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Ai/alle docenti coinvolti nelle visite di
istruzione

Alla Commissione Viaggi

Alla segreteria dell’'llS MARSANO
Al sito web

e p.c. D.S.G.A.

Oggetto: Procedura obbligatoria per le visite di istruzione

Si informano i/le docenti in indirizzo che é obbligatorio rispettare la procedura esposta di
seguito al fine di poter dare esecuzione alla progettualita delle visite di istruzione
approvate dal Collegio Docenti e dal Consiglio d’Istituto e per le quali sono state gia
individuate con procedura aperta le agenzie di viaggio.

Qualsiasi deviazione dalla procedura indicata di seguito comportera I'impossibilita di
effettuare il viaggio programmato.

Procedura

1. ll/la docente accompagnatore dovra predisporre con il piu ampio anticipo possibile
la lista dei partecipanti a ciascun viaggio, indicando nome e cognome degli alunni e
alunne e docenti accompagnatori. Dovra inoltre indicare esattamente il punto di
ritrovo e l'orario di partenza;

2. Tale lista deve essere inviata via e-mail alla segreteria specificando nell’oggetto
della mail: Viaggio di istruzione - Destinazione;

3. Espletata questa fase la segreteria potra contattare I'agenzia di viaggio e
predisporre nel Registro Elettronico la procedura per il pagamento (con Pago Pa)
con relativo importo. Controllera inoltre il rispetto delle scadenze da parte delle
famiglie e comunichera i mancati pagamenti o ritardi ai/alle docenti responsabili del
viaggio, che provvederanno a sollecitare le famiglie;

4. Qualsiasi cambiamento rispetto a quanto progettato (sostituzione docente
accompagnatore, assenze alluni, cambiamento del programma di viaggio) deve
essere comunicato dal/la docente alla segreteria tempestivamente;

5. l/le docenti accompagnatori devono comunicare alla segreteria del personale e alle
referenti di plesso la propria assenza nei giorni previsti, al fine di predisporre le
sostituzioni con il piu largo anticipo possibile.

Si ringrazia per la collaborazione e si raccomanda di seguire la procedura di cui sopra.
La Dirigente Scolastica
Prof.ssa Maria Orestina Onoffri
(Documento informatico firmato digitalmente
ai sensi dell’art. 21 del D. Lgs. 82/2005 e
s.m.i.)
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