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Présentation administrative

Suivi des dossiers ressources humaines

 Voici les informations que vous devez envoyer ou rapporter aux ressources
humaines du laboratoire pendant votre contrat :

- tout changement de situation : coordonnées bancaires, adresse, numeéro
de téléphone, ...

- la naissance d'un enfant, la personne a contacter en cas d'accident, ...
- arrét maladie, congé de maternité ou de paternite, ...

- Vacances : les demandes de vacances doivent étre soumises Vvia
'application "AGATE" : https://agate.cnrs.fr/

AVANT |a date de départ et apres avoir eu |'approbation de votre supérieur
hiérarchique.
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|’@“_§E§'jﬁre | PSL* Présentation administrative
'arrivée a 'Observatoire de Paris

1/ Personnel permanent et contractuel

e Recrutement, carriere, carte d’acces a I'Observatoire et badge cantine :
nora.roger@obspm.fr

e Acces a Internet et réseaux : Tarikakan Demirturk

info.lerma@obspm.fr
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Présentation administrative

'arrive a I'Observatoire de Meudon

1/ Personnel permanent et contractuel

e Recrutement, ajout de personnels dans les listes de diffusion
nora.roger@obspm.fr

e Acces Internet et réseaux : info.lerma@obspm.fr

e Affectation des bureaux : nora.roger@obspm.fr

e Carte d’acces a I’'Observatoire et badge pour la cantine : nora.roger@obspm.fr
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Présentation administrative

~ SORBONNE
UNIVERSITE

/b,

'arrivée a Sorbonne Université

1/ Personnel permanent et contractuel

* Recrutement, ajout de personnels dans les listes de diffusion : nora.roger@obspm.fr

e Acces Internet et réseaux :

- info.lerma@obspm.fr (pour le site de 'Observatoire)

- nora.roger@obspm.fr (pour le site de Sorbonne Université)

 Clefs des bureaux et badge pour la cantine : nora.roger@obspm.fr
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2/ ACCéS Vl S |te urs Présentation administrative

Si vous recevez des visiteurs, veuillez en informer 'équipe administrative et votre
responsable/superviseur quelques jours avant leur arrivée.

Cela me permettra, a moi ou a I'équipe de Nora, de préparer leur arrivee.

Informations nécessaires avant l'arrivée d'un visiteur :

- Nom de la personne au LERMA qui recoit |a visite

- Nom, date de naissance, nationalité du visiteur ...

- Statut et laboratoire attribué dans le pays d'origine

- Durée du séjour au LERMA (dates d'arrivée et de départ)
- Partie responsable des frais de séjour

- Objet de la visite

Selon les sites, des informations complémentaires peuvent étre demandées
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CITE Présentation administrative

INTERNATIONALE
UNIVERSITA/LRE
DE PARIS

Informations spécifiques pour le personnel
non francophone

3/ Cours de francais

La Cité Internationale Universitaire propose des cours de
francais pour les chercheurs (et leur conjoint(e)) a Paris et en
lle-de-France.

Contact : Bureau d'Accueil des Chercheurs Etrangers — BACE
http://www.ciup.fr/en/access-en/
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Présentation administrative

4/ Assurance

Une assurance habitation est nécessaire pour louer un
appartement.

L'assurance habitation comprend egalement une assurance
responsabilité civile.

g Une mutuelle n’est pas obligatoire mais recommandee. Elle
complete les remboursements des frais médicaux payés par
’Assurance Maladie.
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Présentation administrative

Site web du LERMA

* Site web :
- En francais: http://lerma.obspm.fr

- En anglais: http://lerma.obspm.fr/?lang=en

e 'intranet fournit de précieuses

informations administratives : e B N
A propos du LERMA

s | PSL %
par Murielle Chevrier Vendredi 27 novembre 2020, 14h00

/ .
via Zoom,
P rO C e d u re S ’ fo r I I l u | a I re S ’ s e e Le LERMA (Laboratoire d’Etudes du Rayonnement et de la Matiére en La phosphine sur Vénus : Une

Astrophysique et Atmosphéres) est une unité mixte de recherche (UMR 8112) histoire brove quien ditiong

commune au CNRS et a 3 établissements d’enseignement supérieur : Vendredi 4 décembre 2020, 14h00
(s . I’Observatoire de Paris (OP),Sorbonne Université (SU) et Cergy Paris Université via Zoom,
Simulating galaxies at hit

(CYU). Ces 3 établissements hébergent les différentes composantes du LERMA. fesaliition:in ,,,ei,mmgiggica.

cogtex( wilkh NewH?rixon: m‘e(hods
X R and some key results on galax;
Le LERMA est organisé en 4 grands thémes de recherche : properties anyd their morpl ologyy

g Saneasie "Galaxies et cosmologie" : I'Univers primordial (inflation, fond Toiis los sbninaies .
cosmologique microonde, réionisation), matiére noire (froide, tiéde ou gravité
modifiée), la formation des galaxies (galaxies & grand redshift, évolution
séculaire et fusion de galaxies), trous noirs et galaxies (AGN, starburst,
@amsus croissance symbiotique et feedback), formation d’étoiles (efficacité, histoire et
populations stellaires).

"Dynamique des milieux interstellaires et plasmas stellaires” :
‘ HATRANEY caractérisation observationnelle du cycle des milieux interstellaires, formation
DECONNEXION des étoile et des planétes, modelisation du milieu interstellaire du gaz diffus
aux étoiles et disques, diagnostique chimique de la dynamique du milieu
interstellaire, modélisation des transports mécaniques dans les plasmas
circumstellaires, expérience de laboratoire sur les plasmas.

"Molécules dans I’'Univers™ : expériences pour I'étude des interactions
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Présentation administrative

'organisation de I'Observatoire de Paris

Une présentation générale de I'Observatoire est disponible via
le lien suivant : http://www.obspm.fr/

Plus d’informations dans le « pack d'accueil des visiteurs
internationaux » de ['Observatoire de Paris vous seront
envoyees par @mail.
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Déplacements professionnels — Regles des missions

Vous ne devez jamais partir sans un ordre de mission
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Déplacements professionnels — Regles des missions

LU'ordre de mission est un document officiel qui atteste que votre employeur

vous autorise a effectuer un déplacement hors de votre résidence
administrative ou familiale, pour un motif et des moyens de transports

predéfinis.
Il doit étre établi AVANT l|a date de départ.
e De fait, il ouvre des droits :

- Vous étes assures

- A l'étranger, il facilite |'acces aux ambassades de France en cas de
probleme grave.
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Déplacements professionnels — Regles des missions

* Mais aussi des obligations:

- Voyager avec le document,

- Le rendre aux services administratifs au maximum 1 mois apres votre retour
accompagne de |"état de frais et des originaux de vos justificatifs de dépenses
(HOtel, repas, bus, métro, ...).

- QU’il engendre des frais ou non, l'ordre de mission est établi par le

gestionnaire du LERMA au nom de votre employeur (Observatoire, CNRS, SU,
UCP).



Déplacements professionnels — Régles des missions

Etape 1 : Compléter une demande d’ordre de mission

- Minimum 2 semaines avant le depart pour les missions en France

- Minimum 1 mois avant le depart pour les missions a |'étranger
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™\ SORBONNE Déplacements professionnels — Regles des missions

g UNIVERSITE @ UNIVERSITE

LERMA riggaie | PSLk

uRa

et de la Matiere
pheres

onn

Laboratoire d

DEMANDE D’ORDRE DE MISSION

IMPORTANT : Merci de compléter ce formulaire au maximum afin de ne pas retarder la saisie de votre mission

/ . .
Mission en France avec frais I (mini 15jrs avant départ) Mission & I'étranger avec frais O (mini 30jrs avant départ) > F ran Ce’ etra nge r’ fra |S’ sSans fra IS ?

Mission en France sans frais O Mission a I'étranger sans frais O

ORGANISME GESTIONNAIRE
OBSERVATOIRE ]  CNRS [ SORBONNE Univ. [] CERGY [ AUTRES [

(PréciSer)..enmenssanns . 'I)
Nom : Prénom : > QU I paye :
Disposez-vous d’une carte corporate ? (1 OUI ] NON H ?
Réservez-vous via les marchés missions ¥ ? [ Transports > Qu I Voyage .
(1) pour mémoire : La réservation via les marchés est obligatoire [ Hébergement (uniquement en France pour le CNRS) , ,
ORISE EN CHARGE » Marchés transports et/ou hébergement ?

Ligne de crédits ou
Contrat ou Demande d’avance Cl(mini 30jrs avant départ)
Centre Financier

A\

. / .
Prise en charge totale par le LERMA [ Transport OJ Séjour O Inscription O Qu el |e | |g ne b u d geta re ?
Prise en charge partielle par le LERMA O Transport O Séjour O Inscription O i

Prise en charge par un autre organisme : Transport O Séjour O Inscription O > Qu Ol p aye r ?

(Indiquez I'organisme)

Colloques : (joindre le programme précisant la prise en charge des repas et/ou séjour)
Montant frais d’inscription (préciser la devise) :

Nbre de repas : Nbre de nuit : compris dans les frais d’inscriptions
Inscription : Payé par le labo ® O (facture ou carte achat pour le CNRS et 'lUPMC) . ?
Payé par I'agent O (joindre la facture acquittée a défaut le justificatif bancaire de paiement) > I n fO FMa tl ons sur | e Co | I (0] q ue r

) A demander au moins un mois avant la date limite d’inscription

Précisez

Administration de la recherche g

(Précisez le nom du laboratoire ou de la personne visitée)

Recherche au sein d’une équipe ou collaboration | O

(Précisez le nom du laboratoire ou de la personne visitée)

Visite ou contact pour mise en place d’un projet ]

(Précisez le nom du /u'?)oratoire ou de Ira) personne vispitéej') > D a n S q U e I b U t ?

Colloque / congreés |

(Précisez le titre)
Lieu : Pays :

Date de départ : Date de retour : > O U ?

TRANSPORTS

Avion [ Viamarché O Train O Viamarché [ Location de voiture O Passager O (remplir le formulaire)
Véhicule personnel O (joindre une copie de la carte grise, de I'assurance et du permis de conduire) > QU a n d ?
Commentaires : (Au retour de la mission, maximum 1 mois aprés le retour, merci de nous fournir tous les originaux de vos justificatifs de
dépenses et d’indiquer tout ce qui sera utile pour le remboursement de vos frais) > CO m m e nt ?

Date, Signature de I'agent Signature Responsable crédits Signature du directeur
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Déplacements professionnels — Regles des missions

Etape 2 :

L'ordre de mission est etabli par le gestionnaire. Il est signé par le Directeur

du LERMA ou un délégataire.

Il vous est transmis par mail ou courrier. Il vaut autorisation de déplacement.

Conserver l'original : il doit étre rendu au gestionnaire a votre retour.
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i SRR R AR Déplacements professionnels — Régles des missions
Délégatiiorflv 1le-de-France-Ouest-Nord

K i 1 2017
place nristide Briand EHREGISTREMENT @ 019600005L,04406
92195 MEUDON cedex T T — — e
\- — ——
! varek LYS w

LERMA - UMR 8112 du CNRS
Observatoire de Paris, 61 avenue
de l'Obsexrvatoire

75014 PARIS

ORDRE DL® MISSION L

BP0 MATRICULE 100086691

CATEGORIE

: e

QHdLON 0196 DEPART RESIDENCE FAMILIALE JOINVILLE LE PONT
b O\
iy 7% CESSON-SEVIGNE France 12/12/17 12/12/17
D
N

DATE

RETOUR :12/12/17

FOYEN(S) DE TRANSPORT (S5) ¢
Train

REMBOURSEMENT SUR PRESEUTATION DES PIECES JUSTIFICATIVES AU RESY

7z

N

E MISSion

Fait a Parxis, le 28/11/17 M. Philippe CAVELIER

Danjug? C/L1S
Dire% r(gq{ﬁ.RsM.A.
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_ Déplacements professionnels — Régles des missions
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Déplacements professionnels — Regles des missions

Etape 3:

OBLIGATION de réserver les billets de transports (train, avion, location de
voiture, ...), et les hébergements via les marchés.

Vous ne pouvez acheter vos billets vous-mémes que pour les déeplacements
intérieurs a I'étranger.

Les différentes tutelles ont négocié des marchés pour les missions :
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Déplacements professionnels — Régles des missions

Logiciel - Notilus logiciel - SIMBAD logiciel - Globeo logiciel - Globéo

. i i | . i Identifiant . . i .
Identifiant - adresse mail identifiants : JANUS e Identifiant . adresse mail

FCM  Niclg FCM globeo globeo

https://observatoire-

http://www.dedr.cnrs.fr/ach
e https://www.globeotravel.fr https://www.globeotravel.fr

sign in [acces-client/ [acces-client/

paris.hellofcm.com/profiles

| %
= rydoo globeo globeo

https://observatoire-

hittp://www.dgdr.cnrs.fr/ach https://www.globeotravel.f https://www.globeotravel.f
ats/agence/simbad.htm rfacces-client/ rfacces-client/

paris.hellofcm.com/profiles

sign in
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Déplacements professionnels — Régles des missions

* Le gestionnaire devra confirmer votre voyage le jour méme.

* || faut donc le contacter au préalable pour convenir du jour de votre
réservation.

* Les réservations en ligne peuvent se faire du lundi au jeudi.
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Déplacements professionnels — Regles des missions

"))

N

4910 1012 3%5b 1890
Utilisation de la « carte corporate » IR e 03 RV

KR HARC DEHORCEAU

* Les agents du LERMA en mission peuvent disposer d’une « carte corporate » afin de
régler les dépenses qui ne sont pas payéees directement par les marchés d’agence
de voyages.

» Cette carte bancaire a débit différé adossée a votre compte personnel est utilisable
en France et a l'éetranger. Elle permet d'effectuer des dépenses a caractere
professionnel : dépenses liees aux missions(hébergement a I’étranger, restauration,
transports locaux, frais annexes, etc.) ainsi qu’aux frais de réception et frais
d’inscription aux colloques.

* NB: |les frais d’inscription peuvent étre payés par le LERMA avant votre départ.
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Déplacements professionnels — Regles des missions

Etape 4 :

Missions a |'étranger :

Saisissez vos informations concernant la mission dans |'application du
Ministere des Affaires Etrangeres (ARIANE) : https://www.diplomatie.gouv.fr

Vous vy trouverez aussi des informations utiles et pratiques par pays.
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Déplacements professionnels — Regles des missions

E l F r'a n c e D i p I 0 m ati e Emplois et concours Salle de presse Archives et traités | | Frangais

Ministére de |'Europe et des Affaires étrangéres

LE MINISTERE v POLITIQUE ETRANGERE ~  DOSSIERS PAYS v CONSEILS AUX VOYAGEURS ~  SERVICES AUX FRANCAIS ~  VENIR EN FRANCE v Q
Partager ¥ f in Imprimer &
A LA UNE
Australie - Déplacement de Jean-Yves Le Drian (7-8 novembre 2019) Présentation de I'Australie

Relations bilatérales
Jean-Yves Le Drian, ministre de I'Europe et des Affaires étrangéres, s'est rendu en Australie les 7 et 8 novembre

2019.
Le déplacement du ministre s'inscrit dans le cadre du partenariat stratégique qui lie étroitement la France et
I'Australie et qui se caractérise par des coopérations essentielles dans (...)

Evénements
REPRESENTATIONS FRAN CAISES

¥ Lire la suite .. v Ambassade de France en Australie

6 Perth avenue
Yarralumla
ACT 2600 Canberra

Tel : +61 2 621 601 00

Fax:+61 26216 0132

Courriel : information.canberra-amba@diplomatie.gouv.fr
Site Web : https://au.ambafrance.org/&

Réseaux sociaux :

fw

Présentation de |'Australie Relations bilatérales Actualités et événements
» Consulat général de France a Sydney

REPRESENTATIONS DIPLOMATIQUES ET
gl=|| CONSULAIRES EN FRANCE

w Paris | Ambassade d"Australie

Fonctions consulaires assurées par 'Ambassade

Voyager en Australie S’expatrier en Australie
4, rue Jean Rey

75015 Paris
Tel : 01.40.59.33.00

LERMA 18 novembre 2020 - Murielle CHEVRIER



Déplacements professionnels — Regles des missions

Etape 5 :

Au retour de mission, il faut transmettre au gestionnaire un « état de frais »
complété, signé et accompagne de tous les justificatifs originaux de
dépenses dans les plus brefs délais.
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ETAT DE FRAIS
4 remplir 4 lssue de la mission N°

Consuller Minstruction mission :  hitps:(doculies. cors. fridoculiles documants/' 17131
La diraction das comples el de Mnformation financidre (DCIF) traife les données personnedas recueilias pour & gestion
s oéplacaments prodsssionneds sy CNRS. B saveir plus surlz gestion de vos donnéas af e vos imis.

Code division :
Nom d'usage b Prénom b
Itinéraire [indiquer résidence de départ, lieu de Depart Lieu de mission Retowr
mission, résidence de retour & points o' amét) (1 résidence résidence
amivés départ
De a Date heurs date haura date heurs date hewra

h—FRAl"S HIISENCI‘IARGE DMS L.I.E CAII!E DU MARCHE MISSIONS (cocher (2 00 e

Transport ] Hébergement

O

8- FRAIS DE RESTAURATION ET 'HEBERGEMENT A REMBOURSER A L'AGENT
1 - Frais de séjour an France métropolitaine

Mombre | Montant
Cas général de total
Paris et petite cowronne (s e Seine, Sene Sand Deni o Vo
Hébergemant : 4o Aare), remboursement au frais réels dans la imite de 150
F:mm a mﬂulrﬂhﬂt Hars marché avec attestation du | € Pour una chambre simple (chamire double 160 €]
d.‘""“““j‘?‘m“; ® | tiulaire du marché dhebergement
si impassibiliba du titulaire du Granda cOUNBNNe [vieines VakdDise. Sainesf-Mame o Exscne
marché ¢ hedengemant de fournir 12 | et yilles de plus de 200 000 habitants . rembaursement aux
prastation demandée & frais réels dans la limite de 120 € pour une chambre simple
ou imprévisibiité da la mission 4 | | double 130 €}
e Autres communes, remboursament aux frais réals dans la
limite de 110 € pour une chambre simple (chambre double
120 €)
» Rembouwrsament au Eux forfaitaire de 110 € pour la
commune da Paris
» Remboursament au Bux forfaitaire de 90 € pour les
Hars marché sans attestation du | cemmunes de la métroooks du Grand Faris hars Paris et
titulaire du marche dhébergement | viles de plus de 200 000 habitants « Remboursament au taux
forfaitaire de T0 € pour las autres communas
Taxe da sajour Montant de la taxe acquitiésa =
Nombre de repas
A lilre NS jremboumemend au fau Grfatae de 17,50 € v jusifical]
Repas
A fifre onérewe: mais pris dans un restaurant administratif ou assimila
BTSE r jestifcali]

Wersion du 01.08. 2020 — Page 1 sur 3

Déplacements professionnels — Régles des missions
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Nom d'usage b Prinom

2 - Frais de séjour en Quire-mer

Déplacements professionnels — Régles des missions

Nombre | Montant
Cas général de total
nuitées
m‘;"?""’a"'“ . Remboursement aux frais réels dans b limite de 120 € pour
produire et & ume chambre simpha jchambra double 130 €)
consarver par ba
directauwr d'unité Taxe da séjour Mantant de |a taxe acquithéa =
]
Repas Nombre de repas
i eraunémux- " 1 sur jusHicati au o fofsdaire o 17,50 € ow 21€ =
A libra unﬁmu: mais pris dans un mdmmtadn‘mmh‘l.rf ou assmilé [
v e B.75€ o 30,50 £ 3 ook

3 - Cas particulier des agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés et en situation de mobilité réduite an

France métropolitaine et Outre-mer
Nombre | Montant
Cas général de total
nuitée(s)
mm:nwdmﬁ d Paris et petite couronne, rembowsament aux frais réals dans
marché dhébergemant si Ia mite de 150€
impossibilté du fibulaire du
marcha d'habargament de
Hébergement : fournir |a prestation
Factume & demandéa [
praduire ef & ou imprévisiii da la Autres villes : remboursemant au taux forfaitaire de 120 €
consarver par la missu:m"'
direcieur durité @
Hurs marché sans
attestation du fitulaire du 1€
marché dhébergament
Taxa da sajour Montant de la taxe acquittes 5
Mombre de repas
s A fitre onéraux (et i sur jush au b fofsdtaie de 17,506
.Mila onéraux mais pris dans un restaurant administratit ou assimilé |«
aiaie o 8,75 € ow 10,50 € solow Jo Feu do mission

4 = Cas particulier des experts extérieurs i I'administration et personnalités scientifiques de haut niveau, en France
métropolitaine et Outre-mer

Cas particulier des experts et personnalités scientifiques Nombre de

Montant
tatal

Experis scientifiques exdérieurs a I'administration, reambaursament aux
fraws réals dans la lmibe de 150E (privilagier le recours au marcha)

Parsonnalités smniﬁquas alprésanlabm de la décision expresse du
P-DG ou DGDR ® 7 ane

Nombra

Montant total

Experis scientifiques extérieurs a Fadminestration, rembaursament aux
fﬁr&nﬁdsdarﬁla Ilmﬂedalﬁiuuﬂi n it

Pnrsmnallhas sl:lanhl'lqms sur prasanta‘hm de la décision exprassa du
P-DG ou DGDR ® e
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Déplacements professionnels — Régles des missions

Nom d'usage p Prénom p

5 - Frais de séjour a I'étranger

Wombre de nuitées ou repas Mantand total

Hébargament 4 fitre ondreux
Repas 3 bitra ondreux sur le bau da mission
Repas a tira ondreux durant le traget

C - FRAIS DE TRANSPORT ET FRAIS DIVERS

1 =Frais remboursés sur une base indemnitaire

Pour &tre auforisé & ublisar son vehicule personnel & des fins professionnalies : praduire
lattastation d'assurance & jour garantissant de maniére ilimiée sa responsabilité au titre
Véhicube personnel de tous dommages qui saraerd causds par lubiisafion de son véhicule & des fins
professiannelles, |2 copie de la carba grisa, |a copie du parmis de conduire valide
Pusssance fiscale vailurg oV
Pussance fiscale 2 ou 3 rowas Cm?| Compléter ces mentions si avtonsabon dutiksar |8 vehicule persannal,
Hombre de Km parcowus AR Km atindamnisation sur la base das mdamrités kiomeéinques.
Total 1 €
2 - Frais réels dus a l'agent
Mature des frais réels payés par I'agent Montant ™| Justificatifs & produire et & conserver par le directeur d'unitg
Avion, Train £ | Factuma, recu dlectronigue ou bira de iranspart
Vehicula de location £ | Facture du louaur
Carburant {vihicules de location) & € | Ticke! ou regu de paement
Peage £ | Ticke! ou regu de pamment
Parking £ | Tickel ou regu de pammant
Taxi £ | Factume ou regu da pasment
Bues, méiro, RER & | Ticke! ou regu de pamment
Frais dinscription aux colloquas £ | Factum ou regu el programme du colloque
Autras ¥ dond les mades de transpord aliemafis £ | Fachime ou regu da pasment
Total 2 €

Conservation des ustificatifs
< Frak et tames dhébemement | 10us les justificatifs sont transmis au direcher dunild, ouel oue soit le montant de '4tat de frais.
% Frais de repas, ransport & frais divers ©
wpotali + Totasl 3% < 30 € TTC: les justficatifs sont & conserver par I'agent et jou & metire & disposition du direcisur d'unité, 'l le demende
e pressAment Huso a0 remboursement & ['agent.
= fokal 1+ Total & » > 30 € TTC : tous les justificalif sont conservés per e direcieur d'unibé.
= conirats de recherche & |ustifier : tous les jusificatits sont consersés par ke directeur J unibé dés le 1= euro.

D - Calcul des indemnités par application du baréme et en fonction des justificatifs produits  » €
E - Montant dont le remboursement est demandé b €

F - Observations
Joindre un RIB en cas da premier paiemant ow de changament de compta bancaira
Je certifie a tous égards I'exactitude du présent &tat et la présence des justificatifs requis.

Faita b Data p
Signature du bénéficiaire Signature du directeur d'unité

LERMA 18 novembre 2020 - Murielle CHEVRIER



I’.@vatolre
de Paris
U.B:

PSL *

ETAT DE FRAIS A REMPLIR A L’ISSUE DE LA MISSION N*

NOM :

Prénom :

Déplacements professionnels — Régles des missions

Lieu de mission

Itinéraire (indiquer résidence de départ, lieu de Départ Résidence

mission, résidence de retour et paints darrét)

arrivée

DE A

date | heure

date | heure

Retour Résidence
départ | : |
date | heure | date | heure |

A - FRAIS PRIS EN CHARGE DIRECTEMENT PAR L’ETABLISSEMENT DANS LE CADRE D’UN MARCHE

Frais de transport

B - FRAIS A REMBOURSER A L'AGENT

1- RESTAURATION ET HEBERGEMENT

[ Nombre de| Montant
repas et/ou Total
de nuitées

Repas : - a titre onéreux

- a titre onéreux par dérogation (1)

- a titre gratuit

- pris dans un restaurant administratif ou assimilé (2)

| Hebergement : - a titre gratuit

- a titre onéreux par dérogation : dans la limite de 90€

| ou 120€ (3)

- a titre onéreux par dérogation : personnalités invités par
['établissement, activités de relations internationales, dans la limite de 150€ (3)

(1) Activités liées a la valorisation ainsi que les personnels extérieurs, factures a produire (C.A du 08/04/2011)
(2) Uniquement pour les agents en Stage.
(3) 90€ pour la Province et 120€ pour U'lle de France. Factures a produire {C.A des 08/04/2011 et 27/05/2011).

Observatoire de Paris - 61, avenue de I'Observatoire - 75014 Paris - France
Tél: 33 (0)1 01 40 51 21 53 —fax : 33 (0)1 01 40 51 23 51 - site : www.obspm.fr (-« Page 1 sur 2)
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2 - FRAIS DE TRANSPORT

a) - Remboursés sur une base indemnitaire

Déplacements professionnels — Régles des missions

SNCF 2°™ classe

Véhicule personnel

Puissance fiscale véhicule CV | Indemnisation sur la base des indemnités kilométriques, si une

Nombre de Km parcourus A/R Km autorisation d’utiliser son véhicule personnel a été donnée (avec
production de la carte grise et de |"attestation d’assurance).

Remboursement sur la base du tarif G A remplir par le gestionnaire : indiquer le tarif SNCF 2** classe (s/

le directeur d'UB a choisi ce mode de remboursement pour
lutilisation du véhicule personnel)

b) - Frais réels dus a |'agent (mentionner uniquement les frais que vous avez avancés)

Nature des frais réels payés par 'agent Montant Justificatifs & produire
Avion € | Facture ou recu électronique
Train ou iralt;ouchette € | Titre de transport
Véh de location e Falzdre du loveur o
iar uréﬁ{ iv;hicu_le? ;im?nistratlf et loéatlon) € ﬁd:et ou recu
Péage autoroute € | Ticket ou recu
Parking € | Ticketourew T
Taxi € | Facture ou récu
Bus, métro, RER € | Neéant (tarifs publiés facitement consultables)
Frais d'inscription aux colloques i € | Facture ou recu et programme du collogue
Autres : Préciser la nature ci-dessous € | Facture ou requ

C - OPTION POUR UN FORFAIT MISSION (remplir obligatoirement le cadre Bn' 1 et 2)

Montant : €

Doit représenter les sommes dues a ('agent.

D - OBSERVATIONS (a comptéter, le cas échéant, des renseignements propres a faciliter la liquidation de la mission par

le service financler)

Joindre un RIB en cas de premier paiement ou de changement de compte bancaire.

Je certifie a tous égards I'exactitude du présent état et la présence des justificatifs requis.

Date :

Signature du bénéficiaire

Date :

Signature du directeur

Observatoire de Paris - 61, avenue de 'Observatoire - 75014 Paris - France

LERMA 18 novembre 2020 - Murielle CHEVRIER



Déplacements professionnels — Regles des missions

e Cet « état de frais » est certifie par le Directeur du LERMA.

* || vous est demandé d’attester le nombre de nuits correspondant a votre
facture d’hotel dont vous produisez 'original.

e Pour les repas : vous étes rembourses forfaitairement sur présentation
d’un justificatif de dépense, quelgue soit le montant de votre repas.

e Autres frais: transports en commun, taxis (si absence de transports en
commun) sont remboursés sur présentation des justifictifs.




Les achats au LERMA

Methodes et principes a respecter
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Achats au LERMA

e Comment est financé le laboratoire ?

- Subventions d’Etat (Observatoire, CNRS, SU, ENS, UCP)
- Ressources propres

* Contrats ANR (Agence Nationale de la Recherche)

* Contrats européeens

* Contrats industriels

* Contrats avec d’autres établissements publics (CNES, ...)
* Region, ...

-
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Achats au LERMA

e | es achats dans la fonction publique sont reglementés

Pour tout achat, il faut :

S

- Vérifier la disponibilité des fonds =

- Demander |'autorisation au responsable du financement
- Verifier s’il existe un marche,

- Demander 'autorisation du Directeur du LERMA.

Pour cela, il faut compléter une « demande d’achat »
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Achats au LERMA

CREATEURS DE FUTURS
DEPUIS 1257

LERMA ssie | PSLk S SNERSTE /@Y UNIVERSITE

DEMANDE D’ACHAT

IMPORTANT : Merci de compléter ce formulaire au maximum afin de ne pas retarder la saisie de votre commande

ORGANISME GESTIONNAIRE > Q | | t t | | N | f t —I)
OBSERVATOIRE ] CNRSs O SORBONNE Univ. [ CERGY (O AUTRES O ueille tutelle ge re le financemen .
(-l Ty I —
Nom-Prénom H ’ ? ?
Nom-Prénom - s e » Qui demande l'achat ? Quand -
Rattachement : Péle 1 (] Péle 2 [ Péle 3 [ Péle 4 [ Autres [] A i ?
AuresD) | » Pour quelle thématique -
Nature de I'achat : Fonctionnement [ Equipement!¥ []
)
) powr mémorre s » Quelle est la nature de l'achat ?
Pour I’Observatoire & Cergy : Tout achat dont le prix unitaire est supérieur ou égal a 800 € HT
Pour le CNRS : Tout achat dont le prix unitaire est supérieur ou égal a 1000 € HT
Pour Sorbonne Univ. : Tout achat dont le prix unitaire est supérieur ou égal a 3 000 € HT
INFOS FOURNISSEUR
Fournisseur : .
» Quel est le fournisseur ?
INFOS DEVIS? . R . L.
Devis: N bu » Suite a quel devis ou proposition ?
) Merci de Jjoindre le devis correspondant ou tout autre document utile ainsi que I'adresse de livraison
INTITULE BREF (Pipettes, quincaillerie, livres, ...)® )
» Quel est I'achat ?
(3) pour les achats informatiques, préciser : [ Acquisition ] Renouvellement [ Perte O Vol
PRISE EN CHARGE , .
Ligre de crédits ou » Sur quel(s) crédit(s) ?
Contrat ou
Centre Financier
CODE NOMENCLATURE NACRES? >
. . . )
Quelle est la codification d’achat ?

) pour mémoire :
Vous pouvez trouver cette information sur le site du CNRS https://nouba.dsi.cnrs.fr — Rubrique « ARNO »

Date, Signature du Responsable des crédits
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Achats au LERMA

 Une fois la demande d’achat complétée et signée, il faut :

L'envoyer aux gestionnaires par mail, courrier ou papier, accompagné du devis ou
tout autre document justifiant la désignation, le prix, le fournisseur, la date de

livraison, ...

Votre gestionnaire se chargera de saisir et d’envoyer la commande au fournisseur.

ESTIMATE

SHIPPING
ORDER —1'

INVOICES
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Achats au LERMA

* \/ous serez informeés des que les marchandises seront réceptionnées.

Des réception des marchandises, il est INDISPENSABLE de VERIFIER
RAPIDEMENT leur conformité avec votre commande.

- Si tout est conforme :

Retournez a votre gestionnaire le bon de livraison daté et signé afin de pouvoir
payer le fournisseur

- S’ily a un probleme :
Prévenez votre gestionnaire afin de pouvoir envisager des solutions .

Le fournisseur NE PEUT PAS étre payé tant que vous n’attestez pas de la bonne
réception des marchandises
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Achats au LERMA

Murielle CHEVRIER
murielle.chevrier@obspm.fr

Batiment A, 8%™e étage, bureau 802
01 4051 20 07
Woihiba EL KHCHAI

Woihiba.el-khchai@obspm.fr vagt%_re
Batiment A, 84™e étage, bureau 805
01405120 19 SITE DE PARIS

Marie-Clarisse ETHEVE

Marie-clarisse.etheve @ obspm.fr
Batiment A, 8°™e étage, bureau 807

014051 20 66 SITE DE PARIS
SITE DE MEUDON
Dominique LOPES A .
dominique.Lopes@obspm.fr F@vg@&r&
Meudon - BAT 18 — bureau 121B
0140517567 SITE DE MEUDON
Nora ROGER .;‘ SORBONNE
nora.roger@obspm.fr b UNIVERSITE
Tour 32-33, 3eme étage, bureau 315 Sl
0144 27 44 81 SITE DE JUSSIEU

Elise BLANCHARD

elise.blanchard@obspm.fr Fw@tﬁglre

Batiment A, 82me étage, bureau 805

0140512019

SITE DE PARIS
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Merci de votre attention



