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Avviso nr.33_23 

 

Al gruppo Staff 

  Al DSGA 

Al personale ATA 

Ai docenti 

Al Team digitale 

 

 

Oggetto: Procedura amministrativa per visite didattiche, uscite, escursioni a.s.2023_24 

 

Al fine di semplificare la procedura amministrativa per le attività di cui in oggetto ed evitare 

di incorrere in inconvenienti e fraintesi che possano pregiudicare la buona riuscita delle attività 

medesime, si elencano qui di seguito i requisiti indispensabili per l’autorizzazione di qualsiasi 

uscita al fine di consentire il corretto iter amministrativo necessario per l’acquisizione dei 

preventivi di spesa e qualsiasi altro atto occorrente: 

1. La visita, uscita, escursione ecc. sarà autorizzata solo se già prevista nella 

programmazione didattica educativa dell’istituto e/o della classe interessata; 

2. Istanza scritta al Dirigente Scolastico redatta su modello allegato debitamente 

compilato in ogni parte, da acquisire al protocollo della scuola (compilare format, firmare, 

scannerizzare e inoltrare scannerizzata a naic8db003@istruzione.it – Oggetto: nome 

cognome Richiesta autorizzazione Uscita cl sez ), sottoscritta dal docente organizzatore e dal 

docente coordinatore del consiglio della classe interessata almeno 10 giorni prima della data 

prevista per l’uscita; 

3. Autorizzazione del Dirigente Scolastico; 

4. Richiesta eventuale BUS in segreteria per attivazione nuova procedura pagamento 

(PAGO PA) 
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5. Distribuzione e cura della raccolta delle autorizzazioni per i genitori (copia firmata, 

fascicolata e conservata a scuola prima della partenza) a cura del docente organizzatore. 

 6. Ritiro elenco partecipanti e nomina accompagnatore in segreteria alunni 

 

 Solo successivamente all’autorizzazione del dirigente scolastico sarà avviata la 

procedura per l’acquisizione dei preventivi di spesa che comunque richiede un congruo 

tempo per l’espletamento. Non sono ammesse altre modalità di richiesta direttamente per le 

vie brevi al personale di segreteria senza previa presentazione di istanza scritta e autorizzata 

dal Dirigente Scolastico. 

 

In allegato: 

1. Modello Istanza D.S. (Allegato A) 

2. Elenco studenti partecipanti (Allegato B) 

3. Format di Autorizzazione (Allegato C) 

 

 Si confida sul senso di responsabilità e sulla collaborazione dell’intera comunità 

educante. 

  

 Cordiali Saluti 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO Dott. Rossella Di Matteo 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93 

 

 

 


