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SECRETARIAT GENERAL

SG/11-542-114 du 07/11/2011

CONGES BONIFIES 2011-2012 - PERSONNELS EN POSTE EN METROPOLE -
CALENDRIER

Destinataires : MM. les Présidents d’'Université - Mmes et MM les Directeurs des services de
documentation des Universités - MM. les Inspecteurs d’Académie, Directeurs des
services départementaux de I'Education Nationale (pour les établissements du ler
degré) - M. le Directeur Régional de la Jeunesse et des Sports - M. le Délégué
régional de 'ONISEP - M. le Directeur du Centre régional de 'TENSAM - M. le
Directeur du CROUS - M. le Directeur du CRDP - M. le Directeur du CREPS - M. le
Directeur de I'Ecole Nationale de la Marine Marchande - M. le Directeur de CEREQ -
Mmes et MM les chefs d’'établissement de I'’Académie - Mmes et MM. les chefs de
division, et service du Rectorat

Affaire suivie par : Mme MARTIN - Tel : 04 42 91 71 21 - Fax : 04 42 26 68 03

J'ai 'nonneur de vous communiquer le calendrier des opérations de recensement des personnels
sollicitant I'octroi d’'un congé bonifié et vous demande de bien vouloir en informer les personnels de
votre établissement ou service. » ATTENTION : cette circulaire ne concerne pas les personnels
ouvriers (ex OEA-OP-MO) qui sont, a la date du 1* janvier 2008, détachés ou intégrés dans la
Fonction Publique Territoriale.

» Réception dans mes services de I'état nominatif des fonctionnaires et de leurs ayants droit (Annexe
1):
25 novembre 2011 pour la campagne de I'été 2012.

» Lademande individuelle (Annexe 2) devra parvenir au Secrétariat Général — Martine MARTIN -
accompagnée des pieces justificatives, et revétue de votre avis :

le 30 mars 2012

En ce qui concerne le choix de la période de congé bonifié, je vous rappelle qu'aux termes de l'article
8 du décret n°78-399 du 20 mars 1978 "les personnels des établissements d'enseignement et des
centres de formation scolaires ou universitaires doivent l'inclure... dans celle des grandes vacances
scolaires ou universitaires". A cet égard, la date a partir de laquelle le départ en congé bonifié pourra
étre autorisé sera déterminée en fonction du calendrier des vacances scolaires de I'été 2012 et des
nécessités de service appréciées par le chef d'établissement.

Les autres précisions apportées dans la note de service n°94-231 du 21 septembre 1994 parue au BO
n°35 du 29 septembre 1994 demeurent valables, sauf pour les personnels pour lesquels la décision
d'octroi d'un congé bonifié a été transférée aux présidents d'université et aux chefs d'établissement de
I'enseignement supérieur :

- par arrété du 15 décembre 1997 publié au JO du 14 janvier 1998 en ce qui concerne les
professeurs d'université et les maitres de conférences ;

- par arrété du 27 juillet 1999 publié au JO du 20 aolt 1999 pour les ingénieurs et les
personnels techniques et administratifs de recherche et de formation ;

- par arrété du 27 juin 2001 publié au JO du 25 juillet 2001 pour les personnels des
bibliotheques

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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Affaire suivie par : Martine MARTIN ANNEXE 1
Tel : 04.42.91.71.21

Télécopie : 04.42.26.68.03 ACADEMIE D’AIX-MARSEILLE
Etat nominatif des fonctionnaires et de leurs ayants droit bénéficiaires d’'un congé BONIFIE 2011-2012

DEPARTEMENT DE DESTINATION

NOM DES FONCTIONNAIRES ETABLISSEMENT AYANTS DROITS devant voyager avec TOTAL Dates de Dates de Dates de Aéroport
D’AFFECTATION le bénéficiaire (2) départ retour départs ou de de
et grade (1) (y compris les membres de la famille non pris en (a)+ retours départ et
charge par Padministration (c)+(d)+(e) anticipés de
retour
ENFANTS A CHARGE souhaité

CONJOINT >12 ans >2ans
a<20ans | a<12ans <2ans

NOM de 'agent relevant du ministére NOM DU CONJOINT NOM(S) ET NUMERO DE TELEPHONE Date de Date de
de 'Education nationale, de la recherche DATE DE NAISSANCE PASSEPORT départ retour
et de la technologie DES ENFANTS ou
CARTE NATIONALE
D’IDENTITE

IL EST IMPERATIF DE COMMUNIQUER TOUS LES RENSEIGNEMENTS Y COMPRIS LE NUMERO DE PASSEPORT OU CNI
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ANNEXE 2

Secrétariat Général

Demande de congé bonifié

U(1) Période d'été 2012 : date limite de dépét : 25 NOVEMBRE 2011

U(1) Martinique

U(1) Saint-Pierre-et-Miguelon Q(1) La Réunion
a(1) Guyane Q(1) Guadeloupe
Aéroport de départ (2) Date de départ (3)

Date de retour :

Renseignements concernant I'agent :

Nom :
Prénom : Affectation :
Grade : Département :

Lieu de naissance :

Situation de famille :

4 (1) Célibataire 4 (1) marié(e)
4 (1) veuf(ve) U4 (1) divorcé(e)
Adresse personnelle : N° de téléphone :
Adresse administrative : N° de téléphone :
Date de nomination : - en métropole :

- dans un DOM :

Avez-vous déja bénéficié d'un congé bonifié ou administratif :

- en métropole ?
- dans un DOM ?

Si oui, préciser au titre de quelle(s) année(s) :
Date de prise de fonctions aprés un congé bonifié ou administratif :

- en métropole :
- dans un DOM :

Indiquer les dates de congé de longue durée, parental, de disponibilité, obtenus pendant les 3 derniéres
anneées civiles :

Avez-vous déposé, pour la prochaine rentrée, une demande de mutation pour le département ou vous
sollicitez un congé bonifié, ou envisagez-vous de le faire ? (4)

Q (1) oul 0 (1) NON
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(1) cocher la (les) cases concernée(s)

(2) Le départ ne pourra avoir lieu antérieurement a la date d’effet de I'arrété d’ouverture des droits au congé
bonifié.

(3) Il est rappelé que les dispositions de la circulaire du 25 février 1985 stipulent qu’ une durée de douze
mois doit nécessairement s'écouler entre la date de retour d’'un voyage pris en charge et la date de départ
du voyage suivant pris en charge ».

Renseignements concernant les ayants droit :
Enfant(s) a charge (1)

Nom Prénoms Date de naissance

Conjoint(e)

Nom : Nom de jeune fille :
Prénom : Département de naissance :
Profession :

Nom, adresse et n° de téléphone de son employeur :

Votre conjoint est-il agent d’une administration ou entreprise ou s’applique un régime de congé bonifié
Si oui, laquelle :

A t-il bénéficié de la prise en charge des frais de transport au titre de son administration ou entreprise
Si oui, laquelle :

Si non, joindre une attestation de non prise en charge pour lui-méme et les enfants.

Nota : Dans le cas de voyage devant étre effectué sur un vol différent de celui du bénéficiaire, en faire la
demande écrite et préciser ci-dessous la date de départ (ou de retour) souhaitée (2).

Pieces justificatives destinées aux services rectoraux (3)

U - une photocopie du livret de famille pour chacun des enfants a charge ;

O - un relevé d’identité bancaire, postale ou d’épargne aux nom et prénom de I'agent
faisant apparaitre la domiciliation.

Q - une photocopie de la déclaration des revenus de 2011 (a verser en complément du
dossier dans son établissement) ;

Q - une photocopie du bulletin de salaire de décembre 2011 du conjoint (a verser en
complément du dossier dés sa réception) ;

4 - une attestation de domicile des parents délivrée par la mairie de la commune du DOM ;

ou
4 -une attestation de sépulture délivrée par la commune du DOM.
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4 - un certificat de scolarité ou d'apprentissage de I'année scolaire en cours pour les enfants de 16 a 20
ans,

QO - une photocopie de I'extrait de jugement de divorce ou de séparation faisant apparaitre, selon le cas,
« le titulaire de la garde de I'enfant » ou « le parent qui a I'exercice de l'autorité parentale » ;

Q - une photocopie de la carte d'invalidité de 80 % ;

4 - une attestation de I'employeur certifiant la non prise en charge du voyage du (de la)
conjoint(e) et/ou des enfants.

(1) Enfant(s) du fonctionnaire et/ou du conjoint & charge au sens de la législation sur les prestations
familiales ;

(2) un seul voyage peut étre effectué sans accompagner le bénéficiaire :

- soit au départ (voyage différé)

- soit au retour (voyage anticipé).

(3) Cocher la (les) cases concernées.

Déclaration sur I’lhonneur

Jatteste sur I'honneur I'exactitude des renseignements ci-dessus et m’engage a signaler immédiatement
toute modification intervenant dans ma situation familiale.

Signature de l'agent

Avis du supérieur hiérarchique

Sur la durée du congé allant du...........ccceeeeviiiiiiiiiiieeeeceeeee e, AU e e e e

Le supérieur hiérarchique
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SECRETARIAT GENERAL

SG/11-542-115 du 07/11/2011

CONGES SPECIFIQUES - MAYOTTE - 2011-2012 - PERSONNELS EN POSTE EN
METROPOLE - CALENDRIER

Destinataires : MM. les Présidents d’'Université - Mmes et MM les Directeurs des services de
documentation des Universités - MM. les Inspecteurs d’Académie, Directeurs des
services départementaux de I'Education Nationale (pour les établissements du ler
degré) - M. le Directeur Régional de la Jeunesse et des Sports - M. le Délégué
régional de 'ONISEP - M. le Directeur du Centre régional de 'TENSAM - M. le
Directeur du CROUS - M. le Directeur du CRDP - M. le Directeur du CREPS - M. le
Directeur de I'Ecole Nationale de la Marine Marchande - M. le Directeur de CEREQ -
Mmes et MM les chefs d’'établissement de I'’Académie - Mmes et MM. les chefs de
division, et service du Rectorat

Affaire suivie par : Mme MARTIN - Tel : 04 42 91 71 21 - Fax : 04 42 26 68 03

Décret n° 2007-955 du 15 mai 2007 relatif au congé spécifique a Mayotte des magistrats et
fonctionnaires de I'état.

J'ai 'honneur de vous communiquer le calendrier des opérations de recensement des personnels
sollicitant I'octroi d’'un congé spécifique et vous demande de bien vouloir en informer les personnels
de votre établissement ou service. » ATTENTION : cette circulaire ne concerne pas les
personnels ouvriers (ex OEA-OP-MO) qui sont, a la date du 1% janvier 2008, détachés ou
intégrés dans la Fonction Publique Territoriale.

> Réception dans mes services de I'état nominatif des fonctionnaires et de leurs ayants droit (Annexe
1):
25 novembre 2011 pour la campagne de I'été 2012.

» La demande individuelle (Annexe 2) devra parvenir au Secrétariat Général — Martine MARTIN -
accompagnée des piéces justificatives, et revétue de votre avis :
le 30 mars 2012

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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Affaire suivie par : Martine MARTIN ANNEXE 1
Tel : 04.42.91.71.21

Télécopie : 04.42.26.68.03 ACADEMIE D’AIX-MARSEILLE
Etat nominatif des fonctionnaires et de leurs ayants droit bénéficiaires d’'un congé spécifique 2011-2012

DEPARTEMENT DE DESTINATION MAYOTTE

NOM DES FONCTIONNAIRES ETABLISSEMENT AYANTS DROITS devant voyager avec TOTAL Dates de Dates de Dates de Aéroport

D’AFFECTATION le bénéficiaire (2) départ retour départs ou de de
et grade (1) (y compris les membres de la famille non pris en (a)+ retours départ et

charge par Padministration (c)+(d)+(e) anticipés de

retour
ENFANTS A CHARGE souhaité
CONJOINT | > 12ans >2ans
a<20ans | a<12ans <2ans
NOM de 'agent relevant du ministére NOM DU CONJOINT NOM(S) ET NUMERO DE TELEPHONE Date de Date de
de 'Education nationale, de la recherche DATE DE NAISSANCE PASSEPORT départ retour
et de la technologie DES ENFANTS ou
CARTE NATIONALE
D'IDENTITE

IL EST IMPERATIF DE COMMUNIQUER TOUS LES RENSEIGNEMENTS Y COMPRIS LE NUMERO DE PASSEPORT OU CNI
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ANNEXE 2

Secrétariat Général
Demande de congé spécifique

Q(1) Période d'été 2012 : date limite de dépdt : 256 NOVEMBRE 2011
UMayotte
Aéroport de départ (2) Date de départ (3)

Date de retour :
Renseignements concernant I'agent :

Nom :
Prénom : Affectation :
Grade : Département :

Lieu de naissance :

Situation de famille :

4 (1) Célibataire d (1) marié(e)
4 (1) veuf(ve) 4 (1) divorcé(e)
Adresse personnelle : N° de téléphone :
Adresse administrative : N° de téléphone :
Date de nomination : - en métropole :

- dans un DOM :

Indiquer les dates de congé de longue durée, parental, de disponibilité, obtenus pendant les 3 dernieres
années civiles :

Avez-vous déposé, pour la prochaine rentrée, une demande de mutation pour le département ou vous
sollicitez un congé bonifié, ou envisagez-vous de le faire ? (4)

a (1) oul O (1) NON

(1) cocher la (les) cases concernée(s)

(2) Le départ ne pourra avoir lieu antérieurement a la date d’effet de I'arrété d'ouverture des droits au congé
bonifié.

Renseignements concernant les ayants droit :

Enfant(s) a charge (1)

Nom Prénoms Date de naissance

Conjoint(e)

Nom : Nom de jeune fille :
Prénom : Département de naissance :
Profession :

Nom, adresse et n° de téléphone de son employeur :
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Votre conjoint est-il agent d’'une administration ou entreprise ou s’applique un régime de congé bonifié
Si oui, laquelle :

A t-il bénéficié de la prise en charge des frais de transport au titre de son administration ou entreprise
Si oui, laquelle :

Si non, joindre une attestation de non prise en charge pour lui-méme et les enfants.

Nota : Dans le cas de voyage devant étre effectué sur un vol différent de celui du bénéficiaire, en faire la
demande écrite et préciser ci-dessous la date de départ (ou de retour) souhaitée (2).

Piéces justificatives destinées aux services rectoraux (3)

U - une photocopie du livret de famille pour chacun des enfants a charge ;

4 - un relevé d’identité bancaire, postale ou d’épargne aux nom et prénom de I'agent
faisant apparaitre la domiciliation.

Q - une photocopie de la déclaration des revenus de 2011 (a verser en complément du
dossier des son établissement) ;

Q - une photocopie du bulletin de salaire de décembre 2011 du conjoint (a verser en
complément du dossier dés sa réception) ;

Q - une attestation de domicile des parents délivrée par la mairie de la commune du DOM ;

ou
O -une attestation de sépulture délivrée par la commune

O - un certificat de scolarité ou d’apprentissage de I'année scolaire en cours pour les enfants de 16 a 20
ans,

QO - une photocopie de I'extrait de jugement de divorce ou de séparation faisant apparaitre, selon le cas,
« le titulaire de la garde de I'enfant » ou « le parent qui a I'exercice de 'autorité parentale » ;

U - une photocopie de la carte d’invalidité de 80 % ;

4 - une attestation de I'employeur certifiant la non prise en charge du voyage du (de la)
conjoint(e) et/ou des enfants.

(1) Enfant(s) du fonctionnaire et/ou du conjoint & charge au sens de la |égislation sur les prestations
familiales ;

(2) un seul voyage peut étre effectué sans accompagner le bénéficiaire :

- soit au départ (voyage différé)

- soit au retour (voyage anticipé).

(3) Cocher la (les) cases concernées.

Déclaration sur I’lhonneur

Jatteste sur 'honneur I'exactitude des renseignements ci-dessus et m’engage a signaler immédiatement
toute modification intervenant dans ma situation familiale.

Signature de l'agent

Avis du supérieur hiérarchique

Sur la durée du congé allant du............eeeeeeeeiniiiiiiiiiieeeeecee e AU..iiiiiiee e e e e

Le supérieur hiérarchique
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DIVISION DES PERSONNELS ENSEIGNANTS

DIPE/11-542-388 du 7 novembre 2011
CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE AU TITRE DE L’ANNEE SCOLAIRE 2012/2013

Destinataires : Mesdames et messieurs les Chefs d’établissement du second degré
Mesdames et messieurs les Directeurs de centre d’information et d’orientation
S/C de Messieurs les Inspecteurs d’ Académie — Directeurs des Services Départementaux de I’Education Nationale

Affaire suivie par :

DIPE — Bureau des actes collectifs —Chef de bureau : Mme ROUX-BIAGGI
Gestionnaire : Mme LEMAIRE (@ 04.42.91.73.76)

Fax DIPE : 04.42.91.70.09 - Mél : ce.dipe@ac-aix-marseille.fr

REF : - Loin°83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, ensemble la loi n° 84-16
du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I’Etat
- Loi n°® 2007-148 du 2 février 2007 de modernisation de la fonction publique
- Décret n° 2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif a la formation professionnelle tout au long de la vie des
fonctionnaires de I’Etat
- Décret n° 2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif a la formation professionnelle des agents non titulaires de I’Etat

En application du décret n° 2007-1470 du 15 octobre 2007, les fonctionnaires peuvent bénéficier, en vue d’étendre ou
de parfaire leur formation professionnelle et personnelle :

- d’un congé de formation professionnelle mentionné au 6° de I’article 34 de la loi n°84-16 du 11 Janvier 1984
susvisee, pour une durée maximale de 3 ans, dont 12 mois rémunérés, sur I’ensemble de la carriére et dans la limite
des credits prévus a cet effet ;

- d’une mise en disponibilité pour effectuer des études ou recherches présentant un caractére d’intérét général.

La présente note a pour objet de préciser les conditions d’attribution et les modalités de candidature des congés de
formation professionnelle (CFP) au titre de I'année scolaire 2012-2013.

LES CANDIDATURES S’TEFFECTUENT PAR SAISIE INFORMATIQUE SUR INTERNET (cf. ci-apres)

1-CONDITIONS D’ATTRIBUTION

- Sont concernés les personnels enseignants, d'éducation, d'orientation, titulaires et non-titulaires, en position d'activité
et affectés dans les établissements du second degré, ainsi que les personnels affectés a titre provisoire dans les
établissements d’enseignement du supérieur (les personnels affectés a titre définitif dans les établissements
d’enseignement du supérieur ne sont pas concernés par cette circulaire puisqu’ils relévent de ces établissements).

- Il convient de justifier de 3 années a temps plein de services effectifs dans I’administration, soit en qualité de
titulaire, soit en qualité de non-titulaire.

- Les demandes d’attribution de congé de formation professionnelle étant nombreuses, elles sont classées selon des
critéres établis apres concertation avec les représentants des personnels (cf les barémes de classement des demandes en
annexes 1 et 2).
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- Les demandes seront instruites par mes services et soumises pour avis aux CAPA compétentes avant décision
d'attribution des congés. Ces derniers sont accordés dans la limite du contingent d’emplois réserves a cet effet.

Les congés de formation accordés par les recteurs aux personnels ayant obtenu une mutation au mouvement inter-
académique seront de ce fait annulés en raison de la priorité de gestion donnée a la mutation.

1-1 DEUX OPTIONS A UNE CANDIDATURE A UN CFP :

1-1.1: Option 1 =» inscription a un organisme de formation :
a) objectif : parfaire sa formation (préparation d’un concours, d’une these...) ou satisfaire un projet personnel ;
b) durée : le congeé est accordé pour une durée maximale de 10 mois.

1-1.2 : Option 2 : =» stages :
» stage en entreprise :
a) objectifs : conforter ses compétences dans un domaine professionnel ou personnel et favoriser la coopération

entre les établissements d’enseignement et les entreprises.
Cette option devra correspondre a un véritable projet et a un engagement fort de la part des postulants,
comme de I’entreprise préte a les accueillir. Aussi, pour ceux qui souhaitent s’engager dans cette démarche,
conviendra t-il de justifier dés leur demande d’inscription, de I’accord de I’entreprise d’accueil (cf.
annexe 3).
b) durée : ce congé peut étre demandé pour une courte période (ex. 2 - 3 mois). La durée accordee ne pourra
excéder 10 mois. Cette option n’interdit pas I’inscription en paralléle a une formation qui la completerait.

» stage d’enseignement a I’étranger :

a) objectifs : découvrir la pédagogie, la méthodologie des enseignements ainsi que le mode de fonctionnement d’un
établissement a I’étranger et contribuer a I’enseignement dans un établissement. Un examen plus attentif des
dossiers sera apporté pour les projets qui s’inscrivent dans le cadre de partenariats que I’académie a déja noués
avec des pays étrangers (Angleterre, Ecosse, Italie, Allemagne, Espagne, Etats-Unis, Maroc, Sénégal).

b) durée : ce congé est accordé pour une durée de 10 mois.

c) Ce type de stage peut relever également du dispositif Jules Verne géré par la DAREIC.

& Dans tous les cas, la formation devra étre suivie de maniére assidue et ininterrompue.
Le choix de la formation, effectué au moment de I’inscription, ne pourra étre modifié en cas d’obtention du
congeé.

1-2 REMUNERATION :

- Les bénéficiaires de ce congé pergoivent une indemnité mensuelle forfaitaire dont le montant est égal a 85% du
traitement brut et de I’'indemnité de résidence, afférents a I’indice détenu au moment de la mise en congé de
formation. Le montant de cette indemnité ne peut excéder le traitement et I’indemnité de résidence afférents a I’indice
brut 650 d’un agent en fonction a Paris.

- A cette indemnité, il convient de soustraire différentes cotisations: retenue pour pension civile calculée sur
I’intégralité du traitement brut percu au moment de la mise en congé, la contribution pour le remboursement de la dette
sociale (C.R.D.S), la contribution sociale généralisée (C.S.G.) et la contribution exceptionnelle de solidarité.

1-3 SITUATION DES PERSONNELS EN CONGE DE FORMATION :

1-3-1 Situation des personnels :

- Le temps passé en congé de formation est valable pour I’ancienneté et entre en compte lors du calcul du minimum de
temps requis pour postuler a une promotion de grade, d’échelon ou accéder a un corps hiérarchiqguement supérieur. Il
compte également pour le droit & pension et donne lieu aux retenues pour pension civile dans les conditions prévues a
I’article L.9 du code des pensions civiles et militaires de retraite.

- A I’issue du congé de formation, les agents sont réintégrés de plein droit dans leur poste d’origine.
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1-3-2 Obligations de I’agent en congé de formation :

- L’agent doit fournir a I’administration le document justifiant son inscription a la formation avant le début du
conge.

- A la fin de chaque mois, il transmettra aux services de la division des personnels enseignants, a I’attention du
gestionnaire de sa_discipline, une attestation produite par [’établissement de formation, I’entreprise ou
I’établissement d’accueil prouvant son assiduité ou sa présence effective en formation au cours du mois écoulé. La
production de ce document conditionne la mise en paiement de I’indemnité.

- L’interruption de la formation sans motif valable entraine la suppression du congé accordé et le remboursement par
I’intéressé des rémunérations pergues.

- Les personnels doivent s’engager a rester au service de I’Etat a I’issue de leur formation, pendant une durée égale
au triple de celle pendant laquelle ils auront percu I’'indemnité mensuelle forfaitaire.

2 - MODALITES DE SAISIE DE LA CANDIDATURE

LE CANDIDAT DOIT SAISIR SA CANDIDATURE SUR LE SERVEUR ACADEMIQUE INTRANET
- NE PAS ATTENDRE LES DERNIERS JOURS POUR SE CONNECTER (encombrement du serveur avec risque de ne
pouvoir s’inscrire)-

En cas de difficultés de saisie, prendre contact avec la gestionnaire responsable du dossier au Rectorat — Agnés Lemaire
(04.42.91.73.76)

MODE D’ACCES AU SERVEUR ACADEMIQUE INTRANET :

» Saisissez I’adresse suivante : https://appli.ac-aix-marseille.fr/conform.

» Saisissez votre identifiant en minuscules sans accent : généralement la 1% lettre de votre prénom suivie de votre
nom. En cas d’homonymie, votre identifiant se termine par 1 ou 2 chiffres.

» Saisissez votre mot de passe : votre NUMEN en majuscules si vous n’avez pas changé ce mot de passe. En cas de
perte de votre mot de passe, veuillez vous rendre a I’adresse suivante : https://messagerie.ac-aix-marseille.fr et suivre
les indications pour récupérer votre mot de passe.

» Cliquez sur le bouton « Valider ».

» Une fois dans I’application Conform, vous pouvez saisir votre candidature.

» A la fin de la saisie de la candidature, validez celle-ci et vérifiez qu’apparait sur I’écran un message indiquant que la
demande est enregistree.

La validation ne sera possible qu’aprés que le candidat ait déclaré avoir pris connaissance des dispositions
réglementaires et des engagements relevant de ce dispositif.

Aucun n° d’inscription ne sera communiqué, mais tant que la campagne est ouverte, il est possible de revenir a tout
moment sur I’écran de saisie et de vérifier et/ou modifier son inscription.

PERIODE D’OUVERTURE DU SERVEUR (1) :

DU LUNDI 07 NOVEMBRE 2011 AU MERCREDI 07 DECEMBRE 2011 INCLUS (1)

(1) Toute demande effectuée hors délai par voie manuscrite ne pourra étre prise en considération.

3 - CONFIRMATION DE L’INSCRIPTION PAR L’ACCUSE DE RECEPTION (AR) ‘

Apreés la cl6ture de la campagne, un accusé de réception (AR) de la candidature des personnels concernés, sera adresse
aux chefs d’établissement ou directeurs de CIO qui devront les dater et les signer, puis les remettre aux intéressés.

N.B. : Cet accusé de réception ne devra plus étre retourné au rectorat. Il sera conservé
par I’intéressé(e) comme preuve que sa candidature est bien enregistrée.
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En cas de non réception de cet AR par I’établissement le 12 décembre 2011, il appartiendra a I’établissement de
contacter le Rectorat — DIPE (Mme LEMAIRE - tél : 04.42.91.73.76 - email : agnes.lemaire@ac-aix-marseille.fr).

4 - PIECES A RETOURNER EVENTUELLEMENT AU RECTORAT

P> Pour les stages en entreprise ou d’enseignement a I’étranger, le candidat devra retourner
- un courrier individualisé qui précisera les raisons qui motivent cette demande et son objectif
- lafiche jointe en annexe 111 de la présente circulaire diment remplie par tous les intéressés

P Pour les demandes antérieures formulées dans une autre académie, le candidat devra adresser une copie de la
réponse de I'autorité dont il relevait, quelle que soit la suite réserveée a cette (ces) demande(s). En effet, elles doivent
impérativement étre justifiées.

Ces pieces sont a retourner pour le : VENDREDI 6 JANVIER 2012 - AU RECTORAT D’AIX- MARSEILLE - DIPE -
A l'attention de Mme LEMAIRE - Place Lucien Paye - 13621 Aix-en-Provence Cedex 1

N.B : en cas de DESISTEMENT APRES OBTENTION, la demande faite au titre de I’année suivante sera considérée
comme une premiére demande.

Je vous remercie de bien vouloir procéder a lI'information des personnels concernés de votre établissement, y compris les
personnels en congé (maladie, maternité, etc.....).

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de '’Académie d’Aix-Marseille
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ACADEMIE D’AIX MARSEILLE ANNEXE |
RECTORAT
Division des Personnels Enseignants Année Scolaire 2011- 2012

IBAREME DE CLASSEMENT DES DEMANDES DE CONGES DE FORMATION PROFESSIONNELLE]|
PERSONNELS ENSEIGNANTS DU SECOND DEGRE TITULAIRES
3 critéres : Age (au 31/08/2012) — Echelon (au 31/08/2011) — Antériorité de la demande

CLASSE NORMALE

ECHELON AGE
ler échelon 2 points 20ans: 0 point
2lans: 2 points
2e échelon 4 points 22ans: 4 points
23ans: 6 points
3e échelon 8 points 24 ans: 8 points
25ans: 10 points
4e échelon 16 points 26 ans: 12 points
ancienneté > 1 an 20 points 27 ans: 14 points
28ans: 16 points
5e échelon 24 points 29ans: 18 poaints
ancienneté > 2 ans 6 mois 25 points 30ans: 20 points
3lans: 21 points
6e échelon 26 points 32ans: 22 points
ancienneté > 2 ans 6 mois 27 points 33ans: 23 points
34ans: 24 points
7e échelon 28 points 35ans: 25 points
ancienneté > 2 ans 6 mois 29 points 36ans: 26 points
37ans: 27 points
8e échelon 30 points 38ans: 28 points
39ans: 29 points
9e échelon 30 points 40ans: 30 points
41ans: 30 points
10e échelon 30 points 42 ans: 30 points
43ans: 30 points
11e échelon 30 points 44ans: 30 points
45ans: 30 points

46ans: 30 points

HORS CLASSE ET CLASSE EXCEPTIONNELLE 47ans: 30 points
48ans: 30 points
Echelons 1 a4 30 points 49ans: 30 points
50ans: 30 points
Echelon 5 et au-dela 0 point 5lans: 28 points

52ans: 26 points

53ans: 24 points
54ans: 22 points

ANTERIORITE DE LA DEMANDE 55ans: 20 points

56 ans: 18 points

2°™ demande consécutive 5 points 57ans: 16 points
3*™ demande consécutive 10 points 58ans: 14 points
4*™ demande consécutive 15 points 59ans: 12 points
5" demande consécutive 20 points 60ans: 10 points

6lans: 8 points
62ans: 6 points
N.B. : a égalité de points, la personne 63ans: 4 points
la plus &gée passe en premier dans le baréme 64ans: 2 points

65ans : 0 points

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 14



ACADEMIE D'AIX MARSEILLE ANNEXE ||
RECTORAT
Division des Personnels Enseignants Année Scolaire 2011-2012

BAREME DE CLASSEMENT DES DEMANDES DE CONGES DE FORMATION
PROFESSIONNELLE

PERSONNELS ENSEIGNANTS NON TITULAIRES DU SECOND DEGRE

3 critéres : Age (au 31/08/2012) - Ancienneté de service (au 01.09.2011) — Antériorité de la demande

Ancienneté de service AGE
6 ans 20 points 20 ans : 30 points
2l ans: 30 points
7 ans 25 points 22 ans : 30 points
23 ans: 30 points
8 ans et plus 30 points 24 ans ; 30 points
25ans : 30 points
26 ans : 30 points
27 ans ; 30 points
28 ans : 30 points
29 ans : 30 points
30 ans : 30 points
3lans: 28 points
32ans: 26 points
33ans: 24 points
34 ans : 22 points
35ans: 20 points
ANTERIORITE DE LA DEMANDE 36ans: 18 points
37 ans: 16 points
2°™ demande consécutive 5 points 38 ans : 14 points
3°™ demande consécutive 10 points 39 ans : 12 points
4°™ demande consécutive 15 points 40 ans : 10 points
5°™ demande consécutive 20 points 41 ans : 8 points
42 ans : 6 points
43 ans : 4 points
44 ans : 2 points
45 ans : 0 point
+45 ans : |0 point

N.B. : a égalité de points,
la personne la plus agée
passe en premier dans le
bareme

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 15



RECTORAT D’AIX-MARSEILLE ANNEXE Il

DIPE
Bureau des Actes Collectifs ANNEE SCOLAIRE 2011-2012

[STAGE EN ENTREPRISE ou D’ENSEIGNEMENT A L’ETRANGER|
IDANS LE CADRE D’UN CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE|
IAU TITRE DE L’ANNEE 2012-2013|

] O U g B R Y Ol AV I I PP

OBUIE CT I DU ST A GE & oo e e e et e e et e et e et e et e e e e e e

SIGNATURE DE L’INTERESSE(E)

CACHET et VISA DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE, VISA ET CACHET DE L’ENTREPRISE D’ACCUEIL
OU DE L’ETABLISSEMENT D’ENSEIGNEMENT,

IMPORTANT :

- A joindre & votre courrier de motivation

- L’ensemble de ces documents doit parvenir au Rectorat - DIPE - Bureau des actes collectifs- pour le VENDREDI 6
JANVIER 2012 au plus tard.

- Pour les candidats retenus, une convention en bonne et due forme, sera établie.

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 16



DIVISION DES PERSONNELS ENSEIGNANTS

DIPE/11-542-389 du 7 novembre 2011

DISPOSITIF D’ACCOMPAGNEMENT DES PERSONNELS D’ENSEIGNEMENT, D’EDUCATION
ET D’ORIENTATION DU SECOND DEGRE CONFRONTES A DES DIFFICULTES DE SANTE

Destinataires : Mesdames et Messieurs les Chefs d’Etablissement du second degré, Directeurs de C1O, Chefs de service

S/C de Messieurs les Inspecteurs d’Académie-Directeurs des Services Départementaux de I’Education Nationale

Affaire suivie par : Direction des Relations et des Ressources Humaines — Division des Personnels Enseignants — Service Santé.
Chef de bureau : Mme ROUX -BIAGGI ( @ 04.42.91.74.26)

Gestionnaire : Mme LEMAIRE ( @& 04.42.91.73.76)

Fax DIPE : 04.42.91.70.09 - Mél : ce.dipe@ac-aix-marseille.fr

REF. :

- Décret n°2007-632 du 27 avril 2007 relatif a I’adaptation du poste de travail de certains personnels enseignants,
d’éducation et d’orientation ;

- Décret n°2007-633 du 27 avril 2007 modifiant le décret n°85-899 du 21 aodt 1985 relatif & la déconcentration de
certaines opérations de gestion du personnel relevant du ministére de I’éducation nationale ;

- Arrété du 27 avril 2007 portant délégation permanente de pouvoirs aux recteurs d’académie et aux inspecteurs
d’académie, directeurs des services départementaux de I’éducation nationale, de certaines opérations de gestion de
personnels enseignants, d’éducation et d’orientation ;

- Circulaire n°2007-106 du 9 mai 2007 concernant le dispositif d’accompagnement des personnels d’enseignement,
d’éducation et d’orientation, confrontés & des difficultés de santé

Conformément aux décrets et a la circulaire ci-dessus référencés (B.O.E.N. N° 20 du 17 Mai 2007), les personnels enseignants,
d’éducation et d’orientation titulaires, dont I'état de santé s’est altéré, peuvent demander a bénéficier d’'un aménagement de leur
poste de travail ou d’une affectation sur un poste adapté.

L’entrée dans ce dispositif d’assistance et de soutien est subordonnée a I’avis des médecins de prévention.

Sa mise en ceuvre est assurée, au niveau académique, sous la responsabilité du Directeur des Relations et Ressources Humaines.

I - DISPOSITIF D’ASSISTANCE ET DE SOUTIEN

LES PERSONNELS CONCERNES :
- les agents qui souhaitent obtenir un aménagement du poste de travail ou un poste adapté

- les agents déja bénéficiaires d’un aménagement de poste, d’un Poste Adapté Courte Durée (PACD) ou d’un Poste
Adapté Longue Durée (PALD) qui prend fin au 31/08/2012.

1-1- AMENAGEMENT DU POSTE DE TRAVAIL

L’aménagement du poste de travail, attribué au titre d’une année scolaire, doit permettre le maintien en activité sur le poste
occupé et peut consister en :

- I’adaptation des horaires journaliers
L agent voit ses horaires journaliers adaptés aux besoins de son état de santé

- lamise a disposition d’une salle de cours ou d’un équipement spécifique

- I’aménagement de I’emploi du temps hebdomadaire
L’agent voit ses obligations réglementaires de service (O.R.S.) réduites du tiers au maximum pour effectuer des taches
différentes de son activité professionnelle classique (enseignement, éducation, orientation) comme le soutien a de petits
groupes d’éleves.
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L agent peut également bénéficier d’un regroupement de ses O.R.S. sur quelques jours.
Dans tous les cas, I’agent assure I’intégralité de son ORS au sein de son établissement ou service.

- I’allegement de service dans la limite maximale du tiers de son O.R.S. :
L’agent est déchargé (c’est-a-dire réduction réelle de son ORS), d’une fraction de son O.R.S.afin de suivre un traitement
médical lourd ou afin de faciliter la reprise de son activité aprés une affectation sur un poste adapté.
Il s’agit d’une mesure exceptionnelle, accordée en raison de I’état de santé de I’agent, qui continue a percevoir
I’intégralité de son traitement.
Elle peut étre accordée a un agent exercant a temps partiel mais ne peut se cumuler avec le temps partiel thérapeutique.

L’intéressé(e) doit en faire la demande, aupres du recteur, selon la procédure indiquée au & 2 et au moyen des imprimés joints en
annexe l et Il.

Les avis préalables du médecin de prévention et du supérieur hiérarchique sont requis.

1-2- L ’AFFECTATION SUR POSTE ADAPTE

1-2-1 Les objectifs

Les personnels, dont I’état de santé s’est altéré de fagon grave, a tel point qu’ils ne peuvent plus exercer normalement leurs fonctions,
peuvent demander une affectation sur poste adapté afin de leur permettre de préparer leur retour dans les fonctions
d’enseignement devant éleves, d’éducation ou d’orientation ou bien d’envisager de préparer une activité professionnelle
différente. Dans les deux cas, les intéressés devront présenter un projet professionnel, assorti éventuellement d’une demande de
formation professionnelle, qui devra étre validé par la Direction des relations et des ressources humaines. Les personnes entrants dans
ce dispositif sont recues par la DRRH et la DIPE.

1-2-2 Le projet professionnel

Ce projet professionnel peut étre construit progressivement et doit &tre encouragé. Il fera I’objet d’un accompagnement avec I’appui
de la Direction des Relations et Ressources humaines, des médecins de prévention, de I’assistante sociale, des corps d’inspection et
du dispositif académique de formation. Il sera formalisé tous les ans pour les PACD ou tous les quatre ans pour les PALD.

1-2-3 Les modalités d’affectation

L’avis préalable du médecin de prévention est requis avant toute décision d’attribution ou de renouvellement d’affectation
dans un poste adapté.

Selon I’état de santé des agents, ils peuvent bénéficier :
- d’un poste adapté de courte durée (PACD), pour une durée d’un an, renouvelable deux fois ;
- d’un poste adapté de longue durée (PALD), pour une durée de quatre ans, renouvelable sans limite.

L’affectation sur poste adapté correspond a I’exercice d’une activité professionnelle a temps plein. Cependant, a titre tout a fait
exceptionnel, la possibilité de bénéficier, dans le nouvel emploi occupé, d’un allegement de service, peut étre offerte aux
bénéficiaires d’un poste adapté, dans la limite maximale de la moitié des obligations réglementaires de service : ainsi, un enseignant
affecté dans le cadre d’un emploi adapté sur des fonctions administratives pourrait se voir accorder au maximum un allegement de
service de 17h30 mn.

1-2-4 Exercice des fonctions

Les personnels affectés sur un poste adapté, quelque soit le lieu d’exercice, sont gérés et rémunérés par I’académie d’origine.
Exception : certains d’entre eux affectés en PALD au C.N.E.D. sont rémunérés par ce dernier mais restent gérés administrativement
par leur académie d’origine.

Les agents sont placés sous I’autorité du responsable du service ou de I’établissement dans lequel ils sont affectés et sont donc soumis
aux obligations réglementaires de service correspondant a I’emploi occupé, sauf si un allegement de service a été autorisé par le
médecin de prévention (cf. supra).

L’attention des supérieurs hiérarchiques est attirée sur les conditions d’accueil dont ces personnels doivent faire I’objet. L’agent
doit étre accueilli et sa prise de poste accompagnée pendant quelques semaines. Ainsi, il conviendra de s’assurer qu’un cadre de
travail précis lui soit confié, une fiche de poste établie, un suivi organisé afin que I’évaluation des missions confiées puisse étre
diligentée.
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L ’affectation en PACD peut étre prononcée dans :

- tout service ou établissement relevant du ministére de I’éducation nationale (écoles, EPLE, services administratifs d’un
rectorat, d’une inspection académique, de I’enseignement supérieur) ou tout établissement public administratif (ex.: le
CNED)

- une structure hors éducation nationale (autre administration ou fonction publique) dans le cadre d’une mise a disposition.

L "affectation en PALD doit concerner obligatoirement :
- les services et établissements relevant de I’éducation nationale dont les établissements publics administratifs.

1-2-5 La sortie du dispositif

Les agents affectés en poste adapté perdent leur poste; s’ils souhaitent retrouver un poste d’enseignant, de COP ou de CPE, ils
doivent participer au mouvement intra-académique. Ils bénéficient alors d’une bonification qui sera précisée dans le bulletin
académique relatif au mouvement des personnels et dont la parution est fixée au mois de mars 2012.

Toute décision de sortie du dispositif ne peut se faire qu’aprés avis du médecin de prévention.

11 - PROCEDURE DE DEPOT
DE DEMANDE
D’AMENAGEMENT DU POSTE
Oou
DE POSTE ADAPTE
POUR LA RENTREE SCOLAIRE 2012/2013

2-1- CONSTITUTION DES DOSSIERS DE CANDIDATURE :

Chaque candidature pour un aménagement de poste de travail ou un poste adapté comprend 2 dossiers : 1 dossier administratif et
un dossier médical.

2-1-1 Le dossier administratif (1ére demande et renouvellement) comprendra :
- la demande manuscrite de I'intéressé(e)
- la fiche de «renseignements » (Annexe 1), la fiche de « demande d’aménagement du poste » (Annexe Il) ou la fiche
« demande de poste adapté » (Annexe I11).

2-1-2 Le dossier médical comportera :

m 1°° demande et renouvellement d’aménagement du poste :
-1 certificat médical récent précisant de maniére détaillée la nature de la maladie et les difficultés ou I’incapacité qu’elle
entraine dans I’exercice des fonctions (sous pli cacheté) ; ce certificat médical sera fourni sous double enveloppe avec
indication des nom, prénom, corps et discipline.

m 1°° demande et renouvellement de poste adapté :
-1 certificat médical récent précisant de maniére détaillée la nature de la maladie et les difficultés ou I’incapacité qu’elle
entraine dans I’exercice des fonctions (sous pli cacheté) ; ce certificat médical sera fourni sous double enveloppe avec
indication des nom, prénom, corps et discipline.

- le relevé des congés (maladie, longue maladie, longue durée, disponibilité d’office); il conviendra de préciser si les congés de
longue durée déja obtenus ont été accordés pour une affection de nature différente de celle dont I’intéressé(e) souffre a la date
de présentation de la demande.

- Iavis du comité médical départemental pour les personnels qui sont placés, au moment ou ils postulent, en congé de longue
maladie, de longue durée, en disponibilité d’office ou aprés 6 mois de congé de maladie ordinaire: ces personnels ne peuvent
en effet reprendre leurs fonctions, méme par le biais du poste adapté, en I’absence d’avis favorable du comité médical.

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 19




2-2 - DATES DE TRANSMISSION DES DOSSIERS DE CANDIDATURE (administratif et médical) :

Date limite : VENDREDI 16 DECEMBRE 2011 — DELAI DE RIGUEUR

A/ - DOSSIER ADMINISTRATIF :
Les chefs d'établissement, de service ou les directeurs de CIO transmettront les dossiers administratifs (en 2 exemplaires) apres
les avoir visés au :

= Rectorat de I’Académie d’ Aix-Marseille,
DIPE - A I'attention de Mme LEMAIRE
Place Lucien Paye,
13621 Aix-en-Provence - Cedex 1

B/ - DOSSIER MEDICAL :
Les chefs d’établissement, de service ou les directeurs de CIO transmettront également le dossier médical sous enveloppe
cachetée par I’intéressé(e), accompagné d’un exemplaire du dossier administratif directement au :

= Rectorat de I’Académie d’Aix-Marseille,
Service santé et social
A I’attention du Docteur ARNAL pour les personnels affectés dans le Vaucluse et les Départements Alpins
A I’attention des Docteurs COTTE et BESSEREAU pour les personnels affectés dans les Bouches du Rhéne
Place Lucien Paye
13621 — Aix-en-Provence — Cedex 1

Je vous demande de veiller a la transmission de ces dossiers, au fur et a mesure de leur réception, dans les deux services
concernés (service santé - social et DIPE). Dans tous les cas, je vous demande de respecter la date butoir du Vendredi 16 Décembre
2011.

2-3-SUIVI MEDICAL:

A la réception des dossiers, un rendez-vous sera fixé par le médecin de prévention.
Par contre, les personnels pour lesquels le PALD est en cours (fin au-dela du 31/08/2012), ne sont pas concernes.

Enfin, vous veillerez également a assurer la plus large diffusion de la présente circulaire et a informer les personnels concernés, tout
particuliérement les personnels absents pour raison de santé, de I’existence de ce dispositif.

Je sais pouvoir compter sur votre collaboration et vous en remercie.

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de '’Académie d’Aix-Marseille
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RECTORAT D’AIX-MARSEILLE ANNEXE | RENTREE SCOLAIRE 2012
DIPE
Dossier suivi par Agnés Lemaire @ 04.42.91.73.76

FICHE DE RENSEIGNEMENTS I

Poste souhaité (1) :
O Poste adapté

O Aménagement du poste

(1) cocher I'option souhaitée et remplir la fiche correspondante (Annexe 2 ou 3)

| - SITUATION ADMINISTRATIVE

Nom : Date

de
Prénoms : naissance :
Corps : Discipline :
Etablissement Echelon actuel :

d’affectation actuel :

Situation de famille : O Célibataire 3 Marié(e) 3 Veuf (ve)

3 Divorcé(e) 0 Séparé(e) N° Tél. personnel :

O PACS
Profession du conjoint : N° Portable :
(le cas échéant)
Nombre d’enfants : ........... Adresse personnelle :
dontacharge: .............. (indiquer I'age de chacun d’eux)

Autre charge de famille :

Reconnu travailleur handicapé CDAPH : Fournir copie en cas d’obtention récente ou de
3 Oui renouvellement récent du statut de travailleur
0 Non handicapé

O Dates :

I - PARCOURS PROFESSIONNEL

Année de recrutement : .......... Ancienneté générale de service au 1/09/2011 :

Durée des services validables pour la retraite au 1* janvier 2011 :

Bénéfice éventuel des droits a la retraite a 55 ans : O Oui 0 Non

Date de cessation de service dans le dernier poste occupé :

Date et signature de I'agent, Date et visa du supérieur hiérarchique,
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RECTORAT D’AIX-MARSEILLE ANNEXE 1l RENTREE SCOLAIRE 2012
DIPE
Dossier suivi par Agnés Lemaire @ 04.42.91.73.76

Demande de poste adapteé I

0 1°®° demande 0 Renouvellement (0 PALD O PACD) 0 Sortie dispositif
NOM : Corps : Discipline :
PRENOMS : Reconnaissance travailleur handicapé O oui O non

| - SITUATION ACTUELLE

O EN POSTE O PACD [ 1°° année O 2°™ année O 3°™ année
O CMO, CLM, CLD O PALD [O4°™ année
Lieu d’exercice : Horaire hebdomadaire effectué :

Nature du Poste adapté occupé (CDI, service administratif, CNED,...) :

Description des fonctions assurées (en poste adapté ou en aménagement de poste) :

[0 AMENAGEMENT DU POSTE (aménagement de I’emploi du temps — ORS maintenue) [ Nombre d’heures :

[0 ALLEGEMENT DE SERVICE (ORS réduite) [0 Nombre d’heures :

Il - RECAPITULATIF ANNEES ANTERIEURES AMENAGEMENTS DU POSTE OBTENUS (a détailler) :

0 AMENAGEMENT DE L'EMPLOI DU TEMPS : Nombre d’heures : Année scolaire :
1 ADAPTATION DES HORAIRES JOURNALIERS : . Année scolaire :
[J Mise a disposition salle de cours ou équipement spécifique : Année scolaire :
[0 ALLEGEMENT DE SERVICE : Nombre d’heures : Année scolaire :

[l - RECAPITULATIF ANNEES ANTERIEURES SUR POSTE ADAPTE ou DE READAPTATION (durée totale :

ETABLISSEMENT D’EXERCICE : ANNEE SCOLAIRE :

IV — DEMANDE D’'EQUIPEMENT SPECIFIQUE

] oui [J Non [J Sa nature :

V - PROJET PROFESSIONNEL ENVISAGE DANS LE CADRE D'UN POSTE ADAPTE - RENTREE SCOLAIRE 2012

Projet professionnel en cours ou envisagé :

Motivation :

Nature du poste souhaité : ( filiere administrative, CNED, documentation, etc...)

Formation souhaitée :

VI - VEUX GEOGRAPHIQUES POUR L’ANNEE SCOLAIRE 2012-2013

VILLES OU COMMUNES :
1- 2-
3- 4- 5-

Date et signature de 'agent,
Date et visa du supérieur hiérarchique,
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RECTORAT D’AIX-MARSEILLE ANNEXE I RENTREE SCOLAIRE 2012
DIPE
Dossier suivi par Agnés Lemaire @ 04.42.91.73.76

Demande d’aménagement du poste I

0 1°° demande O Renouvellement 0 Sortie dispositif
NOM : Corps : Discipline :
PRENOMS :

| - SITUATION ACTUELLE

OO0 EN POSTE O PACD [ 1°° année O 2°™ année O 3°™ année
O CMO, CLM, CLD OPALD 1% année 0 2°™ année 03°™ année [ 4°™ année
Lieu d’exercice : Horaire hebdomadaire effectué :

Nature du Poste adapté occupé (CDI, service administratif, CNED,...) :

Description des fonctions assurées (en poste adapté ou en aménagement de poste) :

0 AMENAGEMENT DU POSTE (aménagement de I'’emploi du temps — ORS maintenue) [0 Nombre d’heures :

0 ALLEGEMENT DE SERVICE (ORS réduite) 0 Nombre d’heures :

Il - RECAPITULATIF ANNEES ANTERIEURES AMENAGEMENTS DU POSTE OBTENUS (a détailler) :

0 AMENAGEMENT DE L'EMPLOI DU TEMPS : Nombre d’heures : Année scolaire :
1 ADAPTATION DES HORAIRES JOURNALIERS : Année scolaire :
[J Mise a disposition salle de cours ou équipement spécifique : Année scolaire :
h ALLEGEMENT DE SERVICE : Nombre d’heures : Année scolaire :

[l - RECAPITULATIF ANNEES ANTERIEURES SUR POSTE ADAPTE ou DE READAPTATION (durée totale :

ETABLISSEMENT D’EXERCICE : ANNEE SCOLAIRE :

IV - AMENAGEMENT DU POSTE SOUHAITE AU TITRE DE L’ANNEE 2012-2013

0 adaptation des horaires journaliers
O mise a disposition d’'un éguipement spécifique (a préciser)

0 mise a disposition d'une salle de cours
0 aménagement de I'emploi du temps (ORS maintenue mais activité différente de I'activité professionnelle classique pendant un
nombre d’heures précis) — Indiquer I'ordre de priorité par numérotation de 1 a 4
0= fonctions administratives
O prise en charge de petits groupes d’éleves dans le cadre du soutien
0= fonctions dans un CDI- vie scolaire
0= autres :
0 allégement de service (réduction de 'ORS pour suivre des soins médicaux)

Renseignements complémentaires (notamment aptitudes diverses) :

A

Date et signature de l'agent, Avis du supérieur hiérarchique,
Date et visa,
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DIVISION DES EXAMENS ET CONCOURS

DIEC/11-542-1373 du 07/11/2011

INSCRIPTIONS AUX EPREUVES DES BACCALAUREATS PROFESSIONNELS -
SESSION 2012

Destinataires : Lycées professionnels publics et privés - C F A - GRETA

Affaire suivie par : Mme CHEMIN Tel : 04.42.91.71.96 Fax : 04.42.91.75.02 - Mme ROUVIER Tel :
04.42.91.71.95 - M. HAUSSER Tel : 04.42.91.72.15

1- CALENDRIER

Le registre des inscriptions est ouvert du mardi 8 novembre 2011 au jeudi 8 décembre 2011 inclus.

2 - LES CONFIRMATIONS D’INSCRIPTION

2-1 Les confirmations d’inscription seront éditées par vos soins.
Elles sont imprimées en format pdf. Vous avez le choix de les éditer une par une aprés chaque
inscription de candidats ou par lots, par exemple par spécialités.

2-2 Relecture et correction éventuelle

Les confirmations d’inscription doivent étre relues avec le plus grand soin par les candidats.

En cas d’'erreur un candidat peut modifier sa pré-inscription et rééditer une nouvelle confirmation. Sur
celle-ci figure le méme numéro d’inscription mais muni d’'un numéro d’ordre différent. Assurez-vous
gue celle signée par le candidat corresponde bien a la derniere mise a jour.

Seules les anomalies décelées par les candidats aprés la fermeture du service fixée au 8 décembre
2011 doivent étre corrigées a l'encre rouge sur la confirmation d'inscription. Aprés relecture la
confirmation doit étre signée par le candidat, le cas échéant par son représentant légal.

Ce document engage le candidat, il ne pourra plus, par la suite, revenir sur ses choix.

2-3 Classement et transmission des confirmations
Les confirmations doivent étre classées par spécialité et a lintérieur des spécialités par ordre
alphabétique.

Il est impératif de distinguer 3 ensembles :

1 - confirmations non modifiées

2 - confirmations modifiées ou & annuler | Ces confirmations, classées a part, doivent étre clairement
3 - cas particuliers J séparées de la masse des confirmations non modifiées.
L’envoi des confirmations d'inscription et des listes des candidats pré-inscrits au rectorat est fixé au
jeudi 15 décembre 2011.

3 - VERIFICATION DU RECENSEMENT

Les listings de recensement et de participation a la journée d’appel de préparation a la défense vous
seront adressés le 13 décembre 2011.
Les francgais agés de moins de 25 ans doivent justifier de leur situation au regard du recensement et
de la participation & la journée d'appel de préparation a la défense pour étre autorisés a s'inscrire a
I'examen du baccalauréat.
3-1 Liste 1 : intitulée liste recensement :
candidats nés du 16/12/93 au 15/12/95
Liste 2 : intitulée liste certificat participation :
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candidats nés du 15/12/86 au 15/12/93

3-2 Les candidats figurant sur la liste 1 remettent a I'établissement, en méme temps que la
confirmation d’inscription vérifiée et signée, la photocopie de Il'attestation de recensement ou la
photocopie de l'attestation de participation a I'appel de préparation a la défense s’ils y ont déja
participé.

Les candidats figurant sur la liste 2 remettent la photocopie du certificat de participation a I'appel de
préparation a la défense ou une attestation provisoire si le candidat n'a pas encore participé a la
journée d'appel de préparation a la défense (ce document comporte obligatoirement une date de

validité) ou une attestation individuelle d’exemption.

3-3 Vous entourez sur les listes les candidats qui ne sont pas en regle ou pour qui la vérification est
encore en instance.

3-4 Les candidats qui n'ont pas produit les justificatifs demandés sont relancés par vos soins. La liste
des candidats qui ne sont pas en régle est transmise au rectorat début mars pour radiation du fichier
des inscrits.

Dans tous les cas vous conservez les piéces justificatives.

4 - FRAIS D’AFFRANCHISSEMENT

4-1 - Principe

En application de 'arrété interministériel du 28 novembre 1996, une régie de recettes est instituée au
rectorat pour le remboursement des affranchissements des courriers destinés aux candidats aux
examens et concours.

4-2 - Modalités pratiques

Les candidats joignent a leur confirmation d’inscription un chéque bancaire ou postal d'un montant de
4,76 euros (candidats des établissements publics et privés sous contrat) ou de 7,22 euros (candidats
isolés ou d'un établissement privé hors contrat) libellé a l'ordre du Régisseur de Recettes du
rectorat. lls doivent mentionner au dos du cheque leur nom, leur prénom, ainsi que la spécialité du
baccalauréat professionnel. Dans tous les cas, éleve boursier ou non boursier, la contribution
demandée revét un caractére obligatoire. Lors du retour des confirmations d’inscription au rectorat,
les établissements joignent dans une enveloppe séparée portant la mention «a lattention du
Régisseur de Recettes » les liasses de chéques. Tout classement des chéques par spécialité ou par
ordre alphabétique est inutile. Vous pouvez en revanche, pour accélérer les opérations
d’encaissement, classer les cheques par banque (C.C.P., Crédit Agricole, B.N.P., Société
Générale,..).

4-3 - Cas des candidats faisant I'objet d’un interdit bancaire ou de chéquier

La contribution peut étre assurée par chéque bancaire ou postal émis par une autre personne ou
autorité que le candidat ou son représentant Iégal. Il faudra dans ce cas également mentionner au dos
du cheque le nom, le prénom et la spécialité du candidat concerné. Si un candidat s’acquitte des frais
d’affranchissement par mandat-cash (le cas doit rester exceptionnel) vous voudrez bien m'adresser
ce(s) mandat(s) dans une enveloppe séparée, pour permettre un encaissement rapide (date de
validité deux mois).

5 - NOUVELLES DISPOSITIONS SESSION 2012

De nombreuses modifications sont introduites a compter de la session 2012 du baccalauréat
professionnel.

» Epreuves obligatoires de langues vivantes
Arrété du 8 avril 2010 — BO n° 21 du 27 mai 2010
modifié par I'arrété du 15 février 2011 — BO n° 14 du 7 avril 2011
La note de service n° 2010-053 du 8 avril 2010 — BO n° 21 du 27 mai 2010 fixe les modalités
d’évaluation
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A compter de la session 2012 les épreuves de langues vivantes sont évaluées par contrble en cours
de formation sous la forme d'une épreuve orale. La liste des langues est limitée aux langues
effectivement enseignées au sein de I'établissement.

Les candidats qui sont titulaires d’'un dipldme de niveau V, obtenu a la session précédant leur
admission en formation de baccalauréat professionnel peuvent, a leur demande, obtenir une dispense
de I'épreuve obligatoire de LV2 (cf. annexe n° 3).

» Epreuve obligatoire d’'EPS
Arrété du 15 juillet 2009 — BO n° 31 du 27 aolt 2009
Note de service n° 2009-141 du 8 octobre 2009 — BO n° 42 du 12 novembre 2009

» Nouvelles modalités d'évaluation des épreuves :
- de frangais et d’histoire géographie et éducation civique
- de mathématiques et de sciences physiques et chimiques
- des arts appliqués et cultures artistiques
- de l'enseignement de prévention santé-environnement
- de I'’économie gestion

Ces nouvelles modalités d’évaluation sont fixées par les arrétés du 13 avril 2010 — BO n°® 20 du
20 mai 2010.

» Modalités d’'évaluation de la sous épreuve d’économie-droit a la session 2012

Pour la seule session 2012 la sous épreuve d’économie-droit comporte une situation d'évaluation
écrite d’'une durée de 1 h 30 maximum sous la forme d’un contréle en cours de formation.

Cette modalité transitoire d’évaluation a été fixée par les arrétés du 3 juin 2010 et du 20 juillet 2011.
Pour les spécialités comptabilité et secrétariat la sous épreuve économie-droit de I'épreuve E1 est
définie a 'annexe 2 de l'arrété du 20 juillet 2011 publié au JO du 14 ao(t 2011 et au BO n° 33 du 15
septembre 2011. Pour les spécialités commerce et vente les arrétés sont soumis au CSE du 4
novembre 2011. lls devraient étre publiés au BOEN fin novembre.

» Moadification des annexes relatives aux reglements d’examen
L'arrété du 20 juillet 2011 publié au JO du 17 aolt 2011 et au BO n° 33 du 15 septembre 2011
fixe pour les spécialités énumérées en annexe 1 la liste des épreuves et leur coefficient. Les
reglements d’examen des spécialités concernées sont disponibles sur le site du CNDP & I'adresse
suivante : http://cndp.fr/outils-doc.

» Modification de I'épreuve E3 des spécialités de baccalauréat professionnel figurant en annexe 1
de l'arrété du 28 février 2011 publié au BO n° 13 du 31 mars 2011.

» Mise en place de la premiére session du baccalauréat professionnel des spécialités :
- Accueil relation clients et usagers
arrété du 3 juin 2010 modifié par I'arrété du 24 mai 2011
- Bio industrie de transformation
arrété du 1° septembre 2009
- Logistique
arrété du 3 juin 2010
- Prothése dentaire
arrété du 8 avril 2010
- Technicien en chaudronnerie industrielle
arrété du 12 mai 2009 modifié par les arrétés du 8 avril 2010 et du 28 février 2011
- Transport
arrété du 3 juin 2010

» Derniére session du baccalauréat des spécialités :
- Services accueil assistance conseil
arrété du 3 septembre 1997
- Logistique
arrété du 29 juillet 1998 modifié par les arrétés du 19 juillet 2002 et du 20 juillet 2011
- Exploitation des transports
arrété du 29 juillet 1998 modifié par les arrétés du 8 avril 2010 et du 20 juillet 2011.
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> Livret scolaire
note de service n° 2010-193 du 19 octobre 2010 — BO n° 42 du 18 novembre 2010
(modéle du livret scolaire)

> Modification de la formule du consentement des éléves a la communication des résultats
d’examen dans le service inscription de I'application Inscrinet.

6 - AUTRES DISPOSITIONS REGLEMENTAIRES

6-1 Sections européennes
Rappel des principales dispositions
(arrétés du 4 aolt 2000 BO n° 32 du 14 septembre 2000 et du 9 mai 2003 BO n° 24 du 12 juin 2003)

1/ Moyenne requise a I'évaluation de I'épreuve obligatoire de langue

La mention section européenne est délivrée au candidat qui a obtenu une note égale ou supérieure a
12/20 a I'épreuve obligatoire de langue et une note égale ou supérieure a 10/20 a I'évaluation
spécifique.

2/ Possibilité offerte au candidat de substituer I'évaluation spécifique a I'épreuve facultative de langue
vivante. La note de I'évaluation spécifique est alors prise en compte dans le calcul de la note globale
comptant pour I'obtention du dipléme selon les mémes modalités que les épreuves facultatives.

6-2 Rappel des conditions réglementaires de formation requises pour se présenter a I’examen :
articles D 333-2, D 337-56, D 337-60, D 337-61 du code de I'éducation
Les conditions de durée de la préparation, exigibles a la date a laquelle le candidat présente
'ensemble du dipldme ou la derniére unité ouvrant droit a la délivrance du dipldme sont :
- pour les candidats de la voie scolaire un cycle d’étude d’'une durée de trois ans.
- pour les candidats de la voie de I'apprentissage la durée de la formation est au moins égale a
1850 heures.
- pour les candidats de la voie de la formation professionnelle continue la durée minimale de
formation théorique (non compris la période de formation en milieu professionnel) est modulée
en fonction des titres ou diplémes possédés.

Elle est de: - 600 heures pour les candidats qui sont titulaires d'un diplébme ou titre
homologué, classé au niveau IV ou ayant accompli la scolarité compléte y
conduisant ;

- 1100 heures pour les candidats qui sont titulaires d'un dipléme ou titre
homologué, classé au niveau V ou ayant accompli la scolarité compléte y
conduisant ;
- 1350 heures dans les autres cas.
Sous certaines conditions, la durée de formation pour toutes les catégories de candidats peut étre
réduite par une décision de positionnement.
La demande de positionnement doit étre adressée dés l'entrée en formation a linspecteur de
I’éducation nationale en charge de la spécialité de I'examen.

Les attestations justifiant la durée de formation et le cas échéant le dipldme doivent étre produits au
moment de la passation des épreuves.

6-3 Epreuve orale de contrble
(décret n° 2009-145 du 10 février 2009 — arrété du 18 février 2010 et note de service n° 2010-049 du
1% avril 2010 — BO n° 18 du 6 mai 2010)
Peuvent se présenter a I'épreuve orale de contr6le les candidats qui ont obtenu :
- une moyenne générale égale ou supérieure a 08 et inférieure & 10/20
- une note au moins égale a 10 sur 20 a I'épreuve évaluant la pratique professionnelle.
Cette épreuve prend la forme de 2 interrogations d'une durée de 15 minutes chacune,
précédées d'une préparation dont la durée est également de 15 minutes.
Les interrogations portent sur les connaissances et compétences évaluées dans les épreuves
E1l et E5 du réglement de I'examen.
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6-4 Epreuve facultative de langue vivante

L'arrété du 8 avril 2010 publié au BOEN n° 21 du 27 mai 2010 fixe la liste des langues proposées a
I'épreuve facultative dans toutes les spécialités du baccalauréat professionnel. L'annexe n° 2 énumeére
les langues pour lesquelles il est possible dans I'académie d'adjoindre au jury un examinateur
compétent.

Depuis la session 2011, les candidats ne sont pas autorisés a choisir pour I’épreuve facultative
la ou les langues retenues pour la ou les épreuves obligatoires.

7 - CALENDRIER

Du 8 novembre au 8 décembre 2011
Ouverture du registre des inscriptions

Le 13 décembre 2011 transmission aux établissements par la DIEC 2-02
- des listings du recensement
- des listings de participation a I'appel de préparation a la défense

Le 15 décembre 2011 envoi a la DIEC 2-02
- des confirmations d'inscription
- des listes des candidats pré-inscrits
- des enveloppes contenant les chéques des candidats

Le 20 janvier 2012 envoi a la DIEC 2-02
- des fiches d'inscriptions aux épreuves aménagées d’EPS des candidats handicapés ou

inaptes partiels qui demandent a subir les épreuves académiques de triathlon « ASDEP »
(musculation, stretching, relaxation) — marche — natation — tir a I'arc

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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ANNEXE 1 : NOTICE TECHNIQUE APPLICATION INSCRINET SESSION 2012

1-L’accés au service
Avant d’accéder au service inscription, il est impératif de valider les parameétres dans le service suivi
établissement

adresse suivi : http://suivi-etab.ac-aix-marseille.fr

adresse inscription : http://inscri-etab.ac-aix-marseille.fr

2 — Les mots de passe

Lors de la premiére connexion pour le suivi établissement, il vous est demandé, dans un premier
temps, de saisir le RNE et le mot de passe. Le mot de passe correspond au RNE. Vous étes invité
ensuite, & changer le mot de passe pour le service suivi et pour le service inscription. Il est impératif
de le modifier. Ces mots de passe doivent comporter 8 caractéres.

3 — Saisie de paramétres obligatoires

L'établissement qui offre I'enseignement d’'une section de langue européenne doit indiquer dans le
service suivi établissement si cet enseignement est assuré avant I'ouverture du service inscription.
Dans le service inscription, seuls les candidats des établissements qui auront répondu OUI seront
interrogés sur la section européenne.

4 — Le service suivi établissement
Il permet au responsable de I'établissement de suivre 'ensemble des opérations de pré-inscription de
son établissement. Les fonctions disponibles dans le service sont présentées dans le menu général :

- ouvrir/fermer le service d'inscription

- visualiser/éditer la liste des candidats pré-inscrits

- modifier/annuler une pré-inscription

- imprimer les confirmations.
Les documents produits par I'application INSCRINET sont générés au format PDF, accessible avec le
logiciel Acrobat Reader V 4.0 et plus.

4.1 Liste des candidats pré-inscrits
Cette fonction permet de visualiser et d’éditer des listes des candidats pré-inscrits :

- par ordre alphabétique des candidats

- pour une spécialité donnée

- pour toutes les spécialités

- par ordre alphabétique des candidats pré-inscrits en section européenne
Ces listes peuvent vous servir comme listes de pointage.

4.2 Validation/annulation d’une pré-inscription
Cette fonction permet de visualiser la liste des candidats pré-inscrits. Pour chaque candidat, vous
pouvez voir :

- le numéro de pré-inscription

- le nom et les prénoms

- la date de naissance

- Iindicateur d’annulation.
Pour annuler une pré-inscription, cochez la case devant le numéro du candidat concerné et validez.
Pour réactiver une pré-inscription précédemment annulée, cochez a nouveau devant le nhuméro du
candidat concerné et validez.

5 — Service inscription : modification d’'une pré-inscription

Un candidat peut modifier sa pré-inscription, il doit pour cela saisir son numéro de pré-inscription et sa
date de naissance, et rééditer une nouvelle confirmation.

Sur celle-ci figure le méme numéro d’inscription mais suivi d'un numéro d’'ordre différent. Ceci permet
de vérifier que celle signée par le candidat correspond bien a la derniére mise a jour.

6 — Fermeture du service

A la fin des pré-inscriptions, il est conseillé de fermer le service. Vous devez aller dans « suivi
établissement », en bas de la liste du menu principal, et cliquer « sur fermeture du service ».
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ANNEXE 2

LISTE ACADEMIQUE DES LANGUES PROPOSEES A L'EPREUVE FACULTATIVE

- Allemand

- Anglais

- Arabe

- Arménien

- Catalan

- Chinois

- Corse

- Espagnol

- Grec moderne
- Hébreu moderne
- ltalien

- Japonais

- Néerlandais

- Occitan

- Polonais

- Portugais

- Russe

- Turc

- Vietnamien

- Langue des signes francaise
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ANNEXE 3
ACADEMIE D’AIX-MARSEILLE
DIEC 2-02

DEMANDE DE DISPENSE DE L’'EPREUVE
OBLIGATOIRE DE LANGUE VIVANTE 2

SESSION 2012

Je SOUSSIGNE(E) (NOM, PrENMOM) ... .. it cet et ettt et e e et ret e e e ee e tetee eae e et e ea e e e eenee et ret e eenaeenas

candidat(e), a la session 2012, au baccalauréat professionnel de la

5] 010 =1

ayant obtenu un dipléme de niveau V (1) & la session précédant mon admission en formation de
baccalauréat, demande, en application de l'article 7 de l'arrété du 8 avril 2010 modifié, a étre
dispensé(e) de I'épreuve obligatoire de langue vivante 2.

signature du candidat

Attestation du chef d'établissement

Cachet de I'établissement et signature
du chef d’'établissement

(1) joindre une photocopie du dipldme ou une attestation de réussite

Demande ajoindre a la confirmation d’inscription
au baccalauréat professionnel session 2012
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DIVISION DES EXAMENS ET CONCOURS

DIEC/11-542-1374 du 07/11/2011

INSCRIPTIONS AUX EPREUVES ANTICIPEES DES BACCALAUREATS
GENERAL ET TECHNOLOGIQUE - SESSION 2012

Référence : arrété du 15 septembre 1993 modifié relatif aux épreuves anticipées

Destinataires : Mesdames et Messieurs les proviseurs des lycées publics - Mesdames et Messieurs
les directeurs des établissements privés sous contrat

Affaire suivie par : Mme OLIVIER-GUINARD - Tel : 04 42 91 71 83 - Fax : 04 42 91 75 02 - Mme
ALENDA - Tel 04 42 91 71 86

Comme pour les sessions précédentes, les candidats scolarisés dans les établissements publics et
privés sous contrat sont pré-inscrits automatiquement a partir de la BEA.

L’acces au service se fait du 23 novembre au 14 décembre 2011
soit par internet (accés a privilégier) aux adresses suivantes :

- pour le suivi : http://suivi-etab.ac-aix-marseille.fr

- pour les inscriptions : http://inscri-etab.ac-aix-marseille.fr

soit par le biais du portail établissement (ARENB-accés chef d'établissement). Dans ce cas il ne faut
pas changer le mot de passe.

Avant d’accéder au service inscription, il est impératif de valider les parameétres dans le service suivi
établissement.

L’application internet mise a votre disposition offre la possibilité, pour chaque établissement de :
- vérifier la validité des pré-inscriptions et de réaliser les corrections (erreurs dans I'état civil,
'adresse, la série, la division de classe)
- d'inscrire de nouveaux candidats, absents de la BEA
- de supprimer des candidats inscrits a tort

L'application permet également de réaliser I'édition des confirmations sous forme de listes ou de
confirmations individuelles.

Aprés signature des candidats, seules les listes seront transmises au rectorat le 16 décembre 2011.

Vous pouvez néanmoins, éditer pour votre usage des confirmations d’inscription individuelles.

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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DIEC 2.02

ANNEXE
APPLICATION INSCRINET
NOTICE TECHNIQUE

INSCRIPTIONS AUX EPREUVES ANTICIPEES

Pour un établissement, la démarche a suivre pour gérer les inscriptions des candidats issus de la
base éléves académique est la suivante : toutes les opérations peuvent étre effectuées a partir du
service de suivi établissement (mise a jour, suppression, inscription nouvelle).

Fonctions disponibles :

a) Modification du mot de passe du suivi
Il s’agit du mot de passe qui est demandé pour I'accés au service de suivi établissement. Par défaut le
mot de passe est identique au code établissement (en majuscules).

b) Validation des inscriptions

Cette opération a réaliser une fois est obligatoire. Elle inscrit les candidats de I'établissement
auparavant pré-inscrits dans I'application OCEAN a partir de la BEA et elle initialise les divisions de
classe de [I'établissement. Cette opération doit étre réalisée afin d'accéder aux fonctionnalités
suivantes.

c¢) Nouvelle inscription
Cette fonction permet d’inscrire d’éventuels nouveaux candidats.

d) Suppression des candidats

Cette fonction permet de visualiser la liste générale des candidats inscrits et d’en sélectionner pour les
supprimer ou au contraire les réactiver.

Pour supprimer une inscription cocher le candidat sélectionné et valider.

e) Listes des candidats inscrits par ordre alphabétique et par division

Elles permettent de visualiser la liste des candidats inscrits.

En cliquant sur le nom d'un candidat, il est possible d'atteindre I'écran « identification » du service
d’inscription afin de modifier les données du candidat.

f) Edition de la liste pour confirmation d’inscription (document PDF)

Cette liste contient pour chaque éléve inscrit son identification et sa série (état-civil, adresse, division
de classe).

Il est conseillé de I'éditer par division de classe afin que chaque éléve puisse vérifier toutes les
informations le concernant (civilité, date de naissance, adresse).

Les erreurs éventuelles seront a corriger par vos soins _en utilisant la fonction « Listes des
candidats » dans le service de suivi de I'établissement ou _en _utilisant le service inscription
établissement.
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ACADEMIE
D'AIX-MARSEILLE

Aix-en-Provence, le 21/10/2011

Le Recteur de I'Académie d’Aix-Marseille

a

Mesdames et Messieurs les Chefs d’établissements
publics locaux d’enseignement

Mesdames et Messieurs les Agents Comptables
Mesdames et Messieurs les Gestionnaires

Obijet : Elaboration du Budget 2012

: Code de I'Education
Décret n°® 2004-885 du 27 ao(t 2004.

Réf.

La réforme du cadre budgétaire et comptable des EPLE (RCBC) en cours de
développement depuis plusieurs exercices sera mise en place a partir de I'exercice 2013.

Le budget 2012 des EPLE reste donc régi - pour la derniére année - selon les
régles générales dont vous retrouverez le détail en annexe a la rubrique « rappel des
procédures ».

Je vous rappelle cependant les principes budgétaires généraux que vous
connaissez bien mais qu'il n'est pas inutile de souligner auprés des nouveaux
gestionnaires et comptables de notre académie.

Le budget est I'acte par lequel sont prévues et autorisées les recettes et les

dépenses d’un exercice.

Il est élaboré en application des régles de I'annualité, de l'unité, de l'universalité, de
I'équilibre et du principe de sincérité budgétaire tel que précisé au paragraphe 321 de la
circulaire n°88-079 du 28 mars 1988 portant organisation économique et financiére des
EPLE : « les recettes et les dépenses doivent étre évaluées de fagon sincére c’est-a-dire
qu’elles doivent avoir fait l'objet d'une évaluation excluant toute majoration ou
minoration fictive ».

En conséquence, le budget doit retracer toutes les dépenses prévisibles, y compris celles
qui sont financées sur des ressources spécifiques, dont le montant peut raisonnablement
étre évalué en fonction de celles qui ont été effectivement pergues au titre des exercices
précédents (Exemple des crédits du PAPét).

En application des dispositions du code de I'éducation (articles L 421-11 a L 421-13), le
budget est notamment alimenté par la participation aux dépenses d’équipement et de
fonctionnement, dont le montant prévisionnel doit étre notifié avant le 1 novembre de
I'année précédant I'exercice par la collectivité territoriale de rattachement en méme temps
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qu'elle fait connaitre ses orientations relatives a I'équipement et au fonctionnement
matériel de [I'établissement ainsi que les instructions relatives a I'encadrement des
différents tarifs du service d’'hébergement.

Je tiens cette année encore a attirer votre attention sur les points suivants :

1/ les crédits a la charge de I'Etat

* Des crédits d’enseignement relatifs aux dépenses pédagogiques restant a la
charge de I'Etat vous ont été notifiés par courrier du 20 juin 2011 pour I'année scolaire
2011/2012, ils recouvrent 2 programmes :

le programme 141 (enseignement du second degré) intégre les
dépenses suivantes :

» pour les colleges : manuels scolaires carnets de
correspondance et droits de reproduction,

» pour les lycées : remboursement des frais de stages en
entreprise (en lycée, LP et classes de BTS) et droits de
reproduction,

» et pour lensemble, le financement des actions
pédagogiques incluses dans le PAPét (actions culturelles,
internationales, TICE, innovation pédagogique etc.)

le programme 230 (Vie de I'éléve) globalise les credits affectés
aux fonds sociaux, fonds de vie lycéenne et comité santé
citoyenneté.

¢ Ces crédits notifies pour une année scolaire (2011/2012) sont versés sur
I'exercice 2011. Pour autant, concernant le programme 141 des lycées, LP, et EREA, le
solde interviendra au cours du 1er trimestre de I'exercice 2012.

Les crédits au niveau de 'EPLE étant « fongibles », quel que soit le programme d’origine -
141 ou 230 - il est de la responsabilité de 'EPLE d’en arréter la répartition en Conseil
d’administration soit en les intégrant dans le budget initial soit ultérieurement sous la
forme d’'une décision budgétaire modificative (DBM de type 3 ou acte de répartition
spécifique transmis et rendu excécutoire suivi d'une DBM de type 2)

* La globalisation des crédits au titre de 'année scolaire 2011/2012 exclut de
son périmétre les opérations qui ne cibleraient que certains EPLE (Ecole ouverte,
fonctionnement des bassins, apprentissage, CFA, CLEE, ateliers relais, points ac@r).

* Le nouveau cadre budgétaire et comptable lié a la LOLF dont le déploiement
prendra effet a compter de I'exercice 2013 fera I'objet de journées de formation au cours
du 1er semestre de l'exercice 2012, journées auxquelles tous les participants au
fonctionnement de 'EPLE (ordonnateurs, comptables et gestionnaires) seront convoqués.

2/ les crédits a la charge de la collectivité territoriale.

* |a dotation initiale de fonctionnement attribuée aux EPLE conformément a la
réglementation en vigueur doit étre exclusivement ventilée dans la section de
fonctionnement et selon des modalités que vos collectivités territoriales respectives vous
ont précisées.
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A savoir : dans un souci de transparence, la subvention de fonctionnement
doit étre inscrite au compte 74421, alors que toutes les subventions spécifiques ainsi que
leur reliquat devraient apparaitre au compte 74428.

Comme le rappelle la DAF A3 (message Rconseil n°08-408), l'autorité de
contréle est fondée a rejeter toute DBM de prélevement tant que le compte financier de
I'exercice antérieur n’a pas été produit.

A ce titre et afin de ne pas étre retardés dés le début de I'exercice 2012 dans la
réalisation de certaines opérations, je vous suggere vivement de faire par anticipation
des ouvertures de crédits par un prélévement sur vos fonds de réserve au ZD et au N3
parle D 658 8 (cf. BA voyages et sorties scolaires).

Ces prélevements seront effectués dans le respect du seuil des réserves
autorisées par votre collectivité territoriale.

Cette précaution vous permettra de financer rapidement diverses dépenses
immobilisables, ou urgentes ou encore non imputables sur la subvention de la
collectivité territoriale (accompagnateurs de voyages).

* le service annexe dhébergement : la mise en place des lois de
décentralisation et notamment larticle 82 de la loi du 24 ao(t 2004 a confié aux
collectivités territoriales la responsabilité de 'accueil et de I'hébergement dans les EPLE.
Vous serez donc rapidement destinataires de toutes les instructions inhérentes au
fonctionnement de ce service et a la mise en place des nouveaux tarifs.

Concernant les Lycées, Lycées professionnels et EREA, une délibération du
Conseil régional vous précisera dés la fin du mois d’octobre les modalités de
détermination des tarifs éléves et commensaux ainsi que le taux applicable a I'ex-FARPI
et au Fonds Commun du service d’hébergement ;

Il vous appartient de faire connaitre rapidement a la collectivité territoriale et
dans le respect des orientations définies, votre avis sur les différents tarifs retenus afin
que votre budget 2011 soit élaboré sur des bases correctes.

* Particularité concernant les hébergements croisés :
Vous voudrez joindre un encart explicatif pour lister les EPLE concernés et le
nombre d'éléves inscrits en précisant le montant de la recette correspondante.

Je vous remercie par avance de l'attention que vous voudrez bien porter a ces
instructions et vous invite a me saisir de toute difficulté qu’elles pourraient soulever.

Pour le Recteur,
le Secrétaire général de 'Académie

Henri RIBIERAS
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RAPPEL DES PROCEDURES

|- BUDGET

Sous réserve des nouvelles instructions liées a la mise en place de la RCBC
mise en ceuvre en 2013, le régime de transmission du budget et ses régles de
présentation ne subissent a ce jour aucune modification.

1/ les délais :

Je vous rappelle que le budget doit étre adopté dans les 30 jours suivant la
date de notification de la subvention et transmis aux autorités de contréle dans les cing
jours suivant le vote par le C.A. en 2 exemplaires pour le Rectorat, 1 pour le conseil
régional.

Les 30 jours entre la date de réception de la notification adressée par la
Collectivité territoriale et celle de la présentation en Conseil d’administration se
calculant de date a date, il ne devrait y avoir aucun différend a ce propos. Je vous
invite & ne pas retarder excessivement le retour de 'accusé de réception car vous vous
priveriez de la possibilité de passer une DBM dans les délais (vendredi 02 décembre
2011 date limite d’envoi).

2/ les piéces a joindre :

Le budget est réglementairement accompagné des piéces suivantes :

- le rapport motivé du chef d’établissement,

- le procés verbal de la séance du Conseil d’administration,

- les états de développement des recettes et des dépenses de chaque
chapitre du service général et des services spéciaux, par compte ou code de gestion,

-en cas d’hébergements croisés, la convention datée (et un schéma descriptif
du dispositif pour les situations les plus complexes),

- dans le cas d’'un ensemble immobilier, vous voudrez bien rappeler la date de
la convention accompagnée, en cas de modification du pourcentage de participation
aux charges communes, de I'acte corrélatif.

La piece B/7 est généralement mal renseignée ou erronée au niveau de la
ventilation des charges communes de 'ensemble immobilier : vous voudrez bien lui
accorder une attention particuliere.

Je souhaiterais par ailleurs attirer votre attention sur les points suivants :

a) Concernant les piéces a joindre :

- le rapport du chef d'établissement doit expliciter les orientations budgétaires
retenues, faire ressortir les variations constatees (notamment en terme de
viabilisation) afin de justifier les éventuelles augmentations ou diminutions proposées.

- la piéce B1.1 de présentation doit étre renseignée dans sa totalité.
- la piece B1.6 intitulée « Extrait de délibération » doit indiquer avec exactitude la
répartition des suffrages exprimés lors du vote du budget et comporter la signature du
chef d’établissement.

Cette piéce tient lieu d'acte administratif: il est inutile d’en produire
parallelement.
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Lors du 1° envoi (dans les 5 jours) un extrait du P.V. relatif au vote du budget
peut étre accepté sans que cela ne dispense de I'envoi ultérieur et dans les meilleurs
délais du proces verbal complet de la séance.

Un envoi par mail du P.V. complet est méme vivement recommandé.

Constatant fréquemment que les recettes de la Collectivité territoriale
mentionnées dans la structure du budget sont parfois supérieures au montant de la
subvention qui vous a été notifiée au titre de I'exercice, vous voudrez bien rappeler
dans un encart, le détail des subventions annexes que vous aurez budgétisées
(Transports/Manuels scolaires/EPS/Voyages/Piscine etc......).

Dans un souci de simplification, il convient d'utiliser le compte 74421 pour la
dotation de fonctionnement (initiale ou complémentaire) et le compte 74428 pour les
autres subventions affectées ou spécifiques des collectivités territoriales.

b) S'agissant des délais de transmission du budget et des documents
d’accompagnement aux autorités de controle.

Le respect du délai des 30 jours entre I'accusé de réception a la collectivité
territoriale et la date de votre Conseil d’administration est réglementaire : une erreur de
calcul dans le décompte des 30 jours entrainerait ipso facto un réglement conjoint.

Je vous rappelle que le budget devient exécutoire 30 jours apres la date du
dernier accusé de réception par les autorités de contrdle, sauf si dans ce délai, 'une ou
l'autre de ces autorités a fait connaitre son désaccord.

Vous recevrez donc dans les meilleurs délais un accusé de réception des
pieces et si tel est le cas, vous serez alertés de la décision d’'un réglement conjoint.

c) En matiére de présentation des documents :

- le Budget devra respecter le format A4, sera relié et imprimé lisiblement
sur un seul recto en deux exemplaires distincts.

- les codes services ouverts au niveau de I'établissement seront complétés
de leur libellé, de fagon manuscrite si nécessaire : exemple J8, R81 ou R4...

- les EPLE mutualisateurs devront ouvrir un chapitre R 5.

Une vérification attentive avant I'envoi complet des documents ne semble pas
inutile a rappeler.

Il - DECISIONS BUDGETAIRES MODIFICATIVES

S'agissant de leur transmission, les DBM soumises au vote du Conseil
d’administration restent soumises aux mémes régles que le budget, mais le délai a
lissue duquel les décisions modificatives deviennent exécutoires a été ramené a 15
jours (Décret et circulaire de 2004).

Il est rappelé que le Conseil d’administration ne peut valablement délibérer
sur une nouvelle décision modificative tant que la précédente n’est pas devenue
exécutoire.

Pour éviter tout risque de rejet, vous veillerez a présenter sur un seul et
unique document I'ensemble des modifications budgétaires prises au cours du méme
Conseil ; de plus, je vous rappelle que l'adjonction d’'une annexe explicative du
gestionnaire a l'appui du document permet par une meilleure lisibilité d’en faciliter
l'instruction.

La date ultime d’envoi d'une DBM a été fixée conjointement au vendredi 02
décembre 2011.
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Afin d’accélérer son traitement, vous voudrez bien en faire un envoi
distinct de celui des documents budgétaires.

Je vous rappelle que les seules DBM a présenter aux autorités de contréle
sont celles qui sont soumises au vote du Conseil d’administration, a savoir :

31 - virements entre chapitres

32 - prélévements sur fonds de roulement

38 - ressources nouvelles non affectées, non spécifiques

39 - virements entre sections.

IV - ETAT PREVISIONNEL DE LA COMMANDE PUBLIQUE

En application de la nouvelle rédaction de larticle L 421-14 du code de
I'éducation et des articles 8.1°.h), 16.6°.c) et 33-1 du décret du 30 aolt 1985, le chef
d’établissement en tant que Pouvoir Adjudicateur (PA) peut signer, sans l'autorisation
du Conseil d'administration tout marché figurant sur un état prévisionnel de la

commande publique annexé au budget.

Cet état doit faire l'objet d’'une délibération du Conseil d’administration
distincte de celle du budget: il conviendra de joindre 'EPCP et la délibération
correspondante aux documents budgétaires.

L'intérét d'établir 'TEPCP dans le module de préparation budgétaire GFC est
de pouvoir le suivre en exécution budgétaire, d'étre alerté en cas de dépassement et
de le compléter si nécessaire par DBM successives, d’autant que les nouvelles
fonctionnalités de GFC en facilitent encore le suivi par 'agent comptable.

De nouvelles dispositions du Code des Marchés Publics et la RCBC
pourraient faire disparaitre a terme ce document de suivi.

Dans l'attente, cette procédure reste en vigueur.
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DIVISION FINANGCIERE

DIFIN/11-542-524 du 07/11/2011

SORTIES ET VOYAGES SCOLAIRES EN EPLE

Destinataires : Mesdames et Messiers les chefs d'établissement et gestionnaires en EPLE

Affaire suivie par : Mme PARE - Tel : 04 42 91 72 88 - Bureau du contrble de gestion des EPLE

Par circulaire ministérielle n° 2011-117 du 3-8-2011, publiée au Bo du 25/8/2011, la DGESCO B3-3
rappelle la définition et les modalités d’organisation des sorties et voyages scolaires en college et en
lycée.

La circulaire souligne notamment la participation active de ces déplacements d’éléves a la mission
éducative des EPLE, et les bénéfices retirés par les éléves lors de ces expériences éducatives et
pédagogiques qui doivent inciter les établissements a en organiser.

Néanmoins, il apparait nécessaire de rappeler les modalités d’organisation qui s’articulent autour de 3
thémes majeurs :

- le cadre général de I'organisation du projet de sortie ou de voyage scolaire (inscription au
projet d’établissement, compétences partagées, information des parents)

- l'organisation du projet (préparation, encadrement, formalités administratives et aspects
financiers)

- les régimes de responsabilité et d'assurance (accompagnateurs, éleves, bénévoles).

Lien : bulletin officiel n° 30 du 25/08/2011 circulaire n® 2011-117 du 3-8-2011 (NOR MENE1118531C)

Cette lecture sera utilement complétée par I'édition et la diffusion au sein de I'établissement du
Bulletin académique spécial « Sorties et voyages dans le second degré » ou sont développées fiche
apres fiche les procédures a suivre.

Lien : mémento sorties et voyages scolaires dans le second degré

Pour tout déplacement relatif & la mobilité, il convient de signaler au méme BO, la parution d'une
circulaire sur les Partenariats scolaires : Encadrement de la mobilité européenne et internationale au
college et au lycée

circulaire n° 2011-116 du 3-8-2011 (NOR MENE1118535C)

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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Accueil > Le Bulletin officiel > Bulletin officiel > 2011 > n®30 du 25 ao(t 2011 > Encart \

Encart

Sorties et voyages scolaires au collége et
au lycee

Modalités d'organisation

NOR : MENE1118531C
circulaire n® 2011-117 du 3-8-2011
MEN - DGESCOC B3-3

Texte adresse aux rectrices et recteurs d'académie ; aux 1nspecir|ces et inspecteurs d'academie- directrices
et directeurs des services départementaux de 'Education nationale ; aux chefs d'établissement des
etablissements publics locaux d'enseignementi ef des etabllssemenis d’Etat

Les déplacements des éléves lors des sorfies et voyages scolaires participent a la mission éducative des
établissements d'enseignement du second degré.

Il convient de distinguer les sorties scalaires a caractere obligatoire des sorties scolaires a caractére
facultatif.

Les sorties scolaires obligatoires sont celles qui s'inscrivent dans le cadre des programmes officiels
d'enseignement ou des dispositifs d'accompagnement obligatoires et qui ont lieu pendant les horaires prévus
a l'emploi du temps des éléves.

Les sorties scolaires facultatives sont celles qui s'inscrivent plus largement dans le cadre de Faction
educative de I'établissement. Organisées par le chef d'établissement, elles ont lieu en totalité ou en partie
pendant le temps scolaire. Elles incluent notamment les voyages scolaires, qui sont des sorties scolaires
facultatives comprenant une ou plusieurs nuitées. Les voyages scolaires se déroulant en {otalité pendant la
periode des vacances mais qui sont organisés dans les mémes conditions par le chef d'établissement sont
également considérés comme des sorties scolaires facultatives.

Les nombreux bénéfices retirés par les éléves de ces expériences éducatives et pédagogiques doivent
inciter les établissements a organiser ces déplacements. Une nouvelle impulsion a l'ouverture du systéme
éducatif frangais au contexte eurcpéen et international a notamment été donnée dans le cadre de la réforme
du lycée. L'une des missions de 'établissement public local d' ense|gnement (EPLE} consiste désormais a
favoriser le développement de la mobilité des éléves, en particulier a I'étranger, en linscrivant dans un
partenanat scolaire. A l'instar des EPLE, I'ensemble des établissements d'enseignement du second degre y
compris les établissements d'Etat et les établissements d'enseignement privés sous contrat, sont incités a
promouvoir la mobilité des éléves dans le cadre du partenarlat scolalre La deflmt:on et Ie fonctionnement du

Neanmoms pour tous les déplacements d'éléves qui ne s'inscrivent pas dans le cadre d'un partenariat
scolaire prévoyant ta mise en ceuvre pratique du déplacement, il est apparu nécessaire de rappeler les
modaiités d'organisation d'une scrtie ou d'un voyage scolaire. Tel est I'objet de la présente circulaire, dont
les précisions s'appliquent uniquement aux établissements publics d'enseignement du second degré (il est
rappelé en effet que, s'agissant des établissements d'enseignement privés sous contrat, le directeur de
I'etablissement a pour seule obligation d'informer I'autorité académique des dates et de la durée des sorties
et voyages scolaires).

Plan de la circulaire

I - Cadre général de l'organisation du projet de sortie ou de voyage scolaire
1.1 Inscription des orientations éducatives de la sortie ou du voyage dans le projet d'établissement
.2 Compeétence du conseil d'administration

1.3 Compétence du chef d'établissement

1.4 Information des parents d'éléves

1.5 Information de I'autorité académique

Il - Organisation du projet de sortie ou de voyage scolaire

II.1 Préparaticn du projet

[.2 Points de vigilance dans la préparation du projet

I1.2.1 Composition du groupe d'éléves

11.2.2 Durée du déplacement

H.2.2.1 Durée du séjour

11.2.2.2 Remplacement des enseignants accompagnateurs

11.2.3 Encadrement du déplacement

il.2.4 Organisation du transport
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I1.2.5 Verifications et formalités administratives

11.2.5.1 Vérification des garanties de sécurité

11.2.5.2 Formalités administratives & accomplir

I.2.6 Aspects financiers de la sortie ou du voyage

11.2.6.1 Sources de financement

11.2.6.2 Prise en charge des frais li€s aux accompagnateurs
[1.2.6.3 Constitution de régies

11.2.6.4 Conclusion d'un contrat de voyage

Ill - Régimes de responsabilité et assurances

lil.1 Responsabilités des accompagnateurs

ll.1.1 Accompagnateurs membres de I'enseignement public
fl1.1.2 Accompagnateurs bénévoles

1.2 Souscription des assurances

I1.2.1 Souscription d'une assurance par les accompagnateurs
1l1.2.2 Souscription d'une assurance pour les éléves

iI.2.3 Souscription d'une assurance annulation du déplacement

| - Cadre général de I'organisation du projet de sortie ou de voyage scolaire

1.1 Inscription des orientations éducatives de la sortie ou du voyage dans le projet d'établissement
En application des dispositions de l'article L. 401-1 du code de I'Education, le projet d'établissement définit
les modalités particuliéres de mise en ceuvre des objectifs et des programmes nationaux et précise les
activités scolaires et périscolaires qui y concourent. '

il permet ainsi de piloter I'établissement, de fédérer les membres de la communauté éducative aufour d'une
réflexion commune et de garantir la cohérence de ses actions.

Des lors, les orientations éducatives qui président & 'organisation des sorties et des voyages scolaires
doivent figurer dans le projet d'établissement, car elles font partie intégrante de la mise en ceuvre de son
projet pédagogique et éducatif.

.2 Compétence du conseil d'administration

Le conseil d'administration, sur le rapport du chef d'établissement, donne son accord sur la programmation
et les modalités de financement des sorties et voyages scolaires,

La decision d'autorisation d'une sortie ou d'un voyage scolaire, prise par le chef d'établissement, s'inscrit
dans le cadre de cette programmation.

Dans le cas d'un voyage scolaire, le conseil d'administration est notamment appelé a se prononcer sur
F'ensemble du budget qui y est consacré, incluant la prise en charge financiére du séjour des
accompagnateurs, et sur le montant de la participation financiére des familles.

1.3 Compétence du chef d'établissement

La decision d'autoriser [a sortie ou le projet de voyage scolaire reléve, dans tous les cas, de la compétence
du chef d'établissement. A cette fin, il dispose de tout pouvoir d'appréciation sur l'intérét pédagogique et sur
les conditions matériellas de mise en ceuvre du projet.

Le chef d'établissement conserve 'entiére responsabilité de l'opération et des engagements pris avec les
partenaires extérieurs pour l'organiser (notamment les sociétés de transports, les collectivités territoriales ou
le voyagiste).

t.4 Information des parents d'éléves

Tout projet de deéplacement des éléves suppose une concertation aussi large que possible avec les
représentants des parents d'éléves.

De plus, les familles doivent bénéficier d'une information compléte sur les modalités d'organisation des
sorties et des voyages scolaires, aussi bien d'un point de vue matériel que financier. Cette information doit
&tre portée a la connaissance des familles suffisamment tét afin de laisser la possibilité aux parents qui le
souhaitent de faire part de leurs interrogations éventuelles sur le déroulement de la sortie ou du voyage
scolaire. :

La rédaction d'une charte des voyages par I'établissement est un moyen de formaliser les engagements
respectifs de I'établissement et des familles dans I'organisation des sorties et voyages scolaires.

1.5 Information de l'autorité académique

La déliberation du conseil d'administration relative au financement de Ja sortie ou du voyage scolaire doit &tre
transmise au représentant de I'Etat ou, par délégation de celui-ci, & I'autorité académique. Cette délibération
est exécutoire quinze jours aprés sa transmission.

Dans un souci d'information, il est recommandé que cet acte soit accompagné des ordres de mission
délivrés par le chef d'établissement et d'une note sur les conditions d'organisation du déplacement, en
particulier le caractére de la sortie (obligatoire ou facultatif).

Il - Organisation du projet de sortie ou de voyage scolaire :

Il.1 Préparation du projet
Le projet de sortie ou de voyage scolaire est soumis a 'ace
du chef d'établissement. Les enseignants, qui en sont géné
élaboration soit aussi précise que possible, 'ési

-les ¢ édagagiq duc.

ord du conseil
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preparation pédagogique du projet est un travail conjoint de I'enseignant organisateur et des éléves.
L'exploitation ultérieure de la sortie ou du voyage scolaire peut revétir diverses formes (par exemple :
évaluation orale ou écrite, exposés, constitution de dossiers documentaires, d'expositions photographiques,
de projections commentees) ;

- les caractéristiques:générales : type de sortie (obligatoire ou facultative), lieu, durée, composition du
groupe, encadrement ;

- l'organisation matérielle : mode de déplacement, itinéraire, horaires, titres de transport, modalités
d’hébergement, modalités d'accueil au retour ;

- les modalités de financement : un projet de budget présenté en équilibre retrace, d'une part, les principales
depenses et, d'autre part, les différentes contributions des financeurs ainsi que les modalités d'encaissement
de leur participation ;

- les dispositions a prendre pour couvrir ou éviter les risques : assurances, assistance médicale, consignes
en cas d'événements graves, coordonnées des personnes a joindre.
Auretour:laisortie-oule voyage scolaire fait.l'objet:diun compte rendu établi par 'enseignant organisateur et
remis au chef d'établissement. Ce.compte rendu*éemporte un volet financier, en particulier lorsqu'un
régisseur a été nommae.

I1.2 Points de vigilance dans la préparation du projet

11.2.1 Composition du groupe d'éléves

Il est recommandé que la sortie ou le voyage scolaire concerne de préférence une classe entiére
accompagnée par un ou plusieurs de ses professeurs ou, & tout le moins, que le groupe d'éléves présente
une certaine homogénéité (intérét commun pour le théme pédagogique de la sortie, par exemple).

Les éleves qui ne participent pas 3 une sortie a caractére facultatif doivent pouvoir bénéficier de
l'enseignement devant leur étre normalement dispenssé.

I1.2.2 Durée du déplacement

11.2.2.1 Duree du séjour

Dans le cas ol le déplacement ne s'inscrit pas dans le cadre d'un partenariat scolaire pour leguel la durée du
séjour est prévue par le dispositif choisi (cf. circulaire refative & I'encadrement de la mobilité européenne et
internationale au collége et au lycée susvisée), la durée de la sortie ou du voyage scolaire n'excéde pas cing
jours pris sur le temps scolaire, afin de rester compatible avec la mise en ceuvre des programmes
d'enseignement.

11.2.2.2 Remplacement des enseignants accompagnateurs

Le decret n® 2005-1035 du 26 aot 2005 relatif au remplacement de courte durée des personnels
enseignants dans les établissements d'enseignement du second degré pose le principe selon lequel le
remplacement des absences des enseignants d'une durée inférieure ou égale a deux semaines est organisé
par protocole dans ['établissement.

Ce dispositif s'applique notamment lorsgue les cours ne peuvent pas étre assurés du fait de I'absence des
enseignants accompagnateurs a l'occasion d'une sortie ou d'un voyage scolaire. Les modalités du rattrapage
de ces cours doivent étre étudiées dans le cadre de ce protocole.

Le chef d'etablissement peut ainsi autoriser dans les meilleures conditions les sorties ou voyages scolaires,
en particulier & 'étranger. '
li.2.3 Encadrement du déplacement

S'agissant des sorties scolaires courtes (en général, dans la journée) effectuées dans ou hors
agglomération, les modalités de ia surveillance et les précautions & prendre sont celles qui sont précisées
par ia circulaire n® 96-248 du 25 octobre 1996 relative & la surveillance des éléves dans le second degré.
S'agissant des voyages scolaires, il appartient au chef d'établissement d'évaluer le nombre nécessaire
d'accompagnateurs compte tenu de I'importance du groupe, de la durée du déplacement et des difficultés ou
des risques que peut comporter e parcours des éléves.

Le chef d'sétablissement peut autoriser des personnels de I'établissement et/ou des personnes bénévoles,
notamment des parents d'éléves, a apporter leur concours aux enseignants lors d'une sortie ou d'un voyage
scolaire.

11.2.4 Organisation du transport

Le transport des éléves et des accompagnateurs, en particulier 4 I'étranger, doit &tre assuré par un
conducteur professionnel. En tout état de cause, il n'appartient pas aux enseignants, au regard de leurs
obligations statutaires, de conduire des véhicules, que ceux-ci soient personnels, de location ou de service.
Un enseignant en service ne peut conduire un véhicule personnel qu'a titre exceptionnel, apreés y avoir été
autorisé par son chef de service et quand l'intérét du service le justifie. Il s'agit d'une mesure supplétive qui
n'est utilisée qu'en dernier recours, c'est-a-dire en cas d'absence momentanée d'un transporteur
professionnel ou de refus de celui-ci, et uniqguement dans le cadre des activités scolaires obligatoires ou de
cerfaines activités périscolaires.

I.2.5 Vérifications et formalités administratives

1.2.5.1 Vérification des garanties de sécurité

En France, la détermination du niveau d'alerte du plan Vigipirate applicable sur le territoire implique que les
mesures appropriees de vigilance, de prévention et de protection soient déclenchées et mises en ceuvre par
les différentes autorités publiques ou privées.

Dans ces conditions, il appartient au chef d'établissement de prendre en considération les risques
potentiellement encourus lors d'une sortie ou d’'un voyage scolaire en fonction du niveau d'alerte de ce plan.
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A cette fin, le chef d'établissement peut contacter les services de ['inspection académique ou du rectorat et
les services préfectoraux afin obtenir des informations complémentaires sur les consignes a respecter lors
des déplacements. ;

Avant un départ pour I'étranger, les informations concernant la situation du pays d'accueil peuvent étre
obtenues auprés des services du ministre chargé des Affaires étrangéres et européennes en consultant leur
site internet & 'adresse suivante :  hitp://www.diplomatie.gouv.fr/friconseils-aux-voyageurs_909/index.himl

Il convient avant chaque séjour & i'étranger de consulter ce site afin de prévenir tout probléme que risguerait
de rencontrer {'organisation du voyage.

11.2.5.2 Formalités administratives & accomplir

- Une autorisation parentale pour la participation d'un éléve mineur & un voyage scolaire est exigée.

- Une autorisation parentale de sortie du teritoire frangais est requise pour les éléves mineurs, a 'exception
des éléves en possession d'un passeport a leur nom en cours de validité (le passeport valant autorisation de
sortie du territoire).

Pour la sortie du territoire frangais d'enfants mineurs de nationalité frangaise, le chef d'établissement suit la
procédure décrite par la circulaire interministérielle n® 81-46 et n° 81-252 du 9 juillet 1981 relative a
I'établissement, par les directeurs d'école ou les chefs d'établissement, de listes tenant lieu aprés
authentification par les préfets d'autorisations collectives de sortie du territoire pour les mineurs qui
effectuent en groupe des voyages scolaires a I'éfranger.

- Tous les €léves participant & une sortie ou & un voyage scolaire doivent &tre munis d'un titre certifiant leur
identité {passeport ou carte nationale d'identité).

Les ¢léves mineurs qui sont ressorfissants d'Etats tiers & I'Union européenne et qui sont scolarisés dans
Fétablissement doivent de surcroit &tre en possession d'un document de circulation pour éfranger mineur
(DCEM), s'ils sont nés a F'étranger, ou d'un titre d'identité républicain (Tir), s'ils sont nés en France, La
detention d'un DCEM ou d'un Tir ne dispense pas I'éléve d'étre muni d'un document de voyage en cours de
validité. Lorsque ces éléves participent & un voyage scolaire au sein de I'Union européenne, le chef
d'établissement suit la procédure décrite par la circulaire du 2 janvier 1996 et par la note du 16 octobre 1996
relatives au document de voyage collectif, qui tient lieu de passeport collectif et de visa d'entrée sur le
territoire de la plupart des autres Etats membres de I'Union européenne.

- S'agissant de 'assurance maladie, pour une sortie ou un voyage scolaire en Europe, il est forternent
recommande que les parents d'éléves se procurent pour leur enfant la carte européenne d'assurance
maladie, qui est individuelle et nominative. Elle atteste des droits a I'assurance maladie et permet de
bénéficier d'une prise en charge sur place des soins médicaux, selon la I&gislation et les formalités en
vigueur dans le pays de séjour. Pour une sortie ou un voyage scolaire hors d'Europe, seuls les soins urgents
imprévus peuvent éventuellement étre pris en charge. Les frais médicaux doivent étre réglés sur place, sans
présentation de document spécifique, et les justificatifs doivent ensuite &tre fournis & la caisse d'assurance
maladie frangaise au retour, qui appréciera si le remboursement des soins peut étre accordé et dans quelle
mesure.

Le site internet des services du ministre chargé des Affaires étrangéres et européennes
(http:/fwww.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs_909/index.html) permet aux organisateurs de se
renseigner sur la nature des documents de voyage requis et sur les formalités d'entrée et de sé&jour dans le
pays de destination. Ces informations peuvent également étre obtenues auprés du consulat du pays de
destination.

I1.2.6 Aspects financiers de la sortie ou du voyage

Il est rappelé que les dépenses concernant des sorties et voyages scolaires s'effectuent dans le respect du
code des Marchés publics.

I.2.6.1 Sources de financement

Les sorties scolaires obligatoires sont gratuites et sont donc prises entiérement en charge par
I'établissement.

Les sorties scolaires facultatives peuvent bénéficier d'un financement provenant de différentes sources, qui
sont les suivantes : . _

- les credits alloués par I'Etat : crédits pédagogiques ou dotations d'aide aux projets ;

- les aides aitribuées par les collectivités territoriales ;

- les contributions du foyer socio-éducatif (FSE) au collége, de la Maison des lycéens (MDL) au lycée ou
d'autres asscciations de type loi 1901. Elles sont versées & |'établissement sous forme de dons
préalablement approuvés par le conseil d'administration de I'établissement ;

- les apports d'entreprises privées : les entreprises privées peuvent contribuer au financement d'un
déplacement dans la mesure ol cet apport n'est pas assorti d’'une obligation publicitaire ;

- les ressources propres de ['établissement : un établissement peut financer sur ses ressources propres ou
en mobilisant le fonds de roulement, avec I'accord du conseil d'administration, tout ou partie des dépenses
engendrées par un déplacement
esifa est rappelé qu'elie ne peut étre demandée que dans le cas des
sorties scolaires facultatives et gue son montant doit &tre raisonnable. Il convient d'accorder une importance
particuliére au respect de ce principe. En effet, I'article L. 551-1 du code de I'Education dispose que « les
établissements scolaires veillent, dans l'organisation des activités a caractére facultatif, a ce que les
ressources des familles ne constituent pas un facteur discriminant entre les éléves ». La contributio
financiére des familles est fixée par une délibération du conseil d'administration de ['établissement.
e doit pas étre compris dans une fourchette. Il ne peut &tre modifié que par une
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delibération du conseil d'administration.
Dans les EPLE, les parents d'éléves ont la possibilité de remettre des chéques vacances a I'établissement
pour régler le colf des sorties et voyages scolaires facultatifs. La note de service n° 2005-205 du 30
novembre 2005 portant agrément des EPLE auprés de i'Agence nationale des chéques vacances (ANCV)
donne les précisions utiles a ce sujet.

Les parents qui rencontrent des difficultés doivent étre informés de la possibilité d'obtenir une aide financiére
dans le cadre des fonds sociaux dont dispose {'établissement.

Ce large éventail de sources de financement, en permettant de corriger les éventuelles disparités, offre ainsi
a l'ensemble des établissements |a possibilité d'organiser des sorties et voyages scolaires. A cet égard,
I'attention du chef d'établissement est appelée sur [a nécessité d'utiliser les différentes possibilités de
financement mises a sa disposifion et de porter cette information le plus largement possible a ia
connaissance des enseignants.
I1.2.6.2 Prise en charge des frais liés aux accom

: , s:liés-aux af pagnateurs:
Les accompagnateurs, y compris les bénévoles, exercent une mission au service de 'établissement et n'ont
donc pas a supporter le colt d'un séjour constituant une activité prolongeant une action d'enseignement.
Les frais engendrés par le séjour des accompagnateurs sont liés a4 des déplacements qui font I'objet d'un
ordre de mission émanant du chef d'établissement. En conséqueng t ni des depenses de
rémunération, ni des dépenses pédagogiques, mais des:d nt de I'établissement
idont le financement Iui:incombe. ¥
'Le financement du séjour des accompagnateurs doit donc é&tre recherché parmi les sources de financement
mentionnées au titre 11.2.6.1, a I'exception de la contribution financiére, méme indirecte, des familles. Dans le
cas ol des conditions tarifaires avantageuses sont accordées par le voyagiste (remise a caractére
commercial, par exemple), elles doivent bénéficier a I'ensemble des participants, et non concerner la seule
part propre aux accompagnateurs.
Les modalités de prise en charge financiére du séjour des accompagnateurs doivent étre précisément
définies par le conseil d'administration lors de la délibération relative au financement de la sortie cu du
voyage scolaire.
11.2.6.3 Constitution de régies
Seule une personne ayant la qualité de comptable public peut manier des deniers publics.
Aussi, conformément a I'arrété du 11 octobre 1993 modifié relatif a I'habilitation des chefs d'établissements
publics locaux d'enseignement a instituer des régies de recettes et des régies d'avances, le chef
d'établissement peut créer des régies de recettes, notamment pour encaisser la participation des familles au
financement des voyages scolaires, et des régies d'avances, notamment pour payer les frais exposés
pendant le voyage ou la sorfie scolaire lorsqu'ils ne peuvent faire I'objet d'un ordonnancement préalable
conformément aux conditions fixées par le décret n° 62-1587 du 29 décembre 1962 portant réglement
géneral sur la comptabilité publique.
Ces opérations s'effectuent dans le cadre de l'nstruction n® 98-065-M9-R du 4 mai 1998 modifiée relative
aux régies de recettes et aux régies d'avances des établissements publics nationaux et des établissements
publics locaux d'enseignement.
L'échelonnement éventuel de la contribution des familles doit &tre autorisé par I'agent comptable dont c'est
une competence exclusive.
Les decisions de creation de régies sont exécutoires dans un délai de quinze jours apreés leur transmission
au comptable de I'Etat territorialement compétent pour le contrdle de la gestion de I'agent comptabie de
I'établissement sauf si, dans ce délai, celui-ci formule des observations.
Il releve de la compétence du chef d'établissement, aprés avoir obtenu I'agrément de I'agent comptable de
I'etablissement, de désigner le régisseur pammi le personnel de I'établissement (en général, e gestionnaire
de I'établissement).
I1.2.6.4 Conclusion d'un contrat de voyage
L'etablissement choisit un prestataire pour organiser la sortie ou le voyage scolaire selon les régles de la
commande publique en vigueur.

iil - Régimes de responsabilité et assurances

I11.1 Responsabilités des accompagnateurs

111.1.1 Accompagnateurs membres de |'enseignement public

Aux termes de la circulaire n° 74-328 du 16 septembre 1974 relative aux accidents de service et du travail
des personnels des établissements scolaires préélémentaires et des premier et second degrés, la notion
d'activite de service s'applique aux sorties et aux voyages scolaires organisés en France ou & I'étranger par
l'¢tablissement scolaire, y compris pendant les jours de congé ou les vacances. Le chef d'établissement
delivre un ordre de mission écrit aux accompagnateurs membres de ['établissement afin d'attester de leur
situation durant la sortie ou le voyage.

En cas de dommages causés ou subis par les éléves de I'établissement qui sont confiés a un membre de
I'enseignement public, imputables a une faute de surveillance, |a responsabilité civile de I'Etat se substitue a
celle dudit membre, en application des dispositions de I'arficle L. 911-4 du code de I'Education. L'Etat peut
toutefois, s'il y a faute détachable du service, exercer une action récursoire a I'encontre de ce dernier.

En cas de dommages causés & des tiers par un fonctionnaire, et sans qu'une faute personnelle détachable
du service puisse lui étre reprochée, celui-ci peut bénéficier de la protection de I'Etat dans les conditions
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prévues par l'article 11 de la loi n® 83-634 du13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires.
En cas d'accident dont il pourrait éire victime, un fonctionnaire bénéficie des dispositions protectrices
prévues par I'article 34, 2°, alinéa 2, de la loi n® 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires
refatives & la fonction pubiique de I'Etat.

lil.1.2 Accompagnateurs bénévoles

En cas de dommages causés ou subis par les éléves de I'établissement qui leur sont confiés, la
jurisprudence assimile les accompagnateurs bénévoles, qui participent a 'encadrement des éléves a
l'occasion d'une activité réalisée dans un but d ensergnement aux membres de I'enseignement public. lis
bénéficient ainsi des d|sp03|t|ons protectnces prévues par larticle L. 911-4 du code de I'Education. L'action
récursoire de 'Etat peut s'exercer a leur encontre dans le cas ol ils auraient commis une faute sans rapport
avec leur participation a I'encadrement des éléves.

En cas de dommages causés a des tiers par des accompagnateurs bénévoles lors de leur participation a
'encadrement des éléves, ia jurisprudence considére que ces derniers bénéficient de la protection de I'Etat
dans les mémes conditions que les membres de I'enseignement public.

IH.2 Souscription des assurances

11.2.1 Souscription d'une assurance par les accompagnateurs

Il est recommande aux membres de I'enseignement public de souscrire une assurance personnelle pour
couvrir les risques d'accident subi ou causé hors du service.

Il est également recommandé aux accompagnateurs bénévoles de souscrire une assurance personnelie
pour couvrir les risques d'accident subi ou causé en dehors de leur participation a I'encadrement des éléves,
lI1.2.2 Souscription d'une assurance pour les éléves

Il est rappelé que, dans le cas d'une sortie scolaire abligatoire, 'assurance n'est pas exigée mais reste
recommandée afin de protéger I'éléve en cas de dommage.

En revanche, dans le cas d'une sortie ou d'un voyage scolaire & caractére facultatif, 'assurance de I'éléve
est obligatoire. Elle doit garantir les dommages que celui-ci pourrait causer & des tiers (garantie de
responsabilité civile) et ceux quiil pourrait subir (garanfie individuelle accidents corporels).

l.e chef d'établissement peut éventuellement souscrire un contrat collectif d'assurance de responsabilite
civile pour les éléves participant a la sortie ou au voyage.

En cas de déplacement hors du territoire frangais, les parents ont tout intérét a souscrire pour leur enfant
une assurance individuelle accidents corporels valable a I'étranger. Il leur appartient de vérifier précisément
les termes du contrat d'assurance qu'ils ont souscrit, afin de connaitre les modalités de prise en charge de
leur enfant (les conditicns d'un rapatriement, par exemple).

I11.2,3 Souscription d'une assurance annulation du déplacement

Lorsque I'établissement s'adresse a un prestataire pour organiser le deplacement celui-ci peut lui proposer
de souscrire une assurance annulation. Il convient de se référer aux termes précis du contrat proposé par le
prestataire pour savoir dans quelles conditions cette garantie s'applique.

La souscription d'une assurance annulation est une précaution indispensable, notamment lorsque les frais
engagés sont conséquents. En effet, les familles sont fondées 4 demander le remboursement des frais
engagés pour un voyage qui est annulé par le chef d'établissement.

Les autres modalités de remboursement des familles sont soumises au vote du conseil d'administration de
i'établissement.

Les circulaires suivantes sont abrogées :

- Circulaire n® 76-260 du 20 ao(t 1976 relative aux sorties et voyages collectifs d'éléves.

- Girculaire n° 79-186 du 12 juin 1979 relative aux sorties et voyages collectifs d'éléves a caractére facultatif.
- Circulaire n° 86-317 du 22 octobre 1986 relative & la déconcentration de la délivrance des autorisations de
sorties et voyages collectifs d'éléves.

- Circulaire n° 88-254 du 6 octobre 1988 relative a la déconcentration des autorisations de sorties et voyages
collectifs d'éléves du second degré.

- Circulaire n° 98-064 du 5 mai 1999 relative aux voyages collectifs d'éléves dans les pays soumis a visa.

Le ministre de 'Education nationale, de la Jeunesse et de la Vie associative,
Luc Chatel

Enseignement supérieur et recherche

Retrouvez les textes réglementaires du Bulletin officiel du ministére de I'enseignement supérieur et de [a
recherche sur fe site du ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche
www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/bo

hitpy//yww.education sonv f/pid2533 5/bulletin_officiel.html?cid bo=57074 27/092011




Cachet de I'établissement

Acte transmissible
du Conseil d’Administration n°

OBJET : Financement des voyages scolaires

LE CONSEIL D'ADMINISTRATION

| Considérant que le quorum de ............cccoocer e, était atteint en début de séance,
Conformément aux dispositions du Code de I'éducation, article R421-25.

Vu
le Code de I'éducation, et notamment les articles R.421-4, R.421-14, R421-20, R 421-54

Sur proposition du chef d’établissement, le conseil d’administration

aprés avoir deliberé et considérant fes résultats du vote: ... Voix POUR ... Voix CONTRE
Décide :

D’autoriser un voyage facultatif selon les modafités suivantes:

P INHUIE AU PROJEL . ..o e e
>Date: du.../../... au ...l l... FLBU o

» Classes concemneées | ....c..oeveevvveeceiiin e, > Nbre d’éléves...........ccoo e vvvrivinnnn

> Responsable ..o, » Nbre d'accompagnateurs..................

» Montant individuel de la participation des familles @ ..........c.ocoveeieieieeeeeeecee e euros
> Prise en charge des accompagnateurs : ..........ccccecve e e e,

> Remboursement Si désiStement ............c.ooviviieii e

> Acceptation d'un don (FSE ou autre)............coeevieevieeenn, e euros
» Création d'une régie d'avance oui [ _ non 0

Drautoriser e chef d'établissement :
> asigner tout contrat et convention afférents a ce voyage.

P.J : budget prévisionnel a joindre en annexe

Le Président du conseil ACCUSE DE RECEPTION CERTIFIE EXECUTOIRE
d’administration Affichage le
Le . e,

Observations de 'autorité de CONIOI : ...........ccc.ioomm oo

Contréle de Gestion des EPLE — Rectorat d’Aix-Marseille
Année 2011
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EXEMPLE DE BUDGET PREVISIONNEL

Chapitre N 3 Chapitre N3

624  Transport des personnes 7067 Participation des familles

626 Frais de postes 741 Subv. diverses de I'Etat

6285 Hébergements 744 Subv. Coll et Org.intem

628 8 Charges extemes 746 Dons, dont FSE et
diverses divers

6..  Assurances annulation 7588 Contribution entre
Divers service

Contréle de Gestion des EPLE - Rectorat d'Aix-Marseille
Année 2011

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 48



PREAMBULE

Ce bulletin académique spécial a pour objet les sorties et voyages scolaires organisés
par les établissements scofaires du second degré.

Ne sont pas concernés car assujeitis & une réglementation particuliére :

Les sorties et voyages scolaires du 1¢" degré — réglementés par la circulaire n°99-
136 du 21 septembre 1999 ( B.O. hors série n° 7 du 23 septembre 1999) modifiée
le 31 mai 2000 et par la circulaire n® 2005-001 du 05 janvier 2005,

* | esclasses de nature, les classes du patrimoine.

* Les déplacements d'éléves et les sorties régulidres prévues dans la circulaire n°96-
248 du 25 octobre 1996.

* Les échanges pédagogiques internationaux et les classes européennes dans le

cadre des appariements.

* Les sorties et voyages, relevant de Finitiative privée, organisés hors temps scolaire

par le FSE ou une associafion par exemple.
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* RLR 363.1

» Décret n°85-924 du 30 aolit 1985 relatif aux établissements publics locaux denseignemen
modifié par le décret n° 2000-992 du 06 octobre 2000.

» Circulaire n°88-079 du 28 mars 1988 relative & F'organisation économique et financiére
des EPLE.

1.21 SORTIES ET VOYAGES SCOLAIRES

» Article L 551 - 1 du Code de I'éducation relatif aux activités périscolaires.

» Atticle L 421 - 14 du Code de I'éducation relatif au régime d'entrée en vigueur, de
transmission et de contréle des actes des EPLE.

» Loi de finance n°66-948 du 22 décembre 1966 ~ article 21 {modifiée par la loi de finance
n°84-1208 du 29 décembre 1984, modifiée par la loi de finance rectificative pour 2001
n°2001-1276 du 28 décembre 2001 - article 51.V) relative & Papurement de petits reliquats.

¢ RLR 5520 ¢ of 554-1

» Circulaire n°76-260 du 20 aodit 1976 relative aux sorties et voyages collectits d'éléves.
{BO n° 31 du 2 septembre 1976)

» Circulaire n°79-353 du 19 octobre 1976 relative & Fouverture du systéme éducatif su
Pétranger : appariements d'établissements scolaires, échanges de classe.

> Circulaire n°79-186 du 12 juin 1979 relative aux sorties et voyages collectifs d'éléves i
caractere facultati.

» Circulaire n°81-46 et 81-252 du 9 juillet 1981 relative & P'établissement, par fes directeurs
d'école ou les chefs d'établissement, de listes tenant lieu aprés authentification par les préfets
d'auforisations collectives de sortie du territoire pour les mineurs qui effectuent en groupe des
voyages scolaires & I'étranger.

» Note de service n°85-229 du 21 juin 1985 relative aux assurances scolaires.

» Note de service n°86-101 du 5 mars 1986 refative a utilisation des véhicules personnels
des enseignants et des membres de certaines associations pour transporter les éldves.
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» Circulaire n°86-317 du 22 octohre 1986 relative a la déconcentration de la délivrance des

autorisations de sorties et voyages collectifs d'éléves.
(BO n°® 38 du 30 octobre 1986)

» Circulaire n°88-254 du 6 octobre 1988 relative & la déconcentration de la délivrance des

autorisations de sorties et voyages collectifs d'éléves du second degré.
(BO n° 34 du 31 octobre 1988}

» Circulaire n°96-248 du 25 octobre 1996 relative  la surveillance des éléves.
(BO n® 38 du 31 octobre 1996)

» Circulaire n°96-249 du 25 octohre 1996 relative 4 la situation des chefs d'établissement au sein des
associations péri-éducatives ayant leur siége dans I'EPLE.

» Lettre DAJ A1 n°98-215 du 14 avril 1998 (Réf. LIJ n°27/98) organisation et financement des sorties
et voyages scolaires.

» Lettre DAJ A1 n°98-221 du 16 avril 1998 (Réf. LIJ n°26/98) financement des voyages pédagogiques
dans les EPLE.

» Circulaire n°99-064 du 5 mai 1999 relative aux voyages collectifs dans les pays soumis & visa.
{BO n°® 19 du 13 mai 1999)

1.22 REGIES

> Décret n°92-681 du 20 juiflet 1992 relatif aux régies de recettes et d’avances des organismes
publics.

» Arrété du 10 septembre 1998 modifiant I'arrété du 11 octobre 1993 refatif & 'habilitation des chefs
d’établissements publics locaux d'enseignement & instituer des régies de recettes et des régies
d'avances.

» Anété du 21 décembre 2001 relatif a I'habilifation des chefs d'EPLE & instituer des régies der
recettes et des régies d'avances.

1.23 VOYAGISTES

» Loi n°92-645 du 13 juillet 1992 et décret n°94-490 du 15 juin 1994 fixant les conditions d'exercice
des activités relatives 4 I'organisation et & la vente de voyages ou de séjours.

> Loi n°92-645 du 13 juillet 1992 relative 2 Porganisation et 4 la promotion des activités physiques et
sportives.

- # Girculaire n°87-193 du 11 septembre 1997 relative & la dérogation 2 la régle du paiement aprés
service fait.

» Note de service n° 2005-205 du 30 novembre 2005 relative a la gestion des chéques vacances.
(BO n° 45 du 8 décembre 2005)
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Les sorties et voyages scolaires sont des déplacements collectifs d’éléves hors de

FEPLE, accompagnés ef organisés sous l'autorité du chef d’établissement dans le cadre
d'une action éducative ayant lieu en tout ou partie pendant le temps scolaire.
On distingue
e la sortie, effectuée sur une journée ou une demi-journée, sans nuitée,
s le voyage qui inclut au moins une nuitée,
parmi lesquels on devra définir le caractére obligatoire ou facultatif , distinction
importante puisqu'efle déterminera les modalités financiéres et comptables de

l'organisation.

Comment déterminer le caractere obligatoire ou facuitatif ?
Selon Ia circulaire n® 79-186 du 12 juin 1979, une sortie est dite obligatoire si :
* Elle concerne la classe entiére ou un niveau déterming,
* Elle s'inscrit dans le cadre des programmes officiels d’enseignement ou du
projet d'établissement,
» Elle s'exécute sur le temps scolaire.
Une sortie scolaire sera dite facultative si :
* Elle concerne une ou plusieurs classes ou seulement quelques éléves
* Elle se déroule tout ou partie pendant le temps scolaire (avec limitation d’une
durée de 5 jours dans le 1° cas) ou en fotalité pendant les périodes de
vacances,
* Les éléves ne participant pas & une telle activité restent dans 'établissement

ou l'enseignement continue & étre normalement dispensé.

2.1 LES SORTIES OBLIGATOIRES

Du caractere obligatoire d’'un voyage découlent plusieurs conséquences :
% le principe de gratuité de ce voyage car aucune participation ne pourra étre demandée
aux familles ou aux enseignants accompagnateurs qui sont dés lors considérés «en

- mission ».

% ['établissement étant l'organisateur, il Iui incombe de prendre en charge /fa fotalité du
financement sur son budget et d'en assurer la gestion financigre.
% aucun éléve ne pourra s'y soustraite sauf avis médical contraire.
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2.2 LES SORTIES ET VOYAGES FACULTATIFS

Ces sorties et voyages nentrant pas dans le cadre imposé par les programmes
d’enseignement mais justifiés par un objectif pédagogique faisant apparaitre notamment la
necessité du déplacement pour sa réalisation et son exploitation.

It appartient au chef d'établissement d'en apprécier lopportunité.

lls ne peuvent excéder cing jours sur le temps scolaire, mais peuvent étre organisés,

hors temps scolaire, ou partiellement sur les deux.
Le caractére facultatif du voyage entraine plusieurs conséquences :

& L'établissement peut demander une participation aux families dont le montant plafond est
fixe par le conseil d'administration. Le colt & la charge des familles ne doit pas étre
discriminatoire au regard de leurs capacités financiéres.

L ls sont organisés sous la responsabilité de I'équipe pédagogique pour le compte des éléves
et seront financés partielement sur les fonds de IEPLE (prise en charge des
accompagnateurs, par exemple}.

%% Par leur objectif éducatif, ils relévent du service public de 'enseignement et & ce titre, les

dépenses et recettes liées a ce voyage ont un caractére public et doivent donc &tre retracées

dans la comptabilité de I'établissement.
% Par ailleurs, la continuité du service doit étre assurée. En effet, les éléves ne participant pas

au voyage ou sortie ainsi que les éléves dont les professeurs sollicités pour encadrer le
déeplacement sont absents, ne doivent pas étre privés de 'enseignement qui doit normalement

leur &tre dispensé dans 'établissement.

2.3 LE CARACTERE EDUCATIF
Le voyage n'est pas «une fin en soi. Il est un moyen pour atteindre un objectif
éducatif ... il importe donc qu'il réponde & des critéres pédagogiques et éducatifs » (circulaire
n°76-260 du 20 aolt 1976). Pour donner & la sortie et au voyage un véritable intérét
pédagogique reconnu lors de sa préparation et son exploitation, il est préférable qu'ils
concernent un méme niveau de classes — une certaine homogénéité étant nécessaire — Les
objectifs définis clairement doivent étre en adéquation avec le projet d’établissement. -
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3.1 LA CHARTE INTERNE : ETAPE PREALABLE A L’'ORGANISATION

Chaque EPLE peut élaborer une Charte interne & I'établissement afin de fixer les principes
généraux qui régiront F'organisation de Pensemble des sorties et voyages de 'année scolaire.

Cette charte définira notamment le cadre pédagogique d’ensemble, le nombre de sorties par
classe, les différentes modalités de durée, le plafond de participation, le recouvrement des

contributions, le remboursement d'éventuels reliquats.
Cette élaboration sera le fruit d’'une réflexion collective entre les membres de la communatié,

débattue en commission permanente, présentée en début d’année au conseil d'administration et fera

Fobjet d’un acte soumis au contrdle de Iégalité et exécutoire dans un délai de 15 jours aprés réception

de 'accusé de réception.
La charte interne constituera le cadre pédagogique, administratif et financier des sorties

et voyages scolaires facultatifs de I’établissement.

3.2 LE ROLE DU CHEF D’ETABLISSEMENT .

« 3i la préparation et Forganisation pratique de la sortie ou du voyage peuvent étre le fait des
enseignants, le chef d'établissement, outre I'accord quiil lui appartient de donner au projet,
conserve fa responsabilité entiére de Fopération et des engagements avec fextérieur qu'elle

exige .

.. (circulaire n°76-260 du 20 aoit 1976) ».

Le chef d'établissement veillera & ce que les modalités du projet qui lui est soumis soient

précises et complétes.

Parmi les dispositions auxquelles devra s'attacher le chef d'établissement, on notera :

Les dispositions générales : type de sortie, période, lieu, composition du groupe, nom
des responsables.

Les dispositions pédagogiques : programme détaillé, préparation, travaux effectués,
évaluation, exploitation,

Les dispositions matérielles : itinéraire, mode de déplacement, d’hébergement,
transport, accueil, contact familles/accompagnateurs.

Les dispositions financiéres : budget prévisionnel, différentes participations.

Les dispositions juridiques : assurance, assistance médicale.

Les dispositions d’encadrement : nombre et qualité des accofﬁbagnateurs.

Les dispositions de remplacement: planning du remplacement des enseignants
accompagnateurs,

Contrle de Gestion des EPLE - Rectorat d'Aix-Marseille
Annge 2006
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Méme en Fabsence d'une charte de I'établissement, les sorties et voyages scolaires restent
inscrits dans le cadre du projet d'établissement. Un programme annuel prévisionnel doit &tre
elaboré pour étre présenté au conseil dadministration, de préférence au cours du fer
trimestre de I'année scolaire. En référence au décret n® 2005-1145 du 09 septembre 2005
(article 16), le conseil d'administration peut déléguer avec une délibération spécifique ses
compétences & la commission permanente pour donner son accord sur fa programmation et
fe financement des voyages scolaires. Cette délégation de compétence est soumise & des
obligations strictes d'information du conseil.

3.3 L’AUTORISATION PREALABLE DU CONSEIL D' ADMINISTRATION
{ou de la Commission permanente si elie en a recu délégation})
Le conseil d’administration doit étre consulté systématiguement et préalablement a

Forganisation de chaque voyage ou sortie.
En conséquence, c'est ce demier qui donne au chef d'établissement :
* fautorisation d'organiser le voyage scolaire en fixant les principes d'organisation
(facultatif ou obiigatoire) et de financement de chaque voyage {participation, don,
etc.).
* lautorisation de signer confrat et convention avec les partenaires {transporteur,
agence de voyage, efc.) quant bien méme Ia rubrique serait-elfe prévue & FEPCP.

De cette regle et afin que le conseil puisse se prononcer en connaissance de cause, découle
la nécessité d’établir, un programme et un budget prévisionnel retracant le plus précisément
possible, Forganisation, le calendrier et le financement des différents voyages.

Les projets finalisés sont matérialisés par un acte pris en conseil dadministration ou en
commission permanente si cette deriére en a obtenu délégation, (réf. BA spécial n° 160 du 09/01/06
page 40)

II'y a tout fieu de metire en place cette procédure dés le premier trimestre afin que le

financement puisse étre intégré au budget de Pexercice suivant.
Par ailleurs, compte tenu des délais pour le rendu exécutoire des actes, il est vivement
recommandé de planifier les opérations selon un calendrier simple :

 Contréle de Gestion des EPLE ~ Rectorat d"Alx-Marsellle : 10

Année 2008
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1° trimestre | Vole du programme prévisionnel des voyages et des sorties avec financement

Inscription et vote du financement au budget N+1

2° trimestre | Présentation en C.A. des projels de voyages complémentaires accompagnés

des DBM de type 2 ou 3 selon l'origine du financement, et vote des différentes

parlicipations

3° trimestre | Compte rendu d'exécution du programme et présentation des bilans financiers

3.3.1 Les sorties obligatoires (Gratuité totale)

lis doivent faire I'objet d'un acte du conseil d’administration relatif & « 'action
éducatrice » aprés présentation du programme au conseil d’administration (sauf intégration au
projet d'établissement)
Pour les sorties obligatoires jnopindes (visite de musée, représentation théétrale, ...), il importe
de définir avec le conseil d’administration une procédure générale d'organisation respectueuse
de ses prérogatives et laissant une liberté d'action compatible avec le caractére difficilement
programmable de certaines activités.
A cet effet, il appartient au chef d'établissement de proposer & Fappréciation du conseil
d’administration un_programme prévisionnel suffisamment explicite pour garantir la sécurité

juridique des actes qui en découlent.
C'est ainsi que la délibération du conseil d'administration doit définir les finalités pédagogiques
et éducatives de ces sorties en faisant référence par exemple aux programmes, au projet

d'établissement ou & tout autre projet relevant de autonomie de I'établissement.
3.3.2 Les sorties et voyages facultatifs
Siinscrivant dans un projet pédagogique, is doivent faire Fobjet d'un acte
administratif, mais & caractére financier, aprés présentation du programme prévisionnel au
conseil d'administration {ou de la C.P.) et vote du montant maximum de la participation des
familles ; cet acte contenant des dispositions financidres sera obligatoirement soumis &
transmission,
La délibération doit comporter les points suivants :
* Présentation du voyage : destination, date, objet.
» C(Classes concernées,
* Nombre de participants et d’accompagnateurs,
* Budget prévisionnel qui doit comporter :
- les recettes
- les dépenses, lensemble en équilibre.

Contrble de Gestion des EPLE - Rectorat d’Alx-Marseille 11

Année 2005

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011

59



Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011

¢ Autorisation

- de signer les contrats et conventions, dés que les titufaires en seront connus

- d’accepter le principe des dons,

- de percevoir fe moniant des dons,

- de percevoir la participation des famifles,

- d'arréter tes modalités de remboursement en cas :
v’ de desistement
v d'annulation du voyage

Cette délibération doit faire Pobjet d’un acte adminisiratif qui est le fondement juridique

des ordres de receftes transmis & f'agent comptable. Il doit étre accompagné de piéces

susceptibles de justifier le colit réel de I'activité et la somme demandée aux familles (Annexe
2).

Pour les sorties facultatives inopinées donc non programmées, ne donnant pas lieu & nuitée
(celles-ci devant rester de Fordre de Fexception), il importe de définir ors du-premier conseil
d'administration un plafond limitant la participation financiére des familles et au deca duquet la
consultation préalable du conseil d’administration n'est pas obligatoire. Le chef détablissement
rendra compte a_posteriori, des dispositions qu'il aura prises, aux membres du conseil

d’administration.

3.4 CONTROLE DES AUTORITES ACADEMIQUES

Le chef d'etablissement exercant sa compétence relative au contenu et &
Porganisation de l'action éducatrice, sa décision est soumise au contrdle de l'autorité
académique. (BA spécial n® 160 en date du 9 janvier 2006 sur les actes administratifs)

En consequence, chague voyage ou sortie donnera lieu & un acte administratif précis
et détaillé qui sera adressé A Tautorité de contrble accompagné dune fiche repreriant les

modalités d’organisation et d’'un budget prévisionnel en équiiibre. Le contréle exerce au niveau
pédagogique (SVS) ou financier (DIFIN) rendra 'acte exécutoire et par suite, le projet réalisable.

* Quels seront les délais a prendre en comipte, 4 compter du dernier accusé de réceplion ?
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» 30 jours : sile projet est intégré 2 un acte budgétaire (budget annuel)
b 15 jours : si le projet fait appel & une DBM
» 15 jours : si le projet inclut la passation de contrats et conventions

b 15 jours : si le projet est relatif 2 Faction éducatrice.
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Les modalités d'organisation sont placées sous la responsabilité du chef d'établissement qui veille

comme on Pa vu plus haut, & ce que les modalités générales du déplacement soient clairement définies

au niveau des ;

dispositions générales : typé de sortie, lieu, classes concernées, responsables.
dispositions matérielles : moyens de transports, horaires, modalités d'hébergement.
dispositions financiéres : sources de financement.

autres dispositions : assurances, consignes de sécurité ...

dispositions pédag_ogiques : objectif — programmes.

4.1 MISE EN (EUVRE DES VERIFICATIONS

Apres consultation et accord préalable du conseil d'administration, le chef d'établissement autorise

Porganisation du voyage.

i lui appartient :

*

d’évaluer le nombre d’accompagnateurs nécessaires compte tenu de I'mportance du groupe,
de la durée du déplacement, des difficultés ou des risques que peut comporter le parcours suivi
par les éleves.

de veitler & 1a qualification suffisante des intervenants extérieurs ou prestataires de service
et & la fiabilité des moyens qu'ils mettent & la disposition des éléves. La note de service n° 94-116
du 9 mars 1994 (BO n° 11 du 17 mars 1994) relative & la pratique des activités scolaires insiste
sur les précautions & prendre dans le cadre d'activités présentant un caractére dangereus.

de déiivrer les autorisations aux accompagnateurs, & savoir l'ordre de mission prévue par la
circulaire n® 88 du 6 octobre 1988 ou f'ordre de service pour les voyages & F'étranger, quelles que
solent la durée et la destination,

de conserver un exemplaire de ces documents dans P'établissement.

Cas particulier : Voyage a I'étranger avec des mineurs de nationalité francaise

Aux formalités précédentes, viennent s'ajouter des prescriptions particuliéres visant la sortie du

teritoire frangais avec des mineurs.

Il appartiendra au chef d'établissement :

L ]
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d'obtenir du responsable de 'éléve une autorisation de sortie du territoire,
d'établir la liste nominative des participants
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*  de la soumettre pour authentification & la préfecture ou & la sous-préfecture.
L'authentification préfectorale n'est valable que pour un seul voyage.

4.2 L’ENCADREMENT ET LES REGIMES DE RESPONSABILITES APPLICABLES

Pour les sorties, les modalités de surveillance sont précisées dans la circutaire n° 96-248 du 25
octobre 1996 (li.2).
Pour les voyages, le nombre d’accompagnateurs est déterming par le chef d'établissement en
fonction des modalités d'organisation.
Plusieurs régimes de responsabiiité s'appliquent en fonction de la catégorie des personnels

s Le personnel d’encadrement membre de I'Education nationale bénéficie de la circulaire n°
74-328 du 16/09/74 étendant la notion d'activité aux sorties et voyages scolaires méme
pendant les vacances, en France ou & F'étranger. Un ordre de service écrit est établi par le
chef d'établissement. La responsabilité de I'Etat est engagée en cas daccident, de
dommages causés ou subis par les éléves.

» Le personnel bénévole, autorisé par le chef d'établissement & encadrer une sortie ou un
voyage bénéficie, en qualité de collaborateur bénévole, de la protection de I'Etat. La
responsabilité de IEtat est engagée en cas de dommages subis par ce bénévole ou en
cas de dommages subis ou causés par les éléves encadrés.

Dans les 2 cas toutefois, PEtat peut engager une action récursoire en cas de faute personnelle, qu'i
s'agisse de personnels de I'Education nationale ou de bénévoles.

*  Lechef d'établissement, représentant de I'Etat, a en charge la sécurité des personnes et

~des biens. A ce titre, il doit prendre toutes dispositions nécessaires & la bonne organisation du
voyage. En cas de défaut dans lorganisation (nombre insuffisant d’accompagnateurs, non-
respect des regles de sécurité en matiére de transport, etc) et si la faute du chef d’établissement
est établie, la responsabilité de I'Etat peut &tre mise en cause.

4.3 LES ASSURANCES

¢  Pour/EPLE
Dans le cadre des activités obligatoires, le principe général selon fequel I'Etat est son propre
assureur s'applique. , -
Dans le cadre des activités facultatives, il est vivement recommandé a Pétablissement de
souscrire une assurance complémentaire comprenant notamment la souscription d'un contrat
annufation ainsi qu'un contrat de rapatriement sanitaire.
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*  Pour les familles
L'assurance souscrite en début d'année scolaire par les familles est susceptible de couvrir les
dommages dont P'éiéve serait 'auteur ainsi que ceux qu'il pourrait subir : le chef d'établissement
doit vérifier fa souscription d’une assurance par le responsable de I'éléve, et peut refuser la
participation d’un éléve & une activité facultative si le contrat d’ assurance ne présente pas les
garanties suffisantes.(Note de service n° 85-229 du 21 juin 1985 relative aux assurances

scolaires dans les EPLE)

Le chef d'établissement doit vérifier la production des attestations suivantes :

v une attestation concernant les modalités de couverture des risques maladie et accidents
dans le pays étranger fournie par les parents d'éléves.

v une attestation de fa couverture responsabilité civile des éléves couvrant notamment les
dommages causés a un éldve étranger dans Pétablissement ou dans la famille d’accueil produite par

les parents avant le départ.

Il doit s'assurer auprés des prestataires du respect des réglementations professionnelles qui les

concement. (Annexe 7)

Contrble de Gestion des EPLE ~ Rectorat d’Aix-Marseille : 16
: Année 2006

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 64



5.1 FINANCEMENTS INTERNES

- sur_le budgetinitial : Pélaboration d'un programme prévisionnel des sorties et voyages

scolaires en conformité au projet d'établissement, permet de prévoir au budget de 'établissement les
ouvertures de crédits nécessaires au financement de sorties obligatoires et des sorties et voyages
facultalifs, sous réserve de accord préalable de fa collectivité locale au financement de Pune ou
l'autre des catégories.

- 8ur fes fonds de réserve : par prélévement prévu au budget ou par décision budgétaire

medificative ultérieure.

- avec ia paricipation du F.S.E. : par un don & PEPLE.

- Sur les ressources propres de l'établissement, telle que Ia taxe d’apprentissage, pour des

visites et déplacements en rapport avec la formation, les locations diverses, la vente d'objets

confectionnés, les produits financiers)

5.2 FINANCEMENTS EXTERNES
- Oraanismes publics

Des subventions peuvent étre accordées par les collectivités territoriales (conseil régional, conseil
général, municipalité), par des ministéres (Affaires étrangéres...), des organismes internationaux
(Fonds européens...).

- Organismes privés et agsociations.

Les associations peuvent subventionner les sorties et voyages sous forme de don & I EPLE. Le
don fait I'objet préalablement d'un acte administratit (non soumis & transmission). Les entreprises
privées peuvent également participer au financement & condition que leur participation ne soit pas
assortie de contrepartie publicitaire.

- Participation des familles

Le conseil d'administration fixe fa participation des familles pour les sorties et voyages facultatifs
(dans laquelle il est conseillé de prévoir les assurances annulation) en se pronongant sur un montant
maximur.

La participation des familles représentera le colit total du voyage diminué des financements

énumérés ci-dessus ; elle devra étre calculée au plus juste du prix de revient. li est rappelé que Jes

_famiiies ne doivent pas supporter la gratuité proposée aux accompagnateurs.
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Pour une meilleure lisibifité, il est recommandé de diviser le cofit total du voyage par le nombre
total des participants (éléves et accompagnateurs), une fois le cofit individuel connu, FEPLE prend en
charge la part qui lui revient, notamment celle des accompagnateurs.

De méme, au titre de P'égalité tout tarif préférentiel, tout billet dit « gratuit » est & proscrire.
L'engagement des familles sera concrétisé par la signature d’un formulaire descriptif détaillé du

voyage et de ses conditions financiéres. (ANNEXE 4)

- intervention des fonds sociaux et autres
La lof n°® 98-657 du 29 juillet 1998 d'orientation relative a la lutte contre les exciusions précise
dans son article 142 3¢m alinéa « les établissements scolaires veilient dans Forganisation des activités

peri-scolaires & caractére facultatif, a ce que les ressources des familles ne constituent pas un facteur
discriminant entre les éléves ».

Cette disposition implique que la participation demandée aux familles reste d'un montant
raisonnable et quune aide individuelle sur les fonds sociaux collégiens et lycéens soit

éventuellement accordée afin de permetire 'accés de tous & ces activités.

Le decret du 30 aolt 85 limitant les recettes autorisées par I' EPLE, 'établissement ne peut
organiser en son nom des activités pour financer fes voyages (vente dobjets, lavage de voitures...).
Par contre, aucune restriction n'empéche le FSE ou toute autre association d'organiser des
manitestations lucratives en vue du financement d'un voyage sous réserve cependant que le type
d'opérafion (tombola, bal, collecte) soit prévu par les statuts et autorisé par arrété préfectoral,
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6.1 LA COMPTABILISATION
La comptabilisation sera différente selon s'il 'agit de ressources affectées ou non.

ORIGINE DEFINITION COMPTABILISATION
. DBM type 2
(projet: s;[,);’ ?)?tlon iT‘t“ZEP Ressources affectées (Si la recette n'a pas &té inscrite aul
projets d'etablissements, ZEP...) budget initial de 'établissement)
Bon (du foyer socio-éducatif, des DEM type 2
associations de parents d'éléves ou des Ressources affectées (Si la recette n'a pas été inscrite au
organismes privés) budget initial de 'établissement}
Subvention d'autres organismes publics DBM type 2
{autres ministéres, fonds européens, Ressources affectées (Si la recette n'a pas été inscrite au
collectivités locales) budget initial de I'établissement
Fonds propres {sur service général, services
spéciaux, contribution entre services, ou Ressources non affectées DBM type 3
subvention globale de la collectivité locale)

6.2 LES DIFFERENTES IMPUTATIONS BUDGETAIRES
6.2.1 LES SORTIES OBLIGATOIRES

Lorsque la sortie correspond & une activité obligatoire, les dépenses sont effectuées sur le
budget de Pétablissement et/ou sur ressources spécifiques.
Aucune participation des familles ne peut étre demandée.

La gestion financiére et comptable est imputée en totalité :
+ sur le chapitre At : activité éducatives et pédagogiques (A1 624)

et/ou

+ surles services spéciaux suivants :
J 1 : Enseignement technique
(y compris la taxe d'apprentissage si la sortie est en rapport avec la formation des éléves)
J 3 : Projet d'établissement |
J 4 : Zone d’éducation prioritaire _
N 85 : Subvention de collectivité territoriale pour le développement des activités culturelles et péri-

educatives

6.2.2 LES SORTIES - LES VOYAGES FACULTATIFS
Lorsque la sortie correspond & une activité facultative, la totalité des dépenses est effectuce
sur le budget du voyage tel qu'il a été présenté et voté par Ie conseil d’administration.
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Les personnels d'encadrement étant dispensés de contribution financiére, il est donc nécessaire
de prévoir sur le budget de Pétablissement fes modalités de financement des dépenses des

accompagnateurs afférentes a ce voyage puisque fes familles n'ont pas & en supporter les frais.

Dans le cas des sorties et voyages facultatifs, une participation peut étre
demandée aux familles.
La gestion financiére et comptable doit étre impérativement imputée en totalité sur le service

spécial - chapitre N3 en recettes et en dépenses.

Le chapitre N3 est un service spécial sans réserve équilibré en recettes et en dépenses, géré
selon la technique des ressources affectées dont Ja comptabilisation donne lieu & une prise en
charge au débit du C/468 263 produits & recevoir sur appariements, voyages, par le crédit du

compte C/468 663 : charges & payer sur appariements, voyages.

6.3 LA CREATION DE REGIE
Pour plus de commodité, le chef d'établissement peut créer une ou plusieurs régies
temporaires et nommer un régisseur avec lagrément de 'agent comptable et aprés 'approbation de la
création de la régie par le comptable supérieur du Trésor territorialement compétent (approbation qui
peut étre implicite s absence de réponse dans un défai de 15 jours).

Les régisseurs sont personnellement et pécuniairement responsables des sommes qui leur

sont confiées.

Une régie temporaire ne peut excéder 6 mois.

Une régie est créée par voyage organisé. Chaque régie a son régisseur.

L'acte constitutif de la régie stipule les modalités de fonctionnement, les recettes et de dépenses
autorisées, le mode de paiement, f'utilisation de la carte bancaire, le montant de I'avance, 'Ie
cautionnement si nécessaire...

Le régisseur est sous les ordres du chef d'établissement mais rend compte a 'agent comptable.
Dans le cas d'une régie de moins de 6 mois, i est dispensé de cautionnement par décision du chef
d'établissement aprés accord de I'agent comptable.

Le régisseur peut, aprés avis de 'agent comptable, désigner des mandataires; une procuration
établie sur papier libre en définit les pouvoirs. Le manciatéire "re'nd c.ompte par une comptabilité
simplifiee au régisseur dont la responsabilité est engagée.
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6.3.1 LES REGIES DE RECETTES

L'encaissement direct par le gestionnaire ou 'agent comptable parait la solution [a plus simple,
les familles pouvant soit faire parvenir un chégue par courrier, soit- payer sur place au setvice
intendance.

La creation d'une régie de recettes peut faciliter dans certains cas Forganisation du voyage, le
professeur coordonnateur du voyage est alors nommé régisseur temporaire afin d'étre habilité &
collecter des fonds pour le compte de I'établissement. Les chéques restent libellés & Fordre de 'agent
comptable.

En cas de paiement en espéces, une quitiance doit &tre remise a la famille.

Tous les encaissements seront remis par le régisseur & l'agent comptable.

6.3.2 LES REGIES D’AVANCES

S'il est conseiilé d'utiliser au maximum le paiement par virement administratif sur la base de
facturation, la création d'une régie permet de faire face a certaines dépenses spécifiques sur site
(entrées de musées, déplacements en métro ...)

Les dépenses doivent avoir le caractére de dépenses de matériel et de fonctionnement dans la
limite d'un montant de 1 500 euros par opération.

Elles peuvent eégalement constituer des avances sur frais exposés & loccasion de voyages
effectués dans le cadre des appariements entre établissements scolaires ou ces mémes frais lorsqurils
n'ont pas été consentis d’avance.

Le régisseur temporaire d'avance gére, sous sa responsabilité, une avance de fonds qui lui est
confiée par l'agent comptable.

L'intégrafité des pigces justificatives des dépenses payées au moyen de ces avances, ainsi que
Féventuel reliquat, doivent é&tre remis & lagent comptable dés la fin du voyage. Ces pieces seront
produites & I'appui du compte financier.

En cas d'absence de justification d'une dépense, ceci dans le cas de circonstances particuliéres
{pourboires versés & un chauffeur), la pidce justificative pourra étre remplacée par une attestation sur
Fhonneur du régisseur portant mention de la nature de la dépense, de Ia date, du lieu d'exécution et
du montant. Cette attestation sera approuvée par Pordonnateur dont Ia signature sur le document
vaudra certification du service fait.

Cette facilité ne peut convenir qu'a de menues dépenses.
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7.1 LEROLE DE L’AGENT COMPTABLE
Une fois toutes les étapes franchies :

* Autorisation de la sortie et/ou du voyage par le chef d'établissement,

* Délibération du conseil d’administration ou de la commission permanente,

* Acte administratif transmis & Fautorité de controle et rendu excécutoire par cette derniére,

la gestion financiére retracée dans la comptabilité de I' EPLE est de la compétence de I'agent
comptable.

Les opérations de recettes et de dépenses liées aux sorties et voyages scolaires onf un caractére
public ; les fonds manipulés sont des deniers publics quelie que soit leur origine. Toute manipulation de
ces fonds par des personnes n'ayant pas la qualité de comptable public est constitutive d'une gestion
de fait.

Ainsi la gestion des sorties et voyages scolaires ne peut relever en aucun cas d'une association
type foyer socio-éducatif, méme partiellement. La réponse du Ministére de ' Education nationale aux
observations inscrites au rapport de la Cour des Comptes de 1997 précisait que « la prise en charge
d'un voyage pédagogique relevant par nature de I'établissement, la gestion des deniers publics que sont
les contributions volontaires des families, les subventions de Etat ou des collectivités territoriales ne
sauraient étre confiées a un foyer ».

Il'est rappelé également que les conventions de mandat entre I' EPLE et le FSE sont interdites.
Toutefois, le FSE ef toute association ont le droit d'organiser des sorties ou voyages hors temp$ scolaire
dans le cadre dinitiative privée. De méme, une participation financiére au financement des sorties et
voyages organisés par I' EPLE est admise sous forme de don.

La responsabilité de l'agent comptable est donc engagée. Il se doit d'exercer des controles
necessaires au niveau de I'encaissement des recettes et du paiement des dépenses (justification du
service fait, exactitude des calculs de fiquidation). Le gestionnaire, le plus souvent régisseur de recettes
met en oeuvre la comptabilité budgétaire.

7.2 LES CONTROLES DE L’AGENT COMPTABLE
Les crédits ne pouvant étre ouverts qu'au vu de Pacte du Conseil d’administration autorisant e voyage,
Fagent comptable exercera les contrdles sur pigces et sur place, le régisseur foumira toutes les piéces
 justificatives a la fin du voyage. -

L'agent comptable est destinataire des relevés de compte du régisseur. En cas de paiement par
carte bancaire, le régisseur lui remet les factureftes et les pigces justificatives précisant la nature des
dépenses : lutilisation du numéraire retiré doit étre également justifiée (factures, tickets de caisse...)
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7.3 LES CAS PARTICULIERS
« Ultitisation des chéques vacances pour la participation des familles.
En application de ia note de service n° 2005-205 du 30 novembre 2005 relative aux modalités
d'agrément des EPLE auprés de I'Agence nationale des chéques vacances (ANCY), de gestion et de

comptabiiisation des cheques vacances, les familles peuvent payer les voyages scolaires par chéques
vacances : 'agent comptable devra s'assurer que I' EPLE organisateur a requ Pagrément de I' ANCV.

e Dérogations 4 la réale du paiement aprés service fait -

Les dérogations a cette régle sont limitativement énumérées par les textes :
Circulaire interministérielle n° 88-079 du 28 mars 1988
Circulaire n° 97-193 du 11 septembre 1997.
L’agent comptable a la possibilité :
= d'effectuer des avances :
- sur les frais de mission
- sur les marchés
= de verser des arrhes pour la réservation des chambres d'hétels, salles de réunion.
La réglementation ne prévoit ni montant ni pourcentage maximum. Toutefois par analogie au
versement d'acompte, if convient que le dernier versement ne soit pas supérieur & 30 %.

» de verser des acomptes aux agences de voyage dans la limite de 70 % sachant que
le versement du solde aura lieu en méme temps que la remise des documents permettant la réalisation
du voyage (remise des hillets davion par exemple). La possibilité de versement d'acompte a été
étendue a des associations & but non lucratif justifiant de Fagrément de tourisme prévu a l'article 7 de la
lot 92-645 du 13 juillet 1992.

= de comptabiliser des acomptes sur 'exercice N pour des voyages prévus sur
lexercice N + 1
Par débit compte 4668 (ordre de paiement) }  exercice

Crédit compte classe 5 } N
Crédit compte 4668 }  exefcice
Débit N3 — Mandat d'ordre ] N+t

Ainsi le voyage sera pris totalement en charge sur Pexercice concemé N + 1.

Le versement o’un acompte est précisé dans la convention de séjour passee avec 'agence.
Cette convention devra &tre présentée au préalable au Consell d’administration qui autorise le chet
d'établissement & la signer. Dans le cas oii Fagence appartient & une association, le C.A. doit donner
son accord pour y adhérer.
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7.4 LE BILAN FINANCIER
Le budget initial prévisionnel peut appeler des réajustements, la présentation du bilan financier du
voyage aux membres du conseil d'administration permettra de donner une suite aux condifions de
realisation de Péquilibre financier :
> Recettes
> Dépenses » Déficit
‘ > Excédent (cas de petits reliquats)
La regle générale : larticle 21 de la foi de fiances n° 66-948 du 22/12/1996 modifié par la loi des
finances rectificative n° 2001-1276 du 28/12/2001 prévoit que toute créance inférieure & 8 euros
constatée dans les écritures d'un comptable public et provenant de trop percus est définitivement
acquise & la collectivité débitrice & I'expiration d’un délai de 3 mois & compter de la date de nofification
au créancier.
Le devenir des refiquats comme le seuil de remboursement reléve d’une décision du C.A. prise dans le
cadre de Ia charte ou lors de la présentation du budget initial, par exemple renflouer prioritairement les
fonds sociaux s'ils ont été mobilisés, ou réduire la participation de I’ EPLE. (ANNEXES 1 et2)
741 LA GESTION DES DEFICITS
Les membres du conseil d’administration devront délibérer sur le moyen de combler ce déficit :
» Nouvelle participation des familles
» Prise en charge sur le budget de I'établissement, éventuellement par DBM.
> Autres solutions, validées par le conseil d’administration.
7.4.2 LA GESTION DES RELIQUATS
Le conseil d'administration ne peut pas décider globalement d’affecter 4 un autre usage des
recettes qui ont éte versées par les familles pour un voyage scolaire précis et pour leur(s) propre(s)
enfant(s).
Il n'est donc pas possible de conserver ces sommes pour un autre voyage, ni de les verser & Ia
caisse ge solidarité ou équivalent.
Deux cas de figure sont prévus par les 2 lois précitées

v’ Les reliquats supérieurs 48 € :

ls doivent étre obligatoirement et rapidement reversés aux familles.
v Les religuat inférieurs 38 € ;
s ne seront pas obligafoirement reversés aux familles, mais doivent faire Fobjet d'une
notification diligente aux familles concernées qui auront 3 mois pour en demander fe remboursement :
» 3 hypotheses de la part de la famille » 2 options pour 'EPLE :
1/ ta famille demande le remboursement avant F'expiration du délai de 3 mois » lagent comptable
procédera au remboursement par un ordre de payement.
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2/ la famille accepte que le reliquat soit conservé dans PEPLE » il sera enregistré en recette
exceptionnelle (compte 771 88).

3/ la famille ne répond pas dans les délais, les montants non réclamés seront acquis définitivement a
FEPLE » enregistrement en recette exceptionnelle (compte 771 88).

Ces recettes exceptionnelles versées dans les fonds de réserve de I'établissement pourront alors &tre
re-utilisées pour une nouvelle affectation par prélévement, aprés décision du conseil d’administration.

7.5 LES SUBROGATIONS DE CREANCES (les aides individuelles}
De nombreux partenaires peuvent payer en lieu et place des familles :
- L’Etat
Les fonds sociaux lycéen ou collégien attribués a I'établissement peuvent concourir & ce quil n'y
ait pas de discrimination vis-2-vis des voyages et sorties fondée sur les revenus des parents.
L'aide des fonds sociaux ne peut intervenir que pour fes sorties et voyages a caractére
pédagogique organisés a initiative de I' EPLE.
I appartient & ia commission de se prononcer sur les aides individuelies qui viendront en
déduction de la participation de la (des) famille (s) concernée (s). Le P.V. de la commission sera
remis & l'agent comptable,
Les fonds sociaux ne peuvent en aucun cas étre ulilisés pour un financement global des
voyages.

Comptabilisation

Mandat pour ordre au F- 657 62 par le crédit du compte 466.2, soldé par le compte 463 2 ou le compte
471 8 si l'ordre de recette n'est pas fait.

Recette pour ordre au N3 7...

La piece justificative du comptable est le procés verbal de la commission,
arvéte par le chef d'établissement et signé par tous ses membres, spécifiant que Iaide est directement
atiribuée 4 la caisse de I'établissement, oula décision du chef d’établissement si [aide du fonds social
a eté décidée par lui en urgence.

- Les divers organismes

Les bureaux d'aide sociale, les C.A.F., les municipalités, les comités d'entreprise, elc...
peuvent, sur demande des familles, octroyer des aides individuslles.

Attention

Il est préférable que l'aide octroyée par ces différenis organismes soit versée

directement & la famille qui paiera elle-méme & I'établissement la totalité de la somme

due au titre du voyage.
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En effet, le versement direct & I' établissement nécessiterait f'élaboration d'une

convention en raison du principe de non-affectation des receftes.

Comptabilisation

La recette étant exclusivement affectée au voyage, il convient d'informer ie Canseil d’administration par
DBM de niveau 2 (N3 74... - N36...)

La _pigce justificative pour le comptable est ;
la lettre de notffication de la prise en charge par Forganisme de tout ou partie des frais du voyage au

bénéfice de la famille
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Les voyages scolaires seront de préférence gérés en service spécial N3 ; ce dernier, chapitre spécial
sans réserve, doit donc étre équilibré en dépenses et en recettes, il est géré selon la technique des
ressources affectées en utilisant ;

les comptes produits a recevoir compte 468263
les charges & payer compte 468663

Ces comptes peuvent étre subdivisés en tant que de besoin, avec pour solde indispensable

le compte 468263x un solde débiteur ou nul
le compte 468663x un solde créditeur ou nul

8.1/ LA TECHNIQUE DES RESSOURCES AFFECTEES,

Cette technique est utilisée pour des opérations prévues par des contrats, des conventions ou bien se
rapportant a des dons, legs et recettes 1égales qui remplissent simultanément les conditions suivantes :
- signature d'une convention avec un financeur fixant les obligations ou acceptation de dons ou
de recettes en contrepartie d’obligations,
- obligation de rendre compte de I'utilisation des crédits,
- obligation de restituer le solde non employé ou obtenir du bailleur de fonds le report de ces

crédits sur 'exercice suivant.
La comptabilité de ces opérations s'exécute du 1 janvier au 31 décembre (pas de période

d'inventaire),

8.2/ LE DEROULEMENT DES OPERATIONS

Une fois la délibération relative au financement du voyage exécutoire, le chef d’établissement transmet
cet acte 4 'agent comptable qui pourra
* passer lécriture de prise en charge du voyage :

[ débit compte 468263x [ crédit compte 468663x ]
* _commencer & encaisser 'argent des familles par :
| débit compte de classe 5 | crédit compte 468263x. ]
Seront utilisés les comptes suivants :
5112 chéques bancaires a l'encaissement
5113 chéques vacances
5151 compte frésor public en cas de virement
Cas particuliers :

% Les frais de gestion des chéques-vacances seront prélevés au compte 4722/ commissions bancaires
-en instance de mandatement :

| débit compte 4722 | crédit compte 5151 I
Ce compte sera le plus 8t possible régularisé par un mandatement au compte 627/ services bancaires :
debit compte 627 credit compte 4012
débit compte 4012 crédit compte 4722
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% Pour un éléve qui bénéficiera d’'un fonds social collégien ou lycéen, le paiement s'effectuera par un
mandat au chapitre F compte 65762 :

débit compte 65762 crédit compte 4662
debit compte 4662 crédit compte 468263x

L'ordre de recettes de I'utifisation du fonds social sera passé au service général compte 74117;
la participation de cet éléve au voyage sera comptabilisée avec celle des autres éldves au service N3
compte 7067.

En fonction des sources de financement, le chef d'établissement modifiera le budget de
Pétablissement : _
* soit par une DBM pour information du conseil d'administration si les recettes du voyage
ne proviennent que de la participation des famiiles compte 7067, de subventions affectées
de 'Etat compte 74118 ou des collectivités teritoriales compte 74428 ou 74438 ou d'un
don du foyer figurant dans [a méme délibération compte 7468,

-¢ soit par une DBM pour vote du conseil d'administration si une des recettes du voyage
provient d’un prélévement sur fonds de réserve ou d’un autre service de I'établissement. ||
conviendra d'appliquer alors la technique budgétaire des contributions entre service
{comptes 6588 et 7588).

Rappel : la technique budgétaire des contributions entre service

Le principe est simple : « un service qui donne, un service qui regoit ».
La comptabilisation de cette opération se traduira par :

un mandat o’ordre au compte 6588 dans le service qui donne
un O.R. au compte 7588 dans le servige qui recoit

L'égalité entre ces deux comptes doit toujours exister que ce soit au niveau de Pouveriure de crédits et
de prevision de recettes ou que ce soit au niveau de 'exécution ; le mandat d’ordre au compte 6588 et
la recette d’ordre au 7588 doivent étre établis pour le montant exact de la dépense constatée sur ce
financement et non en fonction de la prévision budgétaire.

8.3 /LES MODIFICATIONS AU BUDGET
8.3.1/Voyage sans virement entre service ni prélévement sur fonds de roulement
1° Etape : présentétion d'une DBM pour information de type 2 du conssil d'administration

Ceci suppose en préalable que la délibération du conseil d'administration ou de la commission
permanente en cas de délegation soit exécutoire et comprenne notamment fa présentation du voyage,
le nombre de participants, le budget, le montant maximum de la participation des familles, l'échéancier
des encaissements de la participation, les dons, I'autorisation de signer les contrats et les conventions
necessaires a ce voyage...

* au service spécial N3 voyage : DBM de type 24 avec en prévision de recettes le compte
- 7067 participation des familles, le compte 74118 subvention Etat si nécessaire, le compte
74428 ou 74438 ou 7448 subvention de la collectivité si nécessaire, le compte 7468 don du
foyer si nécessaire et en utilisant un code de gestion par voyage ; en ouverture de crédits
divers comptes de nature ou un compte 6. avec code de gestion selon voyage.
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2° Etape : une fois Ia décision budgétaire exécutoire :
* au service spécial N3 mandater les dépenses et passer les ordres de recettes dés la fin du
voyage une fois toutes les dépenses mandatées.

Rappel du schéma comptable :
Selon la nature des dépenses :

Mandat debit compte 6 — crédit 4012 ou 4662
débit du 4012 ou 4662 ~ crédit du 5159

Ordre de recette débit du 468663x - crédit du 7067
ou 74428 ou 74438 ou 7448 ou 7468

8.3.2 / Voyage avec virement entre service

1° Etape : présentation d’'une DBM pour vote du conseil d'administration
* DBM de F'ordonnateur de type 11 : virement & lintérieur du chapitre A1, du chapitre
J1ouJ31ou 38...

* DBM de type 38 (ressources nouvelles ni affectées ni spécifiques) au service spécial

N3 voyage
ligne émettrice chapitre N3 compte 7588 avec code de gestion du voyage
ligne réceptrice chapitre N3 compte 6, avec code de gestion du voyage

2°Etape : une fois la DBM exécutoire (15 jours aprés date de réception par autorité de controle) :

° au service spécial N3 : mandater les dépenses et passer les ordres de recettes dés la
fin du voyage une fois toutes les dépenses mandatées.

* au service spécial N3 : faire un ordre de recettes au compte 7588 code voyage du
montant nécessaire au voyage dans la limite de la prévision de recettes

* au service général chapitre A1 ou D: faire un mandat au compte 6588 du méme
montant que lordre de recettes du N3 7588 dans la limite de Fouverture de crédits
autorisée.

Rappel du schéma comptable :

Mandat débit compte 6 — crédit 4012 ou 4662
Selon la nature de dépense débit du 4012 ou 4662 — crédit du 5159
Ordre de recette debit du 468663x - crédit du 7067
ou 74428 ou 74438 ou 7448 ou 7468

Au service spécial N3 :
 Ordre de recettes | débit compte 468663x — crédit compte 7588 |

Au service géhe’ra! chapitre Al ou D :
| débit du compte 6588 — crédit du 4662 | débit du compte 4662 ~ crédit du compte 468263x |

8.3.3/ Voyage avec prélévement sur fonds de roulement du service genéral

Contr6le de Gestion des EPLE - Rectorat d’Alx-Marseille 29
Année 2008

Bulletin académique n° 542 du 7 novembre 2011 77



1° Etape : présentation lors du budget ou d'une DBM pour vote du conseil d’adminisiration de ce
prélevement :
® au service général préldvement sur les fonds de réserve du montant & prélever pour le
voyage : DBM de type 32 (équilibre sur fonds de roulement) avec ouverture de crédits
au chapitre A1 ou D compte 6588 ;
¢ au service spécial N3 voyage : DBM de type 38 (ressources nouvelies ni affectées ni
spécifiques) ligne émettrice chapitre N3 compte 7588 avec code de gestion du voyage,
ligne réceptrice chapitre N3 compte 6. avec code de gestion du voyage.

2° Etape : une fois le budget ou la décision modificative exécutoire

* au service spécial N3, faire un ordre de recettes au compte 7588 code voyage du
montant nécessaire au voyage dans la limite de la prévision de recetes ;

* au service géneral chapitre A1 ou D, faire un mandat au compte 6588 du méme
montant que lordre de recettes du N3 7588 dans la limite de F'ouverture de crédits
autorisée,

Rappel du schéma comptable :

Au service spécial N3
ordre de recettes débit compte 468663x — crédit compte 7588

Au service général chapitre At ou D :
| débit du compte 6588 — crédit du 4662 | débit du compte 4662 ~ crédit du compte 468263x |

8.34 [/ Voyage avec prélévement sur fonds de roulement du Service Spécial enseignement
technique

1° Etape : présentation fors du budget ou d'une décision budgétaire modificative pour vote du conseil
d'administration de ce prélévement :

* 3u service special enseignement technigue prélévement sur les fonds de réserve du
montant & prélever pour le voyage : DBM de type 32 (équilibre sur fonds de roulement)
avec ouverture de credits au chapitre J1 compte 6588 ;

* au service spécial N3 : voyage DBM de type 38 (ressources nouvelles ni affectées ni
spécifiques) ligne émettrice chapitre N3 compte 7588 avec code de gestion du voyage,
ligne réceptrice chapitre N3 compte 6. avec code de gestion du voyage.

2° Etape : une fois le budget ou la décision modificative exécutoire :
* au service spécial N3, faire un ordre de recettes au compte 7588 code voyage du
montant nécessaire au voyage dans la limite de la prévision de recettes :
® au service special J1, faire un mandat au compte 6588 du méme montant que lordre
de recettes du N3 7588 dans fa limite de Pouverture de crédits autorisee.
Rappel du schéma comptable :

Au service spécial N3 :
| ordre de recettes | débit compte 468663x — crédit compte 7588 |
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Au service spécial J1 :
| débit du compte 6588 — crédit du 4662 | débit du compte 4662 — crédit du compte 468263x |
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Un modéle de charte - réglement intérieur des voyages organisés par les EPLE est proposé ci-

aprés. Il ne s’agit pas d’un formulaire préconisé mais d’une trame pouvant étre adaptée aux

circonstances particuliéres.

Article 1

Article 2

Article 3

Article 4

Article 5

Article 6

Article 7

Une sortie scolaire n'a de justification que dans le cadre d'un projet pédagogigue en
relation avec les enseignements obligatoires et les programmes. Cet ancrage doit étre

explicité dans la description du projet.

Toute sortie ne peut excéder une durée de 5 jours pris sur le temps scolaire. Le conseil
d'administration fixe le nombre de sorties facultatives & X par niveau ou classe dans

[année,

Le conseil d’administration fixe le montant de la contribution volontaire des familles. Le
conseil d'administration tolére une variation de XX % de fa pardicipation demandée.

Le conseil d’administration n’examine pas les projets dont la contribution volontaire des
familles n‘excede pas la somme de XX euros ;

La sortie pourra se dérouler si XX % des éléves de la classe ou du niveau participent au

deplacement.
l.e voyage linguistique se déroule si XX % des éléves d'un niveau y participent.

|'établissement est autorisé & percevoir par avance les contributions volontaires des

familles. Les dépenses seront engagées dans la limite des sommes pergues.

Les financements envisagés par Pétablissement , préiévement sur fonds de réserves,
participation d'un autre chapitre ou affectation de subvention de fonctionnement (sous

réserve d' instruction particuliere de la collectivité de rattachement) sont soumis 3 _

l'approbation du conseil d'administration.
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Articie 8

Article 9

Article 10

Article 11

Article 12

Article13

Les modalités de contribution financidre ne concernent pas les personnels

d’encadrement du voyage puisque I'ensemble des accompagnateurs bénéficie de la gratuité.

Les charges ne devant pas éire supportées par les famifles, leur financement sera
prévu sur fe budget de I'établissement (subventions diverses, ressources propres, eic.)

La participation aux charges communes est fixée & ... % du montant du budget du
voyage scolaire (frais de téléphone, réception, formalités administratives...)

Un bilan financier du voyage sera présenté au conseil d'administration.
L'éventuel reliquat sera obligatoirement remboursé aux familles qui auront réglé

Fintegralité de la participation demandée, excepté s'il est inférieur & ... Euros.

Les reliquats inférieurs & 8 euros seront acquis définitivement & Pétablissement &
lexpiration d’un défai de 3 mois & compter de sa date de notification aux familles, si

celles-ci n'en ont pas demandé le remboursement.

Les conditions d'annulation du voyage seront notifiées aux_familles par acte

d'engagement. Ces condifions peuvent étre déterminées par Pétablissement. Elles
peuvent étre équivalentes & celles prévues dans la convention de séjour.
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Etablissement :

Acte du conseil dadministration du............

Voyage ou sortie scolaire

Préciser : OBLIGATOIRE ou FACULTATIF
5 INHHUIE QU PFOJBE I ...ttt ettt seet et ene e reeeeseneeeene e
#Date: du.... .. /... au..../...../ FLIBU L e,
P Objectif PEAAGOGIGUE ©u..vvvre ettt ee et et s e ee e s e
> Classes CONCEMBES & .vove.vvviviiviiere e > Nbre déléves.......occoc v viiviviecien s
» Responsable : ......ooccvevveieci e » Nbre d’accompagnateurs..................
BUDGET PREVISIONNEL
Chapitre N 3 Chapitre N3
624  Transport des personnes 706 7 Participation des familles
626 Frais de postes 741 Subv. Diverses de IEtat
628 5 Hébergements 744 Subv. Coll et Org.intern
628 8 Charges externes 746 81 Dons FSE
 diverses 74682 Dons APE
6..  Assurances annulation 74683 Autres dons
7088 Ressources propres
758 8 Cont.ribution entre
services

Modalités
» Montant individuel de la participation des familles :
> Régie d'avance : oui [J non [
» Autorisation du CA pour tout conirat et convention: - oui  [J non []
» Modes de remboursement si désistement :
» Affectation du reliquat : |
- Remboursement aux familles
£ OUL, rexcédent est obligatoirement remboursé si le montant est Supérieur 3 8 €
L1 NON, autres propositions & préciser :
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(Exemplaire & adapter aux circonstances particulidres)

Etablissement

Par délibération du :

Le conseil d’administration a autorisé I'organisation d'un voyage du ................... Al.eeeieeceersirree e,
a destingtion de ©.......oceveevine v, POUr 188 CIassSeS Q8 fuvivurie e e
La participation des familles a été fixée & &..o.ooovvvvveens £

La participation & ce voyage revét un caractére facultatif, les éléves ne désirant pas s’y inscrire seront

accueillis dans I'établissement.
Aucun éiéve ne sera écarté de ce voyage pour des raisons financiéres. Les familles qui le souhaitent,
peuvent solliciter une aide financiere auprés de I'établissement. Leur demande sera examinée dans le

respect de Fanonymat.

Le conseil d'administration de I'établissement s'est prononcé sur la base d'un projet éducatif dont les
objectifs sont les suivants
Descriptif du projet retenu parle C.A. :

La participation des familles comprend les prestations suivantes : & préciser (transport, hébergement,
visites, assurance annulation et rapatriement efc .......}
Les versements inferviendront selon 'échéancier suivant :

Détail de I'échéancier Montant Date
1° versement
2° versement
3° versement

En cas de désistement, les familles seront remboursées des sommes versées selon les modalités
fixées par le conseil d’adminiStration €N 58 SEANCE QU % ....vvve.oeeeeeeer oo oo eee oo,
[.es inscriptions seront reques du .........cccovceveeerncennn, AU (e et valent engagement
de participer au voyage.

Le formulaire d'inscription et d'engagement ci-aprés doit dtre déposé avant 1e ©.......ovvevevevvvernnn.n.
aupres de la personne responsable AU YOYAGE &..........o..ecvecrireeeeeeeeereesees oo e,

Signature du Chef d'établissement
Cachet

Ce document est & conserver par la famille
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(Exemplaire & adapter aux circonstances particuliéres)

Etablissement
J& SOUSSIGNE, M...ooiiiiiiiiie e , responsable 1égal de :
{nom et prénom de Fenfant).........c.oc.eorveeeoreeeeeeeeeeer e ser e ,éleve delaclasse de:.....uuoe......
déclare linscrire au voyage facultatif organisé par I'établissement du :......cocovernnnn. 1V SR

Jaccepte les modalités d'organisation de ce voyage, telles qu'elles ont été autorisées
par le conseil d'administration et dont f'ai pris connaissance par la fiche descriptive ci-ointe.

Je m'engage a verser la somme selon Féchéancier indiqué, par chdque au nom de
Fagent comptable de I'établissement.

Je déclare avoir souscrit au nom de mon fils/ma fille, une assurance individuelle
accident ainsi qu'une assurance en responsabiiité civile.

Pour les voyages 4 ['étranger :
. Je m'engage & autoriser mon fils/ma fille & quitter le territoire national ainsi qua
accomplir ies diverses formalités qui me seront demandées 4 cet effet et selon le calendrier qui me sera
communiqué.

Date, signature des parents

{et de P'éleve, §'il est majeur).

Ce formulaire d’inscription et d’engagement doit étre déposé avant le :............ st teeenneeenes
BUPIBS 08 1ueeversvcersesssssvaressarnersesenne venreseean amresmvenne «ueme ; PETSONNE responsable du voyage.
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Etablissement : (1)

Le chef d’établissement

Vu le décret n° 62-1587 du 29 décembre 1962 modifié portant réglement sur fa comptabiité publique
et notamment 'article 18 ;

Vu le décret n° 66-850 du 15 novembre 1966 modifi¢ relatif a la responsapiiité personnelle et
pécuniaire des régisseurs ; modifié par le décret n° 76-70 du 15 janvier 1976 ;

Vu le décret n° 85-924 du 30 aoiit 1985 modifié relatif aux EPLE ;

Vu le décret n° 92-681 du 20 juillet 1992 relatif aux régies de recettes et aux régies d'avances des
organismes publics, modifié par fe décret n° 92-1368 du 23 décembre 1992 ;

- Vu I arrété du 20 juillet 1992 relatif au seuil de dispense de cautionnement des régisseurs d'avances
et des régisseurs de recettes

Vu farrété du 28 mai 1993 modifié par l'arrété du 3 septembre 2001 relatif au taux de Findemnité de
responsabilité susceptible d'étre alloude aux régisseurs d’avances et régisseurs de recettes relevant
des organismes publics et montant du cautionnement imposé a ces agents ;

Vu l'arrété du 21 novembre 2005 modifiant I'arrété du 11 octobre 1993 habilitant les chefs &’ EPLE 3
instituer des régies de recettes et des régies d'avances :

(1) désignation précise de Fétablissement
(2) la référence & 'arrété doit étre remplacée par une liste des recettes si le régisseur n'est habilité
a encaisser qu'une partie des recettes mentionnées dans I'arrété cadre.
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ARRETE

ARTICLE 1 : Il est institué auprés du .........cooocoeeneereee e, (1) une régie de recettes temporaire

(date OU 0Urée & PréCISET ) ...ovvivve e r e
pour le payement des dépenses mentionnées & Jarticle 10 du décret n° 92-681 du 20 juillet 1992

modifié

ARTICLE 2: Le régisseur est autorisé — n'est pas autorisé & détenir un compte de dépét ouvert au
Trésor ; Favoir maximum sur ce compte st fixé & :

ARTICLE 3 : Le montant maximum de I'avance s'éléve 4 ;
Le montant maximum par opération est fixé & 1 500 € par opération.

ARTICLE 4: Les piéces justificatives des dépenses seront remises & Fagent comptable tous les
............ et au minimum une fois par mois.

Les cheques bancaires, postaux, devront étre transmis & I'agent comptable le jour de Pencaissement,
au pius tard le lendemain matin.

ARTICLE 5: Le régisseur est ~ n'est pas assujetti & un cautionnement.

Remarque : Le montant du cautionnement dépend du montant fixé par fe sewil de fa régie. Ainsi l'arrété
du 28 mai 1993 prévoit un cautionnement de 300 € dés lors que le régisseur est autorisé a dépenser
entre 2 441 € et 3 000 €. f en résufte que pour dispenser le régisseur de tout cautionnement, fe seuil
des opérations doit se monter a 1 220 € maximum.

ARTICLE 6 : Le régisseur percevra lindemnité de responsabilité selon le baréme fixé par I'arrété du 28
mai 1993, modifié par 'arrété du 3 septembre 2001.

ARTICLE 7: Le régisseur, et le cas échéant le suppléant, sera/seront désigné(s) par le chef
d'établissement, aprés agrément de I'agent comptable de I'établissement.
{en l'absence de suppléant, barrez les mentions inutiles).

ARTICLE 8 : Le chef d'établissement et lagent comptable de..........cocovceeveveernn.. (1), sont chargés,
chacun en ce qui le conceme, de 'exécution de la présente décision qui prendra effet a la date du visa
pour accord de Monsieur le Trésorier Payeur Général.
(En application de l'arrété du 21 novembre 2005, I'accord du comptable supérieur du Trésor sera
considéré acquis  lissue d'un délai de 15 jours, en Fabsence d'observation de sa part).
A ,le A e
Le Trésorier Payeur Général Le chef d’établissement

Visa  de rAgent
comptable

{1) désignation de I'établissement
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Etablissement : (1)

Le chef d’établissement

Vu le décret n° 62-1587 du 29 décembre 1962 modifié portant réglement sur la comptabilité publique
et notamment l'article 18 ;

Vu le décret n° 66-850 du 15 novembre 1966 modifié relatif & la responsabilité personnelle et
pécuniaire des régisseurs ; modifié par le décret n° 76-70 du 15 janvier 1976 ;

Vu le décret n® 85-924 du 30 ao(it 1985 modifié relatif aux EPLE ;

Vu le décret n° 92-681 du 20 juillet 1992 relatif aux régies de recettes et aux régies d'avances des
organismes publics, modifié par le décret n° 92-1368 du 23 décembre 1992 ;

Vu I arrété du 20 juillet 1992 relatif au seuil de dispense de cautionnement des régisseurs d'avances
et des régisseurs de recettes ;

Vu l'arrété du 28 mai 1993 modifié par I'arrété du 3 septembre 2001 relatif au taux de Findemnité de
responsabilité susceptible d'étre allouée aux régisseurs d'avances et régisseurs de recettes relevant
des organismes publics et montant du cautionnement imposé 4 ces agents ;

Vu l'arrété du 21 novembre 2005 modifiant I'arrété du 11 octobre 1393 habilitant les chefs d’ EPLE &
instituer des régies de recettes et des régies d'avances ;

(3) désignation précise de I'établissement
(4) la référence A 'arrété doit &ire remplacée par une liste des recettes si le régisseur n'est habilité
a encaisser qu'une partie des recettes mentionnées dans I'arréié cadre.
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ARRETE

ARTICLE 1: li est institué auprés du ......ccccoeievn v (1) une régie d’avances temporaire

(date ou durée & préciser) ............ e e et ba st arara e
pour fe payement des dépenses mentionnées & larticle 10 du décret n° 92-681 du 20 juillet 1992

modifié _

ARTICLE 2 : Le régisseur est autorisé — n'est pas autorisé & détenir un compte de dépét ouvert au
Trésor ; P'avoir maximum sur ce compte est fixé a :

ARTICLE 3 : Le montant maximum de 'avance s'éléve a
Le montant maximum par opération est fixé & 1 500 € par opération.

ARTICLE 4: Les pieces justificatives des dépenses seront remises a I'agent comptable tous les
crereeennen.8E AU MINimum une fois par mois.

Les chéques bancaires, postaux, devront étre transmis & Pagent comptable fe jour de Pencaissement,
au plus tard le iendemain matin.

ARTICLE 5 : Le régisseur est — n'est pas assujetti & un cautionnement.

Remarque . Le montant du cautionnement dépend du montant fixé par le seuil de fa régie. Ainsi 'arrété
du 28 mai 1993 prévoit un cautionnement de 300 € dés lors que le régisseur est aultorisé & dépenser
entre 2441 € ef 3000 €. If en résulte que pour dispenser le régisseur de touf cautionnement, le seuil
des opérations doit se monter a 1 220 € maximum.

ARTICLE 6 : Le régisseur percevra Findemnité de responsabilité selon le baréme fixé par l'arrété du 28
mai 1993, modifié par 'arrété du 3 septembre 2001.

ARTICLE 7: Le régisseur, et le cas échéant le suppléant, sera/seront désigné(s) par le chef
d'établissement, aprés agrément de l'agent comptable de I'établissement.
{en l'absence de suppléant, barrez les mentions inutiles).

ARTICLE 8 : Le chef d'établissement et Pagent comptable de..........ccooureervervnne.. {1), sont chargés,
chacun en ce qui le concerne, de l'exécution de la présente décision qui prendra effet a la date du visa
pour accord de Monsieur le Trésorier Payeur Général.

(En application de l'arrété du 21 novembre 2005, Faccord du comptable supérieur du Trésor sera
consideéré acquis a issue d'un délai de 15 jours, en Fabsence d'observation de sa part).

A e A e

Le Trésorier Payeur Général Le chef d’'établissement

Visa .de i’Agent o
comptable

(1) désignation de I'établissement
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Accusé Réception

Monsieur le Dirscteur
Etablissement Entreprise de transport

Je vous informe que j'accepte volre devis du .....oooovovvvvvvseee, pour le transpott des éléves de mon établissement. Je
vous prig de bien vouloir me retourner avant le fa fiche de renseignements ci-jointe en cochant les cases
utiles et en renseignant les différentes rubriques.

Notre commande ne deviendra effective qua réception de ce document diiment signs.

Engagement de entreprise

1. L'entreprise que je dirige est inscrite 4 la DDE, au registre des transports publics routiers de personnes du
département de son sidge social.

2. Chaque véhicule effectuant le transport posséde a bord :

1 Lacarte grise

O Lattestation dassurance : responsabilité civile, dommage aux biens, accidents assistance rapatriement
O  Unbillet collectif mentionnant ;

- Nom exact de Pentreprise :

- Nom du chient :

- Adresse de prise en charge :
- {tinéraire prévisionnel ;

AlIBY L., -
REtOUN. e e

Nombre de chauffeurs :
Nombre de passagers: enfants .................
Adultes ........oovevn,
Total oo,
Prix de la prestation © ..o, €

O  Lacarte violette & jour (moins de 6 mois) déliviée par le Service des Mines et autorisant la mise en
circulation de chague véhicule.

I Unchrono tachygraphe dont I'ufilisation sera permanente durant foute la durée du voyage.

3 Des pictogrammes « transperts d’enfant » placés de maniére visible  Pavant et 4 Parrigre.

- 3. Les enfants et les adultes seront transportés en place assise.

Je soussigng ..., dirigeant de l'entreprise ..........ccoovereeeeeoereseeene, m'engage ;
- aeffectuer la présente prestation dans (e respect total des réglementations sociales des
transports {arrété du 2 juiflet 1982)
- 4 exiger du {des) conducteurs(s) le respect de la réglementation européenne ainsi que des temps de
conduite et de repos (réglement CEE 3820/85 et 3821/5 du 20 décembre 1985)

Certifié sincére, le ......c.ococcoivvvveen, Signature du chef d'entreprise
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ACALMESITE
GFATA-ATARSEREIE
DIFIN

NOM ET ADRESSE DE L’ ETABLISSEMENT SCOLAIRE :

Voyage scolaire du.............c..... S 11 FE S
¥ BB e e
T avectransit. ..o

OBJET : Demande d'authentification de liste collective tenant lieu de sortie de
Territoire métropolitain.

_ J'ai lhonneur de vous soumettre ci-joint, pour authentification, une (ou x)
liste(s) collective(s d'autorisation de sortie de territoire pour les enfants participants sous
la responsabilité de notre établissement au voyage mentionné ci-dessus.

L'exactitude de I'état civil ainsi que la nationalité francaise des jeunes
inscrits sur cette (ou- ces)) liste (s) ont été diiment vérifiées par mes soins.

Les intéressés sont d'autre part en possession d'une carte nationale
d'identité ou d’un passeport en cours de validité.

Les autorisations de sortie du territoire métropolitain de ces mineurs,
fournies par les personnes exergant Fautorité parentale sont en possession de mes
setvices.

Date, cachet et signature du Chef d’établissement
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Les décisions relatives au financement des voyages scolaires doivent étre soumises au Conseil
d'administration mais peuvent faire 'objet d'une délégation de ce dernier & la Commission permanente
dans le cadre de I'article 16 14° du décret n°85-924 du 30 aolt 1985 modifié.

L'obiigation de transmission des décisions prises aux membres du Conseil d'Administration est une
condition de forme indispensable qui doit intervenir avant la signafure de la décision par le chef
d'établissement.

La date de cette transmission doit étre mentionnée dans I'acte de la Commission permanente.

Les délibérations relatives au financement des voyages scolaires doivent comprendre ;

la présentation du voyage (destination, date, objet) ;

- les classes concernées ;

- e nombre de participants et d’accompagnateurs ;

- le nom de Fadulte responsabie ;

- le budget ;

~ lautorisation de signer les contrats et les conventions présentées simultanément ;
- le vote du montant maximum de la participation des familles ;

- l'échéancier des encaissements de la participation ;

- les modalités de remboursement en cas de désistement ou d’annulation ;
- les modalités de remboursement en cas d'excédent & la fin du voyage ;

- les dons.

Ces informations sont généralement regroupées dans I'élaboration du budget prévisionnel (annexe 2).

L'acte devra étre rendu exécutoire par l'autorité de contrle avant d'encaisser de I'argent des familles
ou d'engager les dépenses relatives au voyage.

I sera a joindre au 19 mandatement relatif au paiement de ces dépenses.

Les points suivants sont tout particulidrement a surveilier :
- tupture de Pégalité des participants au voyage (existence de différents tarifs selon que I'éléve
est affilié ou non au foyer socio-éducatif) ;
- violation du principe de gratuité de I'enseignement (dépenses des accompagnateurs mis,
directement ou indirectement, 4 la charge des familles) ;
- absence d'acte ;
- Participation d'une association au lieu et place de 'établissement (gestion de fait).
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ACAIEMIE
DIFtN
Contrdle de gestion

Question

La participation financiére des familles au financement d’une sortie
pédagogique facultative est-elle proscrite ?

Réponse

Non. Seion les termes de la circulaire n° 2001-256 du 30-03-2001, les
dépenses afférentes aux activités facultatives, en particulier les voyages
scofaires, ne relévent pas du principe de gratuité. Une contribution
financiere peut étre demandée aux familles dés lors qu'elle est
approuvée par le conseil d’administration et validée pédagogiquement
par les autorités académiques ; cette participation doit conserver un
caractere raisonnable et ne doit constituer qu'une source résiduelle de
financement d'un voyage. Pour éviter toute mesure discriminatoire, un
appel aux fonds sociaux est possible.

Question

Quelle est la régle a suivre en ce qui concerne la gratuité pour les
enseignanis accompagnateurs d’'un voyage scolaire ? Le colit du
voyage doit-il 8tre supporté par le budget de I'établissement ?

Réponse

Pour ce qui concerme les accompagnateurs, désignés pour accomplir
une mission, le financement de leurs déplacements et frais
d’hébergement, d'alimentation, d'assurance, reléve du budgst de
I'établissement. Aucune contribution ne peut étre imposée aux familles .|
est donc recommandé de prévoir sur le budget de I'établissement les
modalités du financement de ce colit (subventions Etat ou collectivités
territoriales, ressources propres, partenariat privé, crédits européens.....)

Question

Une subvention versée a I' EPLE par la collectivité de rattachement
peut-elle étre reversée a une association qui a supporté les
dépenses ? L’association a été créée dans le but de gérer les
dépenses liées au voyage.

Réponse

Non. La subdélégation de crédits est proscrite par Farticle 15 du décret-
loi du 2 mai 1938. Deux solutions sont offertes : soit I' EPLE gére lui-
méme les dépenses afférentes soit il restitue la subvention a la
collectivité qui pourra I'attribuer & I'association.

Question

Un pourboire donné au cours du voyage par un professeur nommé
régisseur peut-il étre accepté en tant que dépense par Fagent
comptable ?

Réponse

Oui, mais sous certaines conditions : cette dépense devra éire justifiée
par une attestation sur 'honneur du régisseur portant mention de la
nature de la dépense, de la date, du lieu d’exécution et du montant. Cette
attestation sera obligatoirement approuvée par lordonnaieur, sa
signature valant certification du service fait.
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Question

Une procédure a-t-elle été prévue pour le paiement des frais
médicaux dans le cadre de sorties scolaires ?

Réponse

L'article 6 de larrété du 11/10/1993 modifié stipule : peuvent étre payés
par l'intermédiaire des régies d'avances, ies frais exposés a Poccasion de
vayages scolaires sous la forme d’avance ou aprés service fait ; il s’agit
des secours urgents et exceptionnels aux éléves. Si lintervention des
professionnels de santé s’avérait urgente, la prise en charge des
dépenses qui en découlent pourrait étre effectuée par 'agent comptable,
par le biais de la régie d'avances. Ceci n'exonére pas la famille de
souscrire I'assurance prévue lors de I'engagement.

Question

Peut-on organiser un voyage scolaire avec la participation de deux
établissements distincts afin de diminuer les codts ?

Réponse

Qui. La convention qui lie les deux partenaires doit prévoir tous les
détails concernant cette association : programme, budget prévisionnel,
calendrier, financement, adéquation au projet d’établissement,
encaissement des divers financements... Le vote du CA de chacun de
ces etablissements sur la convention permettra d’entériner Fassociation.
Les sommes regues par |'établissement support du groupement de
services seront créditées sur le compte 7566 et les versements de I
EPLE membre seront débités au compte 6566.

Question

Un CA peut-il accepter du foyer socio-éducatif un don destiné
uniquement aux éléves adhérents au FSE afin de financer un
voyage scolaire facultatif se déroulant sur le temps scolaire ?

Réponse

L" EPLE se doit de respecter les principes qui régissent le service public
de lenseignement, parmi lesquels se trouve le principe d'égalité.
Proposer un tarif préférentiel aux seuls adhérents d’'une association
revient a établir un critére de discrimination qui n'est pas admis dans
enseignement public du second degré.

Question

Un EPLE peut-il organiser des ventes de cartes, de friandises,
Fempaquetage dans les supermarchés ou une tombola afin de
financer un voyage scolaire facultatif ? Ces activités peuvent-elles
étre organisées par le foyer socio-éducatif qui reverserait les fonds
al EPLE?

Réponse

Les activités décrites ne peuvent pas étre organisées par I' EPLE, en
raison du principe de spécialité ; en revanche, elles peuvent étre
organisées par le FSE si elles respectent les buts fixés par le statut de
cette association. Toutefois, il convient d'attirer Tl'attention sur le
nécessaire respect de la réglementation en vigueur en ce qui concerne la
participation des éléves & des activités rémunérées. Par exemple,
Fempaquetage dans un magasin, indemnisé par un commergant peut
constituer une infraction a la législation du travail. Par ailleurs dans le
cadre d’'un voyage facultatif, il n'y a pas d’ obstacle 4 ce qu'un EPLE
recoive un don du FSE pour I'aider & financer un voyage, dés lors que
Pétablissement garde la maitrise de la gestion et de Porganisation du
voyage.

QGuestion

Quels sont les contrbies a effectuer auprés des enireprises de
transport ?

Réponse

En matiére de transport des éldves, le chef d'établissement vérifie
l'application de la réglementation : arrété du 2 juillet 1982 relatif aux
réglementations sociales des trangports et réglement CEE 3820/85 et
3821/5 du 20 décembre 1985 relatif au temps de conduite et de repos.
Un modéle d'engagement de I'entreprise est proposé en annexe 7.
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Question

Comment déterminer le nombre d’accompagnateurs nécessaires ?

Réponse

Il appartient au chef d'établissement d'évaluer le nombre
d'accompagnateurs nécessaires compte tenu de importance du groupe,
de la durée du déplacement, des difficultés ou des risques que peut
comporter le parcours suivi par les éléves. Il est d’usage de compter un
accompagnateur pour 10 4 15 éléves en plus du professeur organisateur
du voyage.

Question

Que faire en cas de reliquat ?

Réponse

Le conseil d’administration ne peut pas décider daffecter & un autre
usage des recettes qui ont été versées par les familles pour un voyage
scolaire précis. Il n'est en conséquence pas possible de conserver ces
SOMmMes pour un autre voyage, ni de les verser a la caisse de solidarité
ou équivalent. Deux cas de figure sont prévus par I' article 21 de ia loi de
finances n° 66-948 du 22/12/1966, madifiée par la loi de finances
n°2001-1276 du 28/12/2001. Cf. 7.41)

Question

La souscription d’une assurance est-elle obligatoire pour I’ EPLE ?

Réponse

Dans le cadre d'activités obligatoires, ' EPLE n'a pas & souscrire
d'assurance complémentaire : le principe général selon lequel I'Etat est
son propre assureur s'applique. Dans le cadre d'activités facultatives, il
est vivement conseillé de souscrire une assurance complémentaire pour
couvrir ses activités péri et para scolaires.

Question

La souscription d’une assurance annulation est-elle obligatoire pour
la famiite ?

Réponse

Non, mais elle est fortement conseiliée. En cas de désistement, la famille
pourra perdre le bénéfice du remboursement des sommes versées.

Question

Dans le cadre d’un voyage scolaire, les régles HACCP s’appliquent-
elles ? .

Réponse

Qui. L'arrété du 29 septembre 1997 fixe les conditions d'hygiéne
applicables dans les établissements de restauration collective 2
caractére social. En cas dintoxication alimentaire, toute négligence dans
ce domaine sera susceptible d'engager la responsabilité du chef
d'établissement (CAA de Douai, 3/06/2002, MEN, objectit établissement
n°15).

Pour accéder au site idaf.pléiade.éducation, notamment a la foire aux questions (FAQ), la

procédure est la suivante :

]

http:/idaf.pleiade.education.fr
= nom de Putilisateur : ven
* mot de passe : zen
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DIVISION FINANGCIERE

DIFIN/11-542-525 du 07/11/2011

GOUVERNANCE DES EPLE - VADE-MECUM DE L’ADJOINT GESTIONNAIRE

Destinataires : Chefs d'établissement et gestionnaires en EPLE

Affaire suivie par : Mme PARE - Tel : 04 42 91 72 88 - Bureau du contrble de gestion des EPLE

Le renforcement de la fonction d’adjoint gestionnaire a conduit le Ministére a faire actualiser le vade-
mecum du gestionnaire pour I'adapter aux nouveaux enjeux de gouvernance d'un EPLE.

Initialement prévu pour accompagner la prise de fonction des nouveaux gestionnaires, en complément
des formations académiques d’adaptation a I'emploi et du tutorat, le vade-mecum vise a rapprocher la
pratique du terrain de la réglementation.

Il s’adresse désormais a I'ensemble des gestionnaires en fonction dans les EPLE.

Structuré en sept grands thémes, ce vade-mecum qui ne prétend pas a I'exhaustivité rassemble des
fiches qui dressent un panorama des activités incombant au gestionnaire en les restituant dans le
cadre institutionnel et juridique des EPLE.

Ce document accompagné de la note de présentation du ministre comporte 362 pages, le sommaire
est présenté dans les pages suivantes. Vous pourrez le trouver dans son intégralité en cliquant sur le
lien : vade-mecum

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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Mesdames et Messxeurs les Chcfs
d’établissements

Mesdames et M ssieurs: les adj !nts

fiotr systeme educatlf Joue un réle central pour permettre au pays d’affronter avec
succés les défis d’une société de la connaissance et de 1'innovation largement ouverte 4
Pinternational.

Pilier de ce systéme éducatif, lieu de convergence des actions de |'Etat et de celles des

_ collectivités territoriales, I’établissement public local d’enseignement doit pouvoir s*adapter

a son contexte local et aux attentes tant de ses institutions de tutelle que de ses éléves, de
leurs parents ef de ses personnels, et plus largement de la nation.

Pour qu’il puisse y répondre avec la plus grande efficacité, I’Etat a engagé une politique
visant & une autonomie accrue reposant notamment sur un pilotage fort, structuré et
professionnel. :

La modification en cours du Code de I’Education dote ainsi clairement le chef
d’¢établissement de deux adjoints (hors petits établissements), un chef d’établissement adjoint
¢t un adjoint gestionnaire, tous deux membres de ’équipe de direction de ’EPLE.

Au sein d’une équipe éducative formée des enseignants, des personnels d’éducation et des

_personnels administratifs, techniques, sociaux et de santé, sous Fautorité du chef

d’établissement, I"adjoint gestionnaire joue un role majeur dans la bonne réalisation des
missions confiées 4 I’établissement par ’Etat et la collectivité territoriale de rattachement,
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Ses responsabilités sont importantes : outre la gestion matérielle, financiére et administrative
de Iétablissement, il encadre dans ce champ de compétences I’ensemble des personnels

administratifs et techniques affectés a I’établissement ou mis 4 sa disposition, et peut
recevoir délégation de signature du chef d’établissement.

Il est I'interlocuteur de la région ou du département dans les domaines ol ceux-ci bénéficient
d’attributions décentralisées, ce qui suppose le développement de relations professionnelles
efficaces, fondées sur la compétence et la confiance mutuelle.

Ce renforcement de la fonction d’adjoint gestionnaire m’a conduit, en faisant appel a
I’expertise des services du ministére et d’acteurs du terrain, a faire actualiser le vade-mecum
du gestionnaire pour I’adapter 4 ces nouveaux enjeux de gouvernance.

Ce guide, articulé en sept grands chapitres, est en cours de diffusion et déja disponible sur le
site du ministére. Il a pour objectif de permettre 4 chacun d’entre vous, chefs d’établissement
et adjoints gestionnaires, de remplir vos missions avec un professionnalisme encore accru et
de poursuivre ainsi la recherche constante de la qualité du service public d’éducation et de
son efficience.

Je sais pouvoir compter sur vous et vous remercie de votre engagement.

Luc CHATEL
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DELEGATION ACADEMIQUE A LA FORMATION ET A
LINNOVATION PEDAGOGIQUE

DAFIP/11-542-97 du 07/11/2011

ACTIONS DE FORMATION A L’ETRANGER DESTINEES AUX PROFESSEURS
DU SECOND DEGRE - ANNEE SCOLAIRE 2011 - 2012

Destinataires : Tous destinataires

Affaire suivie par : M. MOTRE - Tel : 04 42 93 88 02 - Fax : 04 42 93 88 98

Les enseignants du second degré souhaitant s'informer sur les actions de formation a I'étranger au
cours de 'été 2012 sont invités a consulter en ligne le BO n° 40 du 03.11.11 sur le site

http://www.education.gouv.fr

Les informations relatives aux programmes sont consultables et téléchargeables sur le site du Centre
International d’Etudes Pédagogiques ( CIEP ) a I'adresse

http://www.ciep.fr/stageslinguistic

Les enseignants qui désirent se porter candidats rempliront le formulaire de candidature
téléchargeable sur ce site, conformément aux instructions jointes et I'adresseront avec avis de leur
chef d'établissement, par la voie hiérarchique, selon le cas a I'l[A IPR ou a I'lEN ET-EG de la
discipline a I'adresse ( ORIGINAUX UNIQUEMENT ) :

Monsieur le Recteur de I’Académie d’Aix-Marseille
Secrétariat 1A IPR (ou) Secrétariat IEN ET-EG
Place Lucien Paye
13 621 AIX EN PROVENCE CEDEX 1

pour le vendredi 6 janvier 2012 au plus tard

NB : le service académique de la formation (SAF), les services de la DIPE, la DAREIC ne sont
en aucun cas destinataires des formulaires de candidature

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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DELEGATION ACADEMIQUE AUX RELATIONS
EUROPEENNES, INTERNATIONALES ET A LA
COOPERATION

DAREIC/11-542-259 du 07/11/2011

PERIODE DE FORMATION EN ENTREPRISE EUROPEENNE

Destinataires : Messieurs les Inspecteurs d’Académie, Directeurs des services départementaux de
'Education Nationale - Mesdames et Messieurs les Inspecteurs d’Académie -
Inspecteurs pédagogiques régionaux - Mesdames et Messieurs les Inspecteurs de
'Education Nationale - Mesdames et Messieurs les Chefs d’Etablissements -
Mesdames et Messieurs les Chefs de Division

Affaire suivie par : M. CHILLIO - Tel : 06 72 42 67 25 - Fax : 04 42 9529 74

Depuis neuf ans, I'Académie d'Aix Marseille et la Région PACA coopérent pour favoriser la mobilité
européenne dans la formation de lycéens de classes de Baccalauréat Professionnel.

Cofinancé par le Rectorat et la Région, le dispositif « Mobilité Bac Pro » aide chaque année plus de
deux cents d'entre eux a effectuer une de leurs PFMP obligatoires dans un des pays de I'Union
Européenne.

Le présent appel a projet couvre I'année scolaire 2012-2013.
Les dossiers de candidatures devront étre renseignés en ligne sur le site de la Région (application
viladeduc : https://viladeduc.regionpaca.fr ) avant le 10 février 2012.

Pour plus d'informations sur ce dispositif, taper « MBP » dans le moteur de recherche de la page
d’'accueil du site académique (http://www.ac-aix-marseille.fr)

NB : Ce dispositif ne doit pas figurer dans le PAP établissement ; cependant I'ouverture internationale
devra étre mentionnée dans le volet « projets de I'établissement »

Signataire : Henri RIBIERAS, Secrétaire Général de I'Académie d'Aix-Marseille
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