ACADEMIE Réglement des frais
ok occasionnés par les
P déplacements temporaires des
personnels
Rectoral de Facadémie de Poitiers Direction
Références .

des services départementaux de I"éducation
nationale de Vienne ;

Direction des moyens

Division du budget académique el de la
gestion prévisionnelle

Affaire suivie par

Fabien MARCHAND

Ched die divisian

M CHEERT-JULLIEN
Chaffa de bureau MBAG 2

depacemantaiflacpaitisns.fr

Direction des ressources humaines EAFC
Affaire suivie par
Malanie A¥EL CORBINEAL

Secrétaire géndiale

Pile ddvalonpernoen trofessionnel comtiny
Solange MOBEAL

Responsable adminstraiive el inancsns
Pale parcolis brofessianne

Christalla VIBRAC

Responaable admimstoative el linanciéns

Division des axamaens et concours
Affaire Suivie par

Senasiben PATRIS

Adjcing e chel de ke divigion
Adjolint.deciiac-potiens. fr

Lydia GRIMALILT

Syhia MALIVERMNET
Coosdannalices nances
Financa. deciiac-poitiers. it

Hectorat de 'académie de
Paoitiers

22 i Gudliame Vil be
Troubadour

G540 625

BE022 Poitiers codax

540 625

Polters, he 15 uiner S024

| " 2006-TE1 du 3 juillet 2006 modifié flxant les conditions et les
 modalités da régle mant des frals occasionnds par les déplacements

| termparaires des personniels cvils de FEtas

| =Améte du 14 mars 2022 madifiant Farrété du 3 julllat 2006 modife

- Decret n"2006-T81 du 3 juillet 2006 modifié fimnt les conditions et
lex modalivés de réglement des frais occasionnds par bas déplacemaents
ternporaires des persanmels onsls de PEtat ;

= Arrdté du 3 puillet 2006 modifié focant kes taus des indemnizes de
mission prévoed i l'artide 3 due décret n® 2006-781 du 3 juillet 2006
mmiodifié fiant les conditions of les modalsés de réglament des frais
aceatipnnés par bed déplacements temparzires des persannals cieils
de I'Erat ;

- ArrEté du 3 juilbet 200E modifié Fieant les taux des indeminites
mikrnetriques prévues @ 'article 30 du décret n® 2006-781 du 3 jullet
2006 modifid figant bes conditons 8t les modalités de reglement des |
fral occasionngs par los deplacements temporaings des personnels de
I"ELat ;

- drreté du 20 décembre 2013 pris powr Fapplication du décret o
2006-TEL du 3 juilles 3006 ot portant politigue des wovages des
personnels civils des ministéres chargds da 'éducation nationale, de
I'enseignament supdrieur gt de la recherche

= Arretd du 26 février 2019 pris en application de 'srbicle 11-1 du déored

toznt le toux des indemnités kilomdtrigues prévues & Fartlcle 10 du
dbored 2006-T81 dhy 3 juillet 2006 fxant las concitions et les modalitds
de réglement des frais occasionndés par les déplacements temporaires
s pErsarmels civils de FEtat.

-Arrete du 20 septembre 2023 modidiant larméte du 3 juilat 2006
lmant |es taux des indemnités de mission peévoes & Farticle 3 du décret
A 2006-TEL du 3 juillet 2006 fant et conditions ot lps modalités de
réplament dag Irais oocasimrings par les déplacements temporalnes des
persannal civils de FEtat

-Décret i 2024-T446 du 6 juillet 2024 modifiant ¢ décret n"2006-781
du 3 juillet 200E fixart ks conditions et les modalités de rdglement des
frail accasivands par les déplacements temporaires des persannels
civils e ["Eran
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I. SITUATION DES PERSOMMELS ENSEIGNANTS DU 15F

ET DU 2" DEGRE EN POSTE FRACTIONNE O EN SERVICE
PARTAGE

Fersonnels enseignants du premier degré

1. Condiions a remplc
£, Pigces justificatives a fournir
3. Procédure
B.

1

>

Personnels enseignants du second degré
Conditions & remplic

2. Piéces justificatives a foumnir

I Procadura

Important

-Le ddiplacerman! aod faire lobfed d'vn ardre da mission ou duna comvecation,

Lordre de mission est ke document par lequel 'admeristration ou l'&2ablissement public
ardonne ou suiorise préalablement e déplacemeant lemporaire. || précise lea dates, be lleu
cher Peedoution i b [ype di ka mission, de |a formealion ou du s1age, &n enant comple des
temps de transporl ndcessaires powr 'accomplissement de la mission, B peut @i
renouveld. [ans les cas jusifés par les fonctions exercéss, un ordre de mission
permanent peul &re déllsrd pour wune durée délemminss. L'ordre de missson a un careciéns
mdmiduel &t ne peut excéder une durdée de douze mods. || est signé par Pawloné
higrarchigue compéiants.

- L agant dolf Sire an awssion an dshors de 2a rdsdence adrimisirabive el de sa rdeidenca
Farmmilate: pour idndficier done pvise on charge de ses fals de déplacemen lemporaire,

= Vim b formuiing déds (DiLisis-mission-aalc) sl sa corvocation vanl de MEAFT,
= [ans rappicalion imagin = 3 comeacalion provien| de la DEC
Cars CHOAUS-OT pow les auines frats

— - = — —




La présente circulsine a pour objet de préciser les modalités de remboursament des frais occasionnés
par les déplacements temporaires des personnels, qul s’agisse des déplacements des personnels
itinérants, des personnels en poste fractionné, das déplacements dans ke cadre des réunions (rectoralas
&t déparemantaies) ou lors des misskons de formation el de paricipation aux exanmans al concours,

Constitue une commung, toute commune &l les communes gul lul sont lmitrophes dessenvies par des
moyens de ransports publics de voyageurs [of annexel.

Les frais de déplacement engagds ne sonl pas remboursds i Fintérieur de la commune, excapls
paur les personnels itinérants dotés d'un ordre de mission permanent

Larsque des moyens de transports publics n'existent pas, les frais de déplecement d'une commune
limitrophie & 'autre sont pris en charge par Fadministration.

I FRAIS DE TRAMSPORT

A, Régidence de départ et d"arrivée

Résidence administrative : territcire de la commune sur kaquel se situe le service ol I'agent est
affecta,

Résidence familiale : temitoire de la commune sur lequel se situe ke domiclle de Fagent au sens de
Farticke 102 du code civil.

Le trajel pris en comple paul avoir pour ariging etfou pour destinalion retour soit i résidence
administrative, soit kla commune de résidence familiale. Le choix, décision de lautorité hidgrarchique,
doil s'effectuar avant le départ de Magent.

Exegmple © situstion dun agent devant exeqcer une mission 4 La Rochele, don! la rdsidence
adminisfralive sa sifue & Polfiors et la résidence familiale & Niort © les frais de fransport sant
rembours&s sur le trafel Mord - La Rocheite &l moin sur fe Irajet Pailiers - La Rochele.

S la résidence famifale des lagant 52 sifue a La Rochele lagent ne bendflicie daucun
rembaursement

S I'neure de départ de l'agent de sa résidence familiabe se situe au plus tard 2 5h0D du matin, ses
frais de deplacement peuveni &tre pris en compte & partir de sa résidence familiale méme si le trajet
de celle-cl & son lleu de mission st plus long gu's parir de sa rdsidence adminisirative.

La prise en comple da cos sifualions esl axammeds au Cas par cas,

B. Transporis en commun
1. Train

Sur présentation d'un justificatif, les frais liés & lutilisation des transpods en commun sont
remboursds & hauteur maximale du tarif SNCF seconde classe

= lorsqulil 5'agit effectiverment d'un billet de train seconde classe, le remboursement est fondé sur
I priz mentionng sur le bilket ;

- lorsque Fagent a bénéficd de réductions liges a un abonnement personnel (famille nombreuse
par exemple), e remboursement ast fondé sur le prix réduit mentonné sur ka billat ;

- lorsqu'l sagit d'un biflel de premiére classa, e gestionnaire qui quide, cakcule le forfait SNCF
seconde classe @ partir du distancier Mappy (s€lection du irajet le plus cowrt €1 circuit effectué
dans l'ardre des missions) |

—+ Bi g tanf premiére classe indigué sur b2 billet présentg est supérieur au tanf seconde
classe calculd, c'ast ke il 22 classe qui esl retenu pour le remboursement ;

—= &1 b il premiéne classe indiqué sur e billel présantd est inférieur au lanif seconde classe

calcule [cela pautl amiver dans ke cadre de promotions excaptionnelles ou lorsque ke billet
14 classe ast résenve suffisamment en avance), ke remboursement est fondé alors sur le

pri du billet.



Le transport en premiére classe st sulonsa lorsgus la durée des trajets effectués au cours de
la méme journde est supérieurs 4 six heures.

2. Bus el métro

Les frais de bus et de métro sont remboursés sur présentation d'un justificatif mentionnant
le prix du billet. A défaut d’un justificatif chiffré, le gestionnaire qui iquide procdde & une recherche
sur le site du fransporteur identifié par le justificatif founni

3. Awion

Les avances de billets davion sont réalisées dés lors que le temps de trajet est beaucoup
plus avantageux gu'un déplacement en train,

Les frais d'avion sont rembowrsés & hauteur maximale du tarf SMCF seconde classe, sauf
autorisalion expresse du chel de division pour un remboursement intégral, aprés demande officialie
circonstanciée de linteressele) et au vu d'une situation particuligre ; cette demande doil &ire
effectude dés rdécaplion de Fordre de mission et avant sa réalization.

Le gestionnaire qui liquide, calcule la Todfail SNCF seconde classe & partir du distancier Mappy
(sé&lectionner le trajel ke plus court et falre ke circuit dans Fordre des missions)

—+ S3i le tarif Indiqué sur le billet d'avion présanté est inférieur au tarf seconde classe calcuké (cas
des promotions ou d'un billet réserve suffisamment a Favanca), le rembourserment est fondé alors
sur ke prix du billet,

Justificatifs a transmeative pour un deplacement dans la meiropole - le balkst d'avion valida at una
capture d'écran du sde de la SNCF avec simulation du prix du rajet en seconde dasse,

Justificatifs 3 transmetire pour wn dépacement hors métropole - le billet o avion validé, ks facture et
Iz carte d’'embarquameant.

C. Véhicule personnel

1. Pour tous les personnels, a Mexception des personnels tinérants de Facadémie et des
personnels exergant en service partage

La ramboursermant des dats de frais lids & Mulilisation du vEhicule personmnel niintersent quee orsgue

le trajet est effectué en dehors de la commune (cfintroduction de la présente circulaire sur 13

définition da la communa) de la rdsdence administrative ou famikaie selon le trajet retenu par

ladministration (cf. |. B Résidence de dépari et damivée),

Les frais sont remboursés sur la base du forfait SMCF seconde classe au départ de la
résidence administrative cu de la résidence familiale [{sélection du trajet e plus courd
éventuellement dans les applications financieres uiilisées par s DEC et la EAFC, circuit effectus
dans Fordre des misskons).

Exceptionnellernant, lorsque la nature de la mission exige etiou gue le véhicule personnel ast la
phus adapté au déplacement {notamment transport de maténiels d'examens etfou absence de
moyens de ransports publics de vovageurs, documents de formation), les fraks ks & Futiksation du
véhicule personnel sont rembourses sur la base du forfait kilomeingue.

En pratique, cotle question st scumise 3 'accord du chel de bureau et vabdée par le chef de
divigion. Une convocation sur laquealle est inscrite la mantion « remboursament au tanf vahcubka
personnel » est alors émise



2. Pour les personnels itinérants de 'académie, les personnels exergant en service partagé
et les présidents de jurys de baccalauréat

Les frais liés a l'utilisation du véhicule personnel sont remboursés sur [a base du forfait
kilométrigue. Cefte indemnisation est consldérée comme couvranl les frais de carburant,
rentratien et Fusure du vahicula. L'agent qui utilise un véhicuba parsonnel doit élre couvert par une
assurance permettant son usage dans le cadre d'une activité professionnelle, Le surcoll
d'assurance du vehicule ne peul pas &tre pris en charge par ladminlsiration,

Nota : Les wéhicules présentant une pussance fiscale égale & zéro (ax @ cenains vehicules
glectrigues) relévent du baréme kilomeatrique « Viéhicule de 5 CV el mains ».

Lars de sa demande de remboursement, I'agent doit fournir les copies de la carte giise et de
Fattestation d"assurance de son véhicule. Les présidents de jury dofvent les adresser & la DEC.

Les inspecteurs formateurs sonl remboursés sur la base du forfait kilométrique | les
inspecteurs en stage de formation sont remboursés sur la base du tarif SNCF saconde clasae.

D, Déplacements successifs

Deux déplacements successifs vers deus Beux différents pauvent faire Fobjet d'un seul ordre de
mission ou de deux ordres de mission différents, mais lindemnisation des frais de transport engages
par |'agent doit comespondre & I'ensemble du trajel qu'il a effectivemsant accompli 21 non & un trajet
pariial ou plus court qui s'averarail fictil

E. Cumul véhicule personnel / transports en commun

En cas d'ufilisation du véhicule perscnnel pour rejeindre une gare de ranspans en commun, le
curnul de remboursemends ligs a M'utilisation du vahicule pecsonnel e des transports an commun est
possible selon les condiions suivantes

Tagant en fait explicitement la demande lors de la validalion da ses &ats de frais |
- e cumul insi demandd est auiorsé par le chal de bureau (Jorsque la nature de la mission 'exige
eliou que ke véhicule personnal est le plus adapte au déplacemant)

Las conditions respectives du remboursement des frais dans le cadre de ['utilisation des ranspons
&n commun ou du véhicule personnel sont appliguées.

F. Parking

Sur présentation d'un justficati mentionnant |e tarif, les frais de stationnement sont remboursés
sur autorisation du chef de service pour une mission dans les condithons sulvanies -

- les frais sont juslifiés par le contexte de la mession (par exemple, parking & [ gare pour prendre
& lrain, nécessite raisonnable pour Fagent dutiliser son véhicule personnel compte enu de la
résidence el du beu de la mission, fransport de matériel, lieu de la mission en centre-ville, agent
aulorisé & utiliser son véhicule personnel en tant que personnel itinérant, agenl muni d'une
convacalion avac mention « véhicule personnel auiorise) |

- en cas de doute sur I'appréciaion de ces éléments, kb chal 0@ bureau Bs! sSIsi.

. Frais d'autoroule

Sur présentation d'un justificatif, les frais d'autorouts pour I'aller et le retour sont rembourses s'il
n'existe pas de trajet équivalent hors auloroute pour rejoindre dans des delais raisonnables ke ey
dea la missian.

Les frais d'autoroute des formateurs et des personnels itinérants sont automatiquement pris an
charge
5
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H. Covoilurage

Dans ke cadra d'un covodurage, les frais lies a lutilisation du véhicule personnel =zont
remboursés sur la base du forfait kilométrigque ; de plus les frals de parking el d'zuloroute sont
intégralement remboursés. L'agent doit fournit une copie de la carte grise et I'attestation

d'assurance de son viéhicul ainsi que e nom et la signature des autres agents attesiant cale prise
& charge.

I. Taxizs ou location de voiture

Les frais de taxis ou de location de voiture ne sont pas remboursés, saufl autorisation expresse
du chal de division, aprés demande formaliséa el drconstanciée de |intéressé(s) et au vu d'une
situation excaptionnelle (Fafsons avec les aéropons [parcowrs de courte distance, notamment an
cas d'absence parmanente ou ootasionnela de moyven de ranspor an commun ou bien lorsqgue
l'agent doit transporter du matariel préciaus, lourd fragile cu encombrant) ; cette demande doit &tre
effectuée dés réception de Fordre de mission ef avant sa réalisation, Un justificatif mentionnant
le tarif doit alors étre fourni.

J. Utilisation d'unm véhicule de service

Les agents qui se déplacent avec un véhicule de service dans e cadre d'une mission na pervant
dtre remboursés de leurs frais kilométrigues, Les amendas consécutives au non-respect du code
de la rouke par la conduite dun wéhicule de ladministration dans le cadre d'une mission & caracténs
professionned sont acquittées directament par le conducteur dudit vahicule en application de larticle
L121-6 du code de |2 route (circulaire Premier ministre n*5933 du 10/0%2017).

FRAIS DE REFAS ET NUITEE
A. Condition de prise en charge des frais

1. Debut et fin de mission

Pour le decomple des indemailés, les horaires de début et de fin de mission s'apprécient selon e
meade de ransport ulilise ©

pour kes ranspors an commun, les horaires de débul ot de fin de mission correspondent
aux horaires de départ et d'arrivée inscrits sur les fitres de transport, avxquels s'ajoutent
un délal nécessaire pour rejoindre une gare ou un adroport. Ca dalai est forfaitaire ; i ast
d'une heure avant le départ et aprés 'amrivée pour le train ; #l st porté 4 deux heures pour
Favion ;

pour les vehicules personnels ou adminisiratifs, les horaires de débul et de fin de mission
cormespondent aux horaires de départ de.la rdsidence administrative ou familizle et de retour &
Fune de ces daux résidences (cf. I. B Reésidence de départ at d'armivée),

Las haures da dabut et de fin de mission déclarées par Fagant sont vérifides selon ce décomple &1
les miodalites decrites aux A 2 etll A 3 infra.



2. Condition de prise en charge des nuitées

Le remboursement de la nuitée est di sil'agent est en mission entre 0hO0 et 5h00 du matin,
Toutefois, la nécessité pour Pagent de passer [a null en dehors de sa résidence esl appréciée avant
la mission par le chef de bureau en tanant compie de plisieurs &léments d'appréciation tels que -

les horaires de convocalion et la durde effective de ka mission (le cas échéant, Mavis de linspecteur
sara solficite)

l2 tlemps estimé du transport par véhicule particulier (le dislancier Mappy sera utilisé par le
gestionnaire, ke cas échéant, pour les trajets en voiture) ;

Ia fréquence des transports codlectifs et notammant Iheune du premier et du demizr trzin ou avion
de la journgs ;

bz durée de Ia missaon,

Motamment, un agent convoqué @ 8h30 pour effactuaer una intarrogation, une inspection ou pour
anirmer une formation, pourra étre autoriss, aprés accord du chef de bureau, & prendre une nuilde
Iz veille de sa mission, afin de sécuriser son heure d'arrivée el d'assurer Févaluation ou la formation,
sl 'heura de dépan de sa résidence adminisirative ou personnelle est au phus tard 8 SH30

Le remboursement n'est pas di si une prise én charge direcle de la nuitée a &té décidee par ke chef
de division dans 'intéréd du sanvice {la procédure pour @tablir un bon de commande et la nacessita
du suivi inteme seronl applquéas afin d'éviker des doubles paemeants).

Les lrais dhebergement sont pris en charge sur declaration du missionne qui doit conserver ses
pices juslificatives dhébergement pendant un an el les fournir sur demande expresse de
I'administration {cf point C. Justificatifs lous frais ci-dessous)

3. Condition de prise en charge des repas

Le remboursamant des repas est di si 'agent se trouve &n misson pendant la otalilé de & péricde
comprise antre 11 heuras at 14 heures, pour la repas da midi, at entre 18 heures et 21 heuwres, pour
le repas du saqir,

Toutefois, les horaires de début et de fin de mission déclards par 'agent seront vérifiés selon les
mémas eléments d'appréciation que pour ks nuitéss ;

bess horaires de convocation et la durés effective de la mission (le cas échéant, I'avis de Ninspecieur
sera sollicité) ;

la lemps aslime du transport par vehicule particulier (e distancier Mappy sera utilisé par le
gesfionnaire, k2 cas échéant, pour les Irajels en voibure) |

la fréquenca des transpors collectifs et notamment I'heure du premisr et du demier rain ou avion
de la jourmnes,

Le remboursement n'est pas di si une prise an charge directe du repas a été décidées par le chef da
division dans |'imtérét du service (s procadure pour établir un boan de commands el la ndcessitd du
suivi inleme seront appliguées afin d'éviter des doubles paiements),

Les frais de repas sont pris en charge sur déclaration du missionné ef sans justificatif de palement.
Le benefice pour 'agent d'un repas gratuit interdit le versement d'une indemnité forfaitaire de repas.
Enfin, l'agant qui confactionne son repas chez v et le consomme sur les lleux de ka mission ne paut
bénéficier du versement de l'indemnitd lorfaiaire de repas.



B. Taux de remboursement des fraks

1. Taux de remboursement des nuitées

Le dispositif interministarial prévoit un taréme de remboursement pour kes frais de nuitée différencié
an fonction de zones géographiques afin de tenir compte des différentes conditions économiques et
des tanfs d' haebergemeant.

L b@réme interministénizl de indemnité forfaitaine pour frais &'habergemant es! prdva par I'amtd du
20 saptembra 2023,
La population légale d'une commune ast disponible sur la site Internet oe 'INSEE.

Lieu de la nuitée Taux de remboursement forfaltaire [a)
Taux de base S0€

Grandes  viles (b} et|

communes de la malropole du 120 €

Grand Paris

Commune de Faris 140 €

{a} Montant fixé & 150 euras pouwr les agenis recannus en qualiie de travailleur handicapes et en
situation de mabilitd rdduits
(b} Communes dont la population est égale ou supérieura 4 200 000 habitants.

Les frais liés a 'hébergemant couverts par lNindemnile forfaitaire comprennent, outre ka nuitée, les laxes
de séjour et les frais de petit-dégeunar,

Cetle indemnité couvre aussi bien les services hiteliers que les gites e les locations assurees par des
particulters, Cependant, seule une prestation d'hébergernaent donnant lieu 3 I'émission d'une facture
mentionnant les différents frais et laxes supportés pourra Stre prise an chang:.

Liindemnité étant forfaitaire, elle ne paut pas étre réduite en cas de réglement conjoint d'une prastation
d'hébargement par plusieurs agents en mission. Cependant, chagque faclure d'hébergement devra
détailler la somme réeflement régikée par les diffdrents agenis concemeés pour déclencher le
remboursement forfaitaire et individued des frais dhebergement,



2. Taux de remboursement des repas

Le baréme interminisiériel de 'indemnité fordfaitaire pour frais supplémentaine de repas asl prévu par
I'amité du 20 septembre 2023,

Type de repas .Tm!ilnim“ remboursament Cteservations

RO T T 1 P it : .
kil "ﬁ%ﬂ‘b"“-'-‘-'-’-- | Compris dans le forfall nuitée

ot | -1 it iy LTaLL

20,00 €
Dejauner
10,00 £*

20,00 €

Cinar 10,00 €*

On distingue 2 situations réglemeniaires

» Agents en mession | l'indermnite de repas allowée a ['occasion d'une mission est raduite de
moitié lorsgue Fagent @ effectivernent pris un repas dans un restavrant administratif,

= Agents en stage ; ; Mindemnité de repas allouse a Noccasion d'une action de formation est
résduite de 50% lorsque l'agent & la possibilisg de prendre son ou ses repas dans un
restaurant administradif.

C. Justificatifts tous fraks

1. Déplacements

Bilet de train : billet SNCF ou e-billet ;

Fraie d'auloroute | ticket acquitké ou facture mensuelle pour les gbonnés |

Farking : ticket acquillé ou copie dématénaliste;

Bus et TER ; ticket acquilté.

Les piacas lstéas ci-dessus peuvent |

-50it &tre scannges e envoyees au gestionnaire des freis de déplacement sous ke format POF
uniquement {pour la DEC, les pléces doivent &re tléchargdes dans Fapplication Imag'ing.

500 &ire envoyées sous forme native ou demaltérialisée.

2. Repas et hébergement
a- Repas

Les frals de repas sont pris en charge sur déclaration du missionng el sans justificatii de palemant @ compber
du 7 julflet 2024 (Décret n"2024-746 du § juillet 2024, ant, 1%, [I-2°, alinéa 2}

b- Hebergement
L'agent conserve les pléces [ustificatives relatives auyx frais el taxes d'hébergement pendant un an & les
communigue & Focrdonnateur en cas da demande exprasse.

»  Lejustificatd dail ire une faciue acquillés et anregisirés dans @ complabililé du prestataine de
SEIVICE.



»  Silagent a recours ;

a un prestitaire particulier {chambre dhétes par exemple) - Mactivité d'hébergement doft &tre
officielle et &re enregisirée & oe titre au registre du commercs ou des mdéthers (numdéra SIBET) ;

& une focation par & AlIBEB » : ransmission d'un regu AlrBnB au nom de 'agent el mentionnant
le montand paye prouvant fe réglement |

& un hébargement entre particuliers - fournir un contrat de loecation &t une quittance de pakrmeant
(préciser le montant) au nom de la personne locateine,

Dans la cas d’une resarvation par intamet, il conviant de fournir la copise imprimeée da la pigca
&1 une attestation sur 'Monneur que la production d'un orgmal n'est pas possibla,

a un paiement par facture groupee ;| Si les agenis disposent d'une piece jusiificative unigue
manbionnant keurs noms respectifs, un seul agant bénéficiera du remboursernant farfzitaine.

Pour les missions hors académie, les commandes de billets de train ainsi que les
réservations d'hébergements peuvent étre réalisées dans la mesure du possible par le
soervice gestionnaire (DEC, EAFC). Pour les autres missions, hors examens [ concours et
formation, il est possible de demander la rézervation de ses titrez de trangport et
d"hébergement via CHORLUS-DT.

Cette méthode reste avantageuse pour les missionnés, qui nont pas a faire I'avance des
frais el qui peuvent bénéficier de conditions d'annulation préférentielles.

SITUATION DES PERSONNELS ENSEIGNANTS DU 1% ET DU 2™ DEGRE EN POSTE
FRACTIONNE OU EM SERVICE PARTAGE

A, Personnels enseignants du premier degré

1-

Conditions a remplir

Las personnals en postes fractionneés (-:I-échargEE de direction, compiémenis de service} nommés dans
un établissement et complétant leur service dans un ou plusieurs aulres élablissements peuvent dbre
rembourses de leurs frais de déplacemant 5'ils remplissent la double condition suivante ;

L'établissement dans lequel ils compl&tent leur service doit &re situé dans une commune
différente (8l non limitrophe dans corains cas) de celle ol est sitluée lour résidence
adminisirative principale.

Cel établissement doil, en oulre, &ire situd dans una commune différente (et non bmitrophe
dans certains cas definis par la circulaire DIBAC 2-2020, accessible sur Fintranet académigque)
de celie o est situé leur domicile,

Piéces justificatives 4 fournir

Arréte d'affectation & Mannée entiére précisant I'établissement de rattachement adminlstratil et
ke ou les établissements de décharge de direction et'cu de complément de semvica |

Copie de lemploi du temps signa de I'EN de circonscription et précisant s jours de présence
dans les différents établissements |

Copie de la carle grise |

Caopie de l'atiestation d'assurance aulomobile ;|

Justificatif de domicile.

Ces pitces sont & fournir aw bureaw DIBAG 2 (& l'attention de Mme Muriel Julfien Diber) par voie
postale, ou scanndes par messagenie A Fadresse suivante © deplacements@ac-poitiers.fr.
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3. Prociédure

Cuand le dossier sera réputé complel 'agent recevra, sur sa boile académique, un message lui
indiquant Ia procédure § sulvre pour |3 saisie de ses frals de déplacement dans Fapplication Chonus -
DT el linvilant & saisir ses ordres de mission.

ATTENTION ; 'ordre de mission permanent saul ne donme pas ieu au paiement des frais.

Le remboursement sera effecisé pour chaque joumée ol ['agent accompll son service hors des
communes de son établissement de raftachement administratif et de sa residence familiale, L'agent peut
alors perceyvolr

- Des frais de transport indemnisés sur |2 base des indemnitas kilomatrigues dés lors qu'il est
contraint d'utiliser son véhicule parsonned pour Pexercice de ses fonclions, en 'absence de
moyen de transport public adapté au déplacement considéré. L'indemnisation s'effectue alors
sur ka base du Lrajet le plus court [adicle 5 de Farrdté du 20 décembre 2013).

- Des frais de repas au laux réduit de 10 £ 5i son emplod du femps intégre I plage horaire 11h00
= 14h00.

La saisie des ordres de mission doit &tre mensuelle et réguliére, Les ordres de mission déposds dans
l'application en régularisation en lin d'annde scolaire ou da maniére irdgulire ne peuvent tre traités
pricritairement.

Da mémae, il ne sera validé gu'un seul ordre de mission par mois. La plus grande vigilance s'impose
donc au moment de la demande de validation de votre ondre de mission, car les dveatusls oublis na
pourront &fre saisis ulkérisuremeni.

Chaque ordre de mission doil &tre validé dans Chorus-0T par 'NEN de droonscriplion avant d'étre
fransmis au service gestionnaire Ce service iransforme ansuite o2 document en etat e frais et procéde
a la mise en paiemenl

E. Personnels enseignants du second degré

Les persgnnels enseignants, d'education et d'oremalion qui exercant comme titulaires sur zone de
remplacement rattachés administratvement (TZR BAD) en affectation & Fannde (AFA pour la durde de
Fannée scolaire} ainsi qua les enseignants en service parage (y compris les personnels contraciuels)
peuvant obtenir le remboursement de leurs frais de déplacement & partir de I'application Chorus-DT.

1. Conditions a remplir

-Résidence familiale : I'agent ne do#t pas résider dans la commune ol 58 trouveni son ou Ses
dlablissements d'affeciation & l'année ou dans une commune limdtrophe de ceux-cl {of annexa)

-Rasidence administrative - 'dablissamenl de rattachament administratif el le ou les eablissemeants

d'affeciation ne doivent pas étre situés dans une méme commune ou une commune limiirophe [cf
annaxe)

-La ou les affectations doivent couvrir la durée de Tannée scolaire enfiera.

2. Piéces justificatives a fournir

-RattEchernent administratil |

-Arrété d'affectation & 'année enliére précisant I'établissement de rattachement administratf el e ou
les etablissaments d affeciation

~Copie de lemplol du tamps atiestd du ched d'$ablissement précisant les jours de présance dans
I'établiszement d'affectation ;

=Cople de la carte grise |

n



-Copie de ['attestation dassurance automobde |
-Justificatif da domicila,

Ces pieces soni a fournir au bureau DIBAG 2 (a |'attention de Mme Marie-Christine Joubert) par voie
postale, ou scannées par messagerie 3 ladresse suivanie © deplacementsi@ac-poitiers. fr.

3. Proceédure
Cuand le dossier sera réputé complet, Fagent recevra, sur sa bolle académique, un message lui
indiquant Iz procédure 3 suivre pour Ie saisie de sos frals de déplacement dans lapplication Chorus -
DT &t linvitant & salsir sos ordras da mission.

ATTENTION : Mordre de mission permanent seul ng donne pas lieu au paiement des frals

Le remboursement sera effeciué pour chague jourmds ou 'agent accomplit son service hors de son
élabiissement de ralfachement adminisiralif el de sa résidence familiale. En dehors des cours, seront
pris &n charge las réunions parants | professeurs, |1es conseils de cassa, les astrelntes de vacanoes
scolaires pour les personnels logés et les journées portes ouvverlss. Aucun déplacement au fitre des
consells de classe, rdunions parents-professeurs, astreintea ou journées portes ouvertes ne

sera cependant remboursé sans une attestation de présence signée par le chel d'atablissement.

Cette attestation doit &tre foumnie par courrier ou courriel au bureau DIBAG 2 dés la saisie de
I'ordre de mission dans CHORUS-DT

En application de larticlke 5 da l'am&a du 20 décembre 2013 visé en référence, lindemnalsatiaon
s'effeciuera sur la base du trajet ke plus court. Le remboursement pourra donc étre réalisé & partir de la
résidence familiale diés lors gul est plus court an distance par rappart 8 la résidence administrative

Deux typas de lrais sont susceptibles d'étre pris en charge ;

Frais de transporl © l'ndemnisation s'effecius sur la base des indemnités kilométrigues dés
lovs gue l'agent ast contraint dutiliser son véhicule personnel pour 'exercice de ses
fonctions, en labsence de moyen de transport public adapié au déplacement considéra ;

- ?f:t}g:hﬁd?ﬂ?ﬂ“ au tawx réduit de 10 € si son emploi du temps integre l2 plage horaine

La saisie des ordras de mission doit &re mensualle el régulére. Tous les ordras de missson qui seront
daposés dans Fapphication CHORUS-DT en fin d'année scolaire ou de manigre réguliére ne seront pas
trailas prioritairement.

De méme, il ne sera validé qu'un seul ordre de mission par mois. La plus grande vigilance s'impose
donc au moment de la demande de vaiidation de 'ordre de mission, car les dventuels oublis ne pourmant
&re saisis uligrieurement.

Chague ordra da mission doit tre validé dans Chorus-OT par le chef d'établissement de rattachamant
administratif {pour les TZR, il s'agit du chef de |'établissement dans laguel ils complétent le service)
avan d'ére ransmis au service gestionnaira (destinataire service gestionnaire : Mme Marie-Christine
Joubert).

L'&tat de frais est créé automatiguement dés la validation définitive de 'ordre de mission.

Mes services se liennent a volre dispasition pour loul complément d'informsation.

Pour [a rectrice gl par déléaati
Le secrataire gitdral d'acadSmig-2 Rectrice de 'académie de POIMERS,

JEAN- ESVIAL  ganadicte ROBERT
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