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Ce guide est destiné aux agents en charge de la réalisation
du Rapport Social Unique qui souhaitent utiliser
I’application Données Sociales %

Il doit vous permettre :
d’accéder a I’'application de saisie en ligne
de compléter et d’enregistrer vos données

de transmettre votre Rapport Social Unique a votre Centre de Gestion

Précisions :

En 2021, les collectivités ont I’obligation de réaliser le Rapport Social Unique (Article 33,

Loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique
Territoriale)

Les données rassemblées dans le cadre de la réalisation du Rapport Social Unique seront
par ailleurs exploitées pour I’élaboration des Lignes directrices de gestion (Article 33-5, Loi
n°84-53 du 26 janvier 1984 modifiée)

Si aucune sanction n’est pour l'instant prévue, les Chambres Régionales des Comptes

peuvent formuler des observations sur la gestion des ressources humaines des collectivités qui

se soustraient a cette obligation légale

Il est fortement conseillé de
prendre connaissance de ce guide avant de commencer
la saisie du Rapport Social Unique en ligne

Cela vous permettra de connaitre a I’'avance I'ensemble
des écrans a compléter et de préparer en amont

les éléments nécessaires au remplissage.

I/iT[F‘Z\‘ Retour au sommaire L}

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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L'obligation de réaliser un Rapport Social Unique

L’article 33 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique
Territoriale prévoit que les collectivités locales et leurs établissements publics présentent au Comité
Technique, au moins tous les 2 ans, un Rapport sur I’Etat de la Collectivité (REC) qui doit comporter les
moyens humains et budgétaires dont disposent les collectivités.

L’article 5 de la loi n°2019-828 du 6 aolt 2019 de Transformation de la Fonction Publique a instauré
I’obligation pour les collectivités locales de réaliser un Rapport Social Unique (RSU — ancien REC).

Ce rapport doit étre réalisé chaque année par les collectivités. Il doit également étre présenté en comité
technique (prochainement nommé « comité social territorial »), et donne lieu a un débat sur I'évolution des
politiques des ressources humaines. Il rassemble les données a partir desquelles sont établies les Lignes
Directrices de Gestion. La date maximale pour la saisie du RSU 2020 par les collectivités est fixée au 30
septembre 2021.

Le RSU est établi autour de 10 thématiques (I’emploi, le recrutement, les parcours professionnels, les
rémunérations, le dialogue social, la formation, la GPEEC...). Les textes en vigueur prévoient I'intégration des
données dans une Base de Données Sociales (BDS) dématérialisée portant sur les agents rémunérés par la
collectivité en année N. L’'intégration des données dans cette base entrera en vigueur en 2023.

Le RSU permet d‘apprécier la caractéristique des emplois et la situation des agents. Il permet également de
comparer la situation des hommes et des femmes, et de suivre I’évolution de cette situation. Enfin, le RSU
permet d’apprécier la mise en ceuvre de mesures relatives a la diversité, a la lutte contre les discriminations, et a
I'insertion professionnelle, notamment en ce qui concerne les personnes en situation de handicap.

Le RSU demeure I'outil de référence pour apprécier et suivre la situation de I’emploi d’une collectivité.

L'application « Données Sociales » - De nombreux avantages

Depuis 2018, les Centres de Gestion se sont dotés d’un nouvel outil de saisie en ligne, I'application « Données
Sociales » afin de faciliter la saisie du Rapport Social Unique par les collectivités. Cet outil permet :

» La saisie centralisée de trois enquétes au sein du Rapport Social Unique : e
> Le Rapport Annuel sur la Santé, la Sécurité et les Conditions de Travail (RASSCT) 0

»  L’enquéte Handitorial
L’enquéte sur la (GPEEC)
Le cas échéant : des enquétes spécifiques

» La réalisation du Rapport de Situation Comparée (RSC) sur I’égalité professionnelle entre les hommes et les
femmes (Article 5, Loi n°2019-828 du 6 aodt 2019 de Transformation de la Fonction Publique)

En fonction du choix de votre Centre de Gestion,

° la saisie de certaines enquétes ne vous sera pas
demandée
J
s S
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®  Un acces Securisé a I’application avec des identifiants de connexion personnels a chaque collectivité
® La protection des données avec un espace sécurisé pour garantir la confidentialité des informations
saisies
®  Une application full web avec une saisie qui se déroule exclusivement en ligne, il n’y a pas de logiciel a
installer
™ Le choix entre Heux modes e saisié proposés en fonction du nombre d’agents dans la collectivité pour
faciliter la saisie (cf. « Modes de saisie », p. 14)
®  Un gain de temps avec un Pré-remplissage de votre Rapport Social Unique selon trois options :
> L'import du fichier N4DS / des fichiers DSN
(cf. « Avantages des imports N4DS et DSN)% ‘WANTAEE 2021 . iIIIIlIII'l “4“8/“8“
p.18) )

Le recours a la base « Carrieres » du CDG
L'import du fichier DGCL

" La possibilité d’interrompre la saisie a tout moment et la reprendre par la suite (y compris d’un autre
poste) grace a la Sauvegarde des donneées et aux identifiants de connexion

® un seul et unigue endroit ou saisir votre Rapport Social Unique et le transmettre & votre Centre de
Gestion et a la DGCL

®  La possibilité de dialoguer en ligne directement depuis "application avec votre Centre de Gestion en cas
de difficultés

® La possibilité de réaliser un Rapport Social Unigue vide pour les collectivités n’ayant rémunéré aucun
agent (cf. « La saisie « sans agent » p.60)

= un espace sécurisé pour Ia DGCL pour collecter les RSU validés et transmis par les centres de gestion.

dans ce guide (choix de I'import, enquétes ouvertes, pré-remplissage possible, Rapport Social

/ Selon les choix des Centres de Gestion, il est possible que certaines fonctionnalités présentées
/
Unique a vide) ne soient pas activées sur votre compte.

s S
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La réalisation de votre Rapport Social Unique en

! 4
/
/

Receoir mes syntheses nccelézr al'application
personnalisée Donnegs Sociales

f \

i i i

§ |

|

| /

ver\lier et transmettre I'rncétlgi' au nrﬁ-remnlissage

mon'§apport Social Unique du Rapport Social Unigue

/

Saisir les informations
u'il reste a complé

Ce guide doit vous permettre une prise en main simple et efficace du nouvel outil de saisie
« Données Sociales ».

Il vous servira de SLLﬁaport afin de faciliter le remplissage de votre Rapport Social Unique,
quelle que soit la situation de la collectivité.

Merci de votre participation et bonne saisie.

Pﬁ%* G I ST & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 I
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VALORISER VOTRE
RAPPORT SOCIAL UNIQUE

Des outils d’information, de suivi, de communication et d’aide a la décision permettant de bénéficier d’une vue
d’ensemble de vos effectifs et de leurs caractéristiques.

A la fin de la saisie et aprés transmission et validation de votre Rapport Social Unique par votre Centre de

Gestion, cette synthese individuelle sera mise a votre disposition dans votre espace « Analyses » sur
I’application « Données Sociales » cf. « Récupérer son Rapport Social Unique et la synthese » p. 66

. Une présentation synthétique de vos données a destination, par exemple, des élus, du Comité
Technique, des agents, ...

. Les principales données du RSU synthétisées en 4 pages.
Cette synthése reprend les principaux indicateurs du Rapport Social Unique :

La part des effectifs

Les caractéristiques des agents sur emploi permanent
Une pyramide des ages

Le temps de travail

Les mouvements et promotions

Le budget et les rémunérations

La formation
L’action sociale et la protection sociale complémentaire

Les conditions de travail

. Consultez un exemple :
Le handicap

Commune de 50 000 habitants

Les relations sociales

$ ¥ 3 3 3 3 3 3 3 3 33

L’absentéisme
= = = .

S — &
\ ————
r -

——

D’autres synthéses pourront vous étre proposées (ex: absentéisme).
Renseignez-vous auprés de votre Centre de Gestion.

Syntheéses individuelles RSC, RPS, RASSCT et Absentéisme

A
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ACCEDER A L’APPLICATION

Dans la barre de recherche de votre
navigateur internet, taper [|'adresse

https://bs.donnees-sociales.fr %

Accéder & mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET

L’écran suivant apparait.
Saisissez l'identifiant et le mot de passe P /
2. Saisir le mot de passe

qui vous ont été transmis par courrier ou par / :
mail par votre Centre de Gestion. transmis par le CDG

Votre identifiant est le numéro SIRET de la

collectivité (il s’agit comme le prévoit la % \

réglementation du SIRET de I’établissement 3. Cliquer sur « Connexion »
principal au 31 décembre 2020).

Réinitialisation informations

Lors de votre premiére connexion,

I’écran suivant apparait pour réinitialiser i /
vos informations. Fercton® 2. Changer le mot de passe
Pour des raisons de sécurité et de ’ ) ) .
confidentialité, I'application vous demande e Il doit contenir 8 caractéres :

de saisir un nouveau mot de passe qui vous = > des minuscules
sera propre.

1. Compléter les coordonnées

/ ot » des majuscules
'\ Notez-le soigneusement, car vous étes .
VALY : N . ey » des chiffres

S désormais seul(e) a le connaitre.

» des caractéres spéciaux

En cas de perte, voir « Récupérer mon mot L .
(éviter le signe *)
de passe » (p. 10). %

Vous arrivez sur la page d’accueil ou @ Accueil
vous trouverez notamment des
actualités. Mon comptg

Repérez 'onglet « Mon compte » et cliquez
sur « Modifier mes informations ».

Vous arrivez ensuite sur la page o ——————
« Modification de mes informations » Idensitcation
ou vous devez vérifier les informations
générales de votre collectivité.
Vous pouvez les modifier si nécessaire.

1. Vérifier et modifier si nécessaire :
» Le type de collectivité
» Le nom de la collectivité
» L’adresse de la collectivité

2. Si des éléments ont été modifiés,
cliquer sur « Soumettre a validation » '\ Toute modification est soumise a validation de votre Centre de
/.*.\ Gestion. En attendant la validation, vous pouvez toujours
continuer la saisie de votre Rapport Social Unique.

s S
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Contacts de ma collectivité

e B e X00 I

Mon centre de gestion
Contie di Gastion *
D dirs Pyeonees-Atlarogues #4)

Contacts

Ham Frisnom g Fonction Adresse email

Affilistion de vatre collectivits au COG en 2019
Rattachemest au comité sechnique [£T) du G en 2018

Ls collectivité a4-elle son propre CHSCT 7
B 120197 v 9
I Autariser la CDG A accidder au bilan soctd? I n —

Cantact par défant

Vérifiez ensuite vos informations

de contact, elles faciliteront les
échanges entre vous et votre Centre
de Gestion.

@ Vous pouvez ajouter jusqu’a trois

contacts différents.

Cliquer sur pour ajouter des contacts

Cliquer sur [ pour supprimer des contacts

Sélectionner le contact par défaut

Derniére étape. Dans |'encadré

« Mon centre de gestion », il est
fortement recommandé que vous
autorisiez votre Centre de Gestion a
accéder a votre Rapport Social Unique
afin qu’il puisse vous aider dans la
saisie

Non

Autoriser le CDG & accéder aux données module GPLEC T Hon
3. Attention, il faut cliquer sur « Modifier »
pour enregistrer la modification

1. Cliquer sur le bouton pour
autoriser I’accés du CDG a votre Rapport
Social Unique.

2. Le bouton doit alors s’afficher comme

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil. En haut de la page se trouve un bandeau d’actualité
dynamique ou vous pourrez retrouver des communications de votre Centre de Gestion.

A gauche se trouve le menu de navigation vous permettant de vous déplacer au sein de I'application.

O Décannaxion

@ Accueil
Maon compte
Mess irifor rrutions

Mo mot de passe

Analyses

Mes analysss

Enquéte
Mon enquate 2019

Application Bilan Social

version 7.3.0

Menu de navigation

Ao

t’\-@,
(

| 8
"'*f] [ DONNEES SOCIALES 2019
» @ : .h"‘_ &

DES CENTRES DE GESTION
@ '} .
- ‘JO ® 6
AT

s Barr et eEaian . un s wab natisnsl e (8 FAD ot b uidds e ssieis e Tapliomisn

® s

Bandeau d’actualité

o
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Se connecter a l'application

Dans la barre de recherche de votre

navigateur internet, taper I'adresse https://bs.donnees-sociales.fr
suivante ou cliquer sur le lien ci-contre %
L’écran suivant apparait. Accéder  mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET
Saisissez vos identifiants : votre .
numéro SIRET et le nouveau mot de 2. Saisir le nouveau mot de
passe que vous avez renseigné lors de ML i pomant passe

votre premiére connexion

. . 3. Cliquer sur « Connexion »
(Cf. Premiére connexion p.8)

Vous arrivez sur la page d’accueil
de votre compte sur I'application.

Se déconnecter de I'application

, N ) Déconnexion
Vous pouvez vous déconnecter a tout moment de Q

/ W
Cliquer sur / Accueil
« Déconnexion »

I"application et reprendre votre saisie ultérieurement.

. Noubliez pas d’enregistrer votre progression

\

/,\sur la page correspondante avant chaque
~ déconnexion.

Mon compte

—

Analyses
Mes analyses
Enquéte

Mon enguéte 2019

©® 0 O

Lorsque vous saisissez un mot de passe :

Mauvais identifiant / mot de passe.

x

» qui ne correspond pas a celui envoyé par
q P P ye p \1 Indlque que vous avez

i .« & Identifiant @
votre Centre de Gestion (cf. « Premiére osaiont votre
216 XXX XXX XXX XX

connexion, étape 2. » p. 8) numéro Siret ou votre
Mot de passe mot de passe

> qui ne correspond pas au nouveau mot de
passe que vous avez saisi (cf. « Premiere
connexion, étape 3 p. 8), 2. Cliquer sur « mot de
passe oublié » pour

un message d’erreur apparait. PR
b : ” / réinitialiser votre mot de
/o Au bout de 3 essais de mauvais mot de passe

/ e\ passe, vous serez bloqué. k

€

L Cliquer sur « Mot de passe oublié »

]}?\ Y ST e T & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 E
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L’écran suivant apparait : Mot de passe oublié

Veuillez renseigner votre identifiant.

—> 216 XXX XXX XXX XX

1. Saisir votre identifiant

(numéro SIRET) m
2. Cliquer sur « Réinitialiser » //'

Le bandeau vert ci-aprés apparait

Réinitialiser

Un email avec le lien de réinitialisation vient d'étre envoyé, veuillez consulter votre
pour confirmer la demande de boite mail. 5i vous n'y avez pas acces, veuillez contacter votre Centre de gestion.

réinitialisation.

Un mail vous est envoyé a I'adresse de contact par défaut que vous avez renseigné lors de votre
\\ premiére connexion. Cliquer sur le lien qu’il contient pour choisir un nouveau mot de passe.

o >

L . . A . Py . . o
Si vous ne trouvez pas le mail dans votre boite mail, vérifiez vos courriers indésirables/spams et
contactez votre Centre de Gestion.

e
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POUR VOUS AIDER

La foire aux questions

Une foire aux questions est directement accessible depuis I'application.
Cette rubrique reprend les questions les plus fréquentes posées sur le Rapport Social Unique.

Connectez-vous a votre compte ArEUgl

« Données Sociales ».

Mon compte

Sur la page d’accueil, repérez
'onglet « FAQ / Poser une

Madilier mo 550

|__ Cliquer sur « Liste des FAQ »

06|0©

question » a gauche de I’écran dans le IF“TQJ’ o
menu de navigation.

Enquéte

Mon enquéte 2019

La page ci-contre s’affiche. Vous Foife atix questions

pouvez cliquer sur n‘importe quelle g =
question, la  réponse s’affichera Généralités
a utomaﬁq u e me nt, Quelle est fa différence entre Je Rapport sur ['Etat de la Collectivite et le bilan social !

L& KEC est-il abligatoire pour toutes les collectivités ¥

La rapport annued sur la santé-sacurité au travail est-il obligatoie 7
Cue risgue ma collectivité si elle n'élabore pas son bilan social 1
A quol sert le bilan social 7

A qui dole-je communiquer le bilan social de ma collactivité |

Poser une guestion a votre Centre de Gestion

Vous pouvez également poser une question a votre Centre de Gestion, directement depuis I'application.

Connectez-vous é votre Compte @ FAQ / Poser une guesticn
« Données Sociales ». iy

Depuis la page d’accueil de votre Cliquer sur « Poser une question »

compte, repérez I'onglet « FAQ /
Poser une question » a gauche de
I’écran dans le menu de navigation.

Paser une question etonr 4 e

L’écran suivant apparait. s

Veillez a bien indiquer vos
coordonnées (nom, prénom, téléphone,
courriel) dans le corps du message afin
qgue votre Centre de Gestion puisse vous @
contacter directement. 1. Saisir I'objet de votre message

2. Poser votre question en n’oubliant
pas vos coordonnées

3. Cliquer sur « Envoyer »

o
I({[;Q\ Y ST e T [g Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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Le message suivant apparait pour
confirmer I'envoi de votre question Votre message a &té transmis
a votre Centre de Gestion.

Vous recevrez la réponse a votre
' question a ladresse mail que
' \, vous avez renseignée en contact
par défaut.

o

a I'adresse suivante Xxx. Xxx@cdgXX. fr

Les icones information (@)

Ay s

Tout au long de votre saisie, vous allez trouver ces petites icones 9 a coOté de certaines questions. Passez
dessus ou cliquez avec votre souris pour voir les aides.

P - 1. Positionner le curseur de la
souris sur l'icone

\ 2. L’ « infobulle » d’aide

s’affiche instantanément

Votre collectivité fait-elle partie de Féchantillon DGCL 2019 7

Nom [ CREmps renseigné par e cenra de gestion

Autoriser le CDG & accéder au bilan sodial 7

Les barres d’avancement et les indicateurs d'incohérence

Lors de la saisie ou de la vérification de vos informations, vous trouverez plusieurs indicateurs colorés et chiffrés
vous permettant de suivre I'avancement de votre saisie, de contréler que les informations saisies sont
cohérentes et que votre saisie est compléete. lls se présentent comme ci-apres.

Lors de la saisie « agent par agent », le menu de navigation s’affiche ainsi.

| 0O = = ] Plusieurs barres d’avancement vous informent de I’état de la saisie de chaque

Saise cohérente

catégorie.
\ » La barre d’avancement s’affiche en gris et mentionnent « 0% » : rien n’a été saisi.

> Elle et mentionne « X% » : la saisie est en cours et incompléte.
> Elle et mentionne « 100% » : la saisie est compléte.

Lors de la saisie « Consolidée » ou « Tableau par tableau », le menu de navigation
s’affiche ainsi.

A ros Plusieurs barres d’avancement vous informent de |'état de la saisie de chaque

7 ey catégorie.

» La barre d’avancement s’affiche en gris et mentionnent « 0% » : rien n’a été
saisi.

> Elle s’affiche en bleu et mentionne « X% » : la saisie est en cours et incompléte.

» Elle s’affiche en orange : I'application a détecté des incohérences dans votre
saisie. Cliquez sur la catégorie concernée pour vérifier et modifier les données.
P Elle s'affiche en bleu et mentionne « 100% » : la saisie est cohérente et
/1N compléte.

Vous trouverez également en haut de chaque tableau de question, un
Incohéences ) compteur d’incohérences qui se met a jour a chaque fois que vous
enregistrez vos réponses.

Le code couleur vous indiquera quelle question est a modifier/vérifier.

Contréle de cohérence: () Ereur de cohérence .Ehnné\afilmaﬂmm Wealichei

?{EQ\ Y ST e T & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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Attention : Sel I hoix des Cent d
LES MODES DE SAISI E Gestion, il e:sr’: e;oscsit?lz( (jtsje erc]erlfczuinei
fonctionnalités (choix de [Iimport, enquétes

ouvertes, pré-remplissage possible, Rapport Social
Unique a vide) ne soient pas activées sur votre

= compte.
DEUX POSSIBILITES <™

Votre collectivité Votre collectivité (. Saisi
arémunéré n’a rémunéré ;:malﬁs:]ﬂ
au moins un agent en 2020 aucun agent en 2020 agentp. b1 %
Vous avez éja réalisé
votre Rapport Social Unique via le
fichier de 1a DGCL
= c1. Saisie via fichier DGCL p. 62 %
Vous souhaitez Astuce Méme avec un nombre important d’agents, |
débuter Ia saisie v passer par la saisie « agent par agent » pour
de votre Rapport Social Unique importer votre N4DS ou votre DSN, compléter les

données « Handitorial », « RASSCT » et « GPEEC »
puis générer votre consolidé pour finir la saisie.

= cf.Astuce p. 15 %

Pour plus de simplicité, vous souhaitez utiliser Vous souhaitez procéder directement
la

%

3 j':f'/'r? wmmg_n_emnmw% mmlmmwim %w
% 5 tableau» p. 43 TN 1
’t i 1\. ?@ @

) 7

W

Quel que soit le mode de saisie :

Vous souhaitez Q Vous souhaitez utiliser les Vous souhaitez procéder a
importer votre N4DS/DSN données de la Base « Carriéres i une saisie manuelle,
pour pré-compléter un du Centre de Gestion pour sans pré-remplissage
maximum d’informations pré-compléter une partie des car vous ne disposez pas
données car vous ne disposez pas de votre N4DS/DSN et votre
de votre N4DS/DSN Centre de Gestion ne dispose pas

de vos données « Carrieres »

oS
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ASTUGE
&

Vous avez un effectif important et la saisie « agent par agent » ne vous
semble pas adéquate

»

t ot ,r

) vt ]
Pour plus de simplicité, fehuteria I f
saisie de uotre Rapport Social Unigque & '@‘

via la Saisie « Agent par agentn
= ci.Saisie « agent par agent  p. 19 Importer votre NADS/DSN 2020
% pour pré-compléter un

maximum d’informations

DECLARATION

= cf. Import de votre N4DS p. 20

SOCIALE
NOMINATIVE

Compiétez les données
« Handitorial » de vos agents

BOETH
Exemple : si vous avez 200 agents et 6% de - -
BOETz cela ne représente qﬁe 12 agents a Compiétez les données
W itior « RASSCT » pour vos agents
_ concernes
= ci. Données « Handitorial » - Ecran « Autres » p. 38 _ .
Exemple : si vous avez 10 agents concernés
% par un accident du travail ou une maladie

professionnelle, cela ne représente que
10 agents a modifier

= cf. Données « RASSCT » - écran « Ahsences » p. 39

Selon I'effectif de votre collectivité, vous
pourrez compléter les questions de I'enquéte

GPEEC en saisie « agent par agent ».
Générer votre Rapport Social

.« Saisir 'enquéte GPEEC » - Ecran 6 p.39 Unique en consolidé pour
N finaliser la saisie
Saisie « Consolidée 1 g 43
Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 E
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ELEMENTS NECESSAIRES A LA SAISIE

Afin de compléter votre Rapport Social Unique le plus efficacement possible, il vous est conseillé de préparer en
amont les différents éléments nécessaires au remplissage.

S'agissant des informations générales :

»  L’existence ou non de cycles de travail spécifiques
La présence ou non d’au moins un BOETH (agent en situation de handicap)
La mise en place ou non de Compte Epargne Temps (CET)

L’existence ou non d’un agent en télétravail

v v v v

La réalisation d’heures supplémentaires et/ou complémentaires

Ces premiéres informations vont permettre de filtrer les questions qui vous seront posées ultérieurement lors
de la saisie.

S'agissant des informations relatives a la collectivite :

Les coordonnées de I'agent ou des agents chargés de renseigner I'enquéte
Le numéro de SIRET de la collectivité

La strate de sur-classement démographique le cas échéant

Les effectifs

v v v v

o Les effectifs titulaires et contractuels sur emploi permanent au 31/12/2020
e Le nombre d’arrivées et de départs définitifs en 2020

e Le nombre de titulaires a temps complet

Le compte administratif 2020

>  Lerespect de I'obligation d’emploi des travailleurs handicapés (montant des dépenses)
>  Le nombre de jours d’autorisations d’absences exceptionnelles et en droit acquis

> La réalisation d’entretiens avant ou aprés des congés de six mois ou plus

>  L’existence ou non d’une charte du temps

>  Les modalités de contrdle des arréts maladie

>  Les rémunérations des fonctionnaires et des contractuels sur emploi permanent

»  L’indemnisation chdmage (convention ou non avec 'lUNEDIC et nombre d’allocataires)
» Le maintien ou non des primes en cas de congé maladie

> Les dépenses de fonctionnement et les dépenses de personnel (Chap. 0.12) - Compte administratif
2020

e La participation financiere aux contrats de protection sociale complémentaire
e Le montant des rémunérations brutes annuelles, primes, NBI

e Les marchés « handicap »

e Les montants liés a la formation

e Les montants liés a la prévention

o
I(W[FJ\ Y ST e T % Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020




ELEMENTS NECESSAIRES A LA SAISIE ] [f DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

»  Les actions liées a la prévention (formations et dépenses)
> Les visites des médecins de prévention

> Les documents et démarches de prévention

> Le registre santé et sécurité au travail

» Le contrat d’assurance statutaire pour la prise en charge du risque maladie

v

L’existence d’actes de violence

»  Les réunions statutaires

> Les droits syndicaux et greves

»  Les sanctions disciplinaires et leurs motifs

»  L’action sociale

> Enquéte RASSCT : 14 questions complémentaires sur la prévention

»  Enquéte Handitorial : 15 questions complémentaires sur les avis d’inaptitudes et les mesures mises

en ceuvre

Pour la saisie « agent par agent n :

»  Civilité : nom, prénom, date de naissance (mois et année)
»  Statut et carriére :
e Date d’entrée dans la collectivité
e Equivalent temps plein rémunéré sur 2020 (sauf si pré-remplissage via Norme 4DS)
e Mode de recrutement
e Statut : catégorie hiérarchique, filiere, cadre d’emplois, grade
e Type de contrat (le cas échéant)
e Le handicap (le cas échéant)
e Détachement (le cas échéant)

e Position particuliére (le cas échéant)

>  Le nombre d’heures rémunérées, les heures supplémentaires ou complémentaires rémunérées
>  Le nombre de jours d’absences et les motifs ainsi que les jours de carence et montants retenus
>  Compte épargne temps (CET) : nombre de jours accumulés, utilisés, indemnisés

> Le temps de travail et les cycles de travail

>  Le nombre de journées de formation et I’organisme de formation

> Le télétravail (le cas échéant)
»

Les validations des acquis de I’expérience (VAE), les bilans de compétences, les congés de
formation

»  Enquéte RASSCT : le cas échéant, les informations sur les accidents de travail, les accidents de
trajet, les maladies professionnelles, les allocations temporaires d’invalidité et le nombre de jours
d’arréts

»  Enquéte Handitorial : informations plus précises sur les catégories de BOETH, la nature du
handicap et le cas échéant les avis d’inaptitude

> : le niveau de dipléme, le métier CNFPT

o
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AVANTAGES DES IMPORTS « N4DS » ET « DSN »

AVANTAGES DES IMPORTS « N4DS » ET « DSN »

L'application Données Sociales permet, au choix, I'import du

fichier N4DS ou des douze fichiers DSN pour toutes les RECLARAT DN
collectivités qui en disposent. Ces imports présentent de
grands avantages :
SOCIALE
NOMINATIVE

®» Un gain de temps et une facilitation de la saisie par le
pré-remplissage de nombreuses données demandées
lors de la saisie de votre Rapport Social Unique.

Liste des éléments repris

La rémunération
selon le statut de
I'agent

Les mouvements
éventuels

Le nombre
Le temps de travail d'heures
travaillées

Le calcul de
I'Equivalent Temps
Plein Rémunéré

La position
statutaire

- 1 Le nombre et le
Le genre cadre ] : type d'absence au
cours de I'année*

*Attention, seules les absences ayant un impact sur la rémunération seront présentes dans votre N4DS/DSN et donc reprises
par I'application.

Pour importer votre N4DS cf. page 20 Pour importer votre DSN cf. nag% 23
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

Cette partie concerne les collectivités :
> qui ont rémunéré au moins un agent au moins une heure dans I'année 2020
> qui n’ont pas déja réalisé leur Rapport Social Unique via le fichier « Excel » de la DGCL

» qui souhaitent compléter leur Rapport Social Unique en saisie « agent par agent »

Pour les collectivités dont I'effectif est important, référez-vous a la page « Astuces » p.17 %
Le mode saisie « agent par agent » vous permet :
» soit d'importer votre fichier DSN ou vos fichiers N4DS

> soit de charger les données de la base « Carriére » de votre Centre de Gestion, qui ne
permettent cependant pas I'import des rémunérations

» soit de tout saisir manuellement

Quel que soit votre choix, vous pouvez suivre ce guide. Seules certaines données seront pré-saisies si
vous avez choisi d'importer votre fichier N4DS, vos fichiers DSN ou la « Base Carriere »

NOUVEAUTE 2020 : Depuis 2020, il est possible d’extraire la totalité
des données saisies « agent par agent ». Pour plus d’explications, vous
pouvez vous référez a la page « Nouveauté 2020 » p.42

o
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V4 - - -
]

Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8

Mon enquite

Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Mon enquéte 2020 »

Vous arrivez sur I’écran suivant

1. Cliquer Sur « Au moins _ En 2020, vorre colectivité 3 rimunéré.
un agents »

2. Cliquer sur « Non »

Transmattre enquétes 20 vide
3. Cliquer sur 2 S
e i [»mwuL(xL\
«Agentparagent» — e s
— G
4. Choisir son mode de saisie : - i
- Vous souhaitez peé-remplis 2 parti de. Sasie manuelle sans ord-remglissage
: saisie « N4ADS »
: saisie « DSN » 4
= | mpoet Navs | - : | | imoort osn
. sa'ﬂe “ Base ca"lel’e " Les données de voue Centre de Pas te ped-semplissags
= Gesticn
. saisie « Manuelle » = ==

Voir « Modes de saisie » p.14.

Compléter en important le fichier « NADS » cf. « Avantages des imports N4DS et DSN» p. 18

1. Cliquer sur « N4DS »

| Import N4D5

& Import N4DS pré-remplissage maximum o Les do

(

/K{ \ . ] ra . . .
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T ounr [==)
— . =
2. Une fenétre comme ci-apres s’ouvre QUr[L > vowess dosi v [ 49 |l fechercherdons: Noueeou d. 2 |
sur Ilécran Organiser = Mouveau dossier = [0 e
' 9 Fevi 2 Hom = Madifié le Type Taille
» Chercher le fichier N4DS pour ioty|E rmnt*szum.:,li(\e L0 1047  Document teste 687 Ko |
. M0
I'année 2020 ma
- Sélectionnes
» Sélectionner le fichier T un fichier &
afficher.
b e
. . Bibl
> Cliquer sur « Ouvrir » I 50
=
Hom du fichier v [Tous tesfichiers 5 ~|

Dryrir Hl\l Annuler |
Wous avez importe un fichier TXT pour |2 N4D5
Chguez sur continuer pour |ancer | processus d'impart.

e
N

RS

4, La fenétre de téléchargement ci-contre

3. Cliquer sur « Continuer »

s’ouvre.
L'import du fichier N4DS 2020 ne prend que He T
qguelques secondes. Informations du fichier
Sirat XXXXXXXXXXXXXX
. . . . . ’ Date de début
Cliquer sur « Ok » une fois le fichier « importé paree Ryyining
. Moribra d'agart 267
avec succes »
Ervoi du fichier Horye - durés ity i 5 secondeds)..
\ Fichier HAD5 "DADE019.L80 Importé aved suciés. @

L\Ss
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Récupération de données GPEEC (métiers, diplomes) et

'BOETH de I'année 2019

5. Si vous avez saisi le Rapport Social Unique
2019 en Agent par Agent, vous pouvez
procéder a la récupération des données GPEEC
et BOETH de 2019. Yous avez importe le fichier N4DS de 'année 2019 avec succes.

Cliquer sur « Oui » une fois le fichier

« importé avec succes » Souhaitez vous récupérer les donnees GPEEC (métiers, diplbmes) et BOETH de

\ lannée 2018 7

En cliquant sur « Oui », tous les métiers déja saisis en 2019 seront repris. Le
Centre de Gestion vous conseille de bénéficier de cette fonctionnalité.

Vous pouvez passer a la Partie 2 - saisie des informations générales de la collectivité p. 26
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Compléter en important les fichiers « DSN » cf. « Avantages des imports N4DS et DSN» p. 18

1. Pour plus de facilité, il est souhaitable de rassembler I’ensemble des douze DSN dans un seul et méme dossier.

2. Cliquer sur « DSN »

DECLARATION

SOCIALE
NOMINATIVE

3. Cliquer sur
« Choisir un fichier »

4. Une fenétre comme ci-contre
s’ouvre sur I’écran.

» Chercher un des fichiers DSN
pour I’année 2020 dans le
dossier que vous aurez
constitué

& Import 12 Dsn pré-remplissage maximum 9

Import des fichiers DSN

Fichier du mols & impornes* ;

weun fichier choisi

[ cnoisir un fichles

tenant ia fste o

/ B °
ISR
> Sélectionner le fichier M

» Cliquer sur « Ouvrir » \ 4
|V

P

[Uextraction DSN la coll 3 sur les donndes de lannde 2020
ue fichior D5N 53l 32 purge des donnees servibies dopus ke poste de travad de Mutil rves n i
¢ Owrir X
<« > A » CePC > Burcau » DSN test v Rechercherdans : DSN test
Organiser v Nouveau dossier >~ @ @
&) Nem h WMedifié le Type aille
Sl 1 pSNCIG 012020-M.dsa Fickier DSN
W Ce
— /| DSNCIG_022020_M.dsn Fichier DSN
B =] DSNCIG_032020_M dsnr Fichier DSN
] DSNCIG_D42020_M.cisn Fichier DSN
) DSNCIG_052020_ M disn Eichier DSN
Fichier DSN

7 DSNCIG_052020_M.den
= DSNCIG_D72020_ Mt
° DSNCIG_032020_Mixt
= DSNCIG 092020 Mixt
° DSNCIG_ 102020 Mixt
=OSHICIG 112020 M tet
|£ DSNCIG_1ZR

L
|
|
|

Documnent texte
Document texte
Do ttex

Docurnent texte
Docurnent texte

Docurnent texte

Document texte

Norn du fichier: | DSN [dentfiontsbet e

/| Fichiers personnalisés (*.dog*.c

Quvrir Annuler

i

Retour au sommaire &
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Import des fichiers DSN
Fichier du mois a importer *:
5. Cliquer sur |[ Choisir un fichier | DSNCIG_.. 0-Mdsn ~
« Traiter » Choisissez le fichier contenant |3 liste de métiers personnalises.

L'extraction DSN concerne la collectivité 26640388000013 sur les données de I'année 2020

[Chaque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis e poste de travail de l'utilisatour avant d'étre envoyé au serveur pour intégration.

Répétez les étapes 3., 4. et 5. pour chacune
des douze DSN dont vous disposez

6. Cliquer sur « Terminer »

Import des fichiers DSN

Fichier du mois a importer * :

‘ | Chaisir un fichier | Aucun fichier choisN,

Choisissez le fichier contenant 1a liste de méti

personnalisés.

* DSNCG 012020-M.dsn : Ce fichier traite 601 agents pour Ngnois de Janvier 2020

= DSNGG 022020 M.dsn : Ce fichier traite 749 agents pour le mdg de Février 2020

= DSNOG 052020 M.dsn : Ce fichier traite 902 agents pour le mois de Mai 202
o DSNCIG_062020_M.dsn : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Juin 2020
* DSNOG 072020 _M.txt : Ce fichier traite 950 agents pour le mois de Juillet 2020
= DSNOG_082020_M.txt : Ce fichiar traite 960 agents pour le meis de AoCt 2020
DSNOG 092020 M.1xt : Ce nichier traite 960 agents pour le mois de Septembre 2020

DSNQG_102020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le meis de Octobre 2020

DSNOG_112020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Novembra 2020

DSNOG 122020 M.axt : Ce Tichler traite 960 agents pour ie mols de Décembre 2020
£18.G20.91.0681, '26640388

S12.Ge8.91.902, '00213"

518.G08.91.003, 'Centrs Interdépartemental Gestlon Grande Couronne
£19.G26.91.004, 'iS RUE BOILEAU'

$12.G0€.01.805, '78200"

518.G%6.01.066 , 'VERSAILLES'

$21.G8g.3¢.ee1, '9@3'

521.G9@.36.082, 'SANDY"

521.G%€.2€.083, 'BURR'

€At £ac 36 A0A  ruaupul

IUextraction DSN concerne la collectivitd 26640388000013 sur les données de I'année 2020

[Chaque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis ie poste de travail de l'utilisateur avant d'étre envoyé au serveur pour intégration

Vous pouvez passer a la Partie 2 - saisie des informations générales de la collectivité p. 26
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=) NODE 3: Compléter en chargeant Ia « Base Carriére

R 2020, vome colictiun 3 ramenied

o i

v v
1- Cllquer sur « Les données de Vit 0z o3 0l vetrs Rapport Soctl Uik 2070 42 excol. AT e W
votre Centre de Gestion » on
[ — v
© rporser TXT DEXL Vous souhate? satsl
2. Puis cliquer sur « Continuer »
g par Fpeot
. . . VOUS SOURATISE DOS-Enpit A LTl s Sabie rranusle sy 16 Emplssage
3. Poursuivre a8 Partie 2 - saisie des %

==

informations générales de la °
collectivité p. 26 % |

=> MODE 4:Compléter en saisie « Manuelle »

En 2070, vore collsctitte 3 rémnzes.

1. Cliquer sur « Pas de pré-remplissage » ° il

v v

Vs ez 008 Esitie vorre Fappont Soctl Unigus 2020 via etel Teanumetve shgudies 2020 vie

2. Puis cliquer sur « Continuer »

Yous sounages salgr.

3. Poursuivre a8 Partie 2 - saisie des
informations générales de la
collectivité p. 26

Agari pat ent

Mol 3 partk de.. Saive mancede am jre moptuage
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- - - - - V & y & - - y 4
]

Suite a la sélection de votre mode de saisie, vous arrivez sur une nouvelle page afin de saisir les informations
générales relatives a votre collectivité et aux agents.

Ces premiéeres questions vont permettre de faire un tri dans les questions qui vous seront posées ultérieurement
lors de la saisie.

=) ECRAN 1: Informations Générales

1 Vous arrivez sur I'écran suivant. Cliquer sur « Ok »
|

Accueil
z Sur le menu a gauche de I'écran, cliquer sur e o
m« Informations Générales » Asaisir

Informations Collectivité

A saisir

6 Information générales

o

3 L’écran  suivant  s’affiche.
| |

1. Répondre a TOUTES les questions
en cliguant sur « oui » ou sur« non ».

&

Ces questions permettent de filtrer
les questions qui vous seront posées i
ultérieurement.

Par exemple, si_vous saisissez gque
vous n’avez pas d’agent BOETH,
aucune question en relation ne vous
sera posée par la suite. Vo

2. Valider les réponses en cliquant sur . )

« Enregistrer » ——

4 Le message suivant s’affiche. Les informations générales de la collectivité ont été enregistrées
|

Si vous avez répondu a I'ensemble des LS
questions « Informations Générales » Informations Générales
le menu de gauche s’affiche en vert. : saise

Informations Collectivité

A saisir
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w) ECRAN 2 : Informations Collectivité

Accueil

Listes des Agents

1 Sur le menu a gauche de I'écran, cliquer ensuite

msur « Informations collectivités »

Saish

Informations Collectivité

A saisir

2 L’écran suivant apparait. Vous allez pouvoir répondre aux questions
|

6 Informations collectivite

1.1.4{1) Nombre de Fonc en Equivalent Temps Plain (ETH} ayant travaille 3u modns un jour | Titulalres et stagiairesien 2019 (%] w
— .,

124 - Mombre de contractuels en Equivalent Temgps Plein Rémunérs en 2019 =] v
—

1.3.1 - Autres contraciueds sur emplol non p en Temps Mein 20199 W
———

132 - Becours & du persannel temporaire en 2010 @ v
O

1.6.2 - Respect da-obligation d'emploi et dépenses réalisées couvrant partiellement 'obligation d'emploi {ouvrant droit & réduction des unités manquantes) et taux demploi @ W
——

L1 - Nombre de jours accordes a Tensemble des agents w

—

225 Charte du temps @ g
—

34,1 - Indemnisation du chomage pour s tindaires © ¥
C—
342 - Indemnisation du chémage pour les contractuels @ b

CE—

343 - Hewres ires et hewres complément gines @ A2
—

3 Pour répondre aux questions, procédez de la maniére suivante
|

1. Cliquer sur la fleche entourée pour
1.6.2 - Respect de obligation d'emplol et dépenses réalisées couvrant partiellement |'abligation d'emploi (ouvrant droit . .
réduction des unités manguantes) et taux d'emploi ouvrir la questlon correspondante.

2. Une fois la question ouverte :

1.6.2 - Respect de obligation d'emploi et dépenses réalisées couviant partiellement F'obligation d'emploi (ouvrant droit
réduction des unités manquantes) et taux d'emploi

» Compléter les champs vides avec
Dépenses réalisées couvrant partiellement l'obligation d'emploi les informations demandées le cas
) échéant.

Montant total des marchés passés dans lannée *

i S - 3. Recliquer sur la fleche pour fermer
_____J la question.

o » qui wapg 2du décrar

Répéter l'opération pour chaque
guestion.

4, Une fois terminé, valider

Enregistrer impérativement en cliquant sur

“ « Enregistrer » en bas a droite de la
page.

i
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4 Une nouvelle page apparait avec le message suivant. ) i o
Les informations de la collectivité ont &été modifiées
|

Si vous avez répondu a I'ensemble des questions
« Informations Générales » le menu de gauche s’affiche en

vert. \ Listes des Agents

Une nouvelle catégorie apparait : « Listes des Agents »

Accueil

Il n’est pas nécessaire d’avoir complété en entier la catégorie
« Informations Collectivité » pour pouvoir accéder a la liste
des agents.

Vous pouvez passer a la Partie 3 - Saisie des données
« Agents » p.29 %
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- - y 4
: Saisie des donnees « agents »
[ ]

Suite a la saisie des informations générales, vous arrivez sur une nouvelle page afin de saisir les informations
personnelles des agents.

Sur cette page vous allez pouvoir créer, modifier et supprimer des agents, avoir une vue d’ensemble des agents
selon leur statut (fonctionnaire, contractuel sur emploi permanent, contractuel sur emploi non-permanent).

Création des agents ?

®» Si vous complétez le Rapport Social Unique en saisie « Manuelle », vous devez créer tous les agents de
votre collectivité.

®» Sjvous complétez le Rapport Social Unique sur la base du fichier « N4DS », des fichiers « DSN » ou de la
« Base Carriere » et que certains agents n’auraient pas été importés, c’est a vous de les créer.

Modification des agents 2

Quel que soit votre mode de pré-remplissage, vous devez modifier tous les agents.

Quels sont les agents qui doivent étre saisis ?
Tous les agents ayant été remunérés au moins une heure par la collectivité en 2020

Sauf mention contraire, la situation des agents est celle au 31 décembre 2020. Tenez-en compte pour
ce qui concerne, par exemple, la position statutaire ou la quotité du temps de travail.

Vous devez recenser les agents titulaires, stagiaires, contractuels occupant un emploi permanent et non —
titulaires occupant un emploi non-permanent qui ont été employés et rémunérés par votre collectivité ou
établissement.

Quelques cas particuliers :

> Les stagiaires (nommés a la suite d’un concours, promotion interne, reclassement pour inaptitude
physique) qui avaient auparavant la qualité de titulaire. lls doivent étre recensés uniquement en qualité de
stagiaire, et donc ne pas étre comptés au titre de leur grade ou cadre d’emplois d’origine (par exemple :
un rédacteur stagiaire précédemment adjoint administratif...).

> Les titulaires originaires d’autres collectivités ou structures, détachés dans votre collectivité. Ils doivent
étre recensés dans les grades et cadres d’emplois, correspondant a I'emploi dans lequel ils ont été
nommés (par exemple : I'agent détaché d’un établissement hospitalier qui travaille chez vous comme
auxiliaire de puériculture doit étre recensé comme tel).

Remarque : Les agents de la Fonction Publique Hospitaliere (FPH) qui sont employés par les Départements
doivent étre recensés au titre de la Fonction Publique Territoriale (FPT) s’ils sont détachés dans un
établissement relevant du Département.

> Les titulaires de votre collectivité mis a disposition d’autres structures doivent étre recensés car ils sont
rémunérés par la collectivité d’origine et non par celle ou ils exercent leurs fonctions.

> Les fonctionnaires occupant un emploi fonctionnel de direction. IIs doivent étre recensés au titre de
I'emploi fonctionnel qu’ils occupent (exemple : DGS, DGA ou DST—en référence pour les emplois
fonctionnels : Loi 84-53 du 26 janvier 1984, art.47 et 53.).
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> Les titulaires et stagiaires originaires de la collectivité et détachés dans une autre structure (article 64):
e Fonction Publique d’Etat

e Fonction Publique Hospitaliere

Autre collectivité
e Fonction Publique d’un Etat de I'Union Européenne

® Autres structures

lIs ne sont pas rémunérés par votre collectivité mais y exercent leurs fonctions; ils doivent donc étre
recensés.

> Les fonctionnaires qui, n’étant pas en position d’activité, ne sont pas rémunérés a la date du 31 dé-
cembre 2020 (y compris les agents en disponibilité d’office aprés maladie) doivent étre recensés par votre
collectivité.

> Les fonctionnaires placés en congé de fin d’activité (CFA) qui ne sont pas en activité et ne percoivent
gu’un revenu de remplacement doivent étre recensés par votre collectivité.

Quels sont les agents qui ne doivent pas étre saisis ?

Les agents suivants ne doivent pas étre comptabilisés :
> Les élus. IIs ne sont pas des agents et ne doivent donc pas étre comptabilisés.
> Les stagiaires de I'enseignement supérieur

> Les agents éventuellement pris en charge par le CDG ou le CNFPT et travaillant dans une collectivité
(articles 53 et 97 de la loi 84-53 du 26 janvier 1984) ne doivent pas étre recensés par la collectivité mais
par la structure qui les prend en charge.
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Suite a la saisie des informations générales, vous arrivez sur la page « Liste des Agents »

Vous trouverez un premier

tableau qui récapitule vos
effectifs pour I'année 2020 selon
le statut de I’agent.

Si le tableau est déja complété,
c’est que vous avez importé votre
fichier « N4DS », vos fichiers
« DSN » ou votre base carriere

Si vous n‘avez pas réalisé
d’'import, il faut ajouter les agents
manuellement (cf. « Créer un
agent, p.32 »)

N

Les tableaux suivants

fonctionnaires,
contractuels sur emploi
permanent et contractuels sur

emploi non-permanent.

Tableau récapitulatif

Seatut

Effectif N2 L EL) en 2019 P

Fonctionnaire 57 o 3
Contractuel permanent 8 20 ]
Contractual non permanent o 1 o
Emplois permanents o5 20 8

Liste des agents

Générer un consolidé pour transmettre

Listes des fonctionnaires

Affcher 10 = | éléments

IF | wontsfant Mo 1 Do do nalsmano Gonre
Aucune donnée disponible dans le tableau

Affchiage ngerit 0 30 ur 0 ageres

Liste des contractuels sur emplol permanent

Affcher 10 » | Element
IZ | wdentifiant Hom 1L | prenom Date de ralssance Genre
Aucune donnée disponibie dans le tableau
Affichage agent 030 sur 0 agents
Liste des contractuels sur emploi non permanent
Afichier 10 |)diEmenes
I | Mencifas Non L= | Premom Diate de paisiane Gene

Aucune donnée

Affichage agont 0 5.0 sur 0 agants

54

33

a7

5u31/122013 | Nb dagents restant 3 valider

Seanst

Satet

b diagents validés

7 o
58 o

1 o

[P ——

Rechercher:

Etat Acnion
Rechescher

Etat Acion
Rechescher

Erat Action

Pour ceux ayant importé leur fichier « N4DS », leurs fichiers « DSN » ou le fichier « Base Carriere »,

il est impératif de vérifier la liste des agents importés. En effet, selon certains éditeurs de logiciel, il

est possible que les agents sur emploi non-permanent ne soient pas importés ou gu’ils soient

mélangés avec les emplois permanent.

Il en est de méme pour les emplois fonctionnels de votre collectivité le cas échéant, qu’il faudra

vérifier.

Si c’est votre cas, aller a « Modifier un agent, p.33 »

ASTUCE

Pour vérifier le contenu des informations saisies, vous pouvez exporter les données

« agent par agent ».

Pour plus d’explications, allez a « Nouveauté 2020, p.42 »

P
I({[FJ\ Y ST e T & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020



LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

v
] [r DONNEES SOCIALES 2020

DES CENTRES DE GESTION

Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Rapport Social Unique en saisie « Manuelle » ou si certains des
agents n’ont pas été importés lors de I'import « N4ADS » / « DSN » ou de la « Base Carriére ».

La création d’un nouvel agent ameéne toujours a la saisie de ses données.

Sur la page « Liste des

Tableau récapitulatf

Agents », cllquer sur Status Effectif thécrique au 3171 202017 fesen 2018 | Hb dedépert en 2078

Fonctionnaie 5T o

« Ajouter un nouvel agent ».

COMIACTIAI panmansnt m m

Contractual non permanant

95 0

Liste des agents

Gendror un consolidé pou tanemattie

Vous arrivez sur la page suivante.

Effectif théorque au 311122018 Nb d'arrivées en 2019 Nbdedeojaﬂen 2019 Effectif présent au31/12/2019
- . fr ;

8

Effectif présent su 311 22018 i o sgents restant & valider Hb diagens velicés

54 5T il

£ o

1 o

&7

Frnom

i ot oo Farsnie 0BT

ﬂ' Aroued
Identite de I'agent
@ siom
S Précedent
Infremaons Colocivitd
a -
Sl
Su
——— i S =
o 0 Date e naisnee { s { rmie |
Remramattion
—— 0
——— 01 -Gemee ()
Absacce Heamaa
R o # fomms
st
41 - Agemi Emundné 2u 31721
Fomaton
o ® ou
i
i
e i gt dsmporggfment » ok ol
f= .
° i 2~ Cuel eatson derminftatut cosny o phut e 3y ARG 74
T
Famer
L rer——————— 0 X R - . PE YR
i coENE QE1-Lagergus . i g
Oul
Harditonat
- w wfl
fistar
g -nvecme forsonnel
Gpunt
[ [ i
= # Hm
z s 6 carence o Q7.0 Queke est 53 postion stattabe au phs arc au 311127
——————— .
5 E— Ty

1. Saisir les informations suivantes :

Saisie _et/ou

2. Passer directement a la « Sdus-partie 3.2
vérification \des données

» Nom

«agents » » p.34

» Prénom

Astuce : vous pouvez passer d’un agent a un autre grace aux

fleches a droite et gauche du nom et prénom de I’agent.

Vous pouvez aussi rechercher un agent en tapant le nom
. dans cette cellule.

Pour compléter les données par thématique, servez vous des
fleches. Par exemple, cliquez sur I'onglet Formation : pour saisir les
formations de tous les agents, utilisez les fleches pour passer d’un
agent a l'autre.

Vous pouvez également vous
servir de la barre

« Commentaire » pour préciser
I’établissement de rattachement
de I'agent.

Par exemple, dans I’hypothese
d’un EHPAD rattaché a un CCAS.

o
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=) Modifier un agent

Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Rapport Social Unique en ayant importé le fichier « N4DS », les
fichiers « DSN » ou la « Base carriere » afin de pouvoir compléter les informations manquantes.

La création d’un nouvel agent améne toujours a la saisie de ses données.

Listes des fonctionnaires

Sur la page « Liste des ¢ e o
I Nom £ | prenom Dt de nassance Genre Statut et | acton \
.Agents ))I cliquer sur I’icéne 'r = 24776 Dupond Giséle 02/2003 Femme Titulaire L] >
Affichage agent 1 a1 sur 1 agents Précédent - Suivant
pour accéder au profil complet de

Liste des contractuels sur emplel permanent

'agent
Aficher 10 ] ééments Rechercher:
1==| Identifiant Nom = | prénom Date de naissance Genre | statut Etat Action
‘Aucune donnée disponible dans le tableau
Affichage agent 0 2 0 sur 0 agents. Précédent Suivant

Liste des contractuels sur emploi non permanent

Afficher 10 E ééments Rechercher:
12 | identiane Nom 12 | pronom | batedonassance Genro statut et Action
‘Aucune donnée disponible dans le tableau
Affichage agent 0 a0 sur 0 agents Précédent Suivant

Vous arrivez sur la page suivante.

N

_ Actueil Identite de lagent
Kom Prénom
Listes des Agents
B _ < Commentsine )
Précedent Eraifcnmon: EA. Suivant
Starut Statut
T —— %
A saisit
O - Diate de rassance {mos / anée]
-Mm=" (e ties
A sainit
01 - Genee (HF)
Abserce
A maisir f
e Formation - 041 - Agent audlngt
EEEEE————
#saisit & oul
Butre fion
o ‘:f:fg-‘ 3 * Oul mas park s 1emporsemend » de la collctivivd
@ dorni " 12
Fassct i Tl |
& sarsir .
Q81 -1 4 6bk pinkEt dabsencels e 20107
Hanidearial
e —— [
A saisir
@ﬁ' Gpeec = A 3 détaché T
&y L]
Y o oui

1. Vous retrouvez les informations 2. Passer directement a la « Sous-partie 3.2
générales de Iagent. Tous les Saisie _et/ou vérification des données
champs sont modifiables. «agents » » p.34

N

'\ Si I'agent ne figure pas dans la liste correspondant a I’emploi qu’il occupe (cf. « SOUS-PARTIE 3.1 : Liste des
. Agents » p.31 ), vous devez modifier son statut dans I’onglet « Statut » et dans I’onglet « Rémunération ».
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Saisie et/ou veérification des données « agents »

Cette partie va vous permettre :

®» Soit de poursuivre la création d’un agent en saisissant toutes les données le concernant : vous venez
de « Créer un agent » p. 32

®» Soit de vérifier et/ou compléter les données importées pour les agents : vous venez de « Modifier un
agent » p. 33 %

/4\. Vous devez vérifier TOUTES les informations de CHAQUE agent. Ainsi ces étapes sont a répéter

\

V.
/.*.\ pour tous les agents

: Saisir et/ou modifier le statut de I'agent

Que vous créiez ou que vous modifiiez un agent, vous étes sur la in
page suivante qui correspond a la catégorie « Statut ». _'0

A saisir

ldentite de lagent
Listes dhes Agents

Statut

Suan
L ——— L33
Asaisi

Q0 - Dt de naiviance | mais / annbe )

13730
Bt

Sals Cohiteeme O1 - Genee (T
Absance Hamme
s 9% % Famme
Az

041 - Agerst rkemeanr s 172 T
Eormation

- 0% » oul
sl
Mo

g i mais part < temperainement « de b collcini:
ol

A saisi 43 Chuael s s ey st o wu s e s 58/22 1%

051 -Lagent et ar et = 4 P 213 coners de mmt

ol
Haritotial

- ® Non
LE
QR1-AfE P | ?

G
[ oul
Asdise o Nt

Jours g carenc 270 Cuslle et ua prosition sliatutiains wu phus tied s 317127

00000002

Saishe cofspre & M
Farticuters

Quelle 25t ln coégrane de Fagent su phes sand au 31712 7

Qulle axt a i de Fagent?

A

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées dans la catégorie « Statut »

) Pour chaque réponse apportée, de nouvelles questions pourront apparaitre. Ces questions concernent
/.25 notamment :

® | a position statutaire ®» Les mouvements éventuels
® |a catégorie de 'agent ®» Temps et cycles de travail
® La filiere/le cadre d’emplois/le grade ®» es promotions/avancements éventuels

2. Une fois toutes les questions complétées,
cliquer impérativement sur « Valider » au bas ——

de la page.
3. Si vous avez correctement complété Ia @ it Sp—
catégorie « Statut », elle s’affiche comme ci-aprés. —— faiie rob érente

Vous étes alors redirigé sur le tableau des rémunérations.
Passer & « ECRAN 2 : Saisir et/ou modifier les rémunérations de I’agent » p. 35 %
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DES CENTRES DE GESTION

La page ci-dessous s’affiche. Elle correspond a Rémunération -
la catégorie « Rémunération i
Commertabe )
0 = "
e Rbirirsation Remunerations
Ay B QT Mormant tonal e rémunisations areieies biunes
o e W périndede w stann Type e conmt
b -
o s » RESour atr memi
1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions
posées dans la catégorie « Rémunérations » 2. Une fois toutes les questions
Si vous avez importé votre fichier « N4DS » ou vos complétées, cliquer impérativement sur

fichiers « DSN », cette catégorie sera déja pré- « Valider »

remplie. Il suffira de contrdler ces éléments.

Si vous saisissez en saisie « manuelle » ou que vous
avez chargé la « Base Carriere » mise a disposition
par votre Centre de Gestion, il vous faut saisir les
rémunérations.

Pour ce faire, cliquer sur l'icbne pour ajouter
le nombre d’heures rémunérées dans I’année et le
montant total des rémunérations annuelles brutes.

) L, 3 i Rémunération
3. Si vous avez correctement complete la categorle / = E— 0%
Saisie cohérente

« Rémunération », elle s’affiche comme ci-apres.

ASTUCE : Utilisez les fleches pour saisir toutes les rémunérations en vous
déplagant d’un agent a 'autre.

Vous étes alors redirigé sur le tableau des absences.
Passer & « ECRAN 3 : Saisir et/ou modifier les absences de I'agent » p.36

e
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: Saisir et/ou modifier les absences de I'agent

\ Si votre Centre de Gestion a ouvert I'enquéte RASSCT pour votre collectivité, les questions relatives a
/s cette enquéte apparaitront dans cette catégorie.

La page ci-dessous s’affiche. Elle correspond a > Q Abisrice -
la catégorie « Absence » At
Identité de 'agent @)
< Commentaie >

Précedent " sk Suvanit

Absences

r 20 - Lot 308 b aksant it mins Lws £ok5 U €oUTS e T 7

& ou
hey

iné s stuersces en 3010

Pa o travall ot st B, 1okt Vet It 4 afouter une ligr (4} pour chagy e s 2019 0 207

Acriders o
s

Mot Dstisence Nt | 7 = » 3 [
awes otif Yatisence s b

sveny | Mt ks Sege Wabn »
Pl

e °
Rt
E— oar Fageen en 29141
Fpe—
] -
S e Hen
Bnr
o as- bee de jours. Tennde 2019 pour Fagent |

Tien®)

HH
]
£
H
i
F:
£

il & Tagant

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées dans la catégorie « Absence »

) Pour chaque réponse apportée, de nouvelles questions pourront apparaitre. Ces questions concernent
/=2\ notamment :

= Le nombre de jours d’absence et leur motif

® |es allocations temporaires d’invalidité suite a un accident de travail et/ou maladie professionnelle

B Le congé paternité ou accueil d’un enfant

2. Une fois toutes les questions complétées,

cliquer impérativement sur « Valider » au bas " @

de la page.
3. Si vous avez correctement complété la catégorie =

) e e e = 100%
« Absence», elle s’affiche comme ci-apres. T

ASTUCE : Utilisez les fleches pour saisir toutes les absences en vous
déplacant d’un agent a l'autre.

Vous étes alors redirigé sur le tableau des formations.
Passer & « ECRAN 4 : Saisir et/ou modifier les formations de I'agent » p. 37 %
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: Saisir et/ou modifier les formations de I'agent

La page ci-dessous s’affiche. Elle correspond a

la catégorie « Formation»

Statut
€ 2 100%
Saisie cohérente
Rémunération
— 5 100%
Saisie coherente
Absence
Em— 1008
Saisie cohdrente
Farmation
0
A saisir
Autre
- 0
A saisir
Rassct
0%
A saisir
Handitarial
L
A caislr
Gpeec

Asaisit

Formation

(

= Qui
@ Non
Q34.1 - Uagenta il sollicit? une VAE ?

o Oui
2 Non

Q35,1 -L'agent a-til effectué un bifan de compétences 7

= Qui
@ Non

\

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées
dans la catégorie « Formation»

, Pour chaque réponse apportée, de nouvelles
/= questions pourront apparaitre. Ces questions
concernent notamment :

® |e type de formation suivi par I'agent
® Sj 'agent a sollicité une VAE

® Sj 'agent a effectué un bilan de compétence

3. Si vous avez correctement complété la catégorie

Q33 - Est-ce que 'agent a suivi une formation au cours de Fannée ?

A saisir

Formation

)

Conditions générales

2. Une fois toutes les questions complétées,
cliquer impérativement sur « Valider » au bas
de la page.

« Formation », elle s’affiche comme ci-apreés.

Vous étes alors redirigé sur le tableau « autre ».

Formation
‘= 100%
Saisie coh@rente

ASTUCE : Utilisez les fleches pour saisir toutes les formations en vous
déplacant d’un agent a l'autre.

Passer a « ECRAN 5 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Autre » de I'agent » p. 38 [\}

o
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: Saisir et/ou modifier Ia catégorie « Autre » de 'agent

'\ Si votre Centre de Gestion a ouvert I'enquéte Handitorial pour votre collectivité, les questions relatives a
A cette enquéte apparaitront dans cette catégorie.

La page ci-contre s’affiche. Elle correspond a la ° e e
. . A saisir 3
catégorie « Autre » -
@ Stawt
- 100%
Saisie cohdrente
Autres
Rémunération
= 100% 19 Lagomt esh i1 BOETH 1 @)
e Saisie cohérente ' S
@ Absence g
femes - ; o .
Saisie cohérents
e Formation J
[ 100%
Sawsie cohérente
Aue Q- Uagemt a-4-2unCITTQ
o Asalsit o -
‘E’ a 0% R,
A QL1 - Efton gue Fagest st aflecté b b pedverton |
o Handitorial o
€ % Hen
Asaisir -
Gpecc o
Asalsir Q23 1-c U y & wne décition dinesemuds T
\ ot

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées dans la catégorie « Autre »

Pour chaque réponse apportée, de nouvelles questions pourront apparaitre. Ces questions concernent notamment :
® Sj 'agent est BOETH
® Sjl'agent a un CET

® Si’agent est affecté a la prévention

2. Une fois toutes les questions complétées,
cliquer impérativement sur « Valider » au bas "

®» Demande de reclassement éventuelle

® Décision d’inaptitude éventuelle

de la page.
3. Si vous avez correctement complété Ia =
catégorie « Autrey, elle s’affiche comme ci-apres. ) o Siecoeme
Si votre Centre de Gestion a ouvert pour votre collectivité, passez a « ECRAN 6 : Saisir

'enquéte GPEEC » p.39

Si vous n’apercevez pas la catégorie « » ; .
vous n’étes pas concerné, passez a « Partie 4 —Finaliser et Asaisit
transmettre son Rapport Social Unique » p.40

o
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=) ECRAN 6 :Saisir l'enquéte GPEEC

1 Si votre Centre de Gestion a ouvert 'enquéte GPEEC pour votre collectivité, la page ci-contre s’affiche
wsuite 3 'ECRAN 5.

o
r
;

Saislecohémente
GPEEC
Famunsraton
E—— 10 !
Saue pohisente
Absewe — -
R 100%
Sainie cohsente
B e g
S 100% . 3
e Sasioohisente o LT 3078 mtier [ Tl [eesents dans R FFT
o lamcnarrhs pas famile do matiors
Autre « |abaree de racherche dme
e 1
Stsieicchiarnle Recherthe par famile.
v v]
Fassct i
L [
A e et atwinitats s collectivitislogales
Handitnrial
]
A sasiy —
| f
qé Gpent - Lipelié métier it | Murtre zppaistion Sflacton
T
A saisin Auruna dornbe disponibis dats 1e thlac
\ Affickoge metier 0 &0 xn § méten Précitent  Svarl

1. Répondre aux questions. Elles concernent :

®» Le niveau de dipldme de I'agent

= Sa fonction (classification du répertoire des métiers du CNFPT)

2. Une fois toutes les questions complétées,

cliquer impérativement sur « Valider » au bas — ‘ Valider '
—
de la page.
2 Répétez 'ensemble des étapes de la Partie 3 : Sl
= Saisie des données « Agents » p. 27 pour tous s el At
les agents.

AUne fois tous les agents saisis/vérifiés et
.\ validés, revenez sur « Liste des Agents » en

cliguant sur l'onglet dans le menu de
navigation (a gauche de I'écran).
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4

: Finaliser et transmettre son Rapport Social Unique

Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Rapport Social Unique. Il reste toutefois quelques étapes.
Vous devez tout d’abord générer une version consolidée de votre Rapport Social Unique puis le transmettre a

votre Centre de Gestion pour vérification.

Toutes ces étapes sont obligatoires et doivent étre réalisées dans |'ordre précité.

Revenez sur la page « Liste des Agents »

0 Déconnestian

Accueil

—> Listes des Agents

en cliquant sur « Liste des Agents »

Cliquez sur « Générer un consolidé »

Tableau récapitulatif

Statut Effectif théorique au 31/12/2018 | Nbd'arrivéesen 2019 | Nbde départen 2019
Fonctionnaire 5F 0 3
Contractuel permanent 38 20 5
Contractuel non permanent o 1 o

Emplois permanents o5 20 28

Liste des agents

Effectif présent au 31/12/2019 | Nb d'agents restant 3 valider Nb d'agents validés
54 57 (i]
3 -8 o

1 1 o

a7

Ajouter un nouved agent

Générer un consolidé pour transmettre %

La fenétre suivante apparait.
Cliquer sur « Oui »

ATTENTION : Dés que vous aurez saisi des

e

Touwtes ves donndes agent par agent ne sont pas entiérement validdas | Solhaiter
VOUE POLFSLNTS OF GANGIOr wtre bilan socil consodde 7

Viiss mouTaz complator s SEments Manaquants mans k3 parte consolidéa

/' données en consolidé, vous ne pourrez plus revenir
° en « agent par agent » . Il vous faudra appeler le Sl > |
centre de gestion. Ay

Une nouvelle page s’affiche. Vous trouverez a gauche un nouveau menu de navigation spécifique a

la génération du consolidé comme ci-dessous.

Brverira
“agert g aqont

(N

c'est que

/ 1. Si vous avez réalisé une saisie cohérente et
o compléte, la barre d’avancement de chaque
[ catégorie doit s’afficher en bleu et mentionner

ey — \ «100% »
e M 2. Si la barre d’avancement s’affiche en orange

I'application a

détecté des

incohérences dans votre saisie.
®» Cliquez sur la catégorie concernée pour
vérifier et modifier les données.

0000060000

Encgitte Dyl jours de carmace

3. Si la barre d’avancement n’affiche pas
« 100% », vérifier que vous avez bien saisi toutes
les données.

Retour au sommaire

2
&
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Incohérences )

Vous trouverez également en haut de chaque tableau de question, un
Conraie de condrence () Frourde cohdrence. (@) Donndas) enarterta (§) Valida compteur d’incohérences qui se met a jour a chaque fois que vous
enregistrez vos réponses.

Le code couleur vous indiquera la ou les questions a modifier/vérifier.

EXEMPLE :

R . . - i EE—
1.5.2- Amrivées de fonctionnaires dans Fannée 2019

/ Donnéels] incohérentels)

Incohérence /

Contrdle de coherence: (@) Ereur de cohérance

Transmettre son Rapport Social Unigue

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le
bouton « Transmettre » en haut en droit de
I’écran.

Transmettre

/ 1

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur
« Oui, transmettre » pour envoyer —_

votre Rapport Social Unique a votre Centre Etes-vous sir de v
de Gestion la saisie de votre Bilan.

Transmetire le Bilan Social

ettre votre Bilan Social a votre cdg ¢ Vous n'aurez plus la main sur

Oups, non !

Les messages suivant apparaissent pour

vous signifier que votre Rapport Social
Unique a bien été envoyé pour validation a
votre Centre de Gestion.

Votre message a été fransmis

a l'adresse suivante XXX XXX @cdgXX.fr

Vous avez transmis votre bilan social & votre CDG et il est en attente de validation.

iﬁq}?}* Retour au sommaire & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 n
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4

ﬂ Accueil
1. Dans le menu, sélectionnez
Listes des Agents « Listes des Agents »

2. Cliquez ensuite sur « Exporter »

Cette action générera un fichier Excel
reprenant la totalité des données saisies
« agent par agent »

Liste des agents
b i
Liste des fonctionnaires
Afficher| 10 v | dlémeants Rechercher :
|3 | ientifert N Prénom Commertsire Dete ce nausance Genre Statut Etat BOETH Actian ﬂ
= 7756 test test 0%/2005 Homme Titulaira L # 1
Affichege agent 14 15ur | agents Pregadent n Sufvar

AVANTAGE : En procédant a I’extraction des données saisies en
« agent par agent », vous pourrez revérifier vos données et

' corriger d’éventuelles incohérences avant de basculer en mode
consolidé.

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

o
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LA SAISIE « Consolidée » ou « Tableau par tableau » ;ﬁﬂ[r: DONNEES SOCIALES 2020

LA SAISIE « Consolidée »
ou « Tableau par tableau »

Cette partie concerne les collectivités :
> qui ont un effectif important pour lequel la saisie « agent par agent » ne semble pas adaptée
» qui ont déja réalisé leur Rapport Social Unique via le fichier « Excel » de la DGCL
> qui souhaitent compléter leur Rapport Social Unique en saisie « consolidé »

Pour faciliter la saisie, référez-vous a la page « Astuces p.15 »

Si vous choisissez de saisir les données en mode « consolidé », vous ne pourrez plus repasser
en mode saisie « agent par agent ». Il vous faudra contacter votre centre de gestion.

DES CENTRES DE GESTION
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » DONNEES SOCIALES 2020

”[r DES CENTRES DE GESTION

Partie 1: Selectionner son mode de saisie

1 Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p,$8
|

N

2 Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Mon enquéte 2020 »
|

Enquéte

Mon enguéte 2020

3 Vous arrivez sur I’écran suivant
| |

1. Cliquer sur « Au moins un agent »

£02020, Vore COlaCtvRé 3 emunéed

. A4
2. Cllquer sur « Non » va}mﬂd‘ TraNSMEtr enguétes 2020vde

Wupon DoCL -, £ A 4

Gimporter TXT DGCL Wous souhakar salsy_

| —
3. Cliquer sur

« Tableau par tableau »

4. Cliquer sur
« Saisie manuelle sans
pré-remplissage »

Zﬁ@ G I ST & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 n
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: Saisie des données consolidées

En cas de saisie préliminaire en Agent par Agent, cette partie va vous permettre soit de vérifier et/ou

compléter les données importées pour tous les agents de la collectivité.

'\E Vous devez vérifier TOUTES les informations importées.

: Saisir et/ou modifier Ia catégorie u Effectifs »

Effectifs

Cliguer sur « Effectifs »

L

o Tiulaires
© Contractuel sur emplol permanent
o Contractuel sur emplol non

permanent

Cliquer ensuite sur « Cacherle menu» en haut a

gauche de I'écran. \ & cacherle men% @

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable.

La page s’affiche comme ci-dessous.

emmifs = 1. C?mpleter, et/ou verlfler . TOUTES . les
i questions posées dans la catégorie « Effectifs »

Pour se faire cliquer sur la fleche entourée pour
ouvrir la question correspondante.

b A coté de chaque question, vous trouverez une
= icéne d’aide 9

Cliquer dessus pour accéder a I'aide.

oo 0O0O0OODOQOQODDO O

ﬂ 2. Une fois la question ouverte :

> Compléter et/ou vérifier les informations

v 5 E " ] demandées.

i . ; . }
i . - ; 3. Une fois ce travail terminé, valider

e . impérativement en cliquant sur
e _ - . - « Enregistrer et valider les contrdles » en bas

Fagms P : ’ a droite de la page.
- i i s

B S : : i 4. Recliquer sur la fleche entourée pour

P o fermer la question.
— : : 5

/K{ \ . ] ra . . .
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ] [f DONNEES SOCIALES 2020

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les

e = informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
- « Ok »
Enreglstrement automatique reussl /
0K / ;7 . . oy
q / Répéter les opérations précédentes
/ .
/ e pour l'ensemble des questions

« Effectifs »

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous serez redirigé vers le tableau

« Mouvements ».

Effectifs
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez ___— e > Tiulaires

sy s . . . = Contractue| sur emplol permanent
correctement complété la catégorie « Effectifs », elle

100%:

permanent

» Contraciuel sur emplol non
s’affiche comme ci-apreés.

Passer & « ECRAN 2 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Mouvements » p.47

N

DES CENTRES DE GESTION
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: Saisir et/ou modifier la catégorie « Mouvements »

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie Mouvaments
« Mouvements » >

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \ /
<<Cacherle menu //'

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Mouvements » s’affiche comme ci-dessous.

= 1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
b questions posées dans la catégorie
« Mouvements ».

9 v
@ v . . X )
5 Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
e . -
5 pour ouvrir la question correspondante.
-
nés 3010 - ectutamants coneratusls aur amel 9 v Az :
A coté de chaque question, vous trouverez
& 2 une icone d’aide 9
W
T v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
9 v

i i i P B v, d~ [} 2. Une fois la question ouverte :

> Compléter et/ou vérifier les informations

Contractusis |ssirmibés wes cadres Femclon)

R S SR demandées.
o P e T T
R 4 o [ ) 0 [ 0 3. Une fois ce travail terminé, valider
. ‘ S impérativement en cliquant sur
- k - : | « Enregistrer et valider les contrdles » en bas
., n i : : — a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les

x
Enregistrement automatque réuss q/ informations saisies/vérifiées. Cliquer sur

Alerte

« Ok »

y Répéter les opérations précédentes
/' i pour l'ensemble des questions
[ ]

« Mouvements »

iﬁq}?}* Retour au sommaire & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 n
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4

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous serez redirigé vers le tableaux
« Absences et temps de travail ».

Mouvernents
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez ——— e

100%

correctement complété la catégorie « Mouvements », elle
s’affiche comme ci-apres.

Passer a « ECRAN 3 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Absences et temps de travail » p.49 %

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

e
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: Saisir et/ou modifier 1a catégorie « Ahsences et temps de travail »

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie Absences et temps de travail o,
« Absences et temps de travail »

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \ /
<< Cacher le menu / '

Iécran. y.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Absences et temps de travail » s’affiche comme ci-dessous.

Absences et temps de travail m
e v 1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
. questions posées dans la catégorie
% « Absences et temps de travail ».
R
w
w
w

Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
pour ouvrir la question correspondante.

A coté de chaque question, vous trouverez

°
P une icone d’aide 9
(7]
o Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
(7]
(1]
w
2. Une fois la question ouverte :
e = ~ N > Compléter et/ou vérifier les informations

demandées.

l 3. Une fois ce travail terminé, valider
/impérativement en cliquant sur
A

Pommbore e joars sccedes 3
FPersambie dis agenes

At

« Enregistrer et valider les controles » en
bas a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous
alerte x signifier que vous avez bien enregistré les
informations saisies/vérifiées. Cliquer sur

Enregistrement automatque réussl
* « Ok ».
k y Répéter les opérations précédentes
/
/' pour l'ensemble des questions
/

« Absences et temps de travail».

e
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Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableau
« Rémunération ».

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Sivous avez ___— [@ et dendialial 4 g
correctement complété la catégorie « Absences et temps
de travail », elle s’affiche comme ci-apres.

Passer a « ECRAN 4 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Rémunération » p.51 %

o
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. - . - L .
: Saisir et/ou modifier la catégorie « Rémunérations »
.

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie Rémunéeation
« Rémunérations» > Asais

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \ /
<< Cacher le menu / '

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Rémunérations » s’affiche comme ci-dessous.

1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
questions posées dans la catégorie
v @ b mivene () Do et () Vo « Rémunéraﬁons ».

@ Rémunération m

- pard i WP D v
B S 0 v Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
11 S — ; 8 - pour ouvrir la question correspondante.
B v
o v A coté de chaque question, vous trouverez
— v une icone d’aide 9
144-Harte i srvnintes i o " v
45 B et e s s 3 v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
:;I; Redmundeations des omoeraies DoCupant un ENPLOL PERMANENT ayant trawadlil au seoing ur jour dusant Fanmds €| ~ %
F X I b S 2 2. Une fois la question ouverte :
. be supplament famial de fritement, s pris nitis e fouites natisnes, ains que b WL
Mt s, e — s ]} > Compléter et/ou vérifier les informations
g m Rp— L,
Foncmare e et S demandées.
EAR ERRR EARE1 ESRE ] ERRE ]
Hommes Femmes Hommes Femimes Hommes Femmes Homines Femmes Hompms, Femims,

" 3. Une fois ce travail terminé, , valider
0 impérativement en cliquant sur
« Enregistrer et valider les contrdles » en bas
a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les

Alerte x

informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
Enreglstremem automallque réussl

-« « Ok ».
k y Répéter les opérations précédentes

/

V| pour l'ensemble des questions

/ L) ra ra .

« Rémunérations ».

e
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Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous serez redirigé vers le tableau
« Conditions de travail ».

4

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez ———

<)

Rémunaration

Saisie cohérante

100%

correctement complété la catégorie « Rémunérations »,
elle s’affiche comme ci-apres.

Passer a « ECRAN 5 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Conditions de travgil» p.53

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION
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: Saisir et/ou modifier 1a catégorie « Conditions de travail n

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie

« Conditions de travail »

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

Conditions
| @ e

<< Cacher le menu % //'

La page des « Conditions de travail » s’affiche comme ci-dessous.

413 Nombro d vishes micicales s domands g fagent

413 Mo vt Tk 1 S e fagert Harne P

M e e éxdealon Uiy ches i méden e pevention, en 016

Alerte x

Enregistrement automatigue réussl

At @~ %

4—> Compléter et/ou vérifier les informations

1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
questions posées dans la catégorie
« Conditions de travail ».

Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
pour ouvrir la question correspondante.

A coté de chaque question, vous trouverez
une icone d’aide 9

Cliquer dessus pour accéder a I'aide.

2. Une fois la question ouverte :

demandées.
¥~3. Une fois ce travail terminé, valider
impérativement en cliquant sur

« Enregistrer et valider les contrdles » en bas
a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les
informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
« Ok »

y Répéter les opérations précédentes
/
/' i pour l'ensemble des questions
[ ]

« Conditions de travail »

o
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4

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous serez redirigé vers le tableau
« Formation ».

. . . . Conditions
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez _— ——

100%

correctement complété la catégorie « Conditions de
travail », elle s’affiche comme ci-aprés.

Passer a « ECRAN 6: Saisir et/ou modifier la catégorie « Formation » p.55 %

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION
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: Saisir et/ou modifier Ia catégorie « Formation»

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie T
« Formation » ! i

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \ /
<< Cacher le menu / '

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Formations » s’affiche comme ci-dessous.

emmuon = 1. Cc?mpleter e’t/ou vérifier TOUTE’S It?s
questions posées dans la catégorie
« Formation ».

Conmse e cobéremnce () o decoherence () Donmer) e arente () Vol

e e Bl T ' % Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
== ¥ pour ouvrir la question correspondante.
— v
- A coté de chaque question, vous trouverez

une icone d’aide 9

Cliquer dessus pour accéder a I'aide.

~ 2. Une fois la question ouverte :
o 0 209 N > Compléter et/ou vérifier les informations
J———— demandées.

Hemmes Fommes THL

-
=

3. Une fois ce travail terminé, valider
impérativement en cliquant sur
« Enregistrer et valider les contrdles » en bas
a droite de la page.

e s

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous

Rene = signifier que vous avez bien enregistré les
; informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
Enregistrement automatique reussl
- « Ok ».
k / Répéter les opérations précédentes

/' pour l'ensemble des questions
/
« Formation ».

o
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Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous serez redirigé vers le tableau
« Droits sociaux ».

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez
correctement complété la catégorie « Formation », elle
s’affiche comme ci-apres.

4

DONNEES SOCIALES 2020

DES CENTRES DE GESTION

&

Fonmation
. ]

100%

Passer a « ECRAN 7: Saisir et/ou modifier la catégorie « Droits sociaux » p. 55%

o
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: Saisir et/ou modifier Ia catégorie u Droits sociaux»

0%

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie Droits Sociaux
« Droits sociaux»

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \ /
<< Cacher le menu / '

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Droits sociaux » s’affiche comme ci-dessous.

@Dmmmiaux = 1. Cc?mpleterl et/ou verlﬁef T(?UTES I.es
questions posées dans la catégorie « Droits
Lontrle cle coherence () Ermeur de coterence () Donndeis)an attente (§) Valiod socCiaux ».
e Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
% pour ouvrir la question correspondante.
" o
A
~
o
e

A coté de chaque question, vous trouverez
une icone d’aide 9

o exllactnts termtorisie A

Cliquer dessus pour accéder a I'aide.

e N 2. Une fois la question ouverte :

> Compléter et/ou vérifier les informations
Nan demandées.

\ 3. Une fois ce travail terminé, valider
impérativement en cliquant sur
« Enregistrer et valider les contrdles » en bas
a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les
Enregistrement automatique réussi - informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
0K
k « Ok »

y Répéter les opérations précédentes
/
V| pour l'ensemble des questions
/ °

« droits sociaux »

Alerte x

o
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Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, deux situations sont possibles.

Soit votre CDG a ouvert les enquétes RASSCT, /
Handitorial et . Dans ce cas vous étes redirigé

vers la saisie de ces enquétes et vous devez les

compléter comme les écrans précédents.

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous
avez correctement complété la catégorie « Droit >
sociaux», elle s’affiche comme ci-apres.

> Soit vous n’étes pas concerné par ces enquétes et

VOuUSs pouvez terminer votre saisie.

o Rassct
o Handitorial

0%

0%

%

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

@ Draits Sodaux
e ______________________.]
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: Finaliser et transmettre son Rapport Social Unique

Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Rapport Social Unique. Il reste toutefois une étape. Vous
devez en effet transmettre votre Rapport Social Unique a votre Centre de Gestion pour vérification

Toutes ces étapes sont obligatoires et doivent étre réalisées dans I'ordre précité.

Transmettre son Rapport Social Unigue

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le
bouton « Transmettre » en haut en droit de
I’écran.

uuuuuuuuuu

o
=]
e“_
©
(a1}

%

Em— s0%

—— 8%

Transmetire le Bilan Social

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur

« Ou i, transmettre » pour envoyer Etes-vous sir de vouloir transmettre votre Bilan Social 3 votre cdg ? Vous n'aurez plus la main sur
votre Rapport Social Unique a votre Centre ——lasaisiede votreBilan.
de Gestion.

Oups, non !

Votre message a été fransmis
Les messages suivants apparaissent

pour vous signifier que votre Rapport
Social Unique a bien été envoyé pour

e s . 3 l'adresse suivante Xxx. Xxx@cdgXX.fr
validation a votre Centre de Gestion.

Vous avez transmis votre bilan social & votre CDG et il est en attente de validation.

/‘({ N\ . ] ra . . .
w[%‘* G I ST & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020 H
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LA SAISIE « SANS AGENT»

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

Si votre collectivité n’a rémunéré AUCUN agent du 1er janvier au 31 décembre 2020, elle doit toutefois

générer un Rapport Social Unique vide dont les étapes vous sont expliquées ci-apres.

Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a |'application » DFS

N

Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Mon enquéte 2020 »

Enquéte

Mon enquéte

1. Cliquer sur
«aucun agent »

2. Puis cliquer sur
« Transmettre enquéte

2020 a vide » —_ ‘ ,

En 2020, VOtre CORRCTIVITA 3 TEMUNSTE

Import DGCL
D importer TXTDGOL
Salge manuelle sans pre-remplissage
| mport Naos [ mport sn|
£ import NADS pré-remplissage maximum L5 données devitre Centre de Pt de pri-yenglissage
Gestion

La fenétre suivante apparait. Une fois Ia

« \

», cliquer sur « Ok ».

Gingration Ou bian socal 3 vida sl @

e
?{}?}b G N ST TR & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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Les messages suivants apparaissent pour vous signifier que votre Rapport Social Unique a bien
été envoyé pour validation a votre Centre de Gestion.

" i
© Deconnaxion Ce bitan est inftialisé & vide, Il est donc impassible de saisir des données.

A Acweil

Effectifs

e Tindaires
& Contractuel sur emploi
permanent

e Contractuel sur emploi non
permanent

Mouvemants
e -

Absences at temps de travail

- 7

Rémunération
E— ' 43%
Conditions

@ . 1 00%

ﬁ Formation
E—— 1007

Wous avez transmis votre bilan sodal a votre CDG et 1l est en attente de validation.

7%

/‘({ N\ . ] ra . . .
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LA SAISIE EN IMPORT DU FICHIER DGCL

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

Si vous avez déja complété le Rapport Social Unique via le fichier « EXCEL » de la Direction Générale des

Unique pour vérification a votre Centre de Gestion en suivant les étapes ci-aprés.

Charger le fichier DGCL

Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8

Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Mon enquéte 2020 »

1. Cliquer sur « Au moins

I

un agent»

2. Puis cliquer sur « Oui »\

| mpostoacL

VOUS 207 A el votre Rappon SOk Wnikue 2020

3. Enfin, cliquer sur « Importer.
i O importes TXT DGCL
TXT DGCL »
Iﬂ’WnN(U;‘:
& import NADS pré- Les donnédes de yutre Centre de
0 Gestion

8 Ervoi du fichier

CHiD

Collectivités Locales mis a jour par les Centre Gestion, vous pouvez toujours utiliser |"application
« Données Sociales » afin d’effectuer des contrbles de cohérences et transmettre votre Rapport Social

Enquéte

Mon engquéte

En 2020, votre coliectivité 3 rémunens._

*'

Trarmamettre enquétes 2020 vide

Saisie marmel2 sans peé-remplissage

ImpartDsn |

Pas de ié sempfissage

B oc- 2 - Bilin Social 2007 v 3 - Guide utilisatews ¥ 2|I:.-\_C.1|'|.\I"I-.'_- | oz
4. La fenétre ci-apres s’ouvre sur 'écran. i i i )
W Faors MNem Madifié la Type Taille
» Chercher le fichier DGCL que vous B e ) Eiansor, L0 i e i
. . L, EmPW ES2019 T /0471120 1 011 it tet 06K I
aurez précédemment transformé au /., <

format texte (.txt).

= Biblotheques
| Docurnents

/

» Cliquer sur « Ouvrir » —_

, . . . B Irmages
> Sélectionner le fichier Divei
B vidécs

E Ordinateur

Esl

£ Windaws?_05 [C9)

Mam du fichier: BS2019

sanve

/e
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4. Le fichier DGCL complété a importer s’affiche ici. )
Import du fichier DGCL

Cliquer sur « Importer »
& Sélectionner un fichier...

RSU2020.txt
v

()

Une fois votre fichier DGCL chargé, vous arrivez sur 'interface de la saisie consolidée ol vous allez pouvoir
vérifier les informations saisies grace au contréle des incohérences.

Pour se faire, référez-vous aux ECRANS 147 de Ia saisie « consolidée n, p. 49 a p. 59

Transmettre son Rapport Social Unique

Vous avez terminé la vérification de votre Rapport Social Unique : félicitation ! Vous pouvez désormais le
transmettre au Centre de Gestion de votre département. Pour ce faire, suivez les étapes suivantes.

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le
bouton « Transmettre » en haut en droit de Transmettre
I’écran.

Transmettre le Bilan Social

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur

«Ou i; transmettre » pour envoyer Etes-vous str de vouloir transmettre votre Bilan Social 3 votre cdg ? Vous n'aurez plus la main sur

votre Rapport Social Unique a votre Centre ——lzssisiedevotreBian.

de Gestion.
Les messages suivants apparaissent %
pour vous signifier que votre Rapport
Social Unique a bien été envoyé pour
validation a votre Centre de Gestion.

Votre message a été transmis

al'adresse suivante XXX. XXX @ cdgXX.fr

Vous avez transmis votre bilan social & votre CDG et il est en attente de validation.

o
?{}?\ G N ST TR & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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RECUPERER LE RAPPORT SOCIAL UNIQUE
ET L’ANALYSE

Une fois le Rapport Social Unique transmis et validé par votre Centre de Gestion, vous pourrez
récupérer ce Rapport Social Unique au format « Excel » tel que mis en forme par la Direction
Générale des Collectivités Territoriales ainsi qu’une synthése chiffrée et graphique

=) Télécharger le dossier .zip

1 Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8
|

, o . Analyses
2 Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Mes analyses » ——— : e didysis N
] [4\)

3 La fenétre ci-dessous s’ouvre. Cliquez sur « Exporter votre fichier DGCL » en bas a gauche du menu.
|

@ = Il bes centres DE GEsTION I
Mes analyses 2019
- Mes analyses 2019
Hiies Compagne 2019 E
m Expcntet votre fichier DGCL S Analyses partagées v
e Enquéte
f Analyses personnalisées v
Demandes d'analyse v
Application Bilan Social Procés-verbaux v

version 273

4 Un message apparait a I'écran. Cliquez sur « J’ai compris ».
| |

e ot “Irnportes bes donimieg
sélectionné |= fichiar Tt join:

5 La boite de dialogue ci-contre s’ouvre a I'écran.
|

, . . . . 1. export_dgcl_
1. Sélectionner « Enregistrer le fichier » it bk S g i ol

# partie e hbips:/he-recette, donnees-sacisles fr

Qua dait faire Firofex avec ca fichiar 7

© Dt avee | Explorateur Windows {par défau)

B & g I ki

2. Puis cliquer sur « Ok »
1 Toujours effectusr cetbe action pour ce type de fichier.

Pﬁ?@ G I ST & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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3. La fenétre ci-apres s’ouvre sur |'écran.

» Choisir le dossier ou vous souhaitez
enregistrer le fichier DGCL sous

format compressé

» Cliquer sur « Enregistrer »

DONNEES SOCIALES 2020
DES CENTRES DE GESTION

Oigarises =

& Favors
B Eursi

2 Emplesements récents Meen

8 Telichargemants

“d Bliothegques
¥ Docurments
& Image:
o Wi
9 videos

& Cedinatsur

Bibliothéque Documents
Tl = 2 emplacements.

E

Rl duPichlie =

Tipe | Compresed rppen Pl —

= Cacher les dossiers

6 Ouvrez ensuite le dossier de destination ou est enregistré le fichier.
|

1. Extraire les fichiers du dossier
compressé « export_dgcl_ ».

» Faire un clic droit sur le dossier.

| v Eblictheque b Documents &

[a\)

Crgmmimy = Lg Ouweic = Parbager aves =
5 Favariz

B Buresu

B Erplocements révents

 Tilichagenents

Coumie decrorique.

» Puis sélectionner « Extraire »

2. Les fichiers extraits apparaissent dans
le dossier.

—

= BIbiGT
' Dacuments
e bmages
o Musique
B vidics

& Ordnateur

Heryvess dosser

Bibliothegue Documents
Ikt 1 ewgplecements

Ji Dovere 148

i mporga, % TR0 1443

\M"ﬂ + Bitictheques. » Documents »
Crganivm = Fartagmayee = blouvams dorse

§ Tétdamgenents

i Bibkcthemques
¥ Documents
- meges
o Musiqoe
H vieo:

8 Ovenatiur

=) Extraire 'analyse chiffrée et graphique

1 Ouvrez le fichier « Excel » nommé « modele_DGCL_2020 ».
|

1. Un fois ouvert, cliquer sur « Activer le
contenu ».

Bibliotheque Documents

Tncl 2 smolscemerzy
Haom

4 Divers.
oo

L weport dgedmg
madele DSCL 719

APPRT PREENIE A COWTE TECHOLE RARTARE
Nk ETAT B

‘AU 31 DECEMBRE 2020

Editer una Synthésa chiffrée at graphique
du Bllan Sockal de votre collectivité

Retour au sommaire
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2. Cliquer ensuite sur « Importer les
données a partir d’un fichier texte »

Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Editer une Synthése chiffrée et graphiue
du Bikan Social de votre colectivité

Lt o na b B s a8 e Tt
o

[#] Quuric un document au fomat "DEEL, ==
3. Sélectionner le fichier « export_dgcl2020 » ()7 + svictiéaies + Documents +
. ) \L Crganiser = Nouwveou dossier =~ [l 8
Cllquer sur « Ouvrir » f Bibliothéque Documents i l
| Tnchut: I emnfacements
W Favoris Nom ) Mo le Trille
B Buresu
5 Emplacements réc L Divers 0506/2019 1604
o (e dpcdiio 05,005, 2019 1248 28 K ]
Les données de votre Rapport Social Unique =]
vont étre importer dans le fichier « Excel », I Images
. o Musique
cela peut prendre quelques minutes. B v,
™ Ordinsteur
&, WindowsT_05 (€
8 Balcdg (H:) -
bom de fichier: | \ | Formet B&CL =
Cutilz | uw.z_lf Sl |
W L 1

2 Une fois votre Rapport Social Unique importé, vous allez pouvoir consulter votre analyse chiffrée et
mgraphique.

n'- £l

1. Cliquer sur « Accéder a votre synthése »

Editer une Synthése chiffrée et graphiue
du Bikan Social de votre colectivité

Lt o na b B s a8 e Tt

. A . M —
2. Le message suivant apparait. Cliquer sur Microsoit Exce

« Ok »

Vaotre fichier POF 2 bien &6 créé

\
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3. La synthése s’ouvre automatiquement en
format PDF et est également enregistrée avec ~ 7
les fichiers précédents.

[ T r—— ap——

Butageravec = Mousesy dassier

Bibliothéque Documents

ut 2 emplscemetts
Hom

b Oners

= Baiothigues o mport el
] Documerts L] eqport. dge 2019
&l brages Ei) rodele 0617019
N v rrer )
 vidtos
8 Ordinatos
B Windows?_08 (0}
S Bakedg H)

=) Exemple d'analyse

SYNTHESE DU BILAN SOCIAL 2

COMMUNEDE X

Cette synthéss des donnéss du Repport Annuel sur 'Etat de I3 Collectivitd reprend les principaus: indicateurs du Bilan Socizl au
31 décembre 2020. Elle @ &te realisee par kb Centre de Gestion des Pyréneées-Atlantigues par extraction des donneées dul
Rapport sur I'Etat de |a Collectivit& 2020 transmis en 2021 par la collectivité.

| Effectifs
11% ‘

270 agents employés par la collectivité au « fonctionnaiiss

31 décembre 2020
contractugk sur e mploi
»197 fonctionnaires [ I et
>31 contractuels sur emploi permanent

>42 contractuels sur emploinon per manent

wcontractus b sur emploi non
permare

Précisions sur les CDI, emplois aidés et
saisonniers ou occasionnels

= 19 % des agents contractuek permanents en COI

= Aurun agent contractued sur emplol non permanent
recruté dans ke cadre o un emploi aide

= 100 % de=s zgens contractuels sur emplol ron
permanent recrutés en tart OQUe  SESONners  ou
oca@sionnek

Répartition dez agent: par filiére et par
statut

Contractuel

dministrative 202 6% 18%
53% 29% 50%
7% 32% 11%
2% 1%
12% 11%
2% 2%
4% 32% 8%
100% 100% 100%

Répartition par genre et par statut des
agents sur emploi permanent

| Caractéristiques des agents sur emplei permmanent

178,2 agenks en Equivalent Temps Plein
Rémunéré (ETPR) en 2020

= 177.6 fonctionnaires
>0,0 contractuel permanent
> 0,6 contractuel non permanent

324 360 heures
rémunérées en 2020

Mombre total d'heures
travaillees -

Répartition des agents par catégorie
4%

/Y

= Categorie &
u Catégorie B

= Catégore ©

Les principaux cadres d'emplot des)
agents suremploi permanent

Cadres d'emplois

Adjointstechnigues des 21%
etablissements d'enseignement
Adjoints administratifs 12%

AssEtants d'enseignement at stique 10%
Adjontsterritoriawx d'animation T

ASEM &

» Homimes = Femimes
Synthése réalisée par le Centre de Gestion des Pyrénées-Atlantiques par extraction des données du Rapport sur I'Etat de |3

Collectivite 2020 transmis en 2021 par la collectivice

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2020
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