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Il Dirigente Scolastico - Domenica DI SORBO

Disposizioni operative inerenti le Lezioni sul campo
1° Fase ( entro 8 giorni)
Il Consiglio di classe/Coordinatore di classe dovra presentare almeno 30 giorni prima della
partenza, all’ufficio Personale della segreteria la seguente documentazione:

1. Richiesta lezioni sul campo;

2. Individuazione delle agenzie di viaggio (almeno 3) presenti sul territorio di Telese Terme e
predisporre il Bando di gara (cottimo fiduciario - modello da prelevare dal sito web
dell’istituto nella sezione modulistica — Lezioni sul campo) e consegnarlo all’ufficio
Personale dell’Istituto per essere protocollato e inviato alle agenzie di viaggio.

3. I preventivi dovranno essere trasmessi 0 consegnati a mano all’Istituto in busta chiusa e con
la dicitura (contiene preventivo lezione sul campo a .............. ) per essere protocollati.

2" Fase (entro 1 giorno)
Il Consiglio di classe dovra provvedere, alla scadenza del Bando ai seguenti adempimenti:

1. Apertura delle buste e compilazione del prospetto comparativo delle offerte pervenute e del
verbale di aggiudicazione della gara.

3" Fase (entro 2 giorni)
Il Coordinatore di classe, dopo la scelta dell’agenzia, contemporaneamente consegnera all’ufficio
Personale (sig.ra Lucia) i seguenti documenti:

1. 1l verbale di aggiudicazione e il prospetto comparativo delle offerte;

2. Tutte le autorizzazioni dei genitori;

3. Laricevuta di versamento effettuata sul c/c postale dell’Istituto (i modelli di c/c postali sono
disponibili c/o gli uffici di Segreteria). Il versamento deve essere effettuato per ogni classe
indicando nella causale:

1. Lezioni sul Campo™ @ ..o.vviiniiiiiii et

2. Indicare la classe ......... eil periodo dal............... al o
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4" Fase (entro 4 giorni)
L’ufficio Personale (sig.ra Canelli Lucia) si preoccupera di:
1. Inviare alle ditte prescelte il bando di gara (gia completo e compilato in ogni sua parte);
Inviare alla ditta la comunicazione di aggiudicazione della Gara;
Ritirare dagli stessi tutte le autorizzazioni di partecipazione e i versamenti di c/c effettuati;

Predisporre gli elenchi dei partecipanti e gli incarichi dei docenti accompagnatori.

A

Come prassi, il fascicolo completo inerente le lezioni sul campo, passera all’Ufficio di
Contabilita (sig. Galietti Alfredo) per il prosieguo delle competenze.
5" Fase (entro 15 giorni)

L’ufficio di contabilita della segreteria (sig. Galietti Alfredo) dopo aver acquisito tutta la
documentazione regolarmente prodotta e firmata provvedera alla realizzazione dei seguenti
adempimenti:

1. Stipula del Contratto, registrazione e codice CIG;

2. Reversale di incasso e trasferimento dell’importo versato dal c/c postale al c/c bancario
dell’Istituto per effettuare il bonifico all’agenzia.
Eventuale pagamento acconto all’agenzia;
Acquisizione della fattura e del documento sulla Tracciabilita dei flussi finanziari;

Richiedere il DURC;

A

Predisporre il Mandato di pagamento.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Domenica Di Sorbo
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