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PROCEDURA USCITE DIDATTICHE   

   

Le uscite didattiche devono essere deliberate nei Consigli di classe/interclasse/intersezione di 

ottobre/novembre.   

Ogni uscita didattica deve avere un solo referente, che si faccia carico dell’organizzazione in 

collaborazione con:   

   la segreteria amministrativa (ufficio contabilità)    

È obbligatorio, in ogni caso, utilizzare la modulistica predisposta studiata per agevolare il lavoro 

del personale coinvolto nell'organizzazione dell’uscita didattica, nel rispetto della normativa.   

 

Uscita didattica senza costi per la scuola   

Il referente deve:   

1. Scaricare dal sito (modulistica didattica) i seguenti moduli: Mod. U1bis, e Mod. U5   

2. Compilare il Mod. U1 bis “ATTIVAZIONE PROCEDURA USCITA DIDATTICA” in ogni sua 

parte, facendo riferimento alla delibera del C.d.C. o Interclasse o Intersezione e con la    

3. firma di tutti i docenti e riconsegnarlo alla segreteria didattica (almeno 15 giorni prima 

dell’uscita) per ottenere l’autorizzazione preventiva del Dirigente Scolastico.   

4. Una volta ottenuta l'autorizzazione del D.S., far firmare ai genitori le “AUTORIZZAZIONI” - 

che verranno raccolte dal docente referente e poi consegnate all’ufficio contabilità e 

informare il referente di plesso dell'uscita didattica.   

5. Predisporre il Mod. U5 “CONFERIMENTO INCARICO / ASSUNZIONE DI RESPONSABILITA’”, 

al fine di consentire al D.S. di procedere con l’autorizzazione.    

6. L’uscita didattica si effettuerà solo dopo che sia stata data l’autorizzazione definitiva del 

Dirigente Scolastico.    
   

   

    

mailto:miic8ef00b@istruzione.it
mailto:icpadrepinopuglisi@gmail.com
mailto:miic8ef00b@pec.istruzione.it


Uscita didattica con prenotazione e costi per la scuola   

   

Il referente deve:   

1. Ritirare in segreteria contabilità la seguente modulistica: Mod. U1, Mod. U4, Mod. U5 e 

Mod. U6   

2. Compilare il Mod. U1 “ATTIVAZIONE PROCEDURA USCITA DIDATTICA” in ogni sua parte, 

facendo riferimento alla delibera del C.d.C. o Interclasse o Intersezione, con la firma di tutti 

i docenti e riconsegnarlo alla segreteria contabilità (almeno 30 giorni prima dell’uscita) per 

ottenere l’autorizzazione preventiva del Dirigente Scolastico.   

3. Una volta ottenuta l'autorizzazione del D.S., l’ufficio contabilità comunicherà l’importo da 

pagare consegnando al referente il mod.U2. Il docente referente richiederà le 

autorizzazioni ai genitori e comunicherà al rappresentante l’importo. Le famiglie 

effettuano il pagamento attraverso il sistema Pago in rete.    

4. L’ufficio contabilità procederà con la prenotazione solo in presenza dell’attestazione di 

versamento.   

5. Il docente referente consegnerà le autorizzazioni ed informerà il referente di plesso 

dell'uscita didattica.   

6. Compilare i Mod. U4 “RIEPILOGO” e Mod. U5 “CONFERIMENTO INCARICO/ASSUNZIONE 
DI RESPONSABILITA” (singolo docente) e consegnarli in contabilità.   

7. Ritirare il Mod. U6 “RELAZIONE FINALE” e restituirlo all’Ufficio contabilità   entro 7 gg.  

dall’uscita didattica effettuata.   

L’uscita didattica si effettuerà solo dopo che la referente abbia verificato la completezza della 

documentazione e che sia stata data l’autorizzazione definitiva del Dirigente Scolastico.   

   
Si precisa che occorre disporre di un congruo lasso di tempo al fine di poter effettuare 

prenotazioni, richieste di preventivi per eventuali mezzi di trasporto e quanto sia necessario per lo 

svolgimento dell’uscita stessa, tenuto conto che alcuni Enti/Associazioni/Musei chiedono il 

bonifico un mese prima dell’evento (in tal caso il termine di cui sopra andrà concordato con la 

DSGA).       

    
Si ribadisce che in nessun caso il docente referente può effettuare prenotazioni e/o conferme per 

proprio conto in quanto dette operazioni equivalgono a impegni di spesa che sono di assoluta 

competenza del Dirigente.  Si raccomanda al docente referente di non effettuare versamenti e/o 

pagamenti di alcun genere per proprio conto e senza aver preso preventivamente accordi con la 

DSGA.   
        

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
Dott.ssa Antonella Lacapra   
(Firma autografa omessa ai sensi  
dell’art. 3, c.2, del D Lgs:39/1993)   


