LYCEE HELENE BOUCHER 

PROCEDURES COMPTABLES POUR LES DEPLACEMENTS PFMP
Vous avez trouvé un stage : Une convention de stage est établie (voir professeur référent)

Deux cas sur les lieux de stage :
( Le stage a lieu dans Toulouse ou une commune limitrophe de Toulouse : Aucun remboursement sur les déplacements n'est accordé
(Le stage a lieu en dehors de Toulouse ou d'une commune limitrophe de Toulouse : remboursement suivant annexe financière (voir procédures ci-dessous)
Deux situations de PFMP (PFMP MASSEES ou PFMP FILEES)
P F M P   MASSEES
( Avant le départ en stage (si remboursement des frais demandé)
1/Une annexe financière est complétée en même temps que la convention (document à disposition au bureau des stages)
Elle est signée par l'enseignant référent, l'intendance, la proviseure.
2/ L'annexe financière signée par le lycée est remise à l'élève pour signature des parents et de l'élève
3/ L'annexe financière signée des parents est remise au service des stages pour archivage dossier élève.
( Au retour de stage    procédures pour le remboursement des frais 
1/ Compléter le dossier remboursement de stage (document à disposition au bureau des stages)
2/ Retirer au près du secrétariat des stages une copie de la convention signée et l'original de l'annexe 
Financière
3/ Joindre les justificatif de déplacement (billets de transport ou copie carte grise du véhicule utilisé)
4/ Joindre les justificatifs de repas de midi (uniquement repas de midi) 

Les tickets de repas par jours de stage seront collés, pas agrafés, sur des feuilles (recto seulement) 
5/ Joindre un RIB lors du 1er remboursement de frais de stage,
6/ Remettre le dossier complet à l’enseignant référent ou  responsable formation

Si plusieurs conventions sont signées suivant les lieux ou les périodes, chaque fois une annexe financière sera complétée avec la convention (si remboursement de frais demandé). 

P F M P   FILEES 
( Avant le départ en stage

1er trimestre 

( 1ER  annexe financière est complètée en même temps que la convention pour la période du    

1er trimestre (octobre/décembre)
Ensuite même procédure que pour un stage en continu pour les signatures




2ème et 3ème trimestre 

( début janvier, 2ème  annexe financière sera complétée, avec copie de la convention, pour les périodes du 2ème et 3ème trimestre (janvier/juin) – même procédure pour les signatures.
( Au retour de stage    procédures pour le remboursement des frais 
1er trimestre 

 Un dossier de remboursement récupéré au bureau des stages est complété et remis à l’enseignant responsable, selon les procédures suivantes : 
- début décembre pour la période d’octobre/novembre (remboursement en décembre) avec annexe financière en original, copie convention et justificatifs demandés
- début janvier (ou fin décembre) pour la période de décembre (remboursement en janvier)

avec copie annexe financière, copie convention et justificatifs demandés
 2ème trimestre 
Un  dossier de remboursement de stage sera complété et déposé à l’enseignant responsable :
- fin mars  pour la période de janvier à mars (remboursement en avril) avec annexe financière en original, établie en janvier, copie convention et justificatifs demandés

 3ème trimestre 
Un  dossier de remboursement de stage sera complété et déposé à l’enseignant responsable :
- fin juin  pour la période d’avril à juin  (remboursement en juillet) avec copie annexe financière établie en janvier, copie convention et justificatifs demandés

Si plusieurs conventions sont signées (secteur santé, secteur culturel) suivant les lieux ou les périodes, chaque fois une annexe financière sera établie avec la convention (si remboursement de frais demandé). 

Le 31 mai 2018
L’adjoint gestionnaire 

