Annexe au rapport n °4 du comité syndical du vendredi 13 février 2015 « Réglement relatif aux déplacements des agents du SYDEL ».

Réglement relatif aux déplacements des agents du SYDEL

Le présent réglement a pour objet de rappeler ou de fixer les principales régles liées aux déplacements
professionnels ou assimilés des agents du Sydel.

Notions relatives aux déplacements professionnels

Résidence administrative
Cette notion désigne le territoire de la commune sur lequel se situe, a titre principal, le service d'affectation

de l'agent.
Lorsqu'il est fait mention de la "résidence de I'agent", cette expression renvoie a la résidence administrative.

Résidence familiale

Il s'agit du territoire de la commune de domicile de l'agent. [ ARRIVE LE :
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sont considérées comme ne formant qu'une, sauf décision contraire prise par l'assemblée délibérante dans
l'intérét du service et pour tenir compte de situations particuliéres.

Membres de la famille

Lorsqu'est prévue la prise en charge des frais de la famille, sont concernés, a condltlon gu'ils vivent
habituellement sous le toit de l'agent :

- le conjoint, concubin ou partenaire de PACS

- les enfants du couple de I'agent, du conjoint, du concubin, du partenaire de PACS

- les enfants recueillis a charge au sens prévu par la législation sur les prestations familiales

- les enfants infirmes n'ayant pas de revenu distinct de ceux qui servent de base a l'imposition de I'agent

- les ascendants de l'agent, de son conjoint ou de son partenaire de PACS qui ne sont pas assujettis a I'imp6t
sur le revenu des personnes physiques

Quels sont les déplacements pris en charge ?

Les agents territoriaux, fonctionnaires et agents non titulaires, peuvent prétendre, sous certaines conditions
et dans certaines limites, a la prise en charge des frais suivants, lorsqu'ils ont été engagés a l'occasion d'un

déplacement temporaire :
- frais de transport ‘
- frais de repas et d'hébergement, indemnisés sous la forme d'indemnités de mission ou d'indemnités de

stage

Sont exclusivement pris en charge :

- les missions, tournées ou intérim (*les agents du Sydel ne sont pas concernés)

- les périodes de stage

- les collaborations aux commissions

- la présentation a un concours, a une sélection ou a un examen professionnel mission

Il convient de signaler que les périodes au titre desquelles I'agent bénéficie d'une prise en charge de ses frais
de déplacement ne peuvent donner lieu au versement d'indemnités pour heures supplémentaires.

Les déplacements entre le domicile et le lieu de travail ne donnent lieu & aucun remboursement de frais,
sous réserve des dispositions prévoyant la prise en charge par I'employeur des titres d'abonnement auxquels
ont souscrit les agents pour leurs déplacements au moyen de transports publics (pour tout renseignement
complémentaire sur ce sujet, contactez votre service ressources humaines).
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Qu’est-ce qu'une mission ?

Est en mission I'agent en service qui se déplace, pour I'exécution du service, hors de sa résidence
administrative et hors de sa résidence familiale.

L'agent envoyé en mission doit &tre muni d'un ordre de mission, préalablement signé par l'autorité territoriale
ou par son délégataire.

L'ordre de mission sert de piéce justificative au remboursement des frais et vaut autorisation de se déplacer,
quel que soit le type de déplacement, la nature des frais ou le mode de transport retenu.

Qu'est-ce qu'une période de stage ?

Est en stage I'agent qui suit une action de formation initiale ou I'agent qui se déplace, hors de sa résidence
administrative et de sa résidence familiale, pour suivre une action de formation continue.

Dans ce cadre, I'agent peut prétendre:

- & la prise en charge de ses frais de transport

- & la prise en charge des frais de repas et d'hébergement, sous la forme d'indemnités de stage dans le cadre

d'une formation initiale, ou d'indemnités de mission dans le cadre de la formation continue,
Qu'est-ce que la collaboration & une commission ?

Les agents qui collaborent aux commissions, conseils, comités et autre organismes consultatifs qui apportent
leur concours a notre établissement peuvent étre remboursés des frais de transport et de séjour qu'ils
engagent pour se rendre aux convocations ou pour effectuer les déplacements temporaires qui leur sont
demandés par la commission a laguelle ils appartiennent, dans les conditions fixées pour les déplacements

temporaires.

Qu’est-ce qu’une la présentation a un concours, a une sélection ou a un examen professionnel ?

L'agent appelé a se présenter aux épreuves d'admissibilité ou d'admission d'un concours, d'une sélection ou
d'un examen professionnel organisé par l'administration, hors de ses résidences administrative et familiale,
peut prétendre a la prise en charge de ses frais de transport entre I'une de ses résidences et le lieu de
convocation. Cette prise en charge est limitée & un aller-retour par année civile ; sauf lorsque l'agent se
présente a des épreuves d'admission d'un concours.

Les taux de remboursements

Les taux de base pour les frais de mission

Le taux du remboursement forfaitaire des frais supplémentaires de repas est fixé a 15,25 euros par repas.
Le taux maximal du rembhoursement des frais d'hébergement est fixé a 60 euros.

A I'étranger : des taux spécifiques sont fixés, par pays, par arrété ministériel (prenez contact avec le service
RH pour toute question).

Le service qui autorise le déplacement doit choisir le moyen de transport le moins cher et, lorsque l'intérét du
service l'exige, le plus adapté a la nature du déplacement.

Le mode normal de déplacement temporaire est I'utilisation des transports en commun ; cependant,
l'utilisation d'un véhicule personnel peut étre autorisée, si l'intérét du service le justifie.

NB : une avance peut étre consentie dans tous les cas.
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L'indemnisation de l'utilisation du véhicule personnel terrestre @ moteur

Conditions générales

L'autorité territoriale peut autoriser les agents, dés lors que l'intérét du service le justifie, a utiliser leur
véhicule terrestre @ moteur. Pour cela, il est pris annuellement un arrété portant autorisation d'utilisation du

véhicule personnel.

L'agent doit avoir souscrit une police d'assurance garantissant d'une maniére illimitée sa responsabilité au
titre de tous les dommages pouvant découler de l'utilisation de son véhicule & des fins professionnelles
L'agent est alors indemnisé :

- de ses frais de transport, soit sur la base du tarif de transport public de voyageurs le moins cher, soit sur la
base d'indemnités kilométriques

- si l'autorité territoriale l'autorise, des frais d'utilisation de parcs de stationnement et de péage d'autoroute,
sur présentation des piéces justificatives au seul ordonnateur, quand l'intérét du service le justifie et sous
réserve que ces frais n'aient pas déja été pris en charge au titre de l'indemnisation des frais engagés a
l'occasion d'une mission,

Les justificatifs d'assurance doivent étre produits & premiére demande dans un délai de 48 heures.

Aucune indemnisation n'est possible pour les dommages subis par le véhicule, ni au titre du remboursement
des impdts, taxes et assurances acquittés pour son véhicule.

Accident de trajet

« |l s’agit de l'accident survenu pendant le trajet d'aller et de retour, entre sa résidence principale, une
résidence secondaire présentant un caractére de stabilité ou tout autre lieu ol le fonctionnaire territorial se
rend de fagon habituelle pour des motifs d'ordre familial et le lieu du travail. Ce trajet peut ne pas étre le plus
direct lorsque le détour effectué est rendu nécessaire dans le cadre d'un covoiturage régulier ; entre son lieu
de travail et le restaurant, la cantine ou, d'une maniére plus générale, le lieu ol le salarié prend
habituellement ses repas, et dans la mesure ol le parcours n‘a pas été interrompu ou détourné pour un motif
dicté par l'intérét personnel et étranger aux nécessités essentielles de la vie courante ou indépendant de
l'emploi »,

Précisions utiles:

1- constitue un accident de trajet, I'accident dont est victime un agent, qui se produit sur le parcours habituel
entre le lieu ol s'accomplit le travail et sa résidence et pendant la durée normale pour I'effectuer, sauf si un
fait personnel de cet agent ou toute autre circonstance particuliére est de nature a détacher I'accident du

service

2- entre le domicile et le travail, I'agent est protégé dés qu’il franchit le seuil de sa propriété ou, pour le retour,
jusqu'a ce qu'il franchisse ce seuil.

3- I'heure de I'accident ne doit étre en décalage avec les horaires normaux de service

Les indemnités kilométrigues

Les indemnités kilométriques correspondent & un montant alloué, par kilométre, & l'agent utilisant son
véhicule personnel pour les besoins du service ; ce montant dépend de la puissance fiscale et de la distance
parcourue du ler janvier au 31 décembre de chaque année.

Les taux en sont fixés comme suit, en euros par kilométre :

- véhicules ne dépassant pas 5CV :
jusqu'a 2000 km : 0,25
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de 2001 a 10000 km : 0,31
aprés 10000 km : 0,18
-véhicules de 6 et 7 CV
jusqu'a 2000 km : 0,32
de 2001 a 10000 km : 0,39
aprés 10000 km : 0,23
- véhicules d'au moins 8 CV :
jusqu'a 2000 km : 0,35
de 2001 a 10000 km : 0,43
aprés 10000 km : 0,25

Pour l'usage d'une motocyclette, d'un vélomoteur ou d'un autre véhicule & moteur :

- motocyclette (cylindrée supérieure a 125 cm3) : 0,12 euro/km

- vélomoteur et autres véhicules a moteur ; 0,09 euro/km

Pour les vélomoteurs et autres véhicules & moteur, le montant mensuel des indemnités kilométriques ne peut
étre inférieur & une somme forfaitaire de 10 euros.

L'indemnisation liée a |'utilisation d'un autre type de véhicule personnel, d'un taxi ou d'un véhicule de location

L'autorité territoriale peut également autoriser, lorsque l'intérét du service le justifie, le remboursement des
frais d'utilisation d'un taxi, d'un véhicule de location ou d'un véhicule personnel autre qu'un véhicule a moteur,
sur présentation des piéces justificatives au seul ordonnateur, sous réserve que ces frais n'aient pas déja été
pris en charge au titre de l'indemnisation des frais engagés pour une mission.

Lorsque le déplacement temporaire est effectué a l'intérieur de la commune de résidence administrative, de
la commune ol s'effectue le déplacement temporaire ou de la commune de résidence familiale, les frais de
transport peuvent étre pris en charge, sur décision de I'administration,_si la commune est dotée d'un service
régulier de transport public de voyageurs. La prise en charge est limitée au montant du tarif ou, en cas de
déplacements fréquents de 'agent, de I'abonnement le moins cher du transport en commun le mieux adapté.
Ces modes d'indemnisation ne sont pas cumulables entre eux ni avec d'autres indemnités ayant le méme

objet. \

Utilisation des véhicules de service.

L'utilisation des véhicules de service est réservée aux agents ayant un lien contractuel ou statutaire avec le
Sydel. Les stagiaires (hors stagiaires statutaires) ne sont pas autorisés a conduire les véhicules de service.

Tout agent qui souhaite utiliser le véhicule de service doit le faire dans le cadre d'un déplacement
professionnel (mission).

Les véhicules de service ne peuvent en aucun cas étre utilisés a des fins personnelles. Une utilisation privée
pourra conduire a des poursuites et a I'engagement d’une procédure disciplinaire.

Les véhicules doivent stationner devant ou dans 'enceinte des batiments du SYDEL, sauf dans le cadre d'une
mission de plusieurs jours, auquel cas ils stationneront dans un emplacement de stationnement sécurisé et

clos.
Les véhicules empruntés sont sous la responsabilité de I'agent qui les a réservés.

Les véhicules de service ne peuvent étre conduits que par des agents préalablement autorisés par arrété
et/ou munis d'un ordre de mission.

Réservation des véhicules

Un planning d’utilisation est en place pour chaque véhicule réservable, ainsi, aucun agent ne doit emprunter
un véhicule sans |'avoir préalablement réservé. Les agents s'engagent a utiliser le véhicule dans le temps
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imparti afin de ne pas perturber les réservations suivantes, et d'annuler les réservations s'ils n'ont pas I'utilité
du véhicule.

Les agents d’accueil sont chargés de conserver les clefs et les copies des papiers des véhicules et de vérifier
qu'une réservation a été faite. Lorsqu’'un véhicule a été réservé, I'agent d’accueil remet a I'agent les clefs et
les papiers du véhicule, I'assurance, un constat d'assurance et, si besoin est, une carte d'essence. L'agent
est prié de vérifié qu'il est porteur de son permis de conduire.

Nettoyage, carburant et autres

Les véhicules sont restitués avec au moins un quart du réservoir plein, en dega, I'agent doit demander la
carte d'essence et refaire le plein avant de restituer le véhicule. Les véhicules ont tous une réserve de lave
glace dans le coffre, a utiliser lorsque le réservoir est vide. Les véhicules sont tous équipés des éléments de
séeurité réglementaire, d'une lampe de poche, d'un grattoir; en cas de perte ou de destruction, I'agent
responsable aura a les remplacer sur ces deniers personnels. Les véhicules sont empruntés propres
(intérieur et extérieur) et en bon état, ils doivent étre restitués dans le méme état.

Contraventions

Les agents s'engagent a détenir pour I'utilisation des véhicules de service une autorisation administrative en
régle leur permettant de conduire sur le territoire frangais. lls auront a en justifier a premiére demande de
I'autorité territoriale. Les agents s'engagent a respecter le code de la route ainsi que toutes les régles de
prudence et de sécurité en lien avec la conduite d'un véhicule terrestre a moteur.

Les véhicules étant réguliérement entretenus et permettant la conduite en toute sécurité, les contraventions
sont & la charge de I'agent qui en assumera toutes les conséquences administratives et pécuniaires.

Accident survenu durant une mission

Les véhicules sont assurés tout risque. Tout dommage au véhicule ou tout accrochage ou accident doit
immédiatement étre signalé au service administration générale qui se charge de faire signer a I'autorité
territoriale les prises en charges (notamment en cas de nécessité d'intervention médicale) et engage les
démarches auprés de I'assureur.

Tout accident survenu lors d'une mission doit étre regardé comme un accident de service, méme s'il se
produit a I'occasion d'un acte de la vie courante, sauf s'il a eu lieu lors d'une interruption de la mission pour
des motifs personnels.

La délivrance d'un ordre de mission ne suffit pas a établir cette imputabilité : il faut que l'objet du
déplacement ait un lien avec le service.

Le présent réglement est annexé a tout arrété autorisant I'utilisation des véhicules de service et/ou personnel
notifié a un agent du Sydel, I'agent est réputé en avoir pris connaissance et I'avoir accepté.







