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 AGGIORNATO 3 NOVEMBRE 2014

REGOLAMENTO E PROCEDURA VIAGGI DI ISTRUZIONE E USCITE DIDATTICHE
Definizione:

· Le visite guidate/uscite didattiche si svolgono nell’ambito del territorio comunale e/o provinciale e hanno una durata coincidente con la giornata scolastica; per queste uscite viene consegnata alle famiglie una autorizzazione da riconsegnare firmata all’inizio dell’anno scolastico, essa vale per tutte le uscite in programmazione.
· Le visite alle strutture produttive devono essere indicate dai docenti dei rispettivi indirizzi: Socio-Sanitario, Servizi Commerciali e Moda secondo la necessità delle singole discipline.

Per visite guidate/uscite didattiche e visite alle strutture produttive sono previste:
Per le classi prime:  6  mattine/giorni 

Per le classi seconde: 6 mattine/giorni 

Per il triennio: 4 mattine/giorni
· 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 (come durata massima, il 5° giorno solo per le classi quinte, vedi collegio docenti del 30/09/14). Per i viaggi è necessaria l’autorizzazione della famiglia,(vedi circolare generale) tale documento è raccolto dal docente coordinatore di classe e consegnato a cura dello stesso all’ufficio protocollo. 
Per le classi prime: 1 giorno (senza pernottamento)
Per le classi seconde: 2 giorni (con un pernottamento)

Per il triennio: da 1 a 4 giorni (con max tre pernottamenti), con possibile estensione al 5 giorno includendo un giorno festivo in partenza o in arrivo per le sole classi 5.
Le mete dei viaggi di istruzione sono proposte dalla commissione viaggi a ottobre e vengono deliberate dai rispettivi consigli di classe nel mese di ottobre /novembre sulla base di una valutazione didattica e comportamentale. Se il consiglio di classe si esprime sfavorevolmente in merito al viaggio di istruzione per motivi disciplinari, la commissione esclude la classe da qualsiasi viaggio.
La norma prevede che vi sia 1 accompagnatore per ogni 15 studenti, possibilmente gli accompagnatori devono essere docenti di classe, tuttavia in caso di necessità, si può ricorrere anche all’accompagnamento di docenti che non siano della classe.
I docenti accompagnatori potranno essere complessivamente impegnati per un massimo di 8 giorni lavorativi comprendendo viaggi di istruzione ed uscite che occupino l’intera mattinata scolastica.
Nel caso di studenti diversamente abili, la loro partecipazione al viaggio di 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 (allegato. 1) o docente volontario che si renda disponibile ad accompagnare il ragazzo/a diversamente abile.
Il docente di sostegno e/o l’assistente personale e/ o si aggiungono ai docenti accompagnatori.

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

Un assistente amministrativo della segreteria si occupa di:

· Ricevere il modulo, compilato dai docenti e/o dal coordinatore, con cui si programma la visita/uscita e/o il viaggio;

· Far firmare detto modulo al DS e registrare le uscite nell’agenda della Segreteria;

· Produrre la comunicazione relativa tramite circolare o avviso;

· Predisporre elenchi degli alunni partecipanti per classe e per meta;

· Raccogliere e controllare i permessi firmati dai genitori ed eventuali bollettini di versamento;

· Controllare la regolarità dei documenti per l’espatrio;

· Prenotare il mezzo di trasporto per tutte le visite/uscite e i viaggi che lo richiedano;

Un assistente amministrativo della segreteria contabile provvede a liquidare:

· La diaria ai docenti accompagnatori

· Le spese certificate sostenute dai docenti.
Gli studenti sono tenuti a versare la quota di iscrizione o l’anticipo, che sono vincolanti per la partecipazione e per il pagamento del saldo relativo alla visita/uscita e/o al viaggio esclusivamente tramite bollettino postale. 
Nessun docente né il personale di segreteria è autorizzato a raccogliere denaro contante. 
Nel caso di visite guidate, viaggi di istruzione di 1 giorno o uscite sul territorio con pullman o treno per le quali si richiedano modeste quote di partecipazione (inferiori ai 50 euro pro-capite), l’agenzia di viaggio potrà provvedere al noleggio del pullman o all’acquisto del biglietto ferroviario 
I viaggi di istruzione sono realizzabili solo se vi partecipano almeno i  2/3 (arrotondati per difetto) degli studenti delle classi aggregate per il medesimo viaggio.

Procedura:

· La Commissione viaggi di istruzione, predispone un elenco delle mete differenziate per le classi, suggerendo la finalità didattica legata alla meta;

· I coordinatori dei consigli di classe raccolgono all’inizio dell’anno scolastico i permessi firmati dai genitori che autorizzano le visite/uscite;

· Ogni qual volta si realizza una visita/uscita e/o un viaggio, deve essere segnalata sul registro di classe e sul libretto personale degli studenti; copia del programma del viaggio (anche fosse solo di una giornata) sarà reperibile sul sito per consentire di conoscere i docenti accompagnatori, il luogo e l’ora di partenza, i mezzi di trasporto, i costi, le modalità per i pranzi, i luoghi da visitare, i costi delle visite se sono esclusi dalla quota complessiva, il luogo e l’ora dell’arrivo. Sul sito della scuola viene pubblicata la circolare di uscita o viaggio, che vale come consegna a mano. Per quanto riguarda il rientro a casa ogni studente provvederà autonomamente in accordo con la propria famiglia. Particolari richieste (1) devono essere indirizzate al DS e al docente capogita in forma scritta dai genitori (anche nel caso di studenti maggiorenni) 

1 Un esempio tipico 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 

· In caso di viaggio di istruzione i docenti coordinatori di classe raccolgono i permessi firmati dai genitori e li consegnano in segreteria all’Ufficio Magazzino 
· I consigli di classe deliberano le visite/uscite e i viaggi ( allegato. 2)
· La Commissione viaggi raccoglie tutte le richieste di viaggio (anche quelle della durata di 1 giorno), le accorpa per affinità e invia alle agenzie le richieste di preventivo per i viaggi superiori ad 1 giorno, avviando la gara di assegnazione del viaggio;

· Allo scadere della gara le buste saranno aperte (allegato. 3) e consegnate per delibera al Collegio dei docenti e al  Consiglio d’Istituto;
· Il Consiglio di Istituto delibera l’affidamento dei viaggi alla/e agenzia/e ritenuta più idonea/e in base alle esigenze prioritarie della scuola;

· La commissione predispone un calendario (allegato. 4) dei viaggi di istruzione che deve essere pubblicato sul sito della scuola e dato in copia cartacea ad ogni classe, al DS, ai collaboratori del DS, all’assistente amministrativo della segreteria didattica, all’assistente amministrativo della contabilità;

· La commissione predispone la circolare per comunicare le modalità di pagamento per tutti i viaggi di durata superiore a 1 giorno: 
· per viaggio di 2/3 giorni, iscrizione/acconto di non meno del 50% dell’importo da pagare,

· per viaggio di 4/5 giorni iscrizione/acconto di non meno del 50% dell’importo da pagare,  
· saldo almeno 30 gg. prima della partenza.
· Per tutti i viaggi e uscite di 1 solo giorno, si richiede direttamente il pagamento a saldo;

· Gli studenti pagano la quota di iscrizione, di acconto e di saldo tramite bollettino postale intestato alla scuola;

· Il docente capogita prepara il programma del viaggio contenente tutte le indicazioni utili per le famiglie (indirizzo albergo, recapiti telefonici, cellulare del docente responsabile, luogo, data e ora della partenza, luogo, data e ora del ritorno, tappe, visite comprese nella quota di partecipazione, visite escluse dalla quota di partecipazione ecc.) da consegnare alla famiglia;

· A conclusione del viaggio il docente responsabile invia per posta elettronica al responsabile della commissione una breve relazione e compila il questionario di gradimento. 

· E’ fatto divieto agli insegnanti di interpellare a titolo personale le agenzie e di attribuire alla scuola spese extra non previste nelle quote di contratto: tali spese non saranno riconosciute dall’amministrazione.
· Il Consiglio di Istituto prende in considerazione la possibilità di incentivare i viaggi in Italia prevedendo per i docenti accompagnatori un’eventuale diaria da concordare in sede contrattuale.
Procedura per gli studenti diversamente abili e con particolari esigenze:
· La partecipazione al viaggio di istruzione deve essere autorizzata per iscritto dalla famiglia, la quale deve altresì dichiarare la necessità di un particolare mezzo di trasporto, di particolari esigenze alimentari o sanitarie,  della presenza di un assistente personale e/o della presenza del docente di sostegno o il docente disponibile. (all. 1)
· Il docente di sostegno e/o l’assistente personale si aggiungono ai docenti accompagnatori.

Procedura per gli 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.
Regolamento e compiti della commissione:

· Elabora le proposte per le classi;
· Evidenzia le finalità didattiche delle proposte;

· Raccoglie dall’addetto della segreteria le adesioni degli studenti;

· Contatta le agenzie;

· Organizza e conserva un archivio di materiali, modelli (come per esempio la gara di appalto) e modulistica;

· Assiste (con almeno un suo componente) all’apertura delle buste alla scadenza della gara d’appalto;

· Partecipa su invito (con almeno un suo componente) al Consiglio di Istituto quando si deliberano i viaggi;

· Collabora con il personale ATA addetto ai viaggi.

Regolamento e compiti dei docenti che si propongono come accompagnatori:
· Discutono in consiglio di classe sulle scelte da effettuare per le uscite e i viaggi sulla base delle proposte della commissione viaggi;

· Il docente accompagnatore con l’aiuto della commissione, elabora il piano del viaggio in modo dettagliato, quando questo risulta definitivo si fa carico di consegnare copia del programma di viaggio a tutti gli studenti;

· Il docente accompagnatore impegnato in un viaggio lascia sempre un recapito telefonico in segreteria;

· Il docente accompagnatore o gli eventuali sostituti non sono autorizzati a modificare il programma e soprattutto a prevedere spese aggiuntive a carico della scuola;

· Il coordinatore del consiglio di classe all’inizio dell’anno distribuisce il modulo per il permesso valido tutto l’anno ad effettuare uscite sul territorio, lo raccoglie firmato dai genitori e lo consegna in segreteria didattica.
Regolamento e compiti del personale amministrativo:

· L’ufficio Didattica/Magazzino e l’Ufficio Protocollo prepara le comunicazioni ufficiali tramite apposita circolare;

· Raccoglie i permessi per le uscite/visite guidate e ne verifica la completezza;

· Raccoglie i permessi/bollettini di versamento per i viaggi di istruzione allegandoli al fascicolo di riferimento;
· Dispone di un quadro riassuntivo da cui compaiano tutte le uscite e i viaggi;

· Comunica all’ufficio personale i nominativi dei docenti accompagnatori assenti, al fine di provvedere alle sostituzioni;
· L’ufficio amministrativo raccoglie tutta la modulistica riferita ai rimborsi;
· Predispone i pagamenti per i docenti che hanno partecipato ai viaggi e alle uscite, possibilmente prevedendo una liquidazione a gennaio, relativa al periodo settembre-dicembre, e una liquidazione a giugno, relativa al periodo gennaio-maggio.
Regolamento e compiti degli studenti:
· 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 capogita;

· 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 tramite bollettino postale intestato alla scuola;

· Sono esclusi dal viaggio in caso di mancata puntualità;

· La non partecipazione al viaggio e/o all’uscita per i quali sia già stata versata la quota di partecipazione è soggetta a penale come da contratto con le agenzie di viaggio cui è affidata l’organizzazione dell’iniziativa;.
· CASI DI RECESSIONE: 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.
Regolamento per gli studenti durante il viaggio di istruzione.
1. E’ fatto divieto assoluto sia agli alunni minorenni che maggiorenni di portare con sé o acquistare o consumare durante tutti i viaggi e uscite qualsiasi bevanda alcolica o superalcoolica.

2. E’ fatto divieto assoluto di cambiare la destinazione delle camere assegnate dal capogita.

3. E’ fatto divieto assoluto di allontanarsi dal gruppo o dall’albergo, di prendere qualsiasi iniziativa personale o di gruppo.
4. Sarà perseguito disciplinarmente qualsiasi alunno che sia trovato in possesso di sostanze psicoattive o sotto l’effetto di queste.

5. Eventuali comportamenti scorretti che saranno segnalati al capogita e/o ai docenti accompagnatori saranno riferiti al consiglio di classe che prenderà provvedimenti disciplinari adeguati.

6. Si ricorda che tutti i comportamenti sia a scuola che nelle attività extrascolastiche concorrono al voto di condotta.
Verona, 3 novembre 2014
La referente della commissione viaggi, prof.ssa Luisa Branzi
La DS, Lina Pellegatta









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_____________________________________

ALLEGATO 2.

Consiglio di classe del (data)

Classe_________________N. studenti________________

Coordinatore prof./ssa_____________________________

Prospetto riassuntivo delle uscite:

	1
	Data
	Meta
	Durata dalle h. alle h.
	Docente responsabile
	Docenti accompagnatori
	Docenti sostituti
	Mezzo di trasporto

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	


Data___________________Firma del coordinatore del consiglio di classe_____________________

ALLEGATO 3.

Verbale della apertura delle buste per la gara d’appalto “viaggi di istruzione”

Al Consiglio di Istituto,

il giorno_____________alla presenza dei signori_____________________in qualità di ______________________, constatata l’integrità delle buste pervenute in tempo utile in seguito all’indizione della gara di appalto bandita in data________________ per i viaggi di istruzione, si aprono le buste medesime. Risultano aver aderito alla gara le seguenti agenzie_________________.

Si allegano al presente verbale le offerte pervenute.

Firma___________________________data_______________________________

ALLEGATO 4.

Calendario dei viaggi di istruzione:

	Classe
	N. studenti
	Data e ora partenza
	Data e ora arrivo
	Meta
	Docente responsabile
	Docenti accompagnatori
	Docenti sostituti
	Mezzo di trasporto

	
	
	
	
	
	
	
	
	


A cura della Commissione viaggi di istruzione__________________data____________________
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