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I. Objet

Cette procédure décrit les modalités de remboursement des indemnités kilométriques

1. Domaine d’application

Cette procédure s’applique a toute demande de remboursement des IK.

Ill. Références réglementaires et normatives

Article A3.7.1.1 de I'Annexe lll de la Convention Collective Nationale du 31 octobre 1951

Recommandations URSSAF

IV. Responsabilités

Cette procégyre est sous la responsabilité du Responsable du personnel et du Chef Comptable

V. Déroulement de la procédure
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FtK/‘ HAD NICE

\\\
Qui QUOI COMMENT
( Demande de remboursement IK D
Salarié W
Soignant Remplissage de la « Fiche de parcours journalier » E - Note de frais
- Fiche de
parcours
h 4 journalier
55 1*" contrdle par cadre de santé (pour les soignants uniquement) des
correspondances entre les Km réalisés et la journée de travail
RRH
2tme contrdle par le Responsable Ressources Humaines
y
Service RH Saisie dans tableau Excel : précision de la franchise calculée pour chaque salarié Note de service IK
Distance domicile — bureau d’affectation)
" y
serVIce . . e . - . . .
Comptabilité Paiement des IK et mise en annexe du récapitulatif du virement au bulletin de salaire
) Servict:)el Suivi du baréme des 5000 Km ;
mptabilité T . . .
omp Si > réintégration des IK dans le bulletin de salaire

VI. Annexes :

Annexe 1 : ENR.GRH.05. Note de frais
Annexe 2 : ENR.GRH.20. Fiche de parcours journalier

Annexe3. Note de service IK
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