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L ES DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS:
regles des missions

Vous ne devez jamais partir sans un « ordre de mission »
(Never leave without an « Ordre de mission »)
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L'ordre de mission est un document officiel qui atteste que votre employeur vous
autorise a effectuer un déplacement, pour un motif et des moyens de transports
prédeéfinies.
« L'ordre de mission » is an official document. It certifies that your employer
authorizes you to travel, for a predefinied reason and means of transportation

De fait, il vous ouvre des droits :
- Vous étre assuré

- Al'étranger, il facilite 'accés aux ambassades de France en cas de probléme
grave

In fact, it gives you rights:
- Access to insurance

- In a foreing countries, it facilitates acess to French Ambassies if you have a
real problem
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Mais aussi des obligations :

Voyager avec le document,

Le rendre aux services administratifs au maximum 1 mois apres votre retour
accompagné de I'état de frais et des originaux de vos justificatifs de
depenses.

But also obligations :
Travelling with the document

Give it back to the admnistration 1 month maximum after your return with an
« Etat de frais » completed and all original proofs of expenditure

Qu’il engendre des frais ou non, I'ordre de mission est établi par le
gestionnaire du LERMA au nom de votre employeur (Observatoire, CNRS,
UPMC, ENS)

Whether it generates costs or not, the « ordre de mission » must be created
by the LERMA administration whatever is your employer (Observatoire,
CNRS, UPMC, ENS)
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Etape 1 : Compléter une (to complete) « demande d’ordre de mission »

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

« demande d’ordre de mission” request at least two weeks before
departure for travel in France

— Minimum 1 mois avant le départ pour les missions a I'Etranger

« demande d’ordre de mission” request: at least one month before
departure for foreign countries
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LERMA : Laboratoire d'Etudes du Rayonnement et de la Matiére en Astrophysique et Atmosphéres Nouveaux entrant LERMA - 8_décembre 2017
DEMANDE D’ORDRE DE MISSION Murielle CHEVRIER
IMPORTANT : Merci de compléter ce formulaire au maximum afin de ne pas retarder la saisie de votre mission
Mission en France avec frais O (mini 15jrs avant départ) Mission a I'étranger avec frais I (mini 30jrs avant départ) > Fran Ce, Etranger, Frals, Sans frals 7
Mission en France sans frais O Mission a I'étranger sans frais O . .
ERCNEECEE TORAIEE « France or foreign countries, expenses or not ? »
OBSERVATOIRE [] upPMmcC CNRs AUTRES [ i o) p)
(PrECISET).uvnenererrmnensrsrasssssnnes > Qu' paye ) « Who pay e

Nom: Prénom : > QUI voyage ? « Who travel ? »

Disposez-vous d’une carte corporate ? (1 OUI [ NON

Réservez-vous via les marchés missions ¥ ? [J Transports > MarChéS transports etlou hébergement 9

(1) pour mémoire : La réservation via les marchés est obligatoire [J Hébergement (uniquement en France pour le CNRS) . .
e —— « Transportation and/or accomodation deals ? »

Ligne de crédits ou
Cfntrat ou ' Demande d’avance Cl(mini 30jrs avant départ) > Quel bUdget ?« What bUdget ?»

Centre Financier

Prise en charge totale par le LERMA [ Transport O Séjour O Inscription O
Prise en charge partielle par le LERMA O Transport O Séjour O Inscription O 1

ge partielle p P ) P » Quoi payer ? « What to pay ? »
Prise en charge par un autre organisme : Transport O Séjour O Inscription O

(Indiquez I'organisme)

Colloques : (joindre le programme précisant la prise en charge des repas et/ou séjour)

Montant frais d’inscription (préciser la devise) : > Informatlons Sur Ie CO”Oque

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 'UPMC) [<¢ Sym pOS|um |nf0rmat|ons ? »
Payé par I'agent [ (joindre la facture acquittée a défaut le justificatif bancaire de paiement)
® 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)

» Dans quel but ? « What's the reason ? »

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 m]
(Précisez le nom du laboratoire ou de la personne visitée)
Colloque / congrés ]

(Précisez le titre)

Y

Lieu : Pays :

Ou ? « Where ? »
Date de départ : Date de retour :

TRANSPORTS » Quand ? « When ? »
Avion O Viamarché O Train O Viamarché O Location de voiture O Passager O (remplir le formulaire)
Comment ? « How ? »

Y

Véhicule personnel O (joindre une copie de la carte grise, de I'assurance et du permis de conduire)



Etape 2 :
L'ordre de mission est établi par le gestionnaire. Il est signé par le Directeur

du LERMA.
“I'ordre de mission” is signed by the Laboratory’s Director

Il vous est transmis par mél ou courrier. Il vaut autorisation de déplacement.
Conserver l'original : il doit étre rendu au gestionnaire a votre retour.

It's given by e-mail or mail. It's an autorisation to travel. Keep the original, it
must by returned to the administration upon your return.
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R TIN]
[T

112823 1

§E 4L

566231

Délégatizm 1le~de~France-Ouest-Noxrd TF 1 2017

place nristide Briand EMREG L TREMENT : 019600005,04406
92195 MEUDON cedex
! (uamk LYS
LERMA - UMR 8112 du CNRS
Observatoire de Paris,
de l'Obsexvatoire
75014 PARIS

61 avenuc

ORDRE DL® MISSION

LES DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS - regles des missions

) HATRICULE

100086691

DEPART RESIDENCE FAMILIALE JOINVILLE LE PONT

France 12/12/17 12/12/117

DEPART 112/12/17
OBJET Visite, con

DATE RE

\; SR 112/12/17
Y .

S Q:r projet

¥OTTF '{\SR

REUNION 3

NN
‘-., .\‘\\
‘nb\c:ycu N°0196L012822/KRIEG

HOYEN (S) DE TRAUSPORT (5) @

Train BT

Fait a Paris, le 28/11/17 ML.Philippe CAVELIER

Darjus? G/L1S
Dire(}t{) rgq ﬁ.RSM.A.
4 .
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Codilleation budgetalre ; 100,004 0.00%
Centyo finantier ; 530
Domaine Gastiid 20
Sockdid 2 LIpsC
Centie da ol 5 301
@@ SORBONNE -+ Contat:
Fonds : DOT
Domaing faectionnel < VIt
OM sans frais n® 0000041388
Quoalite - M. Maerrieis : e E ]
Mo : Frduoun : !
Farerton 2 . Grade : s
Type de persownel ; Cherehasr Statat o silarld : Cherchear
Correiprndance / Service : Eddrions Centre finangier :
Résidence famillele : | SEME ARRONDISSEM Frarce

Adsiiferrce adwmiubsarive 77 svenus Dhenfent Racherean 75004 PARLS IEME ARRONDISSEM France:

Résumé de la inission

Moiif: Cellabesation lle de ddpart : Vil de dfestimastan © FASADERNA
Liew i dipavt de b anlsion : Residmes fonitats[_x | Résidence siisiative ||
estinion § Deptiviation 1 Destluarten §
PASADENA Eists-Unis
20112017 | T EATE) ai | [ d | Tan
Hinre ca déparr 07.00.08 00: 0000 04.00.00
| Hinre dorrivie 1 A%00.00 g
Destinatfan 4 Destlnatten § Dhestlnwson
| Jan | [ | .
Hunre che dipart LR B0.6000 000,10
| Hioverg of amvivde 00,08 LR 00,0000
Eiew d'rrivde e fa misslon : Residence fomibote X_] Risiencs adamsronee ||
Caractéristique repas / hébergenent de In mission

Type de mizsion Denndizn complémestaires.
Dharite cba alfphaceantil * B
Demisnds dirvence : out x| wom
Forfoll dessandd : ot HON
Notebee e niitdes Noesbre de repas : 00 |

P.rmtmdnrxrpur (I | | Puriieite

TSl ban dv cammanide u*
R!nmfulrhﬁk!ku&cmlnm n? l I didbergenent sewl | 172 pensiciy | Pimrion cory

Transport de la mission

]
In-armwl' chmmmr

Clagre fircaly

.E!r!!s’ch‘m ]

Marché ovec agence de voyege
g inthaaticn vélice de service n®

Autrisarion witlisciten vilileule perismnl
Iyt stiegs

Worsbre e passagers: || o des passages
Atesiation Fasiiraioe i vélderle pernonnel

Tha E 2hme clorse E tire couse

Avion Clarse deo Clasie affaire

BATEAL

RER - - Buy
mammwmnmmwmmm«mum et

m. vihlaile Parting [:I Péage I:l Auires
Faity 3.10,2017
Lo chef de sesvice L'watarith admingsirative

P
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Cadifleation budgeigire ; 100,00 % 08y %

LES DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS - regles des missions

2 e Ceite financer CFIII
f. . Damalne it : [
| V tOI re  Secié 1010
Pans Centre do coits 2 cciam
Contnat
Fonds Tl
Damaae foacriosneh: oI
Ordre de mission n° 0000001206
it : M Matricaje ; 4105
Mot ¢ Prénom ;
Facidan : irasds : .
T e precamane] 2 Erudiars Suiwt de salarié ; Auyes
Corvexpandanee f Siradee ¢ Obmervatoirn de Paris Cenire fihcize
Réviddeace fasnilinle 1 75013 PARIS 1JEME ARRONDISSEM Frasce

Réridouce aidwiniswrarive :_61 AVENUE DE LOBSERVATOIRE 75014 PARIS |4EME ARRONDISSEM France

(BUSINESS TRAVELS- Missions Rules

Résumé de la mission

Mol ¢ Recrtenent péle 1 Fille de départ : Ville de devtimation : Pariv -
Livu e depo de fa wlssion 2 MMMN[MIW!E Résiderse adwinisraiice [1 ’ . uatu I rE
Desivation | Deuination 2 Desirailen 3
o Frace |:h:- P-E'.l":'
0102017 J [21102007 @ ™ i [P 5
Howe deckipun 22590 000 0
g el | wom Wi
htivatinn 4 Destingtion § Destngtion 6
[ # | [ a L | -
s delpan lewgnen | 99000 s
gty daryivee .00:00 00:00.00 00080
1w i de i : R o X_] isioevadwmimatre |
Caractéristiqus repas / béhergement de In mission
{ups e pisgiod Damites conglémentaves
e dudipocemant: 1
[T — o [x won
o duind o [x_| vo
Vinhen: okt ikl Mombre de repas m
| ptemdmgepe | [ roate Parielie
|| Mrogrsnane congris |_ bon e comimande 1
) Rduvvarion el b de commende l [ ol 102 psion TV rewtion gl

Transport de la mission

|| Uinché avec ugence de vpage
T ifvation sdticile e service n® ]

[ e —— | Poenel | P—
‘‘‘‘‘‘ p—— " | ot

fpure di wlicale
SR ] P 1

] o s deiicae et

: ity e classe lére claspe
EL Clasre deo Clase affaire

| EATEAL :
8| REN - Meira - B
Iajmmrmwrlmwummﬁﬁudumm cafiey
Jra Location witieuly Pariing [ e [ Do
Faiti PARIS e 1112007
ent

Lo chefTy service Lt b acminisa ative
, LIS
e ogdlidyeun
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Etape 3:
réservation des billets de transports (train, avion, location de voiture).

You must book your travel’s tickets

Vous ne devez jamais acheter vos billets vous-mémes.
You should never buy travel tickets by yourselves

Les différentes tutelles ont négocié des marchés pour les missions :

TRAVEL Pas de marché

SOLUTIONS

Observatoire : https://e- Via SIMBAD du CNRS
travelmanagement22.amade  ptp:/awww.dgdr.cnrs.friachats/agencersi
us.com/login/obspm mbad.htm
ENS :

- . — ,
Pas de marche (RALbotros Pas de marché

Via SIMBAD du CNRS
http://www.dgdr.cnrs.fr/achats/agence/si
mbad.htm
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https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/obspm

» Le gestionnaire devra confirmer votre voyage le jour méme.
« Your trip will be confirmed by the administration »

« |l faut donc le contacter au préalable pour convenir du jour de votre réservation.
« Contact the administration before booking your tickets »

» Les réservations en ligne peuvent se faire entre le lundi et le jeudi
« Online reservations can be made between Monday and Thursday »
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4970 1012 34%45bL 1890
o gmmm,
KR ﬁc-ﬁz%"aﬁocjzlif y VISA

L’utilisation de la carte « corporate »

» Les agents du Lerma en mission peuvent disposer d’'une « carte corporate»
afin de régler les dépenses qui ne sont pas payees directement par les
marchés d’agences de voyages.

» Cette carte bancaire a débit différé adossée a votre compte personnel est
utilisable en France et a I'étranger pour effectuer des dépenses a caractére
professionnel : dépenses liées aux missions (hébergement, restauration,
transport, frais annexes, véhicule de location, etc...... ) ainsi qu’aux frais de
réception et frais d’'inscription aux colloques.

 NB : les frais d’inscription peuvent étre payeés par le Lerma avant votre
départ.

registration fees can be paid by Lerma before departure.
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Etape 4 :

Missions a I’étranger : saisir vos informations concernant la mission dans
I'application SAME (Suivi des Agents en Mission a I'Etranger) .

« Travel alroad : enter your mission information in the SAME application »
Outil partagé par le CNRS et le Ministere des Affaires Etrangeres.
(Via SIMBAD pour le CNRS « Missions a |'étranger »)

Etape 5 :
Retour de mission : état de frais a transmettre dans les plus brefs délais

« After your trip: you have to give your travel expenses to your administrator
In the shortest time »

Vous devez transmettre au gestionnaire I'état de frais suivant complété et signé
accompagne de vos justificatifs originaux de déepenses
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ETAT DE FRAIS
a remplir & I'issue de la mission N®

LES DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS - regles des missions

Joindre un RIE en cas de premier paiement ou de changement de compie bancaire:

(BUSINESS TRAVELS- Missions Rules

Code division :
Nom d'usage » Prénom »
Itinéraire (insiquer résigencs oe oépart lisu do Départ Lieu de mission Retour
miggion, reaidenca de retour & pointa d'arrst) 171 Eaid Esid
arivée départ

De a

Date heure date heure date heure date heure

(1] 5 nécessain, compiter PaTexs 1 o2 Pt feis

A- FRAIS PRIS EN CHARGE DANS LE CADRE DU MARCHE MISSIONS ®
Transport ] Hébergement [

B - FRAIS DE RESTAURATION ET ’HEBERGEMENT A REMBOURSER A L'AGENT
1 - Frais de séjour en France métropolitaine

{2} Cocher & (ou) les cases comespondanies.

Cas général Nombre de nuitée(s) “?‘:Ent
Siimpassibits dutulgre du | 71 Ionioureement i fas réels
Hébergement : |  Marche dheoergEmentde | grampye simple 120 €
Facture dhdte! 3 i 3 prestation demande | chamibre doute 130 €
produire et 8 P, Hors |DF remboursement aux frais reels
conssrver par le o 'mrrz::rllfde'a dans |a limite de :
ARr TR | mamemnay | GO 0
Hors marche Remboursement au taux forfaitaire de 60€
Taxe de sejur Montant de |a taxe acquittes (5
Nombre de repas
Repas A titre onereux
A titre onéreux mais pris dans un restaurant administratf o assimilé
(5] Joindre une BHESIE00N OJ TiUEINe 08 passage ors MErche 3 fetal oe fials

(4] L'spprégiation de Fimprevisibiie de |5 misson reléve du direcear dunie
(5] 5i chambre doubis preciseT et Indiguer |e nom &% |2 METCUE d8 & SE00N08 pErsDane

5] EN Cas de cemande 02 remboursement de |3 Sxe o2 Séjour soquiiée par fagent, préciser l2 montant uritare oe 13 muitée [TTC hors ke de séjour) 5 est pris en

Cage dans e catre dumache = ... £ La e de seiour est remboursabie sur |3 bass ofun usticati, 3 conserver par ke direcier dunite.
Cas particulier des experts et personnalités scientifiques - Nombre de Montant
justificatifs de depenses a produire et a conserver par le directeur d'unité itée] Total nuitée{s)

Expera sientifigues exéncurs & ladminisiration, remboursement aux
frais réels dans [ limite de 120€

Hébergement {privilegier e recours au marche)

Personnalites soentiiques sur presentation de | decizion expresss oy
Président ou DGDR 7) (cf annexe 1 de finstruction mission)

Nombre de Montant
repas Total repas

Experts scientifiques extenieurs 2 I'administration, remboursement aux
frais réels dans la limite de 30,508

Personnalites soentifiques sur presentaion oe la decision expresse du
Président ou DGDR ) (of annexe 1 de Finstruction mission)

(7] Joindre |5 dedision & Fetst de fas.

Version du 29.04 2016 — Page 1 sur 2
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Hom d'usage b Prénom b

2 - Frais da séjour en Qutre-mer ot 3 Pétranger

Homibrs da nuites{e] ou repas

Hepergement 3 titne onéreux, faciure eTEE! 3 proguire 2t 3 conserver par e direcizur
cunite

LES DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS - régles des missions

Fepas & fitre cr@neux

C - FRAIS DE TRANSPORT

1 - Fraie remboursés aur uns bass indamnitairs

Produire |3 copie de Fatestation d'assurance gareniissant de maniere ilimitss 53
VEhicule personne| aulorise en France, dans les | mesponsabiliee au Sive de tous dommages qui seraient causes par Fuilisation de son
pays limitrophes sinsi guen Grande-Brelagne, su | venioue 3 0es fns prosessionnedles, 13 copee d8 3 Ccarte grise, i copie du permis de
Poriugal &1 au Pays-Bas conduire valide (3

[justificat®s & produire annueliemant par Pagent 2 3 conserver Dar ke dinecizur d'unite).

P fiscale vehicule CV | Completer ces menticns si auwlonsafion dutiiser ke vehicule perscnngl,
Hombre £ Km parcouns AR Km | etingemrisaticn sur la base des ndemnigs tlomatrigues.

B Prour Stre mroriss = ubfsar 2on uShicus sersomal 8 das fine professionnales

2 - Fraie réels dus 3 'agent

Justificatifa 3 produire 6t 3 coneerver par le directeur o'units

Nzture des fraiz réslz paysa par ragent Montant ;2

Avion # | Faciure ou reCU SEcyonigue

Train ou irain couchetie £ Titre de transport

VEhicule de location £ | Faciure du lowesur

Carburant [venicules de location {107} £ | Tickat cu regu

Peage sulonoute £ | Ticket cu recu

Pariing £ | Tickat ou regy

Taui # | Faciure ou regu

- £ | Pas te justficatif 3 produire [saufgourlspmieseumpéms].
! ! Rembowrsement sur |3 base du 1anf fransport public.

Frais f'inscription sux colioques # | Faciure ou regu &t programme du coliogue

Autres [11) € | Prewu dans Finstruction {faciure ou recu)

{3} e o= Echémn, pour e mostans dere une: st deize, prtciner e loelle meacl de collew
{10) Pour le= wéhicubes adminizivatfz, b= foais d= corbvarnt dofeent &be régit= & Fride de b carle de covburent souscrile per e CHRS, dont st dole ke wehicuie:
111} Poar s criégose « Aufhes 5 pricaer |s nafuse de chague dépenss

D - Calcul 0=s indsmnitée par application ou bardmes et en fonction dee justificatifa procuits '™ :
Montant b £

E - Montant gant 15 remboursamant eat demandé :
Montant ¢ £

F - OBSERVATIONS (2 comzister, s cas schesnt, des ransaigrameants propres 8 faciier /8 orise &0 charge de le mission gar (2 sanice fnencier of
comgtablel

12) Pour ce cacul an France, rtenir 15, 25€ per rages pris 8 fve cnsreu (ou 7,52 § oer reoes oz 8 Sine andreuy dees on restaureef aderinisteat) af G085

minimum pour les fmis Shebegement Pour Metmnger; se referer aur indemnites joomesiisrss (anrdts oo 2 joilet 2008)
Comsulizr Finstruction mission - itps-fdocutifes crrs. fodocmdiles documentsf 7131
JE CERTIFIE A TOUS EGARDS L'EXACTITUDE DU PRESENT ETAT ET LA PRESENCE DES JUSTIFICATIFS REQUIS
Fatd b Catz b
Signaturs du benéficiairs

Wersion du 29.04 2015 — Page 2 sur 2
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"@vﬁw

U.E:

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

HOM : Prénom :

Itinéraire [indiquer Erdenes do dépert, lizu de Lieu de mission

pépart Résidence

Retour Résidence

| I
miaien, riaidones de roiowr of poists Jamds) | arrivée départ |
OE A ‘ date | heure date | heurse date | heure date | hewre |
| | I
| | |
| | |
A - FRAIS PRIS EN CHARGE DIRECTEMENT PAR L’ETABLISSEMENT DANS LE CADRE D'UN MARCHE
Frais de transport
€
E - FRAIS A REMEQOURSER A L'AGENT
1- RESTAURATION ET HEBERGEMENT
Mombre de Montant
repas =tfou Total
de nuitées
| Repas - - & titre onéreux -
| - pris dans un restaurant administratif ou assimilé
- a titre gratuit
Hebergement : - a titre gratuit ___________'_::____:
- & titre onéreux (1)
€
- & titre onéreux par dérogation : activirds lides 4 [a
volorisgtion et & ["exdcution des controts de recherche, dans la limite de 90€ (2) £
- & titre onéreux par dérogation : personnalitss invitss par
{"gtohiissemnant, activitds de reletions internotioraies, dans la limite de 150€ ¢2) £
(1) Factures a produire.
(2} Aprés accord du Président cu du Secrétaire GEndral, factures & produire (CoA du 19711/ 2008]).
Dhzeratoire de Paris - 81, averms de FObzarvatnire - 73014 Paris - Francs 12

Tel:33 (031 01 40031 21 53 —fax - 33 (001 01 40 31 23 51 - ite : wwror obspm fr
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2 - FRAIS DE TRAMSFORT

a) - Remboursés sur une base indemnitaire

Wehiculs persannel

Puizzancs fizoales véhiculs

C¥ | Ind

Momkre de Km parcouwrus A/R

izaticn sur la base des indemnités kilométrigues, =i une

Km | Autarization d'utiliser son vehicul= persannel & éte donnge (avec
production de la carte grise =t de attestation d assurance).

Rembeursement sur La base du tanf
SNCF 25 classe

€ | A remplir par L= gestionnaire : indiguer le tarif SHCF 257 olasse fsi
le directeur d'UE o choisi e mode de remboursament pour
| "utilisation du vehicule personnel)

b) - Frais réels dus a l’agent (mentionner uniguement les frais que vous avez avances)

Mature des frais réels payes par 'agent

Montant

Justificatifs & produire

Avion

Train ou train couchette

véhicule de location

Carburant {veéhicules administratif et Location)
Peage autorouts

Parking

Tad

Bus, métro, RER

Frais d'inscription aw: colloques

Autres © Préciser la nature ci-dessous

Facturs ou recu Slectronigue

Titre de transport

Facturs du loueur

Ticket ou recu

Ticket ou recu

Ticket ou recu

Facture ou recu

Meant ftorifs pubiids focllemens consaltabies)
Facture ou recu et programme du colloque

FaCturs ou recu

C - OPTION POUR UN FORFAIT MISSION {remplir obligatoirement le cadre Bn" 1 et 2}

Montant - £

DIt FEErEsEntar (95 SOMMEs dUes 4 ["agent.

D - OBSERVATIONS (g compister, le oz échvant, des renseignements propres & fociliter b liguidation de fa mission par

l¢ =ervice financiar)

o
e

[ ] ..-—-—‘

5 = % 3

“”__,_‘__*- \_5' LY

Joindre un BIE en cas de premier poiement ou de chongement de compie bamcaire.

Je certifie & tous égards "exactitude du présent état et la présence des justificatifs requis.

Date :

signature du beéneficiaire

Obzervatpire de Paris - 61, avems da FObzenvatpdire - 7

Date :

signature du directeur

3014 Pariz - France 272

Tel: 33 (001 1 40 51 21 53 — fax - 33 (001 01 40 31 23 51 - site : woroeobspm fr
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Cet état de frais est certifié par le Directeur du Lerma.
« Must be signed by the director »

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

« Give your original Hotel’s bill »

Pour les repas : vous étes remboursé forfaitairement. Vous n’avez pas de
justificatifs a fournir.

« No justification for meals - lump indemnity»

Autres frais : transports en commun, taxis (si absence de transports en
commun) sont remboursés sur justificatifs.

« For other costs of transportation— give your original justifications »
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L’ACHAT AU LERMA

Methodes et Principes a respecter
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Comment est financeé le laboratoire ?

— Subventions d’état (Observatoire, CNRS, UPMC, ENS, UCP)
— Ressources Propres

Contrats ANR (Agence Nationale de la Recherche)
Contrats Européens

Contrats industriels

Contrats avec d’autres établissement publics (CNES, ...)
Région

Les achats dans la fonction publigue sont réglementés
Pour toute achat, il faut :

- Vérifier la disponibilité des fonds

- Demander 'autorisation au responsable du financement
- Vérifier s’il existe un marché,

- Demander 'autorisation du directeur du LERMA.

Pour cela, il faut compléter une « Demande d’achat »

Nouveaux entrant LERMA - 8 décembre 2017 Murielle CHEVRIER



; . uemc Al / _,
| ' \J'Iia,tﬁwe b 5300 ENS ! 8 Cangy- Pantoisg

DEMANDE D’ACHAT

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

ORGANISME GESTIONNAIRE
OBSERVATOIRE [] upmc CNRS [ AUTRES [
(Préciser)
Nom-Prénom
du demandeur : Tél: Date :
Rattachement : Péle 1 (] Péle 2 J Péle 3 ] Péle 4 J Autres [
(Prégiser) -eeseemesssusesnens .
Nature de P'achat : Fonctionnement [ Equipement!?) []

() pour mémoire :
Pour I'observatoire et le CNRS : Tout achat dont le prix unitaire est supérieur ou égal a 800 € HT
Pour 'lUMPC : Tout achat dont le prix unitaire est supérieur ou égal @ 3 000 € HT

INFOS FOURNISSEUR

Fournisseur : ‘

INFOS DEVIS?

Devis : ‘ N° : Du :

2 Merci de joindre le devis correspondant ou tout autre document utile ainsi que I’adresse de livraison

INTITULE BREF (Pipettes, quincaillerie, livres, ...)

) pour les achats informatiques, préciser : 1 Acquisition ] Renouvellement [ Perte O Vol
PRISE EN CHARGE

Ligne de crédits ou
Contrat ou
Centre Financier

CODE NOMENCLATURE NACRES(?)

) 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

NOM /Prénom

Nouveaux entrant LERMA - 8 décembre 2017

Quelle tutelle gere le financement ?
Qui demande I'achat ? Quand ?
Pour quelle thématique ?

Quelle nature d’achat ?

Chez quel fournisseur ?

Suite a quel devis ou proposition ?
Pour quel achat ?

Sur quel crédits ?

Quel codification d’achat ?

Murielle CHEVRIER



« 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.

Vous serez informé des que les marchandises seront réceptionnees

— Des reception des marchandises, il est INDISPENSABLE que vous
VERIFIEZ RAPIDEMENT leur conformité avec votre commande

Si tout est conforme :

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

S’il y a un probléme :
— 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
Nouveaux entrant LERMA - 8 décembre 2017 Murielle CHEVRIER



murielle.chevrier@obspm.fr

Woihiba EL KHCHAI

Woihiba.el-khchai@obspm.fr
Batiment A, 82me étage, bureau 805

0140512019
Béatrice GUIBAL

beatrice.quibal@upmc.fr
Tour 24-34, 5éme étage, bureau 528

0144 27 76 06

beatrice.quibal@obspm.fr
Batiment A, 82me étage, bureau 802

01 40 51 20 07
Dominique LOPES

dominigue.Lopes@obspm.fr
Meudon - BAT 18 — LAM, bureau 121B

01 4051 75 67
Nora ROGER

nora.roger@obspm.fr
Tour 32-33, 3éme étage, bureau 315

0144 27 44 81

??
?? @obspm.fr
Batiment A, 8¢™e étage, bureau 805

014051 20 19

L]
I"@uaml_re

e Pars.
I’@uﬂq}r&

SITE DE PARIS

U”MC

1281 SORBONNE \ . .
Les mardis et jeudis

I’@uﬂgﬁr&

Les lundis, mercredis et vendredis

I’@uﬂgﬁr&

SITE DE MEUDON

U”MC

181 SORBONNE

I’@uﬂq}r&

SITE DE PARIS
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Merci de votre attention
« Thank you for your attention »
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