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	Charte des voyages et sorties scolaires

Modalités d’organisation des voyages et sorties scolaires


QUELQUES RAPPELS
· Une sortie ne porte que sur une journée au maximum, alors qu’un voyage comprend nécessairement une nuitée. Un voyage est toujours facultatif. Une sortie sur temps scolaire est en principe obligatoire. Une sortie obligatoire comporte la gratuité pour les familles.
· Les voyages, ou les sorties qui sont facultatives, peuvent entraîner une participation financière des familles. 
· Les voyages et sorties s’inscrivent dans le cadre d’un projet pédagogique, culturel, linguistique ou sportif. Ces projets s’inscrivent également dans le cadre du projet d’établissement. 
· Les documents nécessaires à tout voyage ou sortie sont à retirer au secrétariat d’intendance avec un délai suffisant pour permettre l’instruction de la demande. Un dossier de présentation du projet de voyage ou de sortie doit être rempli par l’enseignant. Après étude, le projet est accepté ou refusé par le chef d’établissement. Il est ensuite soumis le cas échéant à l’accord du conseil d’administration.
· Les voyages scolaires doivent respecter la réglementation en vigueur. Ils sont soumis à l’autorisation du chef d’établissement et leurs modalités d’organisation sont adoptées en conseil d’administration. Un voyage doit toujours faire l’objet d’un vote du conseil d’administration.
· Les sorties sont organisées et accompagnées par l’enseignant qui en prend l’initiative. Le déplacement se fait sous sa responsabilité, à pied ou en transport collectif. Dans le cadre de ces sorties, les élèves peuvent exceptionnellement être amenés à se déplacer sans surveillance ; dans ce cas des consignes précises sont données par avance et l’accord de la famille est requis.
· Les voyages et sorties hors temps scolaire restent toujours soumis à l’autorisation parentale.

PRINCIPES

Principes concernant l’organisation préalable des voyages scolaires.

· Le projet doit avoir un lien direct avec l’enseignement ou rejoindre des thèmes culturels proches.

· Le projet doit être celui d’un groupe homogène (classe ou regroupement de classes) ; l’ensemble des élèves du groupe doit adhérer au projet. Un élève ne saurait être exclu a priori pour des contraintes financières ou d’ordre disciplinaire.

· Le montant maximum pour la participation financière des familles par voyage est donné à titre indicatif par le conseil d’administration. Dans la mesure du possible, ce prix sera de 350 € maximum. Pour une sortie, il sera de 30 €.

· Sauf situation exceptionnelle, un élève ne peut participer à plusieurs voyages la même année.
PROCEDURE
A- Délais à respecter.

· Les dossiers de voyage scolaire à l’étranger doivent être déposés avant le 10 octobre dernier délai pour permettre leur instruction et la réalisation des marchés publics correspondants. Ils sont présentés au conseil d’administration et inclus dans le budget de l’année suivante.

· Les dossiers de voyages en France (sorties comportant une ou plusieurs nuitées) doivent être déposés au minimum un mois avant la date prévue de réalisation et 15 jours minimum avant la date d’un conseil d’administration où ils seront présentés. Les deux délais devant être strictement respectés.

· Les dossiers de sortie scolaires comportant une participation des familles doivent être déposés au minimum trois semaines avant la date prévue de réalisation ; délai ramené à 15 jours si le dossier est complet. Un délai de 15 jours avant la date d’un conseil d’administration où ils seront présentés doit également être respecté.
· Les dossiers de sortie scolaire obligatoire sur temps scolaire et ne comportant donc pas de participation des familles doivent être déposés au minimum 15 jours avant la date prévue pour leur réalisation. Ce délai peut être ramené à une semaine pour les sorties sur l’agglomération. Les dossiers seront dans la mesure du possible présentés au conseil d’administration. 
B- Déroulé de l’instruction.
· Un dossier d’instruction (joint en annexe) doit être retiré au secrétariat d’intendance pour tout voyage ou sortie. Ce dossier comporte 4 pages. Il doit être rempli avec soin et comporter en pièces jointes tous les documents utiles pour l’organisation du voyage ou de la sortie : devis, descriptif, lettre d’engagement de versement de dons, etc… 
· Ce dossier doit être remis complet dans les délais précisés ci-dessus.
· Le secrétariat d’intendance accuse réception du dossier si celui-ci est complet en visant la page 4. Le dossier est transmis au gestionnaire pour ajout éventuel sur le montage financier et la disponibilité des crédits nécessaires. 
· Le dossier est ensuite transmis au chef d’établissement pour acceptation ou refus de la sortie ou du voyage.
· Le dossier revient ensuite au secrétariat d’intendance qui informe le demandeur de la décision du chef d’établissement. 

Le secrétariat procède ensuite aux opérations nécessaires à la réalisation du projet : demande de devis complémentaires, émission des bons de commande, réservations, information des services concernés par le projet (service de restauration pour les repas, service financier pour encaissements et régie, service de Vie scolaire pour la gestion des élèves concernés, information des proviseurs adjoints et des DDFPT…).
C- Précisions concernant les projets comportant une participation des familles.
· Pour certains projets complexes tels que les voyages à l’étranger, ou même les voyages en France avec nuitée ou certaines sorties avec participation des familles ou d’associations, il est souhaitable au préalable de rencontrer le gestionnaire de l’établissement pour voir la faisabilité du projet en termes de dates, délai, consultation éventuelle dans le cadre des marchés publics et autres aspects juridiques et financiers. 
· Le budget prévisionnel détaillant les dépenses et les recettes prévues doit notamment faire l’objet d’une attention particulière. Pour les dépenses une recherche préalable du coût du transport et des prestations prévues (visite musée, repas, hébergement, etc….) devra être effectuée par le demandeur. Un projet précis et détaillé des prestations souhaitées devra être réalisé au préalable dans l’optique de la publication d’un marché public, ou pour voir la nécessité éventuelle d’une régie. Pour les recettes il est conseillé de se rapprocher de la « Maison Des Lycéens et Etudiants » pour un don éventuel. A savoir qu’outre la fixation du montant de l’éventuelle participation financière demandée aux familles, l’autorisation préalable du conseil d’administration est également nécessaire pour les éventuelles actions de financement (ex. : don de la MDLE). 
· Un budget prévisionnel réaliste permettra de fixer le montant de la participation des familles qui sera présentée pour vote au conseil d’administration.
· Une fois le projet validé par le chef d’établissement, et selon la nature, les modalités et l’importance du voyage ou de la sortie, les actions préparatoires à la réalisation pourront débuter. Selon les cas et les délais, certaines de ces actions pourront commencer avant l’accord du conseil d’administration, sachant que seul cet accord - lorsqu’il est nécessaire - permettra la réalisation effective du projet de voyage ou de sortie :
· Information des élèves et de leurs familles du projet et du coût estimé du voyage (ou de la sortie facultative) pour obtenir un nombre prévisionnel de participants. Une information sur l’aide possible du fonds social devra être prévue. 

· Arrêter la liste des participants, déterminer le coût prévisionnel demandé aux familles, ainsi que les modalités financières (échéancier éventuel).

· Faire remplir et signer aux familles les documents et notamment l’engagement juridique et financier. Il est primordial pour les voyages scolaires dont le coût global impacte de manière importante les finances du lycée d’obtenir dès le départ un engagement ferme des familles, y compris sur le versement total de la participation même en cas de désistement en dehors des cas prévus et pris en charge par l’assurance.
· Anticiper les éventuelles formalités juridiques pour les élèves étrangers.  
· Récupérer les paiements par chèque en cas de participation des familles ; le professeur organisateur sera considéré comme mandataire pour la récupération de ces participations. Les paiements seront ensuite remis au secrétariat d’intendance (comptabilité).

