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Projets Une école, un artiste 
2013-2014
Guide administratif à l’intention des écoles
	· Codes spécifiques aux projets Une école, un artiste
· Achat de matériel

· Entente de services entre l’école et l’artiste

· Paiement des artistes

· Annexe 1 : Formulaire Entente de services entre l’école et l’artiste
· Annexe 2 : Formulaire Facture pour services rendus par l’artiste
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	Codes spécifiques aux projets Une école, un artiste


Code général Une école, un artiste (pour petite caisse et carte d’achat aussi)
P78120
	Achat de matériel


Qui a la responsabilité des achats ?

TOUT ACHAT DOIT OBTENIR L’APPROBATION DE LA DIRECTION DES ÉCOLES.  L’enseignant, en collaboration avec l’artiste, dresse la liste du matériel nécessaire pour la réalisation du projet.  Comme pour toute autre situation similaire, c’est la direction qui doit approuver les achats et placer la commande. 

Procédure financière

La procédure d’achat demeure telle que les membres de la direction la connaissent.  Dans le cas des projets Une école, un artiste, l’utilisation des cartes de crédit est obligatoire pour tout achat de moins de 1 500$. 

Il est important que le mot « Une école, un artiste » et le nom de l’école figurent sur chaque facture ou achat.  
Le montant de la subvention attribuée à l’école constitue le montant alloué avant taxes.  Par exemple, si vous disposez de 700$ pour l’achat de matériel, vous pouvez procéder à l’achat de matériel pour une valeur de 700$ avant taxes.    

La petite caisse doit uniquement servir dans des circonstances incontrôlables à faire de petits achats ou à régler un achat de dernière minute.   Le montant de l’achat ne doit pas excéder 75$.  La procédure habituelle s’applique également dans ce cas-ci.  Chaque reçu de caisse doit être signé par la personne qui a payé le ou les produits en question.  La direction peut alors rembourser immédiatement l’acheteur.   Attention!  Certains types de produits ou de services ne peuvent pas être payés par la petite caisse; par exemple, les frais de déplacement (kilométrage) et les repas des artistes.  Ces items doivent faire partie de l’entente de services.

	Entente de services entre l’école et l’artiste


Une « entente de services entre l’école et l’artiste » doit être signée par l’artiste et la direction de l’école. Ce formulaire se trouve en annexe et sert de contrat.  Cette entente de services doit faire état du nombre d’heures d’animation, du nombre d’heures de planification, des dépenses de déplacement et de repas et autres frais encourus par l’artiste lors de ses visites à l’école.  

La direction a la responsabilité de préparer et de faire signer cette entente par l’artiste avec lequel elle s’engage dans le cadre d’un projet Une école, un artiste. La direction gardera une copie de cette entente, en remettra une autre et en enverra une troisième à la comptabilité du bureau du district scolaire. 

	Paiement de l’artiste


L’artiste pourra être payé en plusieurs versements s’ils le désirent.  Il doit en faire la demande dans son entente de services.  Chaque paiement doit être d’une valeur minimum de 500$

Facturation

Une « facture pour projet Une école, un artiste » doit également être soumise par l’artiste. (Ce formulaire est en annexe). Lorsque l’artiste a terminé son travail tel que stipulé dans l’entente, la direction d’école doit signer la facture de l’artiste et l’envoyer au bureau de la comptabilité du district.

Un exemple pour clarifier la procédure de paiement…

Si un artiste travaille plusieurs semaines dans votre école, il peut décider du nombre de versements qu’il recevra.  Si l’artiste choisit d’être payé en 2 versements (au milieu et à la fin de son engagement), l’artiste devra présenter à la direction de l’école 2 factures distinctes décrivant chacune les services couverts durant la période décrite.   Quand la 1re tranche de travail de l’artiste aura été complétée, la direction signera la facture de l’artiste et l’enverra au bureau du district.  L’artiste recevra alors un 1er chèque au cours des 27 jours suivants l’émission de la 1re facture.  La direction procède de la même façon quand la 2e tranche de l’entente est complétée.   

Note importante :  Il n’est pas permis de verser une partie du montant attribué à l’artiste avant qu’il ait commencé son travail.  Comme tous les fournisseurs du district, l’artiste ne peut pas être payé à l’avance pour ses services. N’oubliez pas d’aviser l’artiste qu’il ne sera payé qu’au cours des 27 jours suivants l’émission de la facture.
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Annexe 1                                                                     
Entente de services entre l’école et l’artiste
Projet Une école, un artiste
Entre
nom de l’artiste :  _____________________________________________________________

       et

nom de l’école :  ______________________________________________________________

nom du directeur ou de la directrice :  _____________________________________________

nom de l’enseignant ou des enseignants qui travailleront avec l’artiste : 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Dans le cadre du projet Une école, un artiste ___________________________________________  (s.v.p., identifier le projet), l’artiste s’engage à fournir les services suivants et sera remboursé pour les dépenses encourues suivantes :

	Temps de planification 
avec l’enseignant

 ou un groupe d’enseignants


	Nombre d’heures :    ______     X  40 $ / heure
       avec ______  enseignant(s)

    Date(s) : ___________________________

                   ___________________________

                   ___________________________


	= __________  $



	Temps d’animation
avec les élèves


	Nombre d’heures:    ______     X  40 $ / heure
    Date(s) : ___________________________

                   ___________________________

                   ___________________________

                   ___________________________


	= __________  $



	Temps de préparation du matériel
	   Nombre d’heures :  ______ X  20 $ / heure
pour la préparation du matériel, avec une limite de 50% du temps d’animation en salle de classe. (Ex. pour 10 heures en salle de classe, l’artiste peut réclamer 5 heures de préparation du matériel.  Ce temps sera accordé seulement lorsque justifié à l’écrit.       
	= __________  $



	Repas
	   Nombre de repas (midi) :   ____     X  10,50 $ / repas 
Seulement lorsque l’artiste doit dormir sur place :

   Nombre de repas (déjeuner) : _____  X 7,50$/repas
   Nombre de repas (souper) : ________  X 19,50$/repas


	= __________  $

	Déplacements

* seulement si l’artiste habite à plus de 32 km (aller et retour) de l’école 
	Nombre de kilomètres 

(aller et retour) 

 par visite :

_______


	Nombre de visites :

______
	Nombre total de kilomètres

______


	X  0,41$ / km

= __________  $

	Déplacements (longue distance) 

* seulement si l’artiste habite à plus de 60 km (aller-retour)

60-100 km  (aller-retour) 
= 1 heure

101-150 km (aller-retour) 
= 1 h ½ 

151- 200 km (aller-retour)
 = 2 h

201-250 km (aller-retour)
= 2 h ½ 

Etc.

	Nombre d’heure de déplacement accordée par visite 

_______

Nombre de visite :

_____
	Nombre total d’heure de déplacement :   
 ______     X  20$ / heure


	= __________  $

	Hébergement lorsque nécessaire
	Nombre de couchers : 

 ____ X  _____ $ (tarif gouvernemental selon la région)


	= __________  $

	TOTAL
	____________  $




Objectifs Une école, un artiste
L’artiste s’engage à respecter les objectifs du programme Une école, un artiste  et à les mettre en pratique lors des sessions de planification avec les enseignants et des sessions d’animation avec les élèves.

Droits d’auteur

Il est entendu que les droits d’auteur relatifs aux œuvres produites appartiennent à l’école et au programme Une école, un artiste.

Paiement

L’artiste devra fournir une facture signée faisant état du nombre de sessions de planification, du nombre de sessions d’animation, du nombre de repas et des dépenses relatives au déplacement pour la période visée.  L’artiste peut utiliser son système de facturation personnel ou utiliser le modèle de facture fourni par le district.  Le cachet total attribué à l’artiste est déterminé selon la valeur établie dans le budget Une école, un artiste de l’école approuvé par le district scolaire.  L’artiste s’engage à fournir autant de factures que de versements demandés.  L’artiste doit remettre sa facture à la direction de l’école où a lieu le projet.

L’école et l’artiste s’entendent du nombre de versements et de la date ou des dates auxquelles les factures seront émises.  Il est entendu que l’artiste sera payé quand la tranche prédéterminée de services sera complétée, et ce, 27 jours après l’arrivée de la facture au bureau du district scolaire.

L’artiste sera payé en  _____  versement(s).  (Spécifier le nombre de versements.)

Dates de facturation :   
______________________________     ________________  (montant)


______________________________     ________________  (montant)


______________________________     ________________  (montant)
______________________________     ________________  (montant)

______________________________     ________________  (montant)

Rupture de l’entente

Le district se réserve le droit de révoquer toute entente de services entre l’école et l’artiste suite à une rencontre préalable entre les parties.  Il est entendu que la rémunération sera en conformité avec le nombre de sessions, de repas et de déplacements encourus à cette date.

Artiste :  ________________________________________ 
Date :  _____________________________________

Direction :  ______________________________________ 
Date :  _____________________________________

	Ce document doit être envoyé au bureau de la comptabilité du district scolaire.  De plus, la direction en fait des copies pour :         
· l’artiste

· l’école            


Annexe 2                                                                     

Facture pour services rendus par l’artiste 
Projet Une école, un artiste
Nom de l’artiste :  ____________________________________________________

Nom de l’école :  _____________________________________________________

Nom du directeur ou de la directrice :  ____________________________________

Identification du projet :    ______________________________________________

Nom de l’enseignant ou des enseignants avec qui j’ai travaillé : 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Dans le cadre du projet Une école, un artiste, voici les services fournis et le détail des autres frais encourus:

	Temps de planification 
avec l’enseignant

 ou un groupe d’enseignants


	Nombre d’heures :    ______     X  40 $ / heure

       avec ______  enseignant(s)

    Date(s) : ___________________________

                   ___________________________

                   ___________________________


	= __________  $



	Temps d’animation
avec les élèves


	Nombre d’heures:    ______     X  40 $ / heure

    Date(s) : ___________________________

                   ___________________________

                   ___________________________

                   ___________________________


	= __________  $



	Temps de préparation du matériel
	   Nombre d’heures :  ______ X  20 $ / heure
pour la préparation du matériel, avec une limite de 50% du temps d’animation en salle de classe. (Ex. pour 10 heures en salle de classe, l’artiste peut réclamer 5 heures de préparation du matériel.  Ce temps sera accordé seulement lorsque justifié à l’écrit.       
	= __________  $



	Repas
	   Nombre de repas (midi) :   ____     X  10,50 $ / repas 
Seulement lorsque l’artiste doit dormir sur place :

   Nombre de repas (déjeuner) : _____  X 7,50$/repas

   Nombre de repas (souper) : ________  X 19,50$/repas


	= __________  $

	Déplacements

* seulement si l’artiste habite à plus de 32 km (aller et retour) de l’école 
	Nombre de kilomètres 

(aller et retour) 

 par visite :

_______


	Nombre de visites :

______
	Nombre total de kilomètres

______


	X  0,41$ / km

= __________  $

	Déplacements (longue distance) 

* seulement si l’artiste habite à plus de 60 km (aller-retour)

60-100 km  (aller-retour) 
= 1 heure

101-150 km (aller-retour) 
= 1 h ½ 

151- 200 km (aller-retour)
 = 2 h

201-250 km (aller-retour)
= 2 h ½ 

Etc.

	Nombre d’heure de déplacement accordée par visite 

_______

Nombre de visite :

_____
	Nombre total d’heure de déplacement :   

 ______     X  20$ / heure


	= __________  $

	Hébergement lorsque nécessaire
	Nombre de couchers : 
 ____ X  _____ $ (tarif gouvernemental selon la région)

	= __________  $

	TOTAL
	____________  $




Faire parvenir le chèque à l’adresse suivante : ________________________________________________________






   ________________________________________________________

Artiste :  ____________________________________ 

Date :  _______________________
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