DELEGATION
NORMANDIE




Depuis le 4 juillet 2023, la procédure de remboursement des états de frais de déplacement des intervenants a évolué.
Désormais, vous avez deux possibilités pour nous faire parvenir votre état de frais de déplacement :

e Soit par courrier.
e Soit par mail.

@ ETAT DE FRAIS ENVOYE PAR COURRIER

Vous devez maintenant envoyer vos frais de déplacement accompagnés de leurs pieces justificatives seulement a
I'adresse suivante :

CNFPT
Délégation Normandie - Site de Caen

A L’ATTENTION DU SERVICE COMPTABILITE

17 avenue de Cambridge
14200 Hérouville-Saint-Clair

Votre frais doit étre imprimé sur une feuille A4, format paysage, mode recto /verso et signé manuscritement.

ETAT DE FRAIS ENVOYE PAR MAIL

Vous avez également la possibilité de nous envoyer votre état de frais par mail a 'adresse mail suivante :

intervenants.normandie@cnfpt.fr

Votre mail doit toutefois avoir un formalisme précis afin que celui-ci soit conforme aux régles édictées par le

service comptabilité du Siége :

* Le mail doit comporter les deux modalités suivantes :
En objet du mail :
«ETAT DE FRAIS « NOM Prénom » DATE(S) DE LA /DES MISSION (S)»

Corps du mail :
«Ci-joint mon état de frais d’un montant de XX¢€,

certifié exact par moi-méme pour la/les missions référencées ci-dessus.»

» Létat de frais doit étre regu au format PDF et comporter le scan de la signature manuscrite du demandeur.
* Un seul état de frais de déplacement par mail.
* Les piéces justificatives doivent étre jointes au mail dans un autre et unique fichier PDF dédié.

En cas de formalisme non réglementaire, votre mail vous sera renvoyé pour rectification.

?CURRECTIUN DE UETAT DE FRAIS DE DEPLACEMENT

En cas d’erreur de saisie sur votre frais, le gestionnaire comptable en charge de votre dossier aura dorénavant la
possibilité de modifier lui-méme votre état de frais.

Pour cela, un état liquidatif rajouté a votre frais assurera la correction de votre état. Ainsi, vous n’aurez plus a ressaisir
votre frais de déplacement et a le renvoyer par la voie postale a votre gestionnaire comptable.

Un gain de temps assuré !



B POUR L'UTILISATION DE VOTRE VEHICULE PERSONNEL

* Une copie de la carte grise du véhicule (accompagnée d’'une attestation sur I'honneur si le véhicule ne vous
appartient pas). Pensez a transmettre votre carte grise chaque année, lors de I'envoi de votre premier frais de
déplacement, afin de mettre a jour la base de données.

* Les tickets de péage collés sur une feuille A4, dans I'ordre chronologique. En cas de télépéage, fournissez la
facture mensuelle du prestataire.

* Les tickets de stationnement collés sur une feuille A4, également dans I'ordre chronologique.

Les tickets de carte bancaire ne peuvent pas étre pris en compte. lls ne font pas office de piéces
comptables.

X POUR L'UTILISATION DU TRANSPORT EN COMMUN (AVION, TRAIN, BATEAU, METRO, TAXI)

* Le titre de transport original.

Pour votre information : En cas d’utilisation de e-billets, le justificatif de voyage indiquant le tarif est disponible sur le site
de la SNCF pendant un délai de 2 mois.

Pour l'utilisation du train, seuls les transports en 2de classe sont acceptés.

& Pour I'utilisation du taxi, un accord de la direction doit étre demandé en amont de votre prestation a votre
conseiller formation en charge de votre dossier.

2F POUR L'HEBERGEMENT

e La facture de I’hétel.

Le remboursement s’effectue via un forfait établi selon le critere du nombre d’habitants de la ville ou vous avez été
hébergée. Pour tout le territoire de la Normandie, le lieu de votre nuitée correspond toujours a une ville de — 200 000
habitants avec une indemnisation a 90 euros/jour.

& Si vous avez loué un hébergement via une plateforme de réservation en ligne, joindre la confirmation de la
réservation ainsi qu’une quittance ou une facture établie par le loueur.

T2 POUR LES FRAIS DE REPAS

* Ne joindre aucun justificatif.

Un forfait de 20 euros est appliqué dés lors que lintervenant est en mission entre 11h et 14h pour le repas du midi et
entre 19h et 21h pour le repas du soir. En cas d’hébergement, le petit-déjeuner ne rentre pas en compte.

(@) PoURVOTRE ORDRE DE MISSION

¢ L’ordre de mission

L’ordre de mission doit étre renvoyé systématiquement _a I’appui de votre état de frais de déplacement.

En cas de changement de domiciliation bancaire, pensez a joindre votre nouveau RIB.



Pour effectuer la saisie de votre état de frais de déplacement, il faut ouvrir I'état de frais en format Excel sur I'onglet n°2.
Il faut alors compléter 'ensemble des mentions obligatoires du formulaire de saisie comme indiqué ci-dessous.
Vous pouvez indiquer jusqu’a 4 déplacements pour un montant total maximal de 750.00 euros par état de frais.

ETAPE 1 -

e Saisissez VoS
coordonnées dans les
cases correspondantes.

DUPONT
LAURENCE
Personnelle
4 IMPASSE DU CHATEAL

76190
*Noubliez pas d'indiquer, Ville : YVETOT
votre adresse mail. ] laurence1@hotmail fr
Téléphone: 0600000000
- Si vous nétes pas Vous &tes fonctionnaire
fonctionnaire, ne pas Grade : rédacteur territorial
remplir ces cases. Rés. Admil ROUEN

Conformément & l'ordre de mission, vous étes autoriséfe] a utiliser votre

véhicule L Type : Automobile E
Puissance fiscale (cv) : 6
752 G
Code action de formation
Commentaire : ABCDE 123

Dossier suivi par :
MADAME XXXXX

N’oubliez pas d’indiquer le code '
stage présent sur votre LDI

ETAPE 3

- Saisissez les modalités de votre déplacement (motif du
déplacement, dates de départ et de retour, les villes de départs
et d’arrivée ainsi que les horaires). .

- Si vous prenez votre véhicule personnel, la distance
kilométrique se calcule sur le site www.viamichelin.fr. Les
modalités de calcul vous sont indiquées a la derniere page de
ce livret.
Indiquez la distance aller/retour.

» En cas de frais de péage et/ou de stationnement, indiquez le
montant total de vos défraiements. :

» Si vous venez en transport en commun, indiquez le montant
total de vos billets.

» Saisissez le nombre de repas pris durant votre mission.

« Enfin, en cas d’hébergement, mettre le nombre de nuitée
effectuée.

» Danslacase «Lieu nuitées», cliquez sur I’onglet déroulant en
choisissant I'une des cases correspondantes au nombre
d’habitants de la ville ou vous avez été hébergé. Le montant
forfaitaire se calculant selon ce critére.

»  Pourconnaitre le nombre d’habitantde votre ville d’hébergement;
rendez-vous sur le site : www.insee.fr

ETAPE 2

Indiquez votre mode de
transport ainsi que la
puissance fiscale de votre
véhicule.

Indiquez le cumul
kilométrique effectué depuis
le début de I’année civil
pour le compte du CNFPT.

L'indemnité  kilométrique
varie selon la distance déja
parcourue durant ’année.




Votre tableau totalement saisie, reportez-vous a I'onglet n°3 du fichier Excel.

Les données saisies sont retranscrites automatiquement sur cet état de frais final. Il ne vous reste plus qu’a

le signer

de fagon manuscrite et a nous I'envoyer (soit par la voie postale sur le site de Caen uniquement, soit par mail en

format PDF) accompagné de

I'ensemble de vos justificatifs.

ETAT DE FRAIS DE DEPLACEMENT - NOTICE EXPLICATIVE

Modalités de prise en charge - Pidces 4 fournir

HE : un agest est

1 hors de sa ri

ca
- SMCF : 2dme classe

- Awion: classe Sconemique

&z sont offertes :

- le remboursement sur la base des Frais rdellement exposds
- Pachat direct des titres de bransport par le CNFPT auprés
des titulaires de marchiz pour les agents permanents, «k
selon leseas, pour les intervenants.

dex
Elle constitus I régle.

,-..--d.«.-, ;

b sk soumise 3 une
de 'ordonnateur [figurant surl'ardre
de missian), la personne concernie devant par ailleurs
satizfaire aux conditions privucs par be décret o’ 2006-T51
du DFAOTI0E (art. 10 en matidre d'assurancas.

Elle doit rester

L'autorization n'est délivrés que #i cette solution induit une
Leonomic cuun gain de temps appréciable ou =i alle
répond une absence de mopens de Rransporks en commun
suhune obligation de transporter du matériel pricieus,
lourd ou cncombrant, ou avant T h, ctaprés 21 h., ou en cas
de transport de plusicurs personnes dans un mEme:
wibicule, ou handicap, ou cas de Forcs majeurs dliment

it
Lrair de sfaticancment

Iz sont susceptibles d'8tre priz en charge sur autorisation
préalable du signataire de ordre de mizsion netamment
lorsque les Frais occasionnds sont inféricurs 3 coux qui
suraient £68 pris en charge dans le cadre d'une sutre
medalitd, ¢k en particulierle recours 3 un taxi.

Lrair de 317 on de védicale de fosrisme arec chawlffowr

La régle est Putilization des rézeaus de transparts en
commun [aubocars, navetke, métropolitain, o). Le recours
aubaxi ou s WTC ne peut Stre envizagd que sur de courtes
distances et :

- avant T heures et aprés 21 heares,

- transport de matdricl ou des documents lourds,
sncombrants ou précicux [paids, valume ot nature §

- handicap permanent on passager.

- an cas d'absence de BERsport cn commun

- en cas de Force majeurs diment justifide

En caz d'&vénement Fortuit notamment ultéricur, cotte situation
devra Ebre justifide ok attestde & Pappui du présent &eat de Frais,

SPLFTIFLCATHS SOE PAMEMENT A FOLmmns

= EMCF
= Avian

< titre de transport, notamment

< titre de transport, carte
d'embarquement ¢t Facture

* Transport public urbai ¥ titre de transport, facture, regu...

* Parking ou piage = ticketauFazture naminative a2 quittiel
= Taxi, VTG =+ facture
» Cowoiturage =* attestation de dibit dilivrde

par I site de covoiturage
= facture nominative acquittée, w
compriz 5 annulation de la formation
= Utilization d'un vihicule personnel
+ demande d'sutorization préalable visde par
Ferdonnateur [vair ordre de mission]
# photocopic de ko carte grise du vihicule ukilizg

= Hébergement

Lindemnité Forf < de repas est due

- pour e déjeunsr, entre T <t 14 b, lersque Fintéressd est en
mission pendant la bokalitd de la plricds concernés

- pour e diner,entre 19 et 21h, lorsque Finkdress£ est on mission
pendant | kotalivd de la période concernde.

Important

La prize «n charge Forf re de Ia £e ot dile
lorsque lintéressd ek en mission pendant b périeds comprize
wntre Oh et Shles repas ou les nuitdes offerts par Fautoritd
invitanke doivent Faire I'objet d'une déclaration car ilz n'cuvrent,
dvidemment, pas de droit indemnization.

Dgrnk rrcennw sn gwedith de wilhewr dundiceph ot
i ae
ik 4" maine 20

mentioninualidiv au carte invalidivg on cours 4o validich,

atifs pearent Etre fomrnis de fagon
we la diématérialisation soit =

L'utilisation du kaxi doit Stre autorisée par
sur Pordre de mizsion, apris visa du respensable
higrarchique <t avant le départ on miszion.

= doi corr dre am Erajet
cffectus pour le comptedn CHFPT. En cas de
perte de tout justificatif de paicment aucan

REMARQUE IMPORTANTE

L'état de Frais deit Stre correckement renseignd par linkéressdfe], signd et accompagnd des justificatifs de paicment
nécessaires. Tout &kat incomplet ou non visd ne peut Etre traitd, Il sera retournd & Pintéress&e), pour compléments.
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ETAT INDIVIDUEL DE FRAIS DE DEPLACEMENT v4

LIEret 5 SRR - T o ?W‘Wmﬁw et SUR KRR S S RS SO
S B 8 SATLET
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FTELEPNONE -

Et e RS S R GO BERESTIEr O URe [SE B GRSITE OF SR S 08
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Engagés par: DUPDNT Lasrence

Aucours du mois:  Mars 2023

Grade (et ou Fonctions) : REDACTEUR TERRITORIAL

FRézidence administrative ROUEN

Résidence Familiale : 4 impasse du chitesw - 76130 YYETOT

it .
om s e i o

Fuirrance Fircale du

(X1
shhizule Coxlindee]
Hbrs do km dbijd parcaurur

Acpuirlo d6but 4o 'annés ez
<ivile paur lar barnine 4u

reruize (pour lor

inkeruenants kauter .

rerusturer zanfanducr).

Plontant des Fraiz de diplacement de mi

CENTRE NATIONAL DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

VEAICUL
E
Heure Heure FRAIS REELS DE TRANSPORT
MOTIFS DES ITINERAIRE STATION- PERSON Mombre Nombre de h‘:g;F:)Eu
DEPLACEMENTS ¢ . v N Date Date PEAGE MEL nbr .
oy Py (indiquer les points d'arrét) . NEMENT Tranapart an hombre da | derepas nuitées étrange
Intitulé de la mission O Dpars |, Chermin de Bateau ou T Erais "
lisude lieude commun - " km
rioidonce | 1948 Ao | oo fer " avion SuWTC | cowaiturage
mission misrian wrbain parcourus
Abcde 123 Yvetot/Rouen/vvetot 01/03/23 ; 07:00 | 08:15 ;| 02/03/23 | 17:00 ; 1815 70 3 1
Commentaires :
pas de midi offert{s) : |:| Repas du soir offert(s) Nuitée(s) offerte(s)
FRAIS DE TRANSPORT . . {INDEMNITES KILOMETRIQUES :
Chemin de fer .60 Taxi ou voiture de louage ou WTC : | 6,60} {indemnité= kilometriques par cylindrée et e L
Transport en commun urbai 6,60 Peage i 0,007 {Automobile jusqu'a 2 000 km 0321 D41 045 70 i041E 28,70 €
Aovion ou Bateau : 0,00 Statiennement 9,00 : de 2 000 & 10 000 km LRI T
Covoiturage 6,00 TOTAL (a) [ aprés 10 000 km 0231 oE01 05z =
FRAIS DE MIS SION Moto (cylindrée = 4 125 em®) 0151 {
Repas Nombre [ 3 au taux de remboursement de 1750 € i
(cylindrée & préciser)
TOTAL (C) 28,70 €|
NUITEES
ANNULATION DE FORMATION + AUTRE S DEPENSES (D) |
Indemnité de base Nombre 1 &gal au taux de remboursement 70,00 € = 70,00 €
TOTAL GENERAL (TOTAL A+ TOTAL B + TOTAL C + TOTAL D)[ 151.20 €]

de 200,000

pour les

Nombre &gal au taux de remboursement

Indemnité pour la commune de Paris

Nombre &gal au taux de remboursement

Indemnité pour les personnes recennues en gualité de travailleurs handicapés et en situation de mobilité réduite

et plus et les communes de la métropole du Grand Paris

90,00 € =

110,00 € =

Nombre £oal au taux de remboursement 120,00 € =

WMEMBRES DE 8 iNSTANCES DEIBERANTES ET CONSUL TATIVES
Nombre Nuitées. -
GUTHE TER Hismire fisites -
ETRANGER Nombre Repas =

RECONNU EXACT |

TOTAL (B) 122,50 €

Fait & vvetot, le 22 juin 2023

ratteste sur fhonneur Frexactitude de ma déclaration.  |coue - cron ABCDE 123

Signature de Tintéresséie) vu service fai, le

MNom / Fonction
Signature :

Aprés vérification de la réglementation en vigueur, cet état de frais peut faire I'objet d'une modification par les

services gestionnaires du CNFPT.




ETAPE 1

= ad
. . - ~ YL“"& MICHELIN VIAMICHELIN GIN
* Dans le volet «ltinéraires», saisissez le code postal de -”-g-— .
votre ville de départ et celui de votre ville d’arrivée.
Itinéraires
& La distance ne se calcule que de ville caleul e itinérai
a ville. Ne pas indiquer d’adresse. | alculez votre ftineraire
| @ : 76190 Yvetot, Seine-Maritime, France

*  Cliquez sur I'onglet «KOPTIONS» N

@ : 76000 Rouen, Seine-Maritime, France

== OPTIONS RECHERCHER

Tl INVERSER OUVRIR MES FAV..
=
— N
e )|
Tenir compte du trafic
/ \.
| MES OPTIONS DE COUT
Type de voiture Citadine M
Type de carburant E5 (Essence) L’Onglet «OPTIONS» se dép|o|e
Coiit du carburant 1.360
EUR » Dans longlet «<MES OPTIONS DE ROUTE», sélectionnez la
wdemnké kométrique | 0.000 bande déroulante dans «ltinéraire» et choisissez «Le plus court
| MES OPTIONS DE ROUTE | (distance)».
Itinéraire ?  Court (distance) £ : 1
Si la case «Le plus court (distance)» n’est pas

Distanceen | Kilométres & activée dans I'onglet déroulant, le calcul de votre
@ Aucune contrainte distance kilométrique sera faussé.

Eviter les autoroutes / voies rapides

Eviter les péages ) W

L,Mmﬂﬂ.uv wAM\CHELmG Héhm;,‘,mm Restaurants

Eviter les vignettes (Suisse,...)

(2]: | 76190 Yvetot, Seine-Maritime, France
+
(2] | 76000 Rouen, Seine.Maritime, France

w e
%% OPTIONS RECHERCHER

ETAPE 3 = .
Tenir compte du teific

» Cliquez dans la case «tRECHERCHERY. ' 1wesormonste cour
« En cas de choix multiple, prendre [ 5pe e voiue Citadine
distance la plus courte.

Eviter les liaisons maritimes

Eviter la sortie du pays

Type de carburant E5 (Essence)
- . - Lot du carburant 1.360 ‘ . e
* MUltIp“eZ Ia dlStanCG par deuX afln EUR % tinéraires recommandés Michelin entre Yvetot
] . . Indemnité kilometfigue. 0.000 kD, et Rouen
d’obtenir le trajet aller/retour et reportez Ny
votre résultat sur le formulaire de saisig '"®*°"ToNPERU™ M| Via D6015
. P Itinéraire ? ou istance] e
de frais de déplacement. ’ couldne
Distance en Kilométres 44 min
@ Aucune contrainte < 35 km

CNFPT Normandie - version septembre 2023
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