
                                    PROCEDURA PER VISITE D'ISTRUZIONE ANNO SCOLASTICO 2015/2016
	AZIONE
	INDICAZIONI OPERATIVE
	TEMPI
	RESPONSABILI

	scelta meta 
	inserimento visita nella programmazione annuale

Indicare se l’uscita è pagata in toto o in parte con fondi di progetti 
	Entro 30 novembre
	ins.classe o classi parallele

	organizzazione visita
	fissare data, contattare musei, parchi, guide,..

scelta mezzo trasporto,…
	entro il 30 novembre
	Docente referente

	presentazione visita ai genitori
	assemblea di classe per presentazione itinerario
	entro dicembre
	tutti gli insegnanti delle classi interessate

	richiesta visita
	-compilazione modello programmazione    visita d'istruzione

-compilazione richiesta autorizzazione

consegna di tutti e due i modelli

 ai fiduciari di plesso
	entro il 30 novembre
	referente visita

	preventivi trasporto pullman \treno  e/o soggiorni, (l’ufficio provvede a far fare i preventivi per il trasporto)
	predisposizione preventivi per successiva delibera del Consiglio di Circolo.
	entro fine Gennaio
	Ass.te Amm.vo

	Comunicazione visita al Consiglio di Circolo
	delibera del Consiglio
	entro fine Gennaio
	Direttore Amministrativo

	Richiesta autorizzazione genitori
	predisposizione dei moduli di accettazione condizioni e autorizzazione genitori
	entro fine febbraio/almeno 15 giorni prima dell’uscita
	Ass.te Amm.vo



	consegna modelli autorizzazione
	ritiro modelli autorizzazioni e consegna in segreteria
	Almeno 10 giorni prima dell’uscita
	Responsabile-gita

	segnalazione assenti


	avvertire per assenze il giorno della partenza
	il giorno della visita
	insegnante di classe

	saldo pagamento trasporto


	comunicazione ad un rappresentante di classe della cifra da versare sul conto  BANCARIO della scuola .

(raccolta soldi da parte del rappresentante)
	Almeno 15 giorni prima della partenza
	insegnante referente e rappresentante di classe

	Guida che emette fattura o anticipi richiesti da guide e musei solo se da pagare tramite direzione


	Raccolta da parte  del rappresentante della quota da anticipare o da saldare INSIEME ALLA QUOTA DEL VIAGGIO e versamento in un’unica soluzione sul c\c della direzione
	Almeno un mese prima
	Genitore o rappresentante di classe

	
	Ritiro in banca della ricevuta che attesta l’avvenuto pagamento dell’anticipo o del saldo o del mandato di riscossione di contanti per rimessa diretta.
	Almeno dieci giorni prima 
	Assistente amministrativo



	
	Consegna al docente responsabile o la quietanza dell’avvenuto pagamento o il mandato per la riscossione dei soldi necessari al pagamento diretto.
	Almeno dieci giorni prima
	Assistente amministrativo.

	Consegna biglietti d’ingresso o ricevute della guida
	Consegnare in Direzione i biglietti di ingresso o la ricevuta della guida  in Direzione
	A gita effettuata
	Insegnante referente

	richiesta pagamento trasferta insegnanti
	Nelle uscite superiori alle 8 ore eventuali rimborsi pasti vanno concordati in anticipo col Direttore Amministrativo e dimostrate tramite fattura o ricevuta fiscale nominativa (compilare modulo in direzione)
	a visita effettuata
	tutti gli insegnanti tramite l'insegnante referente


RIMANE FONDAMENTALE IL RAPPORTO DIRETTO CON L’UFFICIO PER LA SOLUZIONE DELLE MILLE DIVERSE PROBLEMATICHE CHE POSSONO INSORGERE PER I DIVERSI VIAGGI D’ ISTRUZIONE.
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