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Vous trouverez joint avec ce mode d’emploi des fichiers Excel pour lesquels seules les cellules grises sont à compléter. Chaque classeur est composé de  feuilles (frais de déplacement, frais de traitement, la demande de prise en charge (document à retourner à la délégation signé et tamponné par le directeur).
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ASTUCE : pour vous déplacer sur les cellules grisées disponibles penser à la touche tabulation.
1. Frais de déplacement (Art. 30 du décret n°92-566 du 25/06/1992)
· Remplir une feuille par année civile : Le paiement des indemnités kilométriques est effectué par année civile 
Identification :

· Code Établissement CEN… + nom de l'établissement
· Ville de départ (résidence administrative ou familiale *) et ville d'arrivée (institut de formation ou lieu de stage)
Les agents peuvent utiliser leur véhicule personnel, uniquement avec autorisation exceptionnelle du Directeur, dans les conditions du décret de 1992. 

(*) Résidence administrative : commune où l'agent exerce ses fonctions.

 Résidence familiale : commune sur laquelle se situe le domicile de l'agent, sous réserve que cette option soit source d'économie pour l'administration
Véhicule personnel et/ou transports en commun:

· Reporter le total km pour l'exercice dans le tableau puissance fiscale du véhicule 
Frais d'hébergement et de restauration:

· Notifié le nombre de nuitées et nombre de repas
2. Frais de traitement :

· Renseigner les cellules grisées (ne pas oublier les cellules transport, retraite additionnelle et taxe sur salaire…)
Le total général se reporte automatiquement sur la feuille « demande de prise en charge »

3. Demande de prise en charge :

· Renseigner la priorité de l’établissement, le nom de l’organisme et son numéro d’activité
A joindre impérativement avec la demande de prise en charge :
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- Copie du dernier bulletin de salaire de l’agent


- Devis de l’organisme de formation par année civil et les frais d’inscriptions

- Fiche de Frais de traitement
