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Fariza Marécaille (responsable) Annick Defontaine
fariza.marecaille@meshs.fr annick.defontaine(@meshs. fr
06 29 97 86 06 06 10874178

Pascale Desquiens Stéphanie Costeur
pascale.desquiens@meshs.fr stephanie.costeur@meshs.fr
06 1399 23 16 06 132941 35

Dominique Santolini Christine Bellu
dominique.santolini@meshs.fr Christine.bellu@meshs.fr
06 17 38 18 97 06 25 97 02 06

Toute demande doit étre envoyée a |I'adresse mail de votre gestionnaire. En cas d’absence de celle-
ci, merci d’adresser vos demandes a I'adresse générique compta@meshs.fr.

Les mentions suivantes devront apparaitre dans le sujet de votre mail : acronyme du contrat, nom du
gestionnaire, objet de la demande...

Exemple : ADA, S. Costeur, recherche a la BNF - Paris le 10/01/23.

I/ Missions

Processus Etamine - Notilus

HORS SYSTEME

O

Le Directeurd'unité Les infos de ma Jeffectue mes
(ou son délégataire) et demande de réservations de fransports
avutres valideurs valide mission sont et hébergements (hétels
ma demande de transférées vers
mission Notilus

La liquidation de Le Directeurd'unité (ou Mon état de frals Je dépose mes Jeparsen Je récupére mon
muqmlnion est son délégataire) d(o est complété/ajusié Justificatifs en cours de mission | ord;; :e rIrI\LgIon
effectuée, puis je I'unité qui finance ma par le gestionnaire mission via I'application F validé
suis mission valide le de laboratoire et |'établis mon état de (signé par mon
remboursé(e) montant final de mon frais au retour Disrlenc;::r!:ialilr:!;‘e
état de frais

a) L’ordre de mission
Vous étes en mission lorsque vous vous déplacez dans le cadre de votre activité professionnelle, hors
de votre résidence administrative et familiale.
Avant votre départ, un ordre de mission signé par le directeur d’unité doit étre émis. Il vous permet
de bénéficier d’'une garantie d’assurance en cas d’accident et d’obtenir le remboursement des frais
engagés (sous réserve de produire les piéces justificatives originales).
L'ordre de mission doit étre établi de facon précise a I'aide de la fiche missionnaire a transmettre avant

la mission. Il vous sera également demandé de joindre un programme ou un mail justifiant la mission.
L'ordre de mission vous sera ensuite transmis par mail.
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http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/conseils-par-pays-destination/

Suite a la dématérialisation du circuit des missions, chaque agent CNRS ou affecté a une UMR CNRS
doit initier ses demandes de déplacement (avec ou sans frais) via ETAMINE Missions.

L’ordre de mission sans frais :
Pour les agents non CNRS, I'ordre de mission sans frais sera établi par I’établissement dont il dépend
et sera transmis avec la demande de déplacement au service financier de la MESHS.

Mission a I’étranger :

Certaines destinations peuvent étre déconseillées pour votre sécurité. Les déplacements vers un pays
dit a risques nécessitent I'autorisation du Fonctionnaires Sécurité Défense de du CNRS, la demande
doit donc étre faite un mois avant le déplacement.

Pour les agents Université de Lille I'accord préalable du FDS de l'université est requis par le FSD du
CNRS.

Avant tout déplacement a I’étranger nous vous invitons a consulter le site du gouvernement :
https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/conseils-par-pays-destination/

Les missionnaires CNRS devront obligatoirement compléter, avant départ, la déclaration faite par le

CNRS dans I'application SAME (suivi des agents en mission a I'étranger) — https://sesame-
mae.dsi.cnrs.fr

Les missionnaires quel que soit leur employeur sont invités a s’enregistrer sur le portail Ariane du
Ministere de I'Europe et des Affaires Etrangéres (MEAE).

b) Les avances sur missions

La demande d’avance sur mission doit étre établie un mois avant le départ.

Aucune demande d’avance ne sera accordée pour des missions en France. Les avances sont calculées
sur la base de 75 % du montant payé ou réservé dans la limite du perdiem autorisé et du budget alloué.
Le justificatif d’hébergement devra étre joint a votre demande d’avance.

Il est rappelé que le recours a la procédure des avances implique une restitution rapide de I'état de frais
des le retour de mission pour régularisation dans un délai maximal de deux mois.

c¢) Réservations : billets de transport et hébergement
Rappel : Le CNRS est soumis aux régles des marchés publics pour les réservations de transport et
d’hébergement.

Titres de transport

Pour les missionnaires membres d’'une UMR CNRS : les demandes de titres de transport (ferroviaire
ou aérien) sont a faire dans Goelett (outil de réservation en ligne du titulaire du marché - FCM Travel),
accessible via Notilus aprés validation de la demande de mission dans Etamine.
Pour les missionnaires hors UMR CNRS :
Les demandes pour les titres de transport ferroviaires doivent étre adressées dés que les dates
de déplacements sont connues et au plus tard 3 semaines avant la date de départ pour la
France et 4 semaines pour I’étranger.
Si vous possédez une carte d’abonnement, merci de préciser la date de début et de fin de validité
ainsi que le type d’abonnement (ex : France entiére, etc.), votre date de naissance et son numéro.

Toute demande doit étre accompagnée de la fiche missionnaire, du RIB, et de renseignements
complémentaires si besoin.

Nota : Le recours a la voie aérienne pour effectuer un déplacement ne pourra désormais étre autorisé
que lorsque le temps de trajet par la voie ferroviaire est supérieur a quatre heures ou a six heures si
I'aller-retour se fait dans la méme journée.

L’utilisation du véhicule personnel

L’utilisation en France métropolitaine d’un véhicule personnel est autorisée par la personne habilitée
a autoriser le déplacement dans la mesure ou ce mode de transport apparait le mieux adapté. La
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mention d’utilisation du véhicule personnel sur I'ordre de mission et/ou sur I'état de frais vaut accord
d’utilisation et de prise en charge des frais correspondants.

L’agent doit avoir souscrit un contrat d’assurance garantissant de maniére illimitée non seulement sa
responsabilité personnelle, mais également celle de I'Etat. Ces obligations auxquelles sont tenus les
propriétaires des véhicules doivent étre justifiées aupres de la personne habilitée a signer I'ordre de
mission : le missionnaire doit produire copie de son permis de conduire, de sa carte grise et de
I'attestation d’assurance de son véhicule pour un usage professionnel.

Le remboursement des frais d’utilisation du véhicule personnel est effectué sur la base des indemnités
kilométriques fixées par arrété, selon la puissance fiscale du véhicule, pour le trajet le plus direct.

Dans le cas ou [l'utilisation du véhicule personnel répond a des convenances personnelles, le
remboursement des frais de transport est limité au prix d’un billet SNCF aller et retour en 2éme classe.

Transports alternatifs

Le recours a des plateformes de mise en relation interpersonnelle ayant pour objet le covoiturage,
telles que Blablacar, est autorisé, sous réserve que I'agent vérifie au préalable que le conducteur
détient toutes les polices d’assurance obligatoires couvrant notamment le covoiturage et les
passagers comme tiers dans le véhicule.

Le recours a des modes de transports alternatifs (location de vélos, de scooters ou de trottinettes...)
est autorisé, sous réserve que I'agent vérifie au préalable que leur utilisation est couverte par une
assurance de responsabilité civile professionnelle ou personnelle.

L’hébergement

Le marché « carte logée, billetterie et hébergement », permet de réserver directement sur les outils
(pour les missionnaires membres d’'une UMR CNRS) ou via le gestionnaire de votre contrat avec la
demande de mission. Le recours au marché pour une réservation d’hébergement a I’étranger n’est
pas obligatoire.

Remboursements en cas de non recours au marché :

. . Paris et petite couronne :
Passage hors marché avec attestation du

titulaire du marché d’hébergement en cas * Chambre simple 170 €*
d’impossibilité pour celui-ci de fournir la * Chambre double 180 €*
prestation demandée ou d’imprévisibilité Grande couronne et villes de plus de 200 000 habitants :
de la mission et sur production de la * Chambre simple 120 €*
facture * Chambre double 130 €*
Dans le reste de la France métropolitaine :
* Chambre simple 110 €*
* Chambre double 120 €*

Passage hors marché sans attestation du = Paris 140 €
titulaire du marché d’hébergement = Grand Paris hors Paris et villes de plus de 200 000 habitants 120 €
= Autres communes 90 €

Attention si le petit déjeuner n’est pas inclus dans la réservation il ne peut étre remboursé.
Taxe de séjour : si le montant total de la nuitée et de la taxe de séjour est supérieur au forfait, seul le forfait est remboursé.
Location

Le recours a un service de location auprés d’un professionnel (ex : chambre d’héte ou gite) ou d’un
particulier non professionnel (ex : AIRBnB) ne peut étre autorisé, a titre subsidiaire en cas
d’impossibilité du titulaire du marché d’hébergement de fournir les prestations demandées, que si
I’agent vérifie au préalable que I’hébergement est couvert par une assurance de responsabilité civile.

Les repas

En France, le taux de remboursement forfaitaire est de 20.00€ par repas. Notre financeur impose que
les justificatifs soient présentés (factures, tickets de caisse). Les tickets de CB ou relevés de compte
ne sont pas acceptés.
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d) Retour de mission et remboursement

Au retour de mission, I'ensemble des justificatifs originaux de dépenses (cf tableau ci-dessous) est a
transmettre, dans un délai maximum de 6 mois apreés le retour pour donner droit a une indemnisation.
Les titres de transports attestent de la réalité du déplacement. Pour rappel les relevés de compte
(Revolut et autres) et les tickets de carte bleue ne sont pas acceptés.

Les missionnaires ayant accés a Notilus doivent y déposer les justificatifs et y renseigner leur état de
frais. Les missionnaires sans acces doivent transmettre leurs justificatifs par mail.

La Région Hauts-de-France, notre financeur, exigeant les piéces originales celles-ci sont
impérativement a envoyer ou a déposer a I’adresse postale suivante : MESHS — Nom du gestionnaire
— 365bis rue Jules Guesde - 59650 Villeneuve d'Ascq.

REMBOURSEMENT (hors hébergement) POUR UNE MISSION EN FRANCE METROPOLITAINE

(orlybus, orlyval)

DEPENSE REMBOURSEMENT PIECES JUSTIFICATIVES
REPAS Indemnité forfaitaire en France : 20.00€ Justificatifs (tickets de caisse, factures, etc.)
TRANSPORT Frais réels Billets de train / billets électroniques + carte

embarquement / factures
METRO, RER, BUS Frais réels Factures, tickets ou regus

VEHICULE
PERSONNEL

Indemnités kilométriques

Autorisation + justification d’assurance +
photocopie carte grise + permis de conduire

REMBOURSEMENT POUR UNE MISSION A L’ETRANGER

(orlybus, orlyval)

DEPENSE REMBOURSEMENT PIECES JUSTIFICATIVES
HEBERGEMENT Indemnité forfaitaire= 65% du montant Facture d’hotel établie a votre nom ou toute autre
global du per diem piéce justifiant d’'un hébergement a titre onéreux
REPAS Indemnité forfaitaire : 17.5% du montant Tickets de caisse, factures
global du forfait par repas
TRANSPORT Frais réels Billets, factures
METRO, RER, BUS Frais réels Factures, tickets ou regus

VEHICULE
PERSONNEL

Indemnités kilométriques

Justification d’assurance + photocopie carte grise
+ autorisation + permis de conduire

REMBOURSEMENT POUR UN COLLOQUE

Lorsque I'organisateur d’un colloque prévoit dans son programme les hébergements et repas, et que
le directeur d’unité autorise la prise en charge de ces frais, la facture peut étre réglée directement
aupres de I'organisme par bon de commande. Si I'agent a avancé l'inscription ou payé sur place les
prestations, les frais lui seraient remboursés sur présentation des justificatifs originaux. Le programme
financier du colloque est a joindre obligatoirement.

Quand I’hébergement et les repas ne sont pas prévus dans le programme, ou quand lI'agent choisit
d’autres formules que celles qui sont proposées, ou quand le directeur s’oppose aux co(ts des
prestations, l'indemnisation se fera sur la base de la réglementation missions (voir les tableaux
précédents).
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Réglementation pour les experts scientifiques :
La qualification « d’expert scientifique extérieur a I'administration » est exceptionnelle et concerne
principalement des personnalités scientifiques invitées par les instances de direction du CNRS ou
participant a des réunions de haut niveau.
Pour les experts scientifiques, les seuils sont relevés :
- 170 € pour I'hébergement quel que soit I'endroit
- 35€pourlerepas

Agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés et en situation de mobilité réduite

Les agents reconnus en qualité de travailleurs handicapés et en situation de mobilité réduite
sont indemnisés :

- dans la limite du plafond de 170 € pour les nuitées a Paris et en petite couronne et
150 € ailleurs réservées par le marché (pas de piéces justificatives a fournir) ;

- encasd'impossibilité de la part du titulaire du marché de fournir les prestations demandées
ou en cas d'imprévisibilité de la mission, sur la base des taux plafonnés a 170 € pour Paris et
en petite couronne et a 150 € ailleurs, sur production des justificatifs.

11/ Les commandes

a) Restauration extérieure

Elle ne peut se faire que par bon de commande sur présentation d’un devis et une liste des convives
doit impérativement étre fournie (nom-prénom-résidence administrative-fonction).

Les remboursements a posteriori aux personnes ayant avancé les frais pour un groupe sont exclus.

Les commandes sont possibles auprés de restaurateurs référencés dans la base du CNRS ou de
traiteurs sur marché (pause-café — petit déjeuner — plateaux repas — cocktails — buffets — sandwiches
— salades). Contactez votre gestionnaire.

Nota : si le restaurant envisagé n’existe pas dans la base, une création de fournisseur est possible mais
prend actuellement plus de 4 semaines au CNRS.

b) Les commandes d’ouvrages

Le détail de votre commande doit étre renseigné dans un fichier Excel dédié disponible aupres de votre
gestionnaire.

La MESHS travaille avec le fournisseur DECITRE. La livraison des ouvrages ne pourra avoir lieu que sur le
site Flers Chateau a Villeneuve d’Ascq.

¢) Les commandes d’abonnements a des périodiques scientifiques

Le titulaire du marché est : EBSCO INFORMATION SERVICE

Ce marché a pour objet la gestion des abonnements périodiques scientifiques et des archives de toute
origine géographique et sur tout support au bénéfice de I'ensemble des unités de recherche, Services
et Instituts du CNRS (a I'exception de I'INIST) situés en France métropolitaine et dans les DOM-TOM.
Site / http://www2.ebsco.com/fr-fr/Pages/index.aspx

Nota : les abonnements ne sont possibles que durant la durée du projet et sous réserve de leur éligibilité
au financement du projet.

d) Les commandes de prestations intellectuelles

Les prestations intellectuelles font l'objet d'une procédure particuliere. Vos demandes sont a
transmettre a Stéphanie Costeur a l'adresse suivante : stéphanie.costeur@meshs.fr (copie a
fariza.marecaille@meshs.fr ). Elles seront soumises au "poOle achats et marchés publics" du CNRS
DR18. A réception de I'accord, le bon de commande pourra étre établi.
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e) La carte achat
La carte achat est une carte de paiement qui permet d'effectuer les opérations suivantes : inscriptions

aux collogues ; commande de logiciels ; documentations (hors marchés locaux et nationaux existants)
; demandes de publication, etc.

f) Les commandes informatiques

Procédure de demande de petit matériel informatique, numérique et de logiciels sur projets de
recherche

1. Objet
Cette procédure a pour objet de définir les modalités de demande d'acquisition de petit matériel

informatique, de matériel numérique et de logiciels nécessaires a la réalisation des projets de
recherche.

2. Périmétre
Cette procédure s'applique a lI'ensemble des porteurs de projets et des équipes de recherche
souhaitant acquérir :

e du petit matériel informatique ou numérique d'un montant inférieur a 1 000 € HT (clavier, souris,
écran, casque, webcam, disque dur externe, clé USB, adaptateur, station d'accueil, accessoires
numériques, enregistreur numérique, etc.) ;

e des logiciels (licences).

Les abonnements, sous réserve de leur éligibilité au financement du projet, ne sont possibles que
durant la durée du projet.

3. Demande d'achat
Avant toute commande, une demande doit étre adressée simultanément :
e Avotre responsable financiére, afin de vérifier :
- la disponibilité des crédits du projet ;
- |'éligibilité de la dépense.
e Au service Informatique, afin de :
- vérifier I'existence d'un marché ou d'un fournisseur référencé ;
- établir le devis ;
- préparer la demande d'achat conformément aux marchés en vigueur.

Les demandes doivent étre adressées par mail a service-info@meshs.fr.

4. Informations a transmettre

La demande doit comporter les informations suivantes :

Information | Description

Projet concerné Acronyme du projet de recherche
Demandeur Nom, prénom, laboratoire ou équipe
Nature de la demande Matériel ou logiciel

Désignation Référence ou description précise
Quantité Nombre d'articles ou de licences
Colt estimatif (si connu) | Prix HT

Justification Utilité pour le projet de recherche

Si vous disposez d'un lien vers le produit ou d'un devis, merci de le joindre a votre demande afin de
faciliter son traitement.
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5. Validation
La demande est instruite selon les étapes suivantes :
1. Validation budgétaire par la responsable financiere ;
2. Validation technique par le service Informatique et traitement conformément aux procédures
d’achat en vigueur ;
3. Apreés validation et passation de la commande, le service informatique informe le demandeur par
mail de la réception du matériel et des modalités de retrait.

Pour des raisons liées a la constatation du service fait et au suivi des commandes, les matériels sont
exclusivement livrés a la MESHS. Aucune livraison ne peut étre effectuée a une adresse personnelle
ou a toute autre adresse extérieure a |'établissement.
Aucune commande ne doit étre effectuée directement par le demandeur sans l'accord préalable de
la responsable financiere et du service Informatique.

Tout matériel informatique acquis doit étre utilisé dans le cadre du projet de recherche.

11/ Le recrutement

Les demandes de recrutement devront étre adressées a Ines Bonet (ines.bonet@meshs.fr) avec copie
a Fariza Marécaille (fariza.marecaille@meshs.fr) et a la gestionnaire du projet.

e Pour une demande de vacations ou de CDD de moins de trois mois : 1 mois avant |la date de
prise de fonction.

e Pour un CDD d’une durée supérieure a trois mois : 2 mois avant la date de prise de fonction.
La publication de I'offre sur le Portail Emploi CNRS est obligatoire.

e Pour une demande de stage : 6 semaines avant la date de début du stage.

Pour toute demande de recrutement d’un ressortissant hors Union Européenne, merci de contacter
la MESHS le plus en amont possible (au minimum 3 mois avant la date de prise de fonction envisagée).

Nota : les vacations sont payées a la fin du mois suivant celui ou elles sont réalisées (ex : fin octobre
pour des vacations réalisées en septembre) et a hauteur de 120 heures mensuelles au maximum. Si le
ou la vacataire a un emploi par ailleurs, une autorisation de cumul sera nécessaire.

Aucun recrutement hors région ne pourra étre fait. Il sera nécessaire de transférer les fonds a une unité
CNRS de la région concernée si nécessaire.
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