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	MISE EN ŒUVRE D’UN PROJET PÉDAGOGIQUE



1. ÉLABORATION DU PROJET

Renseigner la fiche projet  en ligne sur le site internet du lycée (Rubrique « Formulaires »). FORMULAIRES | LP PLACE D'ARMES

L’enseignant référent rédige la proposition pédagogique en renseignant le formulaire intitulé « FICHE PROJET PEDAGOGIQUE (en ligne sur le site internet du lycée (Rubrique « Formulaires ») :
· Les objectifs 
· Le déroulement 
· Les activités 
· Les publics ciblés 
· Les partenaires.
Note de la DRAAC du 13/09/2024 : les projets occasionnant des interventions régulières de professionnels de l’art et de la culture devront être encadrés par une convention (nouveau modèle disponible sur le site académique). L’honorabilité devra être vérifiée.
Les associations devront détenir l’agrément académique.
· Les dates de mise en œuvre du projet
· Les modalités d’évaluation
· Établit des devis 
Les devis doivent préciser les éléments suivant : 
· Noms de l’association ou du prestataire, adresse postale, téléphone, adresse mail.
· Numéro SIRET
· Coordonnées bancaires au nom de l’intervenant (prestataire ou association).
· Indications des dates des prestations et créneaux horaires, des tarifs unitaires y afférents, sauf forfait comprend le service et les fournitures.
Les mêmes données seront requises sur la facture. Un RIB IBAN doit être transmis au service de gestion pour la création de la fiche fournisseur.





2. LES PROJETS LIÉS AUX ENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX ET AUX ENSEIGNEMENTS PROFESSIONNELS 

Les projets pédagogique une fois finalisés doivent être adressés à Madame la DDFPT Mme DISER par mail : fabienne-zita.diser@ac-martinique.fr ou par support papier.

Elle les transmettra à la cheffe d’établissement et à la S.G. en EPLE.

L’aval de la cheffe d’établissement valide la poursuite des opérations pour sa réalisation.

3. Validation du chef d’établissement 

La cheffe d’établissement analyse et valide la pertinence du projet ainsi que sa  faisabilité (financière) avec la secrétaire en EPLE. 

Après validation par la cheffe d’établissement, le projet sera rangé, dans les casiers numériques sur Pronote, ouvert à tous les personnels. 

4. Établissement de bon de commande 

La transmission du devis au service de gestion permet la délivrance du bon de commande ou engagement juridique. Celui-ci ne peut être établi que par la cheffe d’établissement  ou par la gestionnaire.

5. Attestation du service fait 

Une fois le projet achevé et la ou les prestations réalisées, le porteur de projet renseigne le formulaire « FICHE BILAN » en ligne sur le site internet du lycée (Rubrique « Formulaires »).  Il atteste ainsi sa réalisation selon les modalités convenues dans le devis. Cette attestation démarre l’instruction  de la mise en paiement.

Cette fiche bilan est donc adressée par mail :
· à la direction (ce.9720844k@ac-martinique.fr)
· au service de gestion (intendance.9720844k@ac-martinique.fr)  
· à la DDFPT (fabienne-zita.diser@ac-martinique.fr)
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· Transmission de facture 

La facture doit être déposée sur le portail Chorus pro, avec les références de bon de commande. Il existe des tutoriels pour accompagner les prestataires dans cette démarche. 

Tarifs avec mention de la TVA, sauf les associations non éligibles (exemple : TVA non applicable – article 293 B du Code Général des Impôts doit figurer sur chaque facture).

La demande de paiement est instruite au LP Place d’Armes puis transmise à l’agent comptable du LP BISSOL pour mise en paiement.

· Mise en paiement de la facture 

Le délai réglementaire de paiement, après service fait, est de 30 jours  après réception de la facture (date du dépôt sur Chorus pour les transmissions dématérialisées). 

Le service de gestion se tient à votre écoute pour toute information ou difficultés éventuelles.
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