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                DEMANDE D’ORDRE DE MISSION (OM) 

Avec frais 
 FORMCHECKBOX 

Sans frais 
 FORMCHECKBOX 

	Imputation des frais de mission 


· Crédits UMR


Nom de l’UMR à préciser : 
· Crédits DU, DIU, capacités. …
Intitulé du diplôme à préciser : 

· Crédits pédagogiques

Nom du département à préciser :
· Autres crédits 


 Centre de coût à préciser :

	Informations sur le Missionnaire (agent SU en mission ou personne invitée avec accord écrit de prise en charge SU)


· NOM : ………………………………... …………………….PRENOM : ……………………………
· N° de tél du missionnaire :……………………………… Adresse mail du missionnaire :………………….. 
· Date de naissance :……………………….
· N° matricule SIFAC : ……………………………………
· N° de carte de fidélité et date de validité :……………………..
· Adresse où il faut envoyer l’ordre de mission : 
Domicile  FORMCHECKBOX 
 
Administrative  FORMCHECKBOX 

Nom de la structure (si case cochée : Administrative) : ……………………………………….
N° :

Rue :

Code Postal :


Ville :



Pays :

Pour les nouveaux agents joindre obligatoirement à cette demande :
un RIB au nom de l’agent + le formulaire de création rempli informatiquement (1)
Pour les intervenants extérieurs : joindre en plus un justificatif de non-paiement de l’employeur

	Informations sur la Mission (2)


· Objet de la mission :

· Nom de l’Etablissement où se déroule la mission :

(Faculté…, Hôpital…, Laboratoire…, Centre de congrès…)
	Détail sur le trajet (information indispensable en cas d’accident)
	Lieu
(Adresse : n°, rue, code postal, ville, pays)
	Dates

(format : -- /--/--)
	Heures

(format : -- h--)

	Trajet aller

	Départ

(domicile ou résidence administrative à préciser)
	
	
	

	Arrivée
	
	
	

	Trajet retour

	Départ
	
	
	

	Arrivée

(domicile ou résidence administrative à préciser)
	
	
	


· Remboursement des frais (pour le personnel SU sinon voir l’arrêté 3/07/2006) :  
	
	Repas
	Hébergement
Marché SU : Globéo Travel


	Transports  

Marché SU : Globéo Travel
	Frais de déplacement

	
	France métro +  Outre-mer
(être en mission sur les tranches

.11h-14h  

. 18h -21h)
17,50 € le repas
(sauf PF, WF et NC : 21 €)
(Frais Forfaitaire)

	Les indemnités journalières : (3)
(être en mission entre

0h et 5h)
35% du per diem pour les 2 repas/jour
(Frais réel plafonné)
	 (nuitée+petit déjeuner+taxe séjour) 

(être en mission entre 0h et 5h)
150€/nuitée en IDF

120€/nuitée en France métro + DROM-COM

65% du per diem pour l’étranger

(Frais réel plafonné)
Dérogation : certificat administratif
	Avion : 

classe éco.

si >6h : classe affaire

Train :
2e classe.

si >3h : 1er classe

Véhicule de location :
catégorie B

Dérogation : certificat administratif 

	Frais annexes :
parking, péage, transport en commun, visa, vaccins, taxi, excédents de bagages (pour raison de service), véhicule personnel (carte grise + assurance dépl pro)
 (frais réel et avec autorisation du responsable)

	A préciser
	
	
	
	
	

	Quantité
	
	
	
	
	

	Montant prévisionnel TTC
	
	
	
	
	


Date :
Nom obligatoire du responsable des crédits :
Signature obligatoire du responsable des crédits :


Signature du missionnaire :
(1) Formulaire création d’un agent sur le lien https://intranet.sorbonne-universite.fr/fr/budget-achats-et-comptabilite/comptabilite/comptabilite-fournisseurs.html
(2) Ajouter, à la demande d’OM, la copie du programme ou de la plaquette de l’événement, le cas échéant

(3) https://www.economie.gouv.fr/dgfip/mission_taux_chancellerie/frais
	Transmission de la demande d’OM : minimum 15 jours avant le départ en mission 


· Pour les personnels rattachés à des Unités de Recherche prendre contact avec le personnel en charge de l’Administration (référent SIFAC) au sein de l’Unité de Recherche 
· Pour les personnels hospitalo-universitaires, enseignants de médecine générale, des unités de recherche hors Sorbonne Université, des GRC et les autres personnels de la Faculté de médecine, prendre contact avec la Direction des finances et des achats (DFA) de la Faculté de médecine : medecine-dfa@sorbonne-universite.fr
Passé le délai de 15 jours avant le départ en mission, la demande d’OM ne pourra être traitée et donc la mission sera refusée.

Après enregistrement de la demande d’OM dans l’outil informatique SIFAC, un OM vous sera transmis (soit par la DFA soit par l’administratif référent SIFAC de l’Unité de Recherche) pour votre signature et celles de la personne habilitée à valider les départs en mission (en fonction des délégations de signature) afin que le Doyen ou le Directeur de l’unité de recherche puisse signer l’OM pour validation. L’original vous sera renvoyé pour partir en mission.

Pendant la mission, en cas d’accident, vous devez présenter l’OM pour bénéficier notamment de la mise en œuvre des garanties de l’assurance assistance rapatriement et responsabilité civile dans le cadre des marchés publics de Sorbonne Université.
Attention, les personnels enseignants et hospitaliers bénéficient des quotas annuels d’absences suivants :

 - 42 jours dont 11j en France et Europe et 31j à l’étranger

 - 45 jours pour des missions temporaires d’enseignement : prendre contact avec la DRH 
	Certificat administratif 


Un certificat doit obligatoirement être fait s’il y a dérogation à la procédure de la commande publique : non utilisation du marché en vigueur (Globéo Travel) ou à la politique mission (Délibération du CA de SU n°61/2018 du 20/11/2018), 

	Transmission des pièces justificatives : maximum 1 mois à compter du retour de la mission


Toutes les pièces nominatives et originales (dont les cartes d’embarquement pour les vols) sauf celles des repas en cas de remboursement au forfait sont nécessaires.
· Pour les personnels rattachés à des Unités de Recherche, les pièces sont à envoyer au personnel en charge de l’Administration (référent SIFAC) au sein de l’Unité de Recherche 
· Pour les personnels enseignants hospitaliers, enseignants, autres personnels ou des GRC et des unités de recherche hors Sorbonne Université, de la Faculté de médecine, les pièces sont à envoyer à la Direction des finances et des achats (DFA) de la Faculté de médecine : 91 boulevard de l’hôpital 75013 Paris

Passé le délai d’un mois après le retour de la mission, les dépenses de la mission seront à la charge du missionnaire.
En cas de perte des justificatifs, les frais engagés ne seront pas remboursés.
Un état liquidatif vous sera envoyé pour votre vérification et votre signature. L’original sera à retourner soit à la DFA soit à l’administratif (référent SIFAC) de votre Unité de Recherche, pour signature du Doyen ou du Directeur de l’unité de recherche, afin que l’Agence Comptable puisse procéder au paiement des frais.
	La demande d’avance


La demande d’avance est exceptionnelle et doit être justifiée. Elle doit être demandée 20 jours avant le départ en mission minimum.
Elle ne peut pas dépasser 75 % du montant forfaitaire total des indemnités journalières.
	Archivage (pour information) 


- le missionnaire doit conserver une copie des pièces justificatives,

- le personnel en charge de l’administration (référent SIFAC) au sein de l’unité de Recherche ou la DFA médecine conservent les originaux des pièces justificatives et une copie de l’état liquidatif (l’original étant conservé par l’Agence comptable)
	Sécurité : minimum 3 semaines avant le départ en mission


Le missionnaire doit s’assurer que la destination de l’OM n’est pas dans la liste des pays à risques https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/ sinon il convient de faire une demande d’avis de sécurité auprès du FSD (Fonctionnaire Sécurité Défense) fsd@sorbonne-universite.fr 
	Textes règlementaires 


· décrets n°2006-781 du 3/07/ 2006 + n°2019-139 du 26/02/2019 + n°2015-1212 du 30/09/15 (liste des communes Grand Paris)
· arrêtés du 11/10/2019, du 18/09/2013 + 3/07/2006 pour l’application de l’article4-1 du décret n°84-135 du 24 février 1984
· Délibération du CA de SU n°61/2018 du 20/11/2018
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