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PROCEDURA VIAGGI DI ISTRUZIONE (da due a più giorni)
Si indica di seguito il protocollo da seguire per la programmazione e organizzazione dei viaggi di istruzione (da due a più giorni).
1) Presentazione del progetto, mediante compilazione del mod. V2 (Proposta viaggio di istruzione) ed invio, entro la scadenza annualmente definita e mediante mail istituzionale, al referente di indirizzo (se la proposta riguarda più indirizzi di studio, l’invio deve essere effettuato ad uno dei referenti interessati, mettendo in copia per conoscenza gli altri referenti); la proposta di viaggio di istruzione può essere effettuata da un C.d.C., da un Dipartimento o da uno o più docenti. Se presente o già predisposto, allegare al mod. V2 l’eventuale programma. In ogni proposta di viaggio deve sempre essere indicato un docente referente.
2) Riepilogo, da parte dei referenti di indirizzo destinatari (non da quelli inseriti in copia per conoscenza), di tutte le proposte di viaggio di istruzione ricevute, mediante compilazione del mod. V2BIS ed invio, entro la scadenza annualmente definita, di tale modello riepilogativo all’indirizzo mail, appositamente dedicato, viaggi.uscite@baldessano.roccati.edu.it, con allegate tutte le proposte di viaggio ricevute ed in esso menzionate. Le credenziali del suddetto indirizzo mail sono possedute dalla referente dell’Ufficio Didattica (per l’anno scolastico in corso, la dott.ssa Rapello Cristina) e dalla referente della Commissione viaggi di istruzione, Prof. Siberino Viviana.
3) La referente dell’Ufficio Didattica provvederà quindi all’esecuzione delle procedure di bando per le mete richieste o a contattare le agenzie di viaggio presso le quali sono disponibili voucher da spendere (procedura, quest’ultima, seguita per il corrente anno scolastico). La procedura di bando o di assegnazione dovrà avvenire sotto il controllo e la verifica della Commissione viaggi di istruzione.
4) Terminata la procedura di cui al precedente punto ed al pervenimento del programma, il referente dell’Ufficio Didattica contatta il docente referente del viaggio di istruzione il quale deve provvedere ad inoltrare alle famiglie degli studenti interessati la comunicazione del viaggio di istruzione. La comunicazione alle famiglie, agli studenti destinatari ed ai C.d.C. interessati dovrà avvenire mediante Circolare (predisposta dal referente del viaggio, mediante utilizzo della bozza presente nella “Sezione modulistica” del sito web, ed inviata alla vicepresidenza per il relativo protocollo e pubblicazione in Bacheca), con allegati il mod. V3 (debitamente compilato dal referente del viaggio), il “Regolamento visite di istruzione, visite guidate e uscite didattiche” ed il programma del viaggio di istruzione. La pubblicazione in Bacheca ha altresì valore di comunicazione ufficiale per i C.d.C. interessati.
5) Adempimenti alunni:
gli alunni che intendono partecipare dovranno manifestare la propria adesione entro la scadenza indicata nel Mod. V3 compilando l’apposita modulistica scaricabile dal sito web dell’Istituto (sezioni “Modulistica viaggi/uscite minorenni” e “Modulistica viaggi/uscite maggiorenni”) ovvero:
· Mod. V4 (Adesione allievi minorenni) oppure Mod. V4bis (Adesione allievi maggiorenni);
· Mod. V5 (Scheda sanitaria-alimentare minorenni) oppure Mod. V5bis (Scheda sanitaria-alimentare maggiorenni”);
· Pagamento, attraverso l’apposita funzione PagoPa, degli importi (acconti/saldi) indicati nel Mod. V3 entro le scadenze indicate nella procedura stessa)
6) Il docente referente raccoglie, entro la scadenza indicata nel mod. V3, i modelli di cui al precedente punto 5) e, dopo averne verificato la corretta compilazione, li consegna alla referente dell’Ufficio Didattica, unitamente all’elenco effettivo degli alunni partecipanti.
7) Adempimenti da espletare dieci giorni/una settimana (al più tardi) prima della partenza a carico del referente dell’Ufficio Didattica:
· consegna il provvedimento di nomina (debitamente sottoscritto dal D.S. o da un collaboratore vicario) ai docenti accompagnatori, unitamente al modulo “Norme comportamentali dei docenti accompagnatori” (scaricabile dalla sezione del sito web “Modulistica viaggi/uscite ad uso docenti”). Entrambi i documenti dovranno essere sottoscritti per accettazione, in duplice copia, dai docenti accompagnatori medesimi; una copia rimarrà all’Ufficio Didattica, una copia verrà consegnata ai docenti accompagnatori;
· comunica alla vicepresidenza i nominativi dei docenti accompagnatori per le opportune sostituzioni;
· comunica alla vicepresidenza numero e nominativi degli effettivi alunni partecipanti di ciascuna delle classi coinvolte per gli opportuni adempimenti organizzativi;
· consegna al docente referente l’elenco ufficiale degli alunni partecipanti per ciascuna classe;
· consegna i documenti di viaggio al docente referente che viene nominato responsabile del gruppo in partenza; qualora il docente referente non partecipi personalmente al viaggio dovrà trovare un sostituto che assuma la qualifica di responsabile del gruppo e comunicarne il nominativo al referente dell’Ufficio didattica.
8) Adempimenti a carico del docente referente/responsabile prima della partenza:
· Inviare una mail al/ai C.d.C. interessanti con allegato l’elenco degli alunni effettivamente partecipanti, che dovranno essere indicati, durante il periodo corrispondente al viaggio di istruzione, come “Fuori classe”, con la motivazione “Partecipazione al viaggio di istruzione a ... (indicare la meta)”;
· Scaricare dalla sezione “Modulistica danni e infortuni” i moduli “Verbale di avvenuto danno (subìto o provocato)” e “Verbale infortunio” (Mod. D e Mod. I), stamparne qualche copia e portarla con sé; essi dovranno essere opportunamente compilati qualora dovessero verificarsi danni o infortuni durante il viaggio di istruzione, previa, in ogni caso, comunicazione tempestiva (telefonica e possibilmente anche via mail) dell’occorso all’Ufficio Didattica o alla vicepresidenza per gli opportuni adempimenti assicurativi;
· Prendere in consegna e conservare con cura gli elenchi dei partecipanti ed i documenti di viaggio.
9) Adempimenti da effettuare il giorno della partenza:
· Il docente referente/responsabile procede all’appello dei partecipanti e comunica immediatamente le eventuali assenze al referente dell’Ufficio Didattica;
· Il docente referente/responsabile ritira le Autocertificazioni Covid-19 (Mod. V6 per i minorenni e Mod. V6bis per i maggiorenni) e ne verifica la corretta compilazione e sottoscrizione (devono essere custodite con cura per tutta la durata del viaggio);
· Il personale (anche non docente) designato dal D.S. o dal collaboratore vicario verifica il possesso del “green pass” da parte degli alunni partecipanti e ne verifica la validità per tutta la durata del viaggio; in assenza di “green pass” o in caso di sua inidoneità in relazione alla durata del viaggio, il personale designato adotta i provvedimenti opportuni.
10) Adempimenti al rientro dal viaggio
· Il docente referente/responsabile consegna (il primo giorno utile dalla data di rientro), al referente dell’Ufficio Didattica: a) l’elenco dei partecipanti effettivi, con l’indicazione di assenze ed eventuali rientri anticipati; b) le “Autocertificazioni Covid-19” (Mod. V6/Mod. V6bis); c) gli eventuali verbali di avvenuto danno e/o infortunio eventualmente compilati durante il viaggio di istruzione (Mod. D e Mod. I);
· il docente referente/responsabile, entro 10 giorni dal rientro, compila e consegna al referente dell’Ufficio Didattica l’eventuale Mod. V8 (Relazione del docente referente); la compilazione e consegna sono solo eventuali, in ipotesi di disservizi o disagi verificatisi durante il viaggio;
· tutti i docenti accompagnatori interessati, entro 10 giorni dal rientro, provvedono alla compilazione, sottoscrizione e consegna, all’Ufficio Bilancio (o, in subordine, al referente dell’Ufficio Didattica), del Mod. V7 – “Missione (richiesta rimborso spese sostenute – ad uso docenti)”.

Si raccomanda la puntuale osservanza del procedimento sopra descritto e  la puntualità nella  consegna della documentazione richiesta.

     Il Dirigente Scolastico
(Prof. Maria Enrica Cavallari)
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