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d'établissement du second degré public
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I'Education Nationale

Nice, le 3 janvier 2011

décret n® 99 — 823 du 17 septembre 1999

- décret n® 2005 — 1035 du 26 aodt 2005

- circulaire rectorale du 20 mai 2010

- note de service ministérielle n® 2010 — 140 du 20 septembre 2010

Objet : Modalités de remplacement des enseignants du second degré public.

A la date du 20 mai 2010, je vous ai informé, entre autres, de trois innovations concernant les
modalités de remplacement des enseignants :
- la mobilisation du dispositif de remplacement dés le premier jour d’absence d'un
professeur, quels que soient le lieu et la discipline ;
- |la désignation d'un pilote académigque du dispaositif de remplacement ;
- la désignation d'un référent remplacement dans chaque EPLE.

Dans le cadre d'une démarche d'optimisation du dispositif académique de remplacement des
personnels enseignants du second degré, j'ai souhaité que soient clairement définis le réle de
chaque acteur, les conditions de mobilisation des personnels susceptibles d'intervenir ainsi que
les procedures administratives et financiéres mises en ceuvre.

| - Le réle du Chef d’Etablissement
A- — établissement :

Dans votre établissement, vous devez désigner un référent chargé de coordonner le dispositif
interne de remplacement concernant I'ensemble des absences. Ce référent a notamment pour
mission de définir et mettre en ceuvre les modalités de prise en charge des éléves en I'absence
de remplacement immeédiat ainsi que d'étre l'interlocuteur des services académiques. Sauf si
vous ne l'avez déja fait, vous voudrez bien porter son nom & la connaissance du service
remplacement.



En liaison avec le pilote académique, plus particuliérement en charge de la constitution et de la
fidélisation du vivier de remplacement ainsi que de la mutualisation des moyens de
remplacement au sein du bassin d'éducation, je vous encourage & constituer un vivier de
proximité constitué d'enseignants TZR disponibles, Maitres Auxiliaires Garantie d'emploi et
contractuels en CDI pouvant étre disponibles dans certaines disciplines et aussi, en entretenant
des relations privilégiées avec les instances territoriales des services de Péle emploi.

B - La détermination du type de remplacement et sa mise en ceuvre
D'une maniére générale :

Les absences inférieures a 15 jours prévisibles et programmées (stages de formation des
personnels, sorties ou voyages scolaires, participation 2 des réunions syndicales, soins médicaux
prévus, participation & des jurys d'examen...) relévent de la mise en place du protocole pour le
remplacement conformément au décret 2005-1035 du 26 aolit 2005 dont les dispositions sont
précisées par la note de service 2005-130 du 30 aoiit 2005.

Depuis le 1% janvier 2006, le protocole que vous avez élaboré s'applique et je souhaite que
I'appel au volontariat demeure la voie privilégiée pour assurer les suppléances.

Cependant, dans la mesure ou aucun volontaire ne se serait proposé pour effectuer une mission
de remplacement dans |'établissement, vous pourrez étre amené a inciter un enseignant a la
prendre en charge afin de préserver I'application du principe de continuité du service
public.

Le choix de cet enseignant se fondera sur une appréciation du professeur le mieux & méme
d'assurer cette mission de remplacement, en considération de sa disponibilité et de sa
qualification. Dans cette situation, I'enseignant doit étre prévenu au plus tard 24 heures avant le
début de la suppléance.

Conformément aux précisions de la circulaire précitée, vous veillerez &4 vous assurer que les
enseignants effectuant ce remplacement interviennent dans leur discipline de
recrutement.

lls ne pourront en effet étre sollicités pour assurer un enseignement dans une autre discipline.
En revanche, la discipline enseignée lors de la suppléance pourra étre différente de celle
du professeur absent.

Ainsi, une absence, par exemple, constatée en mathématiques pourra donner lieu 3 une
suppléance faite en frangais par un enseignant de letires modernes.

A défaut de solution interne a votre établissement, le délai dit « de carence » de 15 jours étant
supprimé, vous avez la possibilité de solliciter le service remplacement dés le 1% jour via le
logiciel SUPPLE.

Enfin, comme le souligne la note de service ministérielle n® 2010-140 du 20 septembre 2010,
lorsque les deux solutions précitées s'avérent impossibles, des activités d'accompagnement, de

révision et de soutien devront étre organisées en prévoyant les modalités de rattrapage des
heures d'enseignement non assurées.

C - Procédure administrative

La 1"étape : la saisie des congés dans GI/GC pouvant installer le remplacant dans
le cadre de la courte durée.

Lorsque le congé est inférieur 2 15 jours les fonctionnalités du remplacement de courte durée
sont automatiguement activées.
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1 - GUGC : Création d'un congé et des heures a remplacer
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L'établissement a la possibilité de faire une interface automatique avec SUPLE en cochant la case
prévue a cet effet.

Les contractuels et les vacataires sont recrutés selon les critéres identiques. Ce sont les conditions
de la suppléance, (en tenant compte du nombre d'heures éventuellement effectuées antérieurement
par le vacataire), qui déterminent la nature du contrat.

Les personnes ayant déja assuré des suppléances, et ayant fait I'objet d'une évaluation positive
avec avis favorable des corps d’inspection et du chef d'établissement, sont recrutées en priorité,
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La 2°™ étape : la validation des heures effectuées.

Elle se fait dans ASIE, aprés service fait, dans le « dossier indemnitaire ». Seules sont affichées pour
validation les HSE correspondant & des remplacements saisis dans GIGC dont la date de fin est
dépassée au moment de la connexion ASIE.

ASIE Validation des HSE : onglet Suivi indemnitaire - Menu Engagements RCD

Onglet du

| : sSuivi
IEEETYRET] Surt IHDEM N budaétaire
Engagement dHSE de courte durée

Etablissement : 00900238 - Dale référence : 12022007

Selectionner [ Ausun ]
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Engagement=
RCD
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3™ Etape : Hypothése d’'un remplacement assuré a 'interne par des enseignants
de la méme discipline :

Pour vous permetire de répondre, en interne, a des besoins de suppléance identifiés, pour des
absences d'une durée égale ou supérieure a3 15 jours, que le service du remplacement ne
pourrait satisfaire, faute de TZR, contractuel ou vacataire disponible.

Ces situations peuvent donc donner lieu 4 un abondement de votre dotation en HSE, aprés étude
menée par mes services (Service du Remplacement : Patricia Franco). A cette fin, il vous
appartient de m'adresser

» dans tous les cas, une demande de suppléance (via SUPLE)

= et une demande préalable d’HSE « exceptionnelles » précisant le code RNE, le nom de
I'établissement, les noms de I'enseignant & suppléer, ainsi que les dates de son absence et le

nombre d'heures nécessaires. Cette demande est & adresser, par courriel, a ; hse@ac-nice.fr
Exemple : 0060001U LGT J.AUDIBERTI Antibes MARTIN 08/11/10- 03/12/11 72 HSE

Une réponse vous parviendra, par la méme voie, sous 24 heures. Les HSE correspondantes
seront ensuite déléguées sur ASIE quelques jours avant la date limite de saisie pour la paye.
Vous pourrez ainsi les mettre en paiement, aprés service fait (procédure ASIE habituelle ; code
indemnite 4497).

Ce mode opératoire, mis en place depuis plusieurs années, permet a chaque chef
d'établissement d'avoir la certitude que les solutions de suppléance « interne » qu'il met en
ceuvre seront financées et garantit une saine gestion des moyens de suppléance dont dispose
notre académie.

Je précise donc que les demandes tardives, visant a obtenir le financement d'heures de
suppléance de longue durée déja effectuées depuis plusieurs semaines, ne feront |'objet
d’aucune régularisation.
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4°™ Etape : Hypothése ou le remplacement est effectué par un TZR ou par un
agent non titulaire : contractuel ou vacataire.

itry Il est obligatoire de saisir la demande de suppléance dans SUPPLE : logiciel ayant une interface
directe avec les gestionnaires du Service du Remplacement, ou tout est possible de consigner,
ainsi que I'absence dans le module GI/GC :
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Je me permets de souligner que I'utilisation de SUPPLE est le moyen le plus efficace en terme
de rapidité et d'efficience pour obtenir un remplagant. Sachant que :
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» si nous disposons dun TZR, l'arrété d'affectation est transmis par le Service du
Remplacement & |'établissement de rattachement et a I'établissement d'accueil,
I'enseignant dispose d'un délai de 48h pour rejoindre son poste (& défaut s'il ne fournit
pas d'arrét maladie une procédure d'abandon de poste peut étre diligentée en saisissant
le Chef de la DPE. Afin d’éviter des pertes de temps, il est indispensable que les congés
soient bien suivis par I'établissement de rattachement.

#* Si nous devons faire appel & un personnel non titulaire déja présent dans le vivier, si
c'est un contractuel, le confrat vous parviendra directement sur le courrier électronique
de I'établissement ; si c'est un vacataire, la lettre de vacation vous parviendra soit par
télécopie, soit scannée sur la boite électronique du chef d'établissement.

» Si nous devons faire appel au recrutement d'un contractuel ou d'un vacataire, le Service
du Remplacement propose des candidatures a ['établissement qui contacte les
personnes et informe ensuite le gestionnaire de la discipline concernée du choix retenu
et la date de la prise de fonction. Le contrat ou letire de vacation signé et un certain
nombre de piéces sont ensuite indispensables pour que la prise en charge de 'agent soit
possible.

L'utilisation de la boite fonctionnelle ne doit étre employée que pour les situations délicates, et il
convient de bien rédiger ces courriels :

N°RNE, Nom, Prénom de I'enseignant Absent, la discipline du support et I'identité du
signataire

5°™ étape : La prolongation de la suppléance

Le Service du remplacement doit en &tre impérativement informé, afin que le vivier de
remplacement soit tenu a jour et afin de ne pas réaffecter le personnel remplagant non
disponible.
1° Ecran de saisie :

Gestion des Suppléances

E.P.P

Sélectionnez I'opération ous voulez effectuer

Création | Suivi | Installation | Rattachés

2° Ecran de saisie :

 SUIVI DE L'AGENT

Sélectionnez I'n-g_ent concsa

du 04/11/2010
au 17/11/2010

|
1CERT.

|
ECO GES

CM

BIAD

A=consultation Affeciation suppléant(s) - P=Prolongation - F=Fin de suppléance

3° Ecran de saisie :
Prolongation de la demande pour : XXXXXXXXXXXX j

Période du 020972010 3u 06/11/2010 | Motif : CM - DDE DE SUPPL. POUR MALADIE |
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Prolongation du 07/1 I;E{JI{}. au I l{ ] j I j:

COMMENTAIRES
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6™ étape : Renseigner le service du TZR rattaché

Si votre établissement accueille un ou plusieurs TZR en rattachement et non affectés, vous
devez impérativement renseigner le service qu'il assure dans le module GI/GC, de la maniére
suivante :

atres, cliquez sur OK
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