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Dit vademecum is bestemd voor alle personeelsleden van het Ministerie van Buitenlandse Zaken, Buitenlandse Handel en Internationale Samenwerking die toegevoegd zijn aan een diplomatieke of consulaire vertegenwoordiging in het buitenland of in België.





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 afnamen uit het werkingsfonds, de voorschotten die kunnen bekomen worden, de wijze en modaliteiten van vervoer en e regelgeving toepasselijk bij de vereffening van de reiskostenstaat.





De bedoeling van deze publicatie is de regelgeving inzake dienstreizen overzichtelijker en makkelijker toegankelijk te maken voor de gebruiker. De folder coördineert de reglementering vervat in een 15-tal omzendbrieven 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.
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BEGRIPSOMSCHRIJVING





Onder deze dienstreizen worden verstaan:





de reizen die personeelsleden met inbegrip van het contractueel personeel op post verrichten vanuit hun standplaats ter vervulling van een specifieke opdracht in dienstverband ;





de reizen van personeelsleden met inbegrip van het contractueel personeel die vanuit een buitenlandse standplaats naar België ontboden zijn in dienstverband.


�
REGELGEVING INZAKE GOEDKEURING VAN DIENSTREIZEN OP POST





Beleidsmatige en administratieve begeleiding.


Het posthoofd en zijn medewerkers


Het posthoofd zal semestrieel een indicatief programma opstellen van de dienstreizen op post die hij en zijn medewerkers zullen ondernemen. Het betreft inzonderheid voorzienbare, programmeerbare of recurrente dienstreizen zoals bv. de bezoeken aan de verschillende landen van het rechtsgebied, deelneming aan diverse Belgische zendingen of aan handelsbeurzen, bezoeken aan regionale overheden, reguliere consulaire bezoeken enz. Deze programmatie omvat de bestemming van de dienstreis en de argumenten die haar motiveren.


Niet-voorziene dienstreizen, zoals op het laatste ogenblik besliste dringende Belgische federale of regionale zendingen, dienstreizen  voor consulaire hulpverlening, uitnodigingen van de posthoofden van de 15 door de autoriteiten van de juridictie, enz., zullen slechts in de mate van het mogelijke in het programma worden opgenomen.  De posten kunnen eventueel een evaluatie van het aantal van deze reizen maken en hen vermelden onder de vorm van een percentage


De indicatieve programma's worden 15 dagen vóór de aanvang van het semester, met name ten laatste op 15 december van het jaar x-1  en 15 juni van het jaar x, per elektronische mail verzonden naar A 10 en A 30 en eveneens aan de bevoegde diensten van de andere directies-generaal (secretariaten en dossierbeheerders). �De inhoudelijk bevoegde DG's en A 10 kunnen, maar hoeven niet, op deze programmatie reageren.


Zij kunnen evenwel het initiatief nemen om zendingsopdrachten van de dienstreizen opgenomen in de semestriële programma's bij te sturen, te vervolledigen dan wel uit te breiden.�In elk geval komt het aan het posthoofd of aan zijn medewerkers toe om in het bijzonder voor de onvoorziene dienstreizen te oordelen of een overleg met de bevoegde diensten van het hoofdbestuur wenselijk is vooraleer de dienstreis daadwerkelijk te ondernemen teneinde deze in de meest vruchtbare omstandigheden te laten geschieden.


Ingeval de post deel uitmaakt van de diplomatieke beweging in hoofde van het posthoofd zal de nieuwe titularis worden gevraagd het tweede semestrieel indicatief programma voor dienstreizen te actualiseren vóór 15 oktober van het lopende jaar.


Opdat het hoofdbestuur op ieder ogenblik op de hoogte zou zijn waar de posthoofden zich bevinden stellen deze ten laatste 2 werkdagen voor de afreis per mail A 10 in kennis van elke dienstreis. Kopie van deze mail wordt eveneens gezonden naar de inhoudelijke bevoegde dienst.


De termijn van 2 dagen wordt opgetrokken naar 5 voor dienstreizen naar een land van de jurisdictie dat niet het land is waar de diplomatieke of consulaire post gevestigd is. Ingeval van buitengewone en zeer dringende omstandigheden kunnen deze termijnen ingekort worden.


De kennisgeving heeft betrekking op de bestemming, de data en de duurtijd van de dienstreis.


�
De attachés voor internationale samenwerking


Omwille van de specifiteit van de internationale samenwerking en de er aan verbonden opdrachten (vele missies op het terrein) maken de attachés voor internationale samenwerking in overleg met het posthoofd hun eigen semestriële programmatie op en zenden die per mail naar A 10, A 30 en DGIS (secretariaat en bevoegde diensten) met het oog op een eventuele feedback. Met betrekking tot het opstellen van deze programma's zijn dezelfde regels van toepassing (timing, inhoud, actualisering, enz.). De attachés voor internationale samenwerking moeten het hoofdbestuur A 10 en de inhoudelijk bevoegde dienst van DGIS in kennis stellen van de daadwerkelijke afreis.


Financiële begeleiding.


Het posthoofd en zijn medewerkers


Ten laatste op 15 oktober van ieder jaar zal iedere post met het oog op het bepalen van een budgettaire enveloppe voor dienstreizen voor het komende begrotingsjaar in de munt van het werkingsfonds en de tegenwaarde in EUR een raming voorleggen gebaseerd op het gemiddelde van de uitgaven van dienstreizen in de voorbije twee jaar en het lopende jaar. Dit gemiddelde wordt eventueel verhoogd met de inflatievoet en voorts gecorrigeerd met eventuele voorziene reële verminderingen en stijgingen van de te verwachten uitgaven in functie van de voor de post geldende specifieke omstandigheden (bvb. te verrichten rondreis van de regio's, meer of minder zendingen, enz.).


Op basis van deze raming zal A 30 een voorlopige enveloppe voor dienstreizen bepalen en de post hiervan vóór 1 november in kennis stellen.


Naar aanleiding van de tweemaandelijkse boekhouding en in elk geval ten laatste vóór de 15de van de maand die volgt op het sluiten van de boekhouding, zal iedere post per mail aan A30 met kopie voor A10 een afrekening sturen van de reeds verrichte uitgaven voor dienstreizen van zowel het posthoofd en zijn medewerkers en zal melding worden gemaakt van het resterend budget van de toegekende enveloppes.


Deze zal gebeuren aan de hand van een éénvormige en geïnformatiseerde boordtabel waarin ze hun gegevens kunnen invullen teneinde deze rapportering op een eenvoudige en makkelijke wijze te laten geschieden. Deze boordtabel zal gelinkt worden met het boekhoudkundig programma "compta 2000".


Tenslotte zal iedere post vóór 15 oktober van het lopende jaar binnen het raam van de "budgetreview" een staat van de verrichte uitgaven inzake dienstreizen per 30.09 toezenden en een prognose van de tot 31 december nog te verrichten uitgaven. Op basis van deze gegevens zal A 30 de definitieve jaarenveloppes voor dienstreizen vaststellen.


 Deze oefening is bepalend voor het vaststellen per 01.11 van de definitieve budgettaire enveloppe voor dienstreizen van het lopende jaar. 


Hoewel in beginsel de toegekende kredieten binnen het raam van voorlopige enveloppes niet kunnen overschreden worden, zullen bij deze oefening eventuele bijkomende kredietaanvragen van de posten grondig worden onderzocht.


Als stelregel geldt dat de kost van de dienstreizen (vervoer, hotel, dagvergoedingen, enz.) wordt bepaald door de voorschriften en financiële normen vervat in het vademecum van de dienstreizen op post voor het laatst gewijzend op 01.04.2000.�Iedere overschrijding van de bedragen voorzien in het vade-mecum, zal indien zij niet kan worden verantwoord, overeenkomstig de regelgeving, moeten worden terugbetaald door de agent.  Ingeval de ambtenaar logeert in een hotel waarvan de prijs de toegestane hoogtegrens overschrijdt  zal hij het verschil -dat vaak gering is - kunnen aanrekenen op zijn actieve representatie vergoeding en het   kunnen inbrengen in het kader van de jaarlijkse verantwoording.


Attachés voor internationale samenwerking


Omwille van de redenen vervat in punt A2 en het feit dat alle DGIS-aanwijsbare uitgaven afzonderlijk begroot blijven (sectie 15) maken de attachés voor internationale samenwerking in overleg met het posthoofd hun eigen ramingen met het oog op het bekomen van een financiële enveloppe voor dienstreizen. Aangezien zij daarbij moeilijk uit kunnen gaan van de uitgaven van de voorgaande jaren, zullen hun enveloppes voor het eerste jaar  - in casu 2001 - toegekend worden op basis van schattingen. Voorts zijn in deze alle voorschriften vermeld in B1 zowel mbt. de toekenning van voorlopige en definitieve enveloppes (budget-review) ook op hen van toepassing.


Vermits de IS-attachés beschikken over een eigen financiële enveloppe voor dienstreizen en terzake ordonnateur zijn, zullen zij ook afzonderlijk binnen het raam van de tweemaandelijkse boekhouding rapporteren.


�






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; 





ingeval van uiterste dringendheid of overmacht;





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


�


�De vliegtuigreizen in het kader van een dienstreis worden gemaakt in de toeristenklasse.





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





indien de totale tijdsduur van de vliegtuigreis meer dan 7u bedraagt; 





bijzondere representatie-opdracht toegekend door het departement; 





�ambtenaren die Ministers vergezellen tijdens hun zendingen in het buitenland. Deze laatste uitzondering geldt in voorkomend geval ook voor de F-klasse;





fysische handicap vastgesteld door een medisch attest.





De plaatsbespreking, de aankoop en de betaling van vliegtuigbiljetten voor dienstreizen buiten het ambtsgebied geschieden, in beginsel, door bemiddeling van de Afdeling van de Verplaatsingen (A 33) van de Directie van de Begroting en Comptabiliteit op basis van de door A 11 gegeven toelating.





De afdeling der Verplaatsingen zal er vervolgens voor zorgen dat de bestelde biljetten ter beschikking liggen bij de lokale agent van de luchtvaartmaatschappij of het reisagentschap die het biljet heeft uitgeschreven of dat deze u rechtstreeks per diplotas worden toegezonden.





Afwijkingen op deze regel worden slechts toegelaten in uitzonderlijke gevallen - bijvoorbeeld ingeval van zeer lage prijzen op de lokale markt - die omstandig moeten worden toegelicht en mits voorafgaande toestemming.





De plaatsbespreking en de aankoop van reistitels voor dienstreizen binnen het ambtsgebied geschieden, in beginsel, door de diplomatieke of consulaire post; de betaling wordt uitgevoerd via het werkingsfonds van de betrokken post.











Vervoer per trein





Personeelsleden 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 couchettereservatie nemen en de toeslag in rekening brengen.


�



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








Maritiem vervoer





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








Publiek wegvervoer over lange afstand





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





De kosten van desgevallende overnachtingen onderweg vallen ten laste van het personeelslid 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.








Privaat wegvervoer





Indien personeelsleden het verkieselijk achten voor de dienstreis hun persoonlijk voertuig te gebruiken dienen zij, zoals eerder vermeld, dit uitdrukkelijk te vermelden in de aanvraag.





De terugbetaling zal geschieden op basis van de prijs van het treinbiljet eerste klasse (zonder couchette-toeslag) of het goedkoopste vliegtuigbiljet (in toeristenklasse); deze terugbetaling dekt eveneens de tolgelden.





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 personeelslid 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.





Indien er geen spoor-of luchtverbindingen bestaan of wanneer deze moeilijk, weinig betrouwbaar of gevaarlijk zijn, 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 31.12.2001) en 0,2636 EUR (vanaf 01.01.02 tot 30.06.02) per kilometer. De terugbetaling van mogelijke tolgelden zal geschieden op basis van bewijsstukken.


�



Bijzondere voorschriften





Vervoerskosten worden terugbetaald voor het personeelslid en voor zijn gezinsleden die vergezellen op basis van een expliciete en voorafgaandelijke toelating van het departement.





De bijkomende kosten die voortvloeien uit het vervoer van het personeelslid en zijn bagage tussen stations, luchthavens, hotels en vergaderplaatsen kunnen mits voorlegging van de gedateerde en gespecifieerde kwijtingen eveneens worden terugbetaald met dien verstande dat in beginsel gebruik moet worden gemaakt van het openbaar vervoer.





De eventuele kosten voor de verzekering van goederen die eigendom zijn van het personeelslid kunnen niet in rekening gebracht worden.





Uitgaven voor taxi's en parkings op luchthavens worden slechts terugbetaald bij gebrek aan openbaar vervoer en in de gevallen waar dit uit oogpunt van dienstbelang noodzakelijk is (bvb. vervoer van vertrouwelijke of belangrijke documenten) en mits overlegging van de overeenstemmende bewijsstukken.





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


�



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 de rubriek over "De terugbetaling van de onkosten".





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 personen die het personeelslid vergezellen (bijvoorbeeld echtgenoten of andere gezinsleden) kunnen onder geen beding aanspraak maken op een dagvergoeding.





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





Voor de personeelsleden op post bedragen de dagvergoedingen slechts 60% van deze die worden toegekend aan ambtenaren tewerkgesteld op het hoofdbestuur.





Enerzijds worden de bedragen uitgedrukt in de belangrijkste interna-tionale valuta (CHF, NOK, USD, AD, 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 semesterieel worden aangepast (april - oktober).





Behoudens het lokaal aangeworven personeel hebben alle personeelsleden recht op dezelfde dagvergoeding (zie blz. 15).





De lijst van dagvergoedingen voor dienstreizen in het buitenland werd in deze publicatie opgenomen als bijlage 2.


�


Voor dienstreizen in België geldt een afzonderlijke regeling vastgelegd bij koninklijk besluit van 24 december 1964 (BS. 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.











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 binnencarrière behorende tot niveau 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 maximumprijzen voor hotels vastgesteld (bijlage 2). 





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 overnachtingsko-sten (gemiddeld 60%).





De prijzen 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 richtprijzen niet worden overschreden tenzij een uitdrukkelijke goedkeuring van het departement op aanvraag van de betrokken post. Deze aanvraag moet worden gericht aan de dienst A 33.





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.


Bij overschrijding van de tarieven van deze hotels als van de maximumrichtprijs voor de bestemmingen waar deze geen probleem stelt, komt het verschil ten laste van de postvergoeding.





Overschrijdingen zullen nochtans in aanmerking worden genomen in volgende gevallen:





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





indien internationale conferenties plaats hebben in een hotel zal de overnachting in dit hotel kunnen geschieden;





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





Elke aanvraag tot machtiging van een overschrijding moet het voorwerp uitmaken van een gemotiveerd bestek gericht aan A 33. De terugbetaling van de overschrijding zal slechts kunnen geschieden op basis van een formele goedkeuring van het departement.





Iedere niet-voorafgaandelijke goedgekeurde overschrijding zal worden ten laste genomen van de postvergoeding.





De personeelsleden 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 voorafgaandelijke toestemming van het departement.





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. Zoniet zal de gemiddelde koers van de maand die de dag van vertrek voorafgaat worden aangewend.





Hotelkosten van vergezellende familieleden worden nooit in aanmerking genomen.





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 3 en in de mate dat werd vastgesteld dat de maximumprijzen onvoldoende zijn 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.


�



TERUGBETALING VAN DE ONKOSTEN





Principes





Dienstverplaatsingen op post kunnen slechts aanleiding geven tot terugvordering van gemaakte kosten, indien de bestemming meer dan 60 km. van de standplaats van het personeelslid verwijderd is.





Inzake overnachtingskosten gelden op deze regel specifieke uitzonderingen, hieronder beschreven in de rubriek "De hotelkosten".





Voor de indiening van dienstreiskosten dient uitsluitend gebruik gemaakt te worden van het formulier "Staat der Uitgaven". De rubriek van vertrek- en aankomsturen dient stelselmatig ingevuld te worden en de gemaakte bestedingen dienen opgesplitst te worden over de verschillende uitgavencategorieën. Bewijsstukken dienen toegevoegd te worden.





�


Procedure





�De gemaakte kosten kunnen terugbetaald worden uit het werkingsfonds voor zover die niet hoger liggen dan de geldende maximumprijzen.





Indien er bij dienstreizen binnen het ambtsgebied integendeel wel een overschrijding optreedt, beschikt het betrokken personeelslid niet over een garantie dat de meerkost zal worden terugbetaald. Een bijkomende afname van het werkingsfonds is slechts mogelijk mits hiertoe uitdrukkelijk de toelating is verleend door het departement, op basis van een gemotiveerde schriftelijke aanvraag aan de dienst A 33.





Ter staving van de afname uit het werkingsfonds dient de kostenstaat met bijlagen bij de periodieke boekhouding van de post gevoegd te worden. Alle uitgaven voor eenzelfde dienstreis worden gebundeld en ingeschreven in dezelfde periodieke boekhouding.





Kostenstaten voor dienstreizen buiten het ambtsgebied worden ingediend bij de dienst A 33, bij middel van een kostenstaat, en worden door het Hoofdbestuur vereffend. Het betrokken personeelslid kan desgevallend, hetzij bij de aanvraag van zijn dienstreis, hetzij na de verlening van de toestemming, de dienst A 33 verzoeken om een voorschot, dat gestort wordt in EUR bij zijn mandataris in België.





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; dit voorschot kan verhoogd worden bij aankoop van de vliegtuigbiljetten op de lokale markt in afwijking van de algemene regel.





Opmerking:


Dienstreizen verricht door leden van de Permanente Vertegenwoordiging bij de E.U. te Brussel worden ten laste genomen van het werkingsfonds.


�



Staat der uitgaven





Hierop wordt vermeld:


�


Deze kosten omvatten de eigenlijke kosten van het personenvervoer, kosten van vervoer tussen stations, luchthavens, hotels en vergaderplaatsen inbegrepen.





De verplaatsingskosten op de plaats van bestemming worden niet meegerekend, zij worden gedekt door de dagvergoeding. De kosten moeten enkel P.M. ingeschreven worden indien de reistitels werden afgeleverd door A 33.


�


Hotelkosten kunnen in rekening gebracht worden voor elke overnachting die het personeelslid moet doen buiten zijn woonplaats in het kader van een dienstreis of van een opdracht hem toegewezen door het departement.


�


Hotelkosten kunnen ook in rekening gebracht worden voor hotelovernachtingen binnen de agglomeratie van de post, indien die overnachtingen noodzakelijk zijn bij de uitvoering van een specifieke opdracht vanwege het departement.





Deze kosten mogen de in vreemde valuta uitgedrukte maximumprijzen niet overschrijden.





Bij die overnachtingskosten kan exclusief in rekening gebracht worden:





de strikte overnachtingskost, met uitsluiting van ontbijt, strijkdienst, en andere bijkomende hotelkosten;





het tarief voor enkele kamer, tenzij andere gezinsleden mede de toelating hebben gekregen tot deelname aan de dienstreis op Rijkskosten;





het dubbel kamertarief niet duurder is dan het enkel. Desgevallend dient hiervan schriftelijk bewijs geleverd te worden.





De dagvergoeding wordt toegekend op basis van de afwezigheid van het personeelslid 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: een 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 onder meer: 


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





voor de dagen van vertrek en terugkeer en indien er effectief ontvankelijke kosten gemaakt zijn die het bedrag van een halve dagvergoeding overschrijden zal de terugbetaling van de reële kosten kunnen gebeuren 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.





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.





De reisuitgaven opgelopen door de leden van het lokaal aangeworven personeel worden slechts terugbetaald ten belope van de reële kosten en mits voorlegging van bewijsstukken. In geen geval zal de terugbetaling de hoogtegrenzen vermeld in bijlage 2 kunnen overschrijden.


�


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 maximumprijzen voor hotels slechts in aanmerking genomen worden voor zover geen voordeligere regeling kan worden bedongen.








Permanente vertegenwoordiging van België bij de Europese Unie





Voor de leden van de Permanente Vertegenwoordiging bij de Europese Unie te Brussel geldt volgende terugbetalingsregeling:





A. Dienstreizen in verband met formele vergaderingen:





de ten lasteneming voor ambtenaren van het Ministerie van Buitenlandse Zaken en van andere Ministeries toegevoegd aan Belgo-europ geschiedt volgens in dit vademecum vooropgestelde regeling.





�
B. Dienstreizen in verband met informele vergaderingen:





ambtenaren van andere Ministeries toegevoegd aan Belgoeurop: onkosten worden niet ten laste genomen van Buitenlandse Zaken;





ambtenaren van Buitenlandse Zaken: onkosten worden vergoed volgens de in dit vademecum geldende regeling op voorwaarde dat:





er een uitnodiging is of reëel verzoek van de bevoegde Minister;





de ambtenaar kan deelnemen aan het grootste deel van de debatten.





De dagvergoeding wordt alleen betaald als er geen maaltijden werden voorzien door het Voorzitterschap.


�



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 20.000 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 politie.





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.
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