PROCEDURE DE REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSION :

En résumé, la procédure de remboursement de vos frais de missions se déroulera de la façon suivante s’ils sont pris en charge par le projet AlMaRe de l’ANR :

1. Pour le tout premier déplacement, vous devez d'abord remplir la fiche PERSONNE_PHYSIQUE, puis l'envoyer à Mme Nadia BADER (nadia.bader@u-bourgogne.fr) en y joignant un RIB émis par votre banque.
2. Avant toute mission, demandez un ordre de mission sans frais à votre laboratoire puis l’envoyer à M. Gwénaël MASSUYEAU (gwenael.massuyeau@u-bourgogne.fr) en y joignant la DADP ("Demande d'Autorisation et de Déplacement Professionnel"), dûment remplie et signée.
3. Si vous souhaitez que l’IMB se charge de vos réservations pour l’hôtel et/ou les transports, écrire à Mme Nadia NADER en précisant les horaires et trajets exacts. Si vous faites vous-mêmes vos réservations, les frais engagés seront remboursés après la mission.
4. Une fois la mission achevée, vous devez renvoyer à Mme Nadia BADER le BORDEREAU_DE_TRANSMISSION accompagné de toutes les pièces justificatives :

Mme Nadia BADER 
IMB
UFR Sciences &Tech. 
9 avenue Alain Savary 
BP 47870 
21078 DIJON CEDEX 

 (Sur le feuillet n°2 de ce fichier xlsx, vous trouvez les instructions concernant les justificatifs à fournir ; voir aussi le fichier TAUX_DE_REMBOURSEMENT qui vous informe des montants maximaux de remboursement.)
5. Au bout d'un moment, vous recevrez un "état liquidatif de mission" qu'il vous faudra signer, et votre remboursement sera alors effectué.

De plus amples informations se trouvent dans la notice GUIDE_DEPLACEMENT_UBFC.

Enfin, une dernière précision concernant l'ordre de mission sans frais : si votre mission n'est financée qu'en partie par le projet AlMaRe de l’ANR, alors il faudra demander un ordre de mission avec frais partiel et l'accompagner de la fiche ATTESTATION_NON_PAIEMENT. Si vous êtes en poste à l’étranger, il n’y a pas d’ordre de mission sans frais à fournir par votre employeur, mais il vous faudra toujours remplir la fiche ATTESTATION_NON_PAIEMENT.

