	Projet Voyage
	Destination :
	Classe :

	Responsable du voyage :
	Dates : 
	Nb élèves :


	Récapitulatif des étapes pour l’organisation d’un voyage scolaire
	Visa du responsable

	Etape préparatoire : validation par la Direction       
· Remplir le formulaire « Demande d’autorisation pour l'organisation d’une sortie ou d’un voyage scolaire » à retirer auprès de XXXXX et le présenter lors d’un entretien au Chef d’Etablissement (XXXXX) ou aux Responsables Pédagogiques (XXXXX). 
Pour être validé par le conseil de direction le projet doit être accompagné de : 

· un budget prévisionnel global indiquant le montant des recettes (versement des familles) et le montant des dépenses en cohérence, sur le modèle suivant :
RECETTES

DEPENSES

Participation demandée aux familles 

· Nombre d’élèves : 

· Participation par élève :

Autres subventions ( ?) :

      -

      -
Frais de transport :

Frais d’hébergement :
Repas :
Excursions, visites :

Accompagnateurs :
Frais annexes :
Total dépenses : _____________

+3% (frais administratifs) : 

TOTAL des recettes : 

TOTAL des dépenses : 

· Un courrier destiné aux familles présentant le projet dans ses grandes lignes ; il est légalement obligatoire de préciser dans ce courrier aux familles le nom du responsable du voyage, les dates, le coût maximum, les visites et moyens de transport utilisés, le mode d’hébergement. 
Aucune communication ne doit être faite aux familles avant la validation du document autorisant le projet de voyage.

· Pour les questions d’assurance scolaire, voir avec XXXXXX pour le coût éventuel à inclure dans les frais annexes ; ne pas oublier de prendre l’attestation délivrée par la compagnie d’assurance pour le voyage.
Etapes d’élaboration du projet : suivi par le secrétariat comptable
· Transmettre au secrétariat comptable (XXXX)  l’original du document d’autorisation signé par la Direction, du formulaire destiné aux familles et du budget prévisionnel. Le secrétariat comptable se charge des démarches de réservation de  transports si nécessaire et du suivi des contrats avec les organismes d’organisation de voyages, en lien avec le responsable de la sortie ou du voyage, et convient avec lui des dates butoir à respecter. 

· Distribuer aux familles le courrier descriptif du voyage. Un coupon réponse devra être retourné, donnant clairement leur autorisation pour la participation de leur enfant, daté, signé et accompagné d’un versement au minimum du tiers du montant total si paiement en plusieurs fois (!! autant que possible par chèque; le paiement en espèces nécessite un reçu de la part du secrétariat comptable). Il est utile de préciser également sur ce courrier que le projet est conditionné à un nombre minimum d’inscriptions et que le chèque serait rendu si ce nombre n’était pas atteint. 

Nom – Prénom

Classe

Montant réglé

Nombre 

versements 

Nom figurant

  sur chèque 

Nom de la

  banque

· Etablir une liste des élèves inscrits, classés par ordre alphabétique, et la transmettre au secrétariat comptable qui assurera le suivi des versements et autres documents éventuels récupérés auprès des élèves par le responsable de la sortie ou du voyage. 
· Chaque dépense engagée pour la sortie ou le voyage doit être :

· justifiée par une facture originale à remettre au secrétariat comptable

· être en correspondance avec le budget prévisionnel de la sortie ou du voyage. 

· pour les rares dépenses qui ne pourraient être justifiées par une pièce comptable, le responsable du voyage signera sur papier libre l’engagement de cette dépense sous sa responsabilité.
      Le maximum de dépenses doit s’effectuer par chèque. Certaines réservations par internet peuvent se faire avec la carte bancaire de l’école (ex : billets avion, train…). 
      !! Conseil : essayer d’effectuer le maximum de paiement des dépenses avant le départ.

Les dépenses qui ne peuvent être réglées que lors de la sortie ou du voyage doivent être prévues avec le secrétariat comptable avant le départ : 

· Soit le secrétariat comptable délivre un montant demandé en espèces contre une attestation de réception du montant par le responsable.

· Soit le secrétariat comptable établit un chèque du montant nécessaire que le responsable du voyage déposera sur son compte s’il souhaite régler avec sa carte bancaire. 

      !! Conserver les justificatifs de ces dépenses à remettre au service comptable au retour (factures, reçus,..).
      !! Les reçus de cartes bancaires seuls ne suffisent pas à servir de justificatifs.

      !! Toute dépense sans justificatifs pourrait faire l’objet d’une demande de remboursement auprès du professeur responsable de la sortie ou du voyage.
· La liste complète des élèves avec adresse et contact téléphonique si hébergement en famille d’accueil ainsi que le document récapitulatif des « Informations et documents à remettre au chef d'établissement avant le départ » doivent être laissés au secrétariat comptable qui transmettra une copie à la Direction.
·  Déterminer la date et le lieu de la réunion d’information qui sera organisée pour les familles en amont du voyage.

· Ne pas oublier de remplir ou faire remplir les documents administratifs qui seront dans votre dossier complet, quelques temps avant le départ en voyage :

      -  La fiche de renseignements médicaux (familles)

      -  La fiche sanitaire de liaison (familles et responsable du voyage)

      -  L’autorisation et engagement de la famille (familles)

      -  La fiche « Absence pour sortie de classe ou voyage » à remettre aux responsables de vie scolaire  (professeurs accompagnateurs)

     Si le professeur responsable du voyage souhaite organiser une réunion ou dîner au retour du voyage,       préciser :

· La date

· Le lieu

· Le financement de la soirée

afin qu’une autorisation puisse être donnée par la Direction.
Quelques précisions complémentaires :

· Sur le FINANCEMENT :

Une attention particulière sera portée aux familles pour éviter des surcharges financières. Des aides peuvent être trouvées auprès des comités d’entreprise des familles, de l’APEL et par des actions des jeunes eux-mêmes dans lesquelles ils s’impliquent.

Lors de l’élaboration du projet, la majoration de 3% que nous vous demandons est affectée au coût prévisionnel afin de couvrir les risques de tous ordres.

Le montant de la participation des familles, réclamé avant le départ, doit être transmis au service comptabilité (XXXXXXX) avec le nom et la classe de l’élève au dos de chaque chèque. Attention à prévoir des délais en cas de versement d’acompte de réservation.

· Sur la RESPONSABILITE DE L’ENSEIGNANT ET DE L’ETABLISSEMENT

· Une déclaration auprès de l’Inspection académique doit être faite 40 jours avant le départ pour tout voyage avec nuitées (XXXXXX). A cette déclaration, le professeur responsable devra fournir une liste d’élèves faisant figurer les n° de leur pièce d’identité.

· Pour les voyages, le responsable emporte le document "Autorisation et engagement de la famille" ainsi que le document "Renseignements médicaux".

· Les élèves qui montent dans des voitures particulières sont comme tout passager sous la responsabilité (Assurance) du conducteur. Le cas échéant demander une autorisation parentale. 

· En cas de voyage à l'étranger, élèves et professeurs se muniront de la carte européenne d'assurance maladie (CEAM). 

· Pour tout accident causé par un tiers, faire un constat avec réserves. Si nécessaire, un adulte doit accompagner l'élève dans le centre de soin. Prévenir l’établissement d'un dossier auprès de la compagnie d'assurance.

Contact téléphonique : 

	


