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* Dansle présent document, le masculin est utilisé comme générique dansle seul but d'alléger le texte.




4.

OBJECTIFS

4.1

Permettre aux gestionnaires de:

4.1.1 fairelacollecte des besoins en terms dinvestissement;
4.1.2 fixer lesregponsabilités des personnes mises en cause,
4.1.3 farel'andyse desprojets,

4.1.4 identifier e ordonner les priorités;

4.1.5 fareleschoix envue dela préparaion du budget dinvestissement.

DEFINITIONS

5.1

5.2

5.3
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5.5

Unité administrative:

Entité ayant asa téte une direction: une école, un centre d'éducation aux adultes ou un
service identifié dans I'organigramme de la Commission.

Demandeur:

Personne autorisée par ce dernier aacquérir des biens et services au profit de ladite
unité adminigrative. Cdle-ci est diment identifiée aupres du Service des ressources
matérielles et du Service des ressources financieres.

Service:

Travail requis pour la capitdisation dun bien et rédisé par un individu ou une firme
externe.

Bien:

Acquisition matéridle nécessare au fonctionnement d'une unité adminidrative.
Bien et service capitalisable:

Bien qui regroupe une ou plusieurs des caractéristiques suivantes.

- aune certaine vaeur (exemple: 200,00 $);

- aunevie utile amoyen & long terme;

- peut ére utilise plus dunefois,
- donne une plus value aun bien exigant;



5.6

Four nisseur:

Toute personne ou firme vendant ou louant des biens et services.

57  Priorité
Quadlité de ce qui vient en premier ou passe en premier dans le temps. Faire un choix de
projets, par ordre de rang, en vue de solutions de problémes.

58 Critéres
Caractere, signe qui permet de distinguer une chose, une notion, de porter un jugement
d'appréciation. Ce qui sert aporter un jugement.

59  Prget d'investissement:

Reédisation d'achats, daméioration et/ou de transformation aux éablissements, terrains
et autres hiens de la Commission pour répondre ades fins de sécurité, d'entretien, de
pédagogie et dadminigtration.

510 Autresdéfinitions
Voir al'annexe 1

PRINCIPES

6.1  L'acquistion de biens et services releve du Service des ressources matérielles.

6.2  L'autorisation d'acquisition d'un bien ou service est la responsabilité de chague direction
dunité adminigrative. Toute demande d'achat doit se faire sdon les disponibilités
budgétaires.

6.3 Le demandeur, pour acquérir des biens e services, doit remplir une réquistion
(formulaire GA-1) et en adresser les copies au Service des ressources matérielles.

6.4 S leshiensou les services réclamés ne sont pas disponibles ala Commission, le Service
des ressources matérielles émet un bon de commande al‘endroit d'un fournisseur.

6.5  Toute acquistion de biens & services et soumise aux ingructions émises par le
gouvernement du Québec et doit respecter la loi sur le développement de I'entreprise
québécoise.

6.6 Toute acquistion de biens & savices doit ére conforme aux exigences
environnementaes. On sassure donc que I'acquigition est cdle qui entraine le moins
dimpact négatif sur I'environnement.

6.7 Ledemandeur est responsable de I'utilisation et de la disposition des biens et services



selon les normes établies par:

- lefabricant;
- le gouvernemert;
- lacommisson scolare.

CLASSIFICATION DESPROJETS

71

7.2

7.3

7.4

Projets décentralisés.

Projets devant ére financés par la partie du budget décentrdise aux unités
adminigratives

Projets centralisés:
Projets devant ére financés par |a partie de budget non-décentrdisé de la Commission.
Projets a frais partageés:

Projets devant étre finances par des sources budgetares différentes (exemple: MESQ
et Commisson scolaire, Commission scolaire et Ecole).

Proj ets spéciaux:

Projets reliés au plan de conservation des immeubles. Ces projets peuvent ére financés
par des sources budgétaires différentes.

CATEGORIESDE PROJETS

8.1

8.2

8.3

8.4

Projets pour fins pédagogiques:

Aménagement ou réaménagement de locaux pédagogiques ou achat de nouveaux biens
pour des fins pédagogiques.

Projetspour fins sécuritaires:
Projets ayant trait ala sécurité des éeves et du personne.
Projetspour finsd'entretien:

Projets servant a remettre ou rendre physiquement convenables le mobilier et les
immeubles de la Commission.

Projets pour finsadministratives:

Aménagement ou réaménagement de locaux dans un éablissement scolaire servant a
I'adminigtration de cdui-ci ou achat de nouveaux biens ades fins administratives.



85  Projets spéciaux:

Projets qui font I'objet d'alocations spécifiques ou supplémentaires venant du MESQ
ou d'autres organismes.

Q. CRITERESCOMMISSION
9.1 CRITERESGENERAUX
9.1.1 Nature du projet
9.1.2 Bienfondé delademande
9.1.3 Vieutledubien
9.14 Prévisonsdtutilisation
9.1.5 Préséance (voir annexe 1)
10. CRITERES SPECIFIQUES
10.1 Finspédagogiques:
10.1.1 Normalisation des espaces
10.1.2 Application des nouvesaux programmes

10.1.3 Politique d'affectation des clientéles selon le plan triennd de
répartition et de destination de sesimmeubles

10.1.4 Implications ala mécanique du béatiment
10.2 Finsd'entretien et/ou d'achat:
10.2.1 Taux dutilisstion del'immeuble

10.2.2 Affectation des clientéles sdon le plan triennd de répartition et de destination de
sesimmeubles.

10.3 Finssécuritaires:

10.3.1 Avis du sarvice dingpection du minigtére de la Man-dOeuvre et de la
Protection du consommateur

10.3.2 Avisdu sarvice dincendie

10.3.3 Avisdu minigere de I'Environnement



11.

12.

10.4

10.3.4 Commission de lasanté et de la scurité au travail

NOTE: Les avis du minigere de la Man-dOeuvre e de la Protection du
consommeateur concernant les travaux séeuritaires aeffectuer peuvent, dans
certains cas, ére fats par éapes sgon les disponibilités financieres ala
condition que la commission scolaire avise le minigtere de la Main-d'Oeuvre
et dela Protection du consommateur et sentende sur les étgpes afranchir.

10.3.5 Avisinterne

Finsadministratives.

10.4.1 Taux dutilisation de l'immeuble

10.4.2 Normalisation des espaces

10.4.3 Implications ala mécanique du bétiment

CHEMINEMENT D'UNE DEMANDE
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11.2

11.3

114
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Les responsables dunités adminidratives font l'inventaire des besoins en matiere
dinvestissement dans leurs unités adminigtratives avant le 30 mars.

Les responsables dunités administratives présentent leurs projets au directeur des
ressources matérielles de la Commisson sur le formulaire GA-2 (annexe 3), au plus
tard le30 mars.

Le Savice des ressources matériglles remet aux wnités administratives un etimé des
colits des projets ver s la 2° semaine de mai.

Le comité du budget dinvestissement procede ala classfication des projets avant le
30 mai.

Le Service des ressources matéridles transmet le résumé des demandes
dinvestissement classées par ordre prioritaire ver s la 2° semaine dejuin.

PROCESSUS DE CHOIX DESPROJETS

121

PROJETS CENTRALISES

12.1.1 Le Service des ressources matéridlles classe les projets selon les catégories et
les préséances identifiées.

12.1.2 Ledirecteur du Service des ressources matérielles transmet un projet de budget
au Comité dinvestissement.

12.1.3 Le Comité dinvestissement (référence N-2 du cahier des structures de
participation) andyse le projet, le modifie S nécessaire et dépose au Consell



12.2

12.3

des commissaires un programme dinvestissement correspondant au budget,
pour fin de décision.

PROJETSDECENTRALISES

12.2.1 L'unité adminigtrative éablit ses priorités sdon son budget disoonible et les
regles budgétaires en vigueur.

12.2.2 L'enveloppe budgétaire décentrdisée dune unité administrative demeure asa
disposition jusgu'au nouveau budget. Elle et cessible, mais non transférable.

12.2.3 Toute demande d'achat de M.A.O. (mohilier, appareillage, outillage) doit étre
faite en préparant une réquistion sdon la politique d'acquisition de biens et
ser vices #08-02.

12.2.4 Tout autre projet dinvestissement doit faire I'objet d'une demande écrite et étre
transmise ala direction du Service des ressources matérielles (ne pas oublier
dinscrire le numéro de l'article).

PROJETS SPECIAUX

12.3.1 Le Comité dinvestissement anadlyse les projets et les classe par ordre prioritaire,
Il suggére ala direction générde les choix possibles pouvant faire I'objet de
demandes au MESQ ou ad'autres organismes.
1232 Le Service des ressources matérielles prépare les demandes qui devront ére
soumises au MESQ ou ad'autres organismes.



ORDRE DE PRIORITE

CATEGORIES PRESEANCE DEFINITION
"PEDAGOGIQUE" URGENT Projet indispensable et urgent a
réaliser durant |'exercice financier en
cours,
Exemple:
) U dont la non-réaisation
"SECURITAIRE" URGENT entrainerait soit lafermeture,
soit la détérioration grave d'un
immeuble ou d'une partie.
§ } U afin de répondre aux normes
ENTRETIEN URGENT de sécurité des édifices
publics.
. } U dont lanon-rédisation
ADMINISTRATIF URGENT compromettrait trés
serieusement I'efficacité
adminidtrative.
"PEDAGOGIQUE" NECESSAIRE Projet important qui na pas de
] ] conséguences graves s non réaisé
"SECURITAIRE" NECESSAIRE durant I'exercice financier en cours. Il
) répond aun besoin pressant sans étre
"ENTRETIEN" NECESSAIRE indispensable. Sa rédisation serait
) cependant souhaitable acourt terme.
"ADMINISTRATIF" NECESSAIRE
"PEDAGOGIQUE" UTILE Projet visant a améliorer le bien-étre
) des ééves et l'efficacité de
"SECURITAIRE" UTILE I'administration.
"ENTRETIEN" UTILE
"ADMINISTRATIF" UTILE




IDENTIFICATION DESTRAVAUX SEL ON CHAQUE CATEGORIE

ANNEXE 2
page 1

CATEGORIE

IDENTIFICATION

"PEDAGOGIQUE"

A)

B)

C)

D)

E)

LOCAUX REGUL IERS D'ENSEIGNEMENT

- materndle
- classe
- |aboratoire
- adlier
- autres

- musique

- arts plastiques

- sdle polyvalente

- éducation physique
- salle de récréation
- plateaux de gymnase
- piscine

- centre des moyens techniques

d'enseignement
- autres

LOCAUX DE SERVICESA FONCTION
PEDAGOGIQUE
- centre de documentation

- classe-ressource
- autres

TERRAIN

- aménagement de cour de récréation

AUTRES

- cafééria

- sdle de dineurs

- garderie

- ludothéque

- agora ou salle de regroupement
- auditorium

- pastorae

- autres




IDENTIFICATION DESTRAVAUX SEL ON CHAQUE CATEGORIE

ANNEXE 2
page 2

CATEGORIE

IDENTIFICATION

"SECURITAIRE"

A)

B)

C)

~

BATISSE

- sorties de secours

- escaliers de sauvetage
- systéme dincendie

- barres "panique"

- éclairage "pied-bougie"
- ventilation

- indicateurs de sortie

- portes coupe-feu

- autres

TERRAIN
- cl6ture

- mur de soutenement
- autres

AUTRES

- systeme de dépannage
(chauffage - électricité)




IDENTIFICATION DESTRAVAUX SEL ON CHAQUE CATEGORIE

ANNEXE 2
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CATEGORIE

IDENTIFICATION

"ENTRETIEN"

A)

B)

C)

~

BATISSE

- toiture

- chauffage et plomberie
- structure

- fosse septique

- fenestration

- fondations

- murs extérieurs

- éectricité

- planchers

- plafonds

- mursintérieurs

- portes

- systéme de communication interne
- mur de souténement

- isolation thermique

- insonorisation

- ventilation

- autres

TERRAIN

- débarcadere d'autobus
- trottoirs

- stationnements

- autres

AUTRES

ANNEXE 2



IDENTIFICATION DESTRAVAUX SELON CHAQUE CATEGORIE

page 4

CATEGORIE

IDENTIFICATION

"ADMINISTRATIF"

A) BUREAU

- principa et adjoint

- personnd ou enseignant
- personnel de soutien

- cadre

- autres

B) AUTRES

- sdlle d’ enseignants

- sdlle de conférence

- activités éducatives

- espace d'entreposage

- terrain de stationnement
- autres




COMMISS ON SCOLAIRE

DU LAC-SAINT-JEAN

S | yidl

DEMANDE DE PROJETSD'INVESTISSEMENTS

ANNEE: - UNITE ADMINISTRATIVE:
LOCAL DESCRIPTION GENERALE RESERVE AU SERVICE DESRESSOURCESMATERIELLES
DU PROJET
(annexer un croquis ou un plan si nécessaire)
CLASSFICATION R C
E MAO 0
REMARQUE P EVALUATION D
E
TYPE PRESEAN.
P UR NE E C
LEGENDE: TYPE PRESEANCE CODE= CODE DU PROJET
E=ENTRETIEN UR=URGENT
S=SECURITAIRE NE=NECESSAIRE
P=PEDAGOGIQUE UT=UTILE

A=ADMINISTRATIF

formule GA-02




CALENDRIER D'ACTIVITES

ANNEXE 4

ACTIVITE RESPONSABLE ECHEANCE
(tempstard)
Déposer les documents Directeur des ressources 1'® semaine
matérielles demars
Compléter et acheminer les Directeur de |'unité
formulaires au Service des adminigtrative 30 mars

ressources matérielles

Procéder alaclassification
des projets

Directeur et régisseur des
ressources matérielles

Procéder al'évaluation de
chacun des projets
(estimation des codts)

Régisseur des ressources
matérielles

Procéder alavalidation des
données

Régisseur des ressources
matéridlles en collaboration
avec le directeur de l'unité
administrative

2% semaine de
mai

Faire le choix des projets
écoles ou services et
compléter les formules GA -

Directeur d'école et de
service

1 et demande d'exécution de 2° semaine
travaux dejuin
Faire le choix des projets Directeur général, directeur
Commission (priorisation) du Service des ressources

matérielles en collaboration

avec le comité

dinvestissement
Faire la planification des Directeur d'école et de 3°semaine
travaux service en collaboration avec dejuin

le directeur et |e régisseur

des ressources matérielles
Elaborer un calendrier de Directeur et régisseur des Derniéere
réalisation des travaux ressources matérielles semaine

dejuin




