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Adottato con Delibera del Consiglio di Istituto n.  del  2023 

REGOLAMENTO PER L’ORGANIZZAZIONE DEI VIAGGI 

DI ISTRUZIONE E DELLE VISITE GUIDATE 

 
 

ARTICOLO 1 – FINALITÀ 

 
L’arricchimento dell’offerta formativa, prodotto specifico dell’autonomia scolastica, si realizza 

attraverso iniziative integrative promosse dalla scuola a completamento dell’ordinaria attività 

curriculare. Rientrano tra queste iniziative le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali di  

interesse didattico, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad 

attività teatrali e sportive, i soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi o 

progetti comunali, provinciali, regionali, nazionali, europei, a campionati o gare sportive, a 

manifestazioni culturali o didattiche, i viaggi di istruzione. 

Le visite guidate e i viaggi di istruzione, la cui gestione rientra nell’autonomia decisionale e nella diretta  

responsabilità delle istituzioni scolastiche, costituiscono, pertanto, iniziative complementari alle attività 

istituzionali della scuola e vengono effettuate per esigenze didattiche connesse ai programmi di 

insegnamento, alla programmazione didattica e alle esigenze del POF/PTOF. 

Ai fini del conseguimento degli obiettivi formativi specifici è necessario, per ogni viaggio, predisporre 

materiale didattico articolato, che consenta agli allievi una adeguata preparazione preliminare e 

appropriate informazioni durante la visita, con conseguente ricaduta didattica. 

La programmazione delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione presuppone un onere di diligenza 

preventivo. 

ARTICOLO 2 – TIPOLOGIE DI VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

 

 Visite guidate. 

Lo scopo delle Visite guidate è quello di approfondire e potenziare, secondo una diversa modalità 

e prospettiva, i contenuti affrontati nel corso dell’attività curricolare, pertanto verranno utilizzate per 

ampliare l’offerta formativa sia dai docenti, sia con il supporto di esperti esterni. 

Le uscite didattiche sul territorio, che non presuppongono l’utilizzo di un mezzo di trasporto, non sono 

disciplinate dal presente Regolamento. Esse sono autorizzate direttamente dal Dirigente 

Scolastico, previa delibera del consiglio di classe e acquisizione del consenso delle famiglie 

degli allievi. Le Visite guidate di un giorno saranno così regolamentate: 

 

a) possono partecipare gli studenti di tutte le classi in modo orizzontale e verticale (al massimo con 

un anno di differenza) per abbattere i costi del mezzo di trasporto; 
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b) per le Visite guidate di un giorno il docente interessato ne fa proposta nei Consigli di Classe 

stabilendo la meta, le classi partecipanti e i docenti accompagnatori; 

c) comportamenti non corretti da parte dei singoli o di tutta una classe saranno sanzionati al rientro 

in                 sede, prendendo gli opportuni provvedimenti previsti dal Regolamento di Istituto. 

 Scambi culturali. 

Gli Scambi culturali danno l’opportunità di conoscere e di entrare in contatto con realtà culturali 

diverse dalla propria e vivere il Paese ospitante non come un semplice turista, ma diventando 

parte integrante di un contesto scolastico e sociale, nonché di imparare una o più lingue straniere e 

fare così esperienze formative, utili ai fini della carriera scolastica, lavorativa e universitaria. Lo scambio, 

la cui durata va in genere dai sette ai dieci giorni, prevede ospitalità reciproca in famiglia e frequenza ad 

alcune lezioni dell’istituto di cui gli studenti sono ospitati. 

Gli Scambi culturali saranno così regolamentati: 

a) gli Scambi culturali potranno essere organizzati sia tramite una scuola ospitante, sia 

tramite              un’agenzia; 

b) possono sostituire il Viaggio di istruzione; 

c) la durata sarà stabilita dal Consiglio di Classe sulla base delle esigenze didattiche; 

d) il periodo sarà condizionato dalle esigenze didattiche e/o dalle esigenze delle scuole ospitanti; 

e) gli studenti saranno seguiti, durante lo scambio, da uno o più insegnanti tutor; 

f) comportamenti non corretti da parte dei singoli o di tutta una classe saranno sanzionati al rientro 

in sede, prendendo gli opportuni provvedimenti previsti dal Regolamento di Istituto. 

 Stage linguistici all’estero (escluso ERASMUS). 

Gli stage linguistici all’estero costituiscono corsi di approfondimento linguistico che si effettuano  in un 

paese straniero per un periodo indicativo di due settimane durante le quali gli alunni frequentano 

un corso di lingua straniera in una scuola qualificata. Gli stage rappresentano per gli allievi 

un’opportunità di approfondimento delle loro competenze linguistiche, di miglioramento della 

socializzazione tra i membri del gruppo classe e di contatto con la realtà socio-culturale del paese 

ospitante. 

Gli stage linguistici all’estero saranno così regolamentati: 

a) gli stage linguistici all’estero potranno essere organizzati sia tramite docenti interni o esterni 

alla scuola sia tramite un’agenzia; 

b) il corso in lingua deve essere tenuto da insegnanti qualificati in madrelingua, con rilascio di 

un certificato al termine dello stage; 

c) comportamenti non corretti da parte dei singoli o di tutta una classe saranno sanzionati 

al rientro in sede, prendendo gli opportuni provvedimenti previsti dal Regolamento di Istituto. 

 Viaggi d’Istruzione. 

Il viaggio di istruzione è un’occasione formativa e di apprendimento funzionale ad approfondire le 

discipline del curriculo, di sperimentare la propria capacità d’autonomia nel rispetto delle regole e 

di socializzare maggiormente con compagni ed insegnanti. 

 



 

ART 3 - DESTINATARI 

Possono partecipare al viaggio di istruzione o alla visita guidata solamente gli allievi delle classi a cui è 

rivolto il progetto nonché, naturalmente, i docenti accompagnatori o i loro supplenti.  

Al duplice scopo di contenere le spese di viaggio e assicurare la maggiore efficienza ed efficacia 

dell’iniziativa sarà favorito il raggruppamento di classi, preferibilmente di classi parallele, in modo che il  

numero di allievi partecipanti consenta di utilizzare un unico mezzo di trasporto dell’intero gruppo. 

Considerata la valenza didattica dei viaggi d’istruzione relativamente ai fini didattici, 

culturali e relazionali, ogni classe interessata dovrà partecipare preferibilmente al completo, 

o comunque con almeno il 70 % degli alunni.  

Nel caso di studenti con rilevanti problemi comportamentali, in accordo con la famiglia, è possibile 

proporre attività educative alternative al viaggio di istruzione. 

Nessun viaggio potrà essere effettuato ove non sia assicurata la partecipazione di detto numero 

degli                 alunni, salvo deroga deliberata dal Collegio e dal Consiglio d’Istituto. 

Gli allievi minorenni potranno partecipare alle iniziative previa acquisizione obbligatoria del consenso 

scritto di chi esercita la potestà. L’autorizzazione non è richiesta nel caso di alunni maggiorenni, ma 

le famiglie dovranno comunque essere avvertite a mezzo di comunicazione scritta da allegare alla 

stessa autorizzazione. 

 

Gli allievi partecipanti devono essere in possesso di idoneo documento di identificazione personale 

e per i viaggi all’estero di documento valido per l’espatrio, ove previsto, oltre a libretto-tesserino sanitario 

rilasciato dall’ASL competente.  

Prima della partenza i genitori degli allievi partecipanti segnalano in tempo utile particolari 

situazioni di ordine medico-sanitario concernenti allergie alimentari o di altro tipo o terapie in atto e 

autorizzano i docenti accompagnatori a svolgere ogni pertinente azione in favore degli allievi 

interessati. 

Durante i viaggi d’istruzione gli allievi hanno l’obbligo di osservare il Regolamento di disciplina; 

eventuali violazioni sono contestate in loco e sanzionate al rientro in sede. 

Per gli alunni non partecipanti al progetto rimane l’obbligo di frequenza delle lezioni, non essendo in 

alcun modo esentati dalla frequenza delle lezioni. Sarà possibile la frequenza in classi parallele per 

attività di recupero e consolidamento. Non è ammessa la partecipazione, oltre agli studenti iscritti, di 

persone che non facciano parte del personale dipendente della scuola. 



La partecipazione eccezionale dei genitori degli/delle studenti/studentesse, proposta dal Consiglio di 

Classe in deroga ed autorizzata dal Dirigente Scolastico, potrà essere consentita, per comprovati 

motivi di assistenza e a condizione che non comporti oneri a carico del bilancio dell’istituto e che gli 

stessi si impegnino a partecipare alle attività programmate nel progetto. Al fine di evitare eventuali 

responsabilità oggettive dell’istituzione scolastica, si ritiene opportuno che gli esterni provvedano a 

proprie spese alla stessa copertura assicurativa cui sono soggetti docenti e studenti/studentesse. 

 

ART. 4 – ALLIEVI DIVERSAMENTE 

ABILI 

 

Onde assicurare il diritto degli allievi con disabilità di partecipare ai viaggi di istruzione, la scuola 

comunica all’Agenzia di viaggio e alle strutture riceventi la presenza di detti allievi, ai quali devono 

essere assicurati e forniti i servizi idonei secondo la normativa vigente in materia. Per gli allievi non 

deambulanti il mezzo di trasporto deve essere fornito di dispositivo sollevatore. 

In considerazione del tipo di disabilità può essere prevista la presenza di un familiare che parteciperà 

a proprie spese. 

 

ART.  5  – ACCOMPAGNATORI 

Il consiglio di classe individua nella proposta di viaggio il docente referente e i docenti accompagnatori. 

Il docente referente cura ogni adempimento organizzativo. Le sue specifiche attribuzioni sono: 

a) redige la proposta elaborata dal consiglio di classe; 

b) raccoglie i consensi delle famiglie; 

c) predispone l’elenco nominativo dei partecipanti; 

d) comunica alle famiglie degli/delle studenti/studentesse modalità e termini del versamento delle quote 

di partecipazione a titolo di acconto e saldo. 

e) si assicura che tutti i partecipanti siano in possesso dei documenti (Carta identità, tessera sanitaria, 

ecc..); 

f) riceve dalla segreteria i documenti di viaggio, ovvero voucher ed elenchi nominativi partecipanti; 

g) redige relazione consuntiva entro 15 giorni dalla conclusione del viaggio, da consegnare al Consiglio 

di classe e al Dirigente Scolastico. 

La funzione di accompagnatore, per la particolarità dell’incarico, è svolta dal personale docente, di 

norma, individuato all’interno del consiglio della classe partecipante. Ciascun docente non può superare  

nell’anno il tetto massimo di n. 6 giorni di accompagnatore. 

Nella proposta sono indicati i nominativi dei docenti accompagnatori effettivi più 2 accompagnatori 

supplenti. 

E’ auspicabile che si assicuri l’avvicendamento dei docenti accompagnatori.  

Verificata la disponibilità, il Dirigente Scolastico conferisce formale incarico. 

Gli accompagnatori per viaggi e visite devono essere individuati esclusivamente fra i docenti, per i quali  

tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di servizio. 

 

 



 

Sarà autorizzato, in genere, un docente accompagnatore ogni 15 studenti, garantendo, comunque, 

la presenza di 2 accompagnatori per viaggio. 

Rientra nel potere discrezionale del Dirigente Scolastico conferire incarico di accompagnatore ad 

unità di personale ATA, profilo collaboratore scolastico, in casi di assoluta eccezionalità o in casi di 

supporto logistico-organizzativo. 

Nel caso di partecipazione di uno o più alunni diversamente abili, potrà partecipare un familiare o 

un’altra persona all’uopo designata.  

Il Dirigente Scolastico, qualora non assuma egli stesso l’incarico di “responsabile di viaggio”, conferisce 

detto incarico ad un docente, il quale avrà il compito di impartire direttive al gruppo al fine di una 

migliore organizzazione e coordinamento. 

I docenti accompagnatori hanno l’obbligo di vigilanza su tutto il gruppo (come previsto dall’articolo 

2048 del Codice Civile “Culpa in vigilando”) e non solo sugli/sulle studenti/studentesse assegnati ad 

personam, in modo che non si verifichino eccessi di alcun genere; si adoperano inoltre a mettere in 

atto tutti gli accorgimenti atti a prevenire comportamenti non corretti da parte degli studenti. 

Nel caso in cui gli/le studenti/studentesse vengano dislocati in differenti strutture ricettive, gli 

accompagnatori vigileranno sul gruppo di studenti assieme al quale pernottano.  

 

ART. 6 – PROCEDURA  

 

La procedura finalizzata all’effettuazione dei/delle viaggi/visite è strutturata come 

segue: 

- la proposta di viaggio/uscita va presentata ai Consigli di Classe di novembre, che dovranno 

esprimere parere favorevole/sfavorevole al progetto. 

La proposta, deliberata dal competente CdC, deve contenere i seguenti elementi: 

a) Itinerario, periodo (da febbraio ad aprile) durata e programma di viaggio coerente con il 

percorso formativo; 

b) nominativo docente referente, accompagnatori effettivi e supplenti; 

c) numero presunto di allievi partecipanti; 

d) partecipazione di allievi diversamente abili. 

In questa fase, interviene anche lo Staff di Presidenza, al quale sono attribuite le seguenti competenze: 

1. informa i CdC e i docenti accompagnatori sulle norme e le procedure da seguire nella 

progettazione            dei viaggi di istruzione secondo il Modello Allegato; 

2. coordina le procedure per l'effettuazione dei viaggi e visite d'istruzione, raccordandosi con i 

referenti del viaggio/uscita; 

3. supervisiona il programma dei viaggi redatto dai docenti accompagnatori sulla base della 

programmazione didattica delle classi interessate, valutandone la fattibilità dal punto di vista 

economico, organizzativo e logistico nonché la coerenza con gli obiettivi didattici ed educativi. 

 

 

 



 

- È obbligatorio, per il docente responsabile della gita, raccogliere le autorizzazioni firmate dai 

genitori al fine di comprovare il raggiungimento della quota del 70%. L’autorizzazione ha carattere 

vincolante per l’alunno che la presenta. Dopo il rilascio dell’autorizzazione, agli studenti (eccetto che 

per i viaggi di 1 giorno) verrà richiesto il versamento di una caparra e il pagamento a saldo da 

effettuarsi almeno 20 giorni prima della partenza.  

Entro tale data dovrà essere consegnato agli studenti il programma del viaggio di istruzione. 

Unitamente alle autorizzazioni e al versamento della caparra, lo studente che rientra nei requisiti 

ISEE, presenta domanda per usufruire del Contributo solidale. 

- Le singole proposte d e l i b e r a t e  d a i  C d C  v e n g o n o  p o i  presentate al Collegio dei Docenti, 

il quale, previa valutazione degli aspetti didattici      ed educativi, delibera il “Piano Annuale dei viaggi di 

istruzione”, mentre al Dirigente Scolastico compete l’esecuzione della delibera con avvio di ogni 

attività gestionale e negoziale funzionale alla piena realizzazione della medesima. 

- Il Consiglio d’istituto approverà, anch’esso, la delibera di adozione di detto “Piano”.  

- Le proposte di viaggio/visita approvate dal Collegio dei docenti, corredate dalle autorizzazioni 

raccolte dai referenti delle gite, vanno presentate all’Ufficio didattica. I dati contenuti nelle richieste 

presentate dovranno essere definitivi. 

Agli uffici di segreteria preposti per ciascuna fase competono i seguenti adempimenti: 

- creazione evento di pagamento per il versamento della caparra e del saldo; 

- richiesta di preventivi e la prenotazione del mezzo di trasporto secondo quanto previsto dalla 

normativa sull’attività negoziale e dal codice degli appalti pubblici da parte dell’ufficio  tecnico; 

- nel caso dei viaggi di istruzione, la richiesta di preventivi e la prenotazione del mezzo di trasporto e 

dell’albergo, sempre secondo quanto previsto dalla normativa sull’attività negoziale e dal codice degli 

appalti pubblici. Per la complessità e specificità del servizio relativo ai viaggi di istruzione, l’individuazione 

degli operatori economici e la scelta delle offerte pervenute è effettuata dallo Staff di presidenza. 

- comunicazioni varie alle autorità competenti. 

 

 ART. 7 – DURATA E PERIODO DI REALIZZAZIONE DELLE VISITE GUIDATE 

E DEI VIAGGI DI ISTRUZIONE - TETTI DI SPESA E QUOTE 

Considerata l’opportunità di non sottrarre tempi eccessivi alle attività curriculari, si fissa il periodo 

massimo di giorni scolastici utilizzabili per le visite guidate in: 

 3 giorni per il biennio 

 6 giorni classi terze e quarte 

 7 giorni classi quinte  

Si precisa che le uscite espletate nell’arco dell’orario scolastico sono considerate approfondimento 

curriculare e non vengono conteggiate nel numero massimo di giorni utilizzabili.  

Eventuali deroghe alla durata dei viaggi può essere disposta con delibera del Consiglio di Istituto. 

Ancora, vengono stabiliti i seguenti criteri relativamente alla durata massima dei viaggi di più giorni 

e al loro               tetto di spesa, nonché la caparra da versare in seguito al rilascio delle autorizzazioni: 

 



Classi Tempo massimo (in giorni) Tetto di spesa Caparra 

Quinte 5 – 6 (secondo meta) Euro 450,00 Euro 150,00 

Quarte 4 Euro 320,00 Euro 100,00 

Terze 3 Euro 270,00 Euro 90,00 

Seconde 1 - 2 (secondo meta) Euro 170,00 Euro 70,00 

Prime 1 Euro 50,00 Euro 10,00 

 

La caparra non sarà restituita, tranne in caso di annullamento viaggio e/o motivi medico-sanitari 

tempestivamente documentati (vedi POLIZZA ASSICURATIVA pubblicata sul sito web dell’Istituto). 

È fatto divieto di organizzare viaggi nel mese di maggio, salvo casi eccezionali di particolare rilievo 

didattico. È vietato altresì organizzare visite o viaggi in coincidenza con attività istituzionali programmate 

(Organi Collegiali, Elezioni, ecc.). Tale limite può essere derogato in casi eccezionali. 

 

ART.8 – RIMBORSI 

I rimborsi, in caso di rinuncia al viaggio da parte degli studenti per i gravi motivi di cui all’articolo 

precedente, sono condizionati         dalle regole assicurative di ciascun operatore. I gravi motivi dovranno 

essere tempestivamente e debitamente documentati dall’interessato. 

In caso di rinuncia alla Visita guidata da parte degli studenti non può essere rimborsata la parte di 

quota spettante al mezzo di trasporto o altro costo fisso. 

 

ART. 9 – CONTRIBUTI SOLIDALI 

 

Sulla base delle risorse finanziarie disponibili e nel limite dello stanziamento in bilancio annualmente 

impegnato, il Consiglio d’Istituto può erogare contributi agli alunni bisognosi. 

La richiesta di contributo, da presentarsi contestualmente all’autorizzazione, da parte dei genitori 

dell’alunno, deve essere accompagnata da adeguata documentazione che  attesti la particolare 

situazione di necessità (ISEE riferito all’anno precedente). In ogni caso il massimo contributo erogabile 

pro capite per singolo viaggio non può essere superiore al 50% del costo del viaggio, con un massimo 

di 100 € e viene stanziata, nel programma annuale, una copertura totale massima pari ad € 

2.000,00. 

Per garantire equità tra i richiedenti, fatte salve le condizioni sopra esposte, è prevista una 

distribuzione omogenea tra le classi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ART. 10 – NORME DI COMPORTAMENTO DURANTE I VIAGGI E VISITE 

GUIDATE 

Gli Studenti si impegnano a rispettare, per tutta la durata dell’attività, le seguenti norme: 

1. osservare scrupolosamente i tempi stabiliti per ogni singola fase dell’attività, assicurando la 

puntualità al raduno per la partenza e a tutti gli appuntamenti collettivi disposti dagli 

accompagnatori; 

2. mantenere un comportamento civile ed adeguato al luogo di visita, nonché evitare 

comportamenti che possano arrecare danni materiali e/o disturbo a terzi, sia durante 

il soggiorno sia durante viaggio ed i trasferimenti; 

3. partecipare con attenzione e rispetto alle attività previste ed alle visite guidate in 

programma, seguendone attivamente i relativi aspetti didattici 

4. vigilare attentamente sullo stato delle camere d’albergo, segnalando al docente 

accompagnatore tutti i problemi riscontrati immediatamente; 

5. considerare che tutto ciò che viene consumato nelle camere d’albergo o che 

eventualmente venisse danneggiato, verrà annotato e addebitato in solido agli occupanti 

della camera all’atto della partenza; 

6. non assumere iniziative diverse dalle indicazioni dei docenti accompagnatori, specialmente in 

merito ad uscite autonome e spostamenti serali; 

7. non uscire dall’albergo e dalle stanze assegnate successivamente all’orario in cui i docenti 

accompagnatori avranno stabilito il definitivo rientro della giornata, anche per i maggiorenni. Il 

docente accompagnatore dispone che il controllo delle uscite notturne non autorizzate sia 

effettuato dalla reception della struttura alberghiera con chiamata nella stanza del docente 

accompagnatore; 

8. è fatto divieto tassativo di portare con sé, acquistare e consumare alcolici o sostanze psico- 

attive. Ogni violazione di questa norma o altra infrazione della legge darà adito a severe 

sanzioni disciplinari oltre che, ove se ne ravvisino gli estremi, segnalazione all’autorità 

giudiziaria. 

ART.11 – NORME TRANSITORIE, FINALI E DI REVISIONE 

Le norme contenute nel presente regolamento osservano la normativa vigente in materia di legislazione 

scolastica. 

Il Regolamento, che sarà adottato dal Consiglio di Istituto, si applica a partire dall’ a.s. 2023/2024. 

Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si rinvia alla normativa di disciplina 

della materia in vigore. 

Il presente Regolamento può essere modificato solo dallo stesso organo che lo ha adottato, su 

proposta di tutte e/o ciascuna componente scolastica. 

 

 

Allegati 

Modulistica 


