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Circulaire:

Destinataires:

Objet:

Circulaire du Sous-Secrétaire général aux Services centraux d’ appui
Les fonctionnaires du Secrétariat

Excédent de bagages, envoi de bagages non accompagnés et assurance™

1. Laprésentecirculaire apour objet d’'informer lesfonctionnaires des procédures a
suivrepour lasoumission de demandesderemboursement, conformément aux dispositions
del’instruction administrativerelativeal’ excédent de bagages, al’ envoi de bagagesnon
accompagneés et a |’ assurance («I’instruction»), parue sous la cote ST/A1/1999/15,
notamment en ce qui concerne :

a) Lesdemandesderemboursement defraisd’ excédent debagages, lesdemandes
d’ avance de caisse au titre des frais d’ excédent de bagages, les demandes d’ envoi de
bagages non accompagnés en lieu et place d’ excédent de bagages ou d'un excédent de
bagages en lieu et place de I’ expédition de bagages non accompagnés, en vertu des
dispositions énoncées dans la premiére partie de I’ instruction;

b) Les dispositions prises par les fonctionnaires quant au transport de leurs
bagages et aleurs demandes de remboursement ou aleurs demandes d’ envoi par avion
en lieu et place d’ envoi par terre ou par mer, au transport d’ une automobil e appartenant
au fonctionnaire ou a I’ entreposage d’ effets personnels et de mobilier, en vertu des
dispositions énoncées dans la deuxiéme partie de I’ instruction; et

c) Lesdispositions prises par les fonctionnaires en matiére d’ assurance et de
demande de remboursement, en vertu des dispositions énoncées danslatroisiéme partie
de I’instruction.

2. Lesfonctionnairestrouveront également danslaprésentecirculairedesinformations
complémentairessusceptiblesdelesaider afairevaloir leursdroitsqui leur appartiennent
en vertu des dispositions énoncées dans |’ instruction.

" Laprésente circulaire sera en vigueur jusqu’ & nouvel avis.
Manuel d’administration du personnel, No 7195 de I’ index.
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Excédent de bagages

Remboursement de frais d’excédent de bagages et demandes d’avance
de caisse au titre des frais d’excédent de bagages

1. Pourobtenir leremboursement defraisd’ excédent debagages, lefonctionnairedoit
remplir un formulaire F.10 (demande de remboursement de dépenses) auquel il joindra,
outre les piécesjustificatives exigées, lesrecus que | e transporteur lui auradélivrés pour
attester le paiement de frais d’ excédent de bagages. Le formulaire F.10 complété et
accompagneé des piéces justificatives devra étre présenté au service administratif ou au
service du personnel local.

2. Silefonctionnaire abesoin d’' une avance de caisse au titre des frais d’ excédent de
bagages, il devraprésenter une demande acet effet au service administratif ou au service
du personnel local, qui déterminerale montant probable desfrais, jusqu’ a concurrence
delalimite autorisée, et indiquerale montant de I’ avance sur |’ autorisation de voyage.
Deux semaines au plus tard aprés la fin de son voyage, le fonctionnaire rendra compte
delafagon dont il aura utilisé ladite avance pour payer ses frais d’ excédent de bagages
en joignant a la demande de remboursement des dépenses (formulaire F.10) qu'il
présentera les regus que la compagnie de transport lui aura délivrés pour attester le
paiement de frais d' excédent de bagages.

Conversion d’un excédent de bagages en envoi non accompagné

3. Lorsguelafranchise de bagages est cal cul ée par lacompagnie aérienne sur labase
du poids des bagages, lefonctionnaire qui désire convertir I’ excédent de bagages auquel
il adroit en envoi non accompagné d’'un poids équivalent devra présenter au service
administratif ou au service du personnel local une demande écrite avant |e début de son
voyage. L’ approbation de cette demande seraindiquée sur I’ autorisation devoyage, dans
laquelle sera précisé le poids (en kilogrammes) de |'excédent de bagages dont la
conversion en envoi hon accompagné a été autorisée et dans laquelleil seraindiqué en
outre qu’ aucune avance de caisse ni aucun remboursement équivalant au montant de
I’ excédent de bagages auquel le fonctionnaire a droit ne sera autoriseé.

Conversion d’un envoi non accompagné en excédent de bagages

4.  Le fonctionnaire qui désire convertir en excédent de bagages un envoi non
accompagnéauguel il adroital’ occasiond’ uncongédanslesfoyers, d’ unvoyagedevisite
familialeoud unvoyageautitredesétudesdevraprésenter une demande écriteau service
administratif ouau servicedu personnel local avant ledébut desonvoyage. L’ acceptation
de la demande sera indiquée sur I’ autorisation de voyage.

Envois de bagages non accompagnés
Dispositions générales relatives a I’envoi de bagages non accompagnés

5. Les dispositions relatives a I'envoi d’effets personnels et de mobilier sont
déterminées conformément aux procédures arrétées par le service qui autorise cet envoi.
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Le fonctionnaire ne devra prendre aucune disposition concernant |’ envoi de ses effets
personnelset de son mobilier avant d’ avoir regu |’ autorisation préal able nécessaireet les
instructions pertinentes de I’ Organisation. Cette autorisation figure normalement sur
I" autorisation de voyage, ou sont indiqués les droits du fonctionnaire a cet égard.

6. Les dispositions relatives a I’envoi des effets personnels et du mobilier d'un
fonctionnaire sont en général prises par I’ un des services del’ Organisation dont laliste
figure au paragraphe 21 ci-aprésou par I'intermédiaire d’ un autre service ou du PNUD
lorsque celaest préférable pour desraisons de commaodité, ou encorepar I’ intermédiaire
d’ une entreprise de déménagement local e désignée par le Siége de |’ Organisation. Si le
fonctionnaire a droit au paiement de ses frais de déménagement aux termes de la
disposition 107.27 et que |I’Organisation n’a pas d’ arrangements avec une firme
particuliére pour cesdéménagements, il pourraétre demandé au fonctionnaired’ obtenir
troisoffresd’ entrepriseslocal esde son choix qui permettront al’ Organi sation de décider
guelle compagnie sera chargée de I’ expédition.

7. Atitreexceptionnel, lefonctionnaire peut également étre autorisé, sur sademande,
aobtenirtroisoffresde servicesporteaporteau casou il ne souhaiterait pasavoir recours
alafirmeindiquée par I’ Organisation et serait disposé aacquitter touslesfraisd’ avance,
pour en demander ensuite le remboursement par |’ intermédiaire du bureau ayant délivré
I"autorisation de voyage. |l est rappelé aux fonctionnaires autorisés a recourir a cette
procédure exceptionnelle que le montant du remboursement ne pourraexcéder celui que
I’ Organisation aurait eu a acquitter, pour un envoi du méme poids ou du méme volume,
aux entreprises d’ emballage, de déménagement et d’ expédition auxquelles le service
prenant les dispositions a généralement recours. Le fonctionnaire devrafaire son appel
d’ offres aprés avoir décidé quels effets mobiliers il souhaite expédier. L’ Organisation
n’ assumeraaucune responsabilité en ce qui concerneles effets expédiésou laqualité des
services de I’ entreprise choisie par le fonctionnaire.

8. Il estconseilléaufonctionnairedenepasinclured’ articlestelsque bijoux, especes
ou pieces de monnaie dans les envois non accompagnés. Il lui est signalé que les
compagnies d’ assurances demandent en général le paiement d’ une surprime pour les
articlesd’ unevaleur particuliére ou exceptionnelle, ainsi que pour les meubles ou objets
anciens, leshijoux, lesfourrures, les collections de piéces et detimbres, quelle qu’ en soit
lavaleur. Touslesfraisd assurance excédant |le montant normal del’ assuranced’ articles
courants seront a la charge du fonctionnaire.

Estimation et emballage

9.  Lesentreprisesd’ emballagefont faireen général uneestimation deseffetsaexpédier
afindeconnaitreleur poidset |eur volume et dedécider du genreet laquantitédematériel
d’ emballage nécessaire. Cette estimation n’ engageni |’ entrepriseni I’ Organisation mais
elle permet a I'entreprise de savoir ce dont elle aura besoin pour |I'emballage et au
fonctionnaire de savoir quels objetsil peut expédier sans dépasser e montant maximum
auquel il adroit, ainsi quelesfraisqu’il auraapayer si I’ expédition vient a dépasser ce
maximum. Lefonctionnairedoit décider desaffairesqu’il souhaite expédier avant defaire
établir ledevis, dont il demanderaun exemplairesigné. Il doit s assurer quel’ estimation
est exprimée en poids et volume alafois bruts et nets.

10. Lefonctionnaire ou son représentant doit étre présent lors de I’emballage pour
s'assurer que tous les articles sont emballés. Les employés de I’ entreprise d’ emballage
établissent normalement uneliste d’ emballage et notent |’ état des articles sur cetteliste,
en général sous une forme abrégée; par exemple, si un meuble est abimé ou rayé,
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I’employé inscrira «A» ou «R» en regard sur laliste. Le fonctionnaire doit s'informer
du sens de toutes les abréviations et s assurer que I’ état des articles est décrit avec
exactitude. Il doit faire une déclaration écrite a cet effet sur laliste avant de lasigner et
garder une copie signée de cette liste.

Dispositions relatives a I’expédition

11. Silefonctionnaire change delieu d’ affectation, I’ envoi doit étre expédié aux bons
soins du bureau de I’ Organisation a ce lieu d' affectation, @ moins que I’ Organisation
n’aviselefonctionnaired’ avoir aagir autrement. LesenvoisexpédiésaNew York doivent
étre adressés au fonctionnaire, aux bons soinsdela Section destransports du Service des
voyages et des transports de I’ ONU (bureau S-2012), New York, NY 10017, USA.

12. Sil’envoi n'est pas adressé a un bureau de I’ Organisation (lors de la cessation de
service, par exemple) et si I’Organisation n'a pas chargé un agent, sur le lieu de
destination, de fournir les services nécessaires pour les formalités douaniéres et le
transport deseffetsdepuisleport oul’ aéroport d’ arrivéejusqu’ au domiciledu destinataire
ou jusgu'a un entrepbt commercial, le fonctionnaire devra acquitter le montant
correspondant auxdits services facturé par I’ agent qui les afournis, aprés avoir vérifié
soigneusement | es piécesj ustifi catives nécessai res, notamment | esconnai ssementsaériens
et maritimesoulesdocumentsd’ expéditiontariféset lescertificatsdepesage. Lebulletin
delivraison, signépar lefonctionnaire ou son représentant ace diment autoriseé, lafacture
acquittée, et toutes autres piéces justificatives seront joints al’ appui de la demande de
remboursement des frais (formulaire F.10). Les frais approuvés seront remboursés a
I"intéressé dans lalimite des montants auxquelsil adroit aprés déduction des montants
dont il peut étreredevable al’ Organisation au titre de frais excédentaires d’ expédition,
d’ assurance, ou d' autres frais du méme type.

Dispositions relatives a I’importation

13. Lesfonctionnaires doivent serenseigner auprés de I’ ambassade ou du consulat du
pays concerné dans le pays de départ sur les procédures d’importation, ainsi que sur les
restrictions douaniéres éventuelles dans le pays d'arrivée. |l pourra étre demandé au
fonctionnaire de présenter un inventaire certifié par un agent consulaire ou des piéces
justificativesconcernant son paysderésidence précédent. Descopiesdefactures peuvent
aussi étre exigées pour les achats récents.

14. 1l est important que le fonctionnaire soit présent al’ arrivée de ses bagages, de ses
effetspersonnel set deson mobilier afind’ assister aux formalitésdouani éreset d’ organi ser
lalivraison a son domicile. Il doit tenir compte de ce facteur lors de |a préparation de
I"expédition, bienqu’il soit difficiledeprévoir avec certitudeladated’ arrivéedel’ envoi.
Si lefonctionnaire n’ est pas présent al’ arrivée, ses bagages, ses effets personnels et son
mobilier peuvent étre retenus a la douane et il pourra avoir a payer un droit de garde
supplémentaire.

15. Lorsdelalivraison a domicile, le fonctionnaire, ou la personne qu’il a diment
autorisée arecevoir ses bagages, ses effets personnels et son mobilier, devra vérifier les
documentsd’ expédition pour s’ assurer qu’ il ne manque rien et soigneusement examiner
les caisses d’emballage pour voir si elles ne présentent pas de signes de dommages
extérieurstels que des traces d’ humidité, des bosselures ou destrous. Si elle remarque,
voire soupconne, un dommage ou une perte, la personne présente alalivraison devrale
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signaler sur le bordereau delivraison, qu’ elle ne devrapas signer tant que lamention du
dommage ou de la perte constaté(e) ou soupgonné(e) n'y est pas inscrite. Le bordereau
de livraison étant un document essentiel en cas de réclamation, une copie devraen étre
conserveée.

Transport d’automobiles appartenant aux fonctionnaires

16. Auxtermesdesdispositions 107.27 d) iv) et 207.20 1) du Réglement du personnel
et delasection 12 del’instruction administrative ST/A1/1999/15 (Excédent de bagages,
envoi de bagages non accompagnés et assurance), les frais de transport jusqu’au lieu
d’ affectation d’ uneautomobileappartenant aun fonctionnaire peuvent étre partiellement
rembourséssi lelieu d’ affectation est situé dans |’ un des paysou territoires adestination
desquelsI’ ONU peut accepter de prendre asachargedetelsfrais, entreautresconditions.
Le fonctionnaire trouvera la liste de ces pays et territoires dans la circulaire du Sous-
Secrétairegénéral alagestion desressourceshumainesrel ativeautransport d’ automobiles
appartenant aux fonctionnaires.

Assurance

17. Lesdispositions relatives al’ assurance peuvent étre prises par I’ Organisation ou
par le fonctionnaire.

Dispositions relatives a I’assurance prise par I’Organisation

18. Silefonctionnaire souhaite quel’ Organisation se charge de |’ assurance des effets
non accompagnés pouvant étre expédi és et assurésaux fraisdel’ Organisation contretout
risque de perte ou de dommage matériel dl a une cause extérieure, il doit soumettre a
I’ Organisation, préalablement al’ expédition, un inventaire détaillé de tous les articles
expédiés, y comprislesconteneurstelsquelesvalises, et indiquer lavaleur deremplace-
ment en dollars des Etats-Unis de chaque article expédié. L e fonctionnaire utilisera pour
celale formulaire PT.78, intitulé «Inventaire estimatif détaillé des effets personnels et
mobiliers». Une liste distinctive devra étre dressée pour tous les articles de valeur
exceptionnelle, comme les meubles ou les objets anciens, les bijoux, lesfourrures et les
collections de piéces et de timbres (voir plus haut, par. 10). Si les effets personnels et le
mobilier ne sont pas expédiés en une seule fois, il convient de dresser un inventaire
estimatif détaillé distinct pour chaque envoi.

19. Lesdemandesd’ assuranceet|esinventairesestimatifsdétaill ésdoivent étresoumis
aux services suivants:

a) A New York : Section des transports, Service des voyages et des transports,
OCSS, pour les envois:

i) A destination deNew York, quelle qu’ en soit laprovenance, al’ exception de
Vienne;

ii)  Enprovenance de New York, quelle gu’en soit la destination, al’exception
de Geneve et de Vienne;

iii) Detoutes autres provenances ou vers toutes autres destinations, sauf vers ou
depuis Geneve et Vienne.
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b) A Genéve : Section des transports, des voyages et du logement, Office des
Nations Unies a Genéve, pour les envois:

i) A destination de Genéve, quelle qu’ en soit la provenance;

ii)  En provenance de Genéve, quelle qu’ en soit la destination, al’ exception de
New York.

c) A Vienne : Groupe des transports et des voyages, Section de I’ appui, de
I’ Office des Nations Unies a Vienne, pour les envois :

i) A destination de Vienne, quelle qu’en soit la provenance, a |’ exception de
Genéve;
ii)  En provenance de Vienne, quelle qu’ en soit la destination, al’ exception de
Genéve;
iii) Detoutes autres provenances ou vers toutes autres destinations, sauf vers ou

depuisGenéve, pour lesfonctionnairesqui dépendent del’ OfficedesNationsUnies
aVienne.

Responsabilité de la compagnie d’assurances

20. 1l est rappelé aux fonctionnaires que s'ils ne font pas assurer leurs effets pour la
valeur totalefigurant sur I’ inventaire, laresponsabilité de lacompagnie d’ assurances se
trouve réduite et toute indemnisation éventuelle se fera sur une base proportionnelle
réduite. Ainsi, par exemple, si des effets non accompagnés dont la valeur a été estimée
a50 000 dollars ne sont assurés que pour 25 000 dollars, le fonctionnaire ne recevrapas
plus de 50 % de la valeur figurant sur I'inventaire au cas ou un article serait perdu ou
endommageé.

Informations relatives aux primes d’assurance et au représentant
de la compagnie d’assurances au lieu d’arrivée

21. Le fonctionnaire peut obtenir auprés du service de |’ Organisation chargé de
I"assurance, sur demande, des renseignements sur la prime a payer pour la police
d’ assuranceprisepar I’ Organisation. Enréglegénéral e, lefonctionnairerecevraunenote
del’ Organisationindiquant lemontant delaprimesupplémentaire apayer quelquetemps
apreslalivraisondeseffets. Cependant, danscertainscas—telsquelacessation deservice
ou la prorogation de la police (voir plusloin, par. 26), un paiement préalable peut étre
exige.

22. Lefonctionnaire doit demander au servicedel’ Organisation chargédel’ assurance
le nom et |’ adresse de I’ agent de la compagnie d’ assurances au lieu d’ arrivée.

Dispositions relatives a I’assurance prise par le fonctionnaire

23.  Un fonctionnaire peut se charger lui-méme d’ assurer ses effets et demander un
remboursement de la prime dans les limites indiquées a la section 16 de |’ instruction
administrative ST/A1/1999/15. Il joindra dans ce cas a sa demande de remboursement
un inventaire estimatif détaillé ainsi qu’une facture acquittée indiquant le tarif et le
montant de la prime versée. Le montant maximum de la prime remboursable au
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fonctionnairenepourraexcéder laprimepayéepar I’ Organisationlorsqu’ elleassureel le-
méme, danslemondeentier, desarticleséquivalentsaceux figurant sur I’ inventaire, dans
les limites du droit & remboursement.

Assurance d’effets entreposes avant I’expédition

24.  Si des effets sont entreposés dans un entrepét commercial avant d’ étre expédiés,
sansétreassurésdurant cet entreposage, unecompagnied’ assurancesrefuseraen général
de les assurer ultérieurement, amoins qu’ avant d’ étre expédiésils ne soient déballés et
examinés pour constater qu'il n’y a pas eu de perte ou de dommage. A ce stade, le
déballage et I'inspection seraient peu pratiques et colteraient cher au fonctionnaire,
auquel il est donc conseillé, s'il est obligé d entreposer ses effets dans un entrepdt
commercial avant delesexpédier, dedemander al’ Organisation delesfaireassurer durant
lapériode d’ entreposage. Cette assurance resteraaux frais du fonctionnaire amoins que
I"alinéa e) de ladisposition 107.21 ou I’ alinéaf) de la disposition 207.20 ne lui donne
le droit de lafaire rembourser.

25. Si un fonctionnaire a assuré des effets entreposés aupreés d’une compagnie
d’ assurances autre que celle employée par I’ Organisation, il lui est conseillé de prendre
une assurance-transport auprés de laméme compagnie pour des rai sons de continuité et
desuivrelesprocédures décritesci-dessus (par. 25) pour en demander |e remboursement
dans les limites du montant auquel il adroit.

Extension de I’assurance afin de couvrir les effets entreposés
apres I’expédition

26. L’'assurance-transport prise par I’ Organisation prend fin au moment ou les effets
arrivent adestination (résidencedu fonctionnaireou entrepot). Si lefonctionnairene peut
prendre possession desesaffairesaleur arrivée au port ou al’ aéroport, et si ellesdoivent
étre entreposées, il devrademander alacompagnie qui aassurél’ expédition |’ extension
de I’assurance, a ses frais. Ainsi, ses biens seront protégés en cas de sinistre. Si
I"expédition a été assurée par |’ Organisation, le fonctionnaire doit demander par écrit
I"extension de |’ assurance au service compétent mentionné au paragraphe 21 (voir plus
haut) et indiquer dans sa demande le montant de la prime d’ assurance pour la durée
prévue de I’ entreposage. L’ assurance prend fin automatiquement a |’ expiration de la
période pour laquellelefonctionnaireapayé une prime pour assurer seseffets personnels.
Si le fonctionnaire ne donne pas | es renseignements nécessaires et ne paie pasla prime
al’avance, I’ Organisation ne se chargera pas de proroger |’ assurance, qui viendra a
expiration. Des renseignements sur la prime a payer pour |’ extension de I’ assurance
peuvent étre obtenus aupres du service qui s’ est chargé de I’ assurance.

Déclarations de sinistres

27. Dansla mesure du possible, le fonctionnaire doit faire déballer et examiner ses
bagages dés lalivraison. S'il remarque, voire soupgonne, un dommage ou une perte, il
doit adresser immédi atement uneréclamation atouslestransporteursqui sesont chargés
de |’ expédition. En cas d’ expédition par avion, la demande d’ indemnisation pour perte
ou dommage doit étre adressée ala compagnie aérienne dans les sept jours suivant la
remise des effets par ladite compagnie.



ST/1C/1999/99

28. Si des effets expédiés par mer doivent étre livrés a un entrepbt ou rester dans cet
entrepdt durant un an ou plus avant d’ étre livrés au domicile du fonctionnaire, celui-ci,
ou son représentant, doit faire desréserves préal ables pour dommage éventuel auprésde
lacompagniemaritimeau moment ot celle-ci livreleseffets. Deplus, avant qu’ uneannée
ne soit écoulée, le fonctionnaire ou son représentant doit demander par écrit a la
compagnie maritime de proroger le délai de réclamation, qui est en général limitéaun
an. Toute nouvelle prorogation doit de méme étre demandée a la compagnie maritime.
Ces mesures préal abl es sont nécessaires pour que le fonctionnaire conserve son droit a
réclamation au cas ou il constaterait un dommage ou une perte lors de lalivraison des
effets & son domicile.

29. Au cas ou un transporteur semble avoir perdu une partie des effets expédiés, le
fonctionnairedoit, danslaréclamation qu’ il adresse par écrit au transporteur, demander
délivranced’ uncertificat attestant lesmanquants. Si latotalité deseffetsexpédiéssemble
avoir été perdue, et si une notification n’est pas recue du transporteur dans les 14 jours
suivant la date prévue pour |'arrivée des effets, le fonctionnaire doit demander au
transporteur, par écrit, un certificat de défaut de livraison.

30. Si les effets étaient assurés par I'intermédiaire de |’ Organisation, a New York,
Geneve ou Vienne, le fonctionnaire doit se conformer aux instructions des services
pertinents concernant la procédure a suivre pour les réclamations.

31. Sil’envoin'était pasassurépar |’ intermédiairedel’ Organisation, lefonctionnaire
devra se mettre en rapport avec la compagnie qui assurait I’ envoi.

Réglement des demandes d’indemnisation

32.  Que I'assurance ait été prise ou non par I'intermédiaire de I’ Organisation, il
incombe au fonctionnaire de s’ assurer personnellement que toutes|es pieces nécessaires
pour lademande d’ indemni sati on sont obtenues et soumisesalacompagnied’ assurances.
Si les procédures prescrites aux paragraphes 28, 29 et 30 et les instructions visées au
paragraphe 31 ne sont pas suivies atemps, laréclamation pourra ne pas étre acceptée.
Si le fonctionnaire veut savoir ou en est saréclamation, il doit s adresser directement &
lacompagnie d’ assurances ou a son agent local. Cependant, dansles casou |’ assurance
aétéprisepar I’intermédiaire de |’ Organisation et ou |e réglement sembl e étre exagéré-
ment lent, ou si lacompagnied’ assurancesfait d' autresdifficultés, |’ Organisation prétera
assistance au fonctionnaire qui en ferala demande.

33. Lesremboursements sont effectuésau taux de change en vigueur lors du réglement
del’ affaire. Lesindemnisations de sinistres peuvent étre versées par le transporteur ou
lacompagnie d assurances. Dans tous | es cas ou des remboursements sont effectués par
un transporteur, la compagnie d’ assurances doit en étre avertie par |'intermédiaire du
service de I’ Organisation ou de I’ agent de la compagnie d' assurances qui s’ est occupé
del’ affaire, afin d' ajuster le paiement del’ assurance en fonction du remboursement déja
effectué et d’éviter un double versement. En cas de double versement, la compagnie
d’ assurances doit étre remboursée.




