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CIRCOLARE INTERNA

Umero aa Oggetto: procedure uscite didattiche e viaggi di istruzione
30 18/10/2024
_ _ Docenti
Destinatari Personale
ATA

Le pubbliche amministrazioni sono obbligate dal 01/01/2024 ad operare tramite portale MEPA (mercato
elettronico della pubblica amministrazione), pertanto i tempi per effettuare tutto il procedimento sotto illustrato si
sono allungati di molto ed & necessario che la procedura parta almeno un mese prima dalla ipotetica data
dell’'uscita.

1. Presso I'ufficio didattica I'insegnante organizzatore potra ritirare il modello per la richiesta dell’'uscita didattica
0 viaggio di istruzione.Tale richiesta deve essere compilata in tutte le parti necessarie per procedere alla
successiva prenotazione e ovviamente dovra essere autorizzata e firmata dalla Dirigente Scolastica e restituita
alla didattica, in conformita con il piano uscite didattiche e viaggi di istruzione deliberati in Collegio Docenti;

2. L'ufficio didattica provvedera a predisporre le richieste di autorizzazione. L’'insegnate organizzatore verra
contattato per distribuirle agli alunni ed entro la scadenza stabilita, riportata in codeste richieste, dovranno
essere riconsegnate dall’insegnante organizzatore alla didattica;

3. Solo ed esclusivamente una volta che le autorizzazioni saranno state consegnate all’ufficio didattica, I'ufficio
magazzino provvedera a contattare le associazioni/musei ecc. oggetto dell’'uscita didattica per ottenere un
preventivo esclusivamente per coloro che hanno fornito le autorizzazioni e si provvedera alla stipula del
contratto sul portale MEPA;

4. L'ufficio didattica provvedera a predisporre gli eventi di pagamento con scadenza da rispettare. L'insegnate
organizzatore verra contattato per distribuire agli alunni interessati tali eventi.

Inoltre, si ricorda che gli studenti che hanno dato adesione all’'uscita didattica o al viaggio di istruzione
attraverso le autorizzazioni sono tenuti a pagare la loro quota.

Si allega il modulo di richiesta delle uscite didattiche e dei viaggi di istruzione

Cordiali saluti

Il Dirigente Scolastico
Ada Senestro

Firmato digitalmente



