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Ce guide est destiné aux agents en charge de
la réalisation du Rapport Social unique sur
I"applicaticn Dunnées Sociales

N

li doit vcus permettre :

d’accéder a application de caisie en ligne

de compléter et d’enregistrer vos données

de transmettre votre Rapport Social Unique a votre .entre de Gestion

d’accéder a une synthese chiffrée et graphique du RSU

Précisions :

En 2022, les collectivités ont I’obligation de réaliser le Rapport Social Unique (article L231-1
du Code Général de la Foncticn Publique )

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 L231-1
du Code Général de la Fonction Publique )

Si aucune sanction n’est pour linstant prévue, les Chambres Régionales des Comptes
peuvent 7ormuler 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'avarce
12 fonctinnnement de I'application
e: les étape. de la -aisie
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» L'obligation de réaliser un Rapport Social Unique

tes articles L231-1 a L232 1 ¢ Code Général de la Fonction Publique (CGFP) prévo:eni que les coliectivités lo-
cales et leurs étawulisse nents puwlics présentent au corn‘té social territorial (anciennemert nommé «coin té
technique ») ua Rapport Social Unique {RSU; qu’ doit comporter les moyens budgétaires et humains dont dis-
posent les collectivités.

Ce rapport doit étre réalisé et transmis via I'application https://bs.donnees-so.ia es.fr chaque année avart la
fin de I'année civile en cours. Les données saisies sur l'app’ication porteat sur | année précédente. La présenta-
tion du R5U en comité social territorial donne lieu a un débat sur I'évolution des politiques des ressour.=s hu-
maines. Il rassemble les données a partir desyuelles sont établies les Lignes Nirectrices de Gest:on.

Le RSU est établi autour de 11 thématicues (I’emploi, le recrutement, les parcours professionnels, les
rémunérations, le dialogue social, la formation...). Les textes en vigueur prévoient I'intégration des données dans
une Base de Données Sociales (BDS) dématérialisée portant sur les agents rémmunérés par la collectivité en année
N. L'intégration des données dans cette base entrera en vigueur en Z023.

Le RSU permet d‘apprécier la caractéristic.ue des emplois et la situation des agents. Il permet également de
comparer la situation des hommes et des temmes, 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 |'outil de référence pour apprécier et suivre la situation de I'emploi d’une collectivité.

=> Lapplication « Jonnées Sociales i - De nombreus ajantages

Lepuis 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 :

> Le Rapport Annuel sur la Santé, la Sécurité et les Conditions e Tra- =il (RASSCT
»  L'enquite maMii:lo=ia:

b4 La saisie centralisée de trois enquétes au sein du Rapport Social Unique : e o

L’enquéte sur |a Gestion Prévisionneile des E les zFiectils e: es Sompélences (GPEEC)
> Le cas échéant . des enquétes spécifiques

= La réalisation du Rapport de Situation Comparée (RSC; sur |'égalité professionnelle entre les homraes et
les femmes (Article 5, Loi n°2019-828 du 6 aolt 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

e
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=> Lapplication « Données Sociales :;, ¢ est.

=  Un 2cc@s Seclrisé avec des identifiants de connexion propres a chaque collectivité

™ La dioieclion fdes #0:1M6eSavec un espace sécurisé pour garantir :a confidential'té des informations
saisies

=  Une amnicatiofn full web avec une saisie qui se déroule exclusivement en ligne. il n’y a pas de logiciel 3
installer

® L. choix entre deux modes e saisie proposés en fonction du nom.re d’agents dans la collectivité nour
faciliter la saisie (cf. « Modes de saisie ». p. 14)

%  Un ,ain de temps avec un pré-remplissayge de votre Rappor: Social Unique selon wrois options :
»  Limport du fichier N4DS / des fichiers DSN (cf. « Avantages des imports N4D. et DSN», p.16)

> Le recours a la base « Carriéres » du CDG s

»  Limport du fichier d’échange

= La poscibilité d’interrompre ia saisie a tout moment et la reprendre par la suite (y compris d’un autre
poste) zrace & la Sauvedarde des données et aux identifiants de connexion

= Un seul el unigue endroit ou saisir votre Rapport Social Unique et le transmettre a votre Centre de
Gestion et ala 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’asant rémunéré aucun
agent (cf. « La saisie « sans agent » p.47)

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

~ Selon les choix des Centres de Gestion, il est possible que certaines fonctionnalités présentées
! \\ dans ce guide (choix de l'import, enquétes ouvertes, pré-remplissage possible, Rapport Social
Unique a vide) ne soient pas activées sur votre compte.

e
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=) Laréalisation de votre Rapport Social Unique en Dé
Préparer les éiéments
nécessaires a la saisie
- Recevoir mes synthéses Acceder a I'application
personnalisée Donnégs Sociales
Vérlier et transmettre Procéder au nré-remn}issage
mon'Bapport Social Unigque du nap ort Social Unique
/ /

Saisir les il‘ltormatipns
‘il reste a compie

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

Il vous servira de support 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.

-
LR
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VALORISER VOTRE
RAPPORT SOCIAL UNIQUE

Bénéficiez d'outils d'imformation, de suivi, de communication et d’aide a la décision permettant de disposer
d’une vue d’ensemble de vos effectifs et de leurs caractéristiques.

A la fin de la saisie et aprés transmiss-on et validation de voue Rapport Social Unique par voue Centre de
Gestion, cette syntheése individuelle sera mise a votre disposition dans voire espace « Analyses » sur
I'apyl.cation « Données Sociales » cf. « Aécupérer ~on Rapport Social Unigue et la synthese » p. 49

N

=) Synthese individuelle du Rapport Social Unigque

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

+ Les principales données du RSU synthétisées en 6 pages.
Cette synthese reprend les principaux indicateurs du Rapport Social Unique :

La part des eliectits
Les caractéristi:--'es des agents sur emploi permanent
Lne 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 20 000 habi'anis

Les relations sociales

$§ 8 &8 & & 8 3 3 3 3 3 3B

L’absentcisme

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

Syntheéses individuelles en cours de réalisation

=3
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ACCEDER A L’APPLICATION

» Ple.ére conrnexion

Dans la barre de recherche de va.:e
naviga.eur inzernet, saisir !adresse
suivai.te ou cliquer -ur le lien ci-contre

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

L’é;ran s_ivant apparaTt. Accéder @ mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET
1 Saisissez I'identifiant et le mo: de passe S /
qui vous ont été transmis par courrier ou par o / 2. Saisir le mot de passe
. ' iransmis par le CDG

mail par votre Centre de Gestion.

Votre identifiant est le numéro SIRET de la
ccllectivité (il s'agit omme le prévoit la PO % \

réglementation du SIRET de I'établissement 3. Cliquer sur « Connexion »
principal au 31 décembre 2021).

Réinitialisation informations

'\ Lors de votre premiére connexion, 1. Compléter les coordonnées
WWslécran suivant apparait pour e
réinitialiser vos informations.
Pour des raisons de sécurité et de
confidentialité, l'application vous demande
de saisir un nouveau mot de passe qui vous e
sera propre.

foncaon’ | 2. Changer le mot de passe
Il doit contenir & caractéres *

> des minuscules

» des majuscules

Mot e pase *

Notez-le soigneusement, car vous étes

- . s N » des cuisfres
désormais seul(e) a le connaitre.

Ut s iy et b g ©

» des caractéres spéciaux

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

Vous arrivez sur la page d’accueil ol @ Accueil
“i'mvous trouverez notamment des
actualités. Mon compte
Repérez l'onglet « Mon compte » et cliquez mes informations

sur « Modifier mes informations .

o Vous arrivez ensuite sur la page H.tm &
W s« Modification de mes informations »
ou vous devez vérifier les informations :
générales de votre collectivité = = i

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 o

2. S1 d3s élément ont été modifié ,
cliguer 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.

=3
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i it 6 Vérifiez ensuite vos informations
c’: 1 - e | o n=de contact, elles faciliteront les
rinm ours fimse Fonctun Adrrii imadl st Goeec .
échanges entre vous et votre Centre de
l DUPCNT Beerraand MO W |le'l'-|'u.duvwl‘lk¥¥fll O Z
Gestion.
_ @ Votis pouvez ajouter jusqu’a trois
contacts différents.
/ X
Cliquer sur pour ajouter des contacts
Sélectionner le contact par défaut Cliquer sur B pour supprimer des contacts
Maon centre de gestion
e 7 Derniére étape. Dans I'encadré
=== =« Mon ceatr: Je g stion », il vous
oo T e o o o st ortament recommandé
M b 3 [ o | d'autorisiez votre Centre de Gestion a
S accéder a votre Rapport Social Unique
i s ~fin gu’il puizse vou. aider au cour. de
Whr colbnshend fuie ke i de P harlion DRGCE 2047 1 ﬂ 9 Ia saisie
m———— | - ‘; 1. Cliquer sur e bouto: ™" pour
AeRITIOET WG 2 SartRgE e v aTrvaes W b i L e pves Han.
T autoriser l'accés du CDG a votre Rupport
=3 Social Unique.

A

2. Le bouton doit alors s’afficher comme

3. Attention, il faut cliquer sur « Modifier » et m_]
pour znregistrer la modification

= Interface de 'application

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil. En naut de la page se trouve un bandeau d’actuaiité
dynamig.e oll 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 'application.

@ Accueil

<8
L 9"

[ ® DONNEES SOCIALES 2071

(' DES CENTRES DE GESTION

E i - =
9 Enquéte -
Préparer mor snquste 2029
——
@ Analyses
Exparter mas donnios sociales

Application Rapport Social B

Unique e o B eociE s N STE wah natons! B i3 FA o o guita da saisle de appinanion

version 2022 113 _

Menu de navigation Bandeau d’actualité

.
."-i']._[r'.'.- Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021



ACCEDER A L’APPLICATION
= Se connecter a l'application
Dans la barre de recherche de votre

1inavigateur internet, taper 'airesse
suivante ou cliguer sur le lien ci-contre
L'écran suivant apparait.

Ea Saisissez vos identifiants : votre
nu.néro SIRET et le nouveau mot de
passe que vous avez -e.iseigné iorc de
votre premiére connexion

(Cf. Premiere connexion p.8)

; . @ .‘...
'-I [ ® DONNEES SOCIALES >
DES CENTRES DE GESTION

https://bs.donnees-sociales.fr

s

/ 1. Saisir votre numéro SIRET

Accéder a mon enquéte

Tarntmant: §

|~ 2. Saisir le 1ouveau mot de
passe

Mok i pacse:

— 3. Cliquer sur « Connexion »

Vous arrivez sur la page d’a‘cueil
nde votre comote sur application.

3

=) Se déconnecter de 'application

Vous pouvez vous déconnecter a
tout moment dc ('appication et
reprendre votre saisie
!
L]

\ sur la page correspondante avant chaque
\ s .
déconnexion.

u/térieurement.

=»> Récupérer son mot de passe

Lorsque vous saisissez un mot de passe :

" » qui ne correspond pas a celui envoyé par
votre Centre de Gestion (cf. « Premiére
connexion, étape 2. » p. 8)

» qui ne correspond pas au nouveau mot de
jrasse que vous avez saisi (cf. _ Premiéere
connexion, étape 3 p. 8),

Ly un message d’erreur apparait.

Au bout de 3 essais de mauvais mot de
s passe, vous serez bloqué.

\

L Cliguer sur « Mo« de passe .ublié »

.
10k LU .
. '.] [I,' Retour au sommaire

iN’oubliez pas d’enregistrer votre progression

) Déconnexion
= Accueil
Cliquer sur /
« Déconnexion »

Mon compte
Maodifier mes informations
Reéinittaliser mon mot de passe
Enquéte
Préparer mon enquéte 2021
Salsir mon enquét
Consulter mon historigue

‘ Analyses
Exporter mes données sociales

Mauvais identfiant / mot de passe.

J
=

1. Indique que vous avez
o3

Identifiant @

mal renseigné votre
216 XXX XXX XXX XX

numeéro Siret cu votre

Mot de passe mot de passe

2. Cliguer sur « mot de
passe oublié » pour
réinitialiser votre mot de
passe

2

k Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Zouial Unique 2C21
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Mot de passe oublié
Veuillez renseigner votre identifiant.
—> | 216 XXX XXX XXX XX

2 L’écran suivant apparait :
|

1. Laisir votre identifiant

(numéro SIRCT; m I ‘ "
2. Giiguer sur « Réinitializer » _——/,_

3 Le bandea"“l vert cl-apres appara it Un email avec le lien de réinitialisation vient d'étre envoyé, veuillez consulter votre
spour confimer la demande de boite mail. Si vous n'y avez pas accés, 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
,\ preimiére coiinexion. Cliquer sur le lien qu’il contient pour cho’sir un nouveau mot de paxse.
)

Si vous ne trouvez pas le mail dans votre boite mail vcrifiez vos courriers indésirables/spams et
contactez votre Centre de Gestion.

Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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POUR VOUS AIDER

=) Lafoire aux questions

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

a

=01 it il
‘. Connectez-vous a votre compte @ ik

| = « Données Sociales ».
e Mon complte
Mol rres acs

Sur la page d’accueil, repére:

-ul'onglet « FAQ / Poser une 9 Eneiuire —
Préparer mon enquete 2011
question » a gauche de I'écvan dans le
5 4 Analyses
menu de navigation. @ Bt o ik s

- Cliquer sur « Liste des FAQ »

@ Aid.o

La page ci-contre s’affiche. Vous
“mpouvez cliquer sur n'importe
quelle  question, la  réponse
s'affichera automatiquement.

!

Téechanger be guide utihsateo

Téiécharger la FAD Fitrerpar v | Recherche Filtrer

Généralités

Quelle est |a différence entre le Rapport sur I'Etat de la Collectivité et le bilan social ? w

=) Poser une guestion a votre Centre de Gestion

Vous pouvez également pose: une question a votre Centre de Gestion, directement depuis /application.

Connectez-vours a votre compte
| I3 .
"=« Données Sociales ».

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

{£=mcompte, reperez 'onglet « FAQ /
Poser une gquesidon : a gauche de
I’écran dans le menu de navigation.

) Poser une question
L'écran suivant apparait. s

“Veillez a bien indiquer vos
coordonnees (nom, prénom, téléphone,
courriel) dans le corps du message afin
que 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 « Enveye »

. -.'] L[E.'-- Rotoui disaiimaira % Guide utilisateur Données Sociales— Repport Social Unique 2021
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a Le message suivant apparait pour
uconfirmer I'envoi de votre question Votre message a &té transmis
a votye Centrie de Gestion.

Vous recevrez la réponse a votre
'\ question a Il'adresse miail que

‘.*._\ vous avez renseignée en contact
war Géfaur.

a l'adresse suivante XxXX.Xxx@cdgXX.fr

=) Les icones d'information 9

Tout au long de votre saisie, vous allez trouver ces petites icur es 9 a coté de .ertaines cuestions. rassez
dessus ou cliquez avec votre souris pour voir les aides.
1. Positionner le curseur de la

]
e fah-ehe parte oot 0217 “__
souris sur l'icone
Autoriser le ODG b visualiser mon Rapport Social Unique en n'ﬁamns TENSEINNE par e centre de gesmn]

mode Agent par Agent et en mode consolidé
4. U «infobulie . d'_ide

s affiche instantanément

=) Les harres 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 compléte. lls se présentent comme ci-apres.

Lors de la saisie « agent par agent », le menu de navigation s"affiche ainsi.
Plusieurs barres d’avancement vous informent de I'état de la saisie de chaque

catégorie.
» Elle s'affi-he er vert et mentionne « X% » : la saisie est en cours et incompléte.

» Elle s’affiche en vert et mentionne « 100% » : la saisie est compléte.
+«— } _abarre d’avancement s’affiche en gris et mentionnent « 0% » : rien n’a été saisi.

Lors de la saisie « Consolidée » ou « Tableau par tableau », le menu de navigation

s’affi- he ainsi.

Plusieurs 2arres d’avancement vo 1s inforinent ce |'état de |a saisie de chague

catégorie.

» La barre d’avan- ement s’afficrie on gris et 1entionnent « ¢% » : rier: n'a été saisi.

» Elle s’affiche en bie 1 et mentionne .« 100% » : la saisie est cohérente et co.njlete.

» Elle s’affiche e.1 orange : I'application a détecté de incohérences dans votre
saisie. Cliquez sur la catégarie concernée pour vérifier et modifieriesd | 18es.

» Elle s’affiche en bleu et mentionne « X% » : |a saisie est en ~ours et incomplete.

BT —
Tindsire:

6 Cortmehlsaremid
permanent
Eentmachiel sur empinen
permanss

Fecnersenty
——

Pasiinits prolemssore
— |0

i Crguniusten dh tiavall
=i s s e

-

i 8 B Tl
——

Vous trouverez ces mémes indicateurs a coté des questions.

T

\\/

-
Q =
. Vous trouverez egalement en haut de chaque tableau de question, un
compteur d’incohérences qui se met a jour a chaque fois que vous
Icshansnces € enregistrez vos réponses.
Controte de cohvence: () Vatiodls! @ attente (@) Emeurisi o Le code couleur vous indiquera quelle question est 8 modifier/vérifier.

.®
yig LRy . . = . .
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Attention : Selon les choix des Centres de

LES MODES DE SAISIE Gestion, .iI est possible que ceruines

fonctionnalités (choix de 'mport. e:r. uétes
uuverter, p.€.er pissage p-ssivle. Rapgort Socia
Unigque a vide) ne soient pas activées sur votre

DEUX POSSIBILITES ™"

Vo re coliectivi-e Votre crillectivité ok i Ealzi cuns
a rémunéreé n’a remunéré A IEIIIT
au moins un agent en 2021 aucun agent en 2021 Lt %x

Vous avez éja réalisé
votre Rapport Social Unique via le
fichier d’échange

= ¢l Sais:e via ficnier d'éch

Miednuliather fstuce Méme avec un nombre important d agents,
débuter la saisie = passer par la saisie « agent par agent » pour

de votre Rapport Social Unigue importer voire N4DS ou votre DSN, compléte: 'es
données « Handitorial », « RASSCT » et « GPEEC »

puis génerer = otre consoliué pour finir la saisie.

= ci.Astuce p. 15_% ‘ /

ou
Pour plus de simplicité, vous souhaitez utiliser Vous souhaiiez procéder directement
la Saisie « Age 1t war agent ) totale ou partielle’ saisir les tableaux en consolidé

"yt /it <+ ciSaisiecagent paragenthp.11 - cf Saisie Consolide  ou « Tableau par
LR N tah'eau » p. 41 N
Ak |

Zuel que soit le moude de - aisie :

LN
[
Vous souhaitez Q Vous souhaitez utiliser les Vous souhaitez procéder a
importer votre NADS/DSN données de la Base « Gariércs une saisie manuelie,
pour nré-completer un du Cestre de Gestion pour sans pré-remplissaga
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 « Carriéros »

..
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ASTUCE
9

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

= Vous pouvez gagner du temps en suivant
Ia procédure ci-aprés

1
. { i
1 Pour plus de simplicité, fiéhuter la ‘
saisie e votre Rapport Social Unique "b 1'
via la Saisis ( Agent par agentn

= ¢l. zaisie « aJent par a..ent»p. 17 Importer votre NADS/DSN 2021
% pour pré-compiéte- un
maximdJam d’informaticn.

= ci. Import de votre N4DS p. 21

s

3 Complétez les données
it Handitorial » de vos agents

BOETH
Exemple : si vous avez 200 agents et 6% de - -
BOETII: cela ne représente qﬁe i2 agenis a 4 Complétez les données
s i RASSCT » pour vos agents
modifier >
) : % concernes

= cf. Données « Hane torialn - . ,

Exemple : si vous avez 10 agents concernés
% par un accident du travail ou une maladie

protessionnelle, cela ne représente que
10 agents a modifie.

= ci. Données « Tu-Etapedp.3

Complétez les données « GPEEG )
ile vos agents

Selon I'effectif de votre collectivité, vous
pourrez compléter les guestiors de l'er.quéte
GPEEC er: saisie « agent par agen. ».

n 8o GPEEC ) - Ftape 4 . 37

6 Contrdler son RSU en consolidé

= cl.uSaisir I's pour finaliser la saisie

= cl. Saisie « Consolidée » p. 41

N

Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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AVANTAGES DES IMPORTS « N4DS » ET « DSN »

L'application Données Sociales permet, au c1oix Fimoort du

fichier N4DS ot ces dotz= fichiers DEN pour toutes les iy
collectivités qui en disposent. Ces imports présentent de
srands avantages . K
SOCIALE
NOMINATIVE

% (Jn gainr ce temps et une facilitation de la saisie par 'e
pré--emp-issage de nombreuses données demandées

lors de la saisie de votre Rapport Sucial Unigue.

Le genre

Liste des éléments repris

Les mouvements
éventuels

Le temps de travail

La position
statutaire

La catégorie, le
cadre d'emplois et
le grade

La rémunération
selon le statut de
I'agent

Le nombre
d'heures
travaillées

‘ Le calcul de
I'Equivalent Temps
Plein Rémunéré

Le nombre et le
type d'absence au
cours de I'année*

*Attention, seules les absences ayant un impact sur la rémunération seront présentes dans votre N4DS/DSN e donc reprises

par i'application.

Pour importer votre N4DS cf. page 21

Pour importer votre DSN ci. nag% 24

°
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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 2021
» qui n"ont pas déja réalisé leur Rapport Social Uni jue -ia le fichier d’échange
» qui souhaitent compléter leur Rapport Social Uniyue en saisie « agent par agen: »

Pour les coliectivités dont I'effectif est important, référez-vous a la page « Astuccs » p.15

Le mode saisie « agent par agent » vous permet :
» soit d'importer votre fichier d’échange, vos fichiers DSN ou votre fichier N4DS

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

b 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 d’échange, votre fichier N4DS, vos fichiers DSN ou la

« Base Carriére ». Pour en savoir plus sur les données pré-saisies grace a I'import N4DS/DSN, vous
pouvez consulter les avantages des imports « N4DS » et « DSN » .16

..
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DES CENTRES DE GESTION

1:Préparer les éléments nécessaires a la saisie

Afin de compléter votre Rapport Social Unique le plus efficacen.ent possible, il vous est conseille de préparer en
amont les di.’érents éléments nécessai es au remplissage.

=) S'agissant des informations pour accéder a la saisie du bilan soti.l -

4
4
4

Les coordunnées de |'azent ou des agents chargés de renseigner I'enquéte
Le numéro de SIRET de la collectivité

La strate de sur-classement déinorapnique le cas échéant

=) S'agissant des informations générales :

4
4

b4
»

4

L'existence ou non de cycles de travail spézifiques

La présence ou non ¢’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

La réaiisation d’heures suppléme:itaires et/ou ccmplémentaires

Ces premiéres informations vont permettre de filtrer les guestions qui vous seront posées ultérieurement lors

de la saisie.

=» S'agissant des informations relatives a Ia collectivité :

»
4

"

Le nombre de CDI conclus au cours de I'année

Le recours a du personnel temporaire (mis a disposition par CDG décliné par filiere et intérim), selon
le sexe

Le respect de I'cbligation d’emploi des travailleurs handicapés (montant des dépenses)

Le nombre d’agents titulaires et contractuels sur emploi permanent ayant bénéficié d’un
accompagnement par un conseiller en évolution professionnelle en 2021

Le nombre de fonctionnaires bénéficiaires des modalités dérogatoires d’acces par la voie du
détachement a un cadre d’emplois de niveau supérieur ou de catégorie supérieure

Le nombre de journées de congés supplémentaires accordées a I'ensemble des agents

Les congés de présence parentale des fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent, par
sexe et par catégorie hiérarchique

Les congés de solidarité familiale des fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent, par sexe
et par catégorie I“iérarchique

La réalisation d’entretiens avant ou aprés des congés de six mois ou plus
Les modalités de contrcle des arréts maladie

Les congés de proche aidant des fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent, par sexe et
par catégorie hiérarchique

Le nombre de jours donnés dans le cadre du dispositif de don de jours par type de jours
L’existence ou non d’une charte du temps

Le nombre d’heures réalisées au-dela des bornes horaires définies par le cycle de travail n’ayant
donné lieu ni a rémunération ni a récupération dans I'année 2021

Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unig. e 2021
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ELEMENTS NECESSAIRES A LA SAISIE . 'i [r' DONNEES SOCIALES
DES CENTRES DE GESTION
» Le nombre de titulaires et contractuels bénéficiaires d'un temps partiel annual'sé a l'issue d’un con-
gé de maternité, d’adoption ou de paternité et d’accueil de I'eniant
>  Les modalités d'exercice des fonctions e ercées dans le cadre du télétravail
»  Les rémunérations des fonctionnaires et des contractuels sur emnloi permanent
»  Le nombre de contractuels ayant bénéficié d’une indemnité de fin de contrat
» La masse salariale brute annuelle cumulées des dix rémunéranons les plus élevées en 2021
»  L'indeninisation chdmage (convention ou non avec I'UNEDIC et nombre d’allocataires) des titulaires
et des contractue’s
»  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
2022
¢ La participation financiére aux contrats de protection sociale complémentaire
¢ Le montant des rémunérations brutes annuelles, primes, NBI
e Les marchés « handicap »
¢ Les montants liés a la formation
¢ Les montants liés & la prévention
» Les actions liées a la prévention (formations et dépenses)
» Les visites des médecins de prévention
»  Les documents et démarches de prévention
»  Leregistre santé et sécurité au travail
» Le contrat d’assurance statutaire pour la prise en charge du risque maladie
»  Les agents bénéficiant d’une surveillance médicale particuliére et les postes dans des services a
risgues spéciaux
» Les demandes de protection fonctionnelle et les décisions d’accord
» Lexistence d’actes de violence et de suicides
»  Les représentants du personnel par instance
»  Lesréunions statutaires
»  Lesdroits syndicaux et gréves
» 1’action sociule
»  Les sanctions disciplinaires et leurs motifs

Enquéte RASSCT : 13 questions complémentaires sur la prévention

Enquéte Handitorial : 14 questions complémentaires sur les avis d’inaptitudes et les mesures mises
en ceuvre

Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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» S'agissant des informations relatives a chaque agent

»  Civilité : nom, prénom, date de naissance (mois et année)
» Statutetca.iiere:
e Dat:c’entré - dans la collectivité
o Equivalen* te.nps piein ré.nunéré sur 2021 (sauf si pré-remplissage v.a lvorme 4D.J)
¢ Mode de recrutement
e statut catégorie hiérarchique, iiliere, cadre d’emplois, grade
» Type de contrat (le cas échéant)
¢ Le handi:ap et/ou les avis d’inaptitudes (le cas échéant)
¢ Détachement (le cas échéant)

e Fosition particuliére (le cas échéant)

» Le nombre d’l.eure rémuné:ées, les heures supplémen.aire ou complémentaires rémunérées
»  Le nombre de iours d’absences et les .notifs ainsi que le< 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 suivies dans I"année et I’organisme -Je forma:.on

»  Le télétrarail (le cas échéant)

» La valiuations des acquis de I'expérience 'VAE), les bilans de compétences, les congés de
formation

L. guéte 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

b g : le niveau de dipléme, le métier CNFPT

=3
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »
= DES CENTRES DE GESTION

Parlie 2: Sélectionner son mode de saisie

1 Zonneciez-vous a votre con.pte « Données Sociales » f. « Accéde - a I'application » p. 8
u N N

- - ’ a
2 Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Préparez mon enquéte 2021 »=—— "
|

Enquéte

Préparer mon enquéte 2021

3 Vous arrivez sur |'écran suivant
|

| £0 2020, wor= collacivite a remmngre_

1. Cliquer sur « Au moir.s

un egents » T e O |

v

2. C||q uer sur « Non » = | ot ol i vatne Rappces Social Unie 7020 via gnced. Transmetre enuites 2024 vide
:-
_ =
3. Cliquer sur =
_IWIDGD - y
« Agent par agent » e = . ey
° > Compeam
4, Choisir son mode de saisie : - -

MODET: saisi (DS ? SRR . S
MO - : saizie udSN» 2
MO.E 3 ; saisie 1 Base Carriéren
MODE: saisie « Manuelle » N

Voir « Mod-=2s de saisi< » p.14.

- 1 |t [sn | -

Vas da pré-remplissage.

‘ MODE 1: Compléter en important le fichier « N4DS - . « Avantages des imports N4DS et DSN» p. 16

1. Cliquer sur « N4DS » \ ImportN4DS| ,L

& Import N4DS pré-remplissage maximum

(2]
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2. Une fenétre comme ci-aprés s'ouvre e as 1‘ | SLANSRGAL S 1 FLAET  adecon s e+ R0 o B weomseummn
sar 'écran. A . — . ” E=cmte
s 7] e 2o et ;ﬂnyzl\mn-s: Desipnent e TE0 e ]

» Chercher le fichier N4DS pour
vannee 2021

» Séiecrionner e fichier e

» Cliquer sur < Ouwrir »

Mo o fchier: | oy 2590 121

3. Cliquer sur « Continuer »

Vious avez importé un fichier TXT pour le N4DS
Cliquez sur continuer pour lancer le processus d'impart.

4. La fenitre de téléchargement ci-contre e coRaE ot smmnn Atk e AL

s'auvre.
_import du fichier N4DS 2021 ne prend que o P
guelques secondes. Infarmations du fichier
Siret 0000000000000
4 . = - Diare de debar
Cliquer su.” « Ok » une foi- Iz fich.er « importé ot biyoriss
Haombre dagent il

ave: 3U.Ces »

Fichior NADS "OADS2019 tat” importe ayec sicrie.

¥ 1.;-1\\""-‘- —
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Récupération de données GPEEC (métiers, diplomes) et

BOETH de I'année 2020

5. Si vous avez saisi le Rapport Social Unique
2020 en Agent par Agent, vous pouvez
procéder a la récupération des données GPEEC

Vous avez importé le fichier N4DS de I'année 2021 avec succés.
et BOETH de 2020.

Clicuer sur « Ou. » une fois le fichier Souhaitez vous récupérer les données GPEEC (métiers, diplomes) et BOETH de
« importé avec suwvcés » I'année 2020 7

En cliquant sur « Oui », tous les matiers d3ja saisis en 2020 seront repris. Le
Centre ae Gestion veu- conseilie de bénéficier de cette fonctionnalité.

Vous pouvez passer a la Partie 3 - saisie des informations généraies de -a -ouectiviié p. 28

N
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT » ] [f DONNEES SOCIALES =
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* MODE 2- compléter en important les fichiers « DSN » cf. « Avantages des imports N4DS et DSN» p. 16

1. Pour plus de facilité, il est souhaitable de rassembler I’'ensemble des dou~e D3N dans un seul et méme dossier.

2. Cliquer sur « DSN »
\ Ill'l'lport | i

DECLARATION & import 12 Dsn pré-remplissage maximum 0 ‘

SOCIALE
NOMINATIVE
Import des fichiers DSN

3. Cliquer sur
« Chussir un fich:ier »

rectraction DSN i ! e de fannde 1010

hacue Fehior TSN sélictionné est punge des données sansibilis depus e poste de raval de ailissteur avant distre envme au s pour intégration

@ Ouwir X
4. Une fenétre comme ci-contre & < 4 | [ « 1a- Guide utifisateur > DSN v | & O Rechercher dans: DSN
s’ouvre sr I'écran.
Organiser » Mouveau dossier = - [ o
» Chercher un des fichiers DSN m"  Nom ModiiaJe Type i
pour I'année 2021 dans le I:’ DSN202101-ME.dsn Hom de la source de données 531 Ko |
d(}< ‘,|erque VGUS aure |A; i - Mom de la source de données w-'& Ko
" e & = DSN202103-ME.dsn Mom de la source de données 15 Ko
constitué a 5 DSN202104-ME.dsn Nom de la source de données 458 Ko
J " DSN202105-ME.dsn Nom de la source de données
> S:‘_|ect§0nn By ]e ﬁchier B T D5SN202106-ME.dsn Mom de la source de données
| == DSN202107-ME dsn Nom de la source de données
" K ] = DSN202108-ME.dsn Nom de la source de données
4 Chquer sur « Ouvrir » 1 = | DSN202109-ME.dsn Nem de la source de données
= DSN202110-ME.dsn Nom de la source de dennees
S DSM202111-ME.dsn Mom de la source de données

Mem de |a source de données

[

Mom du fichier : f - v] |Ficl!iers peywmaﬁi& ("dog"c v

s
v .g

® -‘”'.'.- Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

E. Cliquer sur
« Traitzr »

6. Cliquer sur
« Suivant »

L ]
DONNEES SOCIALES 2077
DES CENTRES DE GESTION

Import des fichiers DSN 1

Fichier du mois & importer * :

| Cholsir un fichier |DSN2[)ZIU'IvM£d5n
——

pour intégration.

Fichier du mols & importer ®:

Chaoisissez le fichier contenant la liste de métiers personnalisés..

Lextraction DSN concerne la collectivité cdg64 sur les donnédes de l'annéde 2021

Chagque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis le poste de travail dz l'utilisateur avant d'étre envoyé au serveur

Import des fichiers DSN

510.
518.
518.
518.
51@.
518.
521
521

Jpour intégration

genre,
521.Geo.38.e83,

Gea.
Gaa,
Gaa.
GO,
Gao.
G8e.

-Gea.

Gea.

a1
e1

81

e

| [ Cnofsir un fichier | Aucun fichier choisi

eo1,

002,
81.
1.
.eas,
a1.
3@.001,
38.002,

883,
e,

206

Choisissez le fichier contenant la liste de métiers personnalisés.

+ D5N202101-ME.dsn : Ce fichier traite 126 agents pour e mois de Janvier 2021

'24640175°
‘eeals’

'318-CC DU PAYS DE MNAY'

'COM COM PAYS DE NAY'
‘4508’

"BENEJACQ'

vy

' FAUX'

'FALX'

E.’exuaction DSN concerne la collectivité 24640175600019 sur les données de lannée 2021

[ hague fichier SN sélectionné est purge des données sensibles depuis le poste de travail de l'utilisateur avant d'étre envoye au serveur

Répétez les étapes 3., 4. 5.et6. pour
< hacune des douze DSN dont vous disposez

Retour au sommaire §
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7. Cliquer sur « Terminer »

Import des fichiers DSN

Fichler du mois & importer® :

| | Choisir un fichier | Aucun fichier chn‘m

Cholsissez le Nchier contenant 1a fiste de metiosg personnalises.

DSNCOIG_012020-M.dsn : Ce fichier traite 601 agents pour ois de Janvier 2020
DSNCIG_022020_M.dsn : Ce fichier traite 749 agents pour le misg de Fevrier 2020
« DSNCIG 032020 Madsn : Ce fichier traite 852 agents pour le mois d 5 2020

.

DSNCIG_042020_M.dsn : Ce fichier traite 869 agents pour le mois de As 20
DSNCIG_052020 M.dsn ; Ce fichier traite 202 agents pour ke mois de Mai 202
= DSNCIG 062020 M.dsn : Ce fichler traite 960 agents pour le mols de Juln 2020

DSNCIG_072020 M.txt - Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Juillet 2020
DSNCIG_ 082020 M.tet - Ce fichier traite 960 agents pour ke mols de Aot 2020
DSNCIG_092020 M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Septembre 2020

DSNCIG_102020_Mtxt - Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Octobre 2020

DSNCIG_ 112020 Mt : Ce fichier tralte 960 agents pour le mols de Novembre 2020

DSNCOIG 122020 M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Décembre 2020
510.Ge9.2l1.921, '25546388" =
518.G680.81.882, ‘20813

519.000.91.883, 'Centre Interdépartemental Gestion Grande Courgnne
510.609.081.884, °15 RUE BOILEAU®

518.000.91.885, 'TERO8"

510.600.€1.886 , "VERSAILLES'

521.G99.36.881, ‘%03’

521.G09.38.882, 'SAMDY"

521.609.30.983, "BURR'

£At sfnA A Ans  usmBus

‘ »

| 'extraction DSN concerne la collectivité 2664038800001 3 sur les données de 'année 2020
hague fichier DSN sélectionné est purge des données sensibles depuis le poste de travall de Futifisateur avant d'Sire envoye au Serveur pour intégration

Vous pouvez passer a la Partie 3 - saisie des ‘nformatiuns générales de 'a co lectiité p. 28

Guide ufilisateur Données Sociales — Rapport Social Unique 2011
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=) MODE 32 :Compléter en chargeant la « Base Sarriére»
1. Cliquer sur « Les données de n — L : . _ " - -
votre Centre de Gestion » e | o
|lun-!nmu¢mw|, +
2. Puis cliquer sur « Continuer » s S v
gt g gt
3. Poursuivre a Partie 3 - saisie des i % L e e
informations générales de la ° _
ivité [smponz] ~ ]
collectivité p. 28 % - 3 _ . ~

=) MODEA4:Compléter en saisie « Manuetle »

1. Cliquer sur « Pas de pré-remglissage » T T
2. Pu-s ciiquer sur « Continuer » * X
IEanre anquiss HU wdn
3. Poursuivre a Partie 3 - saisie des |
|_forn:ations générales de la e
collectivité p. 28 s
° por IS | grilan |
° (rewren Arsmertutt Baattin dwiid e b itsie |

. 13‘.:' oy — —
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Partie 3 : Saisie des informations générales de Ia collectivité

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 premiéres questions vont permettre de faire un tri dans les questions qui vous seron. posées ultérieurement
lors de la saisie.

w) MODELE DECRAN 1: Informations Générales

Débataz 1a saishe par bes rubriques Informations géndrales et Informations

1 Vous arrivez sur |'écran suivant. Cliquer sur « x » pour s
maccéder a la saisie.

tinns Géntralin

Wious pouver commences dans l'ordre gue vous souhaltez 81 vous sefez guidé
apris chiague enregistenment.

Accueil

Informations Génerales

2 Sur le menu a gauche de l'écran, cliquer sur
m« Informations Générales » Assisi

Informations Colectivitd

A saisir

3 L'écran  suivant s'affiche.
]

Rapport Social Unique 2021
O Informations générales

1. Répondre a TOUTES les questions - o

en cliguant sur « ouU” » oU SUr « ..LN ». Sl
Ces questicns permettent de filtrer o
les questions qui vous seront posées e - e o 70
ultérieurement. =
Par exemple, si_vous saisissez que 0%
vous n'avez pas d’agent BOETH, -
aucune gquestion en relation ne vous =
sera posée par |a suite. L
2. Valider les réponses en cliquant sur > (=3
« Enregistrer » N
4 Le message suivant s’affiche. Les informations générales de la collectivité ont été enregistrées I
a
Si vous avez rénondu a I'ensemble des Accueil
questions « Informations Gérérales » N
le menu de gauche J'afficne en ver: Saisie

Informatiol

A saisir

-9
v By

° 'a.ﬂ""' Retour au sommaire
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=) MODELE ECRAN 2 - Informations Collectivité

Accueil

Listes des Agents

1 Sur le menu a gauche de I'écran, cliguer ensuite
msur « Informations collectivités »

2 L'écran suivant apparait ‘extrait). Vous alle: pouvoir répaondre aux questions
n

(=) informations collectivite

1.2.5 - Mamnhire de CDF CoRcIUs . cours de Faanga -
—

13.2 imis T P tilire et Infemi, selon b sexe @ -
—

16,3 R drempl , Il oy it i réduction des unihés manquantss) e aux d emglol @ -
i

187 " e B von )

—

1453 bt ch I i il ¥ pett | du detachuimerd i ol de nivesy supéneur ou do v
S —

210 foramm 45 5UF e ¢ »
—,,

215-0 [ , prar e ot Caboo ] w
w

21,6-Cone i L COMIACLS S enDh permisnuil par s ol par caldgore hiearcilgue @ »

Wr——

L7 Eritnetlons auant ot apess das cangés s A mols ou plis £

F— .

27, phadulites du comrale des wrots malsdie @ v

e gy

2241~ Cangés da prochu aiifar d emplot permanont, par seee ol par catégario hidearchigue @ v

gy

234 * ars b cadh e don e et par -] id

e ——

73,5 Charte dis temps € -

221 m il hes Hotmires ddfiries pa | "a fares Laneyte 2017 v

C—

[

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

1.6.2 - Respect de obligation d'emploi et dépenses réalisées couvrant partiellement I'abligation d'emploi (ouvrant droit g 1. C[lq uer sur la fléeche entourée pour
réduction des unités manquantes) et taux d'emploi = =
ouvrir la questlon Torrespo. :dante.

1.6.2 Respect de 'obligation d'emploi : dépenses réalisées couvrant partisllement I'obligation d'emplol (ouvrant droit & réduction des unitas 2. Ui 12101 Ia q uesnon ouverte :
mangquantes) et taux d'emplal 2] ~ )

o— oy, ¥

} Lompiéter ies cha nps vides :i:vec
les informations demandées le cas
échéant.

Dépenses réalisées couvrant particllement l'ebligation d'emploi

et e, ehigantriam, hestinnben, & Gavissbuse Pt e, Foenyibos dees
19

3. Recliquer sur la fleche pour fermer
la question.

gepéter Jopéiation puur  c.acue

yuesticn.

4, Une fois terminé, valider
imrerativemnent en cliquant sur
* « Enregistrer » en bas a droite de la

page.

Enregistrer

°
ro et + 12 - . -+ . |
. '\;I[r'.'-' Rotoui disaiimaira $ Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021

|

{




» -9
‘o . "o
DONNEES SOCIALES 2021

g
LA SAISIE « AGENT PAR AGENT » o [ o
1" oS centres bE GEsTION

4 Une nouvelle page apparait avec le message suivant. i g - I
Les informations de la collectivité ont été modifiées
|

Si vous avez répondu & [I'ensemble des questions Acersil
« informations Générales » le menu de gauche s'arfiche en

vert. \ Listes des Agents

Une nouvelle categorie apparait . « Liszes des A_ents »

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 ,aitie 4 - Saisie des doi:.ées

« Agents » p.31 %
S
L4 sa. "

Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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1:Saisie des donneées i agents

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

Sur cette page vous allez pouvoir créer, modifier et supprimer des agen*s, avoir une vue densemble des agents
selon leur siatut (fonctionnaire, coniractuel sur emploi permanent, contractuel sur emploi non-zermanent).

Création dus agents 2

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

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

Modification des agents ?

Quel que soit votre mode de pré-remplissage, vous deve: modifier tous les agents.
Lorsque les données de I'agent sont complétes, la barre d’état devient verte.

= Quels sont les agents qui doivent étre saisis ?
Tous les agents ayant été remunérés au moins une heure par la collectivité en 2021

' Sauf mention contraire, la situation des agents est celle au 31 décembre 2021. Tenez-en <or..pte pcur
« % ce qui concerne, par exemple, la position statutaire ou la quotité du temps de travail.

Vous devez recenser les agents titulaires, st=giaires, contractuels occup=nt un emploi per:nanent et non -

titu.aires occupant un emploi non-permanent qui ont été employés et rémunérés par votre col.ectivité ou
établissement.

Quelques cas particuliers

v Les stagiaires (nommés a la suite d’'un concours, promotion interne, reclassement pour inaptitude
physique) qui avaient auparavant la qualité de titulaire. Ils 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 titu.aires originaires d’a''tres collectiviiés ou structures, détachés dans votre collectivité. lls doivent
étre recensés dans les grades et cadres d’emplois, correspondant a I'emploi dans lequel ils ont été
nommeés (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
Joivent étre re'ensés au Zdtre ge la Fonction Fuplique Territoriale (FP1) 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 ol ils exercent leurs fonctions.

» Les fonctionnaires occupant un emploi fonctionnel de direction. lls doivent étre recensés au titre de
I'emploi fonctionnel qu’ils occupent (exemple : DGS, DGA ou DST—en référence pour les emplois
fonctionnels : article L412-6 du CGFP).

e
< -.'] [r‘.'- Retoul s soimalia % Guide utilisateur Données Sociales - Rapport Socia. U.:1gue 2021
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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
® Fonction Publique Hospitaliére
e /utre collectivité
e Fonction Publique d’un Etat de I'Union Européenne
® Autres structures

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

» Les fonctionnaires . ui, n’étant pas en position d-activité, ne sor.. pas rémunérés a |la date du 31 dé-
cembre 2021 (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 percgoivent
qu’un revenu de remplacement doivent étre recensés par votre collectivité.

=> Quels sont les agents qui ne doivent pas étre saisis ?

Pes agents suivants ne doivant pas étre comptabilisés :
> Lles élus. ils ne sont pas des agents et ne doivent donc pas étre comptabilisés
» Les stzgiaires de I'enseignement supérieur.

> Les agentls ¢ventuellement pri- en ciiarge par le CDG ou le CNFPT et travaillant dans une collectivité
(articles L542-b a 542 24 du CGEP) ne doivent pas étre recensés par la collectivité mais par la structure
qui les prend en charge.

e
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|- Liste des Agents

Suite a la saisie des informations générales, vous arrivez sur la page « Liste des Agents »

=i

“ Vous trouverez un premier

. tableau qUI recapltUIe vos r— Pt o PRI W i e W W s o BT el gt TSI W g e § v W gt
edfectifs pour y'année 2021 se.on

le statut de - agent. eisatntyriies

T o e et b

e

5i le tableau et deja complété, e dersgenns

c'est que vous avez importé votre i — =S ===
richier « W4D3 », vos ficniers [ Listes dus fomctionnares
« DSN » ou votre base :arriére _ P St

4 s - o St — o ~ s

Si  vous n'avez pas réalisé
d’'iraport, il faut ajouter les a_ents
man:-ellement (cf. « Créer un |

a ent 34 ») Liste des contractuels sur emplol permanent

Les tableaux suivants B
1distinguent les agents selon
lezr- st-tuzs : fonctionnaires, Liste des contractuels sur emplol non permanent

contract-lels sur emploi - . -
permanent et contractuels sur 1 o - e e e s — — - -
emploi non-permanent. St e St s bt

.

7

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

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

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

mélangés avec les emplois permanent.

Il en est de méme pour les emplois fonctionnels de votre collectivité le cas échéant, yu’i: faudra

vérifier.

Si c’est votre cas, aller 3 « Modifier un agent, p.35 »

ASTUCE

Pour vérifier le contenu des informations saisies, vous pouvez exporter les données
« agent par agent »

Pour plus d’explications, allez a « Exi~aie 1a totaliié des
d ynnées saisizs « apent par agent », p.40

” =

Retour au sommaire
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=) Créer un agent
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Cette étape est oblizatzite si vous saisissez votre Rapport Social Unig_e en saisie - Mai.ie' e = 04 si certains des

agents n’ont pas été importés lo.s de I'import « N4DS » / « DSN = ou de la « Base Carriire ».

La création 4 un nouvel agent ameéne toujours 3 la saisie de ses données.

1 Sur la page « Liste des
=Agents 7, cliquer sur

]

Tableau récapiulatit

e LU ) 021 s e st w2 wnxmn - Nl o s walibin
« Alputer un nouve: agent ». —
k3 FenpeSionnaine 1 L] L] 1 [ 1
Comrlian, bt permeieti| ¥ L] ] ' [ 1
{ ortracts non permanant > a 1 L n >
fr——" 2 L] a ?
Liste des agents
= A
2 Vous arrivez sur la page suivante.
u
- Ao
Listeeschsy Agemts
E’ Identitd de l'agent @1
Mdentifiant
Ll Praem
a
0 =/ - e
0 = -
— Statut
o = =
Asira U - fyrwn [
o e
0 =— = 41 e i 11
0 |endinis N A6 it » Taeng i ol
O —
- Asasr
e =

1. Saisir les informat-ons suivantes :

2. Passer directement a la « Sous-partie 4.2

Saisie et/ou vérification

des

données

»  nom « agents » » p.36

Prénom

Astuce : Vous pouvez également vous servir de la barre
« Commentaire » pour préciser |'établissement de
rattacnement de I'agent.

Par exemple, dans I'hypothése d'un =HPAN rattache a un CCAS.

Retour au sommaire
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=> Modifier un agent

Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Rapport Social Unique en ayant iinporié le -ichier ¢ N4DS », les
iichiers « DSN .- ou la « Base carriére » afin de pouvoir compléter les informations manquantes.

La création d'un nouvel agent ameéne toujours a la saisie ce ses donnees.

Listes des fonctionnaires

. Amcher  w = | aiments. Heachs 3
Sur la page « Li.te d=s 3l . . ==
I?im Illm 15 Primom immﬂan&ﬂm | Genra Stamun. |El'l( | Acton
mAgents », clinuer sur I'icbne # = ikl i = . it el D I O
Amchage agene 11 sur | agents Precedent - Saavant
pour wccéder aw profil complet de

Liste des contractuels sur emploi permanent
'
'ageat.
Alchwr| 30 Zl.'l.-mu. [ —r—
17 | W Hom IE | prowom ! Ve de nassance | e sttt |1 | Acton

Aucune donnée disponible dans b= tableau

Affichage agene 038 sur 0 agenes Pl | Saswant

Liste des contractuels sur emploi non permanent
Abcrer | Hemens Rechercher:
1 | uoniiaon Nusn 15| P Dt s nssance | Gt Statut et =
A s dhun e digresbii dans b taliliau

DB haae cpenst 030 i O seponts Fracedent | Suavant

2 Vous arrivez sur la page suivante.
m

&
. Identitd de agent \ @
G / ersifan
a , L Franm
g ::w Statut
@ ::; i Tanmée 20057
&3
1. Vous retrouvez les informations 2. Passer directement a la ¢ Sous partie 4.2
générales de l'agent. Tous les Saisie _et/ou vérification _des données
champs sont .nodifiables. « agents » » 9_36[}

\ . P'agent re 7igure pas dars la iiste - or-espundant a I’emploi ju | occupe (c.. « SOJS-PARTIE 4.1 : Liste des
¢\ Agents » p.33 ), vous devez modifier son statut dans I'onglet « Statut » et d=ns I'onglet « Remunération ».

-9
v
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SOUS-PARTIE 4.2 - Saisie et/ou vérification des données « agents »

Cette partie va vous permettre :

®» Soit de poursuivre la création d’un agent en saisissant toutes les données le co1.eraaat : vous ve iez
de « Créer un agent» p 34

®»  Soit de vérifier et/ou compléter les données importées pour les agents : vous venez de « Modifier un
agent » p. 35 %

'\ Vous devez vérifier TOUTES les informations de CHAQUE agent. Ainsi ces étapes sont a répéter
.=\ pour tous les agents

=) MODELE PECRAN : Saisir et/ou modifier le statut de I'agent

Que vous créiez ou que vous modifiiez un agent, vous étes sur la @ S
4 " § F i —— EEEESS— 0%
u page suivante qui correspond a la catégorie « Statut ». A saisi

#w
a: Identité de lagent ez
- [o—
&
(i) Sl
e Statut
(g ]
[

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

" Fou. chaq le i_pu..;e apportée. de no ivelles questions pourront apparaitre. Ces questions cancernent

-\ nolamment :
® |a pos.tion statL. are = | es mouvements éventuels
® |acaléyore de I'agent ®» Temps et cycles de travail
® La filiere/le cacre d’emplois/le grade ® Les bromotions/avancements £ventuels

2. Une fois toutes les guestions complétées, 1 ) '
cliquer impérativement sur « Valiuer . au bag ————""" Yakder )

de la page.
3. Si vous avez correctement complétd la @ i —_—
catégorie « Statut », elle s’affiche comme ci-apres. — Saisie cohérente

.
.'-."]. [r'.'.- Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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2 Vous étes alors redirigé sur la catégorie « REmunérations »————> e — 0%
B

3 Procéder de la méme facon pour chaque thématique.
m

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

» Soit votre CDG a ouvert les enquétes RASSCT,______..—-*
Haditorial et/ou GPEEC. Dans ce cas vous étes
redirigé vers la saisie “e ces enquates et vous devez
les compléter, de méme que les thématiques
précédentes.

» Soit vous n’étes pas concerné par ces enquétes et
VOous pouvez terminer votre saisie

5 Répétez I'ensemble ce: éiapes de la Partie 4 : Saisie
mdes données « ~zeats » p. 31 pour tous les agents. \ "

~ Une fois tous les agents saisis/vérifiés et validés, Listes des Agents

revenez sur « Liste dzs Agents» en cliquant sur

I'onglet dans le menu de navigation (a gauche ae
I’écran).

N
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Partie 5 : Finaliser et transmettre son Rapport Social Unigque

Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Rapport Social Unique. Il reste toutefois quelques étapes.

Vous deve: tout d ahord générer une version consolidée ae votre Rapport Social Unique puis le transmettre a
votre Centre de Gestion pour vérification.

Toutes ces étapes sont obligatoires et doivent étre rézlisées dars lordre précité

=> Contrdler sa saisie en consolidé

Accueil

Listes des Agents

1 Revenez sur la page « Liste des Agents »
wen cliguant sur « _iste des Agents »

2 Cliquez sur « Contréler ma saisie en consolidé »
B

Tableau récapitulatif

Statut Effectif théorique au 31/1272020 Nb d'arrivées en 2021 Nb de départ en 2021 Effectif présent au 31712/2021 Nb dfagents restant & vafider Nb diagents validés
Fonctionnaire 1 L] L] 1 0 1
Contractuel permanent 1 (4] L] 1 ) 1
Contractuel non permanenl 2 ] 1 1 0 2
Ermplois permanents 2 o o 2

Liste des agents

Récupérar ma saisie GRLLC 2020

3 La fenéetre suivante apparait. Cliquer sur « Oui »
=

(-]

Seuhaitez vous générer votre rappon socal unique consolids ?

ATTENTION : Des que vous aurez saisi des
données en consolidé, vous ne pourrez plus
revenir en « agent par agenc¢ » . [l vous
faudra appele le centre de gestion.

a Une nouvelle page s’affiche. Vous trouverez a gauche un nouveau menu de navigation spécifique a
ula génération du consolidé comme ci-dessous.

Accuell

Ravonirs
[ —

1. Si vous avez réalisé une saisie cohérente et
compléte la barre d’avancement de chaque
catégorie doit s’afficher en bLleu et mentionner
« 102% »

|i

lidaren
Contructued nst amiplol parsant
et sar mpdcd ron penmosem

2. Si la barre d’avancement s’affiche e orange
c'est que [|'application a détecté des
incohérences dans votre saisie.

®» Cligues sur la catégorie concernée pour
vérifier et modifier les données.

5. ki la barre d’avancement n’affiche pas
« 100% », verifier que vous avez bien saici
toutes les données.

eo00o0lelolomolol-

: i |
£
g
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Vous trouverez egalement en haut de chaque tableau de question, un
Incohérences © compteur d'incohérences qui se met a jour a thague fois yue vous
Contmote de conronce - () Vakdats) @) attonta () Emourts) e..registrez vos réponses.
Le code couleur vous indiguera la ou les questions a modifier/vérifier.

eXEMPLE :

ﬂepunmml!mﬂl!nﬂﬂmom @0 la collectiatd ot dépansas da parsonnael

r

Donndels) incohdrentais) I

E——— |

=»> Transmettre son Rapport Social Unigque

1 Restez sur la page précédente. Cliquez sur le
mboutoi « 1ransmetitra » en haut en droit de

I'écran.

b oo
e
Crvre e 1ar g ey
...... i i
e
e —— o
@ P st
e —
@ Cxpuenairue i
s 0
FeAvarndeat o
e s, s
@ ars it sk
ey 1007
e e [
e ——
Dairs Sodai
R S e
7]
e ——
0 [
e —
6 b s

2 La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur
» « Dui, transmettre » pour envoyer
voure Rapport Sociai Unique a voure Centre

= Eres-vous sir de voulodr transmettre votre Rapport Soclal Unique 8 votre cdg ?
de Cestion. ; _ > . ? "
Vous n'aurez plus la main sur la saisie de votre Bilan,

Qui, transmettre

3 Le message suivant apparait pour vous
msignifier que votre Rapport Social
Unique a wien éte envoyé pour validation a
votre Centre de Gestion.

Vous avez transmis votre rapport social unique a votre (DG et il est en attente de vahidation. I
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= Extraire la totalité des données saisies « ayent par agent

Dans le menu, sélectionnez « Listes des Agents »

1 e s I e vt i e byt o I e 1 it s 317N e gt st 3wl Pl gty b

Lirstvec i permnsre

Liste des agents

Lliquez ensuite sur « Exporter »

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

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

' corriger d’éventuelles incohérences avan: Ze bascuier en mode
consolidé

e
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T
LA SAISIE « Consolidée » ou « Tableau par tableau » -

LA SAISIE « Consolidée »
ou « Tableau par tableau »

Cette partie concerne les collectivités :
» qui ont un effectif important pour lequel |z sais'e « agent par agent » ne semble pas adaptée
» qui ont deja réalisé leur Rapport Social Uniqu.: via e fichier d’échange
» qui seuhaitent compléter leur Rapport Social Unique en saisie « consyiidé »

Pour faciliter la <aisie, référez-vous a la page « Astu.:as p.15 =

Si vous choisissez de saisir les données en mod< « consu.idé » vOus ne pe..:EZ p.US epasse:
er. mode saisie « agent par agent ». Il vous faudra ci.ntacter votre centre de gestion.

I

'NOUVEAUTE 2022 : Depuis 2022, un nouveau guide permet aux:
icollectivités de préparer leurs don.:ées pour une saisie consolidée ;'
'découvrez le Guide préparatoire aux données du RSU.

;' ;].(['.".G- Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales-- Rapport Socia! Unique 2021
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Partie 1: Sélectionner son mode de saisie

1 Connectez-vous a voirz «.mpie « Dennées Sociales » ¢f « Accéder ¢ I'application » p. 8
[

Enquéte

Fréparer mon endguéte 2021

2 Sur le menu d accueil, cliquez sur « Préparer inos enquéte 2021 » ——— e
|

3 Choisir son mode de saisie :
|

MODET - saisie u Manuelle » bu « Gt nsel:déen
MODE 2 - saisie 1Fichier d'échangen
Voir « Modes de ..i_ic » 2.14.

=» MODE1: Compléter manuellement les tableaux en :: consolidé »

e s S Ui cmiie™ o o

1. Cligue™ sur « Au moins un agent » [ e v
\ LT st T & e

2. Cliguer sur « Non » . : ; -
N‘ e R Tttt ire evmpastes 3021 il
( b )
o b T 2 5

3. Cliguer sur

Y o — e —r—_) Whain st sudsh..
« Tableau par tableau »
6 2 SETET
4. Cliguer sur ’///
« Saisie manuelle sans e DS | o . ! [Iroenm |
pré-remplissage » o s N P s ' 3

=) MODE 2 : compléter en important le fichier d'échange

Si votre SIRH vous permet d'exporter le fichier d’échange mis a jour par les Centre de Gesion, vous devez
I'importer sur I'application « Données Sociales » afin de pré-compléter la saisie en « consolidé ». Vous devez
ensuite eftfectuer ues contrdles ue cohérences et transmettre votre Rapport Social Unique pour vérification a
votre Centre de Gestion en suivant les étapes ci-aprés.

.®
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1. Cliquer sur « #u moins

En 2021, varre collecrivind a rémunérs.,..
un agent» ——. i mains an agent
Artantian oz flus 2 Ies agents cormptabiles ne sont pas A c =

v

2. Puis cliquer sur « Oui »WW“WW““MM- Hransmerye enquéte 2021 i

3. Infin, cliquer sur | It iderd ]| : -
« Preremplir votre RSU via un | i i il

import SIRH »

.L =
— 1L |

| Import NADS all 2L lirapsset Dty l'
- ke A s I e | -

masmum >} deGestion

Mitior: Rague diermsir darn b saisic

& Cuvir ®

« < 4 Ly €ePC s Bueaw o T4-Gudsubhsateur s Fichier d echange v Db O Recherthe: dons: Fichies 4 e...

Orgermer = Flouvesu dossie: @ @

i T Ml 1 Type Lulie

| Fichier d'échay } 2021 testixt  04/07/2022 1640 Decument texte £ K
I S

» Chercher le fichier d’écha~sge B Moot

& Images

& Wi

S % b B O30

» Sé.ectionne.e tichies e ——
| videas

. e e Windows (C)

» Cliquer sur « Ouviir » e,
- HFTOOLS [

= Bakeg )
Le nom du fichier d’échange

'\ peut varier en fonction du SIRH 2 Réiea I
, de la collectivite z

Sheen i ko | Fichier dbchange RSUZ001 temtbet  — | [Tous s tichiums ) =

4, La fenétre ci-aprés s'suvre sur |'écran.

o -dicl!

5. Cette fenétre apparait

Cliguer sur « Continuer »

Vous avez importd un fichier TXT/CSV pour le DGCL
lguez sur continuer powr lancer le processus dimport.

Oups, non

6. Une fois votre fichier d’échange chargé, vous arrivez sur I'in erface de la saisie consolidée ol vous alle: pouvoir vérifier

les infor.namons saisies grace au contréle des incohérences, puis transmettre la saisie ; pour ce faire, référezvous aux
pages suivantes.

Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021



g L@ T
e B P,
LA SAISIE « CONSOLIDEE » . -][ ® DONNEES SOCIALES 2071
. | DES CENTRES DE GESTION

Partie 2 : Saisie des données consolidées

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

les données importées pour tous les agents de la collectivité

N E Yous deve. verifier TOUTES les informatio-is impurtées.

=) MODELE PECRAN : Saisir et/ou modifier 1a catégorie « Emploin

1 Cliquer sur « Emploi »
|

Revenir &
Fagent par agent

Emploi

Titulaires
Contractuel sur emploi permanent
Contractuel sur emploi non permanent

2 Cliquer ensuite sur « Cacher le menu» en haut &

= gau.he de 'ézran T Komierey | !\
W ¢ =

Le menu de nav'gation va alors disparaitre. ce qui
permettra une navigadon plus agréable.

3 La page s’affiche comme ci-dessous.
|

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

eEmplm

Incohérences @

e it ) St () (et tn n ( pirain dipbinnes
Pou: se Taire ciiquer sur la fle .he encourée zour
ouvrir la uestion correspondante.

A coté de chaque question, vcus trouve. ez uie
N icure d’side 9

Jliguer dessus —ou. _ccéder a laide.

2. Une fuis 1a questian ouverte :

[RRR T i v 10 A . FLOLNDY gt b ol e plns at Grisd, s T 0@ - o - "
e s o e » Compléter et/ou vérifier les informations
et o i o : denieres i — demandées.
o cnphm. o e
et | g i b et T
. SOOI o g 3. Une fois ce travail terminé, valider
i e . siw am = .
e v inipérativement en cliquant sur
o i « Erregistrer et valider les “ontrdles » er pbas
Ny L v * .
e 5 a uroite de la page.
Wi e A
W porren .
ok - 4. Pecliquer sur la fleche entourée pour
I S S Y [ ST - question.

N

.®
o 1 . a1 - + - .
."-i'].:_[r'.'.- Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021



. -_.'::',-'-"
LA SAISIE « CONSOLIDEE » . -][ ® DONNEES SOCIALES 2071
o || f DES CENTRES DE GESTION

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier yue vous avez bier enregistré les
iiTormaticns  saisies/vérifiées  Cligier sur
« Ok =

Enregistrement réussi

Répét<r |2s opératior.s précé ientes
pour l'ensemble des questions

« Effectifs »

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

Emplol
Le manu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez Hiitalies
- , . " Contractuel sur emploi permanent
correctement complété la catégorie « Emp'oi », elle Contractue! sur emploi non permanent

s'affiche comme ci-apres

5 Procéder de la méme fagcon pour chaque
E thémati\.,ue. Droits Sociaux

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

ﬁ Une fois la derniere yuestion saisie/vérifiée et
u enregistrée, deux situations sont possibles.

» Soit votre CDG a ouvert les enquétes RASSCT,______....-—»
Handitorial et/ou GPEEC. Dans ce cas vous étes
redirigé vers la saisie de ces enquétes et vous devez
les compléter, de méme que les thématiques
précédentes.

> Soit vous n’'étes pas con.erné par ces enquétes et
VOous pouvez terminer votre saisie.

Remarque : Durant la saisie, il est possible de revenir aux thématiques précédentes et de saisir les indicateurs
dans I'ordre que I'on souhaite.

e ‘][ .'.; Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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Partie 3 : Finaliser et transmettre son Rapport Social Unique

Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Rappor: Sacial Lnique. !i reste toutefois une étape. Vous
devez en eifet transmettre vntre Rapport Social Unique a votre Centre de Gestion pour vérification

Les trois étapes ci-dessous sont obligatoires et doivent étre réalisées dans I'ordre cité.

=) Transmettre son Rapport Social Unique

1 Restez sur la page précédente. Cliquez sur le []
® bouton « lransmettre » en naut a droite de

I"écran. [}

Smm—— K ][ DONNEES SOCIALES 2071
i DES CENTRES DE GESTION

[

20000000000 O

2 La fenétre suivante s’affiche. Cliquez

= sui « Oui, transmettre » pour envoyer
votre Rapport Social Unique a votre
Centre de Gestion.

Ftes-vous sir de vouloir transmettre votre Rapport Sodal Unigue 3 votre cdg 7
WVous n'aurez plus la main sur la saisie de votre Bilan.

1 O, transmetire

3 Le message suivant apparait pour vous

u signifier que votre Rapport Soci il
Unique a bien été envoyé pour
validation a votre Centre de estion.

Vous avez transmis volre rapport sodal unique a votre (DG et il est en attente de validation I

& ‘][ .".; Riétoui s soinivaiie & Guide ufilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021




. = 3
te ey
5] [r' DONNEES SOCIALES 20721
DES CENTRES DE GESTION

LA SAISIE « SANS AGENT»

T
LA SAISIE « SANS AGENT » L

Si votre collectivité n’a remuné. & AUCUN agent du ler janvier au 31 décembre 2021, el.e do t toutefois
générer un Rapport Social Urique vide ; les étapes vous sunt expliguées ci-dessous.

=> Geénérer son Rapport Social Unique a vide

‘I Connectez-vous a votre compte « Données Snciales » cf. « Accéder a I'application » L‘WS
|

N

5 i : R Enguéte
2 Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Préparer mon enquéte 2021 »-—-P| RO S 00} I
|
[
b 2

1. Cliquer sur
« aucun agent » .

i . i gt _—‘@
2. Puis cliquer sur

« Transmettre enquéte O S N e (e e —

2321 vide »

En 2071, votre collectivité a rémundré_.

Import fichier déchange

&3 Préremplir votre RSU via un import SIRH

Impoﬂmug| — - | Import Dsn L

&3 Impart N4DS pré-remplissage. Les données de votre Pas de pré-remplissage | -
Loprmr ot e Centre de Gestion Attention: Blsque demeur dans 1 salsie

3 La fenétre suivante apparait. Une fois la fenétre _

enommeée « Initialisation d’une enquéte vide »
apparue, cliquer sur « Zontinuer »

ez initialiser un rapport social unique vide
Cliguez sul r pour lancer le processus.

Qups, non !

0.
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. = 3
e '*Z.'I.;.'i".‘_.
LA SAISIE « SANS AGENT » ¢ b'] [ ® DONNEES SOCIALES 2071
[ DES CENTRES DE GESTION

-

4 Les messages suivants apparaissent pour vous signifier que votre Rapport Social Unique a bien
meté envoye pour validation a votre Centre de Gestion.

Emploi

'? 0% Ce bilan est initialisé 2 vide, il est donc impossible de saisir des données.
o ul

Contractuel sur emploi
permanent

- Contractuel sur emploid non
permanent

Vous avez transmis volre rapport social unigue 3 votre CDG et il est en attente de validation.

Recrutements

Parcours professionnels

o
o .

Organisation du travail

v APy
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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
. recupérer ce Rapport Social Unique au format « Excel » ainsi qu’une synthése chiffrée et graphique.

Cette partie du guide n’est pas encore préte

Vous pourrez la retrouver dans une
prochaine version du guide

=3
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Pour contacter votre Centre de Gestion,
cliquez sur la carte : L\;

Ce guide a été réalisé par I'Ohservatoire Régional
des Centres de Gestion de Nouvelle-Aquitaine,
avec la contribution du CDG77
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