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DEC200492DSFIM

Décision acceptant la libéralité consentie par Madame Huguette Carton
LE PRESIDENT-DIRECTEUR GENERAL,
Vu, le décret n°82-993 du 24 novembre 1982 modifié portant organisation et fonctionnement du Centre national de la recherche

scientifique (CNRS) ;

Vu, le décret du 24 janvier 2018 portant nomination de M. Antoine PETIT aux fonctions de président du Centre national de la
recherche scientifique ;

Vu, la délibération du conseil d’administration du 4 février 2010 modifiée, donnant délégation de pouvoir au président notamment en
matiere d’acceptation de legs ;

Considérant le testament olographe en date du 29 ao(t 2016 de Madame Huguette Carton aux termes duquel le CNRS est désigné
|égataire universel ;

Considérant I'état des forces et charges de la succession a la date du 27 janvier 2020.

DECIDE :

Article 1¢" — Est accepté, sous réserve que les conclusions de I'enquéte administrative ne révelent pas d’'opposition de la part
d'éventuels héritiers du défunt et que I'actif soit supérieur au passif de la masse successorale, la libéralité consentie par Madame
Huguette Carton.

Article 2 - La présente décision est publiée au Bulletin officiel du CNRS.

Fait a Paris, le .................

Antoine Petit

CNRS
www.cnrs.fr
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@ Direction générale déléguée aux ressources

Paris, le 22 JUIL. 2020
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Le cadre général des conditions ef des modalités de réglement des frais occcasionnés par les
déplacements temporaires & la charge de budgets publics est défini par le décret n®2006-781 du 3 juillet
2006 modifié ainsi que, par le décret n"86-416 du 12 mars 1986 et par trois arrétés du 3 juillet 2006 modifies
qui fixent

s |es taux des indemnités de mission,
s |es indemnités kilométriques,

¢ les indemnités de stage.

Un amréte complementaire du 26 février 2019 pris en application de |'article 11-1 du décret n"2006-
781 du 3 juillet 2006 modifié fixe le montant de I'état de frais en dessous duguel les justificatifs sont
conservés par l'agent et tenus a la disposition de I'erdonnateur®.

Le décret du 3 juillet 2006 modifié laisse aux organes décisionnels des établissements publics la
responsabilité d'elaborer et de mettre en ceuvre leur propre poliique de déplacements afin de tenir compte
de l'interét et des specificités du service. C'est dans ce cadre que le CNRS a mis en en place les mesures
propres a |'éfablissement par delibérations de son canseil d'administration en date du 19 octobre 2006, 1er
avril 2010, 24 juin 2010, 1er decembre 2011, 4 décembre 2014, 7 decembre 2017 et 19 juin 2020

La presente instruction precise la mise en application des regles fixées par les texies reglementaires
et las délibérations précités, Elle remplace linstruction du 16 décembre 2019, Elle s'appligue sans préjudice
de la note du 16 juillet 2019 relative a la mise en ceuvre de |la maitrise des risques pour les missions hors
du territcire métropolitain,

Elle entre en vigueur le 1°" aoGt 2020,

La note DSFIM-DIR-D-2016-37 relative au recours aux services d'hébergement et de transport en
ligne par les agents en mission est abrogee

La note DSFIM-DIR-D-2019-27 relatives aux justificatifs des frais de repas dans le cadre des missions
est abrogée

! Exception | les juslificatifs des frais et laxes d'hébergement sont loujours transmis a l'ordonnateur, quel gue soil le
mantant de I'état de frais (article 11-1 du décret du 3 juillet 2006 modifie)
2



BO Sept. 2020 / p.17

Table des matiéres

TablE des At S o i i F S o i e i s S el e .3
l. CHAMP D'APPLICATION ..ottt sessansstenssessasssassessssasssassssnssanssomesbassesss ssnsesesssnnssass sasssssaenss 4
A LES BEPLACEMENTS CONBERMES :vvuinsosssaimsismasinivsssssssisvasivisnsiiniss svavissassivsissiisoss vosssitissmoasiaiissessanian iy
B. LES PERSONNELS CONCERNES... .
C. LES FRAIS DE DEPLACEMENTS TEMPORAIRES A LA CHARGE DU CNRS T T, .
Il ORDRE DE MISSION OU EQUIVALENT ...c.cciiiiiiiinniiiiansiioniisfussinsisnidsiasssnmis iossiaisontadarisnssiiasios 6
A LE CONTENU ... vy {1 (), QS A A TG F RSy .

B. LA PERSONNE HABILITEE A SIGNER LES ORDRES DE MISSION OU EQUIVALENT v ovvvvvev e oo e veresroeeessereeres £
C. T T e e sy AUy I N S S S

Il FRAIS DE TRANSPORT ...c.ovvimrismreseriiensasessesssrssssissasssnsssnsssssmssnsssnsssss osssessans sensssasssmassssssesssenssans 8
A LE CHOIX DU MODE DE TRANSPORT .. UL U TR DR. .
B. LES TRANSPORTS EN COMMUN ENTRE LA RESIDENCE ET LE LIEU DE MISSION. ...c.ovvvima s ivensiovenenisioins B
C. LESAUTRES MEIDES DE TRANSIPURT v soxiuviissssidonsssssssasasi i ias v dosss cuisbiss sseadondd s vasivisanssiaiins 9
V. FRAIS D'HEBERGEMENT, REPAS ET FRAIS DIVERS...........communmminmmmmmmnmssisesmssssises 1
A. N P RANGE M TR T AINE s i i v e i mimeasivvrmme W
B. B B R G o e o s e B e e e T e s et ey s TR
C. OUTRE-MER .. s AT
V. MDDALITES DE REGLEMENT DE REMBOURSEMENT DES FRMS DCCASIONNES PAR LES
DEPLACEMENTS TEMPORAIRES....iisisiaisuiiivimerssisismonssismos oo iais o it nsaisis ssstmion 19
A LES AVANCES (ARTICLE 3-2 DU DECRET DU 3 JUILLET 2006 MODIFIE) ...c.ov. vt icecrevisrns e 19
B. L'ETAT DE FRAIS ET LES PIECES JUSTIFICATIVES .. S S S R RN |
C. LES PIECES TRANSMISES AU SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE POUR REGLEMENT .. IV S|
V. CONSERVATION DES PIECES JUSTIFICATIVES......cconmvimrvminrmnmnsansines W b e o I |
ANNEXE 1 — DEMANDE DE CEROGATICN AU REGIME INDEMNITAIRE GES DEPLACEMENTS TEMPORAIRES POUR LE SEJOUR DE
PEREONNALITES SEIENTIFIONES o v prm e ot sipecnn s s soc s o s e o o enneece e oon o O0R

ANNEXE 2 - MDDALITES DE REMECQURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS PAR NATURE DE DEPENSE ENGRAGEE .. ...ooveiiseiiiniin o 20
ANNEXE 2 - MOOALITES DE REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS PAR NATURE DE DEPENSE ENGAGEE...........ocoioiivinenn . 28
ANNEXE 2 - MOOALITES DE REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS PAR NATURE DE DEPENSE ENGAGEE ..o vivicsrvisseeensrois 20
AN E S LT AT D A CRR T B A E R B s i B S e s e e e S T e T e 28




BO Sept. 2020/ p.18

l. CHAMP D’APPLICATION

Les modalités décrites dans la présente instruction s'appliquent aux deplacements -sur le territoire
métropolitain?, en outre-mer? ou a I'étranger - ordonnés par le CNRS et pris en charge sur son budget, quel
gue soit l'origine de financement

Résidence administrative : « le territoire de la commune sur quuéi se situe le service oll 'agent est
affecté [ ] Lorsgu'il est fait mention de la résidence de 'agent, sans autre précision, cette résidence esl sa
résidence administrative » (article 2-6° du décret du 3 juillet 2006 madifié).

Résidence familiale - « le territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent » {article
2-77 du décret du 3 juillet 2006 modifig).

Constituent une seule et méme commune =« toute commune et les communes limitrophes®,
desservies par des moyens de transports publics de voyageurs » (article 2-8” du décret du 3 juillet 2006
modifi&).

A. LES DEPLACEMENTS CONCERMNES
1. Les missions

Agent en mission ' agent en service, muni d'un ordre de mission pour une durée fotale qui ne peut
excéder douze mois, qui se déplace, pour l'exécution du service, hors de sa résidence administrative et hors
de sa résidence familiale (article 2-1° du décret du 23 juillet 2006 modifie}.

La mission débute a |'heure de depart de la residence familiale ou administrative et se termine a
I'heure de retour a l'une de ces résidences, aux dates fixées par l'ordre de mission pour le deplacement
professionnel,

2. Les tournées

Agent en tournée = agent en poste a I'étranger et qui effectue un déplacement de service a l'intérieur
du pays de sa résidence administrative ou & l'intérieur de sa zone de compétence (article 2-2° du décret du
3 juillet 2006 modifié)

3. Ll’intérim
Agent assurant un intérim : agent qui se déplace pour occuper un poste temporairement vacant,

situé hors de sa résidence administrative et hors de sa résidence familiale {articie 2-3° du décret du 3 juillet
2006 maodifie)

4. Les formations

Agent en formation (ou en stage) - agent qui se déplace, hors de sa residence administrative et
hors de sa résidence familiale, pour suivre une action, organisée par ou a l'initiative de 'administration, de
formation statutaire ou de formation continue en vue de la formation professionnelle tout au long de la vie
des persannels de I'Etat (arficle 2-4° du décret du 3 juillet 2006 modifie)

5. Les concours (article 6 du décret du 3 juillet 2006 modifig)

Les agents du CNRS appelés a se déplacer pour se présenter aux épreuves d'admissibilité, ou
d'admission d'un méme concours, extarne ou interne, d'un examen ou d'une selection professionnelle hors
de leurs résidences administrative et familiale peuvent voir pris en charge leurs frais de transport dans la
limite d'un voyage aller-retour par année civile. Par dérogation, Il est toutefois possible de prendre en charge

2 ¢ Les déplacements dans la Principauté de Monaco ouvrent les mémes droits que ceux afférents au territoire
métropolitain de la France » (dernier alinéa de l'article 2 du décret du 3 juillel 2006 modifie).

¥ Sont désignés par le lerme | « oulre-mer » les déparlements d'oulre-mer, les collectivites d'outre-mer, ainsi que la
Mouvelle-Calédonie el les Terres australes el antarctiques frangaises (article 2-9” du décret du 3 juillel 2006 modifié).

1 Pour étre limitrophes, deux communes doivent avoir une lronliére commune el élre desservies par des moyens de
transports publics de voyageurs, Ainsi, Paris el Boulegne-Billancourt sont des communes limitrophes mais Paris el Gif-sur-Yvelte
ne le sont pas.

4



BO Sept. 2020 / p.19

plus d'un aller-retour dans le cas ol l'agent est appelé a se presenter aux épreuves dadmission d'un
concours. La dérogation est accordée par le délégué régional.

6. Déplacements des personnes participant 4 un organisme consultatif ou qui
interviennent pour le compte des services de I'établissement (article 2-5° du
décret du 3 juillet 2006 modifié)

Personne participant & un organisme consultatif ou qui intervient pour le compte des services
et établissements | personne qui se déplace pour participer aux commissians, conseils, comités et autres
organismes consultatifs dont les frais de fonctionnement sont payés sur fonds publics ou pour apporter son
concours aux services et établissements mentionnes a |'article 1er du décret du 3 juillet 2006 modifie.

7. Les déplacements dans la commune de résidence familiale ou administrative
{(article 4 du décret du 3 juillet 2006 modifié)

Le déplacement de I'agent dans sa commune de résidence familiale ou administrative n'est pas une
migssion au sens strict et n'ouvre pas droit aux versements d'indemnités de mission ni de frais de repas.

Toutefois, ses frais de transport peuvent étre pris en charge sur decision du directeur d'unité et sur
Justificatif s'ils ne sont pas déja pris en charge dans e cadre du remboursement domicile-travail.

Dans ce cas, le remboursement est effectué dans la limite du tarif, ou pour l'agent qui se deplace
frequemment de 'abonnement le moins onéreux du transport en commun le mieux adapté au déplacement.
Cette prise en charge est fondée sur un ordre de déplacement Par commodité le formulaire « ordre de
mission » est utilisé & cet effet

B. LES PERSONNELS CONCERNES

Les déplacements susceptibles de faire 'objet d'un réglement de frais a la charge du budget du CNRS
peuvent concerner

* les agents du CNRS (agents titulaires et contractuels)

Il convient de préciser qu'en vertu de l'article 57- 3 du décret du 30 décembre 1983 modifig, les
directeurs de recherche émérites ont droit au réglement des frais occasionnés par leurs déplacements, dans
les mémes conditions gue celles applicables aux agents CNRS.

* les agents non CNRS participant & un organisme consultatif ou intervenant pour le compte du CNRS
{article 2-57 du deécret du 3 juillet 2006 modifig).

Les experts scientifiques extérieurs a I'administration et les personnalités scientifiques de haut niveau
sont inclus dans cette catégorie,

La qualification « d'expert scientifique extérieur & I'administration » (autres que les agents de I'Etat ou
d'un etablissement public national) reléve du directeur d’unite et doit &tre précisée sur l'ordre de mission;
elle est exceptionnelle et concerne principalement des scientifigues invités par les directeurs d'unité et les
instances de direction du CNRS. Les chercheurs étrangers sont particuliérement concernés : le CNRS
souhaite en effet que leur venue n'engendre pas de perte financiére pour eux. Les régles applicables « aux
experts scientifiques extérieurs a Padministration » permettent de les accueillir ainsi

La qualification de « personnalité scientifique de haut niveau » reléve également du directeur d'unité.
La décision de derogation au regime indemnitaire est validée par le Président —directeur général du CNRS
(PDG), ou par le Directeur Général Délégué aux Ressources (DGD-R)® par délégation. Un formulaire de
demande de dérogation est joint en annexe 1. Ce formulaire, signé du PDG, ou par délégation du DGO-R,
est transmis & lI'appui de I'etat de frais. La qualité de « personnalité scientifique de haut niveau » du
missionnaire doit étre précisée sur 'ordre de mission.

C. LESFRAIS DE DEPLACEMENTS TEMPORAIRES A LA CHARGE DU CNRS
Les frais de déplacements temporaires a la charge du CNRS comprennent ;

+ des frais de transport de personnes |

5 CGf. procédure détailée dans la note DSFIM-SBOR-D-2018-29 du 04M10/2018.
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» des frais de séjour (hébergement et restauration) ;
+ le cas écheéant, des frais annexes

s sant

» s0it remboursés a l'agent ;

- soit pris en charge directement par le CNRS.

Si le besoin n'est pas couvert par le marché national (Transport/Hébergement /location de véhicules)
ou en cas d'événements non prévus au départ de la mission, les agents du CNRS peuvent utiliser |a carte
affaires (ou corporate) en France métropolitaine, outre-mer et a I'étranger, pour payer certaines dépenses
lites aux missions |

e frais de restauration (le remboursement est effectue dans la limite des plafonds
reglementaires) |

s frais d'hébergement (dans les conditions fixées au paragraphe IV A1) |
« commande de billets de transport ;
» frais annexes de lranspor (taxl, parking... ).

En aucun cas la carte affaires ne doit se substituer a l'utilisation du marcheé national existant
(Transport/Hébergement fiocation de veéhicules).

Les frais de prélévements bancaires induits par I'utilisation de cetie carte peuvent étre rembourses
sur décision de la personne habilitée a signer l'erdre de mission

La carte achat ne doit pas étre utilisée pour régler les frais de I'agent en mission®.
Il. ORDRE DE MISSION OU EQUIVALENT

Tout agent en déplacement hors de sa résidence administrative et hors de sa résidence familiale doit
étre muni d'un ordre de mission, une convocation valant ordre de mission ou tout autre document valant
autorisation d'absence.

Un agent en déplacement au sein de sa résidence administrative ou familiale sollicitant un
remboursement de ses frais de transport dans les conditions déecrites au paragraphe |.A.7 doit également
étre muni prealablement d'un ordre de mission

Le CNRS ne peut établir gu'un seul ordre de mission pour un méme deplacement.

A. LECONTENU
L'ordre de mission doit préciser
* |es nom et prénom de I'agent ;
* |'organisme d'appartenance de 'agent ;

= e cas échéant, la qualité d'expert scientifique extérieur 3 I'administration ou de personnalite
scientifique du missionnaire” |

= l'affectation de I'agent ;
« les lieux de depart et de refour (résidence administrative ou résidence familiale) |

= |elieu d'exécution de la mission (y compris, le cas échéant, les destinations intermediaires)

& Cf note DCIFIDSFIM du 25(10/17 « Regles relatives a |'utilisation, la désignation des porteurs el la sécurisation de la
carte achat ».

" La mention d'expert scientifigue apparail en haut de Pordre de mission. Les frais sont calculés automatiquement sur la
base du regime de droit commun. En cas d'augmentalion du régime indemnilaire, le gestionnaire doit passer par le module « autre
frals » et cocher la case « expert scientifique ».
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* les sejours prives ;
* les dates de départ et de retour

» |'cbjet précis de la mission et éventuellement I'acronyme du projet pour rattacher la dépense
au contrat de recherche ;

* les moyens de transport utilisés et classe autorisée |
s les autres frais nécessaires a l'exécution de la mission |
+ les conditions de prise en charge des frais de mission (éventuels co-financeurs).

L'ordre de mission peut étre collectif ou permanent. L'ordre de mission collectif est établi lorsque
plusieurs agents d’'une méme unité sont appelés a effectuer ensemble le méme déplacement et qu'il n'y a
pas de remboursement de frais.

L'ordre de mission permanent concerne les agents appelés, de par leurs fonctions, a effectuer de
nombreux déplacements. Il est &tabli pour une année civile (voire pour une période dans I'année civile) et
doit étre renouvelé chague annge, le cas echéant.

Conformement a la note du 16 juillet 2019 mentionnée dans l'introduction, les ordres de missions
permanents & I'étranger ne sont pas autorisés @

B. LA PERSONNE HABILITEE A SIGNER LES ORDRES DE MISSION OU EQUIVALENT

Le délégué regional, ordonnateur secondaire en application d'une délégation de pouvoir du PDG?, est
habilité & signer les ordres de missions.

Il donne délégation de signature'™

- a chague directeur d'unite de sa circonscription, aux fins de signer les ordres de missions (en France
metropalitaine, outre-mer et a 'étranger'’) financés par les credits qui lui sont notifies ;

- el, en cas d'absence ou empéchement de ce dernier, & d’aulres agents de 'unité sur proposition du
directeur d'unité. Celui-ci ne peut pas, en effet, subdéléguer la signature qu'il a regue du délégué régional,

Pour les directions fonctionnelles du siége, le delégue regional de Paris Michel-Ange donne
délégation de signature a chaque directeur dans les mémes conditions!'?

Il appartient au directeur d'unité, en tant que personne habilitée & signer les ordres de mission, de
déterminer, dans le cadre des régles précisées par la présente instruction et dans les limites des crédits
disponibles, les conditions dans lesquelles se déroule le déplacement puis de vérifier son execution | sa
signature de 'état des frais, établi par le missionnaire a |'issue de |la mission, vaut apprabation des conditions
de deéroulement de celle-ci, et pnse en charge des frais induits.

L'ordre de mission est en principe établi par l'unité de rattachement de I'agent, sauf cas particulier
prévu au paragraphe I1.C.

Mul ne peut signer son propre ordre de mission.

& A l'exceplion des chefs de bureau a 'gfranger pour le pays de résidence sous réserve d'une démarche de maitrise de
risques validée par le DirSU.

9 Décision relalive a la délégation de pouvair du président conférant |a qualité d'ordonnaleur secondaire aux délégues
regionaux DEC1000313DAJ du 21 janwvier 2010,

16 Decision DEC1533670AJ du 19/01/2015 modifiée relalives aux condilions de delégations de signature consenties par
les délegués régionaux en leur qualilé d'ordonnateurs secondaires aux directeurs dunites de leur circonscription

1 Les ordres de mission sont signés sous réserve, dans certains cas, de I'accord du directeur de la sareté (cf. § IV.B).
« L'accord formalisé du directeur de la sirete est requis prealablement & la signature de 'ordre de mission pour ; toute mission de
courte durée (MCD) hors du territoire métropolitain a destination d'un pays dit a nsques ; toute mission de longue durée (MLD)
quelle que soit la destination hors du lerritoire métropalitain. » Cf. Note DirSU du 16/07/2019 relative & la mise an ceuvre de la
maitrise des risques paur les missions hors du territoire métropolitain,

2 Pour I'agent complatle principal, direcleur des comples el de 'information financiére, la délégation de signature des
ordres de mission est donnée a son adjoint en considération de lincompatibilité de fonction entre ordonnateur et comptable (cf
arficle 9 du décret n®2012-1246 du 7 novembre 2012 relatif 4 la gestion budgétaire et comptable publique).

7
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C. CAS PARTICULIERS

Pour les personnels CNRS, un ordre de mission sans frais est délivré lorsque les dépenses sont
intégralement prises en charge par un autre organisme afin d'autoriser I'agent a se déplacer pendant son
service hors de son lieu de travail habituel

Pour les personnels CNRS envoyés en mission par une autre unite CNRS que celle a laguelle ils sont
rattachés, celte autre unité établit I'ordre de mission, assure le paiement des frais de missions et supporte
effectivement la charge des frais de mission.

lll. FRAIS DE TRANSPORT

Sauf mention contraire, les présentes dispositions s'appliquent aux deéplacements en France
métropolitaing, outre-mer et a I'étranger.

A. LE CHOIX DU MODE DE TRANSPORT

Le choix du mode de transport appartient a 'autorité qui ardanne la mission. Elle choisit le mayen de
transport au tarif le moins onéreux et lorsque l'intérél du service l'exige, le plus adapté a la nature du
déplacement (article 9 du décret du 3 juillet 2006 medifié). Sont pris en charge les frais de transport entre la
résidence administrative ou la résidence familiale et le lieu de mission.

Peuvent egalement &tre pris en charge, les frais de transports liés aux déplacements dans la
commune de résidence familiale ou administrative, dans |les conditions définies au paragraphe LA,

B. LES TRANSPORTS EN COMMUN ENTRE LA RESIDENCE ET LE LIEU DE MISSION

Pour les transports en commun par voie ferroviaire ou aérienne, les agents missionnaires, quel que
soit le type de déplacements, en France, outre-mer et & I'etranger, doivent abligatoirement utiliser les
prestations de billetterie des transports en commun proposées par le prestataire titulaire du marché
national conclu par le CNRS (sauf TER cf ci-aprés), dans les conditions suivantes |

a) pour la voie ferroviaire, |'utilisation de la deuxiéme classe ou, exceptionnellement de la premigre
classe benéficiant d'offres commerciales avantageuses.

b) pour la voie aerienne, l'utilisation de la classe economique (il convient de noter que l'utilisation des
compagnies low-costs accessibles via le marché transport est une possibilité et ne revét pas un caractere
obligatoire).

Hors offre commerciale speciale, la personne habilitée a signer l'ordre de mission peut
exceptionnellement autoriser |'ufilisation de la premiére classe en train lorsque l'interét du service l'exige
(conditions de déroulement: durée du voyage, déplacement urgent..) &t l'utilisation de la classe
immeédiatement supérieure 4 |la classe gconomique pour les avions lorsque les voyages ont une duree
supérieure a sept heures dans le cadre d'une mission d'une durée inférieure ou égale & une semaine {délais
de vol compris) ou que I'état de I'agent le justifie (handicap ou maladie notamment). Dans ces cas, la mention
de la classe supérieura doit &tre indiquée sur l'ordre de mission.

Lorsqu'exceptionnellement le missionnaire n'a pas été en mesure d'utiliser le marché national, le
remboursement des billets s'effectue sur production des justificalifs 4 |a personne habilitée a signer l'ordre
de mission , elle les conserve

En cas d'usage d'un billet électronique, le remboursement est accordé sur production du billetimpnimé
et/ou d'une facture ou d'un regu de paiement'?,

Pour les déplacements effectués en métro, RER, et/ou en bus, le remboursement est effectué sur
justificatif,

"3Un recu de paiement doit comporter I'objet, 1a date et le montant de la dépense. Ainsi, un ticket de carte blaue, a lui seul, n'est
pas considére comme une piece justificative.
8
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Pour les deplacements effectués en TER, le recours au marche national n'est pas obligatoire en cas
d'existence de conditions tarifaires plus avantageuses non accessibles via le marché,

Les frais de deplacement annexes obligatoires, notamment les navettes qui précgdent
'embarguement ou qui suivent le débarquement, peuvent &ire remboursés sur justificatifs,

Le recours aux services reguliers interurbains de transport routier (exemples : Flixbus, Quibus, ...) est
autorisé ; le remboursement est effectué sur justificatif,

Conditions de prise en charge des cartes d’abonnement aux transports en commun

Les abonnements et les cartes de reductions payantes peuvent étre pris en charge pour une part ou
en totalité au profit d'un agent astreint & de fréquents déplacements. La prise en charge est possible s'il en
résulte une économie par rapport a la procédure habituelle. Celte économie est appréciée par la personne
habilitée a délivrer les ordres de mission

Les cartes sont souscrites dans le cadre du marché national de transport du CNRS dans la mesure
ou celui-ci permet la commande de 'abonnement le moins onéreux du transport en commun le mieux adapté
au déplacement.

C. LES AUTRES MODES DE TRANSPORT

1. L'’utilisation du véhicule terrestre & moteur personnel de I'agent (article 10 du
décret du 3 juillet 2006 modifié)

L'utilisation en France métropolitaine et outre-mer d'un véhicule terrestre 2 moteur personne! par
I'agent, est décidée par |a personne habilitée a signer 'ordre de mission, uniquement lorsque l'intérét du
service le justifie, et ce dans la mesure ol ce mode de transport apparait le mieux adapté au déplacement.
La mention d’utilisation du vehicule personnel sur l'ordre de mission et/ou sur I'état de frais vaut accord
d'utilisation et de prise en charge des frais correspondant.

La personne habilitée a signer I'ordre de mission peut également autoriser l'utilisation du véhicule
personnel pour les deplacements temporaires & I'étranger.

Pour étre autorise a utiliser son vehicule personnel pour les bescins du service, I'agent doit disposer
d'un permis de conduire valide et avoir souscrit, au prealable, une police d'assurance garantissant de
maniére illimitée sa responsabilité au titre de tous dommages qui seraient causés par Iutilisation de son
vehicule a des fins professionnelles (article 10 du décret du 3 juillet 2006 modifié). Ces obligations
auxquelles sont tenus les proprietaires des vehicules doivent étre justifiées auprés de la personne habilitée
a signer l'ordre de mission. Pour ce faire, le missionnaire doit avoir produit en amont une copie de son permis
de conduire valide, de sa carte grise et 'attestation d'assurance de son véhicule.

Le remboursement des frais d'utilisation du véhicule personnel est effectué sur la base des indemnités
kilometriques fixées par l'arrété du 3 juillet 2006 modifié, selon la puissance fiscale du véhicule, pour le trajet
le plus direct. Les frais de carburant ne sont pas remboursés.

Les frais de péage et de parking, engagés par I'agent, peuvent lui &tre remboursés sur autorisation
de la personne habilitée 3 signer I'ordre de mission et sur justificatifs (article 10 du décret du 3 juillet 2006
modifie). La signature, par le directeur d'unité, de 'état de frais mentionnant les frais correspondants vaut
approbation de prise en charge de ces frais

2. L'utilisation du taxi (article 11 du décret du 3 juillet 2006 modifié)

L'autorisation d'utiliser le taxi, lorsgue l'intérét du service le justifie, est appréciée et accordée par la
seule personne habilitee a délivrer I'ordre de mission, dans la mesure ol elle estime que ce mode de
transport apparait le mieux adapte au déplacement et est compatible avec le budget dont elle dispose

A titre d’exemples non exhaustifs |

+ absence de transports en commun (gréve, lieu de rmission non desservi par les
transports en commun) |
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« nécessite de réaliser un gain de temps appréciable pour se rendre ou revenir de
l'agroport de desserte a la résidence administrative ou du lieu de mission, compte
tenu des contraintes horaires du missionnaire |

+ autres cas particuliers (heures tardives ou trés matinales... ).

La mention d'utilisation du taxi sur l'ordre de mission etfou sur |'état de frais vaut accord d'utilisation
et de prise en charge des frais induits.

Le remboursement des frais de taxi est effectug sur justification du paiement (facture ou regu de
paiement').

Les délégués régionaux peuvent, s'ils 'estiment justifie d'un peint de vue économigue, conclure des
marchés publics avec des sociétés de taxis pour des trajets précis (aéroport/ délégation régionale, siége ou
autre implantation) ou une population déterminée

Le recours aux services de véhicules de transport avec chauffeur (ex : Uber), tels que définis par
l'article L3122-1 du code des transports’®, est autoriseé.

3. L’utilisation du véhicule de location (article 11 du décret du 3 juillet 2006 modifié)

L'utilisation d'une voiture de location est décidée uniquement lorsque l'intérét du service le justifie et
doit &tre précisée sur l'ordre de mission. Elle est autorisee par la personne habilitée a signer l'ordre de
mission dans les mémes conditions que celles autorisant le recours a un taxi, et seulement en cas de
déplacements itinérants dans une zone géographigue restreinte ou & des alentours d'une ville. Le choix
entre |e recours & un taxi (cf. paragraphe précédent) ou 8 un véhicule de location sans chauffeur se fonde
sur I'intérét économique. |l est apprécié par la personne habilitée a délivrer l'ordre de mission

En France métropolitaine, les agents missionnaires doivent obligatoirement passer par le marché
national de transport conclu par le CNRS. Dans ce cas, la dépense correspondante est directement prise
en charge par I'administration.

Lorsgu'exceptionnellement, le missionnaire n'a pas ete en mesure d'utiliser le marcheé national, le
remboursement des frais de location est fait sur autorisation de la personne habilitee a signer l'ordre de
mission et production du justificatif & celui-ci.

Les frais de carburant, péage et parking engagés par l'agent peuvent |ui étre remboursés sur
autorisation de la personne habilitée & signer l'ordre de mission et sur justificatifs. La signature, par ce
dernier, de |'état de frais mentionnant les frais correspondants vaut approbation de prise en charge de ces
frais.

La location d'un autocar peut étre également effectuée a 'occasion du déplacement d'un groupe de
personnes, s'il en résulte une économie par rapport aux remboursements individuels de frais de transport.

Qutre-mer et a I'étranger, les frais de location d'un véhicule et les frais de carburant, peage et parking
correspondants sont exceptionnellement pris en charge, en cas d'absence de transports en commun
accessibles et aprés autorisation préalable de |la personne habilitée & signer l'ordre de mission, ils sont
remboursés sur justification du paiement (facture ou regu de paiement’™).

4. L'utilisation du véhicule administratif

L'utilisation d'un véhicule administratif est autorisée par la personne habilitée & signer l'ordre de
mission pour effectuer des missions.

Pour &tre autorisé 4 utiliser un véhicule administratif, 'agent doit disposer d'un permis de conduire
valide, il en fournit la photocopie.

Les frais de carburant doivent étre réglés & l'aide de la carte de carburant, souscrite par le CNRS,
dont est doté le véhicule administratif,

Les frais de peage et de parking engagés par l'agent peuvent lui étre remboursés sur autorisation du
directeur d'unité et sur justificatifs. La signature, par ce dernier, de I'état de frais mentionnant les frais
correspondants vaut approbation de prise en charge de ces frais.

* Un requ de paiement doit comporter 'objet, la date et le montant de la dépense. Ainsi, un ticket de carle bleue, & lul
seul, n'est pas considéré comme une piéce justificative

5 ¢ des enlreprises qui mettent & la disposition de leur clientéle une ou plusieurs voifures de transport avec chauffeur,
dans das conditions fixees & l'avance enlre les parties ».
10
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5. L'utilisation des modes de transport alternatif

Le CNRS doit juridiguement pouvoir solliciter I'assurance couvrant le moyen de transport utilisé par
un agent en missiaon,

En conséquence, le recours a des plateformes de mise en relation interpersonnelle ayant pour objet
le covoiturage, telles que Blablacar, ne peut étre autorise que si 'agent vérifie au préalable que le conducteur
détient toutes les polices d'assurance obligatoires couvrant notamment le covoiturage et |les passagers
comme tiers dans le véhicule (ex = attestation d'assurance)

Le recours a des services de location de vélos, de scooters ou de trottinettes ne peut &tre autorisé
que si l'agent vérifie au préalable que I'utilisation est couverte par une assurance de responsabilité civile
professionnelle ou personnelle.

IV. FRAIS D’HEBERGEMENT, REPAS ET FRAIS DIVERS
A. ENFRANCE METROPOLITAINE
1. Les frais d'hébergement

a) Champ d'application

A 2

b) Cas general

Tous les agents dont le déplacement implique une ou plusieurs nuitées, doivent obligatoirement
utiliser les prestations d'hébergement proposées par le titulaire du marché national conclu par le
CNRS a cet effet, quelle que soit leur gualité. Dans ce cas, aucune indemnité journaliére n'est due a I'agent
a ce titre, le prestataire étant directement payé par I'atablissement.

L'offre du prestataire consiste a proposer a tous les missionnaires des hébergements dans des hdtels
situés 3 une distance de moins de 3 km du lieu de mission et accessibles par les transports en commun,
dans la limite d'un prix, hors frais d'agence de

= 150 eurcs par nuitée 3 Parns et dans les departements d'lle-de-France situgs en petite
couronne (Hauts-de-Seine, Seine-Saint-Denis et Val-de-Marne) (160 euros pour les
chambres « double ») ,

» 120 euros par nuilée dans les departemenis d'lle-de-France situgs en grande couronne
(Yvelines, Val-d'Oise, Seine-et-Marne et Esscnne) et dans les villes de province de plus de
200 000 habitants (130 euros pour les chambres « double ») ;

» 110 euros par nuitée dans les autres communes de provinee (120 euros pour les chambre
« double »).

En cas d'impossibilité de la part du titulaire du marché d'hébergement de fournir les prestations
demandées (joindre une attestation du titulaire du marche national ; copie d'écran par exemple) ou en cas
d'imprévisibilité de la mission, le missionnaire peul étre remboursé de ses frais d'hébergement sur |a base
du montant effectivement engage, sur production de justificatifs et dans la limite des plafonds applicables
dans le cadre du marché, soit 150 euros pour une chambre simple et 160 euros pour une chambre double
par nuitée a Paris et en petite couronne, 120 euros pour une chambre simple et 130 euros pour une chambre
double par nuitée en grande couronne et dans les villes de province de plus de 200 000 habitants et 110
euros pour une chambre simple et 120 euros pour une chambre double par nuitée dans les autres
communes.

11
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Si le missionnaire n'a pas recouru au marche alors qu'il le devait, 1l est indemnise, sur production de
justificatif, sur la base du taux forfaitaire maximal prévu par 'arrété du 3 juillet 2006 modifie (110 euros par
nuitée pour la commune de Paris, 90 euros pour les communes de la métropole du Grand Paris hors Paris'®
et les villes de plus de 200 000 habitants et 70 euros pour les autres communes), méme si le montant gu'il
a effectivement engagée est inferieur

Pour attester de la réalité des frais engagés et permettre ainsi le versement de I'indemnité forfaitaire,
le missionnaire doit présenter une facture d'hebergement a titre onéreux a la personne qui a delivre 'ordre
de mission.

Les frais liés & I'hébergement couverts par 'indemnité forfaitaire comprennent, outre la nuitée, les
frais de petit déjeuner = 'indemnité forfaitaire ne peut donc étre majorée au-dela des plafonds, au litre du
petit dejeuner

Si la taxe de séjour n'est pas incluse dans le tarif proposé par |le marché, ou si l'agent effectue sa
réservation « hors marché », ce dernier devra acquitter cette taxe a I'hdtel et pourra en demander le
remboursement dans son &tat de frais avec deux situations possibles

e Sile montant total du prix de la nuitée el de la taxe de séjour acquiltée est inférieur ou égal
au plafond de remboursement, alors le remboursement intégral pourra étre effectue.

« Sile montant total du prix de la nuitée et de la taxe de séjour est supérieur au plafond de
remboursement, seul le plafond pourra étre rembourse.

Service de location

Le CNRS doit juridiquement pouvoir solliciter I'assurance couvrant le mode d'hebergement utilise par
un agent en mission

En conséquence, le recours & un service de location auprés d'un professionnel (ex . chambre d'hote,
gite) ou d'un particulier nan-professionnel (via des plateformes en ligne ou des agences immobilieres par
exemple) ne peut étre autorisg a titre subsidiaire en cas d'impossibilité de la part du titulaire du marché
d'hébergement de fournir les prestations demandeées (joindre une attestation du titulaire du marche national
: copie d'écran par exemple) ou en cas d'imprévisibilité de la mission, que si l'agent vérifie au préalable que
I'hébergement est couvert par une assurance de responsabilité civile.

¢) Cas particuliers

= Experts scientifiques extérieurs a I'administration

La prise en charge des frais d'hébergement des experts scientifiques (frangais cu étrangers) en
mission pour le compte du CNRS, peut s'effectuer sur la base des frais réellement engages sur production
de justificatifs et dans la limite de 150 euros.

Toutefois, si le montant effectivement engagé est inférieur au taux de remboursement forfaitaire des
frais d'hébergement fixé par I'arréte du 3 juillet 2006, il a droit 4 une indemnite forfaitaire d'un mentant egal
a celui fixé par l'arrété susvisé (110 euros par nuitée pour la commune de Paris, 90 euros pour les communes
de la métropole du Grand Paris hors Paris et les villes de plus de 200 000 habitants et 70 euros pour |les
aulres communes),

Pour évitler des avances de trésorerie de la part de ces experts, le recours aux marches nationaux
doit étre privilégie, notamment les prestations offertes par le marché d'hebergement en France qui tient
compte de |la derogation applicable a cetle categone de missionnaire.

* Personnalités scientifiques

Le PDG ou, par délégation, le directeur général délégué aux ressources peuvent, sur décision
expresse, déroger aux régles précitées, a titre exceptionnel, pour les séjours de personnalités scientifiques.
La prise en charge des frais d'hébergement s'effectue alors sur la base des frais réellement engages.
Toutefois, si le montant effectivement engagé est inférieur au taux de remboursement forfaitaire des frais

% Les communes de la métropole du Grand Paris sont les communes repnses a l'arficle 1er du décretn® 2015-1212 du
30 septembre 2015 a l'exception de la commune de Pans (article 1 de l'arréte du 3 juillel 2008).
12
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d'hébergement fixé par 'arréte du 3 juillet 2006 modifie), il convient de verser une indemnité forfaitaire d'un
montant égal a celui fixé par I'arrété susvisé,

* Agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés el en situation de mobilité réduite

Les agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés et en situation de mobilité réduite sont
indemnisés, sur production d'un justificatif d'hébergement a titre onéreux, sur la base du taux forfaitaire de
120 euros (ariicle 1 b) de l'arrété du 3 juillet 2006 moedifié), ou dans Ia limite du plafond de 150 euros pour
les nuitées a Paris et en petite couronne réservées par le marche (ou en cas dimpossibilité de la part du
titulaire du marcheé d'hébergement de fournir les prestations demandées ou en cas d'impréevisibilité de la
missian),

2. Les frais de repas en France métropolitaine

a) Champ d'application

R

b) Cas général

L'arrété du 3 juillet 2006 modifié par l'arrété du 11 octobre 2019 fixe a 17,50 € le montant de
lindemnite forfaitaire de repas.

Le montant indemnitaire par repas est versé au missionnaire sur justificatif et indication sur I'état de
frais du nombre de repas 3 titre onéreux a indemniser.

L'indemnité forfaitaire de repas est réduite de 50 % lorsque le missionnaire se rend dans un restaurant
administratif ou assimilé.

La seule existence d'un restaurant administratif ou assimilé a proximité du lieu de mission de |'agent
n'a pas vocation a entrainer automatiguement |a réduction du remboursement de l'indemnite de repas.

c) Cas particuliers
»  Experts scientifiques extérieurs a I'administration

Les experts scientifigues (francais ou etrangers) extérieurs a l'administration en mission pour le
compte du CNRS, peuvent étre indemnisés sur la base du montant des frais engagés, sur production des
justificatifs, dans la limite du double du taux du remboursement forfaitaire des frais supplémentaires de repas
fixés l'arrété du 3 juillet 2008 {soit 35 euros),

Toutefois, si le montant effectivement engagé est inférieur au taux de remboursement forfaitaire des
frais supplementaires de repas fixé par ['article 1 de l'arrété du 3 juillet 2006 (soit 17,50 euros), Il conviendra
de verser une indemnité forfaitaire d’'un montant égal a celui fixé par |'arrété susvise.

* Personnalites scientifiques

Comme pour les frais d'hébergement, le PDG ou par délégation, le directeur général délégué aux
ressources peut, sur décision expresse, déroger aux régles précilées, pour des repas lors de séjours de
personnalités scientifiques. Les modalites d'accord sont identiques a celles des frais d'hébergement (cf.
paragraphe IV A 1). L'indemnité est versée sur présentation d'une piece justificative (facture),
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B. AL'ETRANGER

Les déplacements a I’étranger et le cas particulier des pays a risque ou des missions de longue
durée hors métropole

Pour le déplacement d'un agent dans un pays dit « & risgues »'" ou des missions de longue durée
hors métropale® | e directeur d'unité doit , avant Ia signature de 'ordre de mission, avair regu I'accord de la
Direction de la Sdreté du CNRS (DirSu).

Dans le cas ol le colt de la mission n'est pas imputé sur des credits CNRS, un ordre de mission sans
frais est établi pour les agents CNRS,

La demande d'accord est adressée, au plus tard 15 jours ouvrés avant le déparl pour les missions
planifiées et doit décrire précisément toutes les étapes de ce voyage y compris les aeroports intermédiaires.
La demande d’accord se fait au travers d'une fiche de renseignement répondant aux exigences du ministére
des affaires étrangéres, dont tous les champs doivent &tre remplis, qui est transmise a la DirSu. En cas
d'avis négatif de la part du Directeur de la Streté :

- le directeur de |'unité ne peut pas signer l'ordre de mission el le missionnaire a interdiction d'effectuer
la mission ,

- une copie de |la decision est fransmise au delegué regional,

Dans le cadre d'une démarche de maitrise des nsques, pour tout voyage a I'etranger, le missionnaire
doit s'inscrire sur le site « Ariane » du ministére des affaires étrangéres et s'assurer de pouvoir étre joint
sans delai.

Il consulte les conseils aux voyageurs du site du ministére des affaires étrangeres ainsi que les
recommandations informatigues du site de la DSl/sécurité ou de la DERCI.

Durant son déplacement, le missionnaire doit étre porteur de son ordre de mission, gui peut i etre
demandé par les services de |'Etat

Assurance

Le marché national en vigueur prévolt des prestations d'assistance pour le rapatriement et
I'hospitalisation sur place, en cas de maladie ou de blessure, des personnes envoyeas en mission &
I'étranger et dans les départements, régions et collectivités d'outre-mer, titulaires d'un ordre de mission etabli
et signé par le CNRS, ainsi que des personnels CNRS titulaires d'un ordre de mission signe par
I'établissement auquel ils sont rattachés au titre de la délégation globale de gestion (DGG)

Les principales garanties offertes par ce conirat sont les suivantes

- avance des frais médicaux a l'étranger ,

- prise en charge des frais d'hospitalisation sur place de I'assure malade ou blessé |

- rapatriement de ['assuré malade, blessé ou décédeé ,

- frais de recherche et de secours | '
- assistance juridique.

Les directeurs de recherche émerites en mission bénéficient des garanties offeries par I'assurance
pour les collaborateurs occasionnels du CNRS souscrite en vertu du marché national

17 La liste des pays a risque est consullable sur le site de la DERCI via lintranet CNRS Pratique > Partir en mission >
Avant la mission > Etapes a respecter : & consuller

'8 Ln agent est en mission lengue durée dés que la durée de sa mission depasse 89 jours conseculifs ou s'il totalise plus
de B9 jours de mission dans un ou plusieurs pays sur 365 jours glissanls (référence | note du 16 julllel 2019 relalive & la mise en
ceuvre de la maitrise des risques pour les missions hors du lemitoire métropolitain)
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1. Les frais d’hébergement et de repas a I'étranger
a) Champ d'application

b) Cas général

L'agent a droit & une indemnité de mission forfaitaire dés lors qu'il se déplace a l'étranger, pour les
besoins du service, hors de sa résidence administrative et hors de sa résidence familiale,

En effet, le marche d’hébergement conclu par le CNRS n'inclut pas dans son périmétre les
hébergements a I'étranger.

Cette indemnité forfaitaire inclut les frais d’hébergement, de repas et les frais divers'® exposés par
I'agent sur le lieu de sejour (article 3 du decret du 3 juillet 2006 maodifie),

Son montant est fixe par l'arréte du 3 juillet 2006 modifié, par pays. |l ne peut étre diminug,

Pour béneficier de cette indemnite, 'agent doit produire a la personne ayant delivre |'ordre de mission,
une facture d'hétel (ou une autre justification d'hébergement & titre onéreux) et un justificatif de frais de
repas, attestant des frais engages. || est decompte autant d'indemnités journaliéres que le nombre de nuits
indiqué sur les factures produites, nuitées passées a la destination ou aux destinations figurant sur I'ordre
de mission. Les horaires de retour de mission déterminent la capacité a prendre en charge sous forme
d'indemnite forfaitaire, le ou les repas pris a titre onéreux, durant la journée du retour de mission.

Lorsque la mission est limitée a une journée et n'implique pas de frais d'hébergement, l'agent pergoit
l'indemnité forfaitaire réduite de 65 % (soit 17,5 % de l'indemnité pour chague repas). De méme en |'absence
de justification attestant des frais engagés, ou lorsque I'agent est loge gratuitement, |'indemnité journaliére
est également réduite de 85 %.

L'indemnité est réduite de 17,5 % lorsque le missionnaire est nourri gratuitement a I'un des deux repas
et de 35 % 'l est nourr gratuitement aux repas du midi et du soir (arrété du 3 juillet 2006 modifié).

Lorsgue la durée d'une mission est supérieure a8 un mois dans la méme localité, l'indemnité
journaliére forfaitaire est réduite de -

o 20 % au-dela du 30e jour,
s 40 % au-dela du 80e jour,
s 50 % gu-dela de 120 jours.

Pour le calcul des indemnites, |a mission a |'étranger commence a 'heure d'arrivee dans la localité et
se termine & 'heure de départ de ce méme lieu pour le retour.

Exempie | un agent part a 10 h de sa résidence administrative pour prendre up avion & 14h &
destination de l'étranger. Il déjeune a 'agroport. Pour le calcul des fndemnités forfaitaires a l'etranger, le
point de départ du caleul est le moment od il arrive dans fe pays éiranger. Le repas pris a ['aéroport est alors
remboursé sur la base des tanfs en vigueur en France, soit 17,50 €

Le temps passé a bord des bateaux, avions ol trains peut donner lisu au versement d'indemnités de
repas sile prix du billet ne comprend pas fa prestation (justification par un document émis par le fransporteur

19 Les frais divers exposeés par l'agent sur le lieu de sejour comprennent natammenl, les connexions internet el les frais
de communication hors pays 4 risque.
15
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indiguant que la fourniture des repas n'est pas incluse dans |e prix du billet). Le montant est égal a l'indemnite
de repas applicable en France, soit 17 50 €.

Recours aux services de location

Le CNRS doit juridiqguement pouvoir solliciter 'assurance couvrant le mode d’hébergement utilisé par
un agent en mission.

En conséquence, le recours a un service de location aupres d'un professionnel {ex . chambre d'hote,
gite) ou d'un particulier non-professionnel (via des plateformes en ligne ou des agences immobilieres par
exemple) ne peut étre autorisé, que si I'agent vérifie au préalable que I'hébergement est couvert par une
assurance de responsabilité civile.

Frais de transport

Les frais de transport (frajets vers ['aéroport ou gare, mais également déplacement sur le lieu méme
de la mission) ne sont pas inclus dans les frais divers | leur remboursement doit s'effectuer au réel, en plus
de l'indemnité forfaitaire.

c) Cas particuliers pour les missions a l'étranger

d) Les tournées a I'étranger

Canformément & l'article 3 de |'arrété du 3 juillet 2006 modifié, I'agent qui effectue une tournée peut
prétendre au bénéfice d'une indemnité forfaitaire réduite par rapport a celle versée aux agents en mission,

L g

L'indemnité correspond a 90% de l'indemnité de mission forfaitaire applicable pour I'étranger

2. Autres frais a I'étranger

Certains frais obligatoires peuvent étre remboursés sur justificatifs, comme par exemple -

« les frais de visa, passeport et vaccinations obligatoires et recommandées (article 48
du décret n*86-416 du 12 mars 1986)

e |es frais de change ;

» les frais de prélévements bancaires, notamment en cas d'utilisation de |a carte
affaires (corporate) |

* |es excedents de bagages liés au transport de matériel technigue ou de documents
administratifs justifié par des raisons de service avec accord préalable de |'autorite
habilitée & signer I'ardre de mission (article 49 du décret n°86-416 du 12 mars 1986},

* les taxes d'aéroport et autres taxes et impots touchant les voyageurs (article 48 du
decret n"86-416 du 12 mars 1988)
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C. OUTRE-MER

1. Les frais d'hébergement et de repas outre-mer

a) Champ d'application

b) Cas général

Le marché d’hébergement conclu par le CNRS n'inclut pas dans son périmeétre les hébergements
outre-mer,

L'agent a droit a étre indemnisé dans |les conditions suivantes

* Pour les frais de repas | dans les conditions prévues aux articles 3 du decret du 3 juillet 2006
modifié et 1% de l'arrété du 3 juillet 2006 modifié par I'arrété du 11 octobre 2018

» Pour les frais d'héebergement ;. aux frais réels dans la limite de 120 euros par nuitee (130
euros pour les chambres « doublex), Si le montant effectivement engage est inférieur au taux
de remboursement forfaitaire des frais d'hébergement fixé par I'arrété du 3 juillet 2006 (70
euros pour la Martinique, Guadeloupe, Guyane, Réunion, Mayotte, Saint-Barthélemy, Saint-
Pierre-et-Miguelon et Saint-Martin et 90 euros pour la Nouvelle-Calédonie, Wallis et Futuna
el la Polynésie Frangaise), I'agent a droit 2 une indemnité forfaitaire d'un montant égal & celui
fixé par l'arrété susvisé.

Pour beneficier de ces indemnites forfaitaires, le missionnaire doit présenter un justificatif
d'hebergement a litre onéreux a la personne qui a delivré 'ordre de mission et justifier des frais de repas
engageés. Le nombre de repas a titre onéreux a indemniser est indiqué sur |'état de frais.

L'indemnite forfaitaire de repas est réduite de 50 % lorsque le missionnaire se rend dans un restaurant
administratif ou assimilé.

La seule existence d'un restaurant administratif ou assimilé a proximité du lieu de mission de 'agent
n'a pas vocation a entrainer automatiquement la réduction du remboursement de ['indemnité de repas.
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Recours aux services de location

Le CNRS doit juridiguement pouvoir solliciter I'assurance couvrant le mode d’hébergement utiliseé par
un agent en mission

En conséquence, le recours a un service de location auprés d'un professionnel (ex | chambre d'héte,
gite) ou d'un particulier non-professionnel (via des plateformes en ligne ou des agences immobilieres par
exemple) ne peut &tre autorise, que si 'agent vérifie au préalable que I'hebergement est couvert par une
assurance de responsabilite civile.

c) Cas particuliers pour les missions outre-mer

® Experts scientifiques extérieurs 4 I'administration

Concernant |'hébergement, la prise en charge des frais des experts scientifiques en mission pour le
compte du CNRS, peut s'effectuer sur la base des frais réellement engagés sur production de justificatifs et
dans la limite de 150 euros.

Toutefois, si le montant effectivement engagé est inférieur au taux de remboursement forfaitaire des
frais d'hébergement fixé par I'arrété du 3 juillet 2006 modifié, 'intéressé a droit 4 une indemnité forfaitaire
d'un montant égal & celui fixe par |'arréte susvisé

Concernant les repas, la prise en charge des frais des experts scientifiques en mission pour le compte
du CNRS, peut s'effectuer sur la base des frais réellement engagés sur production de justificatifs et dans la
limite du double du taux du remboursement forfaitaire des frais supplémentaires de repas fixés l'arrété du 3
juillet 2008,

Toutefois, si le montant effectivement engagé est inférieur au taux de remboursement forfaitaire des
frais supplémentaires de repas fixé par l'article 1 de |'arrété du 3 juillet 2006, l'intéressé a droit a une
indemnité forfaitaire d'un montant égal a celui fixé par I'arrété susvisé.

Hébergement
IR“p“ e

=  Personnalites scientifiques

Le PDG ou, par délégation, le directeur général délégué aux ressources peuvent, sur décision
expresse, déroger aux regles precitées, a litre exceptionnel, pour les séjours de personnalités scientifiques.

La prise en charge des frais d'hébergement s'effectue alors sur la base des frais réeliement engages,
Toutefois, si le montant effectivement engagé est inférieur au taux de remboursement forfaitaire des frais
d'hébergement fixé par I'arrété du 3 juillet 2006 modifié), l'interesse a droit a une indemnité forfaitaire d'un
montant egal a celui fixé par 'arrété susvise,

« Frais d'hébergement des agents reconnus en gualité de travailleurs handicapés et en situation de
mobilité réduite

Les agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés et en situation de mobilite réduite sont
indemnisés, sur production d'un justificatif d'hébergement a titre ocnéreux, sur la base du taux forfaitaire de
120 euros (article 1 b) de 'arrété du 3 juillet 2008 modifig).

2. Autres frais outre-mer

Certains frais obligatoires peuvent &tre remboursés sur justificatifs, comme par exemple

« |es frais de vaccinations obligatoires et recommandéeas ;
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* les frais de prélévements bancaires, notamment en cas d'utilisation de la carte
affaires (corporate) ,

» les excédents de bagages liés au transport de matériel technigue ou de documents
administratifs justifié par des raisons de service avec accord préalable de |'autorité
habilitée a signer I'ordre de mission |

» les taxes d'aéroport et autres taxes et impots touchant les voyageurs.

V. MODALITES DE REGLEMENT DE REMBOURSEMENT DES FRAIS OCCASIONNES PAR
LES DEPLACEMENTS TEMPORAIRES

Les dispositions qui suivent visent exclusivement |e réglement des frais de déplacements temporaires
dont le remboursement est demande par les personnels concemnés (et non les frais pris en charge
directement par le CNRS).

A. LES AVANCES (ARTICLE 3-2 DU DECRET DU 3 JUILLET 2008 MODIFIE)

En application de l'article 3-2 du décret du 3 juillet 2006, des avances sur le paiement des frais de
deplacements temporaires peuvent étre consenties aux agents qui en font la demande, sur décision de
l'autorité habilitée a signer 'ordre de mission et sous réserve de I'impossibilité de recourir aux marchés.

En revanche les agents gui disposent d'une carte affaires (carte carporate) ne peuvent pas hénéficier
d'une avance sauf si les modalités de déroulement de la mission ne sont pas compatibles avec les avantages
qu'offre cette carte.

Les avances sont atiribuées dans |a limite de 75 % des sommes présumées dues a la fin du
deplacement ou en fin de mois, au titre des frais dont le remboursement est prévu par |la réglementation en
vigueur, en particulier le transport et les indemnités forfaitaires de déplacement. (Cf. instruction N° 07-021-
B1-O-M9 du 06/03/2007 §1.2 « Modalités de versement de l'avance »).

Il est rappelé gue le recours a la procédure des avances implique une restitution rapide de |'état de
frais dés le retour de mission afin de permettre la régularisation dans un délai maximal de deux mois.

Dans le cas o0, par exceplion, il n'est pas recouru aux marchés nationaux de transport et
d'nebergement, des avances peuvent étre versées aux chercheurs étrangers dés leur arrivée en France
dans la limite de :

- 756 % pour les frais de séjour calculés sur la base du prix figurant sur la réservation de la chambre
d'hétel (sur justificatifs) |

- 75% pour les frais de repas calculés sur la base du montant forfaitaire de 17,50 euros, avec
possibilite d'ajustement en fonction des justificatifs produits,

Les instructions N® 07-021-B1-O-M9 du 06/03/2007 et N* 09-023-M9 du 08/10/2009 précisent les
conditions et les modalités d'attribution des avances.

Les dépenses publiques supérieures a 300 € ne peuvent pas étre réglées en espéces (article 3 —l-a)
de l'arrété du 24 décembre 2012%). Ce seuil s'applique aux avances sur mission

B. L'ETAT DE FRAIS ET LES PIECES JUSTIFICATIVES
La procédure de liguidation des frais de mission a rembourser aux agents

Le calcul des sommes dues aux missionnaires est effectué par le délégué régional (ordonnateur
secondaire) sur la base d'un état de frais rempli et signé par le missionnaire et certifié par le directeur d'unité

2 Portant application des arficles 25, 26, 32, 34, 35, 39 et 43 du décrel n® 2012-1246 du 7 novemnbra 2012 relalif & la
gestion budgataire et complable publique et énumerant les moyens de réglement des dépenses publiques et les moyens
d'encaissement des recattes publiques.

19
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ayant signé I'ordre de mission (l'ordre de mission est joint & I'état de frais). Nul ne peut certifier son propre
état de frais.

L'état de frais récapitule les modalités de réalisation de la mission ainsi que 'ensemble des frais y
afférents. Doivent y étre mentionnes

» les dates du déplacement
» |es heures de départ et de retour & |a résidence administrative ou personnelle ;
» |es dales des séjours prives |

s les frais d'hébergement (a |'étranger et outre-mer En France meétropolitaine
uniguement dans le cas d'imprévisibilité de la mission ou d'impossibilite du titulaire
du marché de fournir la prestation demandée. Dans ce dernier cas, joindre une
attestation du titulaire du marché ' copie d'ecran, par exemple) ;

» |es conditions de restauration (indication obligatoire du nombre de repas pris a titre
onéreux, avec mention, le cas échéant, du nombre de repas pris dans un restaurant
administratif ou assimile) |

» les moyens de transport utilisés (précisant si I'agent a bénéficie de bons de
transport dans le cadre du marché transport du CNRS) |

= les frais réels de transport engagés par le missionnaire (taxi, bus, etc.) ou le
kilométrage parcouru en cas d'utilisation du véhicule personnel et les frais divers
carrespondants (parking, peage.).

Les piéces justificatives a produire & "appui de I'état de frais?'

Les pitces justificatives attestent du paiement et de la realite des dépenses a rembourser au
missionnaire. Elles concernent les frais de transport, I'hébergement, |a restauration et les frais divers.

Elles sont produites & 'appui de I'état de frais et de l'ordre de mission a la personne ayant delivre
l'ordre de mission, qui les conserve (articles 3 et 11-1 du décret du 3 juillet 2006 modifié et arrété du 26
février 2019), selon les régles suivantes :

= Justificatifs des frais et taxes d'nébergement : tous les justificatifs sont transmis & la personne
ayant délivré |'ordre de mission, quel que soit le montant de I'état de frais.

s Justificatif des frais de repas, de transport et frais divers - lorsque le montant de I'état de frais
est inférieur ou égal & 30 € TTC déduction faite des indemnités forfaitaires de repas et
d'hébergement, les justificatifs doivent étre conservés par I'agent jusqu'au remboursement &
I'agent sauf si la personne qui a délivré I'ordre de mission les demande expressément

Dans les cas des contrats de recherche a justifier dés le 1er euro, tous les justificatifs de dépense
sont conservés par la personne ayant délivré 'ordre de mission.

La notion de « justificatif » doit étre comprise comme toute pigce ayant pour effet de justifier la réalite
de la dépense, sans préjudice naturellement des prescriptions particulieres fixées par les contrats de
recherche.

Ainsi concernant les repas pris dans le cadre des missions financées ou non par un contrat de
recherche, sont recevables par exemple, une facture ou un ticket de caisse relatifs a des frais de bouche,
avec mention de produits alimentaires, dont la date correspond a la periode de la mission

La facture ou le ticket de caisse ne doit pas obligatoirement présenter un caractére individuel, sauf si
le financeur du contrat I'exige.

Les piéces justificatives sont celles prévues par la présente instruction et la nomenclature des piéces
justificatives de dépenses du CNRS?%

Elles peuvent étre fournies sous forme dématérialisée native ou duplicative (article 11-1 du decret du
3 juillet 2006 maodifié)

¥ Conformément aux arlicles 3 &t 11-1 du décret du 3 juillet 2006 modifié et a larréié du 26 fevrier 2019 pris en application
de l'article 11-1

# | a nomenclalure des piéces jushificatives de dépenses esl accessible dans Doc'uliles.



BO Sept. 2020 / p.35

C. LESPIECES TRANSMISES AU SERVICE FINANCIER ET COMPTABLE POUR REGLEMENT

Le gestionnaire de l'unité transmet au service financier et comptable les piéces suivantes pour
reglement des frais de déplacement au benéfice de l'agent qui en a supporté la charge ;

» lordre de mission signe par le directeur de !'unité |

= l'etal de frais signe par le missionnaire a rembourser et certifie par le directeur de
Funité ;

* e cas &chéant, le formulaire de dérogation pour les personnalités scientifiques

accuelllies ainsi que I'attestation du titulaire du marché lorsqu'il ne peaut fournir la
prestation demandee.

L'unité conserve, en revanche toutes les piéces atiestant de la réalité des dépenses produites par le
missionnaire conformément & la présente instruction et la nomenclature des piéces justificatives de
depenses dans les conditions décrites ci-aprés au paragraphe VI

VI. CONSERVATION DES PIECES JUSTIFICATIVES

Sur un plan comptable, les ordres de mission, les états de frais et les pigces justificatives attestant de
la réalité des dépenses relatives aux frais de transport, a 'hébergement, aux repas et aux frais divers doivent
étre conserves par |'établissement durant au moins la période pendant laguelle la responsabilité de I'agent
comptable principal peut étre engagée?®

Ces pigces doivent pouvoir étre produites a la Cour des comples sur demande lors d'un cantrble
juridictionnel ou a 'URSSAF dans le cadre d'un controle sur place ou sur pieces.

Les piéces a conserver au niveau de 'unité

Les pieces justificatives de dépenses attestant de la réalité des dépenses relatives aux frais de
transport, a I'hébergement, aux repas et aux frais divers.

Les unités doivent conserver ces pieces jusqu'a ce que l'agent comptable secondaire dont elles
relévent les autorise a s'en separer

Les piéces a conserver au niveau de I'agence comptable secondaire
s les ordres de mission
« [|'état de frais signé par I'agent & rembourser et certifie par le directeur de |'unite

» e cas échéant, le formulaire de deérogation pour les personnalités scientifigues
accueillies ainsi que I'attestation du titulaire du marche lorsqu'il ne peut fournir 1a
prestation demandée.

Les agents comptables secondaires doivent conserver ces piéces jusqu'a ce que l'agent comptable
principal les autorise a s'en séparer,

Au plan de la gestion administrative, quel que soit le lieu de leur conservation, la durée d'utilité
administrative de ces piéces est de 10 ans a compter de la date du document. Au-dela de ces 10 ans, le
sort final des documents est, en principe, la destruction, sous réserve de I'avis de 'agent comptable principal
dans les conditions decrites ci-dessus,

Le délai de 10 ans est préconisé dans l'instruction des Archives de France
DAF/DPACI/RES/2008/008,

23 Article 80 IV de la loi portant loi de finances n®63-156 du 23 février 1963 modifié par la loin®2015-857 du 3 aot 2015
-arl & (V) « Le premier acte de la mise en jeu de la responsabilité ne peut plus intervenir au-deld du 31 décembre de la cinquigme
année suivant celle au cours de laquelle le comptable a produil ses comples au juge des comptes ou, lorsqu'il n'est pas tenu & celte
ohligation, calle au cours de laquelle il a produit les justifications de ses opérations. »
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Toutefais, aucune destruction ne doit étre réalisée sans gu'au préalable un bordereau d'elimination?4
ne soit complété et visé selon les modalités décrites dans l'lnstruction n*DAF/OPACKHRES2007/002 du 15
janvier 2007 (p.4 et annexe 3) relative au traitement et a la conservation des archives des délégations du
CNRS et des archives des unités de recherche et de service »

Point d’attention

La durée d'utilité administrative des piéces justificatives des contrats de recherche est de 10 ans a
compter de la fin du contrat

Dans le cadre de I'audit d'un financeur portant sur l'utilisation des financements qu'il a accordes,
I'établissement doit pouvoir &tre en mesure de produire, outre les piéces visees au paragraphe V, tous autres
justificatifs (courriels, convocations, courriers ) de nature & prouver le lien entre la dépense et le contrat.

Le Président-directeur géneral et par delegation,
Le directeur general délegue aux ressources

[

il ;

Christophe Coudroy

4 Article R212-14 du code du patrimoine
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ANNEXE 1 - DEMANDE DE DEROGATION AU REGIME INDEMNITAIRE DES DEPLACEMENTS TEMPORAIRES
POUR LE SEJOUR DE PERSONNALITES SCIENTIFIQUES

Demande de dérogation au régime indemnitaire
des déplacements temporaires pour le séjour
de personnalités scientifiques
Ce formutaire doll ¢re fransmis A Ia DSFIM (gsfm secretanalfponrs fr) via fe sendce financser de la défégation dont
restve (unite su molna umﬂulhulhu la misslon.

Cotte demande doil éire accompagnés d'un devis détsilie, du (ou des) CV des personnaiiiés concerméss ol
d'un Egumantsrs justifand is non rEcours aa marchd d"hébergsmant du CHRS [avec coplas d'écran]

Demandeur

Nom(s) d'usage Prénom{s) Coordonnées

mﬂm&mh_

Nature de la dérogation P .Hll:ugement

23
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imputation de la dépense de mission :

Structure (unité... ) B et e 2
Exercice b

T T
Compte budgetaire » Gyt s IRt A f ol

Domaine fonctionnel B -

Fonds ¥

Visa du demandeur
Fait3 b RRE e o len
Signature (nom, prénom et qualite)

Décision

Décision du Président-Directeur général du CNRS ou, par délégation, du Directeur Général Délégués aux
Ressources

Dérogation acceptee

Dérogation refusée

Fait ap ek
Signature
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| ANNEXE 2 - MODALITES DE REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS PAR NATURE DE DEPENSE ENGAGEE

FRAIS DE REPAS

"Métropole

Fofal 17506

Possibilité de déroger par délibération du
CA

Aballement & fixer si restaurant
administratif pour les stages

Fodait 17506

Abattement de 50% si repas pns dans un restaurant
administratif

Experts extérieurs a 'administration: rée!l plafonné limité
a35€

Personnalités scientifiques de haut niveau: cas individuels et
particuliers décidés par le PDG ou le DGD-R par délégation
{sans plafond)

Cutre-mer

Martinique, Guadeloupe, Guyans, La
Reunion, Mayotte, Saint-Barthelemy, Saint-
Pierre-et-Miguelon, Saint-Martin : 17,50 €

Nouvelle-Calédonie, lles Wallis et Futuna,
Polynésie Frangaise : 21 €

Martinique, Guadeloupe, Guyane, La Reunion, Mayotle, Sainl-
Barthelemy, Saint-Pierre-et-Miquelon, Saint-Martin : 17,50 €

Mouvelle-Calédonie, fles Wallis et Fuiuna, Polynésie
Frangaise | 21 €

Abatlement de 50% si repas pris dans un restaurant
administratif

Experls exleneurs a l'administration: réel plafonné au double
du remboursement forfaitaire interministériel, soit 35 € pour fa
Martinique, Guadeloupe, Guyane, Réunion, Mayotte, Sainl-
Barthélemy, Saint-Fierre-et-Miquelon et Saint-Martin et 42 €
pour la Nouvelle-Calédonie, lles Wallis et Futuna et Polynésie
Francaise

Personnalités scientifiques de haut niveau: cas individuels et
particuliers décidés par le PDG ou le DGD-R par délégation
{sans plafond)

= Etranger

Indemnité journaliére forfaitaire (repas
seul ; 17,5 % de l'indemnite)

Indemnilé journaliére forfailaire (repas seul - 17,5 % de
lindemnité)
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HEBERGEMENT

Métropole

Remboursament au taux forfaitaire
de 110 € pour la commune de Paris

Remboursement au taux forfaitaire
de 90 € pour les communes de la
méfropole du Grand Paris. hors Parig
et villes de plus de 200 000 habitanls

Remboursement au taux forfaitaire
de 70 € pour les autres communes

Remboursement au taux forfaitaire
de 120 € pour les agents reconnus
en qualité de lravailleurs handicapés
et en situation de mabilité réduite

Possibilité de déroger par
délibération du CA

TE
_:_tn EL BRI

Utilisation obligatoire du marche hébergement : maximum de
150 € & Paris et petite courcnne, 120 € en grande couronne et
villes de province de plus de 200 000 habitants el 110 € dans
les aulres communes de province (paiement direct par
I'adminisiration) ; si le marché n'est pas en mesure de
répondre au besoin ou en cas d'imprévisibilite de la mission,
remboursement aux frais engagés dans la limite des conditions
du marché (montants précités)

Absence de recours au marché {alors que possible) : laux
forfzitaires inferministériels

Agents reconnus en qualite de travailleurs handicapés et en
situation de mobilité réduite ; 150 € a Paris el pelite couronne,
120 € ailleurs

Experis extérieurs a I'administration: réel plafonné limité a
150€

Personnalités scientifiques de haut niveau: cas individuels et |
particuliers décidés par le POG ou le DGD-R par delégation
(sans plafond)

Outre-mer

Etranger

Martinique, Guadeloupe, Guyane, La
Réunion, Mayolte, Sainl-Barlhélemy,

Saint-Pigrre-et-Miquelon, Saint-Martin :

T0€

Mouvelle-Calédonie, [les Wallis et
Futuna, Polynésie Frangaise ; 90 €

Remboursement au taux forfaitaire
de 120 € pour les agents raconnus
en qualité de travallleurs handicapés
et en siluation de mobilité reduite

Indemnité journaliére forfaitaire
{hébergement seul = 65 % da
lindemnité)

Maximum de 120 €, sur preduction da justificatifs d'hétel
Agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés et en
situation de mobilité réduite : 120 €

Experls extérieurs & l'adminisiration: réel plafonné limité a
160€, sur production de justificatifs

Personnalités scientifiques de haut niveau: cas individuels et

particuliers décidés par le PDG ou le DGD-R par délégation
{sans plafond)

Indemnité prévue par arrété
Production de juslificalifs d'hotel

Abattement sur I'lJ de 20 % & partir du 312 jour, de 40 %
a partir du 61 et de 50 % au-dela de 120 jours
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FRAIS DE TRANSPORT

Fer - adrien *  Frais réels Utilisation obligatoire du marché national (4 'exception du TER), |
dans les conditions suivantes :

= pourla voie ferroviaire, ufilisation de la deuxiéme classe |
ou, exceplionnellement de la premigre classe bénéficiant
d'offres commerciales avanlageuses.

= pourla voie aérienne, ulilisation de la classe économique

Pour les vols superieurs a 7 heures el pour une mission d'une
durée inférieure ou égale & une semaine ou si 'état de I'agent le
Justifie (handicap ou maladie) : utilisation de la classe
immédiatement supérieure & la classe economique

Véhicule terrestre 3 Aulorise en France métropolitaine, = Autorisabion de la personne habilitée & signer les ordres de
moleur de Fagent outre-mer et a |'étranger mission, quand 'ntérét du service le justifie

= Enmétropole et outre-mer 'indemnité est fixée surla base |
i d'indemnité kilomélrique forfailaire fixée par arété

| Slationnement = Pas de limite de durée pour = Ulilisation el remboursement des frais engagés © accord de la |
le remboursement. parsonne habilitee a signer les ordres de mission

|

Taxi = Frais reels = Ubilisation el remboursement des frais engagés - accord dela |
= Sur autorisation persanne habilitée 3 signer les ordres de mission

Vehicule de location Frais réels = Utilisation et remboursement des frais engagés : accord de la

= Sur autorisation personne habilitée & signer les ordres de mission

= an France mélropolitaine il est obligatoire de passer par le
marché national de fransport

Véhicule administratif = Utilisation et remboursement des frais engagés : accord de la
persanne habilitée & signer les ordres de mission

| Metro/bus = frais réels = Ulilisation et remboursement des frais engagés: accord de la |
| persanna habilitée & signer les ordres de mission

27
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ANNEXE 3 - UTILISATION DE LA CARTE AFFAIRES |

Métropole, Quire-mer el Quand le besoin n'esl pas couvert par le marché, les agenis du

a l'étranger CNRS peuvent utiliser la carte affaires (Corporale) pour payer ceraines
dépenses liges aux missions |

-frais de restauration

- frais dhébergement

- commande de billets de fransport

- frais annexes de ransport (taxi, parking...)

Les frais de prélévements bancaires induits par I'utilisation de celte
carte peuvent élre remboursés.

Les agents qui disposent d'une carle affaires, ne peuvent pas
bénéficier dune avance sauf si les modalités de déroulement de |a
mission ne sont pas compatibles avec les avantages gu'offre cetle
carle.




