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COMMENT PROCEDER POUR
LA PRISE EN CHARGE DES VOYAGES et SORTIES

(a I'exclusion des sorties obligatoires)

Vos interlocuteurs :
Louis Vasquez : poste 301 louis.vasguez@ac-toulouse.fr
Virginie AUGER — poste 258 — virginie.negret@ac-toouse.fr

1 - ETABLISSEMENT DU PROJET :

- Le projet a été exposeé au chef d’Etablissemenbaoladjoint.
- Le projet est déposé au moins 15 jours avant Iseibd’administration. (exemple de
présentation en annexe 1)

Le dossier comprend :

v’ les objectifs pédagogiques et éducatifs préciegmamme détaillé et travaux a
effectuer par les éléves.

v les caractéristiques générales : type de sotigédoire ou facultative), lieu, durée,
composition du groupe, encadrement ;

v l'organisation matérielle : mode de déplaceméngraire, horaires, titres de
transport, modalités d'hébergement, modalités akalcau retour ;

v'les modalités de financement : un projet de bupgitenté en équilibre retrace, d'une
part, les principales dépenses et, d'autre pardifeérentes contributions des
financeurs ainsi que les modalités d'encaissenmeelduw participation ; les dépenses
liées aux accompagnants sont pris en charge pabligsement.

v les dispositions a prendre pour couvrir ou évésrrisques : assurances, assistance
meédicale, consignes en cas d'événements gravedpooees des personnes a joindre.

2 - PRESENTATION AU CONSEIL D’ADMINISTRATION

- Le projet doit étre autorisé par le conseil d’adstimation. Cette décision est ensuite
examinée par le Rectorat au titre du contréle dalii& (15 jours). A ce stade, le choix
et le nombre d’accompagnateurs est déterminé.

- Le voyage sera présenté de la maniére suivante :

Sources de financements, dépenses prévues

Prise en charge des accompagnateurs (acte du lodAskninistration)
Montant de la participation des familles

Dons (vote du conseil d’administration)



C’est le conseil d'administration qui autoriseralef d’Etablissement a signer les contrats et
conventions liées au voyage et a encaisser lacpation des familles.

3 - CHOIX DU PRESTATAIRE :

Les prestataires doivent étre mis en concurrence.
Les montants de + de 25 000 € doivent faire I'otljeh marché public a Procédure
adaptée (prévoir un délai de 5 semaines).

4 - DELEGATIONS, REGIE :

Pour sécuriser la manipulation des fonds pendardyage, I’Agent comptable peut mettre en
place une régie ou une convention de mandat pensdignant. Il peut y avoir un suppléant.

5 - ENGAGEMENT DES FAMILLES :

v

Les familles doivent recevoir une information coétplsur I'organisation et le
financement de la sortie. lls signent un engagemengst transmis le plus rapidement
possible a I'Intendance, au gestionnaire de vatrees (Voir modéle annexe 3). Les
modalités de remboursement seront précisées. sement des participations doit
étre remis le plus rapidement possible a I'intelcdan

Les parents qui rencontrent des difficultés doivétrg informés de la possibilité
d'obtenir une aide financiére dans le cadre dedsfenciaux dont dispose
I'établissement ou de la Caisse de Solidarité.

6 - FORMALITES ADMINISTRATIVES

v

v

Une autorisation parentale pour la participatiamaleve mineur a un voyage scolaire
est exigée.

Une autorisation parentale de sortie du territiaacais est requise pour les éleves
mineurs, a lI'exception des éleves en possessiarpdiseport a leur nom en cours de
validité (le passeport valant autorisation de eatti territoire).

Pour la sortie du territoire francais d'enfantsenns de nationalité francaise, le chef
d'établissement suit la procédure décrite parrtaldire interministérielle n° 81-46 et
n° 81-252 du 9 juillet 1981 relative a I'établisse par les directeurs d'école ou les
chefs d'établissement, de listes tenant lieu aguréeentification par les préfets
d'autorisations collectives de sortie du territ@ioeir les mineurs qui effectuent en
groupe des voyages scolaires a I'étranger.

Tous les éleves participant a une sortie ou doyage scolaire doivent étre munis
d'un titre certifiant leur identité (passeport @ute nationale d'identité).

Les éléves mineurs qui sont ressortissants d'fassa I'Union européenne et qui sont
scolarisés dans I'établissement doivent de suréh@iten possession d'un document de
circulation pour étranger mineur (DCEM), s'ils sogs a I'étranger, ou d'un titre
d'identité républicain (Tir), s'ils sont nés enri&@. La détention d'un DCEM ou d'un
Tir ne dispense pas I'éleve d'étre muni d'un dootighe voyage en cours de validité.
Lorsque ces éleves participent a un voyage scaaisein de I'Union européenne, le
chef d'établissement suit la procédure décritdgpeirculaire du 2 janvier 1996 et par
la note du 16 octobre 1996 relatives au documenibgiage collectif, qui tient lieu de



passeport collectif et de visa d'entrée sur létbing de la plupart des autres Etats
membres de I'Union européenne.

v/ S'agissant de I'assurance maladie, pour une sorti® voyage scolaire en Europe, il
est fortement recommandé que les parents d'éleva®surent pour leur enfant la
carte européenne d'assurance maladie, qui estdodlle et nominative. Elle atteste
des droits a l'assurance maladie et permet deibi&mnéf'une prise en charge sur place
des soins médicaux, selon la législation et les&dités en vigueur dans le pays de
séjour. Pour une sortie ou un voyage scolaire ti&nsrope, seuls les soins urgents
imprévus peuvent éventuellement étre pris en chamgefrais médicaux doivent étre
réglés sur place, sans présentation de documetifigpé, et les justificatifs doivent
ensuite étre fournis a la caisse d'assurance rediadicaise au retour, qui appréciera
si le remboursement des soins peut étre accomenstquelle mesure.

v Il convient de vérifier si les éleves sont couverds une responsabilité civile
personnelle pour les voyages facultatifs (valadlétéanger), I'Etablissement ayant
une assurance couvrant les voyages obligatoiredKMA

7 - VIGILANCE :

v La participation des familles ne peut pas compatéecaracteres discriminatoires (pas

de tarifs différenciés).

Concernant les échéanciers, le dernier versemérandwr lieu avant le départ.

Attention : L'enseignant et les accompagnateursitggde I'Education Nationale ne

peuvent en aucun cas gérer des fonds (carte bégent...) pour le compte du

voyagiste. Cette pratique peut étre assimilée ar@meinération supplémentaire qui
n’'est pas autorisée par les textes régissant tets it obligations des fonctionnaires.

Cette action commerciale, parfois destinée a attirelientele peut étre qualifiée de

corruption passive d’'un fonctionnaire, ce qui estesement réprimé par la loi (art.

432-11 du Code pénal)

v Le transport des éléves et des accompagnateursargaulier a I'étranger, doit étre
assuré par un conducteur professionnel. En totitdét@ause, il n'appartient pas aux
enseignants, au regard de leurs obligations stestale conduire des véhicules, que
ceux-ci soient personnels, de location ou de servic

v' Attention aux dispositions particulieres VIGIPIRATE et ne
partez pas sans ordre de mission

v
v
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ACTIONS EDUCATIVES — PROJETS - VOYAGES

DOSSIER DE PRESENTATION DU PROJET

Demande déposée par :
Intitulé du projet :
Date du projet :

Niveau, section ou catégorie d’éleves concerndteetds :

Classes Niveau Effectif Section

Descriptif du projet :




S Calle |

b )

—
Lycée
Stéphane
HESSEL
BUDGET PREVISIONNEL
DEPENSES RECETTES
TRANSPORTS € | SUBVENTIONS DIVERSES
HEBERGEMENT Etat
Eleves € | Collectivités
Accompagnateurs € | Autres
ENTREES € | DONS
CHARGES DIVERSES € | Association
ASSURANCE € | Autres
ANNULATION
PARTICIPATION DE
L'ETABLISSEMENT
PARTICIPATION DES
FAMILLES
Nombre d’éleves x €
TOTAL DES DEPENSES €| TOTAL DES RECETTES
DATE

LE RESPONSABLE DU PROJET LE CHEF D’ETABLISSEMENT
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FICHE D'INSCRIPTION ET ENGAGEMENT

A déposer avant le peas de
Le conseil d'administration en date du a autorisé I'organisation d’'un voyage
du au a destination de pour les classes de

La participation a ce voyage revét un caractere dHatif. Les éléves ne désirant pas s'y
inscrire seront accueillis dans I'établissement eelles modalités suivantes :

AUTORISATION D'INSCRIPTION

Je, soussigné, M. , responsable légal de I'éleve :
En classe de
Téléphone domicile pEéne lieu de travail :

Déclare inscrire ce dernier a la sortie ou le veypédagogique facultatif organisé par

Date et heure de départ : Destination :
Date et heure de retour : Responsable du vayage
Noms des accompagnateurs :

J'accepte les modalités d’organisation de ce vaytales qu’elles ont été autorisées par le
Conseil d’Administration.

J'autorise mon fils, ma fille (1) a participer autes les activités prévues au cours de ce
voyage, hotamment visites, excursions, activitéstses.

Je déclare avoir souscrit au nom de mon enfantasserance individuelle accident ainsi
gu’une assurance en responsabilité civile.

En cas d’accident ou de maladie a évolution rapgidetorise les accompagnateurs du voyage
a prendre toute décision concernant une éventuledispitalisation ou intervention
chirurgicale.

Cette autorisation vaut engagement définitif



MODALITES FINANCIERES :

Le colt du voyage est fixé a € par éleve. Ce colt comprend les prestations de
transports, d’hébergement, de visites, I'assurancilation.

Les paiements sont a effectuer a I'ordre de I'’Agaorhptable des Lycées S. HESSEL selon
I'échéancier suivant :

Les familles qui le souhaitent peuvent sollicitaewide financiére aupres de I'établissement.
J'ai noté qu’'en cas de désistement ou d’annulatimgu’a 8 jours avant le départ, les

montants versés me seront remboursés. Au dela, oletamt peut étre exigé selon les
conditions des prestations.

DATE ET SIGNATURE
Précédée de la mention « lu et approuve »

LE RESPONSABLE LEGAL



