 

 

PROCEDURA

 

SERVIZIO VIAGGI DI ISTRUZIONE/USCITE DIDATTICHE

 

 

SCOPO: Definire le attività, la responsabilità e la documentazione dell’erogazione del servizio viaggi di istruzione/uscite didattiche al fine di poterne valutare l’efficienza e l’efficacia.

 

CAMPO DI APPLICAZIONE: La presente procedura si applica a tutte le sezioni/classi dell’istituto.

 

RESPONSABILITA’: La responsabilità della presente procedura è del D.S e del docente dell’Ufficio tecnico incaricato di seguire l’iter.
 

PROCEDURA

Generalità

Le caratteristiche del servizio sono descritte nei documenti ufficiali dell’Istituto.

Gli obiettivi del servizio sono:

1.      Integrare e completare i percorsi didattici svolti in aula

2.      Conoscere il territorio vicino e lontano

 

Programmazione e calendarizzazione delle attività

 

	ORGANI
	ATTIVITA’

	Consiglio di Classe
	-    individuazione degli itinerari compatibili con il percorso didattico

-    scelta del periodo di effettuazione della uscita/viaggio di istruzione 

-    scelta agenzie di viaggio

-     

	Docente Ufficio tecnico 
	-    invio richiesta preventivi

 

	Collegio dei docenti
	-   Recepisce le proposte dei consigli di classe (per il primo periodo) e delibera il piano delle uscite didattiche/viaggi di istruzione sotto l’aspetto didattico raccordandolo con il piano dell’offerta formativa

	Docente Ufficio tecnico
	-   Valutazione preventivi pervenuti e scelta della Agenzia di viaggio

	Dirigente scolastico
	-   Verifica la fattibilità del piano sotto l’aspetto organizzativo ed economico  

	 
	 

	Consiglio di Istituto
	-   Delibera il piano delle uscite 

-   didattiche/viaggi di istruzione

	Dirigente Scolastico 
	-   Stipula contratto con la agenzia di viaggio

	Famiglie
	-   Versamento acconto del contributo dei genitori degli studenti sul ccp. della scuola per la quota a loro carico

	Famiglie
	-   Saldo del contributo sul ccp della Istituzione

	Direttore SGA
	-   Versamento alla Agenzia di eventuale acconto

	Docenti delle Classi interessate
	-   Acquisizione autorizzazione delle famiglie

-   Predisposizione di tutta la documentazione

	Dirigente Scolastico 
	-   Conferimento incarico docenti accompagnatori

	Dirigente scolastico
	-   Monitoraggio delle uscite didattiche/viaggi di istruzione attraverso l’acquisizione delle relazioni redatte dagli accompagnatori

	Direttore SGA
	-   Pagamento (o saldo se precedentemente versato acconto) fatture delle agenzie

	Direttore SGA
	-   Saldo delle indennità di missione


 

