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Da inviare via email Al Dirigente Scolastico dell’Istituto Comprensivo

Via Gattamelata, 35

20149

MILANO

OGGETTO: Viaggi di istruzione – Gite scolastiche – altro 
Località (indirizzo completo): ------------------------------------------------------------------
classi/sezioni …………………………………………  data/e …………………………….………………………

Orario partenza………………   orario previsto rientro …………………………
Specificare orario partenza dalla località ………………………………………………   

Si chiede l’autorizzazione a poter effettuare  quanto in oggetto, con le motivazioni didattico-culturali indicate nel programma allegato come da proposta del Consiglio di [ ] Intersezione / [ ] Interclasse /  [ ] Classe del ……………………, in conformità alla delibera Collegio Docenti e ai criteri del Consiglio d'Istituto.

DETTAGLI SUGLI ALUNNI PARTECIPANTI   (cancellare le parti che non interessano) 
	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	

	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	

	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	

	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	

	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	

	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	

	Classe _____

plesso __________
	Alunni partecipanti n. ___

su un totale di n._____
	non paganti n. ___

alunni disabili n. ___
	Quanti alunni necessitano di pedana per il pullman? ____

	Alunni non partecipanti (cognomi)_________________________________________________________________

Se presenti a scuola saranno inseriti nella classe __________ sezione __________

	


Tot. classi n. ___ Tot. alunni partecipanti n. ____ su n. ____ di cui alunni dva n. ____
[ ] Si allega in formato Excel editabile (su apposito modello predisposto ud_03) l'elenco degli alunni classe per classe con l'indicazione della quota pro-capite da versare 
[ ] Si allega il  programma  distribuito alle famiglie degli alunni. 
[ ] Si allega ricerca di mercato svolta per la scelta del fornitore migliore per l'uscita
[ ] Si allegano la  scheda del fornitore  (ud_04) e il preventivo per il servizio richiesto.
[ ] (solo se il fornitore scelto è l'affidatario uscente) Si allega l'apposita  dichiarazione unico fornitore  (ud_05) compilata dal docente coordinatore
[ ] (solo se il fornitore scelto non presenterà fattura elettronica) Si allega dichiarazione del fornitore con l'indicazione della normativa di esenzione 
[ ] (solo se l'orario del pasto degli alunni sia durante l'uscita e solo per le scuole dell'infanzia e primaria) Si allega l'apposita  scheda prenotazione cestini freddi  compilata (ud_06).
Le autorizzazioni delle famiglie degli alunni saranno verificate dal docente coordinatore dell’iniziativa.
[ ] Per uscite nel Comune di Milano si dichiara di aver verificato la disponibilità di mezzi ATM tramite l'apposita procedura
ACCOMPAGNATORI 
I docenti sottoelencati dichiarano di assumere l’obbligo di vigilanza sugli alunni durante l’uscita e di aver letto attentamente l'Appendice C al Regolamento d'Istituto
	N.
	Classe
	Nominativo
	Materia
	Assicurato 
(Sì / No)
	Firma autografa

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	Accompagnatori previsti per eventuale sostituzione:

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


Si ricorda che gli accompagnatori sono, di norma, uno ogni 15/16 alunni. Se vi sono alunni disabili, va prevista la presenza di un docente di sostegno (di norma, uno ogni due alunni disabili), oppure il rapporto docenti/allievi scende ad un docente ogni 10/12 alunni.

 COSTI   
TUTTI I FORNITORI DEVONO ESSERE IN GRADO DI EMETTERE FATTURA ELETTRONICA
Trasporto (verificare disponibilità Atm per uscite nel Comune di Milano)
Sono necessari pullman per il trasporto degli alunni e degli accompagnatori? (indicare sì oppure no): _____ Se sì, indicare: tot. n. ____ alunni e n. ____ accompagnatori, tot. n. ____ pax, di cui: n. ____ alunni che richiedono l'uso di pedana e ancoraggio per la carrozzina 

Indicare la spesa massima per la ditta di autonoleggio: Euro ____________________ oltre la quale non si procederà all'affidamento da parte dell'amministrazione.

La procedura di selezione della ditta a carico dell'amministrazione, ad eccezione della procedura con ATM per la quale la compilazione del modulo è a carico dei docenti che verificheranno l'effettiva disponibilità di mezzi ATM prima di inoltrare la domanda
Per ATM: costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Teatro / Cinema / Museo (compilare anche l'apposita scheda fornitore)

(nome)  ……………………………………………………………….………………………………………………………...…………

costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Modalità di pagamento (estremi precisi a parte)
bonifico bancario
altro - specificare:_________
Guide per la visita guidata a... (compilare anche l'apposita scheda fornitore)
Museo  (nome)  ……………………………………………………………….……………………………………………………….

costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Modalità di pagamento (estremi precisi a parte)
bonifico bancario
altro - specificare:_________


Sito archeologico di …………………………….………………………………………………………...………………………

costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Modalità di pagamento (estremi precisi a parte)
bonifico bancario
altro - specificare:__________
Altro (specificare) ....…………………………….………………………………………………………...………………………

costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Modalità di pagamento (estremi precisi a parte)
bonifico bancario
altro - specificare: __________  
Vitto e alloggio (compilare anche l'apposita scheda fornitore)
Vitto (specificare presso quale/i ristorante o punto di ristoro, ovvero se “al sacco”)
...……………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………
costo totale per la voce “vitto” ……..…..…….....  (riportare a parte gli estremi precisi per il pagamento)
Alloggio (specificare presso quale/i albergo, casa-vacanze, ostello, rifugio)
...……………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………

costo totale per la voce “alloggio” ……..…..…….....  (riportare a parte gli estremi precisi per il pagamento)
Altre voci di spesa

1- (specificare)  ………………………………………………….………………………………………………………...…………

costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Modalità di pagamento (estremi precisi a parte)
bonifico bancario
accredito su cc/p

altro- specificare: 
2- (specificare)  ………………………………………………….………………………………………………………...…………

costo pro capite _____________ costo per classe  _____________ costo totale_____________
Modalità di pagamento (estremi precisi a parte)
bonifico bancario
accredito su cc/p

altro - specificare:
Non sono ammesse ditte che non siano in grado di emettere fattura elettronica, o che richiedano il pagamento prima della prestazione, o che non comprendano tutte le spese. Si prega pertanto di non inviare questo tipo di preventivo.
Relativamente alle uscite per teatri, cinema, musei, qualora i fornitori non abbiano l’obbligo del rilascio della fattura elettronica devono presentare dichiarazione in tal senso indicando la normativa che li esenta
Il codice dei contratti pubblici in vigore ammette l’affidamento dell’incarico al contraente uscente solo nel caso in cui esso sia l'unico operatore in grado di fornire il servizio richiesto. In tal caso il coordinatore compilerà una specifica DICHIARAZIONE su apposito modello predisposto con firma ortografica del docente da tenere agli atti in cui è indicata LA MOTIVAZIONE per la quale tale operatore sia l'unico possibile (per es. dichiarazione che non esistono altri operatori che possano offrire tale servizio in quanto...).

La richiesta di autorizzazione per l’approvazione va inoltrata all’ufficio di segreteria almeno 30 giorni prima della data prevista per l’iniziativa, salvo che per quelle senza oneri a carico del bilancio della scuola, per le quali bastano 10 giorni. A tale scadenza vanno aggiunti gli eventuali giorni di sospensione dell'attività didattica. La domanda va presentata completa e con un unico invio di posta elettronica da parte del coordinatore. I giorni decorrono dalla presentazione domanda è completa. RIDURRE LA DIMENSIONE DEGLI ALLEGATI PRIMA DELL'INVIO (max 2 Mb in tutto)
Se il costo dell'intera uscita supera gli Euro 5.000,00 si rimanda alla procedura prevista dal Regolamento d'Istituto. In tal caso occorre presentare al DS, tramite la segreteria, richiesta di autorizzazione almeno 90 giorni prima della data prevista per l’iniziativa.

Le famiglie degli alunni non possono effettuare versamenti diretti ai docenti, alle agenzie e/o loro promotori. 
Le quote raccolte dovranno essere versate dalle famiglie prima dell’effettuazione dell'uscita tramite Pago In Rete, rispondendo all'avviso di pagamento predisposto ad hoc dalla scuola su tale piattaforma e del quale la segreteria darà comunicazione al docente referente.
La segreteria darà comunicazione al coordinatore degli eventuali alunni non paganti. Il coordinatore, anche con l'aiuto del rappresentante di classe, provvederà agli opportuni solleciti.
Le famiglie degli alunni potranno rivolgere eventuali richieste in merito al Pago In Rete all'indirizzo email miic8f0003@istruzione.it
Le famiglie degli alunni, una volta confermata la partecipazione, non possono ritirare l'adesione all’iniziativa, se non per gravi e comprovati motivi e in ogni caso si assumeranno, comunque, gli eventuali costi delle quote già versate.
Le spese per i biglietti ATM, per l’ingresso a cinema-teatro-museo dietro rilascio di biglietto allo sportello, nonché le spese per colazioni, bevande ed altro (se non comprese nel contratto di partecipazione all’iniziativa) sono sostenute direttamente dagli alunni. Analogamente si procede per gli accompagnatori, se la loro quota non è prevista come “gratuità” o a carico degli alunni. Se eccezionalmente ci sono dei genitori-accompagnatori, nulla può essere posto a carico della scuola o degli alunni.
Per le scuole primaria e secondaria di I grado è esclusa l’effettuazione di uscite nella seconda metà di maggio (non rientrano in tale limitazione: la “merenda gioco” della scuola dell’infanzia e le “gite-gioco” della scuola primaria; le uscite didattiche effettuate all’interno dell’orario di funzionamento delle scuole per singoli e specifici progetti; la partecipazione alle iniziative di “Scuola Natura” e i viaggi di istruzione ai Parchi Nazionali - iniziative, queste, effettuabili entro la fine di maggio)
Si ricorda che al termine di ogni uscita didattica, visita o viaggio d'istruzione il docente referente deve compilare e inviare al dirigente, entro 10 giorni, l'apposito modulo di relazione finale.
Il Coordinatore dell’iniziativa 
(cognome e nome) …………………….…………………………….………   telefono cellulare da comunicare alla ditta di autotrasporto e alla polizia stradale …………………….………  
Docente referente a bordo qualora diverso dal docente referente 

(cognome e nome) …………………….…………………………….………   da comunicare alla ditta di autotrasporto e alla polizia stradale …………………….………   

	Data
	Firma


VISTO DEL D.S.  ( SI AUTORIZZA

                         ( NON SI AUTORIZZA per i seguenti motivi 

......................................................................................................................................

Il Dirigente Scolastico

prof. Giovanni Santoro
Firmato in modalità digitale
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