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circ. n°367
A tutti i DOCENTI

A tutti gli STUDENTI e FAMIGLIE

Al personale ATA

Agli ATTI

Oggetto: REGOLAMENTO E PROCEDURA USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE aggiornato al 07/02/2018

Si pubblica la revisione deliberata dal COLLEGIO DOCENTI del 7 Febbraio 2018 e dal
CONSIGLIO di Istituto dell’8 Febbraio 2018
REGOLAMENTO E PROCEDURA 

 USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

DEFINIZIONE:
· Le visite guidate/uscite didattiche si possono svolgere nell’ambito del territorio comunale e/o provinciale in ogni periodo dell’anno, sostituiscono la didattica ordinaria eventualmente estesa alle ore pomeridiane e devono coinvolgere i 2/3 della classe.

· Le visite alle strutture produttive (ASL) devono essere indicate dai docenti dei rispettivi indirizzi: Socio-Sanitario, Servizi Commerciali e Moda secondo la necessità delle singole discipline.
PROCEDURE ORGANIZZATIVE per visite guidate e uscite didattiche
1. Il docente referente deve presentare con congruo anticipo il modulo di autorizzazione (scaricabile dalla Modulistica varia/docenti/uscite didattiche) al protocollo per essere approvata dalla DS.
2. Dopo l’approvazione, in caso si necessitino mezzi di trasporto (pullman/treno) l’ufficio didattico provvede a richiedere almeno tre preventivi. L’insegnante referente sceglie l’offerta più vantaggiosa, comunicandone la motivazione attraverso un breve verbale.

3. Il docente referente informa gli alunni e le famiglie del costo pro capite del trasporto, che dovrà essere interamente versato sul conto corrente bancario o postale della scuola individualmente da parte di ogni alunno, o in soluzione unica dal rappresentate di classe.

4. Il docente referente raccoglie le autorizzazione delle famiglie e prende eventuali contatti con musei/mostre/cinema/biblioteca/strutture sportive ecc.

5. L’ufficio didattico prenota l’eventuale mezzo di trasporto, dopo aver ricevuto dal docente referente la cedola del pagamento avvenuto; se richiesto prenota anche gli ingressi alle diverse attività, preventivamente pagate.
6. L’ufficio didattico produce la comunicazione relativa alla visita/uscita tramite circolare da pubblicare sul sito della scuola.

7. Tutte le visite e le uscite fossero anche per una sola ora nell’arco della mattinata scolastica vanno registrate con anticipo sul registro di classe.

8. La Segreteria contabile/DSGA cura l’aspetto contabile.

Si fa presente che non è consentito il maneggio di denaro contante all’interno della scuola. Pertanto, eventuali quote per ingressi o altro saranno liquidate al momento dell’uscita dai singoli alunni.
· I viaggi di istruzione si possono svolgere oltre che nell’ambito provinciale anche in quello regionale, nazionale, internazionale e hanno una durata che va da 1 a 5 giorni. Si possono svolgere dal 1 Ottobre al 15 Maggio, eccetto i viaggi naturalistici, al di fuori dei periodi riservati ai Consigli di classe e ai Ricevimenti generali preventivati all’inizio dell’anno e dei momenti cruciali per la valutazione.

PROCEDURE ORGANIZZATIVE per viaggi d’istruzione
1. Nel mese di ottobre/novembre la Commissione Viaggi individua e presenta il preventivo di una serie di mete diversificate per durata, costo e finalità didattiche che saranno analizzate dai singoli Consigli di classe tenendo conto delle dichiarazioni di disponibilità economica espressa dalle famiglie a tal fine. I Consigli di classe sono comunque liberi di scegliere tra le proposte offerte, oppure valutare altre mete alla luce degli interessi culturali di indirizzo. Per poter effettuare il viaggio di istruzione ogni CDC dovrà individuare tra i docenti un referente per l’organizzazione. Se il consiglio di classe si esprime sfavorevolmente in merito al viaggio di istruzione per motivi disciplinari, la classe è esclusa da qualsiasi viaggio.

2. Il docente referente, scelta la meta, e appurata l’adesione di almeno i 2/3 degli alunni chiede all’ufficio didattica di richiedere alle ADV almeno tre preventivi più specifici (indicando numero di partecipanti e accompagnatori, data, trasporto, itinerario, luoghi da visitare). L’insegnante referente, consultandosi con la DSGA, sceglie l’offerta più vantaggiosa nel rapporto qualità/prezzo, comunicandone la motivazione attraverso un verbale redatto dalla DSGA.

3. Il docente referente raccoglie il modulo di consenso dei genitori scaricabile dalla Modulistica (minorenni e maggiorenni) con il quale si impegnano a versare la quota del viaggio secondo i tempi e le modalità stabilite (le comunicazioni dei pagamenti avverranno tramite circolare). Raccoglie le dichiarazioni di accettazione delle norme di comportamento previste dal regolamento disciplinare per i viaggi d’istruzione, sottoscritte da ogni alunno e ogni famiglia.
4. Approvazione del Consiglio di Istituto di norma entro il mese di Dicembre.

5. Il docente referente si preoccupa di raccogliere le ricevute di pagamento, sia dell’acconto (non meno del 50% dell’importo totale) che del saldo almeno 30 gg. prima della partenza. Le ricevute di pagamento saranno consegnate in segreteria.
6. Il docente referente, con l’eventuale collaborazione della segreteria didattica, stila le circolari (una o più circolari, pubblicate nei tempi idonei) nelle quali saranno indicati: quota di partecipazione, scadenze dell’acconto e del saldo, modalità di pagamento, quanto incluso nella quota e quanto non incluso, classi e numero dei partecipanti, luogo e orario di partenza e di arrivo, mezzi di trasporto, sistemazione alberghiera con relativi recapiti, itinerario e visite, docenti accompagnatori e riserve, regolamento disciplinare. Le circolari saranno pubblicate sul sito della scuola e valgono come consegnate a mano.

7. La Segreteria contabile/DSGA cura l’aspetto contabile.

8. Il docente referente redige una breve relazione finale del viaggio con eventuale rendicontazione.

ALUNNI PARTECIPANTI
I viaggi di istruzione sono realizzabili solo se vi partecipano almeno i 2/3 (arrotondati per difetto) degli studenti della classe.
· Devono consegnare in famiglia ogni comunicazione (anche i maggiorenni): la scuola non può essere ritenuta responsabile della mancata comunicazione se gli studenti non recapitano le circolari loro consegnate.
· Devono dichiarare in forma riservata l’esistenza di particolari problemi di salute, alimentari, allergie o l’abituale uso di farmaci al docente accompagnatore o al referente.
· Possono richiedere in forma riservata un aiuto economico, indirizzando la richiesta al Dirigente Scolastico ed allegando il modello ISEE.
· Devono provvedere al puntale pagamento dell’iscrizione, dell’acconto e del saldo secondo tempi e modi indicati.
· Sono esclusi dal viaggio in caso di mancata puntualità.
· In caso di recesso dopo l’iscrizione/acconto e il saldo non sono ammessi rimborsi per rinunce individuali. Nel caso in cui uno studente non possa partecipare ad un viaggio di istruzione per motivi di particolare gravità/urgenza, deve farne comunicazione all’ufficio didattica il prima possibile, e fornire ampia documentazione che giustifichi la mancata partecipazione al viaggio. La scuola verificherà con l’agenzia di viaggio l’entità delle quote rimborsabili. La famiglia dovrà richiedere per iscritto il rimborso consegnando la documentazione all’ufficio protocollo. La scuola si impegna entro il 30 giugno ad accreditare gli eventuali rimborsi alle famiglie.

· I partecipanti si impegnano a rispettare il regolamento disciplinare per i viaggi di istruzione riportato anche nella circolare finale.
· Particolari richieste devono essere indirizzate al DS e al docente referente in forma scritta dai genitori (anche in caso di studenti maggiorenni)
.
DOCENTI ACCOMPAGNATORI
La norma prevede che vi sia 1 accompagnatore ogni 15 alunni partecipanti anche per le visite e le uscite di un’ora sola nell’arco della mattinata, più un accompagnatore ogni due disabili (se non gravi, non necessariamente il docente di sostegno). Possibilmente gli accompagnatori devono essere docenti della classe, tuttavia (ad eccezione del docente referente) si può ricorrere anche all’accompagnamento di docenti che non siano della classe.

Nell’accompagnamento di gruppi misti, è opportuno che fra i docenti accompagnatori vi siano sia maschi sia femmine.

ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI
La loro partecipazione al viaggio d’istruzione deve essere autorizzata per iscritto dalla famiglia, la quale deve, altresì, dichiarare la necessità di un particolare mezzo di trasporto, della presenza di un assistente personale e/o della presenza del docente di sostegno o docente volontario e/o del genitore stesso che si renda disponibile ad accompagnare il proprio figlio. Può essere utilizzato l’Allegato 1.
Il docente di sostegno e/o l’assistente personale e/o genitore si aggiungono ai docenti accompagnatori.

DOCUMENTI DI VIAGGIO PER STUDENTI NON ITALIANI
Gli studenti stranieri o extracomunitari che vogliono partecipare ai viaggi all’estero, al momento dell’adesione, devono dimostrare di essere in regola con i documenti: permesso di soggiorno non scaduto o in via di rinnovo e passaporto valido, visto di transito (da fare alla frontiera) o consolare (da richiedere ai Consolati Esteri) per i paesi che richiedono tali autorizzazioni.

SEGRETERIA DIDATTICA e AMMINISTRATIVA/CONTABILE
· Richiede alle ADV su indicazione del docente referente i preventivi per i viaggi di istruzione.
· Collabora con il docente referente alla stesura delle comunicazioni ufficiali (circolari).
· Collabora con il docente referente alla raccolta dei bollettini di versamento per i viaggi di istruzione.
· Predisporre elenchi degli alunni partecipanti per classe e per meta.
· Raccoglie la modulistica riferita ai rimborsi dei docenti.
· Provvede a liquidare le spese certificate sostenute dai docenti (pasti, tassa di soggiorno, biglietti mezzi di trasporto e ingresso). Predispone i pagamenti per i docenti che hanno partecipato ai viaggi e alle uscite, prevedendo la liquidazione entro la fine dell’anno scolastico in corso.
· Provvede a liquidare eventuali rimborsi per gli alunni.
· Mantiene i rapporti contabili e non con le ADV.
· L’ufficio Didattica e l’Ufficio Protocollo pubblica le comunicazioni ufficiali tramite apposite circolari, elaborate dal docente referente.
· Comunica all’ufficio personale i nominativi dei docenti accompagnatori assenti, al fine di provvedere alle sostituzioni.
COMMISSIONE VISITE GUIDATE E VIAGGI DI 

· Nel mese di ottobre/novembre la Commissione viaggi individua e presenta il preventivo di una serie di mete diversificate per durata, costo e finalità didattiche che saranno analizzate dai singoli Consigli di classe.
· Svolge attività di consulenza per i docenti referenti.
· Rivede e aggiorna il regolamento dei viaggi d’istruzione.

REGOLAMENTO DISCIPLINARE PER I VIAGGI DI ISTRUZIONE
a) Responsabilità della Famiglia

b) Regole da Rispettare e Comportamenti Vietati durante il Viaggio e Soggiorno

c) Provvedimenti Disciplinari
a) RESPONSABILITA’ DELLA FAMIGLIA

1. La famiglia è obbligata a informare i docenti accompagnatori in caso di allergie/asma/intolleranze o problemi di salute importanti e a controllare che il/la figlio/a porti con sé i farmaci appositi.

2. La famiglia è responsabile di eventuali aggravamenti di salute, crisi, ricoveri ecc., in caso non abbia informato i docenti su problemi di salute prima della partenza oppure non abbia messo nella valigia del figlio i farmaci appositi.

3. La famiglia deve dare al figlio i farmaci che assume di solito per disturbi lievi.

4. La famiglia è responsabile per il possesso di bevande alcoliche, anche a bassa gradazione, e di droghe leggere o pesanti portate in valigia da casa, che vengano trovate dai docenti o a eventuali controlli.
b) REGOLE DA RISPETTARE E COMPORTAMENTI VIETATI DURANTE IL VIAGGIO E SOGGIORNO

Qui di seguito vengono elencate le regole di comportamento a cui attenersi per la buona riuscita dei Viaggi d’Istruzione e i comportamenti scorretti o iniziative personali non autorizzate che saranno sanzionati, al ritorno dal viaggio, con provvedimenti disciplinari, in base alla violazione delle norme del Regolamento d’Istituto e del Regolamento d’Istituto relativo ai Viaggi d’Istruzione.

1. Tenere sempre con sé indirizzo e numero telefonico dell'hotel, Carta di Identità valida, Tesserino Sanitario, programma del viaggio ed eventuale mappa, farmaci salvavita, se necessari.
2. A bordo del pullman/treno:

· riporre lo zaino nel bagagliaio: è possibile tenere in pullman solo un piccolo marsupio e farmaci salvavita; 

· restare sempre a sedere durante la marcia, con le cinture di sicurezza allacciate;

· in caso di viaggi naturalistici in oasi/parchi, cambiarsi le scarpe sporche prima di salire in pullman.
Comportamenti vietati

1. Fumare

2. Consumare cibi e bevande (è permesso sul treno)
3. Disturbare conducente e passeggeri con cori rumorosi e irrispettosi

4. Mettere i piedi sui sedili

5. Gettare carta a terra (utilizzare gli appositi cestini per i piccoli rifiuti)

6. Danneggiare o rubare componenti d’arredo del pullman/treno, quali tende, posacenere, sedili, braccioli, cuffie poggiatesta, luci di cortesia, plafoniere etc.: il danno economico sarà addebitato all’intero gruppo se non sarà individuato il responsabile.

3. Sistemazione alberghiera

All’arrivo in hotel, verificare se vi sono danni nelle camere insieme a un docente e comunicarlo alla reception; prima della partenza per il ritorno, eventuali danni agli arredi non presenti all’arrivo, saranno addebitati a tutti gli occupanti la camera se non sarà individuato il responsabile.

Comportamenti vietati

7. Parlare a voce alta nelle camere e nei corridoi

8. Sbattere le porte

9. Sporgersi da finestre o balconi 

10. Uscire dalla propria camera in abbigliamento da riposo notturno e/o discinto

11. Uscire dalla propria camera dopo l’orario concordato con i docenti 

12. Uscire dall’hotel senza essere accompagnati da un docente

13. Fumare in camera o fare uso di sostanze stupefacenti o illegali, in qualsiasi momento del viaggio 

14. Possesso di oggetti e sostanze stupefacenti o illegali

15. Acquisto, uso o semplice possesso di alcolici, anche a bassa gradazione: in qualsiasi momento del soggiorno i docenti potranno chiedere che gli studenti mostrino volontariamente il contenuto dei propri bagagli. L’uso o il ritrovamento di sostanze stupefacenti o illegali comporta anche la segnalazione alle autorità di Pubblica Sicurezza. E’ consentito ai soli maggiorenni una consumazione di alcolici leggeri al giorno.

16. Uso o ritrovamento di oggetti di natura offensiva (coltelli, armi, armi-giocattolo, fionde, ecc.).

4. Ore notturne

La sera, è vietato uscire dalla propria camera dopo l’orario concordato con i docenti per il riposo notturno: in qualsiasi momento gli accompagnatori potranno fare un controllo delle camere, quindi è necessario aprire la porta immediatamente dopo che essi avranno bussato. Nel caso fosse richiesto l’intervento dei docenti dal portiere di notte o da altri ospiti dell’hotel a causa di comportamenti rumorosi o irriguardosi, il fatto costituirà un’aggravante nel momento della sanzione disciplinare che sarà data dal Consiglio di Classe o dal Consiglio di Istituto al ritorno dal viaggio.
5. Visite guidate

Il viaggio d’Istruzione è attività didattica fuori dalla scuola, quindi ascoltare le guide con attenzione e mantenere un comportamento consono a una lezione. L’abbigliamento deve essere decoroso e consono ai luoghi da visitare. Durante le visite di musei e altre strutture i cellulari devono essere spenti. 
Comportamenti vietati

17. Disturbo, maleducazione durante le visite

18. Telefonare/rispondere al telefono, mandare/leggere messaggi, nei momenti non consentiti 

19. Allontanamento volontario dal gruppo

20. Attardarsi in un luogo, senza avvertire un docente (nel caso ci si perda, telefonare a un compagno o un docente).

7. Rispettare rigorosamente gli appuntamenti e arrivare sempre 5 minuti prima di ogni appuntamento.
c) PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

Al ritorno dal viaggio, sentiti gli accompagnatori, il Consiglio di Classe, presieduto dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato, o, nei casi più gravi, il Consiglio di Istituto, sanzionerà eventuali violazioni del Regolamento d’Istituto e del Regolamento d’Istituto relativo ai Viaggi, elencate in questo documento, attraverso provvedimenti disciplinari che potranno essere individuali, di gruppo o per l’intera classe nel caso non vengano individuati i singoli responsabili. I provvedimenti disciplinari potranno essere di vario tipo e, a seconda della gravità, anche combinati:

A. Nota Disciplinare individuale per i comportamenti N° 2, 3, 4, 7, 8, 10, 11, 17, 18, 19

B. Sospensione individuale per un numero di giorni da valutare per i comportamenti N° 1, 9, 12, 13, 14, 15, 16, 20

C. divieto di partecipazione di singoli studenti alle Uscite Didattiche per il resto dell’Anno Scolastico, per i comportamenti N° 1, 9, 12, 13, 14, 15, 16, 20

D. blocco di tutte le Uscite Didattiche dell’intera classe per il resto dell’Anno Scolastico, per i comportamenti N° 5, 6

E. divieto di partecipazione di singoli studenti al Viaggio d’Istruzione nell’Anno Scolastico successivo, per i comportamenti N° 1, 9, 12, 13, 14, 15, 16

F. blocco di tutte le Uscite Didattiche e del Viaggio d’Istruzione per l’intera classe nell’Anno Scolastico successivo per i comportamenti N° 6

Le referenti della commissione viaggi, prof.sse Donatella Maschio, Chiara Adami e Elisa Antolini

La DS, Mariapaola Ceccato










ALLEGATO 1.
Noi sottoscritti_______________genitori dello studente_________________________ iscritto alla classe____________________, acconsentiamo che partecipi al viaggio di istruzione che si svolgerà dal________________________al______________________con meta_______________________ Contestualmente al presente consenso richiediamo:

· L’utilizzo di un mezzo di trasporto specificamente attrezzato, con le seguenti caratteristiche____________________________________________________

· La presenza dell’assistente personale

· La presenza del docente di sostegno 

Firma____________________________data_____________________________________

� EMBED  ���








� Un esempio di particolare richiesta è quello di scendere ad una fermata prima o dopo Verona, qualora si utilizzi il treno, per gli studenti che abitino in provincia in località sul percorso ferroviario.
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