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Verona, 27 settembre 2016             

Alla prof.ssa Branzi

Alla prof.ssa Maschio

Alla DSGA Fantato

A tutti i docenti interessati a fare parte della commissione viaggi
Oggetto: organizzazione dei viaggi di istruzione

Con la presente comunico a tutte le persone in elenco e a tutti i docenti che fossero interessati alla Commissione Viaggi nonché al Consiglio di Istituto quale sarà per quest’anno scolastico la fisionomia di detta Commissione e come dovrebbero essere spartiti i compiti sulla base delle specifiche competenze:

I DOCENTI

· Individuano le mete in coerenza al PTOF e al regolamento dei viaggi di istruzione;

· Stilano in collaborazione con la DS e con gli uffici di segreteria la gara per l’affidamento dei viaggi ad una o più agenzie di viaggio;

· Comunicano alle classi e ai docenti con apposite circolari lo scopo del viaggio, la sua organizzazione e gestione, i costi previsti, le modalità di pagamento;

· Danno opportune istruzioni ai docenti capogita;

· Controllano gli studenti iscritti e poi realmente partecipanti al viaggio, individuano la presenza di docenti-sostituto per ogni viaggio di istruzione;

· Illustrano in occasione di un consiglio di istituto lo scopo e le caratteristiche dei viaggi che si intendono organizzare,
· Modificano il regolamento esistente solo nel caso in cui ciò si renda effettivamente necessario

· Collaborano con l’ufficio individuato dal DSGA alla formulazione della gara in base a cui scegliere la/le agenzia/e di cui avvalersi

LA DSGA

· Individua gli uffici che gestiscono i rapporti con le agenzie di viaggio;

· Individua l’ufficio che gestisce la gara per la selezione della/e agenzia/e

· Individua gli uffici che gestiscono la raccolta delle iscrizioni ai viaggi di istruzione e curano la restituzione delle quote per gli studenti che non avessero potuto partecipare per comprovati motivi;

· Elabora e diffonde in collaborazione con la DS e la commissione la modulistica relativa alla rendicontazione finanziaria di ogni viaggio di istruzione;

· Individua gli uffici che si occupano delle uscite che possono durare lo spazio di una mattinata (in coincidenza con l’orario scolastico) o una giornata e per le quali sia necessario provvedere all’acquisto di biglietti di ingresso e/o al noleggio di mezzi di trasporto;
· Qualora per problemi organizzativi indipendenti dalla volontà della scuola non fosse possibile provvedere all’acquisto preventivo di biglietti di ingresso per iniziative culturali di vario genere (anche in modalità on line), sarà data l’indicazione che ogni studente partecipante all’iniziativa porti con sé il denaro necessario all’acquisto del biglietto;

· Individua l’ufficio che tiene i conteggi delle uscite per le ore di accompagnamento da attribuire ai docenti;

· Individua l’ufficio che provvede nelle forme e nei tempi stabiliti ai rimborsi dietro presentazione di fatture, scontrini fiscali, ricevute o qualsiasi forma di “pezza giustificativa” sia ritenuta idonea allo scopo.

Gli uffici ammnistrativi così individuati dal Direttore SGA provvederanno all’esecuzione dei compiti loro assegnati nei tempi previsti.

Tutti i nominativi delle persone che si occupano della organizzazione dei viaggi di istruzione e delle uscite sul territorio sia da un punto di vista didattico, in quanto docenti, sia da un punto di vista amministrativo, saranno resi noti nell’organigramma della scuola.

La DS Lina Pellegatta
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