

mschenin
Texte tapé à la machine
Mise à jour - mai 2020

mschenin
Texte tapé à la machine


Guide des missions - Version n°7 — mai 2020 -2/40 -



— >
=

|

utbm

université de tecl
Belfort-Montbéliard

Tableau de vérification et d’approbation

Guide des missions

Création — Mise a jour

Version

Date

Objet de la modification

n°7

Mai 2020

Modifications :
- Evolution du taux de remboursement des repas au 01/01/20, p. 29 et 30
- Evolution du taux remboursement des frais CNU, p. 35

25/03/2019

Modifications :
- Délégations de signature en matiere financiere : logigramme p.11
- Spécificité des déplacements en Suisse p.25
- Taux de remboursement des frais de déplacement p.29 et 30

n°5

18/06/2018

Principales modifications :

- Estimation préalable du coit de la mission de la mission p.9

- Les conditions a remplir pour bénéficier de frais de déplacement p.9

- Doit-on faire un ordre de mission pour les déplacements inter-sites et les communes
limitrophes ? p.10

- Organiser le déplacement d’un vacataire p.14

- Les déplacements en voiture supérieurs a 800 km AR p.19

- Infractions au code de la route p.20

- Utilisation du véhicule personnel pour partir en déplacement professionnel, p. 22
- Délai de transmission, assurance, frais médicaux et rapatriement pour les
déplacements a I’étranger, p. 25

- Déplacements pour le CNU, p. 34

n°4

29/01/14

Modifications :

- déploiement du portail SNCF : évolution des modalités de commande des billets de
train (p. 7, 10, 11 et 16) ;

- droits d’accés aux « outils missions » (p. 10 et 17)

-annuler une mission : précisions sur les démarches devant étre engagées par les
agents (p.17)

- déplacements dans le cadre UTSEUS : évolution des modalités de remboursement
(retour au forfait) — CA du 12/03/13 (p.19)

- véhicules de service : changement d’abonnement pour effectuer le plein d’essence
(p.11 et 12).

- modification lien internet taux de change et mission (p.25)

n°3.0

1/09/12

Evolution des modalités de remboursement des dépenses professionnelles a 'UTBM
(passage aux frais réels) — CA du 15/06/12

n°2.0

16/05/11

Création

Guide des missions - Version n°7 — mai 2020 -3/40 -




Guide des missions - Version n°7 — mai 2020 -4/40 -



SOMMAIRE

LES GRANDS PRINCIPES

A quoi sert un ordre de mission ?
Les conditions a remplir pour bénéficier de frais de déplacement

Doit-on faire un ordre de mission (ODM) pour les déplacements inter-sites de 'UTBM ?

L’ORGANISATION DES MISSIONS

Logigramme « se déplacer pour une mission UTBM »
Partir en déplacement pour la premieére fois

Organiser le déplacement d’une personne invitée par 'UTBM

Comment éviter a une personne invitée par 'lUTBM d’avancer des frais ?

Comment sont remboursés les frais de déplacement des personnes invitées ?

Une personne invitée doit-elle remplir un ordre de mission UTBM ?

Quels documents doit-on fournir au service de la gestion budgétaire de I'UTBM pour permettre le
remboursement d’éventuelles dépenses de la personne invitée ?

Comment gérer le déplacement d’un personnel non UTBM travaillant dans un dispositif commun de
recherche, comme par exemple FR FCLAB ?

Comment inviter des personnes a un déjeuner ou un diner de travail ?

Se déplacer pour le compte d’un autre organisme que 'UTBM
Quels documents doit-on fournir ?

Organiser le déplacement d’un vacataire de ’'UTBM

Organiser le déplacement d’un étudiant UTBM
Un formulaire simplifié

10

11
11
12
12
12
12
12
12

13
13

13
13

14

14
14

Quels sont les frais remboursés pour les déplacements effectués dans le cadre de la promotion de 'UTBM ?14

Quels sont les frais remboursés pour les déplacements effectués hors promotion de 'UTBM ?

Départ en mission depuis le lieu de travail ou depuis la résidence personnelle ?

CHOISIR SON MOYEN DE TRANSPORT

Se déplacer en train

Comment acheter son billet de train SNCF ?

Peut-on commander un billet SNCF 1% classe ?

Peut-on prétendre a un abonnement SNCF ?

Quels justificatifs doit-on fournir au retour de la mission ?

Se déplacer en avion

Dans quel cas utiliser I'avion pour une mission ?

Comment acheter son billet d’avion ?

Quels types de billet d’avion peut-on se faire rembourser ?
Un excédent bagages peut-il é&tre remboursé ?

Quels justificatifs doit-on fournir au retour de la mission ?

14

15

17

17
17
17
17
17

18
18
19
19
19
19

Guide des missions - Version n°7 — mai 2020

-5/40 -



Se déplacer en voiture

Quand utiliser une voiture pour une mission ?

Les déplacements en voiture supérieurs a 800 km aller-retour (AR)

Quelles conditions I'agent doit-il remplir pour utiliser une voiture ?

En cas d’infraction au code de la route

Peut-on louer un véhicule auprés d’une agence de location ?

Peut-on utiliser son véhicule personnel pour partir en déplacement professionnel ?

Se déplacer en bateau

Se déplacer en transports en commun (bus, métro, RER, navette aéroport...)
Quels justificatifs devront étre fournis au retour de la mission ?

Se déplacer en taxi

Dans quel cas peut-on utiliser un taxi ?

Des évenements imprévus vous ameénent a prendre un taxi ?
Quels justificatifs doit-on fournir au retour de la mission ?

SE DEPLACER A L'ETRANGER

Y-a-t-il des démarches particulieres a effectuer pour un déplacement a I'étranger ?
Spécificité d’'un déplacement en Suisse

Pourquoi un ODM pour I'étranger est-il obligatoirement transmis a la direction ?
Quelles sont les démarches a accomplir avant le départ en matiére de santé ?

Si vous n’avez pas la possibilité de faire signer votre ordre de mission dans les délais
Si vous devez vous déplacer pour retirer un visa

ANNULER UNE MISSION

Que faire si la mission prévue et organisée est annulée ?

LE REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSION

La partie financiére de I'ordre de mission

Qui est ordonnateur ?

Qu’est-ce qu’un SO (service opérationnel) et un CRB (centre de responsabilité financiere) ?
Le remboursement des dépenses professionnelles a 'TUTBM

Comment sont remboursés les frais de déplacement en France ?

Comment sont remboursés les frais d’hotel ?

Comment sont remboursés les frais de repas ?

Comment sont remboursés les frais de déplacement a I'étranger ?
Quels justificatifs doivent étre fournis au retour de mission ?

Cas particulier des déplacements hors Europe et Amérique du Nord (notamment Chine) :
Comment sont remboursés les déplacements effectués avec son véhicule personnel ?

Comment sont remboursées les dépenses de transport en commun (train, avion, métro, vélo ...) ?
Comment sont remboursés les frais de parking

La carte affaires

Qu’est-ce que la carte affaires ?

Comment s’effectue le remboursement des frais de mission effectués avec la carte affaires ?

Qui peut obtenir une carte affaires ?

Partir en déplacement pour suivre une formation professionnelle

19
19
19
20
20
22
22

22

22
22

22
22
23
23

25
25
25
25
25
25
26

27
27

29
29
29
29
29
29
29
30

31
31

31
31
32
32
32
32
32
32

33

Guide des missions - Version n°7 — mai 2020

- 6/40 -



Quels frais de mission sont pris en charge par 'UTBM ?
Sur quel budget sont pris en charge les frais relatifs a la formation ?

Partir en déplacement pour passer un concours ou un examen professionnel

Quels frais de mission sont pris en charge par 'UTBM ?
Quels justificatifs doit-on fournir au retour de la mission?

Partir en déplacement pour assister a un colloque
Quels frais de mission sont pris en charge par 'UTBM ?

Comment régler les frais d’inscription a un colloque ?

Partir en déplacement pour le CNU (Conseil National des Universités)

Quelles sont les modalités de prise en charge des frais de déplacement CNU ?

Demander une avance sur frais

Qu’est-ce qu’une avance ?

Comment demander une avance ?

Que doit-on faire au retour de la mission ?
Que se passe-t-il si la mission est annulée ?

Demander le remboursement de ses dépenses

Quel document doit-on remplir ?

Quelles piéces justificatives doit-on fournir en général ?
Pourquoi doit-on fournir toutes ces piéces justificatives ?
Comment accélérer le remboursement de vos dépenses ?
Comment se déroule la suite des opérations ?

Les probléemes les plus fréquents

Vous n’avez pas de piece justificative pour une dépense
Vous devez engager des dépenses non prévues dans votre ordre de mission

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
Liste des liens internet
Extrait de délibération du CA du 15 juin 2012

Extrait de délibération du CA du 22 mai 2015

33
33

33
33
33

33
33
33

34
34

35
35
35
35
35

35
35
35
35
36
36

36

36
36

37

37

38

39

Guide des missions - Version n°7 — mai 2020

-7/40 -



Guide des missions - Version n°7 — mai 2020 - 8/40 -



Les grands principes

Tout agent amené a se déplacer pour I'exécution de sa mission hors de 'UTBM doit étre en possession d’un ordre de mission
signé, afin que son déplacement soit considéré comme un déplacement professionnel.

L’ordre de mission, méme s’il n"ouvre pas droit a remboursement de frais, constitue un document indispensable établi dans
I'intérét de I'agent, qui veillera a le transmettre aux différents signataires afin d’en permettre la validation avant son départ.
Un délai, d’au moins 7 jours pour les déplacements en France, et de 15 jours pour les déplacements a I"étranger, sont
nécessaires.

L’ordre de mission a un role :

Administratif :

L’ordre de mission constitue I'attestation selon laguelle I'agent continue d’exercer ses fonctions méme en dehors de son lieu
de travail. Cela lui permettra de faire valoir ses droits en cas de probléme, en bénéficiant de la protection de son employeur
(régime des accidents de travail et protection fonctionnelle notamment).

Un déplacement hors UTBM sur le temps de travail, sans ordre de mission préalable, est assimilé a un déplacement privé.
La signature de I'ordre de mission, par I'autorité compétente, valide la mission (opportunité de la mission) et les conditions
matérielles du déplacement. C'est I'occasion pour elle de s’assurer que I"organisation de la mission satisfait aux regles de
sécurité, en veillant notamment a privilégier les transports en commun, a limiter les trajets en voiture et a respecter les regles
portant sur la durée quotidienne du travail (cf. p.20).

Budgétaire et comptable :

En signant I'ordre de mission, 'ordonnateur s’engage a rembourser les dépenses occasionnées par la mission, dans la limite
de la réglementation et de la politique de I'UTBM votée pour son Conseil d’administration.

Le co(t de la mission, y compris I'utilisation des véhicules de service, devra obligatoirement étre estimé par I'agent. Les
formulaires, disponibles sur Nuxeo, le permettent. Au retour de la mission, c’est I'ordre de mission accompagné de la
demande de remboursement et des pieces justificatives originales qui permet le calcul et le remboursement a I'agent de ses
frais de mission.

Garantir une bonne utilisation des deniers publics
Le remboursement des frais de déplacement doit permettre une juste indemnisation des personnels appelés a se déplacer,
tout en répondant au souci d’une utilisation optimale des deniers publics.

Les signataires d’un ordre de mission ont donc a charge de garantir que I'organisation de la mission a été congue dans un
souci de dépense raisonnable.

Le décret 2006-781 du 3 juillet 2006 stipule que tout déplacement par un agent pour assurer son service, hors des
communes de sa résidence administrative et de sa résidence familiale, donne lieu a la prise en charge des frais de
transport induits par ce déplacement et a l'attribution, le cas échéant, d'indemnités destinées a compenser les frais de
repas et d'hébergement de l'intéressé.

5 conditions cumulatives doivent étre remplies :

I’agent doit étre en service,

muni d’un ordre de mission,

se déplacer pour I'exécution du service,
hors de sa résidence administrative,

YV VVVYV

hors de sa résidence familiale.
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