TZR de ’Academie de Lyon

Frais de deplacement
Mode d’emploi
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AFA

Seule une affectation a 'année (AFA)
donne lieu au remboursement des frais
de deplacement.
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PRINCIPE

e Constituer un dossier initial ;
 Déclarer ses frais mensuels sur
I'application Chorus-DT.
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Constituer le dossier initial

SNES Lyon - MAJ octobre 2021 4



Saisir « académie de lyon missions et déplacements »
dans le moteur de recherche.
EX

ACADEMIE
DE LYON ac-lyon.fr

Liberté
Egalité

Fraternité

Région académique Scolarité / Etudes Enseignements Concours / Métiers / RH Politique éducative Accés rapides v O\ «»

Covid-19 : cadre sanitaire pour I'année scolaire 2021-2022

[
MISSIONS ET
DEPLACEMENTS

TEMPORAIRES

—
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Plus bas sur cette page.

E '. Région académique Scolarité / Etudes Enseignements Concours / Métiers / RH Politique éducative Accés rapides v Q oD

= ou liés & un service partagé, sur une durée inférieure a un an.

Consulter la page des services gestionnaires de ces frais de déplacement

PERSONNELS CONCERNES

= le personnel itinérant se déplagant sur ordre de mission permanent
= le personnel en service partagé, nommé pour I'année scolaire entiére.
= l'agent se déplagant sur convocation a l'initiative de 'administration centrale (ministére).

= l'agent se déplagant dans le cadre professionnel (réunion, par exemple), ou personnel itinérant se déplagant hors du territoire défini
par son ordre de mission permanent.

= l'agent se déplagant dans le cadre de sa mission de représentant du personnel (commissions paritaires).

= lagent se déplagant pour une expertise médicale en transports en commun ou en véhicule personnel

Le remboursement des frais de déplacement listés ci-dessus est assuré par l'intermédiaire de I'application informatique Chorus DT (DT =
déplacements temporaires).

Tout personnel rémunéré par le service paye du rectorat a accés a cette application. Il doit y saisir ses déplacements, en y créant un
formulaire dématérialisé, appelé « ordre de mission » (OM)

Les personnes non rémunérées par le service paye du rectorat (p | de I' é par ex.) ne peuvent donc

passer par I'application Chorus DT :

[ Indemnisations - Procédure hors Chorus DT

[ Indemnisations - fiche création de tiers
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Télécharger le document pour constituer
le dossier initial.

Services partagés

Personnel concerné : enseignants ou administratifs affectés sur plusieurs établissements

1. Procédure
B Procédure Services partagés
2. Tutorlel de salsle DT

[3) Guide Chorus DT pour les services partagés

3. Documents

[3 Indemnisations - Bordereau d'envoi dossier initial
E] Indemnisations - Tableau détail déplacements
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Le document est le suivant

icadémie E _.

Lyon ooy Oy e
REPUBLIQUE FRANCARE
MINISTERE
l)P L'EDUCATION NATIONALE,
ghi Ly g SERVICES PARTAGES DU SECOND DEGRE

DEMANDE D’INDEMNISATION DE FRAIS DE DEPLACEMENT :
BORDEREAU D’ACCOMPAGNEMENT DES PIECES

Année scolaire :

1. IDENTITE, COORDONNEES :
NOM DE NAISSANCE :
NOM D’EPOUSE -
PRENOM :

Téléphone (facultatif) Portable (facultatif)

Matiére enseignée :

Adresse électronique :
Les échanges avec e service gestionnaire se font essentiellement par courrier electromque Par défaut, c'est votre
adresse académique qui sera utilisée. Si toutefois vous souhaitez qu'y soit ajoutée une adresse mél non-professionnelle,
veuillez lindiquer lisil dans Je cadre ci-ds

2. RESIDENCES ET SERVICES COMPLEMENTAIRES :

Nom de la commune * - Code postal :

Résidence administrative :

Résidence personnelle - Nbre h. :

Servics complémentaire 1

Service complémentaire 2

Service complémentaire 3

N'indiquer ni adresse, ni 2 CCes i n i pas dans le calcul des distances parcouruss
3. PIECES JUSTIFICATIVES
1 Emploi du temps de chaque établissement d'exercice, visé et signé par le chef d'établissement
J Arrété de nomination de I'année scolaire sur les différents postes (pour les enseignants contractuels -
copie de chaque contrat).
) Arrété rectoral de rattachement administratif pour les enseignants TZR.
4.REMARQUES EVENTUELLES :

Dossier & envoyer au rectorat de lacadémie de Lyon - Direction des Moyens Généraux - Frais de déplacement
92 rue de Marseille BP 7227 68354 LYON CEDEX 07

LeBuemaesfmsdedeplauemems zvempa'meldelavahdanondemoossxermm'qmquebanetsetwds
kilométrages ont &2 retenus. De pius, application Chorus-DT vous envoie un mél, vous
successives de voire ordre de mission ou e votre &tat de fFrais.

pe——"
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* Le dossier initial est a accompagner de documents
indigués en bas de page sur le document
« Indemnisations---bordereau-d-envoi-dossier-initial-
16451 » ;

« Envoyé au Rectorat, traite par les services, Il
donne lieu a la création d’'un Ordre de mission (OM)
permanent sur Chorus-DT.
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Une fois 'OM permanent créé par le Rectorat, le-a
TZR déclare ses frais mensuels sur ['application
Chorus-DT accessible depuis le portail ARENA.

V 3 Gestion des enseignants 3 I-Prof Assistant Carriére
B _- Suivi des enseignants stagiaires 2nd degré - Stagiaire (COMPAS) -Prof Enseignant
o Suivi des enseignants stagiaires 2nd degre - Gestion (CONRS)

Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

Recherche
3 Gestion des déplacements temporaires (DT)

‘: @ Déplacements Temporaires

olarité du 1er degre

Services RH
Plate-forme de gestion de rende;

3 Gestion de la formation continue (GAIA)
GAIA-CERPEP Dispositifs nationaux - Accés individuel
GAIA - Acces individuel

et concours

Al SIRHEN

ion
Gestion des personnels Portail SIRH

M Enquétes et Pilotz
3 Elections professionnelles

ey ” - -
M Formation e iHces Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
S Intranet. R ntiels et Outils Gérer ses abonnements : infos syndicales académiques
Al Support et Assistance A Applications locales de gestion des personnels

Gestion des personnels stagiaires du public (Astuce ESPé)
Gestion des personnels stagiaires du privé (Astuce ESPé)
PROXIRH (Plateforme de ressources humaines de proximité)
Lettres de mission académique - Gestion

1-08/102018
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O Messages aux utilisateurs

() POUR DEMARRER DANS CHORUS-DTm...

Téléchargez le memento Chorus-DT

¥ Mentions légales CNIL / RGPD

[y Homologation RGS

MES TACHES
“ Ordres de mission
Aucune donnée n'est disponible

Application Chorus-DT

n Etats de frais

Aucune donnée n'est disponible

SNES Lyon - MAJ octobre 2021
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Faire une déclaration de ses frais
mensuels ou « créer un OM Iitinérant »

SNES Lyon - MAJ octobre 2021
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Créer un OM itinérant (1/11)

w8 ¥$ f# 4 -0 -0 =

€ a education.fr v

— s
% .Chorus

Messages Menu Chorus-DT

[y Homologation RGS ® Fiche Prof

5 Information CNII ESs
L x e T

Reporting Ordre de Mission
* Reporting Etat de Frais / Facture
Déconnexior

N° de document

| Go

Y B
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Créer un OM itinérant (2/11)

s corsororrece... «

€ a education.fr,

v

wBE ¥ f 4 Q- @

vl =

— ”

Cout total prévisionnel de la mission 0.00 ¢

|

%. Chorus ordre de Missior MI'T7_

] rinions | it apes ] it prisom

Destination principale ACADEMIE DE LYON (FRANCE
Type de mission OM régularisation Classique

Objet de la mission REPORT CUMUL
KILOMETRIQUE 2014

Enveloppes de moyens 0141RECTCLG (0141 RECTO ..
Centre de couts CHORUS RECMISS069 (MISSIONS DE ..
Domaine fonctionnel 0141-01 (ENSEIGNEMENTE .

Lieu de depart ADM (RESIDENCE ADMINIST
Lieu de retour ADM (RESIDENCE ADMINIST
Axe ministeriel 2

Date de création 19/01/2015 15:31 JUPIN
NATHALIE

AUTORISATION DE VEHICULE

D De service © Personnel pour besoin de service

Cocemeon [ e | rciere

Depart le 01/09/2014 08:00
Retourle 01/09/2014 18:00

Commentaire

Codes Projet / Formation
Axe ministeriel 1

Activite 014100FDSPO1 (FD-SP-CLG)

Ville de depart SAIN-BEL
Ville d'arrivée SAIN-BEL
Indemnites de mission [V

Demiére modification 19/01/2015 15:32
BFA323797D573D9 (JUPIN
NATHALIE)

) Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

Imprimer Valider/Modifier

SNES Lyon - MAJ octobre 2021
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Créer un OM itinérant (3/11)

= 3 - (92%) 17:34 {%

Chorus DT Ordre de Mission - DLJTZ - Mozilla Firefox

education.fr

Creation d'un nouvel OM - E(]

PRESTATION PRINCIPALF . ]

CREATION DUUN NOUVEL OM

< Document vierge >
Initialisation a partir d'un ordre de mission
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Créer un OM itinérant (4/11)

e cronsoronrece . G

€ a education.fr vc||Q wBE ¥ # 4 O-0 -0 =
- E
%W Chorus ordre de Mission DOFVE ‘_‘ Cout total previsionnel m‘\l;‘lill‘li:?l”"l» 0.00 ¢
’ o Sie 1 reation
| © General | Saisle des étapes Frals prévisionnel Historique

Destination principale < Départ le | l—’” ©lQ
Type de missigfi |OM Classique [~] Retour le | E] cle
Objet de la missiol™ gy, Commentaire
Enveloppes de moyens |07174717}72ECTCLG' ((_7)1471 RECTOR.TJ\i‘ Codes Projet / Formation | ]‘EJ
Centre de coitts CHORUS [RECMISS069 (MISSIONS DEPI|Q| Axe ministériel 1 | =)
Domaine fonctionnel [0141-01 (ENSEIGNEMENT EN|Q] Activité [014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) |Q
Lieu de depart | Ll‘@
Lieu de retour I ‘QJQ
Axe ministeriel 2 l ‘ Indemnites de mission |V

Date de création _ Derniére modification _

AUTORISATION DE VEHICULE

) De service © Personnel pour besoin de service © Personnel pour convenance personnelle ® Aucune

s | e TR e | e | e (] v S 7
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Créer un OM itinérant (5/11)

Ve cosorourece .« .

€ a education.fr v C wBe $§$ f# 4 0-0 -0 =
_
7 Chorus ordre de Mission DOFVS ‘_ Cout total previsionnel de la |ms%1on 0.00 ¢

X . Statut ! - Creation

Destination principale l Q‘Q Depart le [ l-J“ | ]°
Type de mission | : [+ Retour le [ [_,” =)

Objet de la mission OM regularisation Tournée OM Commentaire |
OM Permanent

Tournee Outre-Mer |

Centre de couts Ck

Enveloppes de 'K - . j Projet / Formation l ig|

Axe ministeriel 1 l

Domaine fonctionnel Activite [014100FDSP01 (FD-SP-CLG) \QJ
OM regularisation Tournee Etranger

Lieu de départ OM regularisation Classique
Lieu de retour | Régularisation OM Stage Formation Ini...

Axe ministériel 2 | OM Formation Continue Indemnités de mission [V

Date de création | OM régularisation formation continue Demiere modification

Tournee Etranger

AUTORISATION DE VEHICULE

D De service © Personnel pour besoin de service ) Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

Alh dao lom antoricos oo n

S ] eceter T - N
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Créer un OM itinérant (6/11)

e _

UUUUUUU wB $ & 4 Q-0 -~

N
-
o
Q.
O.

J m
[o141RE =
RECMIS
2 I sion va reinitialiser les dor nuer
( \o/
‘ ‘ Oui I) Non
i
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Créer un OM itinérant (7/11)

€ a education.fr v C wB ¥$ f# 4 OO0 -0 | =

®, OM Permanent de référence x]

Societe ELYON (M.E.N. : ACADEMI ...
Individu IA_A . i

N°® de document l ‘

Depuis le @

Destination principale l ‘
¥ eterir

N Destination principale Date Debut | Objet Montant Statul
)141 RECTOR/Q DJ2RQ  ECULLY 01/09/2014  Serv... 0.00€ V- Valic

Resultat : 1

On choisit 'OM permanent de reféerence.
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Créer un OM itinérant (8/11)

W crorusororarece . <

€ a education.fr, v C w B ¥ & 4 000 -0 =

%. Chorus ordre de Mission DOFVS _ Cout total previsionnel de la mission 152 ‘ €

Statut 1 - Creation
« Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique

Destination principale [ECULLY (FRANCE) _____[Q) Départ le [01/122014 [@|oz:00  []  G1
Type de mission |OM Personnels itinérants l"] Retour le |3l/12/2014 [:1”18:00 ;-|
OM Permanent de |Dj2RQ Ll\ Commentaire
reference

Objet de la mission |Service partagé : décembre 2014

Enveloppes de moyens |[0141RECTCLG (0141 RECTOR:‘Q} Codes Projet / Formation ‘ [Q!
Centre de coiits CHORUS [RECMISS069 (MISSIONS DEPIL|Q] Axe ministériel 1 [ @
Domaine fonctionnel |0141-01 (ENSEIGNEMENT ENJQ] Activite I014100FDSP01 (FD-SP-CLG) |Q]

Dans l'onglet « Général », compléter :
* Les dates (1% et dernier jours du mois) ;
 L’objet de la mission (utile pour memoire).
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Creer un OM itinérant (8 bis/11)

€ 2 a education.fr v C wBe ¥ f# 4 O v 0 =
1
'..:3.‘Ch0l‘US Ordre de Mission DOFV I_ Cout total previsionnel de la mission 0.00 ¢
v Statut 1 - Creation
(o oo | ST

Objet de la mission |Service partagé : année
SCOLAIRE 2014-2015

Enveloppes de moyens |0]41REC’1'CLG (0141 RF,CTOR,?\M Codes Projet / Formation | \QJ
Centre de coiits CHORUS [RECMISS069 (MISSIONS DEPI[Q] Axe ministériel 1 | @
Domaine fonctionnel [0141-01 (ENSEIGNEMENT EN[Q| Activité [014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) |Q|
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTE Q] Ville de départ SAIN-BEL
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTI Q] Ville d'arrivée SAIN-BEL
Axe ministeriel 2 [ l Indemnités de mission [V

Date de création _ Demiere modification _

) De service @ Personnel pour besoin de service

Vehicule - 1\j Bareme |Bareme IK standard l"‘

) Personnel pour convenance personnelle Aucune

Si vous avez l'autorisation d’utiliser votre véhicule, cela

se déclare la, avec le bareme IK standard.
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Créer un OM itinérant (9/11)

' Chorus DT Ordrede ... %

€ > a education.fr,

vc||Q wBe ¥$ @ 4 O0-E -0 =
.f;IM:“ChOI‘US Ordre de Mission DOFVS | Cout total prévisionnel de la n\issin_n ‘.7').‘ 37 €
x : Statut 1 - Creatior

[ Ajouter un ikm

Indemnite N° 1 (270 Kilometres - 83.7 EUR) i §

Véehicule Bareme kilomeétrique

PEUGEOT- 308 (5 ([¥|  [Baréme IK standard [¥]
Nb de km autorises Nb de km declares
4500 Kilometres 0 Kilometres

Commentaire

[ N° Date Trajet Km rembourse | Nb de trajets | Commentaire
[ 10 | 01/12/2014 | SAIN BEL - ECULLY 18 |15
4]

s | ecrcer IR e | | e SRR i

Dans l'onglet « indemnités kilométriques », compléter avec
TOUS les trajets (aller simple) du mois sur une seule date.
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FRAIS DE REPAS

SI, lors du traitement de votre dossier
Initial, des remboursements de frais de
repas vous sont accordés pour certains
jours de la semaine, il faut les déclarer
dans Chorus-DT.
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Creer un OM itinérant (10/11)

€ a education.fr, ‘ v | |C wBa 3+ A 4 -0 -0 | =

Chorus

Code Libelle

ABO Abonnement

AVl Avion (paye par missionne)

BAT Bateau (payé par missionne)

CAR Carburant

CNM Indemnité de nuitée Métropole au réel plafonné
cov Covoiturage

DIV Divers

DNE Déduction pour hébergement étranger
DNO Déduction nuitée Outre mer

LOC Location voiture (payée par missionné)
PEA Péage

Parking

RET Mﬁ EEI‘SOI\HG[ itinerant

RSP Repas Service partage
TAX Taxi
n ! | TP Trop percu ——
Page 1 sur2| p M C Résultat : 19
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Creer un OM itinérant (11/11)

€ 2 a6 education.fr v | |Q Re " XE Y A AO-06D 0| =
£
'1’.'.“‘IChOPUS Ordre de Mission DQFV# {_“ Cout total previsionnel de I:lr::il::i-nn‘i':f‘ n" r

m‘ Frais prévisionnel l Indemnités kilométriques Historique
: Détail des frais saisis 001 [X]
Fowss
Date |01/12/2014 |3

Rl L DL ol OO I Mentent TG Type de frais [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERAIQ)
{E]_01/12/2014_RPA Repas personnel tinérant av —— &
ant TTC 68.67 EUR (EURO)
Nombre de repas I—Q
Montant a rembourser 68.67 EUR

Commentaire |3 lundis+3 mardis+3 vendredis

lere modification

Y5

Déclarer TOUS les repas du mois sur une seule date.
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C’est presque termine...

* Enreqistrer sa saisie ;

» Valider (cliquer sur le bouton gris clair en
bas) pour passer 'OM au stade suivant
(validation hiérarchique), hors période
Inter-budgetaire et d'épuisement complet
de I'enveloppe ;

« Compléter le tableau de détail de
déplacements mensuels.
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Trouver le tableau de détail des
déplacements
(page de I'Académie de Lyon indiquee plus
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Tableau de détail des déplacements

»y
=N
acade R
INDEMNISATION DES SERVICES PARTAGES DU SECOND DEGRE

L Tableau de détail des déplacements
N° d'OM DT-Ulysse (impératif) :

ANNEE SCOLAIRE : MOIS :

NOM : PRENOM :

. Ce N* figure en haut & gauche de | OM
NOM ET COMMUNE DE LETABLISSEMENT i melrini

DE SERVICE COMPLEMENTAIRE :

Cadre réservé au Rectorat

JOURS DATES DATES DATES DATES DATES

LUNDI

MARDI

MERCREDI

JEUDI

VENDREDI

Vous devez avoir saisi dans I'application DT-Ulysse un ordre de mission (OM) correspondant & ce tableau. Le N° de cet OM Cadre réservé au chef détablissement
doit étre lisiblement reporté sur le présent tableau.
Ce tableau ne doit comporter que les dates effectives de présence dans I'établissement (hors voyages scolaires, joumées SERVICE FAIT LE :
de formation, d'absence pour raisons médicales, d’examens ou de concours efc...). Si vous intervenez dans plusieurs -

établissements secondaires vous devez, remplir autant de tableaux, signés et visés par le chef d‘établissement et nous les TAMPON ET SIGNATURE DU CHEF D'ETABLISSEMENT
faire parvenir en un seul et méme envoi.

Seuls les déplacements en rapport avec [EDT communiqué au rectorat sont retenus ; les déplacements pour réunions
parents-professeurs et conseils de classe sont toutefois indemnisés, sur transmission d’'une convocation ou d'une attestation
du chef d'établissement, signée et tamponnée.

Rectorat de I'Académie de Lyon — Division des moyens généraux — Bureau des frais de déplacements
92 rue de Marseille - BP 7227 - 69354 LYON CEDEX 07

Il faut :

» Un tableau par établissement d’affectation (AFA) ;

* Renvoyer I'ensemble des tableaux au Rectorat (nous conseillons de déposer le:s
tableau-x a un secrétariat d’établissement, qui se charge ensuite de transmettre).
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C'est terminé !

Le Rectorat traite 'OM et déclenche
le remboursement des frais, verseé
sur le compte qui recoit le salaire
(mais cela n’apparait pas sur le
bulletin de paye).
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En cas d’erreur

L'OM passé au statut « validation
hiérarchique » peut étre a nouveau
modifiée en le passant au statut
« Reévision » :

* Rechercher, puis sélectionner 'OM ;
 Cliquer sur Valider / Modifier ;

» Passer au statut Revision.
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Nous conselllons :

* De se syndiquer au SNES ;

* De traiter les frais de 'année pendant
'année en cours (mais on peut traiter
plusieurs mois en une seule fois) ;

* De contacter le S3 en cas de doute :
s3lyo@snes.edu (renseigner l'objet avec
I'acronyme TZR).
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