoorts





Polio





Diferie-tetanos (klem)





Gele koorts





Praktische afhandeling





Personen die een diesntpaspoort kunnen bekomen





Personen die een diplomatiek paspoort kunnen bekomen





Dringende dienstreizen





Dienstreizen waarvan de kosten volledig of gedeeltelijk ten laste worden genomen door internationale organisaties





Dienstreizen die voor het departement geen kosten veroorzaken





Medische zorgen en kosten





Ongevallen





Algemene principes





Contactpersonen





Inlichtingen over de andere voordelen verbonden aan het TCP-programma, met name de toegestane kortingen door sommige hotels en taxivervoersmaatschappijen, kunnen bekomen worden bij de heer E. HUTSE (kantoor NA212, tel. 8688) die werd aangeduid als contactpersoon voor de reservatie en het terbeschikking stellen van reistitels voor dienstreizen per trein. 








Eurostar





Voor dienstreizen naar het buitenland





Dienstreizen in België








Modaliteiten





Kleine uitgaven





Belangrijk
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