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PREMESSA

La scuola riconosce ai viaggi di Istruzione, alle visite guidate e agli spostamenti connessi
alle attivita sportive una peculiare valenza formativa, al pari delle attivita didattiche
integrative, essi sono considerati attivita didattica da computarsi a tutti gli effetti tra i
giorni di scuola. La normativa vigente ha dato completa autonomia alle istituzioni
scolastiche anche in materia di uscite/visite guidate e viaggi di istruzione, in Italia e
all'estero, pertanto si rende necessario il presente regolamento dei Viaggi di Istruzione al
fine di definire le modalita di effettuazione dei viaggi di Istruzione realizzati dall'Istituto
Omnicomprensivo di Riccia.

RIFERIMENTI NORMATIVI

D.M. n. 44 del 01/02/2001;

D.L.vo n. 297 del 16/04/1994;

D.M. 295/1999;

nota MIUR dell' 11/04/2012 prot. n. 2209;
Codice Civile art. 2047 e 2048;

Leggell luglio 1980 n. 312, art. 61;
Regolamento di Istituto e di Disciplina.

TIPOLOGIA DEI VIAGGI

I viaggi organizzati dalla scuola comprendono una vasta gamma di iniziative, che si
possono cosi sintetizzare:

viaggio d’istruzione: prevede almeno un pernottamento fuori sede;

visita guidata/o d'istruzione: ha la durata di un’intera giornata;

uscita didattica: si conclude entro |'orario di lezione;

Uscita per partecipazione a manifestazioni sportive.

Si possono prevedere escursioni a piedi, uscite didattiche, visite guidate e viaggi
d’istruzione con lo scuolabus comunale, col treno, con pullman di linea o a noleggio,con
aereo e con nave.

FINALITA

I viaggi d'istruzione devono contribuire a:

v migliorare il livello di socializzazione tra studenti e tra studenti e docenti, in una
dimensione di vita diversa dalla normale routine scolastica;

v" migliorare la conoscenza del proprio paese nei suoi aspetti storici, culturali e
paesaggistici;

v’ conoscere realta sociali, economiche, artistiche di altri paesi;



v promuovere la conoscenza di realta scolastiche diverse per favorire un processo
di integrazione culturale;

v/ acquisire competenze linguistiche particolari o esperienze tecniche attinenti
all'indirizzo di studio;

v approfondire e raccogliere documentazione su argomenti di studio di carattere
storico, artistico, geografico;

v’ sviluppare un’educazione ecologica e ambientale;

<

promuovere |'orientamento scolastico e professionale;
v promuovere le attivita sportive e la partecipazione ai giochi sportivi studenteschi.

DESTINATARI

La partecipazione ai viaggi scolastici e aperta, oltre che a tutti gli alunni dell’Istituto e ai
docenti accompagnatori, anche ai genitori e al personale ATA, allorché se ne presentasse
la necessita.

Il numero dei partecipanti effettivi sara conteggiato sulla base dei risultati delle schede
sondaggio che verranno sottoposte alle famiglie degli alunni delle diverse classi.

Le classi che viaggiano con identica meta ed analogo mezzo di trasporto saranno
raggruppate nello stesso viaggio. In casi particolari non & escluso il raggruppamento di
classi non omogenee per grado di istruzione o per indirizzo di studi, in tal caso saranno i
singoli consigli di classe o di interclasse a decidere, seguendo criteri didattici e formativi.

In caso di documentata opportunita, valutata dal Dirigente scolastico, potrebbe essere
consentito il viaggio di istruzione anche se non si raggiungono i due terzi del totale dei
partecipanti per ogni classe, in tal caso gli alunni che non parteciperanno al viaggio
seguiranno una particolare programmazione didattica tesa al recupero o
all'approfondimento dei contenuti didattici gia svolti.

Sara cura dei Consigli di Classe, coadiuvati dalla Funzione Strumentale di riferimento,
fornire preventivamente agli studenti e alle loro famiglie tutte le informazioni necessarie
per conoscere gli obiettivi formativi del viaggio scolastico.

Per i minori di 14 anni (viaggi nei paesi dell’'UE)

Gli alunni possono partecipare al viaggio solo se i genitori producono i documenti
obbligatori richiesti dalle leggi della Repubblica: tessera sanitaria , carta di identita valida
per l'espatrio con sottoscrizione della dichiarazione di accompagno per gli insegnanti
responsabili del viaggio presso la Questura e quantaltro & stabilito dalle normative
correnti.

ESCLUSIONE DALLA PARTECIPAZIONE AD ATTIVITA' FUORI SEDE

Ciascun Consiglio di classe puo deliberare I'esclusione del/degli alunno/alunni dall'attivita
fuori sede, previa valutazione del relativo profilo disciplinare, anche tenendo conto del
comportamento mantenuto durante le precedenti esperienze fuori sede.



ORGANI COMPETENTI ALLA PROCEDURA VIAGGI

1/ Collegio Docenti individua i criteri e le finalita generali da seguire nella
programmazione dei viaggi di istruzione e delle uscite formative e il numero di alunni da
affidare ad ogni accompagnatore, nei limiti consentiti dal bilancio dell’Istituzione
Scolastica. Delibera I'approvazione del piano annuale dei viaggi o dei singoli viaggi
scolastici.

I/ Dirigente Scolastico verifica:

- quanti docenti siano disponibili ad accompagnare gli allievi,

- quanti docenti si offrono per un’eventuale sostituzione

- che le dichiarazioni di disponibilita o indisponibilita siano inserite nei relativi verbali.

1/ Consiglio di Classe, d'intesa con il Dirigente scolastico, dopo aver programmato le
attivita e gli obiettivi didattici, propone le mete, definisce il periodo e la durata, esamina gli
aspetti organizzativi ed economici delle iniziative.

La Figura Strumentale monitora le diverse fasi della programmazione, coordinando la
realizzazione delle iniziative elaborate nei singoli Consigli di Classe .

Gli allievi e i genitorisono invitati a collaborare nella preparazione dei materiali, dei
documenti, e delle attivita necessarie allo svolgimento del viaggio.

I/ Consiglio di Istituto delibera, ai sensi di cio che prevede il CCNL /2007 all’articolo 88
comma 1, l'acquisizione della delibera del Collegio dei docenti.

I/ Dirigente Scolastico e il DSGA, verificano la validita della procedura effettuata, la
congruita dei dati forniti e il rispetto del regolamento.

I/ Dirigente Scolastico, quale rappresentante legale dell'istituto, svolge I'attivita
negoziale necessaria all'attuazione del viaggio, curando che i contratti prevedano una
clausola esplicita riguardante i vettori e le strutture alberghiere che non devono, né al
momento della loro scelta, né al momento della loro concreta fruizione, presentare rischi e
pericoli per l'incolumita degli alunni.

PROCEDURA DELLA PROGRAMMAZIONE DEI VIAGGI DI
ISTRUZIONE-VISITE GUIDATE-USCITE DIDATTICHE

Entro Ila fine di ottobre:

Ogni consiglio di classe/di interclasse propone le visite e i viaggi d'istruzione e individua i
docenti accompagnatori.

Entro novembre:

Ogni consiglio di classe/ interclasse acquisisce il consenso dei genitori e propone al
collegio la partecipazione della classe ai viaggi scolastici.

I docenti proponenti, coadiuvati dalla funzione strumentale di riferimento, stendono il
programma dettagliato per ogni classe, proponendo al collegio dei docenti possibili
abbinamenti anche di classi di diverso ordine e grado e ipotizzando un preventivo di
massima del viaggio.



La richiesta per effettuare viaggi di istruzione ,visite e uscite didattiche dovra essere
redatta su apposito modulo, distribuito dalla funzione strumentale di riferimento, e dovra
pervenire al Dirigente Scolastico dell'Istituto, previa consegna in segreteria didattica, entro
il mese di novembre. Solo in casi eccezionali potranno essere accolte nuove richieste
Entro dicembre:

Nella prima decade di dicembre la funzione strumentale consegna al Dirigente il piano
completo dei viaggi d'istruzione per I'approvazione in Collegio dei docenti con il
programma e l'indicazione dei docenti accompagnatori per I'approvazione in Collegio dei
Docenti.

II Dirigente e il Dsga, dopo I'accoglimento della delibera da parte del Consiglio di Istituto,
provvedono ad attivare le procedure necessarie alla realizzazione del viaggio, come gia
specificato, al fine di comunicare il costo del viaggio alle famiglie e provvedere alla
realizzazione del viaggio stesso.

PROPONENTI

I docenti all'interno dei consigli di classe/interclasse /intersezione
Le assemblee di classe e di Istituto degli studenti della scuola secondaria superiore

PROGRAMMA PREVENTIVO DEL VIAGGIO

Il programma preventivo dovra contenere, per ogni giorno in cui si articola l'iniziativa, i
luoghi (mostre, musei, monumenti, evidenze architettoniche e/o ambientali, ecc.) che
s'intendono visitare. Inoltre dovra esplicitamente riportare se sono previste attivita, ed
eventualmente specificare quali, successive alla cena. Il Programma preventivo dovra fare
parte integrante del bando di gara per l'individuazione dell’Agenzia di viaggi cui affidare il
servizio

OPPORTUNITA CULTURALI E FORMATIVE NON PROGRAMMABILI

Qualora durante I'anno scolastico si presentino opportunita culturali e formative non
programmabili, (rappresentazioni teatrali, mostre, conferenze o eventi proposti dagli enti
locali o altre istituzioni scolastiche) I'autorizzazione pud essere data direttamente dal
Dirigente Scolastico, sentito il Coordinatore di Classe.

PERIODO

Le visite guidate potranno essere effettuate fino al trenta maggio.
I viaggi di istruzione, invece, potranno essere effettuati fino alla prima decade di
maggio. Fanno eccezione le visite di istruzione a carattere ambientale e sportive.



PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA SPORTIVE COMPETITIVE
SVOLTE IN ORARIO DI LEZIONE

Per le attivita sportive competitive che si svolgono in orario di lezione, deliberate dal
Collegio dei Docenti, il docente di Educazione Fisica, comunica preventivamente al
Dirigente Scolastico e al Consiglio di classe il calendario delle singole gare e il tempo
richiesto per la partecipazione degli studenti.

DOCENTE/I ACCOMPAGNATORE/I

Per ogni Viaggio, al momento della proposta, occorre la disponibilita di un docente
almeno ogni 15 allievi, compreso linsegnate di sostegno, e di almeno un docente
supplente. Per i viaggi all'estero & opportuno che almeno uno degli accompagnatori
possieda buona conoscenza della lingua inglese .

Per particolari motivazioni, vagliate dal D.S., pu0 essere consentita la partecipazione ai
viaggi d'istruzione e visite guidate del personale ATA.

Nel caso di partecipazione di alunni diversamente abili, potra essere prevista la presenza
aggiuntiva dell'insegnante di sostegno o di un altro insegnante della classe.

E' prevista anche la possibilita di far partecipare al viaggio un genitore o un'altra figura
(assistente o educatore) che sia dalla stessa autorizzato per iscritto.

Si precisa che le spese per le quote di soggiorno dei genitori e delle figure aggiunte
saranno a carico della famiglia dell’alunno.

I docenti che si propongono come accompagnatori potranno recedere dall'impegno
assunto, solo per motivi comprovati e dichiarati per iscritto al Dirigente Scolastico.

In ogni caso la partecipazione ai viaggi di persone non dipendenti dall'Istituto Scolastico
deve essere espressamente autorizzata dal Dirigente Scolastico.

DOCENTE DESIGNATO ACCOMPAGNATORE DELLA CLASSE

L'accompagnatore della classe

1. viene informato e documentato sulla progettazione e sulla organizzazione delle varie
fasi del viaggio

2. ritira, distribuisce agli alunni della classe e successivamente raccoglie e consegna al
DSGA i moduli per l'autorizzazione al viaggio degli alunni minorenni o per la presa
visione da parte dei genitori di alunni maggiorenni;

3. provvede al ritiro delle ricevute di versamento dei ccp da parte degli allievi e le
consegna al DSGA entro i termini indicati nel presente Regolamento;

4. predispone I'elenco nominativo degli alunni della classe partecipante con i relativi
numeri telefonici cellulari e il prospetto riepilogativo dei contributi versati;

5. si assicura che i partecipanti siano in possesso, prima della partenza, di tutti i documenti
utili per la partecipazione al viaggio.

Tutti i docenti accompagnatori al rientro dal viaggio compilano il modello predisposto di

valutazione e controfirmano la relazione che il docente capo gruppo inoltrera al Dirigente

Scolastico



DOCENTE CAPO GRUPPO

II Docente Capo Gruppo del viaggio viene scelto dal Dirigente Scolastico tra i Docenti

accompagnatori.

Al Docente Capo Gruppo viene affidata la responsabilita di coordinare il gruppo durante

I'intero viaggio, ad egli spetta I'assunzione di eventuali, necessarie decisioni che

riguardano l'intero gruppo durante il viaggio o la visita.

« Il Docente Capo Gruppo del viaggio, inoltre:

* riceve in consegna i documenti collettivi relativi al viaggio di tutti i partecipanti;

 redige, al rientro in sede, e presenta al Dirigente scolastico per la successiva
approvazione in Collegio dei Docenti una relazione finale sul viaggio o la visita, firmata
da tutti docenti partecipanti.

« ¢ il capofila degli accompagnatori ed & la persona cui fa riferimento il Dirigente
Scolastico nel corso del viaggio o della visita.

DOCENTE FUNZIONE STRUMENTALE DI RIFERIMENTO

« esamina e perfeziona le iniziative di viaggio presentate dai consigli di classe;

» presta assistenza tecnica durante la fase di organizzazione dei viaggi e raccoglie la
documentazione nei tempi previsti dal regolamento;

e raccoglie tutte le schede allegato con i relativi progetti didattici e provvede alla
stesura del progetto generale dei viaggi di istruzione da presentare all'approvazione
del Collegio dei Docenti;

+ pianifica e mette in atto tutte le fasi di organizzazione di ciascuna uscita (contatti
con l'esterno, predisposizione fax, contatti con i docenti accompagnatori).

« raccoglie tutte le relazioni finali dei viaggi effettuati e provvede alla stesura di un
quadro complessivo di valutazione finale dei viaggi, da presentare al Collegio
Docenti di fine anno scolastico

CONSENSO DELLA FAMIGLIA

Autorizzazione dei genitori su modello predisposto dalla scuola entro 8 gg. dalla notifica
del preventivo.

RESPONSABILITA DELLE FAMIGLIE

I genitori devono obbligatoriamente comunicare all'Istituzione Scolastica le eventuali
patologie e la tipologia di terapie seguite dagli alunni. Devono inoltre valutare la possibilita
del viaggio tenendo conto che i docenti non possono assumersi la responsabilita della
somministrazione di farmaci.



I genitori devono accompagnare e riprendere i propri figli con puntualita nei luoghi e nei
tempi concordati e comunicati dall'Istituzione Scolastica.

Il genitore dell’alunno che aderisce al viaggio, nel caso in cui volesse recedere
dall'impegno, deve comunque pagare |'eventuale quota prevista dal contratto con I’Agenzia
di Viaggio o il Tour Operator.

INFORTUNIO

Tutti i partecipanti (alunni e docenti accompagnatori) alle “uscite”, devono essere garantiti
da polizza assicurativa contro gli infortuni.
In caso di infortunio la procedura a cui attenersi sara la seguente:
Il DOCENTE ACCOMPAGNATORE dovra:
= telefonare al 118 (se in Italia) oppure al numero delle emergenze del paese in cui ci
si trova, descrivendo I'accaduto ed i sintomi manifestati dall’infortunato, chiedendo
un eventuale intervento. Nel caso in cui si renda necessario trasportare il minore al
Pronto Soccorso, un docente dovra accompagnarlo;
» informare tempestivamente dell’accaduto il DS, i genitori dell’alunno, e I'Ufficio di
Segreteria;
= compilare il modulo ricevuto dall’Ufficio di Segreteria relativo alle modalita
dell'infortunio inviare via fax all’'Ufficio di Segreteria la relazione unitamente al
certificato rilasciato dal Pronto Soccorso;
= al rientro dal viaggio consegnare la documentazione originale all’Assistente
Amministrativo che ha curato la pratica;
= se il genitore dell'alunno infortunato decide di riprendere in consegna il figlio &
opportuno farsi rilasciare una dichiarazione liberatoria;
» siseguira la stessa prassi se l'infortunio dovesse accadere a un docente.
Sara egli stesso, o un collega che, presente all'infortunio, redigera una breve
relazione dell’accaduto.

AGENZIE e TOUR OPERATOR

L'Istituto per I'organizzazione delle visite guidate e dei viaggi d'istruzione si avvarra di
Agenzie di Viaggio o di Tour Operator.

Il numero definitivo dei partecipanti sara confermato 20 giorni prima della data di inizio
del viaggio.

COSTI E ONERI

L'Istituzione Scolastica proporra iniziative quanto piu inclusive, cercando di definire
programmi che contengano le spese a carico delle famiglie.

II programma del viaggio o della visita deve prevedere un equilibrato rapporto fra tempi di
percorrenza e tempi di soggiorno, evitando di dedicare al percorso una parte eccessiva del
periodo programmato.



II costo del viaggio, se I'Istituzione Scolastica dispone di finanziamenti finalizzati alla
mobilita studentesca, potra essere in parte o totalmente a carico della relativa voce di
bilancio.

Le eventuali rinunce per sopraggiunti validi motivi, cosi come gli eventuali provvedimenti
disciplinari comportanti I'esclusione da viaggi di istruzione e visite guidate intervenuti dopo
il versamento della quota di partecipazione, non comportano il rimborso dei costi
indivisibili che la scuola dovra comunque sostenere.

DEFINIZIONE QUOTE E COMUNICAZIONE ALLE FAMIGLIE

A gara avvenuta, il DSGA calcola il costo del viaggio e la quota pro capite.

Saranno comunicati alle famiglie degli allievi: I'entita della quota, le modalita del suo
versamento ( acconto e/o di saldo) e il programma del viaggio.

Alla comunicazione sara allegata una dichiarazione di consenso a partecipare al viaggio da
restituire firmata dai genitori, unitamente alla ricevuta del pagamento.

PARTECIPAZIONE DI PERSONE NON DIPENDENTI
DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA

La partecipazione dei genitori o di accompagnatori autorizzati dalle famiglie dovra essere
autorizzata dal Dirigente Scolastico e non dovra comportare oneri a carico del bilancio
dell'Istituzione Scolastica;

Tutti i partecipanti a viaggi di istruzione, visite guidate e uscite didattiche gite di istruzione
dovranno essere coperti da polizza assicurativa contro gli infortuni.

DOCUMENTAZIONE

La documentazione da acquisire agli atti della scuola, per essere esibita prontamente ad
ogni richiesta degli Organi di controllo € la seguente:

a) Richiesta di autorizzazione per |'uscita.

b) Dichiarazione di assunzione di responsabilita da parte degli insegnanti accompagnatori;
¢) Elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe di appartenenza;

d) Dichiarazioni di consenso delle famiglie,

e) Programma analitico del viaggio;

f) Eventuali specifiche polizze di assicurazione contro gli infortuni.

APPROVAZIONE

II presente Regolamento e gli allegati 1e 2 vengono approvati dal Consiglio di Istituto, su
parere vincolante del collegio dei docenti per quanto riguarda gli aspetti pedagogico -
didattici.



VALIDITA

Il presente Regolamento € in vigore dall’Anno Scolastico 2014/2015 a tempo indeterminato
e potra essere modificato in qualsiasi momento da parte degli Organi Collegiali

NORME DI RINVIO

Per tutto quanto non & esplicitamente menzionato nel presente Regolamento si fa
riferimento alla disposizioni ministeriali vigenti in materia.

TRASPARENZA

Il presente regolamento € pubblicato sul sito ufficiale dell'Istituzione Scolastica.



