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AI DOCENTI ACCOMPAGNATORI

NEI VIAGGI DI ISTRUZIONE E NELLE VISITE GUIDATE

OGGETTO: Viaggi di istruzione - PROMEMORIA.

Al fine di agevolare l’organizzazione dei viaggi di istruzione e per opportuna conoscenza dei Docenti accompagnatori, si ritiene utile fornire il seguente promemoria cui i Docenti sono pregati di attenersi:

1) - Raccolta quote alunni
Le quote a carico degli alunni devono essere raccolte esclusivamente dai Docenti (preferibilmente dal capo comitiva) e non dagli alunni stessi.

Per il successivo versamento nel conto corrente intestato all’Istituto, devono essere depositate al Direttore dei Servizi amministrativi (segretaria), possibilmente in non più di due soluzioni (una per l’acconto ed una per il saldo).

Di tale deposito verrà rilasciata apposita ricevuta.

I depositi, dell’acconto e del saldo, devono essere effettuati almeno 10 giorni prima delle rispettive scadenze stabilite con l’Agenzia viaggi prescelta.

Richieste di gratuità a favore di alunni devono essere presentate contestualmente alla proposta del  viaggio da parte dei Docenti accompagnatori.

A tale richiesta, formulata dal genitore, dovrà essere allegato il mod. 101 o, in mancanza di questo, la dichiarazione di responsabilità relativa alla composizione del nucleo familiare e del corrispondente reddito complessivo dell’anno finanziario precedente (fac-simile disponibile in Segreteria) ed ogni altra documentazione utile atta a dimostrare lo stato di bisogno della famiglia.

Eventuali richieste di gratuità presentate dopo della seduta del Consiglio di Istituto non verranno accettate.

In caso di viaggi all’estero il Docente accompagnatore dovrà assicurarsi in tempo utile che tutti gli alunni siano in possesso di documento valido per l’espatrio e del modello  rilasciato dall’USL (se richiesto dal paese UE di destinazione) per l’assistenza sanitaria.

2) - Obbligo di vigilanza
Si ricorda che l’incarico di accompagnatore comporta l’obbligo di una attenta ed assidua vigilanza degli alunni, con l’assunzione delle responsabilità di cui all’art. 2047 del codice civile  integrato dalla norma di cui all’art. 61 della legge 11.07.1980 n° 312 che limita la responsabilità patrimoniale del personale della scuola ai soli casi di dolo e colpa grave. Una vigilanza così qualificata deve essere esercitata non solo a tutela dell’incolumità degli alunni, ma anche a tutela del patrimonio artistico e delle altrui proprietà.

3) - Viaggio
Il Docente accompagnatore  avrà cura di prendere nota dell’ora di inizio e di termine della missione, corrispondenti all’orario di uscita e di rientro alla propria residenza (il tempo di percorrenza tra la residenza e il luogo di ritrovo degli studenti è da ritenersi limitato ad un massimo di 1 ora).

Sono rimborsabili le spese di viaggio sostenute per il raggiungimento della sede di missione, previa presentazione della relativa documentazione, con esclusione di spese di spostamento  sostenute nel luogo della missione (autobus, metropolitane e taxi).

4) – Vitto
Sono rimborsabili spese di vitto sostenute durante l’incarico di missione solo se documentate con ricevuta fiscale e/o fattura individuale con l’esatta compilazione di: natura, qualità e quantità dei servizi formanti oggetto della prestazione.

Inoltre le ricevute rilasciate dovranno recare già al momento del rilascio da parte del gestore le generalità del fruitore dei servizi medesimi.

Si può omettere di indicare il dettaglio delle varie componenti la somministrazione del pasto qualora si sia in presenza di “pasto completo a prezzo fisso”e di ciò sia fatta espressa menzione da parte del gestore sul medesimo documento fiscale.

Eventuali correzioni su tali documenti fiscali devono essere convalidate dal titolare dell’esercizio con timbro e firma; in caso contrario non potrà essere ammessa a rimborso la spesa esposta.

Le spese sostenute per i pasti sono rimborsabili fino ad un massimo di €22, 26 (per un pasto) e fino ad un massimo complessivo di €. 44, 26. -(per due pasti).

E’ escluso assolutamente il rimborso di colazioni, merende, spuntini e comunque anche di pranzi se documentati con il solo scontrino fiscale. 

5) - Alloggio
Sono rimborsabili spese di alloggio solo se sostenute direttamente dal Docente accompagnatore previa presentazione di fattura nominativa.

E’ previsto il rimborso del solo pernottamento con esclusione della prima colazione.

E’ ovvio che, nel caso in cui il viaggio sia stato acquistato presso agenzie di viaggio come “pacchetto” comprensivo  del pernottamento, nessun rimborso dovrà essere richiesto in quanto sarà l’Istituto ad anticipare le somme fatturate dall’agenzia. 

6) - Altre spese

Al fine di contenere la spesa anche degli alunni, il Docente accompagnatore avrà cura di munirsi di un congruo numero di elenchi (da richiedere in Segreteria Didattica) utili a beneficiare di sconti presso i luoghi oggetto di visita. 

Come deliberato dal Consiglio di Istituto sono rimborsabili biglietti di ingresso a Musei, Mostre, Manifestazioni, Fiere oggetto di visita da parte della scolaresca.

Si raccomanda che, nel caso sia previsto l’ingresso a biglietto scontato per  comitive e/o scolaresche, l’accompagnatore abbia cura di beneficiarne.

7) - Indennità di Missione per l’ Italia
Non è più consentita l’opzione per il trattamento di missione previsto anteriormente alla data di entrata in vigore dell’art. 5 del D.P.R. 395/88, essendosi realizzata la condizione stabilita dal comma 2 dell’art. 1 della Legge 7/6/89 n. 221 (nota n. 960 in data 28/2/96 del Dipartimento per la Funzione Pubblica).

Pertanto spettano le seguenti indennità di missione:

(a) = missioni di durata di almeno 4 ore e inferiore a 8 ore: non spetta niente
(b) = missioni di durata compresa fra 8 e 12 ore: spetta l’eventuale rimborso di un pasto entro il limite di € 22, 26  (documentato come al punto 4);
(c) = missioni di durata superiore a 12 ore: un eventuale rimborso di due pasti entro il limite complessivo di € 44,26. (documentati come al punto 4) e il rimborso delle eventuali spese di pernottamento (documentate come al punto 5);
Per i viaggi all’estero l’indennità di missione viene calcolata conformemente al Decreto del Ministro del Tesoro del 27/08/1998 e non  è necessaria alcuna giustificazione di spesa essendo l’indennità stessa calcolata forfetariamente.

8) - Assicurazione infortuni e responsabilità civile 

Tutti i partecipanti a visite didattiche e viaggi di istruzione devono essere assicurati contro gli infortuni. I docenti non assicurati con propria polizza saranno assicurati dall’Istituto esclusivamente contro gli infortuni.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

     Prof. Salvatore Rizzo

_________________
Data e Firma per ricevuta

___________________

(con la firma del promemoria il Docente si impegna ad adempiere a quanto disposto nel promemoria stesso)
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