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I- Principes généraux

Les voyages et sorties scolaires participent paraa la mission de 'EPLE, ce qui induit que é&stipn
financiere de ces activités doit étre assurée' @ablissement.

Par conséquent toute immixtion d'une personne miayms la qualité de comptable public dans ces
opérations est constitutive d’'une gestion de fait.

1 — Caracteére obligatoire ou facultatif
* Obligatoire

Toute sortie faisant partie intégrante de lasiois de service public d'un établissement public
locale d'enseignement (EPLE) (sur le temps scoldaas les programmes scolaires, pour toute
une classe ou un niveadoit étre financée sur les ressources budgétded®tablissement sans
aucune participation financiere des familles.

 Facultatif

Une sortie est facultative dés lors qu'une paditgm est demandée aux familles. Elle est aussi
facultative si :

» elle permet d'atteindre un objectif éducatif sdimssrire dans les programmes
» elle concerne un groupe d'éléves, d'une ou plusiEasses ;

» les éleves ne participant pas sont pris en chaagd'¢tablissement (emploi du temps
normal ou aménage).

2- Etapes préalables a I'organisation d'un voyageuod’'une sortie scolaire

« Si linitiative, la préparation et I'organisatiorrgtique d’une sortie ou d’'un voyage sont le
fait des enseignants, il appartient au Chef d'é&abment (CE) d’autoriser cette activité, apres
consultation systématique et préalable du Consaiindinistration (CA). En conservant la
responsabilité entiére de I'opération et des engagés avec I'extérieur le chef d’établissement
arrétera :

. les dispositions générales (type de sortie, géribeu, composition du groupe,
identité des responsables),

. les dispositions pédagogiques (programme détai@paration, travaux effectués,
évaluation),

. les dispositions matérielles (itinéraire, modaldplacement, d’hébergement,
transport, accueil),

. les dispositions financieres (budget prévisiondiflérentes participations, respect de
la procédure des marchés publics et du reglemanhdt de 'EPLE),

. les dispositions juridiques (assurance, assisterédicale, adresses utiles, personnes
a joindre en cas d'urgence),

. les dispositions d’encadrement (nombre et qudé&accompagnateurs en fonction
de la nature de la sortie et du public scolaireceomé),

. les dispositions de remplacement (planning depl@rement des enseignants
accompagnateurs).



*  Autorisation préalable du CA
1/ Principe

Le Conseil d’administration doit étre consugystématiquement et préalablement a
I'organisation de chaque voyage ou sortie. || doan€hef d’établissement :
. l'autorisation d’organiser le voyage scolairefigant les principes d’organisation
(facultatif ou obligatoire) et de financement daghe voyage,
. l'autorisation de signer contrat et conventior@les partenaires.
De cette regle découle la nécessité d'établir wgnamme et un budget prévisionnel retracant
précisément I'organisation, le calendrier et lafioement des différents voyages.
Les projets arrétés sont matérialisés par un adte gn Conseil d’administration, ou en
commission permanente si celle-ci a recu délégation
Il convient de mettre en place cette procédurelelgsemier trimestre afin que le financement
puisse étre intégré au budget de I'exercice suivant
Au 2e trimestre, seront présentés en Conseil diaidiration les projets de voyages
complémentaires accompagnés des DBM selon l'originBnancement.
2/ les sorties obligatoires, objet d’une gratuitile
Elles font I'objet d’'un acte du Conseil d’admingtion relatif a l'action éducative aprés
présentation du programme, sauf s’il est intégrépmajet d’établissement. Afin de prendre en
considération les sorties obligatoires inopinédicdement programmables, il appartiendra au
CE de proposer a lappréciation du CA pour délibéna un programme prévisionnel
suffisamment explicite, définissant les finalitéddpgogiques et éducatives de ces sorties, en
faisant référence aux programmes, au projet désbhent ou a tout autre projet relevant de
'autonomie de I'établissement.
3/ les sorties et voyages facultatifs
Le projet comportera la présentation du voyage;lesses concernées, le nombre de participants
et d’accompagnateurs, le budget prévisionnel (#gaildes différentes recettes et dépenses),
l'autorisation de signer les contrats et convergtioses que les titulaires sont connus,
l'autorisation d’accepter le principe des donspdecevoir le montant des dons dont les débiteurs
sont identifiés, de percevoir la participation dizsnilles et d’arréter les modalités de
remboursement en cas de désistement ou d’annutidignyage
lls doivent faire I'objet d’'un acte administratif @aractére financier, aprés présentation du
programme prévisionnel au Conseil d’administratiou de la commission permanente, si
délégation) et vote du montant maximum de la paeton des familles.
L’'acte administratif est le fondement juridique desdres de recette transmis a I'Agent
comptable.
L’engagement des dépenses relatives au voyageureapiire réalisé qu’apres contrdle de I'acte
et validation par I'autorité académique qui le nenelxécutoire.
Pour les sorties facultatives non programmées mmatd pas lieu a nuitée, il importera de
définir, lors du premier conseil d’administratiam plafond limitant la participation financiere
des familles en deca duquel la consultation préalao conseil d’administration n’est pas
obligatoire. Le chef détablissement devra rendremgte aux membres du conseil
d’administration des dispositions qu’il aura prises
4/ Contrdle des autorités académiques relatifsvayages scolaires
Les actes des EPLE examinés par les services ampéEnet la collectivité de
rattachement sont exécutoires dans un délai de :
. 30 jours ou 15 jours a compter de la derniere datréception, si le projet est



intégré a un acte budgétaire (budget annuel) medDBM.
. 15 jours, si le projet inclut la passation detcats et conventions ou si le projet est
relatif & I'action éducative.

2-Modalités d’organisation
Elles sont placées sous la responsabilité du chefldissement

» Vérifications effectuées par le chef d’établissetmen
. Fixation du nombre d’accompagnateurs nécessainepte tenu de I'importance du groupe, de
la durée du déplacement, des difficultés ou depueis que peut comporter le parcours (il est
d'usage de compteun accompagnateur pour 10 a 15 éleves en plus du gbesseur
organisateur du voyagé.
. Contrdle de la qualification suffisante des im&rants extérieurs ou des prestataires de service
et fiabilité des moyens mis a disposition des &é@entre autres : respect de la réglementation
relative au temps de conduite et de repos et régl&tions sociales applicables aux entreprises
de transport)
. Délivrance des autorisations aux accompagnafeardres de mission
. Application des regles HACCP : les dispositiorsl'drrété du 29/9/97 fixant les conditions
d’hygiene applicables dans les établissements deaumation collective a caractere social
s’appliquent et doivent étre respectées en matiereonservation de transport et de confection
des repas.
. Décision de délivrer a un enseignant, a titreepkonnel, une autorisation ponctuelle pour
conduire des éleves dans un véhicule personnela; est applicable uniquement pour des
activités obligatoires.
Cas particulier des formalités a accomplir pour sotir du territoire francais :
. pour des mineurs de nationalité francaise :
. obtenir du responsable de I'éléve une autorisat®sortie du territoire,
. établir la liste des participants,
. soumettre cette liste pour authentification prifecture ou a la sous-préfecture, qui délivrera
une autorisation collective de sortie de France.
. pour des mineurs originaires de la communautépgenne :
. ceux-ci peuvent circuler librement a l'intériele la communauté européenne s'ils
sont détenteurs d’'une carte d’identité
. pour des mineurs étrangers a la communauté eamopé
. se rapprocher des services de la préfecture tastris préfecture qui délivre
les documents tenant lieu a la fois de passepds gisa d’entrée.

* Encadrement et régime de responsabilité
Le Chef d’établissement, représentant de I'Etat) aharge la sécurité des personnes et des
biens.

a) LEPLE
Dans le cadre des activités facultatives, il esbmemandé a 'EPLE de souscrire une
assurance complémentaire comprenant notammenuxrgation a un contrat annulation ainsi
gu’a un contrat de rapatriement sanitaire.
b) Les éleves

Les familles doivent souscrire au profit de leundaats une assurance individuelle accident,
valable dans le pays étranger en cause. L'assusnesrite en début d’année scolaire par les
familles est susceptible de ne couvrir que les dages dont I'éléve serait I'auteur ou ceux qu'il
pourrait subir.



Avant le départ, le chef d’établissement vérifiegalement la production par les parents d’éleves

. d'une attestation concernant les modalités deexure des risques maladie et accidents dans le
pays étranger ;
. d’'une attestation de la couverture responsabditie des éléves couvrant notamment les
dommages causeés a un éleve étranger dans I'EPdBrmsula famille d’accueil.
C) Les enseignants

a) La couverture des accidents professionnels

Elle s’applique en cas de dommage subi paetegignants a I'étranger, dans le cadre des
dispositions statutaires relatives aux accidentsetteice prévues par l'article 34-2 de la loi 84-16
du 11 janvier 1984, des lors que ces personnetsnsomis d’un ordre de missiondélivré par le
chef d’établissement et sous réserve que l'acciderttouve pas son origine dans une initiative
personnelle de l'intéresseé I'ayant alors placé kersice.
b) La couverture de responsabilité civile
Le régime de substitution de la responsabilitéleide I'Etat a celle de I'enseignant prévu par la
loi du 5 avril 1937, s’applique pour les dommagestdes enseignants peuvent étre reconnus
responsables a I'égard des éléves qui leur sorfiésprdes lors que la reconnaissance de la
gualité de membre de I'enseignement public, destitdication d’'un défaut de surveillance et
celle du dommage causé ou subi par les élevesr&omies. L’Etat peut toutefois, s'il y a faute
détachable du service, c’est a dire faute perstmretercer une action récursoire a I'encontre de
'enseignant fautif. Le cas fortuit, la force majeule fait de la victime ou le fait d’'un tiers
peuvent exonérer en totalité ou en partie I'Etas@eesponsabilité.
4/ les collaborateurs bénévoles
En ce qui concerne les dommages causés ou subiespaleves, la jurisprudence assimile les
collaborateurs bénévoles aux membres de I'enseigniepublic, les faisant bénéficier comme
ces derniers du régime de substitution de respditéavoqué ci-dessus.
A l'inverse, les intéressés sont incités a sousenrte assurance responsabilité civile ainsi qu'une
assurance individuelle accidents corporels poaolaverture des accidents professionnels.
Lorsque le collaborateur bénévole du service pudulltt un dommage du fait du concours gu'il a
apporté au service public, la responsabilité deelssonne publique bénéficiaire de ce concours
est engagée a son égard sur le fondement du rsmaeiru par lui du fait de sa collaboration, en
'absence méme de faute (Conseil d’Etat, 18/01/1984in)
De plus, si au cours de leur participation au seryublic les collaborateurs sont responsables
d'un dommage, les conséquences pécuniaires samhéss par I’Administration.
5/ les personnels de droit privé
Il convient de procéder a la signature d’'un averaldur contrat de travail si ce type d’activité
n'y est pas déja préevue. De plus, la durée du itrétent limitativement fixée par leur contrat de
travail, il convient de ne pas leur confier de &chu-dela de leurs obligations horaires.

IV Gestion financiere et comptable

Al/lmputation budgétaire

. Lorsque la sortie correspond a une sortie fatwdtaelle doit étre gérée au service AP.
Appariements Voyages et Echanges, avec un codat@dtientifiant le voyage.

la recette n’est définitivement acquise que lorditieLE a effectué la dépense correspondante. ,
I'éventuel solde restera inscrit au 468663, il fega au bilan de sortie et sera repris en bilan



d’entrée de I'exercice n+1.
Il'y a obligation de rendre compte de I'utilisatides crédits et de restituer le solde non employeé.

Lorsque la sortie correspond a une sortie obligatdin’y a pas de participation des familles,. La
gestion financiere et comptable est imputée editébtsur le service AP du service général, au
titre des activités éducatives et pédagogiquesd@as sur ressources générales.

B/ Ressources de financement

1/ Internes

. Sur le budget initial, par I'élaboration d’'un gramme prévisionnel des sorties et voyages
scolaires en conformité avec le projet d’établisseimnCe programme prévisionnel permet de
prévoir les ouvertures de crédit nécessaires amdéement de sorties obligatoires et facultatives,
sous réserve de I'accord préalable de la coll¢étlecale au financement.

. Sur les fonds de réserve, par prélevement prévaudget primitif ou par DBM ultérieure

. Sur les ressources propres de 'EPLE, telleslguBaxe d’apprentissage pour des visites et
déplacements en rapport avec la formation, ledilmtadiverses, les produits financiers.

2/ Externes

. Organismes publics, collectivités territorialesnistéres, organismes internationaux.

. Organismes prives et associations

Les associations peuvent subventionner les sati@syages sous forme de don a I'EPLE ; ce
don fait I'objet d'un acte administratif transmisle Les entreprises privées peuvent également
participer au financement a condition que leuripigtion ne soit pas assortie d’'une contrepartie
publicitaire

Intervention du FSE et autres associations : 'ERieEpeut pas organiser en son nom des
activités pour financer les voyages. Par contreyae restriction n'empéche le FSE ou tout autre
association, d'organiser des manifestations luggatien vue du financement d’'un voyage sous
réserve que ces opérations (tombola, bal, collectegient prévues par les statuts, soient
distinctes des missions de 'EPLE et respecteptilecipe de neutralité commerciale . Il revient
également au CA de s’assurer que ces actions samatibles avec le bon fonctionnement de
'EPLE.

. Familles

Le colt du voyage ne doit en aucun cas avoir pooséquence une ségrégation des éléves en
fonction des ressources financieres de leurs famill

Le CA fixe la participation des familles pour lesrtges et voyages ; cette participation
représentera au final le codt total du voyage, wirdides financements énumérés ci-dessus.
L’EPLE doit respecter le principe d’égalité des rtes, rappelé a l'article L111-1 du code de
'Education. Il ne peut y porter atteinte qu’enfgedant sur des criteres sociaux.

Les familles ne doivent pas supporter la gratuithpsée aux accompagnateurs :la part relevant
de ces derniers doit étre prise en charge par EERe plus, toute offre émanant d’agences de
voyages ou autres prestataires de service, qubpengient des primes aux enseignants faisant
preuve de fidélité au titre de la signature d’ufiieeocontractuelle, doit faire I'objet d’'un refus
immédiat.

L’engagement des familles est consigné dans unuiaire accompagné du descriptif du voyage.
Les familles peuvent bénéficier d’'un échéancieredgement, en accord avec I’Agent comptable.
Ces familles peuvent régler par cheques vacances,

Enfin, les absences du fait de la participatiamaoyage ou une sortie scolaire peuvent donner
lieu a remise dordre, décidée par le conseil diadstration sur proposition du chef
d’établissement, en conformité avec les modalitg¢désistement indiquées dans la charte de



I'’établissement.

C/ Gestion des dépenses

1/ Engagement des dépenses

Les crédits ne sont ouverts qu’au vu de I'acte AuaGtorisant le voyage, ou si son inscription au
budget initial a été réalisée. Cet acte est tramsntingent comptable AC).

Attention ! ! Les enseignants ne sont pas autodsésnclure des contrats, a passer des bons de
commande ou a payer des avances.

Le choix du mode de transport, des lieux d’hébergegmdu voyagiste ou de I'association, sont
du ressort du CE, par délibération du CA.

2/ Bon de commande, contrat et marché public

Dans la quasi totalité des cas, le bon de commsaumifie sous réserve qu’il comprenne toutes les
mentions obligatoires

Le contrat avec le voyagiste ne crée des obligataqrientre ce dernier et I'EPLE ; il en est de
méme pour I'assurance annulation qui pourrait €rescrite par 'EPLE.

L’EPLE doit respecter les dispositions du code deschés publics et du réglement de ses
achats. Le seuil s’apprécie en ce qui concernesdegces, en tenant compte de la valeur de
'ensemble des prestations correspondant & un diseumique de prestations homogénes
concourant a une méme opération (article 27 du @edemarchés publics).

3/ Respect de la régle du paiement apres seniice fa

Le paiement des dépenses par '’Agent comptableene gire effectué qu’apres contrble de la
validité de la créance par celui-ci .

De maniere générale, les dérogations a la régfgamument apres service fait sont limitativement
énuméreées.

L’Agent comptable peut

. effectuer des avances sur les frais de missi@seharchés,

. verser des arrhes pour la réservation des chamdtirétels ou salles de réunion,

. verser des acomptes aux agences de voyageseasiassbciations a but non lucratif, justifiant
de l'agrément de tourisme prévu a l'article L2184l code du Tourisme. Cet acompte ne peut
pas excéder 70% du montant total. Le versementldie sura lieu en méme temps que la remise
des documents permettant la réalisation du voyage.

Remarque : sont dispensées de l'agrément viséssiide les associations a but non lucratif
appartenant a une fédération ou a une union tituldiun agrément de tourisme, ou les
associations a but non lucratif gérant, sur leittére national, des centres de vacances ou de
loisirs, des villages de vacances ou des maisondidies agréées).

. comptabiliser des acomptes sur I'exercice n pl@srvoyages prévus sur I'exercice n+1.
L’instruction 10-003-M9 du 29 janvier 2010 a palteairs ajouté a la liste des assouplissements
au principe de paiement apres service fait ledgtieas de voyage.

Sauf dispositions contraires prévues au contrBRULE perd les arrhes versées s'il annule une
commande ou s'’il se désiste ; en aucun cas cepgrilda® sera possible de contraindre I'EPLE a
I'exécution du contrat. L’acompte implique un engaxgnt ferme des deux parties : I'obligation
d’acheter pour 'EPLE et celle de fournir le seevfmour le prestataire. Il 'y a aucune possibilité
de deédit pour I'EPLE.L’acompte constituant un premversement a valoir sur le co(t total,
'EPLE peut, en effet, é&tre condamné a payer desngages-intéréts s’il se rétracte. L'avoir
correspond a la valeur d’une partie ou de la t8taliun service non effectué ; il permet donc un
achat ultérieur.

4/ Un mode de gestion : les régies



Tout maniement de fonds implique la nomination dagent par le chef d’établissement, qui
recoit 'agrément de I’Agent comptable.

a) La convention de mandat

Afin d’éviter la mise en place d'une régie de réegt’Agent comptable peut autoriser un ou
plusieurs professeurs a collecter I'argent des lfaspiau moyen d’'une convention de mandat
(Instruction codificatrice 98-065 M9R du 4 mai 1998

Le mandat consiste en une délégation personnedaapt la forme d’une procuration établie sur
papier libre, précisant les recettes que le mairdagat habilité a encaisser.

Le mandataire doit tenir une comptabilité simpéfidl doit rendre compte de sa gestion au
régisseur ou a I’Agent comptable.

b) I'avance pour menues dépenses

Cette procédure s’applique aux opérations de dépgemhant le faible montant ne justifie pas la
création d’'une régie : I'avance consentie a I'ageapplique aux opérations inférieures a 300 €,
ce qui constitue la majorité des situations das®tablissements de I'académie.

D/ Bilan financier

Le budget prévisionnel peut appeler des ajustemingsésentation du bilan financier du voyage
aux membres du conseil d’administration s’imposecdo

1/ Gestion des déficits

Les membres du CA devront délibérer sur le moyecodebler ce déficit : nouvelle participation
des familles, prise en charge sur le budget delLlEE@ventuellement par DBM), autres solutions
validées par le CA.

2/ Gestion des reliquats

Le CA ne peut pas décider d’affecter a un autrgyeisies recettes qui ont été versées par les
familles pour un voyage scolaire précis et pourdepropres enfants. Il n'est pas non plus
possible de conserver ces sommes pour un autrggeayade les verser a la caisse de solidarité
ou équivalent.

a) Les reliquats supérieurs a 8 €

lIs doivent étre obligatoirement et rapidement rege aux familles

b) Les reliquats inférieurs a 8 €

« Toute créance inférieure a 8 euros constatée Eangcritures d’'un comptable public et
provenant de trop-percus, consignations autrescglles effectuées a la caisse des dépbts et
consignations ou recouvrements pour le compte ebes,tisera définitivement acquise a la
collectivité débitrice a I'expiration d’'un délai @&mois a compter de la date de sa notification au
créancier » (article 21 loi de finances rectifieatipour 1966) Ces reliquats ne seront pas
obligatoirement reversés aux familles ; ils doivete I'objet d’'une notification diligente aux
familles concernées qui auront alors 3 mois pouwtenander le remboursement.

. la famille demande le remboursement dans les & md’Agent comptable procéde au
remboursement .

. la famille accepte que le reliquat soit consepaé 'EPLE : il sera enregistré en recette
exceptionnelle au c/771.

. la famille ne répond pas dans les délais : lestamis non réclamés seront acquis définitivement
a 'EPLE, et enregistrés au c/771.

Le conseil d’administration peut également décighar, un acte spécifigue et au cas par cas,
d’affecter le reliquat a la caisse de solidarité.

E/ 'Agent comptable



1/ Roéle

La gestion financiere retracée dans la comptahilid’'EPLE est de la compétence de I'Agent
comptable. Les opérations de recettes et de dépééee aux sorties et voyages scolaires ont un
caractere public ; les fonds manipulés sont degedepublics, qui doivent donc étre manipulés
exclusivement par des personnes ayant qualité mpteble public.

Attention ! ! La gestion ne peut relever en aucas d'une association type Foyer socio éducatif
(FSE).

2/ Contréles de I’Agent comptable

Les crédits ne pouvant étre ouverts qu'au vu detd'alu CA autorisant le voyage, 'Agent
comptable exercera les contrbles sur piéces eplage ; le régisseur fournira alors toutes les
pieces justificatives a la fin du voyage.

L’Agent comptable est destinataire des relevésamepte du régisseur. En cas de paiement par
carte bancaire, le régisseur remettra donc lesirfettés et PJ précisant la nature des dépenses.
L'utilisation du numéraire doit étre également ifiiest

L’Agent comptable devra s’assurer que 'EPLE orgateur a recu I'agrément de 'ANCV.

L’Agent comptable peut déroger a la regle du pargnagrés service fait, selon les modalités
développées plus haut.

F/ Types de comptabilisation des voyages scolaires

1/ Technigue des ressources affectées

Signature d’'une convention avec un financeur, alilbgn de rendre des comptes de l'utilisation
des crédits

Obligation de restituer le solde non employé

2/ Déroulement des opérations

a) La délibération relative au financement du veyagécutoire est transmise a

I’Agent comptable :

b) L’'encaissement de I'argent des familles estiséal

c) Un éleve bénéficie du fonds socia | :

L’ordre de recette de I'utilisation du fonds sodala passé au SG c/7411.

La participation de cet €léve sera comptabiliséz @elle des autres éléves.

En fonction des sources de financement, le chefbliésement modifiera le budget :

par une DBM pour vote, si une des recettes prodanmt prélevement sur fonds de roulement ou
d’un autre service de I'établissement.

3/ Modifications au budget

a) Voyages sans virement entre services ni prélémesur FR

Présentation d’'une DBM pour information de type 2

Ceci suppose que la délibération du CA ou de lagbBue exécutoire, comprenne la

présentation du voyage, le nombre de participémtsidget, le montant maximum de la
participation des familles...

avec en preévision de recettes les ¢c/7067, 7411, 3447468 si nécessaire,

avec codes d’activité, en ouverture de créditerdid/ de classe 6

Une fois la DBM exécutoire, mandatement des dégeaseservice concerné et passage des
ordres de recette dés la fin du voyage lorsquesdets dépenses sont mandatéees

b) Voyage avec virement entre services
Présentation d'une DBM pour vote au CA



c) Voyages avec prélevement sur FDR du SG

Présentation lors du Budget initial ou d'une DBMipeote du CA de ce
prélevement

. une fois le budget ou la DBM exécutoire . au SG.

4/ Participation du FSE au financement d'un voysugdaire

organisé par un EPLE

a) Le FSE décide de financer tous les voyages m@mrpar I'EPLE versement d'une participation
financiere globale a I'EPLE.

La contribution du FSE s'apparente alors a un dandoit tout d’abord recueillir I'accord du CA. Ce
dernier se prononce ensuite sur la répartitierce don.

b) Le FSE décide de financer un voyage scolaire pdigic: versement d'une participation
financiére spécifique

Cette contribution s'apparente alors & un don @&faécessitant I'accord préalable du CA. Ce
dernier n'a par contre pas a se prononcer sugdiation du don.

5/ Comptabilisation depuis le 1/01/2008 (note DA 22/10/2007)

Les comptes 4118 et 4117 « Familles-participatialx aoyages scolaires — exercice
courant/antérieur » sont mouvementés en contrepdui compte 7067 « Contribution des
familles aux voyages scolaires ».

Les comptes 468263 et 468663 peuvent étre suivislpcsuivi des ressources affectées percues
au titre des voyages scolaires,
Le compte 4118 doit étre débiteur ou nul.



