Ce texte est un très bref résumé des principales directives de la CUSO. Le texte officiel est disponible à l'adresse

http://www.cuso.ch/programmes-doctoraux/directives-de-gestion/
Rémunérations

Toute rémunération est normalement soumise aux charges sociales. Sauf pour les personnes résidant à l’étranger et donnant un enseignement à titre occasionnel.

Pour les étrangers résidants en Suisse et non titulaires d’un permis C, les personnes résidant à l’étranger et donnant un enseignement à titre occasionnel, ainsi que les Suisses résidant à l'étranger, l’impôt à la source doit en outre être prélevé.

Paiements

Tout paiement est effectué directement par la comptabilité de la CUSO.

Pour les remboursements de frais à une personne, de même que pour les rémunérations, utiliser les formulaires mis à disposition par la comptabilité, disponibles à l'adresse

http://www.cuso.ch/programmes-doctoraux/formulaires-comptables/
Biens ou services: les factures originales doivent être transmises à la comptabilité. Dans les situations ne permettant habituellement pas le paiement sur facture (petites fournitures, restauration, parfois hôtellerie), les frais engagés sont remboursés aux organisateurs et organisatrices, sur présentation des justificatifs.

Les factures et demandes de rétribution ou de remboursement doivent être visées par le président de la commission scientifique ou par la responsable du secrétariat, Madame Kolly  avant transmission à la comptabilité.

Encadrement, rémunérations

Les personnes ayant droit à une rétribution personnelle seront rémunérées directement par la CUSO.

Les rémunérations des enseignants sont de 200 francs par heure effective d’enseignement. Une marge de manoeuvre très limitée reste possible dans des cas exceptionnels. Les rémunérations ne pourront dépasser 300 CHF par heure effective.

L’organisateur a la responsabilité de fournir toutes indications nécessaires au traitement réglementaire de la rémunération par la CUSO.

Déplacements

Les frais de déplacement sont pris en charge dans les limites suivantes :

• enseignants invités étranger: les frais effectifs, mais les possibilités de réduction et de tarifs spéciaux doivent être exploitées au mieux. Pour l’avion, seuls les tarifs «économiques» sont pris en compte; pour le train, la première classe est admise.

• personnel d’encadrement résidant en Suisse: prix du billet CFF demi-tarif 1re classe, entre l’institution d’attache et le lieu de la manifestation.

• participants attachés à l’une des institutions partenaires: prix du billet CFF demi-tarif 2e classe, entre l’institution d’attache et le lieu de la manifestation.

Pour toute prise en charge, les justificatifs sont de règle (copie de billets), sauf si l’on peut se baser sur un tarif officiel. La liste nominative des participants devra être jointe à la demande de paiement.

Séjours et repas

La prise en charge des frais d’hébergement et de repas est différenciée selon la catégorie de personne (encadrement ou participants) et selon la situation (hébergement collectif ou individuel, journées isolées ou consécutives, dans une université ou hors ville).

Pour le personnel d’encadrement, les frais sont pris en charge dans les limites suivantes (par personne) :

‑​

• Hébergement et pension complète, dans le cas général : 200 CHF

• Hébergement et pension complète, s’il s’agit d’un cours, séminaire ou conférence dans une institution universitaire, sans hébergement commun des participants, et pour un maximum de

3 enseignants invités : 250 CHF

• Repas seul, s’il n’y a pas de prise en charge de l’hébergement 40 CHF

• Repas seul, à titre exceptionnel, dans le cadre d’invitations «isolées», par exemple lors de conférences ou séminaire autour d’un ou deux enseignants invités, maximum deux personnes en plus des conférenciers, maximum une fois par conférence ou séminaire : 60 CHF.

Pour les participants, les frais sont pris en charge dans les limites suivantes (par personne) :

• Hébergement et pension complète, dans le cas général : 120 CHF

• Repas seul, s’il n’y a pas de prise en charge de l’hébergement: 25 CH

Lors de séminaires résidentiels hors ville, avec hébergement commun des enseignants et des participants, la prise en charge peut aller jusqu’à 180 CHF par jour et par personne présente au séminaire, quelle que soit sa catégorie.

Pour les activités durant une seule journée, ou plusieurs journées non consécutives, les frais d’un repas au plus peuvent être pris en charge

Pour les enseignants invités venant de l’étranger, il est possible de prendre en charge une nuit avant et une nuit après la manifestation.

Toute demande de prise en charge doit être accompagnée de factures détaillées, visées par le président de la commission scientifique ou par la responsable du secrétariat, Madame Kolly , et d’une liste nominative des participants.

Pour les enseignants invités étrangers, le paiement d’un montant forfaitaire pour frais de séjours, sans justificatif précis (factures), est légalement assimilé à une rétribution, et soumis à l’impôt à la source. Ce mode de prise en charge ne sera donc admis que très exceptionnellement.

Rapports

Les organisateurs remettent au secrétariat général un rapport administratif et scientifique dès la fin de chaque activité. Pour ce rapport, on peut utiliser provisoirement l’ancien formulaire « 3 ième Cycle » auquel nous sommes habitués. Il comprend en particulier les dates, les lieux, l’intitulé, les organisateurs et les enseignants, ainsi que la liste des participants et leur répartition géographique. 

