DSDEN 95/DDT MAJ de juin 2017

Frais de déplacement des enseignants TZR
et en service partagé 1 * et 2" degré

Chaque mois vous devrez déclarer vos frais de déplacemenirsiapplication informatique : « Chorus-DT ».

Pour vous aider, merci de prendre connaissancénftesnations qui suivent. Précision, tous les mgiénérés
automatiquement par I'application a certaines é&aghe processus vous seront adressés sur votre gaassa
professionnelle (ac-versailles.fr).

1 - Liste des documents a faire parvenir a votre gestionnaire des
frais de déplacement

Si vous étes enseignant(e) dtl degré, quatre gestionnaires sont chargées denmaitt de vos frais de
déplacement en fonction de votre affectation gguigcme :

- Madame TIQUANT Aurélia si vous exercez dans leslivies -aurélia.tiguant@ac-versailles.fr

- Madame FEDLAOUI Hamidai vous exercez dans les Hauts de Sein@mida.fedlaoui@ac-versailles.fr

- Madame CHRISMANT Sandrine si vous exercez dansbBre- sandrine.chrismant@ac-versailles.fr
- Madame CAYEL Laurence si vous exercez dans le \@iseé -laurence.cayel@ac-versailles.fr

Deux gestionnaires sont chargées du traitementodefrais de déplacement si vous étes enseignai(&)*
degré :

- Delalettre A aJ: Madame CAYELUaurence.cayel@ac-versailles.fr
- Delalettre K a Z : Madame GOLLIOTcatherine.golliot@ac-versailles.fr(sauf le vendredi)

N’hésitez pas a consulter I'organigramme mis a jawhaque rentrée scolaire sur le site internetektorat
(http://www.ac-versailles.fr/cid107848/frais-de-demment-des-personnels-de-l-academie.html)

Vous devez leur adresser un certain nombre de p&tgerécisions qui leur permettront de pouvoidi&tuvotre
demande :

- L’arrété rectoral de rattachement administratif (RA

- L'arrété d'affectation académique,

- Le (les) emploi(s) du temps signé(s) en original [ga (les) chef(s) d'établissement ainsi que le
calendrier de répartition des semaines A et B eéchéant. Un envoi complémentaire sera effectué si
une modification survient en cours d’année ;

- Pour les enseignants en service partagé du seegnd,dine attestation de complément de servica de |
DPE précisant les établissements concernés egkascolaire de référence ;

- Une attestation certifiant I'utilisation du véhieypersonnel ou bien le justificatif de I'abonnemasse
Navigo en cas de déplacement par les transpoderamun ;

- Le cas échéant, une attestation originale du chihlgdissement précisant la date, le motif et les
horaires des déplacements liés aux obligationsepsodnnelles qui n'apparaitraient pas dans I'emploi
du temps.

Toute dépense liée a un stage de formation contiou@ la participation a un jury d’examen est indgusur
d’'autres budgets par d’autres services (contaéeelteur de la convocation).
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Les frais de déplacement ne pourront étre inderarpeddant les jours d’'absence (stages, maladiggesy
scolaires, jours fériés, vacances scolaires...). matemnisation non due devra étre reversée.

- Le cas échéant, merci de préciser ou se situe lietral’hébergement si votre résidence familiale es
située en Province.

Attention : si vous percevez I'|SSR, vous ne

pouvez pas prétendre au cumul de cette
indemnité avec les frais de déplacement via
Chorus-DT.

Contactez le gestionnaire paie de votre DSDEN
(1*" degré) ou de la DPE du rectorat’{Ziegré)
pour vos questions relatives a I'|SSR.

Aprés examen des documents transmis et confirmaléola prise en charge des frais, le service das fte
déplacement établira un ordre de mission permaswriapplication Chorus-DT, lequel permettra aggéat de
saisir tous les frais d’'un méme mois sur un sedileode mission.

2 - Acceés a Chorus-DT

L'accés a Chorus-DT se fait via le portail ARENAndal'onglet gestion des personnels, déplacements
temporaires.

En cas de difficulté techniguevous pouvez contacter le guichet unique CARIINA
(qui reléve de la DSI du rectorat et non de la DPT

cariina
. soit par formulaire en ligne accessible depuis le portail ARENA domaine «fupet assistance »,

:
. SOit en composant o=

La plate-forme d’'assistance CARIINA est ouvertashmcances scolaires, de 8h30 & 18h00 du lunjéusiiet
de 8h30 & 17h00 le vendredi.

En cas de difficultés sur 'utilisation de I'outjlcontactez votre gestionnaire (garagraphe 1).
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3 - Créez un ordre de mission pour déclarer vos frais mensuels

% Chorus
[t e T e e
Messages Menu Chorus-DT
[ Enregistrement du A || ® Fiche Profil
fransport en commun * OrdredeMssion €————
(& Personnels itinérants, ® Etat de Frais

déclarez vos déplacements

D Reporting Ordre de Mission
chaque mois

Reporting Etat de Frais / Facture

¥ Assurance véhicule pour Deconnexion
déplacements
professionnels

(©) Distanciers a votre
disposition

J. Fig. Al

=n EEn EEEmeEa oo B

Fig. A2
 -éotion ' nouvelom T

Aucun document existant pour le collaborateur | Voulez vous :
C

@ Créer un nouvel Ordre de mission pour

\ Fig. A3
- PRESTATION PRINCIPALE

© 7 © B © (& © (& @awe

r CREATION D'UN NOUVEL OM

@) Document vierge

@ Initialisation a partir d'un ordre de mission

Du individy p—

N° de document I:I |m|

| Date Début

Sélectionnez I'ordre de mission que le servicefdes de déplacement vous a saisi pour I'annéeaseol

Un ordre de mission se crée.
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Sur cet ordre de mission, modifiez le type de rissjui s’est inscrit par défaut et sélectionnez\ i2rsonnels
itinérants »(fig. B), répondez oui a la question posée et sélectiodaamuveau 'ordre de mission permanent
de référence (le méme que ci-dessus) en cliquatd saupe {ig. C).

Fig. B
Destination principale [DEUIL LA BARRE =]
Pays |FR (FRANCE) =Y
Type de mission |EIEETIERTEE [v

Objet de la mission | OM régularisation Tournee OM )

OM Permanent

Tournée Outre-Mer

NE PAS UTILISER I

Enveloppes de moyens | 01 Persomdls findrants 4]

QM Ponctuel

Centre de coiits CHORUS

Domaine fonctionnel | ©™ régularisation Tournée Etra...

OM régularisation Classigue

NE PAS UTILISER

Lieu de départ
ME PAS UTILISER

Lieu de retour
NF DAS 1ITTI TSFR

Fig. C

LA R TR YR T

@ Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel

Destination principale |DEUIL LA BARRE @]
Pays |FR (FRANCE) [@]
Type de mission |OM Personnels itinérants |V]

OM Permanent de référence | |QL

Objet de la mission | Enseignante du second degré
en service partagé

Les informations contenues dans 'ordre de mispi@alablement créé par votre gestionnaire appargissnsi
automatiquement sur votre document vierge.

Modifiez lesdates de début et de fin de missionindiquez la date de votre premier déplacemenndis et la
date de votre dernier déplacement du mois.

Exemple :
Départ le [04/09/2015 |@| |os:00 @
Retour le |26/09/2015 |3 [18:00 @

Enregistrez régulierement (en bas de votre écran) :

A présent, saisissez vos déplacements au dépaotiderésidence administrative.

4



DSDEN 95/DDT

Si vous utilisez les transports en commun

L’indemnisation sera effectuée a hauteur de 50 %'almnnement Passe Navigo correspondant aux zones
utilisées pour les besoins professionnels, la @agstante étant indemnisée par la DPE au titrefrdées de
transport domicile-travail (décret du 21/06/201Célférence).

Si 'abonnement souscrit ne permet pas de couariofalité des déplacements professionnels, le Eomgnt
sera pris en charge.

Il n’y aura pas d’indemnisation en juillet ni enddoNéanmoins, si un ou des déplacements ont liezoars de
ces deux mois, le remboursement sera effectuéasade du tarif d'un ticket de transport en commurd’'un
abonnement hebdomadaire suivant le cas.

v

Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Historique

[ créer W cenéroriais |
‘ ] ‘ Date Type de frais Commentaire ‘ Qte ‘ Montant TTC Montant
[

bl @ Type de frais

: Code

‘Libe e |

[Tl Frais d'agence uniquement

Rechercher . Effacer

Code Libellé

| ABO Abonnement

@ Général Prestations Saisie des étapes © Frais prévisionnel Avances Historique

‘@ ‘ Détail des frais saisis 001
|_Générer frals |
Era——
F1| Dpate Type de frais | Montant TTC Typede :,:: ;;gO?i?:NﬁNENT) =
Mol BRCERE ROl 0 Ville [DEPARTEMENT DES YVELINES [
Pays [FR (FRANCE) [
Montant TTC [ 3500 [EUR(EURD) Q]
Montant TVA [ 0.00] [D0 - Pas de TVA V]
Montant & rembourser 35.00 EUR
Commentaire |50 % Passe Nayigo 1-5 zones
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Si vous empruntez votre véhicule personnel

S'agissant de déplacements réguliers, le recteraéfivre pas d’autorisation d'utilisation du véiie personnel
pour raison de service. L'utilisation du véhiculergpnnel est donc réalisée au titre de la convenanc
personnelle. Le calcul de I'indemnité a devoir f8efue sur la base du tarif des transports publicbareme
SNCF. Ce bareme est intégré et mis a jour pardesces du ministére sur I'application Chorus-DEhaque
modification des colts de la SNCF. Il peut évem¢meént étre retrouvé dans la rubrique « conditméserales

de vente » sur le site « voyages.com » de la SNCF.

Les distances kilométriques de référence entre demmunes sont celles du logiciel « Mappy » avecdiet le
plus court. Ces distances sont également commusscu€agent par le gestionnaire des frais de dépiant.

Le cumul de la prise en charge par l'administratide I'abonnement Passe Navigo et des indemnités
kilométriques n’est pas possible. En cas de cumiréa il sera procédé a un reversement.

QR - rroveomes | e oncases | risore IR

o Ginéral | |ETTOCTTI ] i réviionnel | istorione (N
I cenercrindemite |

Ajouter une indemnité

Saisissez :
- la date de votre premier déplacement du mois,
- le trajet aller-retour (comportant éventuellemente uétape si vous vous déplacez dans deux
établissements la méme journée),
- le kilométrage a saisir préalablement communiqué/ptie gestionnaire,
- le nombre de trajets : indiquez « 1 ».

Exemple :

m Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
[ asouter une indemnits [N Ganérer indemnita |

Indemnité N° 1 (369 Kilométres - 77.56 EUR)

Véhicule Baréme kilométrique
[snCF - snCF- sncF (9990 cv) [v]  [paréme SNCF 22me dasse ||

Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres Lien vers un distancier
Commentaire
] | N° | Date |Trajet \LKm remboursé | Nb de trajets |/
[ 10 | 02/09/2015 | viarmes-deuil la barre | A 41 |1 <+
[ =20 | o07/09/2015 | viarmes-deuil la barre | 41 |1
[ =0 | o09/09/2015 | viarmes-deuil la barre | 41 |1
[ 40 | 14/09/2015 | viarmes-deuil la barre | 41 |1
[[] 50 | 16/09/2015 | viarmes-deuil la barre | 41 |1
[ &0 | 21/09/2015 | viarmes-deuil la barre | 41 |1
[ 7o | 23/09/2015 | viarmes-deuil la barre | 41 |1
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Les déplacements au sein de la résidence adminiefrau sein de la résidence familial

ou leurs communes limitrophes ne sont pas pridvarge

Enregistrez (cfig. D).
Si vous étes en déplacement la journée entiére,svpauvez percevoir « un frais supplémentaire deazp
d’'un montant de 7.63 €

Le versement d’'une indemnité de repas de 7,63&efctué en fonction des horaires inscrits ssmploi du
temps validé par le chef d’'établissement :

v
m Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique
t_creer J|cenérer iois |

] | Date | Type de frais

@) Type de frais

Code

Libellé

Code Libelle
KF1 Kepas restaurant externeur - [RANSMEI IRE JUSITIFICATLF
* RSP Repas Service partage et enseignant TZR

Indiquez la date du déplacement qui ouvre droit &ais supplémentaire de repas, la ville conskel¢sécelle-ci
ne s'est pas affichée automatiquement), le nombreegas (1*) et un commentaire précisant les resaiu
déplacement :

Détail des frais saisis 001

Date [15/10/2015 ||«

Type de frais [RSP (REPAS SERVICE PARTAGE) | Q)|

—— ville [ARGENTEUIL (FRANCE) =Y
Montant TTC 7.63 EUR (EURD)
Nombre de repas —
Montant @ rembourser 7.63 EUR

Commentaire | Déplacement de 09 h 3 17 h

T

*Si un second déplacement ouvre droit a un frappEmentaire de repagnouveler la procédure Une ligne
= 1 repas.N'inscrivez pas « 3 » ou « 4 » repas car la DD#B Yvelines (qui procéde au contrdle/virement sur
votre compte bancaire) l'interprétera comme unevai@ (vous auriez déjeuné 3 ou 4 fois a la ménte. da

Enregistrez (cfig. D).
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Faire une copie d’'un ordre de mission existant, stegossible...

Cliquez sur I'un des OM qui apparaissent dansdie I{(hormis I'ordre de mission créé par votre gestaire
pour I'année scolaire). Une fois le nouvel OM ciiégéous reste a modifier les dates, certains tsagtc :

r PRESTATION PRINCIPALE

© (7 © (@ © (& © (a) @

r CREATION D'UN NOUVEL OM

© Document vierge

—— ) | @ Initialisation & partir d'un ordre de mission Du individu | se— ]
e de document [ [

| Ne | Destination principale ‘ Date Début

F496U DEUIL LA BARRE 01/09/2015

EY4YT DEUIL LA BARRE 01/12/2015

EVYEV DEUIL LA BARRE P — 04/11/2015

ETRPS DEUIL LA BARRE 05/10/2015

ETRE4 DEUIL LA BARRE 02/09/2015

Vous connaissez la suite...

4 - Envoyez votre ordre de mission dans le circuit de validation

Enseignant(e)s du®1degré, transmettez votre ordre de misstotalement renseignéa votre IEN de
circonscription.

Enseignant(e)s dU'2degré, transmettez votre ordre de missitalement renseignéd CONSEIL Caroline.
Pour cela, procédez de la fagon suivante :

s / ,\

[v4
= EeEE aEmeE e 2 B |

| Statut du document N® DN3RH (%]

Le statut du document 1 - Création

e

Vous souhaitez :
[ © Passer au statut : 2 - Attente de validation VH] ¢———

) Passer au statut : F - Annulé

|Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire

=. 28/01/2015 17:31 9,000 1-Création 40 —
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Statut du document N° DN3RH

Le statut du document 1 - Création

Vous avez demandé & passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Destinataire| Votre IEN ou CONSEIL Caroline suivant le Q| —

/@ Prévenir le destinataire par un e-mail

IT) Ne pas prévenir le destinataire

E3

Confirmer le changement de statut

Lorsque vos ordres de mission sont validés, un géaiéré automatiquement par I'application Chorus-DT
parvient sur votre messagerie professionnelle éisailles.fr). Il est inutile de contacter votrestg@nnaire pour
I'en informer.

Si le message suivant s'affiche :

Le document contient les anomalies suivantes :

@ Attention : plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommeé.

merci de bien vouloir patienter, I'enveloppe buddgrét devant étre réalimentée.

5 - Suivez facilement I’évolution de vos demandes d’indemnisation

A tout moment, vous pouvez suivre I'évolution ddrgecrdre de mission ou de votre état de fraiss@rsultant la
partie « historique » de celui-ci (si vous ne sgqv@z comment le retrouver, lisez le paragraphe 6).

T

Général ity Indemnités kilométriques i Frais prévisionnel

Vous pouvez ainsi savoir a quelle date votre oddrenission a été validé, a quelle date il a éi€étes a quelle
date 'EF correspondant a été payé. Si votre oddranission a été mis en révision (vous recevez aih m
automatique vous en informant), vous pouvez coesuéis motifs laissés par votre valideur ou le iserv
gestionnaire grace a cet onglet « Historique ».
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6 - Pour retrouver aisément un ordre de mission ou un état de frais

Cliquez sur « Ordre de mission » ou « état de fragivant le cas :

'h'C horus

DR SR T TR

Messages Menu Chorus-DT

=¥ Assurance véhicule pour A * Fiche Profil

gfﬂ:g;’:ﬁ:;fs ®* Ordre de Mission ¢—
[ ]

L:_J Disl_:_a_m:iers a votre ®* ctat de Frais

\

Si vous cliquez sur « ordre de mission » par exemjglpplication vous affiche généralement le deroirdre de
mission saisi. Si ce n'est pas celui dont vous desoin, cliquez sur « rechercher » (en bas de éatran) :

Fig. E

e e ESEEmEm e

L'écran suivant s’affiche. Vérifiez que « Tous >papait en face la ligne « Niveau ». Si ce n’estlpass,
recherchez-le & I'aide du curseur.

@®) sélection d'un Ordre de Mission

Société EVERS (M.E.N. : ACADEMI ... Individu | @@
N© de document| | Depuis le _
Destination prinl:ipale| | Niveau |Tous |V}

Vous pouvez ainsi visualiser 'ensemble de vosegdie mission :

N© de document| | Depuis le _
stination prim:ipale| | Niveau |Tous |V]
Effacer

Destination principale | Date Début | Objet | Montant | Statut | Type de mission
01/07/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d_. OM Personnels...
03/06/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d... OM Personnels...
06/05/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d_. OM Personnels...
01/04/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d_. OM Personnels...
04/03/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d_. OM Personnels...
04/02/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d_. OM Personnels...
07/01/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d_. OM Personnels...
03/12/2014 Enseignant TZR en remplace.. 2 - Attente d_. OM Personnels...
ns/M1/2n14 Freainanant T7R an remnlara 7 - Attenta A M Darcnnnals

et sélectionner celui que vous souhaitez consulter.

Pour en faire apparaitre un autre, renouvelez tatfh a partir de légure E
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