DIVISION FINANGIERE

DIFIN/10-489-501 du 29/03/10

MODULE DE SAISIE DES ABSENCES ET RETENUES SUR TRAITEMENT
(MOSART) POUR SERVICE NON FAIT

Destinataires : Mesdames et Messieurs Les Chefs d’Etablissements du second degré S\c de
Messieurs les Inspecteurs d’Académie

Affaire suivie par : DIFIN Péle Académique de Coordination de la Paye et du Budget - DATSI

Aprés échanges avec vos représentants académiques, je vous informe qu’a compter du 23 Mars
2010, une nouvelle procédure de gestion des retenues pour service non fait sera mise en ceuvre et
remplacera celle actuellement observée.

L'utilisation de cette application s’accompagne d’une simplification des taches et apporte plus de
fiabilité. Elle remplace I'application « papier » actuelle.

Je vous adresse ci-joint deux fascicules relatifs a cette application.

Ce module doit étre utilisé lors de tout constat d’absence de service fait sans justification (absence
irréguliére, gréve....).

Ainsi, chaque période d’absence doit donner lieu a la mise en ceuvre de ce dispositif. En effet, un
méme fichier ne peut se rapporter a plusieurs périodes d'absences.

Si, aprés « la cléture de la période saisie », vous souhaitiez apporter des modifications, des
suppressions ou des compléments, vous devrez vous rapprocher du service gestionnaire des dossiers
des personnels concernés.

En cas de difficultés, je vous invite a nous les signaler.

Mes services (DATSI pour les problemes techniques, Coordination paye pour les questions
réglementaires) sont a votre disposition pour vous aider, le cas échéant, a les résoudre.

Signataire : Jean-Paul de GAUDEMAR, Recteur de I'Académie d'Aix-Marseille, Chancelier des
Universités
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GENERALITES

» Le Secrétariat général du ministere (Maitrise
d’ouvrage) a commandé une application afin
d’améliorer la gestion des retenues salariales pour
service non fait.

» Le module est destiné a :
- Evaluer rapidement le pourcentage des absents

= Simplifier le recueil et I’exploitation des données
relatives aux absences de service fait

= Opérer dans les meilleurs délais les retenues sur
traitement

- Permettre un suivi statistique

MOSART

Support
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GENERALITES

» Le module développé s’appelle MOSART : MOdule de
Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement.

» C’est une application WEB accessible depuis le
portail académique

» Ce module permet :

= la communication du pourcentage d’absents le
jour d’un mouvement social au bureau du cabinet
du ministre

= la transmission des fichiers aux Trésoreries
Générales ainsi que la consultation d’une base
statistique.

MOSART

Support
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GENERALITES

Les utilisateurs du module sont :

e Le Chef d’établissement du 2"d degré public
- Le responsable du pilotage académique

- Les gestionnaires académiques

- La DATSI

MOSART

Support
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GENERALITES

La diffusion de ce module s’effectue en 3 phases
appelées lots :

Lot 1 : opérationnel depuis novembre 2009. Permet la
saisie des estimations quantitatives des absences.

1l s’adresse aux Chefs d’établissements. (uniguement
a destination des Chefs d‘établissement désignés par le
Cabinet du Recteur)

e Lot 2 : livré en février 2010. Permet la gestion des
services non faits et la constitution du fichier a
destination de la Trésorerie Générale.

« Lot 3 : livré ultérieurement. Permettra un suivi
statistique.

MOSART
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GENERALITES — FONCTIONNALITES DU LOT 2

» Module « Gestion des services non-faits » : suite a
un mouvement social, il s’agit de recenser et de
saisir les absences constatées pour une période
d’un ou plusieurs jours consécutifs.

» La saisie est une « saisie nominative » des absents.

» Le résultat de cette saisie est transmis a la TG via
un fichier de mouvements 60. L’intégration de ce
fichier par la TG donnera lieu a des retenues sur
traitement.

MOSART

Support
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GENERALITES — sSYNOPTIQUE DU LOT 2

Chronologie des taches a effectuer par
le Chef d’établissement

1. Edition du formulaire d’émargement vierge ou pré
rempli (facultatif)

2. Saisie des absences (individuelle ou multiple)

W

. Edition de la lettre type
4. Saisie de la date de cléture de la période de saisie

MOSART
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MOSART

Généralités

FIN
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ACCES A L’APPLICATION

Q

Service de proximité du réseau académique
Académie d'Aix-Marszille

Demande de boite

Pour demander une

(P&

bofte lectronique personnelle  _| 5 pzfopme du lyeée @ la rénovation de la vaie

dans la messagerie académique, technologique (les séries STI et STL) Le site P.A.C.A.

PR e Tk Evaluations académiques & iéme en frangais et en DAFIP
- Plateforme d'assistance i e ) 4 ¢ Formation
mathématiques - Sujets 2008, Innavatioh

- Ajdes au loge

Accés aux applications
intranet/internet

(Division financiérd .
Bienvenue

- Téléchargem
documents péd
[rivizion des Exarm

- Diocumentations et
téléchargemerits

MOSART

o Sl

Applications EPLE A ' E N
(rubrigue "l'acti ’ d i A i

ELECPARELEY - Election des Parents d'Eleves

Acces second degres

AFFELNET - Affectation des Eleves

Affectation Post 3e - Accueil
Affectation Post BEP - Accueil

ASIE - Aide a la Saisie des Indemnites en Etablissement

ASIE - Accueil

ASSED - Assistants d'Education, A.V.S & Assistants pedagogiques

ASSED - Accuell

DELEGCE - Delegation des droits d'acces

Creation des fiches CES/CEC,/TOS
Creation des boites CPE
DELEGCE - Accuell

Ecole Ouverte
Acces Chef d'Etablissement
Acces administration

Module de suivi des absences et des retenues sur traitement
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CHOIX DU MODULE

«_Estimation quantitative des absences » (Lot 1)

Ne s’adresse qu’a un certain nombre de Chefs
d’établissement désignés et informeés par le
cabinet du Recteur

Module deSuivi des absences et des retenues sur traitement

Estimation oguanbitative des absences

Gestion des Services non-faits

Sélectionner « Gestion des
Services non faits »
(Lot 2)

MOSART

Support
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MOSART
Support

COLLEGE ANT (08 )

MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement - Gestion des services non faits

Accueil  Formulaire d'Emargement | Absences de Service Fait | Cléture Période de Saisie Contact Aide Déconnexion

Bienvenue dans MOSART

Vous étes connecté au MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement (MOSART).

Cet outil informatique 3 finalité comptable assure 'automatisation de |a gestion des retenues sur traitement pour absence de service fait dans les établissements et services de

I'éducation nationale,

1l vous permet d'accéder a trois grands domaines :

+ Le domaine Formulaire d'émargement est destiné 3 |a production, selon les critéres que vous aurez choisis (formulaire individuel, collectif ou vierge), et 3 limpression du
document qui sera émargé par les agents. Ce dispositif est facultatif.

+ Le domaine Absences de service fait permet de saisir les absences de service fait constatées pour une période d'un ou plusieurs jours consécutifs. Il offre également |
possibilité de consulter Ihistorique desdites absences dans la limite de 3 mois aprés |a date de transmission des données 3 |a trésorerie générale.

+ Le domaine Cléture d'une période de saisie a vocation  signaler au rectorat la fin de l'enregistrement des absences de service fait pour une période donnée. Il permet de

certifier que 'ensemble des absences a été saisi ou que Ia période considérée n'a comporté aucune absence de service fait.

Responsable de
structure Bulletin académique n® 489 du 29 mars 2010




Sélection possible des agents a partir :
de leur fonction (Toutes, Enseignants, Autres)

ou de leur nom

COLLEGE (08 )

MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement - Gestion des services non faits

Accueil | Formulaire d'Emargement | \bsences de Service Fait | Cléture Période de Saisie Contact Aide Déconnexion

Prérempli Vierge

Formulaire d'emargement Prerempli  kgnction Nom

i, 8 .\

/ N\

Pour une saisie Pour une saisie
multiple : choisir unigue : saisir le
une ou toutes les nom de I'agent
fonctions
MOSART
Support
Responsable de 5
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Liste des agents affectés principalement sur I'’établissement sur une période de
I’'année scolaire en cours

Il est possible de
sélectionner tous les agents

sélectionner certains agents.

Formulaire d'emargement Prerempli Ennean Nom
[Towes ] | cherchor
Cocher cette case
pour O Fonction Discipline
sélectionner =
tous les agents = e =
o AUGI ENS L1700
. BAD ENS L1000
O BOUS ENS L1300 B
Cocher un ou L] BOUS ENS C1400
plusieurs O BOUL MDS Po110
agents O BRUL/ ENS L0202
= cAz ENS L1000
= coL ADF Po102
MOSART O coL ENS L1800 L
Support 35 individu(s) trouvé(s)
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MOSART
Support

Responsable de

La liste des agents sélectionnés est prise en compte
Une page est editée pour les enseignants, et une page pour les autres .

Il est possible d’'imprimer cette liste ou de I’enregistrer au format pdf

oaza
ABSEMNCES DE SERVICE FAIT
Iml _____ T e e e PERBONHNELS mml
Powr la période du e e e e AW e
Absence de sarvica fait
T HOM |Préncm Discipline {pour lex | Emargemant dos parscnnals emant des agents dont
Perscn e s mk ermipim | ety Rt eicksliog e gy Ermargament det agants 300t | ter jour | Jourde
anseignants) rappllm::r;r‘.l u|::| retenue pr wpleiy nuciatnalu drab=mance | 2R ns
— BCIENCES DE LA VIE
== s L ET DE LaTERRE
EDUCATION
ER= A i) MUSICALE
HIS TOIRE
. s e CEOSRADHIE
e [ - MATHEMATIAUES
L BO - o L TECHNDOLOGIE
o] 5 - N LETTRES MODEANES
. HISTOIRE
e = o] CEOSRADHIE
| rame ool A ARTS PLASTIQUES
EVUCATEDN
LUyt o] GEN PHY SKLIE ET
SPORTIVE
EVUCATION
s A L. L PHY SKILIE ET
SCORTIVE

Prénam « Nam du chaf Jéabimcamant =

Signaturs
= congds prdvus &l arkicls 54 de la Aai n " BT gy TT jamdar T84 ARTT, stags, formabian, lamos carkia), aulorisabion axcaotionnalls " absancs, maladis
infarmalicns racusillias dans la présant formulairs faront)'cbjal ofune saisia el d'un bailemant dans las applications axisiaras s gastion (EPP. ACORA, AGAPE ou EPP privé suivantla cas) afin
:h;da =) "ag—...'u! ufomabizde las absances da sarvice il das aganis. En agplication das lactas an viguaur, iouls absance ds san vt..-afa donma bau & una relanus sur railamant. Las informabions ci-
datsus sarcnt ACCAL Aux sauls Jaztinainiras soncarnds, & savoir \as sarvicas gdas irdsorariaz gédndralaz Conformdmant 8la Mai 0" 7877 gu Sjameiar 7 578 ralativa A linformatigua, aux Sshiars at
A Vbarkks, dsuls parscnns geut ohisnic communication af, la cas dchiant, rectficabion ou Susorassion das informabons Ja concarnant an &'adre sLant AU Sanwcs geshonnaing sompdiant maltant an
s o pais das parssnnals
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Edition avec entéte, code RNE et libellé de la structure

ABSEMCES DE SERVICE FAIT

Powr la péricde du W e e e
Absenca de sarvice fait
CE R Prinom | Discipling (pouries | Emarpement des parsornnels| Emargement dus speris Sont | & rargement des agentsdent | ., | Jourde
mn=oignants) rapplimioln o = retenue r""':!’u"::mstﬂ:;-:’tprlﬁlmﬂ d'absence "Fg,’__'l’r:ni'
salaria wte
L i - -

Préanam = Nom du chef Jétabissameant:

Signaiune

*: songds prédvus 4 arkisle 54 da la loi 0" B4TE du 77 jariar T584 ARTT, stage, formation, lamps partial, aulorisation axsaptisnnals o' absancs, maladis

Hons axisty e g gash
absance da sarvic ¥

has  Canfarmdmant & Ma
T das infarmrabions M concan.

Las inform,

lax sa
i, nach

aux ibackds, iouls oar,
uvrs la oais das pan

MOSART
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Saisie de criteres :

soit sur la fonction : Toutes, Enseignants ou Autres (permet une saisie
multiple)
soit sur le nom (permet une saisie unique)

ICOLLEGE ANT (082 )

MOdule de Suivi des Absenc

Formulaire d'Emargement = Absences de Service Fait Cléture Période de Saisie

Saisie des Absences de Service Fait Fonction Nom

N\

[ Crercher |

| Toutes e | ||

/ \

Pour une saisie Pour une saisie
multiple : choisir unique : saisir le
une ou toutes les nom de I'agent
fonctions

MOSART
Support
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La population proposée contient tous les agents ayant eu une affectation principale dans

I’établissement sur une période de I'année scolaire en cours.

Saisie des Absences de Service Fait e Nom
Cocher cette case [Towes ¥ [ chercher |
pour
sélectionner \
tous les agents Nl 7oueer ] soprimer
Nom Ect.  Disc. Début Reprise Retenue
O aw ENS L1600
O auc ENS L1700
Cocher un ou Py BacE 2 =6
plusieurs / L sous ENS L1300
agents O sous ENS  C1400
O sou . MDS  P9110
O BRUL ENS L0202
O ca ENS L1000
O coww ADF P9102
O coLT ENS L1800
MOSART 35 agent(s) trouvé(s) - Aucune absence(s)
Support

Responsable de
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Au moment de la validation de la saisie, on contrdle
Si la personne a bien une affectation principale dans I'établissement

A une prise en charge financiere valide a la date de 'absence saisie.

Saisie des Absences de Service Fait

Fonction Mom

[foues | [ crerchor

Pour générer une seule
journée d’absence la
date de « reprise »
doit étre identique a
la date de « début »
MNom rarnLe
Ajout d'une Période d'Absence
ALLL o
pour l'agent sélectionné
[l auce )
Début |21/12/2009 | [X]
[0 BapE . _
Reprise (21/12/2009 | [£]
1 Bous
[ vaider | Annuler
] Bous ENS C1400
] Bouv MDS  P9110
MOSART
] BrRUL ENS L0202
Support
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Cas particulier :

Un agent a une affectation principale sur I'établissement A du 01/09/2009 au
31/12/2009 puis une affectation principale sur I’établissement B du 01/01/2010 au

31/08/2010.
C’est donc a I'établissement B de saisir I'absence du 21/01/2010.

ATTENTION : I'établissement A verra cet agent dans sa structure et aura par
conséquent la possibilité de saisir une absence a cette date mais au moment de la

validation de sa saisie, il sera bloqué par le message :

Ajout d'une période d'absence du 21/01/2010 au 22/01/2010

1 agent sélectionné - 1 ajout impossible
Attention : Pas d'ajout de période d'absence.

Merci de confirmer votre saisie

Détail des erreurs

Mme FLE MIC : non affecté{e) sur la totalité de la période

MOSART

Support
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Il est possible de supprimer cette absence, tant que la période de saisie de cette absence
n'a pas été cléturée a une date supérieure ou égale a la date de début de I'absence (Cf.
Partie « Cloture période de saisie »),:

soit par I’'icbne -
soit en cochant I’'agent et en cliquant sur le bouton « Supprimer >.

Saisie des Absences de Service Fait Fonction Nom

o3| ==

-
Bl o [ oo

Nom IEEE, Disc.  Début Reprise Retenue
[0 ALl ENS L1600 21/12/2009 21/12/2009 1 jour .
O auc ENS L1700
Il n’est pas possible de ENS L1000
]<c< mtO(IJIIerI’ » une_absence,tll oS L1300
aut fa «I supprimer >»-e Remargue : possibilité de
’ ENS 1400 ..
ensuite « ajouter » vérifier le nombre
O sowy MDS  P9110 de jours
MOSART d’absences saisi

Support
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MOdule de Suivi des Absen

m Formulaire d'Emargement | Absences de Service Fait Cl6ture Périoc e de Saisie

Saisie Historique Lettre-type

Les critéres de recherche peuvent étre :
Une période d’absence de service fait

La fonction (Toutes, Enseignants, Autres)

Le nom de l'agent

m Formulaire d'Emargement | Absences de Service Fait | Cléture Période de Saisie Contact Aide

MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement - Gestion des services non faits

Déconnexion

Impression des lettres pour les absences de service fait DU AU Fonction Nom
110/12/2000 | [ [31/12/2009 | [ Toutes | | chercher |
MOSART
Support

Responsable de
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La liste s’affiche en fonction des criteres de recherche
Il est possible de
sélectionner tous les agents

sélectionner certains agents.

Impression des lettres pour les absences de service fait oy AU Fonction

MNom

110/12/2000 | [{]|31/12/2009 | (]| Toutes ||

=2

=]

Nom \

T
(]
i~

Disc.  Début Reprise Retenue

=
T
=
=

ENS L1600 21/12/2009 21/12/2009 1 jour

AUG. ENS L1700 18/12/2009 19/12/2009 1 jour Paye de 11/2009(1j)

MOSART

Support
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MOSART

Support
Responsable de

Modele de lettre type

[
L

"Rp

LAEe s

L N O

el AL =

ﬁ :Consial dabsenos de servios i

M WOILES | "‘-q_ii P, S TR O TR [, WONE SREE O Bl OO Tantel Uz 0. 2008 @l o
LN ireclus

i vwones el e b rrel ke conmaToe ot derauel cisaooord o wn cilal e el § oo e de
la date du prlsery cor

Sarssd on ol ot Sare rlporse oe ot pat, e procsidun oondulsart & ertieotuer U Peri S0 e
o T [ s rio e Sl 2T S TS T LT

Ll [N e

La date affichée est
celle du jour de
I’édition

Est éditée, une page
par agent et par
période de service
non fait

f LT T AR P A T T R e T O R R R L TN T TR Tt PR

1 Sn il i e ors oo O congile acoin e

s ot oecus J e Secs i oriesy lonmc i feve oA Sooe e e i S defenen’ Siens Gas assdoed o
mepacvEn o8 peeton (ERE S508S ASARE oo EFF s pa ey i can) @' 2w gEn o8 ps Buh TERER (BE ES0EO0ER O
pE-acE 'l ZER ESETR E.q:,:-:-l'n'_'l.l'l.r.'l.lrn.;..l.r FoutE B SRR CE ZF BECACE B0 2o E GBS T B
SrEfETEY. LR TSSO SeCRERSE BEOTY ECCERR SN 8T BECE JERUOE'ECEE OTTCETIEE, # BEACS ER BECA CER CER

Crnzrmcmn gEoREEe So'zemame iz at FETF L & e TS it vm i aformetcus, max A checn @ max (SeE

Aol o CEoTTE ol o SO et i, l.‘l.ll_'.-'.f et o o RS AT T O O i STy
[y 107 ol O Pl | =11 T fud 0 wolt ol D0y I WP T M-y 1] 1
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Il est obligatoire de cléturer la période de saisie afin que les absences soient prises en
compte dans le fichier TG, méme si aucune absence n’a été constatée.

La nouvelle date de cléture permet de valider les absences dont les dates d’effet sont
antérieures ou égales a la date de cloture saisie.

Remargue : Attention au choix de la date de cléture dans le cas de mouvements
sociaux rapprocheés.

Dans ce cas, il sera pertinent de saisir comme date de cl6ture la date du 1°"
mouvement social dont la saisie est terminée et non la date du jour courant. Ceci afin
de ne pas bloquer la saisie du 2™ mouvement social si celle-ci n’est pas terminée a la
date du jour.

Absences de Service Fait Cloture Période de Saisie

Cloturer une période de saisie

O\
Q/$ Saisissez une date de cléture
<
P‘ Date de cloture préceédente : 19/12/2009
v Nouvelle date de cldture I:I =]
La cléture ayant été réalisée, Attention !

le Chef d’établissement
n'aura plus la possibilité
d’apporter de ou supprimée en deca ou pour cette date.

modifications a sa saisie [ Je confirme cette date de cléture.

Aucune période d'absence ne pourra plus &tre ajoutée , modifige

VIO O/M\TT\N1

support
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MOSART

Mode opératoire — Lot 2

FIN

Bulletin académique n° 489 du 29 mars 2010





