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1. Lorganisation et le remboursement des
missions en résumé — nouvelles dispositions
réglementaires au ¥ Novembre 2006.

1.1 Simplification des circuits et procédures

C’est désormais au directeur de composante quinoelda mission qu’il appartient de
fixer, en conformité avec les régles applicableiétablissement, les conditions dans
lesquelles se déroule le déplacement et de vésifierexécution.

Il approuve ce déroulement en signant I'état deés fésabli par I'agent a I'issue de sa
mission et conserve les pieces justificatives.

1.2. Evolution de la réglementation

Les textes réglementaires qui régissent les déplaces temporaires des agents civils de
I'Etat en France et a I'étranger sont abrogésraptacés, a compter du ler novembre 2006,
par un texte unique : le décret n° 2006-781 duilB{u2006 complété de trois arrétés
interministériels fixant les taux maximum des indéids pour I'hébergement en
métropole, en Outre Mer et a I'étranger, le tauxalmboursement des frais de repas en
métropole, les indemnités kilométriques et lessfo stage.

Ce nouveau décret fixe le cadre général de regledenfrais de mission en laissant aux
organes décisionnels de I'Etat et des établissenuitilics le soin de définir et mettre en
oeuvre leur propre politique d’indemnisation afie tenir compte de l'intérét et des
spécificités du service.

Si les taux et barémes d’indemnisation forfaitaoat fixés par arrétés, le décret prévoit
gue, lorsque l'intérét du service lI'exige et paenmit compte de situations particulieres, une
délibération du Conseil d’administration de I'éiabément peut fixer, pour une durée
limitée, des regles dérogatoires a ces arrétésléart alinéa 5).



1.3. Mise en oeuvre de la politique de déplacement a Liiversité de la
Meéditerranée

1.3.1. Prise en charge des frais de transport

Les conditions de prise en charge obéissent augsegnérales suivantes : pountae
aérienne [l'utilisation de la classe la plus économique gbur la voie ferroviaireg
I'utilisation de la deuxieme classe. La décisiorr@eourir a une classe plus confortable et
onéreuse appartient toutefois a I'autorité halgl@autoriser la missipen fonction des
conditions de son déroulement.

Ainsi, les directeurs de composantes peuvent execemllement autoriser I'utilisation de
la premiere classe en train lorsque I'intérét duise I'exige.

Les directeurs de composantes peuvent égalemeatisaunt I'utilisation du véhicule
personnel pour des déplacements temporaires danpalgs limitrophes du territoire
métropolitain, ainsi qu’en Grande-Bretagne et aaysPBas.

Les regles d'utilisation du véhicule personnel, theds et de véhicules de louage sans
chauffeur, frais de parc de stationnement sonefixgar le directeur de la composante.

1.3.2. Prise en charge des frais de repas en métropole

Les repas pris a I'occasion d’'un déplacement teaigosont remboursés sur la déclaration
du missionnaire, sans justificatif, sur la basédiitaire prévue par 'arrété soit 15,25 € par
repas ; cette déclaration mentionne, le cas échémtrepas pris dans un restaurant
administratif.

1.3.3. Prise en charge des frais d’hébergement et de repad’étranger et
en Outre Mer

Pour les missions a I'étranger, les remboursensamiiseffectués sur la base des indemnités
journalieres forfaitaires prévues par arrété, et pes missions en Outre Mer, sur la base du
taux maximal forfaitaire fixé par l'arrété.

Les remboursements interviennent sur production jdsficatifs d’hébergement ; en
I'absence de ces justificatifs ou en cas de logeémetuit, I'indemnisation forfaitaire est
réduite de 65%, correspondant a la part d’hébergerse 'un des 2 repas journaliers est
gratuit, 'indemnité est réduite de 17,5 % ; el géduite de 35% si I'agent est nourri
gratuitement aux repas du midi et du soir.

Lorsque la durée d’'une mission est supérieureraais, I'indemnité journaliére forfaitaire
est réduite de :

- 20% au-dela du 30 eme jour,

- 40% au-dela du 60 éme jour

- 50% au-dela de 120 jours.



1.4 Dérogations définies par le Conseil d’Administratio

1.4.1. Prise en charge des frais d’hébergement et de repas métropole

En application de larticle 7, alinéa 5, du décad 3 juillet 2006, le Conseil
d’Administration a défini les dispositions suivasnlivantes (séance du 28/11/2006) :

- Pas de dérogation pour la province : forfait deée : 60 euros.

- Pour Paris intra-muros forfait de nuitée jusgb®uros, possibilité de dépassement sur
justificatif de dépense jusqu’a 100 euros.

- Les personnalités scientifiques, experts, fracau eétrangers extérieurs a
I'administration, en mission pour le compte de INhrsité, pourront étre indemniseés,
au-dela du forfait, sur la base du montant réefidés engagés (production de justificatifs),
dans la limite d’'un plafond de nuitée de 120 euros.

- Il pourra étre dérogé, pour un hébergement aepas donné, au-dela des forfaits et a titre
exceptionnel, a concurrence des frais réels engagedécision expresse du Président.

1.4.2. Dérogations relatives a la notion de commune et auirdemnités
de repas

Conformément aux dispositions du décret du 3 jutlg06, le Conseil d’administration
s’est prononcé sur deux mesures :

1) Selon l'article 2, alinéa 8, du décret, « constituane seule et méme commune :
toute commune et les communes limitrophes dessempa des moyens de
transports publics de voyageurs ».

Toutefois I'autorité qui délivre I'ordre de missipeut autoriser la prise en charge des frais
de transport et de repas lors du déplacement texnpai’'un agent dans une commune
limitrophe de celle de sa résidence administrative

Le régime dérogatoire décidé par le Conseil d’Adistnation prévoit que :

- Lorsque l'agent se déplace a l'intérieur du teme de la commune de résidence
administrative, de la commune ou s’effectue le @épinent temporaire, ou de la commune
de résidence familiale, ses frais de transport @eu@tre pris en charge sur décision de
I'ordonnateur lorsque la commune considérée esteddun service régulier de transport

public de voyageurs.

Cette prise en charge est effectuée dans la lidoitearif, ou pour I'agent qui se déplace

frequemment, de 'abonnement le moins onéreuxahsport en commun le mieux adapté
au déplacement.

Donc un déplacement dans la méme commune n'alraie qu’au remboursement des

transports en commun sans repas, sans frais de,mags parking.

1D 2006-781Art. 4. Lorsque I'agent se déplace a I'intérieur du teimitale la commune de résidence
administrative, de la commune ou s’effectue le aéminent temporaire, ou de la commune de résidendédle, ses
frais de transport peuvent étre pris en chargeécision de I'autorité administrative lorsque lantoune considérée
est dotée d’un service régulier de transport pudgizoyageurs.

Cette prise en charge est effectuée dans la lauitarif, ou pour I'agent qui se déplace fréquemiyaa|’abonnement
le moins onéreux du transport en commun le mieapidau déplacement.

Ces modes d’'indemnisation ne sont pas cumulabtes enx ni avec d’autres indemnités ayant le ménjpet.o»



Ces modes d’'indemnisation ne sont pas cumulabkes eax ni avec d’autres indemnités
ayant le méme objet.

2) L’indemnité forfaitaire de repas d’'un agent en stagut-étre, selon l'article 3 du
décret, réduite par délibération du Conseil d’adstiation s’il a la possibilité de se
rendre dans un restaurant administratif. || esppsé de réduire dans ce cas cette
indemnité de moitié et d’étendre cette regle atentggen mission. Il est par ailleurs
proposé que l'indemnité d’hébergement d’'un agenstage ayant la possibilité
d’étre hébergé dans une structure dépendant dmihtration moyennant une
participation de sa part, soit fixée au proratdadée participation.

1.4.3. Utilisation du véhicule personnel a I'étranger

Le Conseil d’administration a validé la possibilitétilisation d’'un véhicule personnel a
I'étranger, le décret ne le prévoyant pas explicént. Cette possibilité serait ouverte aux
agents en mission, en fonction des particularigds anission, dans les pays limitrophes du
territoire métropolitain, ainsi qu’en Grande-Breataget aux Pays-Bas.

1.4.4. Durée du dispositif dérogatoire
Le Conseil d’'administration a mis en place le dgfilodérogatoire pour une durée courant
jusgu’au 31 décembre 2009 avec effet au 1ler nowe 6. Son éventuel renouvellement
sera fondé sur un bilan détaillé de sa mise enreeuv



2. Définitions
2.1. Qu’est-ce qu’un missionnaire?
art. 2 Décret 2006-78% agent en service, muni d'un ordre de missiam poe durée

totale qui ne peut excéder douze mois, qui se dépfmur I'exécution du service, hors de
sa résidence administrative et hors de sa résidantbale ».

Agent concernés

Les personnels d'un établissement

Les fonctionnaires rattachés a d’autres structadesinistratives ou établissements
Les personnes extérieures a 'administration (Btblissement Publics, Collectivités
Publiques) sur décision de I'ordonnateur.

La résidence

" Résidence administrative" : le territoire de taranune sur lequel se situe le service ou
I'agent est affecté.

"Résidence familiale" : le territoire de la commusue lequel se situe le domicile de
I'agent.

TEXTES R GLEMENTAIRES VISES

- Décret 2006-781 du 3 juillet 2006

- Arrétés du 3 juillet 2006rfdemnités kilométriques frais de stage indemnités de
mission)

- Décret 2000-928 du 22 septembre 2000 modifiadétet 90-437 du 28 mai 1990
(Journal Officiel du 23 septembre 2000).

- La Circulaire du 22 septembre 2000 publiée . #lu 23/09/2000

- Instruction n°® 95-078-M9 du 21 juillet 1995 : ledlloques dans les établissements publics
nationaux.

- Décret 90-437 du 28 mai 1990 (Journal Officieldumai 1990) et circulaire du 6
novembre 1990

(Journal Officiel du 9 novembre 1990) fixant lesditions et les modalités de reglement
des frais occasionnés par les déplacements dampels civils de I'état sur le territoire
métropolitain de la France.




- Décret 86-416 du 12 mars 1986 (Journal Officiell8 mars 1986) fixant les conditions et
modalités de prise en charge par I'Etat des feogage a I'étranger ou entre la France et
I'étranger des agents civils de I'Etat et des idrhents publics de I'Etat a caractere
administratif.

2.2. Qu'est ce qu'une mission ?

Définition de la mission : il y a mission quandeypersonne est amenée a se déplacer hors
de son lieu de travail habituel, et de sa résidadoeinistrative, pour le compte d'un
établissement qui est soit le sien, soit un étsdiisent qui organise son déplacement.

- Un personne étrangere a I'établissement peut @imassion pour I'établissement
(ex : participation a un jury d'examen)

- Une mission peut entrainer des frais (mais pastws) : dans ce cas le missionnaire
est remboursé des frais occasionnés par la midsion des limites fixées par la
réglementation.

- Comme toute dépense, un remboursement de fraifadeit'objet d'un engagement
budgétaire avant paiement par I'agent comptable.

1.1.1 L'ordre de Mission

Tout agent envoyé en mission doit étre en possesd&im ordre de mission qui
mentionne son nom et précise les éléments dendiétion de ses droits, les dates,
et les motifs du déplacement, le mode de transigoctasse autorisée etc...

(article 2 du décret 2006-781, article 7, Titree?la circulaire du 06/11/1990).

Ce document doit étre signée par I'autorité qairg d'ordonnateur dans
I'établissement ou I'organisme qui le missionne.

L'ordre de mission a un double rdle : administratibudgétaire

Administratif : I'ordre de mission a pour objet de couvrir isgues professionnels
encourus par une personne en déplacement. Enacagdént, par exemple, l'ordre
de mission atteste qu'il s'agit bien d'un accidertravail par la mention des dates et
de l'objet de la mission.

Budgétaire et comptabldl permet la saisie des éléments nécessairealaul et la
liquidation des frais occasionnés par la missiocnpmpagné de I'état de frais et des
piéces justificatives de la dépense réalisée.

1.1.2 L'ordre de mission permanent

Un ordre de mission permanenfpeut étre délivré a un agent dont les fonctions
itinérantes I'obligent a des déplacements fréquaants les limites d'une

10



circonscription territoriale. Les limites de laconscription et les attributions de
I'agent doivent étre définis sur I'ordre de mission

L'ordre de mission permanentpeut étre délivré pour un agent appelé a se
déplacer frequemment et régulierement, soit vees@me destination, soit vers
des destinations différentes, a conditions quessli figurent — avec le motif de
déplacement — sur I'ordre de mission. Sa validit@eut exceder 12 mois,
au-dela il est procédé a son renouvellement.

Le formulaire unique d’ordre de mission est utilisédans tous les cas.

2.3. Utilisation du module mission de Nabuco.

Les missionnaires sont considérés comme des feeums et doivent étre déclarés
comme tels dans la base Nabuco. Suivant les &abients, la création ou la
modification d'un nouveau missionnaire pourra éemetralisée ou traitée par les C.R.
concernés.

Gestion des missionnaires

Une fois définis dans la base de données fournissen missionnaire est géré par
le module Missions. Cela consiste, entre autretraduire les autorisations
d'utilisation de véhicule.

Traitement des ordres de mission

Les ordres de mission sans frais ont une vocativampent administrativet de
controle.

Les ordres de mission avec frais ont un réle buadggtune estimation de
frais doit étre faite, afin de procéder a un engasye de dépense, qui, une
fois validé, permettra I'édition de I'ordre de ross

Lorsque la mission est terminée, on procede adeesie I'état de frais : il s'agit de
constater comment la mission s'est réellementtekfec afin de pouvoir
rembourser le missionnaire.

Table des parametres :

Le calcul des frais de mission s'appuie sur undyreombre de parametres tels que le
montant des forfaits de repas et de nuitée, lenbarkilométrique pour les véhicules
personnels, la distance entre deux grandes villeSrance, etc..Ces informations sont
contenues dans les tables de paramétrage de NABR&Q@ontre les taux de change des
devises, les forfaits journaliers pour les séjoard'étranger doivent étre renseignés
périodiqguement, également dans le module parangtpag les gestionnaires.
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Avant sa premiére mission, le nouveau missionrdoieétre déclaré dans Nabuco
avec le type 98 : cette opération se fait dansdduie dépenses.
Une fois défini dans la base des fournisseursgitl&tre créé dans celle des missionnaires.
Un certain nombre d'information sont reprises aattiopiement (code, civilités, adresse,
etc...) les autres sont a définir lors de la créatiommissionnaire, et restent modifiables.
Une autorisation de véhicule permet a un missioardiutiliser un véhicule personnel. La
gestion de ces autorisations est possible par emnant apres création ou modification
du missionnaire, ou directement depuis le modutecyral.

Vous trouvez sur le site internet du service finanaans le guide des procédures, une
fiche traitant de la saisie des missions sur NABuCo
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3. Les moyens de transport

En métropole

Le moyen de transport normal pour un fonctionnairenission est, en métropolée train
2éme classe.

Pour des raisons pratiques et dans l'intérét ducserd'autres moyens de transport peuvent
étre utilisés sur décision expresse de I'ordonnaemtionnée sur I'ordre de mission.

En cas de non-présentation du titre de transpomeriboursement est limité au prix du
billet de train en 2eme classe a I'appui d'unfoeatide perte.

A l'étranger.
L'avion, danda classe la plus économiguest le moyen de transport normal. Comme pour

la Métropole, pour des raisons pratiques et dam®itét du service, d'autres moyens de
transport peuvent étre utilisés sur décision exgaréee I'ordonnateur mentionnée sur l'ordre
de mission

Trés important La prise en charge des déplacements au semmérme commune.
Cette prise en charge peut étre effectuée, masslddimite du tarif le moins onéreux du
transport en commun le mieux adapté au déplacefoemntour 'agent qui se déplace
frequemment, de 'abonnement correspondant).

Donc un déplacement _dans la méme commune n’ouvreait qu’'au remboursement
des transports en commun sans repas, sans péagepaiking.

3.1. Utilisation de la voie ferrée

Compte tenu des conditions de déplacement qulié fti regard du colt de son
utilisation, le transport par voie ferrée en 2enwsseconstitue le mode de transport
convenant généralement le mieux a la plupart desiamis des personnels.

La possibilité d'emprunter la 1ere classe ne dépasdie la situation hiérarchique
de l'agent, mais doit étre expressément précisedaosdre de mission a l'initiative de
I'ordonnateurA défaut de précision, c'est le tarif en deuxi@tasse qui s'applique.
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Lorsque les billets sont pris en charge par bomadesport et que ce déplacement est
annulé ou modifié (heures et/ou date de départtowr), il convient de fournir un certificat
administratif pour la prise en charge des fraisassmnnés par ce déplacement précisant la
raison de |'annulation ou de la modification devogage.

3.1.1. Supplément pour I'acces a certains trains et réseations

Les suppléments obligatoires pour l'acces a carteams (taxes supplémentaires) ainsi que
le prix de la réservation (y compris le cas ou B#est pas obligatoire) sont rembourseés, sur
présentation des piéces justificatives.

3.1.2. Nuitée en train couchette

L'utilisation d'un train couchette peut étre awée. Cette prise en charge exclut
I'attribution de l'indemnité de nuitée.

3.2. Utilisation de la voie maritime

La prise en charge des frais de transport pari&maritime est, en principe, effectuée sur
la base du tarif de la classe la plus économique.

3.3. Utilisation de la voie aérienne
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En métropole

La prise en charge s'effectue sur la base du kariihoins onéreux qui correspond
généralement a la classe dite "économique". It pasaccordé de remboursement pour les
bagages transportés en excédent de la franchisareér

Toutefois, I'ordonnateur peut autoriser le rec@auus moyen plus onéreux si les conditions
particulieres du déplacement semblent le justétesi cela apparait sur I'ordre de mission.
L'utilisation des avions-taxis est interdite.

A I'étranger.

Les voyages, Visés par le décret, sont pris ergehaar la voie aérienne la plus directe et la
plus économique, sauf décision de I'ordonnateurivé@etpar l'intérét du service. Cela
correspond aux « options » indiquées par I ordtgurasur I'ordre de mission.

3.4. Utilisation du veéhicule personnel

3.4.1. Conditions d’autorisation

La décision d'autoriser I'utilisation du véhiculergonnel, a laquelle est subordonnée la
prise en charge des frais correspondants, quedlesgit la base d'indemnisation retenue,
appartient a I'Ordonnateucf( annexe piece "AVR"
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L'autorisationqui est obligatoirement donnée avant le déplacépeut étre accordée dans
I'intérét du servicepar exemple si I'usage du véhicule personneabrgrune économie ou
un gain de tempappréciable oencore, dans certaines situations de handicapqisgysi
Elle peut étre également accordée lorsque I'ageteeu de transporter du matériel fragile,
précieux, lourd ou encombraou en cas d'absence, permanente ou occasiondelle,
moyens de transport en commun.

Pour étre autorisé a utiliser son véhicule persiopmar les besoins du service, I'agent doit
avoir souscrit un contrat d'assurance garantissanmaniere illimitée, non seulement sa
responsabilité personnelle, mais également celldts. 1l doit enfin s’engager a étre en
possession d’un permis de conduire en cours dditéali

Une autorisation permanente d'utilisatabavoiture personnelle peut étre délivrée pour les
déplacements en métropole. Seul I'ordonnateur dadsion est habilité a la délivrerf(
annexe "EFD2)

N.B : Pour les personnes extérieures a |'établiseeniordonnateur de I'établissement
invitant (qui supporte les frais) et délivrant dioe de mission, est le seul habilité pour la
délivrance de l'autorisation d'utilisation de véitécpersonnel.

En Métropole :

L'autorisation d'utilisation doit mentionner l'imimaulation, la puissance fiscale ou la
cylindrée du véhiculecf.annexe "AVP")Le cas échéant, elle doit également porter le nom
des autres fonctionnaires accompagnant l'agent suil, peut bénéficier d'une
indemnisation au titre des frais de transport.

Par ailleurs, lorsqu'il a été établi un ordre desiain collectif celui-ci doit préciser le nom
du propriétaire et du conducteur du véhicule.

A l'étranger :

L'agent ou tout ayant droit qui, pour un voyage rdession temporaire, de congé
administratif ou de changement de résidence, ¢hdésise déplacer pour convenances
personnelles en véhicule de tourisme peut prétendreremboursement forfaitaire de ses
frais de voyage, sur déclaration préalable a spariédégageant I'administration de toute
responsabilité pour les dommages éventuels liés @éplacement.

Ce remboursement forfaitaire s'éleve a 50 % du davoyage, c'est-a-dire par la voie
aérienne la plus économique ou par la voie feriegagit d'un déplacement vers un pays
limitrophe de la France ou considéré comme tel§fas, Portugal).

3.4.2. Modalités de remboursement

Deux modalités de remboursemesbnt a la disposition de l'autorité qui délivre
I'autorisation d'utilisation de véhicule personnel

- REMBOURSEMENT SUR LA BASE DES INDEMNITES KILOMETR IQUES
- REMBOURSEMENT SUIVANT LE PRIX DU TRANSPORT PUBLIC USUEL
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Utilisation du véhicule personnel pour raison dersee :

Remboursement sur la base des indemnités kilormégidont le bareme est fixé par arréte.
Les taux des indemnités forfaitaires de frais kidbmogue de déplacement sont calculés
automatiquement dans le logiciel NABuCo.

Le taux de l'indemnité due est déterminé en fonai®la puissance fiscale de I'automobile
utilisée ou en cas de changement en cours d'amieseautomobiles successivement
utilisées, et compte tenu du kilométrage parcoepud le ler janvier de I'année en cours.
Pour retrouver le bareme en vigueur :

Frais kilométriques : Arrété du 3 Juillet 2006

Le kilométrage est décompté de résidence a résdaricant le trajet le plus court.
Les distances sont consultables sur le gitép://www.mappy.fr

Utilisation du véhicule pour convenance personneile
En Métropole: remboursement sur la base du transport pubfue économique.

A [I'Etranger : lorsque le point de départ ou d'arrivée du traavrant droit a
remboursement forfaitaire se situe sur le tergtauropéen de la France, le colt en
résultant et permettant le calcul du rembourseffiogfditaire ne peut en aucun cas excéder
celui d'un voyage ayant Paris comme point de dépadarrivée.

Prise en compte des frais de péage d’autoroute

L'agent autorisé a utiliser son véhicule persormelun véhicule administratif pour les
besoins du service peut étre remboursé de sesdffgi®age d'autoroute sur présentation
des pieces justificatives. Attention, un ordre dassion doit systématiguement
accompagner la demande de remboursement, y coilopsigue le remboursement est
limité a des frais de péage par un régisseur dé&&a&n

Dans certains cas justifiés, notamment au regasdcdéts, certains types d'abonnement
peuvent étre pris en charge.

Prise en charge des frais de parking

Les frais de parking, sans distinction, peuverdg Bgmbourseés, sur présentation des pieces
justificatives (tickets) et dans la mesure ou lferde mission le prévo{autorisation de
I'ordonnateur).
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3.5. Le taxi et la location de véhicule

Auparavant limité au cas ou aucun moyen de trahgpotommun n‘assure le service entre
le lieu de la mission et la gare SNCF la plus pegthtilisation du taxi ou d’un véhicule de
location est a présent étendue (article 9 du D&f@es-781 du 3 Juillet 2006).

Le recours a ces moyens de transport est réglemanent soumis a la seule exigence
d’'une autorisation de I'ordonnateur mentionnéel'sudre de mission, dans la mesure ou
I'ordonnateur reconnait qu'il s’agit du moyen dangport le plus adapté a l'intérét du
service

Malgré l'assouplissement ainsi apporté, l'utilieatide ces moyens de transport doit
néanmoins rester mesuré et en tout état de caussdurait se substituer de facon ordinaire
a l'utilisation des moyens de transport en commun.

C’est pourquoi I'ordonnateur doit étre en mesuraléiévrer une autorisation sur la base
d’éléments objectifs attestant qu’il s’agit bien«lmoyen de transport le plus adapté » .

- le remboursement peut s'effectuer sur présentation recu ou d’'une facture
indiguant ladate et le trajet effectué,

L'agent autorisé a utiliser le véhicule de locatmmur les besoins du service peut étre
remboursé de ses frais de péage ou d'autoroupgésentation des piéces justificatives.
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3.6. Divers Transports en commun

Le remboursement des frais de transport en autoesette ou tout autre moyen de

transport routier collectif comparable peut étrée@fié, sur présentation des pieces
justificatives, sur la base des frais réellemeiposgs.

NOTA BENE : le prix d'un billet (R.A.T.P.) vendu erarnet est est différent du prix du

billet a 'unité.

3.7. Véhicule administratif

Les agents peuvent utiliser, dans certaines comditiun véhicule administratif,
pour les besoins du service et sur autorisatideutechef de service ou du président.
Pour cela, ils doivent faire établir un ordre dession soumis a la signature de leur
responsable hiérarchique s'il s'agit d'un conduaiecasionnel, en indiquant a la rubrique
mode de transport : véhicule administratif.
Les frais inhérents a la mission et occasionnég'ytdisation d'un véhicule administratif
(essence, péage autoroutier, vignette suisse, rohtseemboursés dans le cadre de la
mission, c'est a dire qu'ils doivent faire |'obgetine demande de remboursement par
l'intermédiaire de I'état de frais annexé a l'ordieemission au service ayant missionné
l'agent.

A NOTER: La responsabilité civile de I'Etat se substaueelle de son agent, conducteur
d'un véhicule administratif, en cas de dommage &ausutrui a condition que ce fait
dommageable se soit produit durant ou a I'occad@ifiaccomplissement d'une mission
administrative, en application de la loi n°57-142431/12/57.

En revanche la responsabilité pénale du condudiewéhicule administratif reste,
en tout état de cause, personnelle. En cas de deutenduite, le fonctionnaire répondra
personnellement de toute condamnation pénale pog&ecg son encontre. En cas d'amende
notamment, celle-ci ne sera pas prise en charde padget de I'établissement mais restera
a la charge du fonctionnaire.
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4. Les bons de transport

P

ACCORDS AVEC LES AGENCES DE VOYAGES

La prise en charge des frais de transport doitestfer, dans toute la mesure du possible,
par bon de transport (avec l'agence référencéd'aiversité de la Méditerranée Aix
Marseille 11), de fagon a éviter que I'agent dwide I'avance du prix de son voyage. L'agent
gui acheéte son titre de transport dans une ageme®yhges ne peut étre remboursé que
dans la limite du colt du billet vendu par la cognpa de transport elle-méme.

Les titulaires du Marché des Transports pass€aiversité de la Méditerranée sont :

ORSUD - agence de voyage

385, rue Paradis — 13008 MARSEILLE
Tél: 049116 7575

Fax:04 91778811

Email : orsud@wanadoo.fr

HAVAS — agence voyages Americain Express
10, place Charles BERAUDIER

69 009 LYON

Tel : 04 72 68 4B8

Seules ces agences sont habilitées a délivreitessde transports contre remise de
bon de commande de I'Université Aix Marseille I1.

Le paiement de la facture doit intervenir des logge les billets ont bien été délivrés a
I'intéressé, sans qu'il y ait lieu d’attendre le t@ur de mission. La facture ET LA COPIE
DE L'ORDRE DE MISSION du bénéficiaire doivent étrintes au mandat .

Tout billet acheté dans une autre agence ou awdprésansporteur doit étre réglé
directement par I'agent. Dans ce cas, le billea semboursé a l'intéresséur
présentation d'une facturgau retour de la mission.

Les personnes désignées par l'ordonnateur soseldss autorisées a viser les bons de
commande de transport. Le bon de commande de tdmmrmet a la fois de commander
les billets et d'engager la dépense.

Dans tous les cas, les assurances de voyage, thgasopris en charge par I'établissement.
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5. Les abonnements et tarifs négocies

5.1. Abonnement

Lorsqu'un agent est astreint par ses fonctions,feéduents déplacements, I'administration
peut prendre en charge une part ou la totalitéodtidtun titre d'abonnement dans la mesure
ou il en résulte une économie par rapport a lagatoe habituelle de prise en charge. Il est
alors nécessaire de fournir un justificatif adntiaif expliquant cette nécessité.

L'accord préalable du Service Financierest obligatoire sur justification des voyages
effectués (ou a effectuer) par l'intéressé dassleant de la période de validité de la carte
ou de la période de validité précédente (en générahn) faisant ressortir I'économie

réalisée par lI'achat de la carte.

5.2. Tarifs préférentiels : Transport aérien

lls ont été négociés par I'Université de la Médaeée Aix Marseille 1l et sont applicables
a chacun. Tout achat en dehors de ces agenceesdraursé au tarif de la classe la plus
économigue en vigueur, et selon les modalités wésgpius haut.
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6. Les avances

f;‘ )\

Des avances sur le paiement des indemnités et semboursement de frais prévus par le
décret peuvent étre consenties, sur demande @eesgés.

Le montant de I'avance est déduit du remboursedeela mission.

En tout état de cause, la régularisation des agasmiéintervenir au plus tard trois mois
apres le paiement des sommes avancées.

6.1. Conditions de versement des avances

Le montant de I'avance est fix@%% (décret 2000-928 JO du 23/09/2000 article 50) du
montant de I'évaluation des frais. Toutefois, ffinstion 90-17-B1-03 du 7 février 1990
permet de porter I'avancel@0%.

6.2. Délais

La demande doit étre adressée par @eriservice financier, au plus tdét 3 semaines et au
plus tard 10 jours, avant le départ en missionf, caslexceptionnel justifié.

Des le retour de mission : dépot du dossier deiomssomplet pour la régularisation.

Dans le cas ou le montant définitivement di se¥ygétl a I'avance consentie, le dossier
complet devra tout de méme étre transmis. A défautontant de I'avance devra étre
reverse.

Si l'avance se révélait supérieure aux frais rdalsiéplacement, le missionnaire devra
rembourser la différence.

REMARQUE

Le titre de transport et le paiement direct dess fdinscription doivent limiter le
versement des avances aux seuls cas ou les figgea par le missionnaire risqueraient de
le mettre financierement en difficulté.Tout missiaire ayant un dossier d’avance non
régularisé, ne peut présenter une 2 éme demande.

23



7. Les frais d’inscription

Les frais d'inscription concernent les congres, lesllogues ou les séminaires.

7.1. Paiement par le missionnaire a I'organisme

Le missionnaire doit joindre a son dossier de ramdgeEment de mission, l'origindll recu
des frais d'inscription, ou la facture acquitt@egéscriptif du congres ou du colloque et la
fiche d'inscription.

7.2. Paiement direct par bon de commande

Pieces jointes au mandat :
- la facture des frais d'inscription,
- la notice ou programme du congres ou du colloque
- lafiche d'inscription
- la photocopie de I'ordre de mission.

Et s'il s'agit d'un paiement a I'étranger : unbdide renseignements diment remplie.

La facture sera réglée comme une dépense courante

N.B. : Le missionnaire peut prétendre au rembouesgmie ses frais d'inscription au vu de
I'original de son recu de frais d'inscription.
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8. Les frais de colloque

8.1. Pour mémoire

La réglementation spécifique (et a titre expérirabnelative au collogue a justifié d'une
fiche spécifiqueVous trouverez cette fiche sur le site internefldeiversité.
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9. Les stages

(Actions de formation visées auX"2et 3§ de l'article 4 du décret du 14/06/85 et &if 2
alinéa de l'article 2 du décret du 26/03/1975)

Une indemnisationpeut étre accordée a l'agent appelé a se déglanersuivre une
action de formation organisée par I'administratmna son initiative, dans le but :
- de satisfaire au statut du corps auquel il appdrtie
- de suivre une action de formation pour maintenir paufaire sa qualification
professionnelle.
- dassurer son adaptation a [I'évolution des tecksiget des structures
administratives, ainsi qu'a I'évolution culturebeonomique et sociale.

Les taux des indemnités sont fixés par I'arrét@ duillet 2006

L’ indemnité de repas peut étre réduite de moitiBagent en stage a la possibilité de

prendre ses repas dans un restaurant adminisDatimiéme facon, dans le cas ou I'agent
est hébergé dans une structure relevant de I'adtratipn, I'indemnité de nuitée pourra

étre réduite a hauteur de la participation de Fage

NOTA BENE : Les formations a caractére statutasgge de formation initiale des

fonctionnaires, a la suite de la réussite d’'un cong par exemple) relévent d’un dispositif
particulier et font I'objet d'une note spécialepdisible sur I'Intranet. Ces indemnités ne
sont pas régies par la réglementation relativefeaig de mission et ne doivent pas étre
payées sous la forme d’une mission a I'intéresse.
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10.Le calcul des indemnités

10.1.  Cas patrticulier de prise en charge des frais de nggn des
personnes étrangéeres a I'administration, personnals scientifiques,
experts, etc.

L’'Université de la Méditerranée, conformément &élglementation, a mis en place
un régime dérogatoire applicable diiNovembre 2006 au 31 Décembre 2009 :

- Les personnalités scientifiques, experts, frangaiétrangers extérieurs a I'administration
('Université de la Méditerranée), en mission pteucompte de I'Université, pourront étre
indemniséssur la base du montant réel des frais engagé€production de justificatifs),
dans la limite d’'un plafond de 120 euros par nuitée

- Il pourra étre dérogé, pour un hébergement oepas donné, et a titre exceptionnel, aux
conditions ordinaires de prise en charge des feaisgécision expresse du Président.

10.2.  Indemnités pour mission en métropole

10.2.1. Modalités de calcul de I'indemnité journaliére

Tres important La prise en charge des déplacements au semmérhe commune.
Cette prise en charge peut étre effectuée, maislddimite du tarif le moins onéreux du
transport en commun le mieux adapté au déplacefoemour I'agent qui se déplace
freguemment, de 'abonnement correspondant).

Donc un déplacement dans la méme commune n’ouvreait gu’au remboursement
des transports en commun sans repas, sans péagepaiking.

L'indemnité journaliere de mission se compose dexdademnités de repas et d'une
indemnité de nuitée.

Conformément aux dispositions réglementaires, et pkecision du Conseil
d’Administration de I'Université de la Méditerranaa régime dérogatoire a été défini. Il
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s'applique du ¥ Novembre 2006 au 31 Décembre 2009.
Il fixe deux plafonds distincts pour le rembourseinges nuitées, en province et a Paris
intra-muros :
- Paris : remboursement forfaitaire de 60€ et, aa;d®lir la base des frais engagés
dans la limite de 100€ par nuitée
- Province : remboursement forfaitaire de 60€ patéaui

L'étendue des plages horaires prévues pour l'indaton des repas et du découcher
stipule que l'agent doit se trouver en dehors deésidence administrative ou familiale,
pendant toute la période comprise entre
- 11 heures et 14 heurpeur pouvoir percevoir I'indemnité afférente apazde
midi (indemnité de repas).
- 18 heures et 21 heungsur pouvoir percevoir l'indemnité afférente goa®du soir
(indemnité de repas).
- 0 heures et 5 heurpsur pouvoir percevoir I'indemnité afférente acaléeher et
au petit déjeuner (indemnité de ra)ité

L'autorité administrative (I'ordonnateur) peut, pales raisons d'ordre pratique (horaires,
durée, codts des transports...), prendre en corgpteesidence familialedans la
détermination des droits a indemnisation.

Cette décision résulte des indications portées I'sudre de missionou l'imprimé
déplacement des personnels extérieurs a I'adnatiosir

La durée de la mission est déterminée en fonctian
- de I'heure de départ de la résidence adminigtrati de la résidence familiale.
- de I'heure de retour a la résidence administativa la résidence familiale.

NB : Un délai forfaitaire d'unedemi-heure est inclus dans la durée de la mission avant
I'neure de départ et apres I'heure de retour goirc¢ompte du temps passé par I'agent pour
rejoindre le lieu ou il doit emprunter un moyentdsport en commun et inversement.

Ainsi, lI'indemnité de repas, attribuée pour leasegde midi, serait due, en début de
mission, a l'agent utilisant un train partant ausptard a 11 heures 30. Au retour,
I'indemnité de repas attribuée pour le repas dussvait servie a I'agent utilisant un train
arrivant au plus t6t a 20 heures 30.

Le délai forfaitaire est portéune heure en cas d'utilisation de I'avion ou du bateau.
Ce délai n'est pas accordé lorsque l'agent utilisgguement son véhicule personnel
pendant tout le déplacement.

Les prolongations de séjour, a linitiative degd'at pendant les week-ends
précédents ou suivant la mission, sont déduitda darée de la mission pour le calcul du
montant de l'indemnisation.

L'agent doit faire connaitre les prestations etuneaet les indemnités qu'il recoit
d'un organisme invitant, afin que celles-ci sodduites de la prise en charge de ses frais
de mission.

OBLIGATOIRE
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- Pour pouvoir prétendre au paiement de l'indemnitdaitaire de nuitée le
missionnaire devra obligatoirement fournir une deetd'hébergement établie a son
nom.

- L'indemnité forfaitaire de restauratiatevra étre certifiée par la production d'un
document (cf annexe : AFRP) attestant sur I'nonmeumombre de repas pris
pendant la période de la mission.
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EN RESUME...

Les plages horaires ouvrant droit a indemnité

L'agent doit se trouver en mission (absent deésdences
administrative et familiale) pendant la totalitéldeériode
comprise entre...

Repas de midi

11h 00 et 14h 00

Repas du soir

18h 00 et 21h 00

Nuitée

Oh 00 et 5h 00

Dans le cas de l'utilisation du train : un délafddaire d'une 1/2 heure est inclus dans la
durée de la mission avant I'heure de départ esdpeure de retour.
Ce délai est porté a 1 heure en cas d'utilisatolagion ou du bateau.

10.2.2. Indemnités pour mission dans les départements etrtdoires
d’outre-mer (DOM-TOM)

Il n'y a pas de notion de groupe : les dispositi@mmicernent I'ensemble
des personnels civils a la charge de I'Etat (fonoiires ou contractuels).
La prise en charge des frais de missions comprend :

0 une indemnité journaliere (per diem),

o la prise en charge du transport en classe éconenfiguclasse supérieure si

I'oredre de mission validé par lI'ordonnateur leise),

o le transport du lieu de mission vers |'aéropodds échéant.
En revanche, les frais "annexes" (taxi, parkingngport en commun pendant la
mission) ne font pas l'objet de remboursementsadst inclus dans l'indemnité
journaliere.
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10.2.3. Montant des indemnités

Paris et Province :Les indemnités fixées au 01/1008 sont les suivantes :

Nuitée Repas

Province

Paris

Personnalités scientifiques,
experts, frangais ou
étrangers extérieurs a
I'administration

Sur autorisation du
Président de I'Université

DOM-TOM : Les indemnités fixées au 01/11/2006 sted suivantes :

Outre-mer: $
Martinique, Guadeloupe, Guyane,
La Réunion, Mayotte et
Saint-Pierre-et-Miquelon)

Outre-mer:
Nouvelle-Calédonie,illes Wallis et Futuna e
Polynésie francaise

- %&

Sur autorisation du Président de I'Université "o

Les abattements pour mission de longue durée adBger et outre-mer

Lorsque la durée d’une mission est supérieureraaig, I'indemnité journaliére forfaitaire
est réduite de :

- 20% au-dela du 30 eme jour,

- 40% au-dela du 60 eme jour

- 50% au-dela de 120 jours.

Les jours a retenir pour I'application de ces @pa¢ints sont les jours au titre desquels a été
attribuée une indemnité de nuitée.
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La durée du séjour n'est pas considérée commeadntpue en cas :

de retour a la résidence administrative ou fanaijiabtamment en fin de semaine,
intervenant en cours de mission. Le paiement dienmités est suspendu pendant
cet intervalle de temps.

de déplacement intermédiaire dans une autre comamuoeurs de mission, lorsque
ce déplacement entraine le retour dans la mémétéoasmant I'achévement d'une
période de dix jours qui commence a courir a comgte jour de départ pour
effectuer ce déplacement.
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10.3.  Spécificités et indemnités pour missions a I'étrarey

Pour la détermination des indemnités journaliégtest fait référence a I'arrété du 3 Juillet
2006. A noter : la notion de répartition des pensds par groupe a dispaindemnité
journaliére est applicable a 'ensemble des pemisrooncernés.

Les montants des indemnités journaliéres a I'éeasgnt disponibles en anneX€l

Pour faire une simulation des indemnités journafietans le cadre d'une mission
I'étranger, vous pouvez également consulter le site internet

http://www.minefi.gouv.fr/themes/europe internadibchiffres/a votre service-informati
ons_pratiques-chancellerie-somto.php

Vous y trouverez également les taux de change Gedacellerie, en vigueur.

Vous pouvez y calculer, en Euros, les forfaifsex diem », donnés par les barémes, ou
faire des conversions de monnaies étrangeres @s.Eur

Le forfait "per diem" comprend une nuitée et vepas, ainsi que les frais ne faisant I'objet
d'aucun remboursement précis, pour un pays donné.

ANOTER :

L'agent accomplissant une mission temporaire eafigerpercoit autant que de
nuits ou de fractions de nuit passées a la destimati aux destinations figurant sur son
ordre de mission. La nuit s'apprécie comme la péricomprise entre zéro heure et cinq
heures.

L'agent dont la mission s'accomplit en une seul@é&ne journé@ercoit 50 % du
taux de l'indemnité journaliere.
Il existe un taux spécifique pour les missions aftiéesen une seule journéau
Luxembourg et a Bruxelles dans le cadre des tradmuba CEE. (voir « Bruxelles » et
« Luxembourg » dans le tableau des indemnités @hiéres.

L'agent en poste a I'étranger effectuant un dépleat de service a l'intérieur du
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pays de sa résidence administrative percoit 90 % du tis indemnités journalieres
applicables a son groupe. Il ne percoit pas d'imiE&® pour les déplacements accomplis en
une seule et méme journée, ni pour sa derniereg¢eude déplacement si celui-ci s'étend
sur deux ou plusieurs jours.

- Des abattements sont prévus : lorsque la durd@ednission est supérieure a un mois,
I'indemnité journaliere forfaitaire est réduite de

- 20% au-dela du 30 éme jour,

- 40% au-dela du 60 éme jour,

- 50% au-dela de 120 jours.

- Des réductions peuvent étre opérees :

0 réduction de 65 % sur le taux de I'indemnité jaliéne de I'agent si celui-ci
est défrayé de son hébergement.

o Réduction de 17,5% si I'agent est nourri a I'un dgsas du midi ou du soir

o Reéduction de 35% si I'agent est nourri gratuitensnt repas du midi et du
soir.

- Les frais éventuel$iés a la délivrance d'un passeport, d'un vis&, \&ccinations
obligatoires, les taxes d'aéroport et autres tak@mpots touchant les voyageurs sont
remboursés par I'administration sur présentatienpitces justificatives.

- Les excédents de bagages afférents au transporatéeiel technique ou de documents
administratifs pour des raisons de service sontleégant pris en charge par
I'administration sur accord préalable de sa part.

Merci de contacter le Service Financier pour toemseignement sur ces missions
spécifiques.
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11.Les pieces justificatives

Ref : Décret 2006-781 du 3 Juillet 2006, décre@umai 1990 modifié, Circulaire du
22/09/2000

Principe de base :

Les pieces justificatives sont utiles a l'ordonnatg et au comptable pour
s’assurer de la bonne identité du missionnaire, da réalité de sa mission, de sa
durée et de l'effectivité des dépenses engagéesds échéant par le missionnaire

a) Le remboursement des frais de transport selaomlde le plus adapté au service et des
indemnités de mission n'a pas lieu de faire I'objettransmission au comptable de piéces
justificatives autre que I'ordre de mission etdtde frais NABUCO.

- Pour le comptablela justification de la durée réelle du déplacementet de
I'effectivité de la dépense découle de l'ordre de mission et de I'état des,fraur
lesquels figurent la date du déplacement, I'hearéépart et de retour, les modalités de
prise en charge, etc. Il convient de renseigmsr grécisément I'ordre de mission car il
permettra au comptable de vérifier, au moment denpent, que les remboursements
demandés correspondent strictement aux autorisatiélivrées par I'ordonnatedr.

Ce document doit faire apparaitre :
Le nom du bénéficiaire
Date et lieu de déplacement
Le montant de la dépense.

Cela signifie que les pieces justificatives tellgse les factures d’hotel, de restaurant
n’'ont pas a étre transmises a I'agence comptableale dossier de remboursement, mais
doivent étre conserveées dans les dossiers de limndteur.

b) Les situations certifiées par I'ordonnateurnetamment les pieces fournies par les
agents a l'ordonnateur, peuvent faire |'objet darotes par les corps d'inspection attachés
a chaque ministére, I'lnspection Générale des demita Cour des Comptes et la Cour de
Discipline budgétaire et fianciére. Il est demanad& ordonnateurs de conserver pendant
5 ansles pieces sur lesquelles s'est fondée leur décisi

En conséquence, toute anomalie décelée a la siidee mission sur NABuCo doit étre

11 Rappel de la circulaire : L'article 7 du decr®2-1587 du 20/12/62 modifié, précise que les mmateurs sont responsables des certifications giéiivrent. L'article 37 prévoit
toutefois que les comptables suspendent les patsrweaqu'ils peuvent établir que les certificationentionnées a I'article 7 sont inexactes.
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signalée par l'agent qui a en charge le dossierisigion, et remontée vers 'ordonnateur

c) Liste des pieces devant étre conservées paeteges de I'ordonnateur.

Pieces nécessaires aux certifications
I'ordonnateur et conservées par lui dans
dossier du missionnaire :

deieces nécessaires aux controles assy
lpar I’Agent comptable et jointes au mand

rés
at

Facture d’hébergement / hotedmontrant
la réalité de la dépense, et ouvrant droit
remboursement)

Tickets de transports en commgiietro,
bus)

Factures de restauration le cas éch
(en cas de remboursement spécifique dans le ¢
d’'un repas de travail — ce qui ne concerne pa
forfait restauration ordinaire pour lequel I'attsdn
sur I’honneur suffit)

Facture d’achat de titre de transport

I'intéressé(le cas échéant, si le titre de transp
n'a pas été acheté dans le cadre du march
I'Université)

Copie de la police d’assurance et de

carte griseen cas dutilisation du véhicul
personnel

Titre de transportbillet d’avion ou SNCF,
certificat de perte le cas échéant)

Tickets de stationnement

Tickets de péage routier et autoroutie
Facture de taxi

Autorisation permanente d’utilisation ¢
véhicule (en 2 exemplaires)
Autorisation ponctuelle d’autorisatig
du véhicule (en 1 exemplaire)
Titre de transport en"f classe ou class
différente de la classe économique p
le transport aérien.

au ORDRE DE MISSION SIGNE DH
L'ORDONNATEUR précisant toutes le
modalités de remboursemeninouveau
sformulaire d’ordre de mission)
adre

s-le Etat de frais| NABUCO signé pd

’Ordonnateur.

par

t
;bepuis la réforme introduite par le Déc
2006-781 du 3 Juillet 2006, I'ordonnatg

: ddnserve toutes les piéces justificatives.
e

u
n

e
our

S

)

r

ret
ur
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12.Concours ou examens professionnels

L'agent appelé a se présenter aux épreuves d'aoimas d'admissibilité d'un concours,
d'une sélection ou d'un examen professionnel cs§apar I'administration, hors de ses
résidences administrative et familiale, peut prétera la prise en charge de ses frais de
transport aller-retour entre I'une de ces résidertée lieu ou se déroulent les épreuves.

NOTA BENE : Les frais d’hébergement et de restaomate sont pas pris en charge

Une fois I'accord donné par I'ordonnateur il faoiten les points suivants :

- Un agent peut bénéficier du remboursement dduhconcours, d'une sélection ou
d'un examen professionnel (voyage aller-retourjitag des épreuves d'admissibilité ou
d'admission au cours d'une période de douze masécatifs. TOUTEFOIS ce terme de
« un seul concours » ne met pas obstacle a plssiéptacements ; en cas de réussite a des
épreuves d’admissibilité et de présentation auewwms d’admission, il est possible de
prendre en charge les frais de transport pourde=uges d’admission.

- Les frais de transport sont pris en charge dafimite du mode de transport et du
tarif les plus économiques. L'utilisation de tailaelocation de véhicule sont acceptés et
remboursés sur la base d'un prix de billet de @dificlasse.

- L'ordonnateur doit certifier que lI'agent n'a feenéficié d'un remboursement de
frais de déplacement a ce titre au cours des doums précédents (production d'un
certificat administratif — Cf annexe
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13.Les commandes passées a |'étranger pour
frais de mission

La procédure SWIFT

(inscription a des colloques, formations, fraigdeticipation etc.).

Elles doivent faire I'objet d’'un contact préalalpker courrier, courriel ou fax, pour que les
éléments de transactions soient bien identifiés.

Une fois les accords pris et les références vésfiéinterlocuteur doit étre informé que le
paiement se fera par virement administratif, apéesption de la marchandise par I'unité
responsable de l'achat.

Ce virement s'opere par la procédure SWIFT (1k'dbit d'un protocole financier et
informatique qui transfere les fonds de France tau$ autre pays étranger par mandat
informatique. Chaque banque étrangere possedeomnexion SWIFT.

Les ordres de paiement SWIFT font I'objet d'unemadisation basée sur les données
classiques d'un virement pour que l'interface infatique de la Banque de France, accepte
les transactions. Vous trouverez ci-apres, daokdepitre des "annexes", le modéle de fiche
a joindre a l'envoi de votre correspondance powr lg@s factures soient renseignées de
fagon réglementaire et que l'opération soit validé.

1) SWIFT (Society for Worldwide Interbank Financiaansaction) est une société coopérative de
droit belge, basée a Bruxelles, détenue et comrtiidé ses 1500 adhérents parmi lesquels les 500
plus grosses banques mondiales. Fondée par un leleseen239 banques en 1973, elle a ouvert le
réseau mondial opérationnel de méme nom.
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14.Liste des pieces en annexe

Voir le Dossier « Formulaires mission »

Documents "MISSION"

- Annexe 1 : Certificat de perte de billets
- Annexe 2 : Certificat pour un concours ou examerigssionnel

- Ordre de mission : document "OM"

- Ordre de mission permanent : "OMP"

- Etat préparatoire de frais de déplacement : "EFD1

- Etat préparatoire de frais de déplacements nhegtipu permanents : "EFD2"
- Demande d'autorisation de véhicule personneMPA

- Frais de restauration et récapitulatif des pie¢a$RP"

- Modéele de formulaire SWIFT
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