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NOTE D’INFORMATION

DATE 27/05/2020

OBJET Remboursement des frais de déplacement des salariés hors trajet
domicile/travail et récupération temps de déplacement exceptionnel

EXPEDITEUR Service Ressources Humaines

DESTINATAIRE(S) Salariés de la Ligue Havraise

Lors de la mise en place des renforts pendant la crise COVID, certains d’entre vous ont pu avoir des frais
supérieursa ceux habituellement engendrés parvotre venue survotre lieu de travail quotidien,

A cette occasion, I’Association a souhaité éclaircir les régles applicables pourle remboursement de frais de
déplacement de I'ensemble des salariés de la Ligue, ainsi que rappeler les nouvelles régles sur la
récupération des temps de trajet exceptionnels (Accord sur 'aménagement du temps de travail du 17
février 2020).

FRAIS DE DEPLACEMENT :

QO Qu’est-ce que lesfrais de déplacement ? :

Ils’agit des dépenses exposées parle salarié dans le cadre de son activité professionnelle lorsque celle-
ci I'oblige a des déplacements. Il peut s'agir de dépenses pourle transport (frais kilométriques, billets
de transport, taxis, parking, etc.), de frais relatifs a I'hébergement et aux repas pris par le salarié au
cours de ses déplacements (parexemple lors de départen formation).

O Quels déplacements ouvrent droit a des frais de déplacement ?:

Ils’agit des déplacements pour raisons professionnelles quine peuvent étre réalisés avecun véhicule
de I'Association. Dans tous les cas le déplacementhabituel domicile-travail n’est pasun déplacement
professionnel indemnisable.

Sont considérés comme des déplacements professionnels :

v' Déplacement sur une distance supérieure 3 celle parcourue habituellement pour se
rendre de son domicile & son travail avec son véhicule personnel
Exemple : déplacement pour une journée de renfort dans un autre établissement que
celui surlequel le salarié travaille habituellement si le trajetest pluslong.
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v Déplacement entre deux établissements (hors établissements de rattachement) avec

son véhicule personnel.
v' Déplacement sur les lieux d’une formation avec son véhicule personnel, en train, en

bus...
v Déplacement chez un usager, un partenaire de |'Association... avec son véhicule

personnel.

O Régle de remboursement:

Les frais de déplacement sontremboursés au réel surlabase dubaréme desindemnitéskilométriques
mis & jour tous les ans par I'URSSAF. Le véhicule utilisé peut étre une automobile, une moto, un
vélomoteurou un scooter. Les indemnités kilométriques permettent de rembourser les frais des sal ariés
qui utilisent leur propre véhicule dans le cadre d’un déplacement professionnel.

Le remboursement surlabase du baréme fiscal desindemnités kilométriques s’effectue sous la forme
d’un forfait quivarie en fonction du type de véhicule utilisé et d unombre de kilométres parcourus.

Le remboursement des frais de déplacement ne concerne pas les trajets domicile -travail,
mais les déplacements effectués dans le cadre de l'activité professionnelle. Ainsi seule la différence
entre le trajet habituel domicile/travail et le trajet pour se rendre sur un établissement différent de
son établissement de rattachement ou chez un particulieravec son propre véhicule seraindemnisé.

Exemple : Un salarié habite & 10 km de son lieu de travail habituel, pour sa prise de poste il doit
exceptionnellement se rendre avecson véhicule personnelsur un autre établissementse situant & 15
km. Les frais de déplacements sontcalculés en prenanten compte la différence de kilométres entre le
lieu de travail habituel du salarié et le lieu effectif ol se trouve le salarié (si plus loin que son
domicile).

= Ici on retient 5 km pour les frais professionnels.

O Modalités de remboursement:

= La note de frais (cf. modéle ci-joint) doit étre dliment remplie et soumise a signature de votre
N+1 avant envoi au siége pour signature de la direction générale. Les frais seront réglés

directementsur le bulletin de paie.
© Pourles frais de formation un formulaire spécifique existe voirencadré ci-dessous.

Les demandes de remboursement de frais doivent étre présentées tous les mois.
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FRAIS EXPOSES LORS D’'UNE FORMATION :

| Attention pourlesremboursements de frais de formation il existe un formulaire spécifique a rempliret a
renvoyerauservice formation : FIEADM-126-V1

Formulaire disponible sur le partage sous : P:\DATA\LIGUE HAVRAISE\INFORMATION A L'ENSEMBLE DES
SALARIES\QUALITE\ADMINISTRATIF\FICHES D'ENREGISTREMENT

Une ligne spécifique « transport véhicule personnel » est prévue a cet effet.

ASSURANCEAUTO :

| Attention : concernant I’assurance voiture. Il existe une assurance auto pour chaque établissement qui
peut intervenir en cas d’accident sur un trajet professionnel avec son véhicule personnel. Mais cette
assurance ne permet de couvrir qu’un véhicule personnel a la fois (sur le méme laps de temps). Il vous
appartient donc de valider en amont avec votre direction |'utilisation de votre véhicule personnel pour
effectuerdestrajets professionnels et la couverture de votre trajet par cette assurance. Adéfautc’'est votre
assurance personnelle qui couvre votre déplacement etvous devez vérifier que vos conditions d’assurance s
couvrent bien lestrajets professionnels.

TEMPS DE DEPLACEMENT :

O Clestquoi?
A partir du moment ol le temps de déplacement (hors temps de trajet habituel domicile/travail) ne
s'inscritpas dans ’horaire de travail et dépasse 45 min, ce dernierdonne droitaune récupérationen repos.

U Comment?
Le temps de récupération est calculé a partir du temps évalué pourle trajet effectué surle site ViaMichelin

(option :trajetle plus rapide).

O Combien?

Tempsde trajet Récupération entemps

Delad6 ™ minutea 1h15 (hors tempsde

trajet domicile/travail)

| Pour le temps dépassant 1h15(hors temps
de trajet domicile/travail)
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POUL L ALE AUS PERSUNNES HANDCAPESS

A Entre deuxlieuxde travail :

Le temps nécessaire pour effectuer un déplacement entre deux lieux de travail, a la demande de
I'employeur, est du temps de travail effectif puisque le salarié est a la disposition de son employeur, se
conforme a ses directives et ne vaque pas a des occupations personnelles. Il est déja décompté dans le
tempsde travail du salarié.

U Modalités de récupération :

Le tempsa récupéreresta calculeravecvotre direction eta positionnersurvotre planning dans les semaines
quisuivent.

Exemple 1 :

Un salarié qui commence & 9h habituellement passe prendre un véhicule de service sur son établissement &
9h et se rend chez un usagera 1h de route de I'établissement.
Quid dutemps de déplacement ? Doit-il récupérer ce temps ou est-ce du temps de travail effectif ?

Réponse :Le salarié commencant habituellementa9h, méme s'il se déplace professionnellement chez un
usager cela correspond dans ce cas a du temps de travail effectif. Le temps de trajet supplémentaire par
rapport au temps de trajet domicile travail n’est doncpasa récupérer.

Exemple 2 :

Un salarié met 30 minutes pour aller de son domicile sur son lieu habituel de travail. Il est envoyé en mission
a Paris et met 1h30 de trajet.
Quel temps doit étre récupéré ?

Réponse : Seul le temps de trajet supplémentaire dépassant 45 min est a récupérer. Dans cet exemple,
méme siletemps de trajetest supérieurde 1 heure surle tempshabituel, letemps quidoit étre récupéré
commence aprés45’, dans notre exemple il y’adonc45 minutes de tempsde trajet supplé mentaire (1h30de
trajet— 45’ =45'),

La récupération se calcule ainsi: 30 min a 25% (soit 7min30) et 15 min a 50% (soit 7min30).

Soit 15 min de temps de déplacement arécupérer.

Le service RHreste a votre disposition pourtoutesvos questions complémentaires.

Michel CAPPE )
Directeur général
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