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Ai fiduciari

LL. SEDI

Oggetto: Visite guidate, gite scolastiche (che comportano dei costi a carico del

               bilancio della scuola)

Si è  riscontrata in questi ultimi anni scolastici una certa difficoltà di ordine organizzativo  in merito ai viaggi di istruzione che vengono gestiti direttamente dalla scuola, in particolare  per quanto riguarda  la richiesta  di preventivo di spesa per il trasporto.  Nonostante il  Regolamento di Istituto  fissi  i termini  di presentazione delle richieste, l’ufficio si trova spesso ad operare in emergenza, all’ultimo minuto, perché  non sono  stati rispettati i  termini indicati e quindi non ci sono i tempi  sufficienti per attuare tutte le procedure previste dalla normativa vigente (materia complessa, che comporta anche  una  responsabilità amministrativa  abbastanza gravosa).

Alla luce di quanto  sopra, a decorrere dal corrente anno scolastico, l’ufficio  si atterrà, per quanto riguarda  le visite guidate che comprendono i costi di trasporto,  alle seguenti  procedure n. 1 o n. 2. 

Procedura n. 1

La Segreteria  si attiverà per l’acquisizione  dei preventivi di spesa  e operazioni successive,  se le richieste  saranno  pervenute  almeno 15 prima dell’effettuazione del  viaggio   ed entro  i seguenti termini di scadenza;

- 15 ottobre 2004 ,  per il periodo  (settembre-dicembre);

- 31 dicembre 2004, per il periodo (gennaio-aprile);

- 28 febbraio 2004, per il periodo (aprile-giugno).

Sarà cura dell’ufficio  contattare i docenti interessati sulle operazioni successive (scelta della ditta,  eventuale versamento dei contributi alunni, autorizzazioni, etc.).

Procedura n. 2

La Segreteria si limiterà a consegnare al docente interessato gli indirizzi delle ditte di trasporto  accreditate (cioè in possesso dei requisiti richiesti), se le richieste saranno  pervenute   oltre  i predetti termini di scadenza. In questo caso sarà il docente interessato a farsi carico di contattare direttamente e operare la scelta di una delle ditte proposte, concordando direttamente con la medesima costi e programma del viaggio. All’ufficio farà pervenire, almeno 10 giorni prima della data di effettuazione del viaggio, la domanda di autorizzazione, il preventivo di spesa della ditta di trasporto, la ricevuta di versamento della quota alunni,  previo accordo con il Sig. Savino per quanto riguarda le modalità di accredito  presso la Banca.

Procedure in caso di affidamento organizzazione ad agenzie  di viaggio

Diversa considerazione per i viaggi  che sono affidati  direttamente alle agenzie, in quanto   esiste una procedura  alla quale le scuole devono assolutamente attenersi, stabilita dal MIUR, il CAPITOLATO, nel quale sono  regolamentati in modo preciso gli obblighi e le responsabilità  dell’agenzia e della scuola. In questo caso la realizzazione del viaggio non può prescindere dall’applicazione del capitolato predetto.  Vista la complessità della procedura, il docente organizzatore  dovrà  contattare, con largo anticipo,  il Sig. Savino per concordare tutte le operazioni conseguenti.
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