DEPLACEMENTS EN FRANCE ET A L’ETRANGER

INFORMATIONS CONCERNANT L’AGENT

Nom et prénom : dans l’ordre de l’état civil

Statut de l’agent : information obligatoire

Pour les agents de l’IRD : grade et numéro de matricule obligatoires

Adresse administrative, coordonnées téléphoniques et mail : permet de joindre l’agent en cas de problème (retard de vol, annulation …)

Adresse du domicile personnel : obligatoire pour tout départ du domicile personnel

(en cas de départ du lieu de congés, préciser l’adresse du lieu de congés)

CIRCUIT PRECIS DE LA MISSION OU DE LA TOURNEE

Le circuit du déplacement doit être précisé : les dates de départ et de séjour sont renseignées précisément pour chaque étape du circuit.

OBJET DE LA MISSION OU DE LA TOURNEE

Préciser le ou les objet (s) du déplacement en évitant les sigles.

Si les objets de mission ou de tournée sont différents selon les étapes, les préciser pour chaque étape.

MOYEN DE TRANSPORT ET BILLETTERIE

Dans les cas où les titres de transport sont pris en charge par l’IRD, les achats doivent être exclusivement effectués par l’institut.

Les remboursements doivent rester très exceptionnels et préalablement autorisés par la personne habilitée à l’IRD. Ils sont effectués sur présentation d’une facture acquittée et des originaux des titres de transport (cartes d’embarquement par exemple). L’IRD a la possibilité de rembourser un montant inférieur au prix payé par l’agent si un tarif inférieur a été proposé à l’institut pour le même déplacement.

L’indication de la date de naissance permet de rechercher des conditions tarifaires intéressantes (tarifs Jeunes, Découverte Sénior …)

L’utilisation du véhicule personnel doit rester exceptionnelle. Elle doit être préalablement autorisée par la personne habilitée à l’IRD. La demande de mission est alors accompagnée d’une demande d’autorisation du véhicule personnel, des copies de la carte grise du véhicule utilisé et de l’attestation d’assurance couvrant les déplacements professionnels.

L’utilisation d’un véhicule de service est parfois possible. Selon les centres ou représentations, une demande spécifique doit être remplie et accompagner la demande de mission.

Les numéros de passeport et de carte d’identité ainsi que leurs dates de validité permettent de vérifier que les conditions d’entrée dans un pays étranger sont respectées. Ces indications sont également utiles pour l’obtention de billets électroniques lorsqu’ils sont possibles.

PARTICIPATION A UN COLLOQUE OU CONGRES

Les copies du formulaire d’inscription et du programme du colloque doivent être jointes à la demande de mission. Ces documents doivent préciser les prestations incluses dans les droits d’inscription.

Si ces dépenses sont prises en charge directement par l’IRD, un bon de commande doit être prévu. Dans ce cas, les coordonnées complètes (adresse, statut, coordonnées bancaires) de l’organisateur doivent être transmises avec la demande de mission.

MOTIF DE LA MISSION

Cette information est nécessaire pour le suivi des activités de l’institut dans le cadre des contrats quadriennaux de l’IRD.

IMPUTATIONS BUDGETAIRES

L’enveloppe budgétaire, définie dans le nouveau cadre budgétaire et comptable, doit obligatoirement être renseignée par le demandeur ou le responsable de l’enveloppe. Les dépenses liées au déplacement seront imputées sur l’enveloppe précisée.

Dans l’hypothèse où les dépenses sont imputées sur plusieurs enveloppes budgétaires, il est souhaitable de renseigner leur répartition en pourcentage.

CONDITIONS PARTICULIERES ou AUTRES DEPENSES A PREVOIR

Préciser toutes les dépenses supplémentaires (autres que billetterie, DDI et indemnités) susceptibles d’être engagées. A titre d’exemple : les frais d’établissement de visa payés directement par l’IRD, les remboursements de vaccins…

