A ‘ COMMISSION SCOLAIRE
Ny~ Eastern Shores

SCHOOL BOARD

PROCEDURE : ,
REMBOURSEMENT DES FRAIS DE DEPLACEMENT
ET D'HEBERGEMENT

REFERENCE :
FS-233 P.01

Origine : Service financiers

Autorité : Direction des Services financiers

OBJECTIF

La Commission scolaire Eastern Shores (CSES) s'engage a veiller a ce que seules les dépenses
ddment documentées, appropriées et raisonnables soient remboursées au personnel admissible
ainsi qu’aux commissaires.

La présente Procédure a été élaborée afin de déterminer les régles régissant le remboursement
des frais de déplacement et d'hébergement encourus par les employés et les commissaires dans
I'exercice de leurs fonctions, y compris les comités de développement local.

RAISON D'ETRE

La présente Procédure a pour but de fournir de l'information et des paramétres de remboursement
ainsi que sur les diverses lignes directrices et procédures relatives aux dépenses encourues par
les employés et les commissaires, dans I'exercice de leurs fonctions.

Elle tient compte des éléments organisationnels, financiers et Iégaux découlant de la Loi sur
linstruction publique, des regles, des statuts, des réglements, ainsi que des parametres de
financement du Secrétariat du Conseil du Trésor (SCT) et du ministére de I'Education du Québec
(MEQ).

La Procédure fournit un cadre équitable et éthique pour I'administration des fonds publics mis a
la disposition de la commission scolaire; elle encourage les employés de la commission scolaire
et les commissaires a choisir le moyen de transport le plus pratique ou le moins colteux; et elle
vise a rembourser équitablement les employés et les commissaires pour les frais de déplacement
encourus dans le cadre de leurs fonctions au nom de la Commission scolaire Eastern Shores.
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ROLES ET RESPONSABILITES

Cette Procédure s'applique a tout le personnel de la commission scolaire ainsi qu’aux
commissaires. |l est de leur responsabilité de soumettre des demandes de remboursement qui
respectent les lignes directrices administratives de la Politique et de la présente Procédure.

Il incombe également a toutes les parties autorisées a approuver le remboursement des
dépenses afin :

o De s'assurer que le personnel concerné et les commissaires €lus sont au courant des
énoncés et des directives de la Politique et de la Procédure de la commission scolaire qui
s'y rapportent ;

¢ D'examiner attentivement les demandes de remboursement qui leur sont soumises pour
approbation et de s'assurer que ces demandes sont conformes a la Politique, aux énoncés
de Procédures et aux directives de la commission scolaire.

AUTORISATION PREALABLE DE VOYAGE ET RAPPORT

Au moins une semaine avant chaque voyage prévu, le formulaire d'autorisation de voyage
(Annexe A) doit étre rempli et approuvé pour tout voyage nécessitant une nuitée :

o Par le supérieur hiérarchique et la direction, pour les enseignants, le personnel de
soutien ou les professionnels, qui ont demandé le voyage;

o Par la direction générale adjointe pour les administrateurs des écoles et des centres;

e Par la direction générale pour tous les cadres supérieurs de la Commission;
Par la présidence du Conseil des commissaires pour la direction générale et les
commissaires.

L'ordre du jour de la réunion ou de l'atelier doit, s'il est disponible, accompagner toutes les
demandes d'autorisation. Les employés qui doivent voyager dans le cadre de leur journée de travail
normale n'ont pas besoin d'autorisation écrite si leur supérieur hiérarchique direct en fait la
demande.

Dans les situations d'urgence et a la demande du supérieur hiérarchique, il n'est pas nécessaire
de remplir le formulaire d’autorisation de voyage (Annexe A).

Une avance sur frais de déplacement peut étre demandée a I'aide du formulaire d‘avance sur
frais de déplacement (Annexe B) et en respectant les délais de paiement des Comptes Payables.

1. MODES DE TRANSPORT

1.1 Modes de transport acceptables

Lors du choix d'un mode de transport, il convient de privilégier le mode de transport le
plus pratique et le plus économique.

Transport aérien : Le transport aérien est autorisé lorsqu'il s'agit du moyen de transport

le plus pratique et le plus économique. Choisissez le tarif le plus bas lors de I'achat d'un
billet.
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Les voyages en classe affaires doivent étre approuvés au préalable par la direction
générale, dans des circonstances limitées telles que :

o Les vols internationaux ; et
o Lesvols alintérieur du Canada et des Etats-Unis, s'ils sont liés a la mise en place
d'aménagements raisonnables (c'est-a-dire pour des raisons de santé).

Voyages en train : Les voyages en train sont autorisés lorsqu'il s'agit du moyen de
transport le plus pratique et le plus économique. Choisissez le tarif le plus bas lors de
I'achat d'un billet.

Les voyages en classe affaires doivent étre approuvés au préalable uniquement par la
direction générale ou la présidence, conformément aux lignes directrices relatives a
l'autorisation préalable mentionnées ci-dessus, dans des circonstances limitées telles
que :

o La nécessité de travailler en équipe;

o Le choix d'une durée de voyage permettant de réduire les dépenses liées aux
repas ou a I'hébergement;

o Les exigences en matiére d'hébergement; et

o Des considérations liées a la santé et a la sécurité.

Déplacements routiers : Lorsque la route est le moyen de transport le plus pratique et
le plus économique, les choix suivants s'offrent a vous :

o Véhicule de la commission scolaire;
o Véhicule de location; ou
o Véhicule personnel.

Choisir le véhicule approprié : I'utilisation d'un véhicule doit étre discutée a I'avance
avec votre approbateur. Fournissez et documentez les raisons justifiant I'utilisation d'un
type de véhicule particulier. L'option la plus pratique et la plus économique doit étre
choisie.

La CSES remboursera les frais de voyage conformément a l'article 8 (a) de la Directive
sur les frais remboursables lors d'un déplacement et autres frais inhérents du Conseil du
trésor’ en tenant compte des points suivants :

o Le point de départ est le lieu d'emploi prévu ou le lieu de résidence dans le cas
d'un commissaire.

o Les distances vers et depuis la destination de la rencontre doivent étre calculées
a l'aide de Google maps? et une impression de litinéraire doit étre jointe au
formulaire d'autorisation de voyage (Annexe A).

o Les voyageurs doivent emprunter les itinéraires routiers les plus directs, sdrs et
pratiques et ne doivent réclamer que les distances parcourues dans le cadre des
déplacements pour la commission scolaire.

o Les frais de stationnement, de péage et de taxi seront remboursés sur
présentation des piéces justificatives.

" https://www.tresor.gouv.qc.ca/fileadmin/PDF/secretariat/Directive_frais_remboursables.pdf
2 https://www.google.ca/maps
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Les déplacements locaux (dans un rayon de 10 km autour du lieu de travail
habituel) sont généralement considérés comme faisant partie du travail de
I'employé et ne sont pas remboursés.

Les autres services de transport offerts dans la région de Montréal devraient étre
encourageés, car ils offrent des tarifs fixes qui peuvent parfois étre moins colteux
que les taxis.

2. LIGNES DIRECTRICES EN MATIERE DE REMBOURSEMENT

2.1 Kilométrage

2.1.1

21.2

213

214

2.1.5

2.1.6

21.7

21.8

2.1.9

Le personnel de la commission scolaire et les commissaires doivent déployer
tous les efforts raisonnables pour effectuer du covoiturage (partage des trajets)
afin de diminuer les frais de déplacement relatifs a 'accomplissement de leurs
taches.

Le personnel de la commission scolaire ou un commissaire qui refuse d’effectuer
du covoiturage sans raison valable sera dans I'impossibilit¢é de recevoir le
remboursement de ses frais de kilométrages sauf s'il a obtenu, au préalable, une
autorisation de sa direction.

Les frais de voyage encourus par les employés dans I'exercice de leurs fonctions,
dans le cadre de leur horaire de travail ou pour leur développement professionnel
seront remboursés conformément aux taux établis dans la politique des voyages,
a condition que I'employé ait obtenu I'autorisation de son supérieur hiérarchique.

Lors de la détermination de I'noraire de travail de I'employé, le supérieur doit
privilégier, dans la mesure du possible, un horaire qui réduit le nombre de
kilométres parcourus au cours de la journée.

Les employés qui utilisent un véhicule personnel dans l'exercice de leurs
fonctions doivent s'assurer que leur police d'assurance automobile offre une
couverture appropriée conformément aux exigences de leur assureur.

Les noms des personnes partageant un trajet doivent étre clairement indiqués
sur le formulaire de demande d'indemnisation.

La raison du voyage doit étre indiquée sur le formulaire de kilométrage s'il ne fait
pas partie des taches normales liées au travail de I'employé.

Lors de la demande de remboursement, le formulaire de demande approuvé doit
étre utilisé, et les distances remboursées seront basées sur la distance établie
par la Charte du ministere des Transports entre deux municipalités Distances
routiéres | Québec 511 (quebec511.info).?

Les déplacements entre le lieu de résidence et le lieu de travail assigné d'un
employé pendant les heures normales de travail sont considérés comme des
dépenses personnelles (matin - midi - soir) et ne sont pas remboursables.

3 https://www.quebec511.info/fr/distances/
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2.1.10 Aux fins du calcul de l'allocation remboursable, la distance admissible pour les

déplacements autorisés sur le territoire de la commission scolaire est la distance

additionnelle parcourue guotidiennement par I'employé dans I'exercice

normal et régulier de ses fonctions.

e Le kilométrage est compté a partir du lieu de travail assigné jusqu'au lieu de
visite et vice-versa.
e Dans ce contexte, si plus d'une école ou d'un site est visité a la fois, la distance
totale aller-retour doit étre comptée.
o Sila visite est effectuée sur le chemin du lieu de travail habituel du salarié en
début de journée, ou sur le chemin du retour au lieu de résidence en fin de
journée, ou si le salarié travaille exclusivement sur un ou plusieurs sites autres
que son lieu de travail habituel au cours d'une journée donnée, seule la
distance dépassant la distance normale parcourue entre le lieu de travail
habituel et le lieu de résidence doit étre réclamée.

2.2 Frais d'hébergement - Hotel

2.2.1

222

223

224

225

Les frais d'hébergement encourus sont remboursables avec piéces justificatives
en considérant la contrainte suivante :

2211 Lors d'un congrés, d'un colloque ou de toute autre activité pour
laquelle I'nébergement est inclus dans les frais d'inscription, la
commission scolaire ne remboursera pas les frais liés au fait
que le participant ne s'est pas prévalu de I'hébergement inclus.

Remboursement sur présentation de regus (obligatoire).

La commission scolaire ne remboursera pas le colt de la nuitée la veille du
voyage si le voyage se déroule a moins de 150 km du lieu de résidence, sauf
pour des raisons exceptionnelles.

Le taux remboursé sera limité a une occupation simple.

La commission scolaire paiera les frais encourus dans les hétels, les motels ou
les hébergements « Airbnb ». Le personnel doit s'efforcer d'obtenir des tarifs
gouvernementaux ou d'autres tarifs spéciaux pour I'hébergement.

Les tarifs doivent rester inférieurs a 175 $, plus les frais et taxes applicables
par nuit. Des exceptions pour dépasser ce montant peuvent étre permises avec
l'autorisation du supérieur hiérarchique dans des circonstances particuliéres
telles que des tarifs de chambres bloquées lors de conventions ou dans des cas
ou deux personnes partagent le méme logement. Les factures originales sont
exigées. Les recus de cartes de crédit ou de débit ne sont pas considérés
comme des factures originales.

La commission scolaire allouera un montant supplémentaire de 10 $ par nuit a
chaque employé ou commissaire qui passe la nuit a I'hétel ou au motel pour
couvrir les frais accessoires encourus. (Les regus ne sont pas requis.)
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2.2.6

227

La commission scolaire ne remboursera pas les frais supplémentaires encourus
a I'hotel, tel que les frais de location de films ou du minibar, etc.

Pour I'hébergement privé, la commission scolaire paiera 50 $ par nuit. (Les
regus ne sont pas requis.)

2.3 Frais de repas

2.3.1

232

233

234

235

2.3.6

23.7

2.3.8

Les frais de repas sont remboursés au taux quotidien en vigueur. L'indemnité
quotidienne comprend les taxes et les pourboires.

REPAS ALLOCATION
QUOTIDIENNE
Déjeuner 159%
Diner 209
Souper 359
TOTAL : 70%

Les frais de repas ne sont pas remboursés aux employés qui sont dans I'exercice
normal et régulier de leurs fonctions sur le territoire, sauf en cas d'application des
paragraphes 2.3.3 et 2.3 .4.

Pour les départs avant 6 heures, le déjeuner est remboursé.
Pour les retours aprés 18 heures, le souper est remboursé.

Certains frais de repas encourus a l'intérieur du territoire de la commission
scolaire peuvent étre remboursés lorsque la présence de I'employé est requise
dans le cadre de ses fonctions pour des fins de réunions, de perfectionnement ou
de séminaires/conventions, et ce, seulement lorsque ces déplacements ont lieu
au cours d'une journée compléte. Ces dépenses doivent étre autorisées par le
supérieur hiérarchique.

Le taux de remboursement des frais de repas est fixé dans la présente procédure
en ce qui concerne la politique de remboursement des frais de voyage, au point
2.3.1.

Aucune dépense d'alcool ne sera acceptée a moins qu'elle ne corresponde a
la définition des frais de représentation et qu'elle n'ait été préalablement autorisée
par la direction générale ou la présidence, conformément aux lignes directrices
relatives a 'autorisation préalable mentionnées ci-dessus.

Aucune demande de remboursement de frais de repas n'est recevable
lorsque les frais de repas sont inclus dans les frais d'inscription.
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3. CONDITIONS DE REMBOURSEMENT
3.1 Le formulaire de frais de voyage (Annexe C) et les piéces justificatives doivent étre
soumis au Service des finances au plus tard trente (30) jours aprés le retour de chaque
voyage ;

3.2 Les frais de voyage doivent étre approuves par le supérieur hiérarchique qui a autorisé le
voyage, avant que le paiement ne soit effectué.

3.3 Les frais de voyage payés par une autre organisation ne doivent pas faire I'objet d'une
deuxiéme demande de remboursement auprés de la commission scolaire.

3.4 Toute personne contrevenant a la présente Politique et a sa Procédure sera sanctionnée
en conséquence.

3.5 Les regus de cartes de crédit ou de débit ne sont pas considérés comme des factures
originales.

4. DEROGATION
Toute dérogation a la présente Procédure pour des situations spécifiques et exceptionnelles
doit étre approuvée au préalable par la direction générale, la direction générale adjointe ou

la présidence, conformément aux lignes directrices relatives a l'autorisation préalable
mentionnées ci-dessus.

5. RESPONSABILITE

L'employé ou le commissaire qui soumet une réclamation est responsable du respect des
lignes directrices de la Politique et de sa Procédure.

La direction de service est responsable d’autoriser le paiement des dépenses pour les
employés sous sa supervision.

Les dépenses pour les locations, les administrateurs de centres et de services sont
autorisés par la direction générale ou la direction générale adjointe.

Il incombe a la personne qui autorise les dépenses de vérifier I'exactitude des
informations, la pertinence et la disponibilité du budget.

Le Service des ressources financiéres est responsable de la validation finale du
remboursement des dépenses.
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6. FORMULAIRE DE FRAIS DE VOYAGE

Les demandes doivent étre effectuées en utilisant les plus récents outils disponibles sur le
site web.

7. ANNEXES

La présente Procédure fait référence aux annexes suivantes :

A. Formulaire d'autorisation de voyage

B. Formulaire d'avance sur frais de voyage

C. Formulaire de demande de remboursement de frais de voyage
D. (...)
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ANNEXE A

Formulaire d'autorisation de voyage

smmission scolsine Eastern Shores Appendice & Formulaire de préautorisation de frais de voyage
astern Shores School Board Appendix & ization of Trawel Exp Form
om / Name*: [12ne Do | Ecole f scheat*: |eomra otice
DyaEE o & par:  Travel Reg d by |Ju|= Doe | Code budgétaire  Budget code: |:.D1-L-51100-311
anction: § Function®: Jmck of all trades Raizon du voynge: | Reason for travel*: Trades
Bte de Gépart: | Date of departure': [a-mov-z0zs | Hewrs de départ: / Time of departurs®; [12:00:00 am
Bte de retou J Date of return®: [a-mov-202s | Heurs de retour § Time of return®: [3:30:00 &M
Ephoementen lizn avec le “FICT 2 Dui f Yes Destination®: |E-nur|:|0'||'ine
C-relyted trawer” & men fHo
R . . . . e N . __ Trarsports &6 COMimun [@eion, trawersier, train)
oyager par: /| Trawelling by - [T Location de vorture/Car Renkal [ Wehicule personnel/Fersonal Vehicke " . L - 1
b Public Transport (airplane, ferry, train)
02 que c'subres employEs de FEcole 0w de I8 C5. seront présentsT? 1 Owi fves [} J= ne zsiz pas § | don't krow
re other emiployees of the school or school :nun:ldt:nu'ns?‘ o Mon /Mo
o, e:b-flpre'-.u de faire du nuwi‘turu;!?‘ o O & Mon .. Si owi, #tes-yous i= conductEurT
£a, is it planned to carpooi ™" LiH Ma If yes, mre you the driver?

om(s| de bn f des personme|s) du covoiturage: / Mame(s|] of person(s) in carpool: |

1= frais de repas sont-ils indus dans bes frais dlinscription & Mactivit® ou cans les frais o hGtel? [ Are meal experses included in the activity registration fes or hotel cost?*

H Dui/fYes 0 Wen f No Si oul, quel repas est foumni?
Ir'lf\-_:_.‘uh'ch meal is provided 7

15 frais d'h&nergement sont-ils indus dans les frais d'inscription au activites? | Are accommaodation expenses inciuded in the activity registration fea? *

# OuifYes 1 HonfHe 5i oull, combien? i
It es, how much®

urez-vous besoin d'un enseignant suppisant? | Will you require o supply teacher?®

% O fYes ® MNon [ No 5i 0w, pendant combien de jours [demi foomplet|T b
I yes, for how many |fl|uﬂ',n'ml:|d||3,'5?

timation des frais de déplacement: [ Estimate of travel sxpenses:

oyage { Travet: H 100.00 Repas: [ Meais B 100,00 |
Gtel: [ Hotet: 5 100.00 Inzcrigtion f Registration Fee: B 100.00 |
| Jar= Doe | | A-Maov-2025
Signature de Frempioye | Employes Signature Date®
| John Doe | | 2-Mow-202°5
:.p:rnbmion du s.lp-eﬂ'-eur Emimedint Approwal of Im mEcEhe SuUDErior Approval Caks
| Johin Smith | | 4-Mov-2023
Approbation du coordonnateur cu directeur / Approval of Coordinator or Director Approsval Date

ote: Ly Commission scolsire ERstarn SRores Offfe LNE SVENCE Sur |85 JeDIBCamEnts S vous &n Evwes besain. [Appendic= 8|
ote: The Eastern Shores school Board offers an Advance on Travel [A0T] should you require cne. [Appendix B)
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ANNEXE B

Formulaire d'avance sur frais de voyage

Commission Scolaire Eastern Shores
Eastern Shores School Board

-

— &

Demande d'avance de voyage [/ Travel Advance Request

Appendice B / Appendix B

Date Soumise [ Date Submitted AVIS IMPORTANT
::m del - <)/ Em':I:rEE Name En signant et en soumettant ce formulaire, vous acceptez que les

resse Empla?re{e} / Employee Address fonds demandés soient utilisés aux fins énoncées dans ce formulaire,
Couriel | E-mail Si wous ne fournissez pas de rapport de dépenses avec requs dans les
Tékephone | Phone 30 jours suivant la date de votre retour, une déduction correspondant
Département | Department au montant des fonds avances sera daduite sur votre salaire,
Destination IMPORTANT NOTICE
Date de départ /Departure Date By signing and submitting this form you agree that the requested
Date de retour | Return Dats funds will be wsed for the purposss stared in this form. Failure @
Raison du voyage | Purpose of Travel provide an expense report with receipts within 30 days of your retum

- date can result in a paycheck deduction to cover the amount of funds
Total de I'Advance Requise [
S0.00 advanced to you.
Total Advance Requested
Signature employé(e) /| Employes Signature Data
Approuve par | Approved By Date
Dépenses anticipées [/ Anticipated Expenses
Lepenses #
Description des dépanses | guotidiennes jours [ Total Dépenses

Genre de dépenses [ Type of Expense (sauf avion) [

Description of Expenss Daily Expenses : of | [Total Expenses
[Ferant Aiefaral | 00>

Avion | Airfare | ] 50,00
Transport Terrestre [ Ground Transportation 0.59 £0.00
Frais de conférence | Conference Fees 1 50,00
Hebergement | Lodging 1 50.00
Repas /| Meals 1 50.00
Varia [/ Miscellaneous 1 20.00

Total ED.DD

Mumeéro facture [ Invoice number :

MNumero de foumisseur [ Vendor number =

Date du chéque [ Date of check :

Code budgetaire / Budget code: 000-1-01511-000

Numero du chéque | Check number :

Mote: La demande d'avance de voyage peut élre télécopiée au service des comptes fournisseurs.
La copie originale doit étre transmise sans délai.

Mote : The travel advance request may be faxed to the accounts payble department.
The original copy should be forwarded without delay.

10
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ANNEXE C

Formulaire de demande de remboursement de frais de voyage

) = iE]
r" ‘ _ Commisson Scolsire Eastern Shores For are de de=s Trais :chEpluDem-:rt
—'-H--.Hf’ Eastern Shores School Board Trawel Expense Claiam Fonm
Appendix C Appendice C
Pl F Harme & Facture § voice £

Adresse | Sddresz® :

Fonction  Function™:

Dete du Depert / Deparbune Cate":
Defe d= Fetour f Reborn Db

LR P e Tt Bt BT S BB i B )
s - - - S PR - 00 028

Fourniss=ur | Wendor -
Eroie { Schooi™ - [
FEaison § Beason® :

Heurs ge Depart f Departure time” ©

Heurs de Betour ' Feburm teme®

&

[

A
asre cescmrmn il i el
£l
K|
E|
E|
|
b
£l
TOTAL
B. BNCEMNITE / KM
SUB-TOTAL
ADVANCE
GRAND TOTAL
E. FRIVATE TRAMSPORT FESVE
DeTE CE / FROM A /1o - :;U_é*:ﬂ = | raonman
M [ Hl
H H Hl &
E H o
[ E] E=
B = df &
£ £ L=
TOTAL
Accompegré par { Acomparied by
e’ Project Bigntznt f Amount
Code: Project Montant f Amount
Sigrabuca [eplpsa Sgratirs Bazcrastis Sigriatars Disechas iric
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