	VIAGGI DI ISTRUZIONE
	[image: image1.png]



Liceo Scientifico Statale G. Peano - ROMA
	MOD.

 Visistr00

	
	ITER PROCEDURALE

 PER EFFETTUARE VIAGGI DI ISTRUZIONE
	



1. Il docente proponente sottopone al consiglio di classe il progetto illustrando gli obiettivi didattici.

2. Il Consiglio di classe approva e sottoscrive la proposta di viaggio entro il CdC di novembre.
3. Il docente proponente (o referente nel caso del coinvolgimento di più classi) sottopone la proposta all’approvazione del Dirigente scolastico.

4.  Il docente coordinatore per i viaggi di istruzione (Prof. Cagossi) inoltra la proposta, sintetizzata nel modulo “Richiesta di viaggio di istruzione” al Direttore SGA al fine dell’avvio della fase istruttoria almeno 30 giorni (50 per i viaggi all’estero) prima della data prevista per l’effettuazione del viaggio.
5. Il Direttore SGA richiede i preventivi ad almeno 5 agenzie di viaggio.

6. Il gruppo di valutazione (Dirigente scolastico, Direttore SGA, Docente coordinatore VdI Prof Cagossi, Dott. Rita Mascolo) esamina i preventivi ed elabora un prospetto comparativo sulla base del quale sceglie l’agenzia alla quale affidare l’organizzazione del viaggio.
7. Il Dirigente scolastico comunica al docente proponente/referente la scelta dell’agenzia e l’importo delle quote a carico degli studenti.

8. I docenti accompagnatori comunicano agli alunni le informazioni relative al viaggio, distribuiscono i moduli di autorizzazione e i bollettini per il pagamento delle quote di saldo o acconto, pari al 50% dell’intera quota.
9. Gli studenti, entro sette giorni consegnano al docente accompagnatore le autorizzazioni e le ricevute dei bollettini.

10. Il docente accompagnatore consegna all’amministrazione (Dott. Mascolo)l’elenco dei partecipanti e le relative ricevute di pagamento.

11. L’amministrazione predispone il contratto con l’agenzia.

12. L’amministrazione (Dott. Mascolo) predispone le lettere di incarico per i docenti accompagnatori.

13. Il docente accompagnatore richiede agli alunni il pagamento dell’eventuale saldo (da effettuarsi almeno 10 giorni prima dell’effettuazione del viaggio) e consegnerà i relativi bollettini all’amministrazione (Dott. Mascolo).

14. Il giorno prima della partenza il docente referente ritira in Presidenza i documenti di viaggio e gli elenchi dei partecipanti (cognome, nome, data di nascita).
15. Entro sette giorni dal rientro il docente referente consegna la relazione, sottoscritta da tutti i docenti accompagnatori,unitamente al/ai “Questionario per la valutazione della soddisfazione dell’utente”

16. L’amministrazione provvede al saldo dell’agenzia di viaggio.

N.B. Per le visite guidate e le uscite brevi, che non coinvolgono l’Istituto per gli aspetti contabili, è sufficiente la richiesta inoltrata e autorizzata dal Dirigente scolastico e firmata per presa visione dai docenti in orario durante le ore della visita.
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