Organiser sa mobilité recherche

Vous partez pour un déplacement dans le cadre d’une activité en lien avec HCTI et financée
par les crédits HCTI ?

Voici la procédure a suivre pour organiser votre mobilité.

1. Avant la mission
Identifiez les vols/trains correspondant a la mobilité, puis communiquez les références,
dates et horaires au secrétariat HCTI a I'adresse emana.hcti@univ-brest.fr
Emmanuelle et Nathalie pourront alors commander vos billets sur la plateforme
Jancarthier, le marché agence de voyage de I'UBO.

Renseignez le formulaire d'Ordre de Mission (OM) disponible sur le site HCTI
("Documents utiles™) et communiquez-le au secrétariat.

Pensez a passer au secrétariat pour signer votre ordre de mission avant votre mobilité.
La signature originale est obligatoire.

Si vous partez a I'étranger, complétez le document "Autorisation d'absence pour
I'étranger”, transmettez-le a emana.hcti@univ-brest.fr. Emmanuelle et Nathalie le
transmettront a la DRH.

2. Pendant la mission
Collectez bien tous les justificatifs de dépenses des frais annexes (frais d'inscription
colloque, tickets de métro, etc.). Les tickets de caisse des restaurants/repas ne sont pas
nécessaires.

3. Apres la mission
Venez donner vos justificatifs de dépenses et signer votre retour de mission au
secréetariat HCTI.

Les indemnités repas sont remboursées sur une base forfaitaire correspondant a 17.5% de
I’indemnité journaliére par repas (midi et/ou soir). Voici par exemple les indemnités
journalieres de quelques pays européens :

Indemnité journaliére Nuitée 1 repas 2 repas
Malte 200 € 130 € 35€ 70 €
Croatie 142 € 92,30 € 24,90 € 49,70 €
Allemagne 164 € 106,60 € 28,70 € 57,40 €
Pologne 175 € 113,80 € 30,60 € 61,30 €
Espagne 212 € 137,80 € 37,10 € 74,20 €
Portugal 104 € 104 € 28 € 56 €
Italie 143 € 143 € 38,50 € 77 €
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