ISTITUTO COMPRENSIVO 

PARMA CENTRO
Procedura e modulistica

uscite/viaggi di istruzione
A) Le uscite didattiche brevi o in città devono essere (in ordine):
1. decise dai consigli di classe / team su proposta del docente, possibilmente entro il primo periodo dell'anno;

2. comunicate dal docente di classe ai genitori tramite comunicazione scritta (diario, libretto, lettera);

3. sottoposte all'approvazione del dirigente solo se implicano rischi particolari, gruppi numerosi, numero di accompagnatori inferiori al rapporto 1/15, spesa delle famiglie o utilizzo di personale al di fuori di quello in servizio sulla classe nel periodo di tempo dell'uscita (all. 2).

4. registrate su un'agenda/calendario presso i collaboratori scolastici del piano terra dei due plessi con data, destinazione, classe, ora di entrata/uscita e firma degli insegnanti accompagnatori.
B) I viaggi di istruzione oltre l'orario scolastico o fuori città o di più giorni devono essere (in ordine):
1. deliberate (con verbale scritto) dai consigli di classe / team, possibilmente entro il primo periodo dell'anno;

2. sottoposti all'autorizzazione del dirigente in forma scritta (all.2);

3. proposti alle famiglie dal docente organizzatore con una lettera firmata da lui stesso e dal dirigente, contenente i costi, i dati degli accompagnatori, il programma preciso del viaggio, i dati dell'albergo e dell'agenzia, e ogni altro dato utile (all. 3 o 4);

4. autorizzati dai genitori in forma scritta.
NB1: i responsabili di plesso e delle sostituzioni devono sempre essere informati con anticipo di qualsiasi uscita/viaggio

NB2: di norma si deve rispettare il rapporto 1 docente / 15 alunni; ogni eccezione deve essere autorizzata dal dirigente

NB3 solo per la secondaria: deve obbligatoriamente essere utilizzata la tabella di programmazione delle uscite quando queste coinvolgono ore di altri docenti.
C) Preventivi e pagamenti
Agenzie di viaggio - Occorrono di norma 3 preventivi per le spese inferiori a 5.000 euro,  da presentare almeno un mese prima della loro effettuazione; per spese superiori occorre una procedura diversa che seguirà direttamente la segreteria.
Solo trasporto – Vedi sopra per il numero dei preventivi e il tetto di spesa. I docenti referenti compileranno con i dati necessari le richieste di preventivo (all. 1) e le trasmetteranno via fax o mail. Acquisiti i preventivi dalle ditte in regola con l’emissione della fattura elettronica, li consegnano all’ufficio contabilità unitamente all’indicazione della ditta e la motivazioni della scelta. L’inoltro della conferma del preventivo sarà a cura dell’ufficio dopo l’ inserimento del N. CIG, obbligatorio sulla fattura elettronica.
Le quote di partecipazione degli alunni dovranno essere versate prima della stipula del contratto e coprire interamente la somma pattuita (allegare bollettino del ccp oppure la ricevuta del bonifico comprovante l'avvenuto pagamento).
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Prot.n.     /C37                    

Parma, _______________
      Spett. Agenzia Viaggi  _________________________                                                                                                                                                                  
OGGETTO:  Richiesta preventivo (da inviare via fax o mail)
Si chiede un  preventivo di spesa (IVA inclusa) per il noleggio di un pullman per l’effettuazione di un viaggio d’istruzione a ___________________________________  il  ____________________.  

N. alunni partecipanti _______ di cui n. _____ con disabilità + n. ____docenti accompagnatori.

Partenza da ____________________ alle ore _________. Rientro a _____________________ alle ore   _________ 

I requisiti dell’automezzo dovranno essere quelli previsti dalla normativa vigente.

I preventivi dovranno essere indirizzati al docente referente via fax oppure via mail (in copia a pric82700x@istruzione.it)

Cordiali saluti.

                                                                     Il docente referente

(nome, cognome, mail, telefono)
NB: fattura elettronica
Si comunica che, ai sensi del decreto n. 55 del 3 aprile 2013, a decorrere dal 6/06/2014 vige l’obbligo per i fornitori  di produrre alle amministrazioni pubbliche esclusivamente fatture elettroniche nel rispetto delle specifiche tecniche reperibili sul sito www.fatturepa.gov.it.

Eventuali fatture emesse, anche sotto forma di nota, conto, parcella e simili, in formato non elettronico verranno restituite perché emesse in violazione di legge.

Il codice univoco UFPY5F dovrà essere indicato quale riferimento in ogni fattura insieme al CIG comunicato di volta in volta da  questa  scuola nell’ordine di fornitura o contratto.
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RICHIESTA   AUTORIZZAZIONE

VIAGGIO  D’ISTRUZIONE / USCITA DIDATTICA

                                                    (da consegnare in segreteria)
                                                                  Al  dirigente

I sottoscritti  docenti accompagnatori  chiedono  l’autorizzazione  ad  effettuare viaggio d’istruzione / uscita didattica a _____________ il giorno________________ con  partenza alle ore ________  e rientro alle ore________

Le classi  coinvolte sono ___________________

Numero alunni  totali: _______ - di cui certificati ex L. 104/1992: __________________

Docente responsabile:    ________________________________________________

Docenti accompagnatori:

1.

2.

3.

4.

Eventuali altri adulti  accompagnatori (genitori, collaboratori sc., operatori educativo-assistenziali, ecc…):

1.

2.

3.

4.

Costo preventivato per ogni alunno € ___________________

n. gratuità: _________ 

mezzo utilizzato  ____________________ ditta   ______________________________

Parma,

                                    firma degli insegnanti accompagnatori
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Allegato 3. Esempio di proposta di uscita didattica di 1 giorno (riga poi da cancellare)
Prot

Parma,

Alle famiglie degli alunni della classe XX

Oggetto: Richiesta autorizzazione uscita didattica

Cari genitori, 

il giorno ……………………………… alle ore …………. si svolgerà l’uscita didattica decisa dal consiglio di classe/team docenti a ……………………………………………..

Per l’uscita è richiesto un contributo di € ………, da consegnare entro il…………………

Docenti accompagnatori: 

……………………

……………………

Il ritrovo degli alunni e dei docenti è fissato alle ore 14,30 del giorno ……………………. presso il cortile della scuola media.

Al termine dello spettacolo, previsto indicativamente verso le ore …………., gli alunni torneranno a casa autonomamente.

Per qualsiasi informazioni potete rivolgervi al docente organizzatore ………………………… (o ai docenti della classe )
Cordiali saluti

il docente organizzatore ………………………… (o il team della classe)

Parte da ritagliare e da consegnare al coordinatore di classe / docente organizzatore …………………………….entro il ……………………….

_____________________________________________________________________

Il sottoscritto………………………………………………………………………………

genitore dell’alunno/a……………………………………………..classe………sez………

autorizza il proprio figlio a partecipare all’uscita didattica presso il…………………………………………… prevista per il giorno……/……/……….. alle ore ……….. secondo le modalità sopra stabilite e si impegna a versare la quota di partecipazione.

Parma, …………………….

Firma del genitore

                      ______________________________
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allegato 4. Modello per proposta di viaggio di istruzione per più giorni (riga poi da cancellare)
Parma, 

Alle famiglie degli alunni 

future classi terze a indirizzo musicale
Oggetto: Viaggio di istruzione a Vienna  dal …….. al …………………
Cari genitori,

il nostro Istituto organizza per l'inizio del prossimo anno scolastico un viaggio di istruzione a ……………. per le classi ………… del corso …………………., dal giorno …………….. al giorno ………………. 
I docenti accompagnatori saranno ………………………………
La quota di partecipazione al viaggio è di ………. euro per …. partecipanti. Un acconto di ……. euro dovrà essere versato alla scuola entro ………………… 
Vi preghiamo di avvertire tramite mail il docente ………………….. dell'avvenuto versamento dell'acconto.

La quota restante dovrà essere versata entro ……………..(causale: saldo gita a ………….). 
La quota comprende 
- il viaggio in pullman GT lusso, la sistemazione in hotel tre stelle con  pernottamento in camere a 3/4 posti 
- il pernotaamento e prima colazione………………….

- l’ingresso ai musei…………

- la guida turistica per ………………..

La quota non comprende ……………..

In caso di revoca dell'adesione al viaggio o di mancata partecipazione, l'acconto non potrà essere restituito.

Per il viaggio sono necessari il passaporto o la carta d’identità valida per l’espatrio, entrambi non scaduti. I genitori devono consegnare presso l'ufficio alunni della scuola entro ………………….. i seguenti documenti che si allegano alla presente: dichiarazione di accompagno per minori di 14 anni compilato da entrambi i genitori; atto di assenso all'espatrio di minore compilato da entrambi i genitori; dichiarazione sostitutiva di certificazione compilata almeno da un genitore.

A questi moduli devono essere allegate le copie fotostatiche dei documenti di entrambi i genitori e del figlio. Tutta la documentazione sarà consegnata all'ufficio della Questura di Parma dalla prof.ssa …………………, referente del viaggio d'istruzione, che potrà essere contattata per ogni altra informazione (cell. ......, mail ........)

Ringraziandovi per l'attenzione, invio i miei più cordiali saluti.

Il dirigente

Maurizio Olivieri
