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TYOJARJESTYKSET

LIIKENNEYHTEISON ALUEELLISEN OHJAUSKOMITEAN PAATOS N:o 2020/4

liikenneyhteison henkiloston matkustussidinnoistid [2023/587]

LIIKENNEYHTEISON ALUEELLINEN OHJAUSKOMITEA, joka

ottaa huomioon liikenneyhteison perustamisesta tehdyn sopimuksen ja erityisesti sen 24 artiklan 1 kohdan ja 30 artiklan,
ON HYVAKSYNYT TAMAN PAATOKSEN:

1 artikla

Hyviksytaan liikkenneyhteison henkiloston matkustussdannot, jotka esitetddn liitteessa.

2 artikla

Tdmd pddtos tulee voimaan péivind, jona se hyviksytéin.

Tehty Sarajevossa 29 pdivand heinikuuta 2020.

Alueellisen ohjauskomitean puolesta
Puheenjohtaja
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LIITE

LIKENNEYHTEISON HENKILOSTON MATKUSTUSSAANNOT

1. Soveltamisala

1.1. Nditd sddnt6jd sovelletaan kaikkiin liikkenneyhteison edun mukaisiin, asemapaikasta alkaviin virkamatkoihin.

1.2. Niitd sddnt6ja sovelletaan kaikkiin liikenneyhteison henkiloston jdseniin, joihin sovelletaan liikenneyhteison
henkil6stosddntoja.

2. Matkustusluvat

2.1. Ennen virkamatkalle lihtod matkaan on saatava lupa hyviksytyn matkustuspyynnon muodossa. Johtaja tai hinen
valtuuttamansa henkiloston jasen hyviksyy matkustuspyynnot kirjallisesti. Matkustuspyynnossd on annettava
johtajalle kaikki tarvittavat tiedot, jotta timé voi tehdd tietoon perustuvan paatoksen, kuten:

— matkan tarkoitus, paikka sekid kokouksen (kokousten) alkamis- ja padttymisajat;

— virkamatkan kesto kiytetyn kuljetusvilineen perusteella sekd edestakaisen matkan ajat ja reitti, tarvittaessa myos
paikalliset matkat;

— majoitusjdrjestelyt;

— arvioidut kustannukset, jotka perustuvat parhaaseen mahdolliseen hintalaatusuhteeseen.

2.2.  Henkil6ston jisenen vastuulla on hankkia tarvittava lupa ennen virkamatkan aloittamista. Henkiloston jdsenen on
sdilytettavd hyviksytty virkamatkapyynto ja virkamatkalta palattuaan liitettivd se matkakulujen korvausha-
kemukseen, jdljempana ‘'matkakorvaushakemus’, yhdessd matkaraportin kanssa.

2.3. Johtajan virkamatkoista laaditaan etukéteen lisdyksessd olevan mallin mukainen matkustusmuistio, jonka johtaja
allekirjoittaa. Matkustusmuistiossa ilmoitetaan virkamatkan syy ja suunniteltu kesto. Johtaja noudattaa niissd
sdannoissd madrittyjd yhteisia menettelyja.

3. Kuljetus asemapaikasta virkamatkapaikalle

3.1. Pddsdantoisesti sallitaan virkamatkan tarkoitukseen ja kestoon nihden kaikkein kustannustehokkain liikennemuoto.

3.2. Lentomatkat on tehtdva suorinta reittid edullisimpaan saatavilla olevaan hintaan. Jos matkapiivien perusteella
vaikuttaa siltd, ettd matkalla kannattaa viettdd viikonloppu sellaisen alennetun hinnan saamiseksi, joita on saatavilla
joissakin lento- ja junalipuissa, kun ne varataan tietty aika etukidteen (APEX-hinta), henkildston jdsen on oikeutettu
lisdpdivarahaan edellyttden, ettd APEX-hinnalla saadaan halvin saatavilla oleva lentolippu ja siten voidaan saavuttaa
kokonaissddstoja.

3.3. Jos matkustetaan rautateitse, tavanomainen kdytinto on toisen luokan lippu.

3.4. Jos lento- tai rautatieyhteyksii ei ole saatavilla tai ndin matkustaminen ei ole kustannustehokasta, matkustaminen
linja-autolla tai henkiloautolla sallitaan.

3.5.  Kun autolla matkustaminen on sallittua, henkildston jdsentd kannustetaan kiyttimaéin liikkenneyhteison tekemia
autonvuokrausjirjestelyjd. Liikenneyhteiso tarjoaa mahdollisimman hyvin saatavilla olevan vakuutusturvan. Jos
vakuutukseen kuitenkin liittyy omavastuu, litkenneyhteiso kattaa sen. Liikenneyhteis6 ei ole korvausvelvollinen
tapauksissa, joissa vakuutus ei kata vahinkoa, katoamista tai varkautta.



16.3.2023 Euroopan unionin virallinen lehti L77/13

3.6. Yksityisauton kiyttd voidaan sallia poikkeustapauksissa. Talloin henkiloston jdsenelle korvataan kustannukset,
joiden mddrd vastaa toisen luokan junalipun kustannuksia 3.3 kohdan mukaisesti. Jos yksityisajoneuvossa
matkustaa useampi kuin yksi henkiloston jisen, korvaus maksetaan ainoastaan ajoneuvon omistajalle. Jos
litkenneyhteiso sallii yksityisajoneuvon kayton, liikkenneyhteiso ei voi ottaa vastuuta mistdan kolmannen osapuolen
vaatimuksesta, ajoneuvon vahingoittumisesta tai ajoneuvoon jadneiden henkilokohtaisten tavaroiden katoamisesta
tai varkaudesta.

3.7.  Henkiloston jisenet saavat sisillyttdd vickamatkan reittiin yksityisid matkakohteita vain, jos johtaja on antanut sithen
asianmukaisesti luvan. Jos yksityisen matkakohteen mukaan ottaminen johtaa korkeampiin kustannuksiin,
henkiloston jdsenen on maksettava virallisen reitin hinnan ja korkeamman hinnan vilinen erotus.

4. Lippujen hankkiminen

4.1. Matkajirjestelyjen hoitaminen on keskitetty liikkenneyhteison pysyvin sihteeristén hallinto-osastolle, jiljempana
"hallinto-osasto’.

4.2, Henkiloston jdsenten odotetaan ilmoittavan matkustustarpeistaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jotta
matkaliput saataisiin mahdollisimman edulliseen hintaan.

4.3. Hallinto-osasto ldhettdd hyviksytyn virkamatkapyynnén valtuutetulle matkatoimistolle ja antaa sen takaisin
matkustajalle. Likenneyhteis6 ohjeistaa matkatoimistoa olemaan lunastamatta tai toimittamatta lippuja ennen kuin
matkatoimisto on saanut hyviksytyn matkapyynnon faksitse. Samaa menettelyd sovelletaan junalippuihin. Jos
junalippuja ei voi hankkia matkatoimiston kautta, henkiloston jasenet voivat ostaa omat junalippunsa ja saada niistd
korvauksen sen jalkeen, kun asiaa koskeva matkakorvaushakemus on jitetty.

5. Matkakulut
Liikenneyhteiso maksaa tai korvaa asiakirjatodisteiden perusteella seuraavat matkakulut:

— Kuljetuskustannukset, mukaan lukien kuljetus lentoasemalle tai muuhun ldht6- tai saapumispaikkaan ja takaisin
(eli hotelli, muu majapaikka, kokouspaikka, pysyvin sihteeriston tilat);
— pdivaraha;

— muut kulut, jotka liittyvit suoraan virkamatkaan ja jotka hyviksytddn matkustuspyynnon yhteydessd (esim.
ylimaaridiset matkatavarat, viisumikustannukset sekd konferenssien ja seminaarien ilmoittautumismaksut).

6.  Kuljetus asemapaikan lentoasemille, satamiin ja rautatieasemille ja takaisin

Henkil6ston olisi padsadntoisesti kdytettivi julkista liikkennettd. Johtaja voi kuitenkin antaa luvan taksimatkoihin, jos
se on perusteltua, esimerkiksi jos kaksi tai useampi virkamatkalla olevaa henkildston jasentd matkustaa samalla
taksilla, jos muita julkisen litkenteen vaihtoehtoja ei ole kaytettivissa tai jos taksimatka tapahtuu ennen klo 8:aa tai
klo 21:n jilkeen. Vastaavat kustannukset korvataan asiakirjatodisteita vastaan. Yksityisajoneuvon kdyttd voidaan
sallia, jos se on perusteltua. Tilloin korvaus rajoittuu pysakointimaksuihin (pysikointi lentoasemalla,
rautatieasemalla tai satamassa) asiakirjatodisteita vastaan.

7. Kuljetukset paikassa, jonne virkamatka suuntautuu

Henkiloston olisi padsddntoisesti kaytettava julkista litkennettd. Taksin kdyttd on kuitenkin sallittua, jos julkinen
liikenne ei ole asianmukainen vaihtoehto (esimerkiksi turvallisuussyistd). Allekirjoittamalla asianomaisen
henkiloston jasenen matkakorvaushakemuksen johtaja hyviksyy tdimin seikan. Kulut korvataan asiakirjatodisteita
vastaan.

8. Virkamatkan peruuttaminen tai muuttaminen ennen lahtod
Jos virkamatka peruutetaan tai sitd muutetaan, henkiloston jasenen on

— ilmoitettava asiasta heti johtajalle ja hallinto-osastolle ja esitettava perustelut,



L77/14 Euroopan unionin virallinen lehti 16.3.2023

— peruutettava heti tai varattava uudelleen valtuutetun matkatoimiston lunastamat liput ja varaukset kirjallisesti,
vaikka maksua ei palautettaisi,

— toteutettava tarvittavat toimenpiteet suoraan muulla tavoin hankittujen lippujen peruuttamiseksi tai
varaamiseksi uudelleen,

— peruutettava heti kirjallisesti hotellivaraukset ja autonvuokrausvaraukset tai muutettava niitd kirjallisesti,
— laadittava selvitys peruutuksesta tai muutoksesta aiheutuneista kuluista.

Liikenneyhteiso kattaa peruutus- ja uudelleenvarauskustannukset kaytetystd varaustavasta riippumatta.

9.  Virkamatkan pidentiminen

Jos matkustusluvassa alun perin ilmoitettua virkamatkan kestoa pidennetddn odottamattomien olosuhteiden vuoksi
ja siitd aiheutuu lisakustannuksia, timd on mainittava matkakorvaushakemuksessa (ks. 15 kohta).

10.  Virkamatkan keskeyttiminen

Virkamatka voidaan keskeyttdd yksikon tarpeiden, ylivoimaisen esteen tai johtajan sellaisiksi toteamien vakavien
henkilokohtaisten syiden vuoksi. Keskeytyksen on oltava johtajan etukiteen hyvidksymid lukuun ottamatta
aarimmdisen Kkiireellisid tapauksia tai tapauksia, joissa johtajaa ei voida tavoittaa. Liikenneyhteiso korvaa kaikki
johtajan edelld mainituista syistd hyviksymasta keskeytyksesti aiheutuvat kulut, ja ne korvataan osana virkamatkaa.

11.  Henkilokohtaisista syistd tehdyt muutokset

Virkamatkoilla tyoskenteleville henkilostolle voidaan antaa lupa mukauttaa aikataulua tai majoitus- tai
matkajdrjestelyja  henkilokohtaisista syistd. Télloin henkiloston jisenen on liitettdvd matkustuspyynt6on
ehdotettujen kustannusten ja niiden kustannusten vertailu, jotka olisivat aiheutuneet ilman tillaisia muutoksia.
Vertailu on laadittava samana ajankohtana saatavilla olevien tietojen perusteella, kéyttden yhtd virkamatkan
jarjestamiseksi valituista menetelmistd ja samankaltaisia ehtoja. Virkamatkalle ldhtevd henkiloston jisen vastaa
suoraan ja henkilokohtaisesti (hallinto-osaston hinelle ilmoittamalla tavalla) seuraavista:

— henkilokohtaisista syistd tehdyistdi muutoksista mahdollisesti aiheutuvat lisdkustannukset verrattuna
virkamatkan kokonaiskustannuksiin ilman péivdarahaa, mukaan lukien 14hto toisesta paikasta ja/tai paluu toiseen
paikkaan, jos vertailu osoittaa, ettd virkamatkan kustannukset ovat nousseet;

— vertailun suorittamisesta mahdollisesti perityt maksut, jos vertailun teki matkatoimisto.
12.  Pdivdraha
12.1. Piiviraha korvaa maksetut majoitus- ja ateriakustannukset, palvelurahat ja muut kulut.

12.2. Jos virkamatka liittyy EU:n rahoittamiin ulkomaanapua koskeviin sopimuksiin, pdiviraha maardytyy viimeisimman
taulukon (') mukaisesti.

Piivdrahan suuruus mddrdytyy majoituspaikkakunnan mukaan. Virkamatkan alkamispdivaltd paiviraha maksetaan
koko piiviltd. Pdivdrahaa ei makseta virkamatkan pddttymispdivaltd, eli pdiviraha madrdytyy yopymisten maarin
mukaan.

12.3. Johtaja voi poikkeuksellisesti ja tapauskohtaisesti hyvdksyd suuremman korvauksen, jos matkustajaa pyydetddn
yopymaéin ennalta mdairdtyissd hotelleissa, joissa huoneen hintaan kuluu péivirahasta vihintddn 60 prosenttia.
Tallaisissa tapauksissa majoituskulut korvataan sen jilkeen kun asianomainen lasku on esitetty. Virkamatka-
pyynnossd on joka tapauksessa kuvattava olosuhteet, joiden vuoksi korkeampi korvaus on perusteltu, ja
korvaukselle on saatava ennakkohyvaksynta.

() https:/[ec.europa.eu/international-partnerships/system/files/per-diem-rates-20200201_en.pdf
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12.4. Alennettua pdivirahaa maksetaan, jos
12.4.1. virkamatkaan ei sisilly yopymista:

— kulloisenkin mairipaikan mukaisesta pdivirahasta maksetaan 50 prosenttia, jos virkamatka kestdd
vihintdin 8 tuntia;

— jos matka kestdd alle 8 mutta yli 5 tuntia, paivirahasta maksetaan 35 prosenttia;

— jos matka kestdd enintddn 5 tuntia, paivirahasta maksetaan 20 prosenttia;
12.4.2. matkustajalle tarjotaan ilmainen majoitus:

— kulloisenkin maarapaikan mukaisesta paivirahasta maksetaan 50 prosenttia;
12.4.3. virkamatkaan sisiltyy mannertenvilisid lentoja tai junamatkoja y6aikaan:

— kulloisenkin méiripaikan mukaisesta pdivirahasta maksetaan 50 prosenttia;
12.4.4. matkustajalle tarjotaan ilmaisia aterioita, kuten aamiainen, lounas tai illallinen:

— kustakin ilmaisesta ateriasta pdivdrahaa alennetaan 10 prosenttia;
12.4.5. matkustajalle tarjotaan ilmainen majoitus ja ilmaiset ateriat:

— piivérahasta maksetaan 20 prosenttia.

12.5. Jos kyseessd on isdntimaassa (Serbiassa) tehtdvd virkamatka, sovelletaan isdntimaan mukaista piivirahaa. Jos
Serbiassa tehtdvin virkamatkan piivdrahaa on alennettava, sovelletaan samoja sddnnoksid kuin ulkomaille
matkustamiseen.

12.6. Kun tapahtuman jirjestdji vastaa kaikista kuluista, sovelletaan edelld esitettyjd piivdrahan laskentaa koskevia
sdannoksid.

12.7. Pidivdrahaa ei makseta siitd osasta matkaa, jota on muutettu 11 kohdan mukaisesti.

13. Matkaennakot

13.1. Jos matkustaja sitd pyytdd, liikkenneyhteiso myontdd virkamatkaa varten ennakon, jonka suuruus on enintddn 80
prosenttia matkan piivirahasta. Matkaennakkoa on pyydettivd vihintddn 4 typdivaa ennen lahtopdivaa.

13.2. Ennakkomaksut vihennetddn virkamatkakulujen kattamiseksi maksettavista korvauksista. Jos ennakkomaksu
osoittautuu virkamatkan todellisia kustannuksia suuremmaksi, ylijadma peritidan myohemmin kertasuorituksena
virkamatkan tehneen henkiloston jdsenen seuraavasta palkasta. Jos henkiloston jisenelle on maksettu
ennakkomaksu virkamatkasta, joka myShemmin peruutetaan, ennakon mdidrd vihennetddn automaattisesti
seuraavasta palkasta.

14.  Matkaraportit

Virkamatkalla olleen henkiloston jdsenen on toimitettava lyhyt matkaraportti viikon kuluessa paluunsa jilkeen.
Matkaraporttiin on saatava esimiehen allekirjoitus, minkd jdlkeen se liitetddn matkakorvaushakemukseen ja
lahetetddn johtajalle ja tarvittaessa muulle henkilostolle, joita asia koskee.

15. Matkakulujen korvaaminen

15.1. Riippumatta siitd, onko maksettu matkaennakko, henkildston jisenen on toimitettava hallinto-osastolle ja johtajalle
viikon kuluessa paluusta matkakorvaushakemus, johon on liitetty matkaraportti, matkustuslupa ja asiakirjatodisteet.
Hotelli- ja aterialaskuja tai muita kuluja ei tarvitse liittdd mukaan, koska vahvistettu pdiviraha on kiintedmaéardinen
korvaus niistd kuluista.
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16.

17.

18.

. Jos henkiloston jisen on saanut matkaennakkoa 13 kohdan mukaisesti eikd toimita matkakorvaushakemusta

médraajassa, matkaennakko vihennetddn seuraavasta palkasta. Vihennetty matkaennakko korvataan ainoastaan, jos
matkakorvaushakemus tehdaan.

Henkiloston vastuu ja korvausvastuu

Henkiloston jasenet vastaavat virkamatkaansa suunnitellessaan, toteuttaessaan ja siitd raportoidessaan tekemiensi
ilmoitusten ja antamiensa tietojen paikkansapitdvyydestd ja tdydellisyydestd. He ovat vastuussa aiheettomista
summista tai virheellisestd toiminnasta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta liikenneyhteison henkilostosddntojen
soveltamista.

Henkiloston jdsenten on toteutettava virkamatkat litkenneyhteison henkilostosddnnoissd vahvistettujen yleisten
suorituskykyvaatimusten mukaisesti. Henkil9ston jdsenten odotetaan noudattavan mitd tiukimpia ammattietiikkaa
koskevia normeja ja pysyvin aina riippumattomina.

Valvontatoimenpiteet

Liikenneyhteiso sdilyttid matkustuslupaan, virkamatkojen suunnitteluun ja jirjestimiseen sekd maksujen
suorittamiseen liittyvit tiedot, asiakirjat ja tositteet viiden vuoden ajan.

Liikenneyhteison varainhoitosdantojd ja tarkastusmenettelyjd sovelletaan.

Soveltaminen

Naitd sddntoja sovelletaan niiden hyviksymistd seuraavasta paivasta.
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LISAYS

PYSYVAN SIHTEERISTON JOHTAJAN VIRKAMATKOJA KOSKEVA MUISTIO

Tdytetdin ja allekirjoitetaan ennen lahtoa:

VIRKAMATKAN TARKOITUS
MAARAPAIKKA
LAHTOPAIVA
PALUUPAIVA
REITTI
MAJOITUSJARJESTELY T
YHDISTETTY YKSITYISMATKAAN O el
O kylla:
O  virkamatkan kustannukset yhdistettyna yksityis-
matkaan ...........ooiiiiiiii
O  virkamatkan kustannukset ilman yksityismat-
kaa: ...
KUSTANNUSARVIO
HUOMAUTUKSET
Allekirjoitus:
Paivays:
Téytetddn ja allekirjoitetaan virkamatkalta paluun jilkeen:
LOPULLISET KUSTANNUKSET Matkakulut:
Piiviraha:
Muut:
KUSTANNUKSET YHTEENSA

VIRKAMATKAN TARKOITUS O  matkan tavoite saavutettu
O  matkan tavoitetta ei saavutettu
HUOMAUTUKSET:

Allekirjoitus:

Paivays:
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