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Assurez-vous que cet exemplaire est complet. S'il est incomptet, demandez-en un autre aux
surveillants.

It vous est rappelé que votre identité ne doit figurer que dans la partie supérieure de la bande
en-téte de la copie { ou des copies) mise(s) a votre disposition. Toute mention d’identité portee
sur toute autre partie de la copie (ou des copies) que vous remettrez en fin d'épreuve { 2° partie
de la bande en-téte, dans le texte du devoir, en fin de copie, sur les feuilles intercalaires de
papier blanc) entrainera 'annulation de votre épreuve.

Si la rédaction de votre devoir vous impose de mentionner des noms de personnes ou de villes
et si ces noms ne vous sont pas precisés dans le sujet que vous avez a traiter, vous utiliserez
des letires pour deésigner ces personnes ou ces villes (A....., B
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ACADEMIE DELYON

CONCOURS INTERNE D' ADJOINT ADMINISTRATIE
SESSION 2003

Eprewve : Rédaction d 'une letire adminmisirative

Monsieur DUPLY. enseignant- chercheur . nouvellement affecté a la Faculte de biologie de
I"Université de Grenoble située 18 avenue Pierre et Maric CURIE 38 000 GRENOBLE dont
faire une intervention 2 PARIS lors d un congrés de chercheurs de sa spéeialité fe 12 JUIN
2005 .

Pour préparer son vovage i} sollicite fe 14 Avril 2003 la Présidence de I"Université sous
I"autorité du Directeur de la Faculté de Biologie. pour connaitre les modalités de
remboursement de ses {rais.

1l compte partir de Grenoble fe 11 Juin 2003 par le train de 8h03 et revenir le 12 Juina 21 h30
11 & retenu une chambre & 1'hatel. pour un prix de 80 € la nuitce.

A titre subsidiaire. il souhaiterait savoir s7il peut prendre son véhicule personnel.

Vous étes Madame DEPIQUE, Adjoint Administratif 4 la Présidence et le Président de

1" Université, Monsicur DUPONT vous demande de Tul préparer la réponse qu'll signera.

Vous disposez pour ce {aire d’un extrait de la note de service « missions » de I'Unaversité et
d un extrait de arréid du (41/09/1999



NOTE DE SERVICE

MISSTONS

I — Oui est concerné par cette note de service 7

Tous les services de 'Université gul gerent des deplacements de personnels de 'Universiie ou
exidrieurs & I'Université. pour des hesoins de service.

(e guide intéresse aussi le missionnaire car 1f est vivement conscillé que Magent quo se

déplace connaisse ses droits et soit informe de fa marche a suivre vis-a—vis de son service
PesUONnaire.

I — Définition de la mission

[L"agent qui se déplace. dans I'intérét du service, hors de sa résidence administrative
(professionnelle) ou familiale. est en mission. Ses {rais de transport et de séjour seront pris en
charge par 1" Université dans les conditions prévues par les textes. (déeret du 28 mai 1990
modifié par le décret du 22 septembre 2000 pour les missions en France. décret du 12 mars
1986 modifi¢ pour les missions a Ictranger et déeret du 22 septembre 1998 modifié pour les
missions concernant les DOM-TOM )

[es déplacements peuvent se fuire en France ou a éranger.

I - LES PRINCIPES REGISSANT LES INDEMNISATIONS

La dépense dans le cadre des missions comporie deux postes -

- le transport, remboursé sur présentation des pieces justificatives
- 1" indemnité journalicre {orfaitaire. destinée a rembourser Jes frais de nourriture et de
logement.
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1 — Les frais de transport

a) Le train

b)

1o remboursemen: du billet de train est eifecrué sur production du biliet
classe peut étre autorisé exceptionnellement. La signature d

—

par la personne qui 2 ordonne le deplacement vaut gutonsation. Ln cas

["21at de Jrais :
de perte du billet de train . le remboursement sera fait au vu d"ar certificat de pene.
mais en cas de perte du hifjet de Tore classe le remboursement sera limité au prix du
nillet de Zéme classe.

1es frais de stationnement & proxXimite des
(limite a 72 heures).

Le remboursement du prix du wagon-lit ou de toute autre formule de voyage améhore
nécessite la production du titre de transport. La signature de 'ctat de frais par le
responsable vaut awtorisation. Elie exclut Pindemaite de nuitce.

[ Université peuat prendre en charge des abonnements <71l en résuite une ¢conomie.

oares sont rembourses au vu du ticker

L avion ¢t Ie bateau

Le remboursement se fait sur production du billet ( et de la facture d*achat, si la
commande est faite dans le cadre du marché). Le décret pose le principe du
remboursement sur la base du tarif de la classe 1a plus économique. 1T n'est pas

accordé de remboursement pour les bagages transportés en excédent de la franchise

aérienne.
] es frais de parking peuvent étre remboursés pour une durée p'exeddant pas 72 heurces
sur production des picees justificatives.

¢) Le véhicule personnel

Les agents dojvent obligatoirement fournir une autorisauon sienée par le Directeur
{imprimé disponible par Intranet). Elle peut étre donnce st Nusage du véhicule
personnel entraine une économie d argent ou de temps. en cas de handicap physique.
en 1 absence de movens de ransport ¢n commun ou pour transporter du matéicl
précicux . fragile ou lourd. L avtorisation. gul peut ¢re ponctuelle ou permancnte. doit
obligatoirement étre accompagnée de la copie de la carte gnise.

I.e personnel extérieur ne doit pas fournir d"autorisation de vehicule mais 11 doit
obligatoirement joindre au dossier la copie de la curte arise.

Peur élre autorisé a utiliser son véhicule. "agent doit avolr sousent un contrat
d’assurance garantissant. de maniére illimitée. non sculement sa responsabilité
personnelle mais ¢galement celle de 1" Université (assurance professionnelle). Une
copie du contrat d’assurance doit ¢tre adressée a I'ordonnateur. L. intéressé a la
Taculté de contracter une assurance complémentaire couvrant 1ous Jes nsques non
compris dans ["assurance obligatoire. L agent qui ne e fait pas doit officiellement
reconnaitre qu’il €st son propre assureur pour 1ous les risques non prévus dans
1"assurance ohligateire { vol. incendie....)

1 es remboursements se font au taux des indemnités kilométriques selon un bareme

communicué par fa Direction de fa Compiabilité publigue. Ce bareme tient complie ge
icule et du kilomeérage eifeciud . L agent dolt porer Ie
¢ sur jTéat des frais .
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Les transports en commun urbains (autobus, métro....)
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— Les frais de séiour

a) Les dispositions découlant du décret du 22 septembre 2000 :

[indemnité journalizre destinée a rembourser les frais dz nourriture et de logement se
fait sur justification de la durée réelle du déplacement et de Peffectivité de la dépense.

[."hébergement :

i) Sile montant total de la mission. transport compris, est supénieur 8 300 cures. le
missionnaire doit communiguer les factures justifiant d 'un hébergement a utre
OneTeux .

2y Sile montant total de la mission est éual ou inférieur & 300 euros, le nussionnaire
atteste la réalité de la dépense en certifiant (sur ["état des frais. avorr engagé des
frais 4 héberpement et avoir conserveé les préees justificatives.

La restauration :

¢ missionnaire atteste avoir engaed des frais de restauration en disiinguant les repas

pris dans un restaurant administratt (indemnités de repas rédultes de 50%) et ceux pris

dans d autres conditons. L attestation figure sur I'état de frais.

b) Décompte de Vindemnité journaliere de mission

l.es missions en France commencent une demi-heure avant le départ du train ou unc
heure avant le départ en avion de la locahie de dépaﬂ et se terminent une demi-heure
apres }arrivée du train ou une heure apres Parrivée de Pavion dans la méme Jocalitg,
I indemnité journahiére de mission se compose de deux indemnités de repas et 4 une
indemmnité de nuitee.

1y Pour avoir droit 2 l'indemnité de nuitée 1l faul étre en mission entre mipuit et
3h00. En cas de séjour dans la méme localité, les indemniiés de séiour sont
réduites 4 10%0 a partir du 11eme jour et de 20% o partir du 31¢me jour.
2) Pu Ur aVolr dron I'indemnité de repas il faut ¢ire en mission de 1Th00 a 14h00 =t
Eah(){ )a 21h00. Tes md;m tds de repas sont redultes de 30% lorsque les
'mer ssés se sont rendus dans un restaurant administrasif ou assimilé.
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