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Frais de déplacement
3
2.1
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1. Généralités
1.1 
Champs d’application
Le présent règlement des remboursements de frais s’applique à l’ensemble du personnel exerçant une actvité bénévole ou rénumérée pour le compte de l’« association sportive ». 

1.2 
Définition de la notion de frais
Sont réputées frais au sens du présent règlement les dépenses qu'engage un membre des collaborateurs ou des bénévoles dans l’intérêt de l’ « association sportive ». Les membres du personnel sont tenus de limiter autant que possible leurs frais en fonction du présent règlement. Les dépenses engagées sans nécessité professionnelle ne sont pas prises en charge par l’ « association sportive », mais par le personnel lui-même.
Les principales dépenses professionnelles remboursées au personnel sont les suivantes :
· les frais de déplacement chiffre 2 ci-après
· les frais de repas pris à l’extérieur chiffre 3 ci-après
· les frais d’hébergement chiffre 4 ci-après
· autres frais chiffre 5 ci-après
1.3 
Remboursement
Les frais sont en principe remboursés à concurrence de leur montant effectif par occasion de débours et sur présentation des justificatifs originaux. Les remboursements forfaitaires ne sont possibles que dans les cas exceptionnels énumérés ci-après sous 1.4.  

1.4 
Forfait
Peuvent être payées comme autres frais sous forme de forfait annuel des places de parking, des taxes téléphoniques, des timbres ainsi que pour l'utilisation d'installations privées comme un bureau et l'équipement de bureau pour un montant ne dépassant pas 

CHF ………. Le forfait de frais doit plus ou moins correspondre aux coûts effectifs. Le comité directeur décide de l'octroi des forfaits.
2. Frais de déplacement
Si possible, les moyens de transport publics doivent être utilisés. La base pour la compensation de frais de voyage pour des manifestations externes sont les tarifs des moyens de transport publics (sans majoration).

2.1
Déplacements en train, en tram et en bus
Le prix du billet effectif est rémunéré pour la 2ème  classe (demi-tarif). Cela vaut en Suisse ou à l'étranger pour les déplacements. Un abonnement demi-tarif est offert lorsque les frais de voyage annuels dépassent CHF 200.00. Dans ce cas, seulement le prix du billet effectif est compensé pour la 2ème  classe (demi-tarif).
2.2
Avion
Le comité directeur est compétent pour autoriser les déplacements professionnels en avion. Les miles, bonus, primes et autres avantages crédités par les compagnies aériennes au personnel à la suite de voyages doivent être utilisés pour des voyages de l’ « association sportive ».
2.3
Déplacements de service en véhicule privé 
Les frais d’utilisation d’un véhicule motorisé privé pour un déplacement lié aux activités de l’ « association sportive » sont indemnisés uniquement si ce moyen de transport permet un gain de temps et/ou une économie substantiels ou qu'il n'existe aucune possibilité acceptable d'emprunter les transports publics. Seuls les frais de déplacement en transports publics sont indemnisés aux collaborateurs qui utilisent leur véhicule particulier pour effectuer un trajet bien desservi par les transports publics. L’idémnité kilométrique se monte à CHF 0.60 par kilomètre. Le frais de parking sont à facturer séparément. 
3. Frais de repas 
3.1
Frais de repas pris à l’extérieur
Les membres de l’ « association sportive » qui doivent effectuer un déplacement ou qui, pour d'autres motifs, sont obligés de prendre leurs repas hors de leur lieu de travail habituel, peuvent prétendre à l'indemnisation de leurs frais effectifs dans la limite des montants indicatifs énumérés ci-après.
· Petit déjeuner: 
CHF 10.00
· Dîner: 
CHF 25.00
· Souper: 
CHF 30.00
4. Frais d’hébergement 
4.1
Frais d’hôtel
Pour l’hébergement, on choisira en principe un hôtel de catégorie moyenne. Le montant maximum est de CHF 100.00 par nuit. Les collaborateurs assument eux-mêmes les dépassements. Les frais privés (téléphones privés, minibar, etc.) doivent être réglés directement sur place.
4.2
Hébergement chez des particuliers
En cas d’hébergement chez des particuliers, chez des amis par exemple, l’achat d’un présent pour l’hôte sera indemnisé à raison des frais effectifs dans la limite de CHF 50.00.
5. Autres frais
5.1
Frais de représentation
Pour assurer le suivi des partenaires ou entretenir son réseau de relations, l’ « association sportive » peut avoir intérêt à ce que les membres (comité uniquement) invitent ces personnes. En principe, on fera preuve de retenue face à ce genre d'invitations; les frais ainsi engendrés devront toujours être proportionnels à l’intérêt de l’ « association sportive » et doivent être annotés avec les indications suivantes :
· Nom et titre de tous les invités 

· Nom et lieu du restaurant Objectif de l’invitation 
· Objectif de l’invitation

5.2
Frais de téléphone

La rénumération des frais de communication (abonnement etc.) et l’équipement doit être approuvée par le comité.
 Dispositions administratives
6.1
Avance de frais
Il n’y pas d’avance de frais.

6.2
Déduction de frais et remboursement de frais 
Les déductions de frais doivent être fournies au plus tard à la fin de chaque trimestre et soumises avec les pièces originales correspondantes au secrétariat. Le remboursement s’effectue au plus tard à la fin du mois suivant.
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