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INTRODUGTION

+territoire de la ville de Paris
2 tgrritoire de lo. communae surx laquel se
situa loa domicile do la pexrsonne

Tout dcplnoomant professionnel orqn.mac poar l’Eoolo nationale
auponauro des Arts Dooorn.ttfa o5t ragi conformament 4 Lo

délibdration n° 2022-6.2 du 30 juin 2022.

Sont soumis aux régles definies ci-apres:

> les agents de l'établissement, y compris les stagiaires

> les collaborateurs occaswnnets extérieurs quiinterviennent pour le
compte de U'Ecole des Arts Décoratifs et 4 sa demande (intervenants
extérieurs et invités de haut niveau)

> les éléves et étudiants chercheurs, a quicertaines dispositions des textes
de réference sont applicables dans des cas précis (voyages pédagogiques,
déplacements dans le cadre de projets de recherche...).

Est an mission loa. personne qui se dcpln.oo pour ’ex@ocution du
service, hors de se rasidence administrative: et hors de se
résidence familiale.
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4.
AVANT LE DEPART
EN MISSION:
QUELLES DEMARCHES ?

“¥ votre interlocuteur

Jean-Yves Broustail

Service fineancier — bureau 4.42b
jee.n-yves.broustail@ensad.fr

04 42 34 97 32




L’ORDRE DE MISSION

2.

“¥ votre interlocuteur

Joan-Yvaes Broustail

Service finanocier — bureau1.42b
jean-yves.broustail@ensed.fr

04 42 34 97 32
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Sur la base de ce formulaire, le service financier vous transmet un oxrdre
mission, validd par la directrice gandarale des serviees, et sur lequel
apparait notamment:

* VOS NOMS, Prénoms,

 'objet et le liteu de la mission,

 le moyen de transport (train, avion, autres),

« les dates et horaires du transport (départ et arrivée).

s>Toute personne en mission doit étrp muni‘d’un ordre de Enission (avec ou
sans f;eus), atabli praalablamaent & son dapart et signd par Uautorite
compatonte.

L’'oxrdre de mission:

 atteste que la personne missionnée est en situation réguliere d'absence et
demeure placée sous lautorité et la responsabilité de 'EnsAD pendant toute
la durée de la mission. A ce titre, lordre de mission garantit la couverture
des accidents du travail et de service pouvant survenir lors du déplacement.
e permet a la personne missionnée, pexsonnel de 'EnsAD ou non, d’'étre
remboursée des frais engages, sous réserve des textes et de la production
des piéces justificatives.

Pour les concours, examens professionnels et stages de formation hors de la
résidence administrative et familiale, les agents de UEcole des Arts
Décoratifs (personnel enseignant, administratif et technique) peuvent
prétendre a la prise en charge des frais de transport, d’'hébergement et de
repas dans les conditions fixées par la réglementation. Dans ce cas, la
convocation vaut ordre de mission.
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LES RESERVATIONS
EFFECTUEES PAR L’ECOLE

3.

“¥ votre interlocuteur

Jean-Yves Broustail

Service fine.ncier — bureau 1.42b
jean-yves.broustail@ensed.fr

01 42 34 97 32
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Lo centralisation des ordres de mission et les raservations aupres de
'a.gance do voyages sont gardaes par le service finencier.

Par principe, 'Ecole des Arts Décoratifs prend en charge 'achat des titres de
transport et la réservation d’hébergements dans le cadre de son marcheé
voyagiste, en s'appuyant sur les informations transmises via la demande
d'ordre de mission.

| a sighature de 'oxrdre de mission déclenche les réservations auprés de
'agence de voyages.

e service financier transmet alors les billets et bons de réservation a la
personne missionnée.
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.4
LES RESERVATIONS
EFFECTUEES PAR LA
PERSONNE MISSIONNEE

ET LES AVANGES

“¥ votre interlocuteur

Jean-Yves Broustail

Service financier — bureau4.412b
jean-yves.broustail@ensed.fr

01 42 34 97 32
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Par exception, les personnes missionnées peuvent étre amenées a réserver
elles-memes et a avancer les frais.

Sur présentation des justificatifs demandeés (cf. annexe 1), elles pourront
pretendre au remboursement, sott au reel, sott forfattairement, de leurs
frais de mission dans le cadre de la reglementation en vigueur.

+Pour dviter 4 la personne d’avoir & avancer des fonds:
'ave.nce SUr mission

« la demande d'avance sur mission (cf. annexe 3) est concomitante a la
demande de mission.

- elle est accordeée, dans la limite de la réglementation, par la directrice
générale des services.

« le montant de lavance est limité a 75 % en France matropolitaine et en
Outre-mer du montant total estimd des frais do mission ot fixd & 100 % &
’dtrangor.

 sil'avance est supérieure aux frais réels du déplacement, ou si la mission
estan r)ulée, le missionnaire devra rembourser la différence ou le montant
avances.



b. Pour obtenir le remboursement des frais engageés, il est indispensable de
AU RETOUR DE MISSION : transmettre au sexrvice financier, dans les meilleurs délais :

QUELLES PIECES . lo. demande de remboursemaent, compldtde, datde ot signde, 4 la suite de
FOURNIR 2 'ordre de mission. Elle précise le nombzre de repas pris, les frais de taxi ou

autres frais demandant a étre remboursés ;

« lespieécesjustificatives afférentes (factures, titres de transport..),
listées en annexe 4 ;

e unrelevé d'identité bancaire.

-Les modalités de prise en charge sont détaillées dans U'annexe 4.

«¥ votre interlocuteur

Jean-Yves Broustail

Service finanocier — bureou 1.42b
jee.n-yves.broustail@ensead.fr

01 42 34 97 32
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