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RIFERIMENTI NORMATIVI 
 

 
 

La nota del MIUR N. 2209 11/4/2012 riporta che “l’effettuazione di viaggi di istruzione e 

visite guidate deve tenere conto dei criteri definiti dal Collegio dei docenti in sede di 

programmazione dell’azione educativa (cfr. art. 7, D.lgs. n. 297/1994), e dal Consiglio 

di Istituto o di Circolo nell’ambito dell’organizzazione e programmazione della vita e 

dell’attività della scuola (cfr. art. 10, comma 3, lettera e), D.lgs. n. 297/1994). A 

decorrere dal 1° settembre 2000, il “Regolamento recante norme in materia di 

autonomia  delle  istituzioni  scolastiche”,  emanato  con  il  D.P.R.  275/1999  e  del 

6/11/2000 n. 347, ha configurato la completa autonomia delle scuole anche in tale 

settore;  pertanto,  la  pre-vigente normativa  in  materia  (a  titolo  esemplificativo,  si 

citano:  C.M.  n.  291  -  14/10/1992;  D.lgs  n.  111  -  17/03/1995;   C.M.   n.   623   - 

02/10/1996;  C.M.  n.  181  -  17/03/1997;  D.P.C.M.  n.  349  -23/07/1999), 

costituisce opportuno riferimento per orientamenti e suggerimenti operativi, ma non 

riveste più carattere prescrittivo. 

In tale complesso quadro normativo è intervenuta la Nota MIUR 03.02.2016, prot. N. 
 

674 con la finalità espressa di informare le scuole “dell’importanza della consulenza e 

del coinvolgimento del personale della Polizia stradale”, nonché di consultare il 

“Vademecum per viaggiare in sicurezza”, elaborato dalla Polizia stradale nell’ambito 

delle iniziative previste dal Protocollo d’intesa siglato il 5 gennaio 2015 con il Ministero 

dell’Interno. 

 

Con il D.Lgs.36/2023,art.108 i contratti di trasporto scolastico per uscite didattiche e 

viaggi d’istruzione rientrano nel perimetro del Codice dei contratti pubblici nelle 

procedure negoziate soggetti a criteri di aggiudicazione fondati su elementi qualitativi, 

già previsti per altri servizi sensibili dal Codice. Le offerte dovranno essere valutate 

anche in base a: sistemi di sicurezza, accessibilità per studenti con disabilità, e 

competenze tecniche dei conducenti. Sempre nelle procedure negoziate la scuola 

stabilisce un tetto massimo per il punteggio economico entro il limite del 30 per cento. 

 

In ultimo la Legge 30 dicembre 2024, n. 207  “Bilancio di previsione dello Stato per 

l'anno finanziario 2025 e bilancio pluriennale per il triennio 2025-2027”, pubblicata in 

GU n.305 del 31-12-2024 - Suppl. Ordinario n. 43, all’art. 1, commi 81-83, ha 

modificato la disciplina del TUIR (Testo Unico delle Imposte sui Redditi) in materia di 

indennità di trasferta, missioni, determinazione del reddito e deducibilità per i 



 

lavoratori dipendenti prevede che le spese sostenute per le trasferte dei docenti 

interessati sono deducibili e i rimborsi non sono imponibili per il dipendente solo se i 

pagamenti sono effettuati con mezzi tracciabili come bonifici, carte di credito o debito, 

o altre modalità elettroniche previste dalla legge.  In caso contrario, cioè quando 

vengono pagate in contanti, saranno assoggettate alla tassazione al pari degli altri 

redditi.



 

Art. 1 -PRINCIPI GENERALI 
 

In coerenza con la C.M. n. 623 del 02.10.1996 e successive integrazioni, la scuola 

considera le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione parte integrante e 

qualificante  dell’offerta formativa, in coerenza con gli obiettivi formativi e didattici del 

PTOF dell’Istituto. 

Tali  iniziative  hanno  valenza  didattica  e  integrano  la  normale  attività  scolastica 
 

contribuendo alla formazione dei discenti. Sono un momento privilegiato di conoscenza, 

comunicazione e socializzazione per gli alunni e collegano l’esperienza scolastica 

all’ambiente esterno nei suoi aspetti fisici, paesaggistici, umani, culturali e produttivi in 

forma di: 

-  lezioni all’aperto o presso musei, gallerie, monumenti e siti d’interesse storico- 

artistico; 

-    partecipazione ad attività teatrali; 
 

-    partecipazione ad attività o gare sportive; 
 

-    partecipazione ad attività collegate con l’educazione ambientale; 
 

-    partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali; 
 

-    partecipazione a manifestazioni culturali o didattiche; 
 

-    gemellaggi con scuole italiane ed estere. 
 

 
 
 
 

Art. 2 -DEFINIZIONI 
 

Si intendono per: 
 

1. Uscite  didattiche  nel  territorio:  le  uscite  che  si  effettuano  nell’arco  di  una  sola 

giornata, per una durata non superiore all’orario scolastico giornaliero, nell’ambito del 

territorio dell’ Istituto di Mareno di Piave e Vazzola. 

2. Visite Guidate: le uscite che si effettuano nell’arco di una sola giornata, per una durata 

uguale o superiore all’orario scolastico giornaliero, al di fuori del territorio dell’Istituto 

3. Viaggi d’istruzione: le uscite che si effettuano in più di una giornata e comprensive di  

almeno  un  pernottamento,  fino  ad  un  massimo  di  3  giorni  (2  notti)  tranne particolari 

casi eccezionali (scambi con l’estero, ecc.).



 

Art. 3 -CAMPO DI APPLICAZIONE, DESTINATARI 
 

 

Il   presente   regolamento   si   applica   a   tutti   gli   alunni   appartenenti   all’Istituto 

Comprensivo  e  dovrà essere reso noto e diffuso agli alunni, ai genitori, al personale 

docente e non docente. 

Non  potranno  partecipare  alle  uscite  didattiche,  alle  visite  guidate  e  ai  viaggi  di 
 

istruzione gli alunni a cui sia stata erogata una grave sanzione disciplinare e il cui 

comportamento  e  grado  di  maturazione,  su  parere  insindacabile  del  Consiglio  di 

Classe o di Interclasse, non garantisce la propria e l’altrui incolumità. 

 
 

Art. 4 -ORGANI COMPETENTI 

 

Consiglio di Classe/Team/Interclasse 
 

Elabora  e  approva  annualmente  le  proposte  di  “visite  guidate”  e  di  “viaggi  di 

istruzione” e di “uscite didattiche sul territorio” sulla base delle specifiche esigenze 

didattiche e educative della classe/Team/interclasse e di un’adeguata e puntuale 

programmazione. Eccezionalmente, o perché si presenta un’opportunità di eventi o 

manifestazioni socio-culturali di forte valenza didattica (mostre, fiere, gare sportive o di 

altra natura, convegni/conferenze, visita agli organismi statali) non prevedibili all’inizio 

dell’anno, il consiglio di classe/Team/interclasse/ può programmare visite guidate 

anche in corso d’anno, previa inclusione all’interno del PTOF. 

 
 

Collegio dei Docenti 
 

Esamina il Piano delle Uscite, che raccoglie le proposte di visite guidate e di viaggi di 

istruzione presentate dai Consigli di Classe/Team/Interclasse/ ne valuta la congruità 

con il PTOF e lo approva entro il mese di ottobre. 

 
 

Famiglie 
 

Partecipano in sede di Consiglio di classe/interclasse/ alle proposte di uscite, tramite i  

loro  rappresentanti  regolarmente eletti.  Sono  informate tempestivamente, esprimono 

il consenso e l’autorizzazione in forma scritta alla partecipazione del figlio; sostengono  

economicamente  il  costo  delle  “uscite”.  Per  ciascuna  visita  guidata  e viaggio 

d’istruzione, i genitori o chi esercita la potestà genitoriale saranno informati e dovranno 

rilasciare specifica autorizzazione.



 

Docente Incaricato 
 

Il docente incaricato, coordinatore di classe o docente che propone l’uscita, provvede 

all’organizzazione materiale e al coordinamento dell’uscita. Per ogni uscita didattica, 

visita guidata o viaggio di istruzione è responsabile dei seguenti aspetti organizzativi e 

didattici: 

-    presentazione della modulistica 
 

-    verifica dell’ approvazione del Consiglio di Interclasse o Classe, del 
 

Collegio Docenti e del Consiglio d’Istituto; 
 

-    predisposizione di un adeguato programma/itinerario. 
 

-  predisposizione, consegna e ritiro dei moduli di autorizzazione sottoscritti 

dai genitori: i moduli devono essere compilati specificando il programma e il 

costo indicativo; 

-    prenotazione di musei, teatri, guide (in accordo con la segreteria) 
 

-    compilazione della modulistica necessaria; 
 

-  controllo di tutta la documentazione necessaria. Tutta la modulistica 

utilizzata a tal riguardo deve essere quella ufficiale autorizzata dalla 

scuola. 

 

 

Consiglio di Istituto 
 

Verifica l’applicabilità e l’efficacia del presente regolamento che determina i criteri e le  

linee  generali  per  la  programmazione  e  attuazione  delle  iniziative  proposte. Propone 

e decide eventuali variazioni al presente Regolamento. Delibera annualmente il “Piano 

delle Uscite”, verificandone la congruenza con il presente Regolamento. Approva con 

regolare delibera l’affidamento all’Agenzia o alla/e Ditta/e che curano il trasporto o 

l’accoglienza degli studenti. 

 
 

Dirigente Scolastico 
 

Controlla le condizioni di effettuazione delle singole uscite (in particolare per quanto 

riguarda le garanzie formali, le condizioni della sicurezza delle persone, l'affidamento 

delle responsabilità, il rispetto delle norme, le compatibilità finanziarie) nonché la 

coerenza con il presente Regolamento. Dispone gli atti amministrativi necessari alla 

effettuazione  delle  uscite  contenute  nel  “Piano  delle  uscite”.  Autorizza 

autonomamente le singole “Uscite didattiche sul territorio”.



 

DSGA 
 

Sarà cura del DSGA e dell'Ufficio di segreteria predisporre la documentazione per la gara 

d'appalto finalizzata all'individuazione della ditta alla quale affidare la fornitura del 

servizio di trasporto degli alunni e dell'eventuale relativo soggiorno (alle ditte sarà 

richiesta tutta la documentazione necessaria a comprovare l’omologazione dei mezzi, la 

competenza degli autisti e l’affidabilità delle strutture di soggiorno). 

 
 

Art. 5 – META, DURATA DELLE VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

PERIODI DI EFFETTUAZIONE 

Tutte le classi della scuola del primo ciclo potranno effettuare  visite guidate e/o 

uscite didattiche nel territorio o nei comuni limitrofi sia nell’arco della mattinata che 

per l’intera giornata tenendo conto dell'evoluzione psico-fisica degli alunni, del grado di 

autonomia raggiunta e del percorso educativo-didattico programmato. 

In relazione ai viaggi di Istruzione è preferibile una meta unica scelta a maggioranza. 

Il periodo massimo in un anno utilizzabile per tutte le uscite è di 6 giorni per ciascuna 

classe. Al tempo stesso, in considerazione della rilevanza didattica ed educativa che la 

caratterizza, deve essere garantita a tutte le classi e a tutti gli alunni pari opportunità di 

accesso all’esperienza dell’uscita in ogni sua forma. Al fine di garantire la massima 

sicurezza sono da evitare le “uscite” in coincidenza di attività istituzionali (elezioni) o in 

periodi di alta stagione turistica. É preferibile non effettuare “visite guidate” e “viaggi di 

istruzione” nell’ultimo mese delle lezioni, fatta eccezione per le attività sportive e 

musicali, per quelle collegate all’educazione ambientale, partecipazione a concorsi e/o 

manifestazioni  e  per  quelle,  oltre  il  termine  suddetto,  che  siano  autorizzate  dal 

Consiglio d’Istituto. 

 
 

DURATA 
 

I viaggi di istruzione possono avere una durata variabile: 
 

2 giorni per le classi quinte della Scuola Primaria e per le classi prime e seconde della 

scuola secondaria; 

3 giorni per le classi terze della Scuola Secondaria. 
 

 
 

META 
 

Il limite territoriale per le visite e i viaggi d’istruzione è: 
 

-  la regione Veneto e le regioni adiacenti per gli alunni/e della Scuola Primaria e 

classi prime della scuola secondaria; 

-    l’Italia per le classi seconde e terze sella Scuola Secondaria.



 

Art. 6 -PARTECIPAZIONE ALUNNI e AUTORIZZAZIONI 
 

Destinatari delle visite/viaggi sono tutti gli alunni regolarmente iscritti presso questa 

istituzione scolastica. Considerata la valenza didattica è auspicabile la partecipazione di  

tutta  la  classe  all’uscita. A tal fine, e in ottemperanza alle norme ministeriali, si dovrà 

valutare attentamente che i viaggi proposti non comportino un onere eccessivo per le 

famiglie. Al fine di ridurre i costi delle visite/viaggio, può  essere  opportuno accorpare le 

classi che viaggiano con identica meta ed analogo mezzo di trasporto, sempre che gli 

studenti partecipanti rientrino nella stessa fascia d’età e  siano accomunati dalle stesse 

esigenze formative. 

Per    raggiungere    gli    obiettivi    prefissati    è    necessario    che    gli    alunni    siano 
 

preventivamente forniti di tutti gli elementi conoscitivi e didattici idonei a documentarli 

ed  orientarli  sul  contenuto  delle  visite/  viaggio,  al  fine  di  promuovere  una  vera  e 

propria esperienza di apprendimento. 

La partecipazione degli alunni dovrà essere la più ampia possibile, di norma non inferiore 

all’80% della classe; si può derogare a questo criterio, con autorizzazione del  Dirigente  

Scolastico, solo nel caso in cui manchi una sola unità e la classe non abbia  particolari  

problemi  disciplinari.  Tutto ciò  perché  il  viaggio  conservi  la  sua valenza formativa. 

Per quanto riguarda le attività di: 
 

- campi scuola 
 

- partecipazione ad attività sportive e musicali 
 

la partecipazione non subisce le limitazioni del presente articolo. 
 

 
 

Gli alunni/e che eventualmente non partecipano al viaggio sono tenuti alla frequenza 

scolastica. In caso di assenza dovranno presentare opportuna giustificazione. Ogni 

visita guidata, viaggio di istruzione e uscita nel territorio sarà autorizzata di volta in volta  

dai  genitori  degli  alunni/e  interessati. Il  Consiglio  di  classe  e  il  Dirigente Scolastico 

valuteranno caso per caso la partecipazione o meno alle visite guidate e ai viaggi di 

istruzione degli studenti che hanno avuto provvedimenti disciplinari e il cui 

comportamento e grado di maturazione, non garantisce la propria e l’altrui incolumità. 

 
 

Art. 7 -DOCENTI ACCOMPAGNATORI 
 

Le visite guidate e i viaggi d’istruzione saranno effettuati solo in presenza di docenti 

accompagnatori disponibili. 

La partecipazione alle “uscite” rimane generalmente limitata agli alunni e al relativo 

personale. I docenti accompagnatori sono tenuti alla sorveglianza degli allievi durante



 

lo svolgimento della visita/ viaggio, secondo le norme vigenti. Devono, altresì, 

preliminarmente, in caso di viaggi  con permanenza in hotel, verificare la congruità delle  

strutture  con  quanto  pattuito  in  sede  di  gara  e  il  rispetto  delle  norme  di sicurezza. 

Non è consentita la partecipazione di genitori degli  allievi,  salvo formale autorizzazione 

da parte del Dirigente Scolastico per particolari motivazioni o certificazioni mediche 

specialistiche. L’eventuale presenza dei genitori non sostituisce la presenza obbligatoria 

degli insegnanti. I genitori che partecipano devono documentare per iscritto il possesso 

di una propria copertura assicurativa e rilasciare apposita dichiarazione di esonero 

dell’Istituto da ogni responsabilità per infortuni  o incidenti di qualsiasi natura che si 

dovessero verificare nei loro confronti. Gli accompagnatori degli alunni  durante  le  

“uscite”  vanno  prioritariamente  individuati tra  i  docenti  appartenenti  alle  classi degli 

alunni che partecipano all’uscita. 

Gli accompagnatori devono essere non meno di uno ogni 15 alunni effettivamente 

partecipanti fermo restando che può essere autorizzata dal DS l’eventuale elevazione 

del  numero  di  alunni  affidati a  ciascun  accompagnatore  o  delle  unità  degli 

accompagnatori,  fino  ad  un  massimo  di  tre  unità complessivamente  per  classe, 

sempre che ricorrano effettive esigenze. 

In sede di programmazione dovranno essere individuati anche eventuali docenti 

supplenti (almeno uno per classe). In genere, il rapporto docente alunni sarà almeno di 

1:15 (fatta salva la presenza dei docenti di sostegno in rapporto agli alunni seguiti). In 

presenza di alunni e alunne disabili, relativamente alla gravità del disagio, il DS e gli 

insegnanti valuteranno caso per caso, la partecipazione dell’insegnante di sostegno o di 

un docente in più rispetto a quelli previsti in funzione del numero degli alunni 

partecipanti e/o del genitore e/o, previo consenso scritto della cooperativa, 

dell’assistente educatore. 

Per le uscite a carattere sportivo o musicale è richiesta la presenza di un docente 
 

della disciplina. 
 

I docenti accompagnatori firmano la dichiarazione di assunzione di responsabilità, 

mediante la quale dichiarano di essere a conoscenza dell’obbligo di sorveglianza di loro 

competenza. 

Il Docente referente accompagnatore, a visita guidata di un giorno e/o a viaggio di 

istruzione concluso, è tenuto a redigere una breve relazione conclusiva. 

Durante il viaggio l’accompagnatore è tenuto all’obbligo della vigilanza degli alunni 
 

con l’assunzione delle responsabilità di cui agli artt. 2047-2048 (“culpa in vigilando”) 
 

del Codice Civile, con l’integrazione di cui all’art. 61 della legge 11/07/80 n. 312. 
 

 



 

I docenti accompagnatori devono essere individuati tra i docenti appartenenti alle 

classi frequentate dagli alunni partecipanti al viaggio, fra gli stessi è individuato il 

capo-gruppo.  

In particolare i docenti devono: 

a) fare l’appello alla partenza e comunicare tempestivamente alla agenzia viaggi 

organizzatrice ed alla scuola i nominativi degli eventuali assenti 

b) vigilare sugli studenti affinché: 

• siano puntuali al momento della partenza ed a tutti gli appuntamenti collettivi 

previsti; 

• non portino con sé oggetti di eccessivo valore; 

• custodiscano attentamente i telefoni cellulari; 

• tengano costantemente comportamenti corretti ed adeguati in tutte le situazioni 

• non procurino danni allo stato delle camere d’albergo, segnalando i guasti o 

problemi riscontrati prima dell’ingresso nelle stesse; 

• non procurino danni al mezzo di trasporto utilizzato durante il viaggio; 

• sappiano che tutto ciò che viene consumato nelle camere d’albergo (bibite dal 

frigo, telefonate dalle camere) o che sia danneggiato, sarà addebitato agli occupanti 

all’atto della partenza; 

• non assumano iniziative diverse dalle indicazioni dei docenti, soprattutto in 

ordine a spostamenti autonomi e uscite serali; 

• osservino le disposizioni previste dal Regolamento di Istituto ; 

c) attenersi scrupolosamente al programma dell’attività, che potrà essere 

modificato per cause di forza maggiore soltanto dal capo-gruppo. 

d) informare il Dirigente Scolastico dell’andamento del viaggio, degli inconvenienti 

verificatosi nel corso del viaggio o della visita guidata, con riferimento anche al servizio 

fornito dall’agenzia o ditta di trasporto attraverso una relazione finale scritta. 

 

 Deve essere assicurato, di norma, l’avvicendamento dei docenti 

accompagnatori, in modo da evitare, ove possibile, che lo stesso docente partecipi a 

più di un viaggio d’istruzione nel medesimo anno scolastico e per la stessa classe. 

Per i viaggi in cui sia presente un alunno con disabilità sarà garantita la presenza di 

un docente di sostegno. Nel caso questo non sia possibile, l’accompagnatore può 

essere, tenuto conto della gravità della disabilità, un altro docente del consiglio di 

classe o ancora un soggetto esercente la responsabilità genitoriale. In quest’ultimo 

caso, tale soggetto, si farà carico di una quota aggiuntiva di partecipazione. 



 

Tale limitazione non si applica alle visite guidate, pure essendo comunque auspicabile 

una rotazione dei docenti accompagnatori, al fine di evitare frequenti assenze dello 

stesso insegnante.  

 

Art. 8 -ASSICURAZIONE CONTRO GLI INFORTUNI 
 

Tutti i partecipanti alle “uscite” (alunni, docenti accompagnatori ed eventuali altre 

persone autorizzate dal D.S.), devono essere garantiti da polizza assicurativa contro gli 

infortuni. Il Direttore dei Servizi generali amministrativi avrà cura di verificare se 

all’interno del contratto di polizza assicurativa, stipulato all’inizio delle lezioni, ci siano le 

coperture per infortuni e responsabilità civile durante le visite e i viaggi d’istruzione 

relativamente ad allievi e accompagnatori. 

 

Art. 9 -NORME DI COMPORTAMENTO DEGLI ALUNNI 
 

Lo studente, per l'intera durata del viaggio, è tenuto a mantenere un comportamento 

corretto, coerente con le finalità del Progetto educativo della scuola in generale e con le 

finalità della visita/ viaggio in particolare. Nello specifico gli alunni dovranno: 

comportarsi in modo irreprensibile sia sui mezzi  di  trasporto  sia  nei  luoghi  oggetto 

delle visite; non allontanarsi dal gruppo senza il permesso del docente responsabile; 

osservare con la massima scrupolosità gli orari stabiliti dal docente responsabile; in caso   

di   viaggio   d’istruzione,   tenere   ovunque,   specialmente   negli   alberghi,   un contegno 

corretto, senza arrecare danni alle cose né disturbo alle persone. Eventuali danni 

materiali arrecati dagli alunni verranno risarciti dalle famiglie e, nel caso non sia 

possibile individuare i responsabili, sarà risarcito in solido da tutta la classe 

partecipante. 

Eventuali episodi di violazione del regolamento di disciplina segnalati nella relazione 
 

dei docenti accompagnatori avranno conseguenze disciplinari in sede. 
 

Per   quanto   riguarda   l’uso   dei   cellulari   si   rimanda   la   decisione   ai   docenti 

accompagnatori che potranno decidere il possibile ritiro per un uso improprio. 

L’Istituzione si ritiene non responsabile dello smarrimento di oggetti o del cellulare. 

 

Art. 10 - PROCEDURE, ORGANIZZAZIONE e ASPETTI ECONOMICI 
 

I viaggi sono rimessi all’autonomia decisionale e dispositiva degli organi di 

autogoverno della scuola: in particolare spetta al Consiglio d’Istituto determinare i 

criteri generali per la programmazione e l’attuazione delle iniziative, utilizzando gli 

orientamenti programmatici dei Consigli di Classe/Interclasse, dei quali si rende 

promotore il Collegio dei Docenti. 



 

Il Dirigente Scolastico provvede quale titolare dell’attività negoziale a tutte le 

procedure relative alla stessa finalizzate all’attuazione dei viaggi d’istruzione e delle 

visite guidate, compreso l’acquisizione agli atti della documentazione relativa alla 

sicurezza dell’organizzazione di un viaggio d’istruzione/visita guidata che preveda 

l’uso di un mezzo di trasporto a noleggio con conducente. In questo ultimo caso si 

atterrà al Vademecum per viaggiare in sicurezza, di cui alla nota Ministeriale Prot. 

n.674 del 3 febbraio 2016. 

I contratti di trasporto scolastico per uscite didattiche e viaggi d’istruzione rientrano 

nel perimetro del Codice dei contratti pubblici (D.Lgs. 36/2023, art. 108), nelle 

procedure negoziate soggetti a criteri di aggiudicazione fondati su elementi qualitativi, 

già previsti per altri servizi sensibili dal Codice. Le offerte dovranno essere valutate 

anche in base a: sistemi di sicurezza, accessibilità per studenti con disabilità, e 

competenze tecniche dei conducenti. Sempre nelle procedure negoziate la scuola 

stabilisce un tetto massimo per il punteggio economico entro il limite del 30 per cento. 

L’organizzazione pratica dei viaggi d’istruzione è curata da una commissione viaggi 

appositamente individuata dal Dirigente Scolastico. Nel caso di attività di formazione 

scuola-lavoro dal docente referente della stessa, individuato da funzionigramma 

dell’istituzione scolastica. 

Il CdI definisce il limite di spesa entro cui contenere la quota individuale a carico degli 

alunni e le disposizioni relative ai viaggi d’istruzione come segue: 

 

Oggetto Contenuto / Disposizioni 

Tetto 

massimo di 

spesa 

I viaggi d’istruzione non potranno superare: 

 

•€ ______ per alunno per mete nel territorio nazionale; 

• € ______ per alunno per mete all’estero. 

Riduzione 

dei costi 

Al fine di ridurre i costi del viaggio, è opportuno accorpare le 

classi con identica meta e medesimo mezzo di trasporto, 

fino al raggiungimento della capienza massima del pullman. 

 

Modalità di 

pagamento 

È vietata la raccolta di denaro contante per viaggi, visite 

guidate e uscite didattiche. 

Le quote di partecipazione dovranno essere versate 

esclusivamente tramite il portale PagoPa. 



 

Oggetto Contenuto / Disposizioni 

 

Rimborsi 

agli 

studenti 

La quota rimborsabile agli studenti impossibilitati a 

partecipare per gravi motivi documentati sarà determinata 

in base alle condizioni contrattuali previste con l’agenzia 

aggiudicataria. 

 

Attività 

negoziale 

della scuola 

L’attività negoziale della Pubblica Amministrazione è un 

procedimento amministrativo formato da una serie di atti 

con cui la P.A. manifesta la propria volontà di produrre effetti 

giuridici. 

• Nella scuola, tale attività è di competenza del Dirigente 

Scolastico, ai sensi del D.Lgs. 165/2001, che ricopre 

anche il ruolo di Responsabile Unico del Progetto (RUP). 

• È assolutamente vietato a qualunque altro soggetto 

(docente, collaboratore, ecc.) avviare procedimenti di 

acquisto o stipulare accordi privati con teatri, cinema o altri 

operatori economici. 

• Eventuali impegni presi privatamente e poi comunicati 

all’ufficio contabile saranno rigettati dall’Amministrazione, 

anche a tutela del soggetto trasgressore, che potrebbe 

inconsapevolmente esporsi a responsabilità amministrative 

o anticorruzione. 



 

Relativamente ai viaggi d’istruzione: 

1. Il Consiglio di classe individua la meta del viaggio, la data di effettuazione, la 

durata, il mezzo di trasporto, il nome dei docenti accompagnatori (indicando anche un 

supplente).  

2. La scuola organizza le visite ed i viaggi di istruzione a seguito di un apposito 

Piano Annuale, su proposta del Collegio dei Docenti, distinto per singole tipologie con 

differenti procedure negoziali; 

3. Il docente indicato come capo-gruppo (all’interno dei docenti accompagnatori) 

compila il modulo apposito per la richiesta relativa ai viaggi/visite, indicando itinerario 

e finalità del viaggio, specificando eventuali servizi richiesti. Deve altresì annotare il 

numero degli studenti partecipanti. 

4. La segreteria gestisce tutta l’istruttoria relativa all’attività negoziale, 

nessun altro è autorizzato a prendere contatti in questo senso. Le Agenzie di 

viaggi/operatori economici saranno contattate secondo le regole previste dal Codice 

dei Contratti Pubblici e s.m.i., procedendo all’individuazione della ditta destinataria 

dell’appalto. Saranno acquisite agli atti, inoltre, le dichiarazioni e/o documentazioni 

relative ai requisiti di sicurezza contemplati dalle norme vigenti in materia di 

circolazione di autoveicoli e di coperture assicurative. 

5. La Commissione si accerterà della corrispondenza con i limiti di spesa indicati dal 

CdI, stabilirà insieme al capo-gruppo la quota pro capite per i partecipanti, tenendo 

conto anche di eventuali spese concernenti ingressi a pagamento e compensi per guide 

e stabilirà la data più opportuna per il pagamento. Inoltre si accerterà che i criteri e le 

indicazioni prefissati dal Consiglio di istituto in relazione al presente Regolamento siano 

stati rispettati. 

Nota: ai sensi della Legge 207/2024, le spese sostenute per le trasferte dei docenti 

interessati sono deducibili e i rimborsi non sono imponibili per il dipendente solo se i 

pagamenti sono effettuati con mezzi tracciabili come bonifici, carte di credito o debito, 

o altre modalità elettroniche previste dalla legge.  In caso contrario, cioè quando 

vengono pagate in contanti, saranno assoggettate alla tassazione al pari degli altri 

redditi. 

6. Il capo-gruppo distribuisce a chi esercita la responsabilità genitoriale il 

programma dettagliato ed esaustivo del viaggio indicando la cifra per alunno e 

specificando:  

a) che lo stesso dovrà essere restituito debitamente firmato; 

b) che la quota potrebbe subire variazioni sulla base del numero definitivo dei 

partecipanti.   

7. Il Consiglio di Istituto esamina ed approva i viaggi entro e non oltre il 20-12. 



 

8. A fine istruttoria dell’attività negoziale la segreteria consegna la documentazione 

relativa e necessaria al docente capo-gruppo. Al ritorno quest’ultimo redige una 

relazione finale del viaggio d’istruzione, in cui siano evidenziati: verifica degli obiettivi 

programmati, interesse e comportamento degli studenti, eventuali disguidi ed 

inconvenienti, descrizione di eventuali incidenti, proposte migliorative. 

La segreteria, inoltre, provvederà alla predisposizione degli incarichi ai docenti 

accompagnatori (debitamente firmati dal Ds e dagli interessati) e alla predisposizione 

degli elenchi degli alunni partecipanti firmati dal DS. 

L’importo versato dagli alunni sarà rimborsato solo in presenza di sopravvenuti motivi 

gravi, imprevedibili e documentati che impediscano la partecipazione; dal rimborso 

sarà esclusa l’eventuale penale da versare all’agenzia di viaggio. 

La segreteria si occuperà di gestire le agevolazioni (bonus gite) per partecipazione alle 

visite didattiche e ai viaggi di istruzione, esperienze formative che sono parte 

integrante del percorso scolastico e favoriscono la socialità e la crescita culturale 

(Direttiva MIM n. 6/2023, così come integrata dalle Direttive successive). 

 Le visite guidate che richiedono l’intera giornata, seguono la stessa procedura 

dei viaggi d’istruzione anche se possono essere previste alcune semplificazioni dovute 

alla minore complessità del viaggio individuate ogni volta dal Dirigente Scolastico. 

 Le uscite didattiche previste nell’ambito dell’orario scolastico e in territorio del 

Comune o dei Comuni contigui non superanti l’orario della mattinata o del pomeriggio 

sono autorizzate dal Dirigente Scolastico previa comunicazione scritta da parte del 

docente promotore (Modello di Richiesta uscita didattica), corredata dalle firme dei 

docenti in orario nella mattinata, almeno 7 giorni lavorativi prima dell’uscita. 

 
 

Art. 11 -VERSAMENTO QUOTE DI PARTECIPAZIONE 
 

La spesa a carico delle famiglie, comunicata dagli insegnanti ai genitori della classe per 

iscritto, al fine di acquisire l’assenso preventivo, è vincolante per le stesse. Contributi e 

quote devono essere versati dai genitori attraverso il sistema PAGOPA. Le quote 

versate non saranno restituite in caso di assenza dal viaggio notificata con scarso 

anticipo. Potranno essere restituite le quote ancora a disposizione della scuola e non già 

versate. La scadenza che viene data per ogni visita/viaggio è tassativa, pena 

l'esclusione. 

 
 

Art. 12 -CONCLUSIONI 
 

Il presente regolamento rimane in vigore a partire dall’anno 2025-2026 e potrà essere 

modificato in qualsiasi momento da parte degli organi collegiali che l’hanno approvato. 

Per gli aspetti generali e per quanto non previsto dal presente Regolamento si rinvia alla 



 

normativa vigente. Il presente Regolamento verrà pubblicato all’albo online e sul sito 

della scuola. 

 

Art. 13 -MODULISTICA 
 

Da consegnare ai genitori ai fini della compilazione: 
 

-    autorizzazione annuale per le uscite didattiche sul territorio; 
 

-    comunicazione uscita didattica sul territorio; 
 

-    programma visita guidata o viaggio, autorizzazione e impegno di spesa. 

Di competenza dei docenti: 

-    modulo “Modulo richiesta viaggi e visite istruzione” 
 

da completare in tutte le sue parti e firmato dagli insegnanti accompagnatori 
 

-    elenco nominativo alunni partecipanti e non partecipanti 

 
 

 

Art. 14 REGOLAMENTO VIAGGI ALL’ESTERO E VIAGGI ERASMUS 

 

Il Collegio Docenti, sulla scorta delle decisioni assunte in merito dai singoli Consigli di 

Classe, propone il periodo ritenuto più idoneo all’effettuazione dei viaggi d’istruzione ed 

il numero massimo di giornate che ogni classe può dedicare alle visite ed ai viaggi.  

Il Dirigente Scolastico, tenuto conto di quanto sopra e considerata l’opportunità che non 

vengano sottratti tempi eccessivi alle normali lezioni in classe, dispone sulla concreta 

attuazione delle singole iniziative nel rispetto dei sotto riportati criteri di massima : 

 

 Per le scuole secondarie I grado: 

● Le classi prime e seconde potranno effettuare viaggi d’istruzione e visite guidate 

per un massimo di 4 giorni dei quali non più di 3 consecutivi con pernottamento.  

● Le classi del terzo anno potranno effettuare viaggi d’istruzione e visite guidate 

per un massimo di 6 giorni di cui non più di 5 consecutivi con pernottamento. 

 

Sono da privilegiare per le classi prime e seconde destinazioni 

culturali/artistiche/storiche site nel territorio nazionale. Per le classi terze è possibile 

prevedere mete anche site all’estero preferibilmente facenti parte dell’U.E., comunque 

in Paesi dichiarati non a rischio dal Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione 

Internazionale https://www.viaggiaresicuri.it/home 

I minori di anni 14, con cittadinanza italiana, per poter effettuare un viaggio 

all’estero, devono essere in possesso di: 

 

https://www.viaggiaresicuri.it/home


 

- un documento d’identità valido per l’espatrio: passaporto individuale (rilasciato 

dalla Questura di residenza o domicilio) o carta d'identità valida per l'espatrio 

(rilasciata dal comune di residenza); 

- se il minore di anni 14 viaggia all'estero non accompagnato da uno dei genitori o 

da chi ne fa le veci, necessita di una "dichiarazione di accompagno" in cui deve 

essere riportato il nome della persona o dell'ente a cui il minore viene affidato, 

sottoscritta da chi esercita sul minore la potestà e vistata dagli organi 

competenti al rilascio del passaporto (Ufficio Passaporti o Comm.to di P.S. 

competente territorialmente). La Questura provvederà a rilasciare un modello 

unificato che l'accompagnatore presenterà al momento del controllo dei 

documenti alla frontiera a cura degli enti preposti, insieme al proprio documento 

d'identità. 

 

Gli istituti scolastici dovranno rivolgersi all’Ufficio Passaporti o presso il Comm.to della 

Polizia di Stato competente territorialmente, dove potranno presentare, previi accordi 

telefonici, le “dichiarazioni di accompagno” (per ciascun studente) inerenti al viaggio 

all’estero, allegando la seguente documentazione: 

- lettera su carta intestata dell’Istituto scolastico, a firma del preside o di chi ne fa 

le veci, sulla quale dovranno necessariamente comparire il nominativo degli 

accompagnatori, la data di partenza/ritorno della gita, lo stato di destinazione e la 

lista riportante i dati anagrafici degli alunni (cognome, nome, data e luogo di 

nascita); 

- copia fotostatica del documento d’identità degli accompagnatori; 

- fotocopie dei documenti d’identità di entrambi i genitori del minore (allegate alla 

“dichiarazione di accompagno”). 

 

Nel caso in cui si utilizzi il trasporto aereo, si segnalano casi in cui alcune compagnie 

aeree richiedono ai genitori del minore un’ulteriore documentazione di 

autorizzazione/scarico di responsabilità al viaggio.  

 

Nel caso di studenti stranieri che partecipano ai viaggi all’interno dell’U.E. devono 

essere in possesso del permesso di soggiorno e passaporto, entrambi in corso di 

validità. Ai sensi della Decisione del Consiglio dell’UE del 30.11.1994, tali studenti 

potranno altresì avvalersi dell’”Elenco dei partecipanti” che dovrà essere compilato a 

cura dell’Istituto scolastico, corredato di fotografia recente dello studente e vidimato 

dalla Questura territorialmente competente, presso l’Ufficio Immigrazione. Tale elenco 



 

dovrà essere esibito a richiesta delle autorità di frontiera da parte dell’insegnante che 

accompagna il gruppo di studenti. 

 

Si precisa che lo studente minore di anni 14, iscritto sul permesso di soggiorno dei/l 

genitori/e dovrà fornire alla segreteria dell’istituto scolastico la fotocopia del permesso 

di soggiorno ove risulti iscritto e la fotocopia del proprio passaporto o in mancanza, la 

fotocopia del passaporto di uno dei genitori ove risulti registrato. La richiesta di 

vidimazione dell’“Elenco dei partecipanti” dovrà essere presentata presso l’Ufficio 

Immigrazione della locale Questura, mediante una dichiarazione su carta intestata 

dell’Istituto scolastico nella quale viene attestata la data, la durata, lo scopo e la località 

di destinazione del viaggio. 

 

La dichiarazione dell’Istituto scolastico dovrà essere corredata dall’“Elenco dei 

partecipanti” in duplice copia, compilato e completo di foto degli interessati nonché 

riportante il timbro e la firma in originale del Dirigente scolastico (o chi ne fa le veci) 

allegando inoltre la seguente documentazione: 

-  copia fotostatica del permesso di soggiorno dello studente oppure del genitore ove 

risulti iscritto; 

-  copia fotostatica del passaporto o in mancanza, la fotocopia del passaporto di uno 

dei genitori 

- sul quale risulti registrato il minore; 

-  copia fotostatica del/i documento d’identità degli accompagnatori 

 

 

Data 10/112025 

 

 

 
 


