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Circolare n. 44
Roma,   12 Novembre 2010
Ai docenti del XX C.D. Pistelli – Vaccari
Ai Rappresentanti di Classe e Sezione
Alla Segreteria Didattica

Alla Segreteria Amministrativa
OGGETTO: Adempimenti amministrativo-contabili – Visite e viaggi d’istruzione – Iniziative “Citta’ come scuola”e “Campi scuola”– a.s. 2010/2011
La presente circolare ha lo scopo di ricordare alcuni adempimenti relativi a: programmazione, richiesta di autorizzazione, prenotazione, pagamento e utilizzo del servizio di trasporto per visite didattiche e viaggi di istruzione, sia organizzate privatamente che nell’ambito delle iniziative comunali “Città come Scuola” e “Campi scuola”.

· Programmazione delle visite e viaggi d’istruzione 
Le visite didattiche ed i viaggi di istruzione devono essere funzionali agli obiettivi cognitivi, culturali e didattici della nostra scuola e sono parte integrante dell’Offerta Formativa. Pertanto sono inseriti nella programmazione didattico-educativa e sottoposti alla valutazione dei Consigli di Interclasse e di Intersezione ed al Consiglio di Circolo per la definitiva delibera di approvazione.
Se si verifica durante l’anno scolastico la possibilità, non preventivata al momento della delibera, di aderire a progetti che comportino uscite didattiche, queste dovranno essere sottoposte nuovamente ai Consigli di Interclasse e Intersezione ed al Consiglio di Circolo per l’integrazione della delibera. In caso di urgenza vale l’autorizzazione del Dirigente Scolastico.

· Trasporti
Il Consiglio di Circolo per il corrente anno scolastico, valutando la qualità, la garanzia di sicurezza ed i preventivi delle offerte pervenute, ha deliberato di rivolgersi per il servizio di trasporto alle seguenti ditte nell’ordine indicato:
ATER, Consorzio Autoservizi Salario, Colangeli, Caperna, Greentour.
I riferimenti telefonici sono disponibili presso la segreteria didattica.
· Procedura da seguire per una corretta gestione amministrativa e contabile 
L’insegnante dovrà:
a) curare l’organizzazione;
b) definire la data precisa dell’uscita;
c) contattare la ditta di trasporto (per la società di trasporti ATER è disponibile in segreteria didattica il modello da inviare via fax per la richiesta del preventivo) per verificare la disponibilità del pullman e del relativo costo IVA compresa, determinante per la suddivisione delle quote pro-alunno;
d) acquisire tempestivamente le relative autorizzazioni dalle famiglie.
e) presentare in Segreteria Didattica almeno 10 giorni prima della data stabilita la richiesta di autorizzazione all’uscita indirizzata al Dirigente Scolastico e firmata da tutti i docenti accompagnatori (modulistica reperibile presso l’ufficio di segreteria didattica);
f) avvisare contestualmente il genitore rappresentante di classe o sezione, il quale dovrà occuparsi della raccolta delle quote dei singoli alunni ed effettuare il versamento rispettando le scadenze ESCLUSIVAMENTE sul c/c postale intestato alla Scuola Pistelli n. 10504009 (il pagamento può essere effettuato anche a favore del XX C.D. Pistelli di Roma, codice IBAN IT84 P076 0103 2000 0001 0504 009) specificando nella causale: data, luogo e classe o sezione. La ricevuta dell’avvenuto pagamento dovrà essere consegnata tempestivamente alla Segreteria Didattica;
g) la conferma ufficiale della prenotazione del pullman e/o della visita viene effettuata dall’Ufficio di segreteria didattica, dietro presentazione della richiesta di uscita autorizzata dal D.S. e della ricevuta di pagamento;
h) sarà cura della segreteria amministrativa, dopo aver accertato l’avvenuto pagamento, provvedere al versamento a mezzo bonifico o a mezzo bollettino di c/c postale, a favore della Società o Ente organizzatore.
E’ opportuno ancora ricordare che:
Il docente interessato non deve consegnare al genitore alcuna  nota relativa alla partecipazione della classe da cui si evincano estremi di pagamento riferiti alla Società o all’Ente organizzatore, onde evitare equivoci relativi al destinatario del pagamento che, si ribadisce, è esclusivamente la scuola.

· E’ assolutamente vietato il pagamento brevi manu tra genitori o docenti e affidatari del servizio. Unica eccezione il pagamento di biglietti di ingresso per musei, cinema o altri locali nel caso non prevedano il pagamento mediante bonifico o conto corrente.
· Nelle uscite gli alunni dovranno avere con sé il cartellino identificativo, che dovrà essere conservato in classe a cura dei docenti.

· Viaggi ed uscite non potranno essere svolti nell'ultimo mese delle lezioni, ad eccezione di uscite connesse ad attività sportive scolastiche o ad attività collegate con l'educazione ambientale.

· Per ogni uscita deve essere prevista la presenza di almeno un accompagnatore ogni quindici alunni, limite elevabile per situazioni particolari, previa autorizzazione del dirigente scolastico.

· Nel caso di partecipazione di uno o più alunni in situazione di handicap, deve essere prevista la partecipazione di un ulteriore docente accompagnatore, preferibilmente di sostegno, ed eventualmente dell’AEC.

· Data e orario di ogni uscita dovranno essere comunicata in tempo utile al dirigente scolastico, alla docente vicaria o fiduciaria, per potere provvedere in tempo ad eventuali coperture delle classi.

Si ribadisce che l’Istituzione scolastica non può assolutamente effettuare gestioni fuori bilancio e pertanto qualsiasi attività svolta nella scuola che preveda introiti o esborsi deve seguire una corretta gestione amministrativo-contabile. 

Con l’occasione si ricorda che gli insegnanti non devono assolutamente ritirare denaro contante dai genitori ma che soltanto il Rappresentante di classe o sezione ha la facoltà di provvedere alla raccolta di denaro per poi versarlo successivamente sul c/c postale della Scuola.
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