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Voyages et sorties

Annexes

SORTIE OU VOYAGE PEDAGOGIQUE

Règlement intérieur des sorties et voyages scolaires

Article 1 : Le Conseil d'Administration fixe le montant de la contribution volontaire des familles.

Article 2 : Le Conseil d'Administration n'examine pas les projets lorsque les contributions volontaires des familles excèdent la somme de 350 € pour les voyages dans l’Union Européenne et 400 € en dehors.

Article 3 : L'établissement est autorisé à percevoir par avance les contributions volontaires des familles. Les dépenses sont engagées dans la limite des sommes perçues.

Article 4 : Les financements envisagés par l'établissement sont soumis à l'approbation du Conseil d'Administration.

Article 5 : Un bilan financier du voyage sera présenté au Conseil d'Administration.

Dans l'hypothèse de reliquats :

· si le montant du reliquat excède 8 €, un reversement sera obligatoirement effectué au profit des familles,

· si le montant est inférieur, le reliquat sera considéré comme acquis à l'établissement après expiration d'un délai de 3 mois, à compter de sa notification aux familles. Cette somme abondera le chapitre " Voyages scolaires" pour alimenter un fonds de garantie.

Article 6 : Les conditions d'annulation du voyage seront notifiées aux familles sur l'acte d'engagement.

Acte administratif n°   60-2013  du Conseil d'Administration du  5/12/2013.

PROCESSUS DE MISE EN PLACE DES

VOYAGES ET SORTIES


Vous trouverez dans ce dossier les imprimés et les explications concernant les voyages (minimum 1 nuitée) et sortie (temps scolaire ou hors temps scolaire). Je me permets de vous rappeler brièvement le processus de mise en place :

1 – Remplir le document « projet de sortie » et le remettre au secrétariat du Proviseur adjoint avec le projet de budget (fiche financière) (part élève, part lycée, part foyer, etc…)

2 – La liste des sorties (journée et soirée) et des voyages (France et étranger) pour l'année CIVILE 2015 (de janvier à décembre 2015) et arrêté par le Conseil d'Administration de Novembre 2013.

Il est donc important de remettre vos projets 2014 avant le 10 octobre 2014 au secrétariat du proviseur adjoint (durée – dates et financements approximatifs mais le plus proche de la réalité).

3 – Après mon accord et accord du Conseil d'Administration, je vous remettrai l'ordre de mission signé pour toutes sorties et voyages et l'autorisation de voyage (en cas de nuitée) ; faire remplir l'engagement des parents et remettre à l'intendance une liste d'élèves (attention au respect des délais notamment pour les régies de recette et d'avance) et le budget définitif.

4 – Remettre les engagements des parents au proviseur-adjoint au plus vite pour organisation de la scolarité et des remplacements éventuels.

5 – Le proviseur-adjoint prévient ensuite la vie scolaire. La sortie ou le voyage peut alors se dérouler.








Le Proviseur,

N.B. : Prière d’utiliser les modèles de fiches annexées. 
	PROJET DE SORTIE OU DE VOYAGE PEDAGOGIQUE




Destination : …………………………….. Responsable : …………………………..

Date de Départ :………………………….. Date de retour : ………………………….

	Classe(s) concernée(s) : 



	Objectif pédagogique :



	Effectif : ……………    dont demi-pensionnaires : ……………..    Internes : …………….




	
	Nom
	Prénom
	Qualité

	Organisateur responsable


	
	
	

	Accompagnateurs

proposés
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	


	Lieux de séjour
	

	Adresse(s) complète(s)
	

	N° de téléphone
	

	N° de fax
	

	Adresse e-mail
	

	Correspondants ou voyagistes (3 devis) 

Nom, Prénom, Qualité, Adresse et Téléphone


	

	Date et heure de Départ (ville) le :  …………………………………………………………

Date et heure d'Arrivée à destination :  …………………………………………………….

Date et heure de retour (ville) le :  ………………………………………………………….

Moyen de transport et itinéraire :  …………………………………………………………..




	Propositions de modifications d'emplois du temps



	Professeurs
	Classe
	Les cours se déroulant les
	Seront assurés les

	
	
	Jours
	Heure
	Salle
	Jour
	Heure
	Salle

	
	
	
	
	
	
	
	

	Financement (Joindre la fiche "projet de Budget")



	Faut-il prévoir des repas ?

Si oui ?                 Combien ?

Date et heure auxquelles les repas seront pris auprès du service cuisine :




Dossier déposé le :                              Par :                                             Signature :

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Réservé à la Direction

Autorisations parentales :


Oui

Non

(Si ces documents sont attendus, ils seront à remettre à l'administration au moins 8 jours avant le départ)

Autorisation de sorties du Territoire :

Oui

Non

Demande examinée le :


Par le Proviseur

Avis donné avant transmission

· Favorable

· Défavorable pour les motifs suivants :

Décision de transmission au Conseil d'Administration

· Refus

· Accord

A Tulle, le 

Le Proviseur,

	FICHE FINANCIERE – PROJET BUDGET

VOYAGES ET SORTIES




Professeur responsable : …………………………………………………………
Destination : ………………………………………………………………………..
Classe : ………………………….

Nombre de participants : …………… Accompagnateurs : …………………………..

Période du ………………………………. au …………………………………………..

Joindre la liste des élèves, préciser le nom du responsable légal s'il est différent de celui de l'élève.

La participation de l'établissement couvrira, au minimum, les frais des accompagnateurs. Les devis devront mentionner le nombre total de participants, aucune mention de gratuité ne devra apparaître. En tout état de cause les frais des accompagnateurs devront être mentionnés.

	Dépenses


	
	RECETTES
	

	Transport
	
	SUBVENTIONS DIVERSES
	

	
	
	Etat
	

	Hébergements
	
	Collectivités
	

	
	
	Organismes internationaux
	

	Repas
	
	Autres
	

	
	
	
	

	Entrées (musées, cinéma …)
	
	DONS
	

	
	
	Associations des parents
	

	Frais divers (téléphone, timbres, etc)
	
	FSE
	

	
	
	Autres
	

	
	
	
	

	Assurance annulation
	
	
	

	
	
	
	

	Divers
	
	Participation de l'établissement
	

	
	
	
	

	
	
	Participation des familles

(          ) élèves X  (          ) €  =
	

	
	
	
	

	TOTAL DES DEPENSES
	
	TOTAL DES RECETTES
	


	COUT PAR ELEVE
	


Acte n° ……………… en date du ………………… exécutoire le …………………..
Le Conseil d'Administration autorise le chef d'établissement :

· à signer contrats et conventions liés à ce voyage,

· à accepter le principe et le versement des dons des organismes cités ci-dessus pour le voyage concerné,

· à percevoir la participation des familles.

Visa de l'Agent Comptable,




Visa du Proviseur,

	AUTORISATION DE REALISATION

D'UN VOYAGE SCOLAIRE




Article 1 : Principes d'autorisation du voyage

Par délibération en date du …… / …… / ……, le conseil d'administration du lycée Edmond Perrier, sur proposition du chef d'établissement, autorise l'organisation d'un voyage scolaire facultatif aux conditions ci-après énoncées :

Article 2 : Déroulement géographique

( Lieu de la sortie : ………………………………………………………………………
( Pour une période de ……… jours (du …… / …… / …… au …… / …… / ……)

    pendant la présente année scolaire.

( Sous la forme d'un circuit/séjour.

Article 3 : Déroulement pédagogique

( Objectif pédagogique : 
( Moyens pédagogiques mis en œuvre :
( Nombre d’élèves concernés :


Nombre de professeurs :

Article 4 : Déroulement administratif

( La préparation du voyage est confiée à …………………….., professeur, ayant comme suppléant ……………………... ;

( Un engagement de participation à ce voyage sera signé par la famille de chaque élève participant.

( A l’issue de ce voyage, un compte-rendu à la fois pédagogique et financier sera produit par le professeur responsable à l’attention du Proviseur pour présentation au conseil d’administration.

Article 5 : Déroulement financier

( Le montant total du voyage est de ………………. € par participant. Les subventions reçues par l’établissement pourront réduire la part à la charge des familles. Des aides individuelles peuvent être accordées par le Fonds social lycéen sur demande auprès de l’assistante sociale. Le règlement par chèque vacances et accepté.
( Le Budget du voyage sera arrêté par le chef d’établissement sur proposition du professeur responsable au moins un mois avant la date du voyage.

( Autorisation est donnée au chef d’établissement de signer tout contrat ou convention nécessaire à l’organisation de ce voyage.
( Au cas où le voyage serait annulé après que des frais aient été engagés, il serait procédé au remboursement des familles déduction faite des frais engagés. A ce titre l’établissement est fondé à retenir des frais de gestion.

( A l’issue du voyage un bilan financier sera établi et chaque participant sera remboursé proportionnellement à son versement si ce bilan financier fait apparaître un reliquat supérieur à 8 € par participant (délibération conseil d’administration du       ). En deçà de ce seuil, il sera procédé à l’émission d’un ordre de recette en section de fonctionnement. Par dérogation, il sera procédé éventuellement au remboursement du fond social si celui-ci a supporté une charge au moins égale au reversement brut à effectuer.
La présente délibération a fait l’objet de l’acte du conseil d’administration n° 








A Tulle, le …………………
Le Proviseur,

	ORDRE DE MISSION




	SORTIE OU VOYAGE SCOLAIRE




Organisateur(s) responsable(s) : ………………………………………………………
Personnels encadrant la sortie :

……………………………………………….
……………………………………………….

……………………………………………….
……………………………………………….
Date de la sortie : 

…………………………………………………..

Heure du départ :

…………………………………………………..

Heure prévisionnelle de retour :
…………………………………………………..

Destination :


…………………………………………………..

OBJET DE LA SORTIE : 
…………………………………………………

……………………………………………………………………………...


…………………………………………………………………….............

……………………………………………………………………............
Classe(s) concernée(s) :
……………………………………….




……………………………………….





……………………………………….

Effectif des élèves concernés : 
…………………………….







Pour autorisation,







Fait à Tulle, le …………………






Le Proviseur,

NB : en cas de sortie en soirée et lorsque des internes sont concernés, remettre un double de cet imprimé au bureau CPE une semaine avant.
Tel vie scolaire : 06 08 22 57 75      Tel veilleur : 06 31 03 36 50

	VOYAGE PEDAGOGIQUE

(avec nuitée)




ENGAGEMENT DE LA FAMILLE

Destination : 




Responsable :

Date du Départ :



Date de retour :

1 – AUTORISATION

Je soussigné ………………………………………………………. responsable légal

de l’élève ………………………………………………………..., classe ………………, 

au Lycée Edmond Perrier, autorise ce dernier à participer au voyage pédagogique

suivant :

……………………………………………………………………………………………….

Date et heure de Départ : 

………………………………………………..

Trajet :




………………………………………………..

Destination : 



………………………………………………..

Date et heure de retour prévu :

……………………………………………….. 





· J’autorise ⁭ mon fils, ⁭ ma fille à participer à toutes les activités prévues au cours du voyage, notamment visites, excursions, activités sportives.
· Je déclare avoir souscrit au nom de mon enfant une assurance individuelle accident ainsi qu’une assurance en responsabilité civile (attestations jointes).
· Je joins une enveloppe contenant le dossier médical de l’enfant ⁭ (cocher si une enveloppe est jointe)
2 – MODALITES FINANCIERES

(Référence : décision du conseil d’administration du …………………………)

Le coût du voyage est fixé à ……………….. € par participant.

Au cas où les recettes seraient supérieures aux dépenses, notamment en raison d’attribution de subvention, l’excédent serait reversé aux familles en application des dispositions prises en conseil d’administration.

Les paiements sont à effectuer à l’ordre du lycée Edmond Perrier selon l’échéancier suivant :

	Versement
	Somme
	Date

	1er versement
	
	

	2ème versement
	
	

	3ème versement
	
	

	TOTAL
	
	


Les demandes d’aides sur les fonds sociaux doivent obligatoirement être présentées avant la date du 1er versement auprès de Madame l’assistante sociale.
Le 1er versement est effectué à l’inscription. Cette inscription vaut engagement définitif et les versements ne sauraient être remboursés sauf cas pris en charge par l’assurance annulation souscrite le cas échéant pour le voyage.

Ne pourront prendre part au voyage que les seuls élèves ayant versé le montant total du coût du voyage à l’échéance mentionnée.

Le direction rappelle que les professeurs accompagnateurs sont responsables des élèves et qu’à ce titre le règlement intérieur de l’établissement s’applique durant le voyage.

Une réunion d’information est prévue le ………………




Signature précédée de la mention « Lu et approuvé »





Le responsable légal,





A Tulle, le …………………………

	SORTIE PEDAGOGIQUE

(pas de nuitée)




Madame, Monsieur,

Une sortie pédagogique est organisée par M………………………………………….

Professeur de …………………………………………………………………………..

	Date de la sortie : …………………………………………………………………………

Heure de départ : ………………………………. Heure de retour : ……………………
Lieu de la sortie :  …………………………………………………………………………
Mode de transport : ………………………………………………………………………
Participation financière des parents : ……………………………………………………



Cette sortie s’inscrit dans le cadre du programme de …………………………………
Elle aura pour objectifs ……………………………………………………………………
Tout élève qui ne participera pas à la sortie sera tenu de se rendre au lycée où il fera un travail scolaire.

A cette occasion, je vous précise que le règlement intérieur de l’établissement, s’applique aux élèves pendant la sortie. Vous devez nous signaler tout problème physique auquel votre enfant pourrait être sujet pendant la sortie (allergie, précautions particulières, …).

AUTORISATION DE SORTIE

(à retourner à M…………………………………….. au plus tard le …………………………)
Je soussigné(e) ……………………………………………………………………………
Représentant légal de l’élève ……………………………………………………………
Classe : ……………… l’autorise à participer à la sortie organisée le ………………
à …………………………………………………………………………………………
pour un coût de ……………………….. €.

Je précise au dos du présent document tout problème physique ou de santé auquel pourrait être sujet mon enfant au cours de la sortie.

J’atteste que mon enfant est garanti par une assurance accident souscrite dans le cadre de son établissement scolaire ou à titre privé.

Je donne aux professeurs responsables représentant le lycée l’autorisation de prendre toute décision qu’ils jugeraient utile devant une éventuelle intervention médicale ou chirurgicale.

Rappel : l’autorisation de participer à la sortie vaut engagement à acquitter le montant de la participation de la famille à l’ordre de l’agent comptable du lycée.






A ……………………….., le ………………
	PROJET DE SORTIE OU DE VOYAGE PEDAGOGIQUE




LISTE DES PARTICIPANTS

Destination :




Responsable :

Date de départ :



Date de retour : 

	N°
	Classe
	Nom et Prénom
	Observations

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	

	22
	
	
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	

	25
	
	
	

	26
	
	
	

	27
	
	
	

	28
	
	
	

	29
	
	
	

	30
	
	
	

	31
	
	
	

	32
	
	
	

	33
	
	
	

	34
	
	
	

	35
	
	
	

	36
	
	
	

	37
	
	
	

	38
	
	
	

	39
	
	
	

	40
	
	
	

	41
	
	
	

	42
	
	
	

	43
	
	
	

	44
	
	
	

	45
	
	
	

	46
	
	
	

	47
	
	
	

	48
	
	
	

	49
	
	
	

	50
	
	
	

	51
	
	
	

	52
	
	
	

	53
	
	
	

	54
	
	
	

	55
	
	
	

	56
	
	
	

	57
	
	
	

	58
	
	
	

	59
	
	
	

	60
	
	
	


	LISTE DES PARTICIPANTS A UN VOYAGE SCOLAIRE

A L’INTERIEUR DE L’UNION EUROPEENNE




	Destination du voyage :

Calendrier du voyage : Date de départ →                               Date de retour →


	Noms du/des professeur(s) accompagnant(s) le groupe :



	

	Les indications données sont certifiées exactes. Pour chaque élève mineur participant au voyage. Les personnes responsables de son éducation ont donné leur accord à sa participation.

Au départ de ………………………………………… le ………………………………….

(Cachet de l’établissement)                                     Le Proviseur,



	
	Nom
	Prénom
	Lieu de naissance
	Date de naissance
	Nationalité

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	

	32
	
	
	
	
	

	33
	
	
	
	
	

	34
	
	
	
	
	

	35
	
	
	
	
	

	36
	
	
	
	
	

	37
	
	
	
	
	

	38
	
	
	
	
	

	39
	
	
	
	
	

	40
	
	
	
	
	


	LES REGIES TEMPORAIRES

DANS LE CADRE DE L’ORGANISATION DES VOYAGES ET SORTIES





Le chef d’établissement nomme un régisseur temporaire avec l’agrément de l’agent comptable et après approbation de la création de la régie par le comptable supérieur du trésor supérieur territorialement compétent. (la demande de création de régie temporaire devant être faite au moins 15 jours avant la date du voyage, une semaine supplémentaire avant le départ est demandée à l’enseignant, soit un délai global de trois semaines).


Les régisseurs sont personnellement et pécuniairement responsables des sommes qui leur sont confiées.


L’agent comptable procède aux vérifications nécessaires dans le cadre de son contrôle de régularité.

1 – Mandat de recettes


L’encaissement direct par le professeur est la solution la plus simple.

Dans ce cas, le professeur coordonnateur du voyage recevra mandat de l’agent comptable afin d’être habilité à collecter des fonds pour le compte de l’établissement.


Les chèques sont libellés à l’ordre du lycée Edmond Perrier ; le nom et la classe de l’élève devant figurer au dos.

En cas de paiement en espèces, une quittance sera remise à la famille.


Tous les encaissements seront remis le jour de leur collecte par le professeur à l’agent comptable, accompagnés d’une liste récapitulative.
2 – Régie d’avance


S’il est conseillé d’utiliser au maximum le paiement par virement administratif sur la base de facturation, la création d’une régie permet de faire face à certaines dépenses spécifiques sur site (entrées de musées, …).


Le régisseur temporaire d’avance gère sous sa responsabilité une avance de fonds qui lui est confiée par l’agent comptable. Les pièces justificatives des dépenses payées au moyen de ces avances, ainsi que l’éventuel reliquat, doivent être remis à l’agent comptable.
	VOYAGE OU SORTIE PEDAGOGIQUE

BILAN FINANCIER




(à remplir avec le service Intendance)

Destination :





Responsable :
Date de Départ : 




Date de Retour :

	DEPENSES


	RECETTES

	Libellés

(fournir Devis)


	Montant
	Libellés

(fournir justificatif)


	Montant

	· Transport 

· Hébergement nuits

· Hébergement repas

· Visites (à détailler) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· Assurances Annulation
· Frais divers (à détailler)
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

· Frais de transport (tickets, ….)
------------------------------------------------------------------------------------

· Préparation du voyage (téléphone, télécopie, timbres, papeterie, copie)

Autres --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


	------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	1 – Subventions :

-    Organismes internationaux

-    Etat (OFAJ, …)

-    Région

-    Département

-    Municipalité

-    Autres (à détailler)
     ---------------------------------------
· Participation Etablissement

2 – Participations organismes divers

-    FSE

-    Fonds Social

-    Autres (à détailler)
     --------------------------------------
3 – Actions extrascolaires

-    Ventes (à détailler)

      -------------------------------------
      -------------------------------------
· Autres (à détailler)
--------------------------------------------------------------------------
4 – Participation des familles

- Nombre de participants : ------
- Montant individuel : -----------

       (dans la limite des montants   

        autorisés en CA)

	---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------

---------------------------



	Total DEPENSES


	------------------------
	Total RECETTES
	---------------------------











A ……………………… , le ………………
Visa de l’agent comptable,


Visa du chef d’établissement,


Le responsable,
2
18

