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PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER UAPPRENDIMENTO (FSE-FESR] ic cesare battisti seviate

Ministero dell'Istruzione, dell’Universita e della Ricerca
Istituto Comprensivo Statale “Cesare Battisti”
Viale Lombardia,5 - 24068 SERIATE (BG)

Tel. 035/294016 Fax 035/4240140
e-mail bgic875006@istruzione.it

ISTITUTO COMPRENSIVO - "CESARE BATTISTI"-SERIATE Al personale docente
Prot. 0005434 del 26/09/2022 Al personale ATA
% (Uscita)

Circ. 11/2022 del 23 settembre 2022

OGGETTO: procedura organizzativa uscite didattiche/visite guidate

1) 1l docente referente provvede ad inoltrare all'indirizzo BGIC875006@istruzione.it il Modulo A
“Richiesta di autorizzazione uscita” ed i moduli B “dichiarazione di disponibilita all'incarico di docente
accompagnatore per visita guidata” debitamente compilati, entro e non oltre:

- il primo novembre per le uscite da svolgersi dal primo dicembre al 28 febbraio;
- il primo febbraio per le uscite da svolgersi dal primo marzo al 30 giugno;

2) A seguito dell'autorizzazione dirigenziale, il modulo A "Domanda di autorizzazione” viene
trasmesso all'assistente amministrativo Francesca Fogaroli ai fini della richiesta di almeno 3 preventivi;

3) Dopo aver compilato il modulo C “Comparazione preventivi’ ed individuato il preventivo
economicamente piul vantaggioso, l'assistente Francesca Fogaroli invia il modulo D “autorizzazione
famiglie” al docente referente il quale provvede alla distribuzione agli alunni.

4) 11 docente referente consegna all'assistente amministrativo Fogaroli, entro e non oltre 5 giorni
dalla consegna agli alunni , il modello E “Elenco partecipanti”.

5) L'assistente Francesca Fogaroli procede con la conferma d'ordine, determina di affidamento alla
ditta individuata e relativi controlli normativamente previsti

6) L'assistente Giusi Giliberto procede alla creazione dell'evento su Pagopa.

7) 11 dsga procede alla reversale di incasso e al pagamento della fattura entro 30 giorni
dall'emissione.

8) 1II docente referente consegna all'amministrativo Fogaroli entro 10 giorni dall'uscita il modello
F ”Relazione”.

Gli allegati sono disponibili nella seguente cartella Drive;

https://drive.google.com/drive/folders/17{K1vO8vZtAJcGFcLZ93mAI1CIp YvYGx?usp=sharing

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Silvia Alberti*

*Documento firmato digitalmente ai sensi del CAD 82/2005 e norme correlate
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