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Uinspecteur d'académie
Directeur académique des services de
J'éducation nationale de I'Hérault,

a

Mesdames et Messieurs
les Instituteurs et professeurs des écoles
de 'Hérault

sfc de Mesdames les Inspectrices et
Messieurs les Inspecteurs de
féducation.nationale.de 'Herault

Objet : Indemnisation des frais de déplacement des personnels en service partage.
Réf : Décret 2006-781 du 3 juillet 2006 fixant ies conditions et modalités de réglemient des frais
occasionnés par les déplacements temporaires des personnels civils de I'Etat.

Arrété du 20 décembre 2013 pris pour 'application du décret n°2006-781 du 3 juillet 2008

L'affectation d'un personnel enseignant, titulaire ou contractuel, sur plusieurs écoles peut
ouvrirdroit 2 un remboursement de ses frals de-déplacement.

Pour permettre 'étude de ses droits, I'agent devra transmettre au pole frais de déplacements
les documents Suivants:

- copie de l'arrété de nomination sur chaque poste ou contrat (pour les contractuels),

- copie de l'emploi du temps au sein de chaque école visé par I'Inspecteur de I'Education
Nationale,

- justificatif de domicile.

Le remboursement des frais de déplacement et de I''SSR (versée par e service gestionnaire
del'agent)-sont-exclusifs-'un-de-l'autre.

Le dossier, doit parvenir, en_début de 'année scolaire et dans les meilleurs délais, au
Rectorat, division des affaires financiéres, pble frais de déplacements a [I'attention de
Madame Evelyne GIACOMELLI.

Les envois tardifs de dossiers entraineront un retard de paiement.

Le pGle frais de déplacements instruira la demande a réception du dossier et prendra contact
avec chaque personnel conceriié par courriel (messagerie académique) pour lui confirmer
ses droifs et lui donner les indications nécessaires pour la déclaration de ses frais dans
Chorus-dt (cf procédure ci-jointe).

Gestionnaire en charge du traitement des dossiers :
Evelyne GIACOMELLI — Tél : 04.67.91.52.49 - evelyne.giacomelli@ac-montpslfier. fr.

PJ: Procédure Chorus-dt
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Vincent STANEK
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Procédure de remboursement des frais de déplacement
(Pour les personnels en services partagés du premier degré de I’Hérault)

I- CONSTITUTION DU DOSSIER

Le remboursement des frais de déplacement pour des personnels en service partagé est soumis 2 la réglementation. Pour
permettre P’étude de vos droits, envoyer les documents suivants :

- Emplois du temps signés et tamponnés par ['JEN ou le Directeur d'école,

- Arrétés d'affectation,

- Justificatif de domicile,

& I'attention de Mme Evelyne GIACOMELLI au Rectorat de Montpellier - DAF — Pdle déplacement qui vous signifiera
par courtiel si vous pouvez ou non prétendre au remboursement de vos frais.

II- CREER UN'ORDRE DE MISSION PERVIAT

La création d’un OMP est 1’étape préalable i la saisie des frais de déplacement. Une fois 'OMP validé
par le pole déplacements, 1’agent doit créer un ordre de mission (qui doit &tre relié A I’OMP) o il pent
saisir ses frais pour remboursement (cf procédure ci-dessous partie ITI-).

ETAPE 1 : CONNEXION A CHORUS-DT
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ETAPE N°2 : CREER L’ORDRE DE MISSION PERMANENT (OMP)

Dans « Menu »,
Sélectionner « Ordre de Mission », (1)

.wz:Chox*us.
[yt o

HMenu Choros-DT

{Messane
1y fugation RGS

I [ tnfonnation CHIL

Liste des Drdres de Mission pour validation
Etat'de Frals :
Liste das Etats de Frals pour validadon
Liste des Etats de Frais en attente da traitemant CHORUS
Facturation Foumisseur

Reparting Ordre de Mission

Reporting izt de Frals / Facture

‘Reportng des meyens

Gestion ces habliitations

Administration CHORUS DT

Déconnexion

AR,
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12 Crier un nouvel Ordre dr micdon ponr ADMIN
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NFCTOTLE,




Ou, cliquer sur le bouton créer qui se trouve en bas du dernier OM modifié qui s’affiche (si1OMa

déja été créd).

nEpais
Ty de antsvion [OF Cassique Reosir e ) 2
objel de 1y ndsclon o Commeatalre

tvvvdnppcs de moyr.m‘ou-! umss-__—cowo RECT Codes Pro]
Centre de £ofits CHORYS .QT Axe rafstisiel. xi

Damalne toictkinnd [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET.ER) setit [021401FCDI03 (AUTHES FRAIE

Indennitds de mission W

Dt de créalton 25/08/2015 10:55 METIDN Dermldre musification 31/00/2015 1:58
S SAADRINE : F097: 45595!0573:\ uEnon

AUTORTSAYION DR YFHICULE:

i ¥ Be servien £3 peesonnel pour beanin de service o % four g A f T & AtCune
ERH .

<3 Auitre

Cuianion o'uw nouviy OM

vierge <

«
Intialisation a partir d’os ordre d;

La fenétre suivante s’ouvre, I>ordre de mission est créé, I’onglet « Général »

qren:uer Renselgner le Type de mission : choisir OM Permanent 3)

est & renseigner en

inatian princ e pegntel i
H Tvpe de missio Retoar be | Ele

Objet de do aissd Commentane

trveloppos de mnyen"l b Codes Projes [ £ Ao
Centre de coits CHORUS E:::::j] Axe mittstirict 1
Démainé fanctiine {0314D-08 (PLOTAGE EY ENCADRET] PETESY .QI

ticude den:m l
tiew e rerour [ IO
Axes prinisiérid 2§ g__ — i Indemnitie de wivdon 7,

Date de eréation 15/12.’20[4 10141 ADMIN Dermidre modfcation 16/12/2014 10141 ADMIN (ADMIN}

oF vémruu'

& D servine €3 Personnd povt besoln e sendce £ Pemoased peor pmensre peseonclle. 8 Aucnne

valider/Sodilicr |
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La fenétre ci-dessous s’ouvre, répondre oui a la question.

\:‘_7) 16 nocvenu Ly da mission ive pravalt pas 1% satsle des cotigaring sulvimites ¢

i

ans la nouvelle fenétre, compliéter les rubrigues suivantes :

fthr

L]

L=

A ChorusS o de tissas narve €5 |
T s et hrrmaine

Destination principale (ville correspondant a votre deuxiéme ou troisieme éffectation)
Objet de la-mission : SERVICE PARTAGE
Dates (1 OMP par année scolaire) : du01/09/2016 au 31/08/2017

Enveloppe de moyens Centre de coiit Domaine fonctionnel :
0140DSDEN34-SPART-ELEM TACMISS034 0140-02-02
0140DSDEN34-SPART-MATERN IACMISS034 0140-01

(en fonction de I’école de rattachement)

Activité : s’affiche automatiquement avec la saisie et I’enregistrement de I’enveloppe de
movens. N E L0

i3S o difier.

Lieu de départ / Lieu de retour (tenir compte des indications données par le pble
déplacements lors de la validation de votre dossier).

" Codt tow prizvisiondied de L snfdgion 0,00 €]
Statun - Criaon

frveloppes demoyens [ (G)©  Codex Projet £ F
Centre de cofits CHORUS | E} Axe niink

" ; AUTORISATION Of ViieuLy =~

£) Do seniee. 7 Porsonngd pour besoin de service O pour pers 4. Auctine

1 b de et antorisés aur FOM | o}

. ; Depont fe i Ee
Type de nriswion [OM Permanent i wetoarte]____ @ T El@

Objee de v-mission |- S Commentaire

Domaine fonctivunc 10340-06 {PROTAGE ET ENCADRY

: =
ticu de.retour Qe
Axe twini 2 iés de mission (%

Date afe crdntion 167122034 10241 ADMI Berniere modification 16/12/2014 11:00 ADMIY (ADMIR)

Porianent

Valider/Modificr

Une fois la saisie terminée, cliguer sar « ENREGISTER », puis sur « Valider/Modifier » (4)
REMARQUE : Tant que vons zm=z des caractéres en gras dans les cases, il faut obligatoirement
cliquer sur « enregistrer » sous pefne de perdre les données au moment de la validation.




Dans la fenétre qui s’ouvre,
Sélectionner « Passer au statut : 2 — Attente de validation VHI1 » (5)

statut dn dociment 1 Créston

 Vous soahaitez ¢ A/

£ Possur i sttt : 2« At devkiation Wit
€ Passer au it P dnptd

{Date: £ nivazau ! b joues | Hom | Destinaraire

16/12/2014 11:06 BL2% 1 -Crlatien [:} ADHH

ERAATION/ Chons?

"6 sthtat.di document '1 - Création
Voun iwez demandé & patsor an statat 2 -.Ausnte de vaidabon VH1

Cammeniiire

&: Pricvenic e dustinalsite par un el

22 pas priveniie e destinataine

Dés validation de votre OMP, vous pouvez créer un ordre de mission et déclarer vos frais.



[II - CREER UN ORDRE DE MISSION (OM) RELIE A UN OMP

ETAPE 1 : CONNEXION A CHORUS-DT

Cf partie I — étape 1

ETAPE N°2 : CREATION DE L’ORDRE DE MISSION (OM)

e B ‘g"
ONEpAEmois):

Dans « Menu »,
Sélectionner « Ordre de Mission », (1)

{j Menu Choros-DY

{% Informatian CHIL

Etat de Frais

Usta des Etats de Frais pour valldeticn

tiste das Etats de Frais en attente de traltement CHORDS
Facturation‘Fournisseur

Reparting Ordre de Mission

Reporiing Etat de Frals / Facture

Reporiing des moyens

Gestion des habllitations

Administration CHORUS DT

Déconnaxion

Par défaut, le dernier ordre de mission consulté, s’affiche. Ne pas en tenir corpte.
Cliquer sur « Créer » (2)

DRIRE; Coit twial prévisionn

dre de Mizshon OODA (METDA B
Charis o de Masa 0194 (HEDA SYatuLf- B

Destination printpale [PARTS (FRANCE GRAXDES VRLEE

Depart I {R1/01/2015 !
Type de mission Retour e [02/0172015 [m 00

1 OM Permanunt de référence ] Cammentaire

objet de Ja mission | test

Formution
el 3 Qi

Activire [021401FC0202 (FD CONVOT AUS)

VEe the départ MONTPELIER

Centre de codts CHORUS ELCM!SSO:M iowxsouwmm@
Domsine nctionned {0216-08-02 ;Eéiﬁtﬁ £ SY@

tiey de retour Ville d"arrivée MONTPELLIER
Roce ritisteriet 7] : JodemuitEs de mision {7
Datsr e création 08/12/2014 14:25 METOX Drrmicre, modiication 15/12/2014 09:57
SANDRNE FOG7458981DE2IA (METILN!

SANDRINE}

 AUTDRISATION BF VEHICULE + s 1ememsearsre oo ses 1o coimmmmssen erans

2 Do wervice 75 Persvand porr baais dr~ereke % Frevonned puie timvenante personnclie 8 Ancune

Valider/Rodificr




£ Autre

PRESTATION SRUIGIDALE + -+ =+« =« oo roonees o o e

° (&

3 vicrge <t

C Juitiaksation & partir d'un ordre de migsion

L’ordre de mission est ainsi créé, I’onglet « Général » est & renseigner en premier. Renseigner le
Type de mission : choisir OM Personnels itinérants (3)

La fenétre ci-dessous s’ouvre, répondre oui a la question.

i T XN

: vz relnitinliser les donnses de wotie' GM, veulez:vous contlruer.?




Compléter le champ « OM Permanent de référence », choisir ’OMP correspondant 2 la période
des déplacements pour lesquels vous créez I’'OM,

Cottt totat per:ﬂmmd de by wission 049 ¢ 3
B sxam( 3 S Crdatan )

Etion pr I kle pepurtta] __ TR lsje
: e —— -

: Ty sle mission |OM Personacls ndrants Retoor e fos FEle

ou Pesmanent di rferion {:::@o -Communtiire

Objet de la mission

PLUS Ordse o Fisdion MV (G FABRICE]
Ls R L .

('.nvdnpm 5 dn ioyens -5 Condess Projet §
Contra discofts CHORYS . ARty mlnml nex 1
Uamaine fonctionne) [D140-05 (RENFLACEMERT) 10 piia ] —c

Indessités de mission [F
Parmiare: modication :{8/12/2018 14113 ADMIN (ADMIN}

uwmsnrmu 24 vmet.s
O pe service (% Personudt pour besoin de service O 1 pour @ Ancune

Les informations contenues dans I’OMP remontent alors.
Modifier les informations qui seraient différentes de celles contenues dans ’OM permanent (dates,
enveloppe budgétaire, objet... résidence départ...)

IMPORTANT :

- 1 OM par mois a terme échu

- Préciser la date dans 1’objet (exemple : services partagés janvier 2016)

- L’activité apparait avec I’enregistrement de Tenveloppe de moyens.
NE PAS MODIFIER L’ACTIVITE.

Cotit total prévisionne de la mission 0,99 €.§
Sl § - Crianon §

x‘.'f Chu"us Omes e Movmon DIPAW [CARAR FABRICE)

Destinatian priucipste [ACADENI MONTRELLER =) oepnvte [01/61/2015 Erjopge 19
pays [FR (FRANCE] - etour 2 [31/0812015_ B8] 18:00 i€

Commentaire

Envdopps dc moyens al&]REEl' THSPECTEURS ZDEF’U Q Codes Projot / 1 i [ |
Centre do coitts CHORUS {RECHISSO34 iDWlSIOH LOGlS'ﬂ- Axe pistfricl 1 &
Donaia fanctionnd 10141-12-03 EPILDTAGE, Aomm]a Activitis |DI4200FDMIOR ZFD-mSFEgii Q)

Liew der u—.mm} ADF (RESTDH Eucsmmmsmn'"] Ville d'arrivi ALENCON
Axe 2 fttes de infasion 3B
Date de créavion 1671212014 11749 ADMIN Demicre modification 10/12/2014 14:16 ADMIN (ADMIN)
SUTORISATION BE VEHICULE - oo - oo o e s e
£ Ba servien 7 Peysoand pour bosoln de tervive B Pormsunnt] pour 3 Ancune

valider/ Modilizr i%"“}“%

Dans la rubrigue « AUTORISATION DE VEHICULE », cocher la case qui vous concerne pour que
’onglet « Indemmités kilométriques » apparaisse. Vous pourrez ainsi saisir vos trajets.




ETAPE N°3 : SAISIE DE VOS FRAIS PREVISIONNELS

" Coilt tatnt prisioane] de L inlsvion 0.0 £
“Statut ] - Cidason

Saisir ensuite votre ou vos trajets :

Renseigner les champs date, ville de départ/ville d’arrivée, nombre de km, nombre de trajets (1 pour
I’aller, 2 pour le calcul automatique de I’aller-retour).

IMPORTAN

Coi 3atal previkonned de fo-inission 77.50 €.
ke P v Staet 1~ Crbdven i

1y

-Barfmu Idtmtsigue.

-315

b de: foan aptinisd U de ki déddarisn
% 0 Kiomites 0 Kiamatres
i1 Commentare
Date i Trwjet ] U Ran sembioursé | b deteajets | Cammentaire

| |2

| ©oi/01/201S | NONTPELLIER/PERFIGNAN |




P - e iy
. ChoPUS oidie de Fsion DIRY (CAMMA FABILCE) Codt total préisioniied §é fu wisgion 77,50 C |
- X o Statutid - Crdavan |

- Dute . | Typede frais taive i Tt | antant TG Mantant
01/01/2015 KM I i 310 77.50¢ 77.50

Fotal des frois pravisionnely {1)

Valider Modifi

omemeny
Avion {payi par missionnd)
Bateny (payé par missionnd)
Ca;'hxmnl
.. Indemuitd de nuitéc 1

Coveiturage

Déductian diner gratuit Cutre Mer
Dédurbon diner gratuit Etrangar

Déduztion indevs $ desage

Tivers

Déduction joumée mmpﬁ:la Qutre-Mer
Déduction puitée gratuite Outee Mer
Déductian pout hébergement émnger
Déductian neitde grawite Métmpole

Déduction nistée gratuite Etranper
Dédugtion puitée Quue mer
Dédurtion repas en collectivité Métropole
DEduction dejeunes gratwit Outre Mer
Déduction déjeuner gratun Ermanger

[ S !

Tiesultat 40

Compléter ensuite pour ce frais, dans la nouvelle fenétre, la date, la ville, le montant TTC (pas de
TVA), la quantité, le commentaire.
Fermer ensuite la fenétre.
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Une fois la saisie terminée, cliguer sur le bouton «ENREGISTRER », puis sur
« Valider/modifier ».

Lot tota) prévisionned de Ip mivsion ¥7.50.0
Swiut 3 - Créaten

Veliante

Rarime kiométrique .
T T+

it de knt autorisés Kby e ke sdledarts
0 KEssnitres 0 KIsmbtres Lol vais on atancing
Canmunentiire

_Km remboursé | B de trajers

. : 1
ER/PERFIGNAN | 155 Iz

aslcrinne |

! Ssuvegarde rdusge

1.
i

La fenétre suivante s’ouvre :
.

i
g
i

Lo statut dis document 3 - Création

Vous southiaiter ¢
£ tasser av sttt | 2 - Aueate devekdaton ViRt
3 Passerau astet 1 F - S

! Hh jours | tont {Destinstaiie

Lome | Hivean {Siatut
1eh2pns s WORS socréston 0 AoHm

Npeferoriireanin ITORMATIONK rotuss

Sélectionner « Passer au statut : 2 — Attente de validation VHI ».
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Dauns la nouvelle fenétre qui s’ouvre (ci-dessous), saisir le nom du valideur hiérarchique (VHI) et
confirmer le changement de statut.

ROy
S A e

Le satit du document 1 - Création

Vot avez demaedd 3 passer ad stotut 2 - Attente de valdaton VAL

Commentaire

8: Prévenir I destinntaise parun e-mail

105 privenir Je deslinataire

L’état de frais sera créé automatiquement dés que votre OM sera validé.
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