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REGOLAMENTO  VIAGGI DI ISTRUZIONE, USCITE DIDATTICHE, SCAMBI CULTURALI, STAGE  

LINGUISTICI 

Premessa 

I viaggi di istruzione, le visite guidate, gli scambi culturali e gli stage linguistici costituiscono arricchimento 

dell’offerta formativa e, dunque, sono attività complementari a quelle istituzionali di insegnamento. Dette 

attività possono essere anche parte integrante delle discipline curricolari o parte aggiuntiva delle stesse o del 

curriculo. Come tali devono quindi essere coerenti con gli obiettivi educativi e didattici della o delle discipline 

che ne richiedono la realizzazione. Tali attività non si configurano come momenti esclusivamente ricreativi, 

ma devono servire a completare la preparazione degli alunni e i giorni ad esse dedicate assumono a pieno 

titolo il valore di giornate scolastiche. 

La scuola procede all’inizio dell’anno ad una precisa programmazione di tali attività secondo un iter didattico 

stabilendo gli obiettivi da raggiungere, le attività da realizzare e la loro valutazione. 

Lo scopo dei viaggi di istruzione, delle visite guidate , degli scambi culturali e degli stage linguistici è quello 
di potenziare e di integrare le conoscenze in modo diverso da come avviene all’interno dell’aula scolastica, 
mentre la scelta dei luoghi meta del viaggio o della visita deve essere effettuata sulla base dei seguenti 
fattori: 

la finalità del viaggio o della visita; 

la fascia di età degli alunni; 

le conoscenze e le competenze delle classi interessate; 

i temi che si pensa di integrare o di approfondire. 

VIAGGI DI ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE 

Art. 1 I viaggi di istruzione e le visite guidate devono essere strettamente correlate con la programmazione 
educativa e didattica e con gli orientamenti del POF. Pertanto: 

a) Il collegio dei docenti con l’approvazione del POF determina gli orientamenti di programmazione 
educativa e didattica cui i consigli di classe si atterranno nelle proposte e i criteri generali in 
relazione agli obiettivi didattici e alla scelta delle classi e delle mete. 

b) I consigli di classe, entro il 15 novembre, formuleranno le proposte di viaggi, visite, stage e scambi. 
Data la complessità della procedura successiva per la prenotazione dei voli e per l’effettuazione dei 
bandi non verranno prese in considerazione proposte che pervengano oltre tale limite. 

c) Il consiglio di istituto valuta le proposte in relazione all’organizzazione dei viaggi e alle disponibilità 
finanziarie di bilancio e ne delibera la realizzazione dopo aver verificato la congruità delle proposte 
con il presente regolamento. 

Art 2 Ogni consiglio di classe, per il tramite di un docente referente, provvede alla stesura della proposta di 
uscita o di viaggio/stage che deve contenere: 

a) il programma del viaggio comprendente gli itinerari con  l’indicazione di eventuali voci aggiuntive es. 
ingressi ai musei, guide e così via, il periodo di effettuazione  indicativo, i docenti accompagnatori 
disponibili e gli eventuali sostituti. 

b) Gli accompagnatori devono essere individuati secondo il parametro:  uno ogni quindici alunni ed 
appartenere al consiglio di classe dei partecipanti. 

c) Per ogni viaggio/uscita deve sempre essere previsto un docente di riserva, appartenente al consiglio 
di classe, per la sostituzione in caso di assenza del titolare. Si precisa che la disponibilità dei  
docenti è vincolante al pari di quella dei docenti titolari. 
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d) Uno stesso docente può prendere parte, nel corso dello stesso anno scolastico, ad un solo viaggio di 
istruzione, con l’eccezione degli accompagnatori di riserva. Un docente che abbia già partecipato ad 
un viaggio di istruzione può prendere parte come accompagnatore ad uno scambio culturale o ad un 
stage  linguistico all’estero, salvo eccezioni che saranno valutate di volta in volta in sede di Consiglio 
di Istituto.  

e) I docenti del consiglio di classe in primo luogo si impegnano a sostituire i colleghi accompagnatori 
durante il periodo di effettuazione delle uscite.  

f) I docenti accompagnatori sono considerati in servizio a tutti gli effetti, tuttavia,  poiché l’adesione è 
volontaria,  non è previsto alcun onere da parte dell’amministrazione , tranne quanto riportato 
dall’art. 5 del presente regolamento. 

Art. 3 Il docente referente deve: 

 comunicare alle famiglie il programma con le indicazioni di cui al punto precedente per favorire una 
adesione consapevole; 

 raccogliere le autorizzazione dei genitori; 

 preparare il programma  comprendente  anche l’indicazione di massima delle spese aggiuntive 
(ingressi a musei, spettacoli, guide..) 

 individuare, in caso di viaggi all’estero, gli eventuali alunni che non siano in possesso della 
cittadinanza italiana e comunicarlo alla segreteria 

 controllare i documenti di viaggio, i documenti di riconoscimento dei singoli alunni e la tessera 
sanitaria 

 raccogliere i bollettini di avvenuto versamento e consegnarli alla segreteria che provvederà ad un 
ulteriore controllo. 

  
art. 4 Il docente referente deve inoltre informare le famiglie della possibilità di chiedere un contributo per il 
viaggio o l’uscita entro il 30 novembre in caso di documentata condizione  con attestazione ISEE e 
comunicare in presidenza in modo riservato i nominativi di coloro che hanno chiesto di usufruire del 
contributo. A visita effettuata il docente referente stilerà  una breve relazione finale su apposito modulo in cui 
si evidenzino la validità culturale dell’iniziativa, il comportamento degli allievi, eventuali difficoltà riscontrate 
nell’organizzazione, un giudizio sui servizi resi dall’agenzia di viaggi e/o dalla ditta di trasporti. 
 
Art. 5 I docenti accompagnatori hanno diritto al rimborso di un pasto giornaliero  ( pranzo al sacco come per 
gli alunni)  previa  richiesta scritta  su modulo prestampato dalla scuola   cui vanno allegati  originali scontrini 
fiscali singoli. 
 
Art. 6 Subito dopo le approvazioni  il dirigente scolastico verifica la loro fattibilità sotto l’aspetto organizzativo 
ed economico ed affida l’organizzazione del viaggio alla dsga, che può individuare  un’assistente 
amministrativa con  il compito di affiancarla nella procedura. 
 
Art. 7 L’acquisizione dei servizi per la realizzazione dei viaggi  può avvenire in due modi: 

a) mediante la scelta di un’agenzia di viaggio che ha predisposto il pacchetto sulla base delle 
indicazioni fornite dalla scuola; 

b) mediante l’organizzazione interna da parte della scuola nel caso di uscite didattiche di un solo giorno 
che prevedano la sol prenotazione del mezzo di trasposto e di singoli ingressi (es. museo, teatro…)  

Art. 8 L’organizzazione del viaggio è affidata all’ufficio   di segreteria che procederà con il sistema di 
contrattazione ordinaria come da art.34 D I 44/2001. La scelta delle  agenzie  da invitare  saranno 
individuate dal Dirigente  secondo criteri di idoneità e affidabilità. 

Art. 9 La scuola richiede  preventivi ad almeno 5 agenzie di viaggi e pubblicizza il bando sul sito 
dell’Istituto.La procedura della  ricezione offerte è quella in busta chiusa o su posta certificata, la 
comparazione delle offerte  sarà effettuata da apposita commissione  senza il vincolo del prezzo più basso 
essendo  più opportuna una valutazione del rapporto qualità/prezzo  

Art. 10 I docenti possono richiedere  preventivi ad alcune agenzie, ma questi hanno valore puramente 
indicativo e non costituiscono impegno da parte della scuola né alcun docente può assumere impegni per sé 
o per l’istituto. 

Art. 11 Le visite di istruzione e i viaggi sono realizzati con i contributi delle famiglie; per l’effettuazione delle 

uscite è necessaria la partecipazione di almeno due terzi dei componenti della classe. Gli alunni che non 

aderiscono ai viaggi o alle uscite sono tenuti alla frequenza delle lezioni e saranno accolti in classi parallele 

o in altre classi nelle ore occupate dai docenti accompagnatori. 



Art. 12 Gli alunni sono autorizzati a partecipare prevedendo a loro carico l’intera quota di partecipazione da 

versare sul bilancio della scuola esclusivamente tramite bollettino di conto corrente postale o bonifico 

bancario. I docenti non sono autorizzati a ritirare denaro contante dai ragazzi e a procedere personalmente 

al pagamento. 

Art. 13 Nessun alunno può partecipare alle visite guidate o ai viaggi di istruzione se non è provvisto di 

assicurazione di RC e polizza assicurativa contro gli infortuni. 

Art. 14 Il numero di giorni scolastici destinati ai viaggi di istruzione non può essere superiore a 5 (compreso 

l’eventuale giorno festivo).  

Art. 15 Ai viaggi di istruzione possono partecipare più classi in considerazione del numero di posti necessari, 

comprensivo del numero dei docenti accompagnatori, per il noleggio del bus (50-55 posti se bus singolo/70 

se doppio). 

Art. 16 Ogni classe può effettuare non più di 3 viaggi di istruzione di più giorni nell’intero quinquennio 

compatibilmente con la disponibilità dei docenti accompagnatori. 

Art. 17 All’inizio dell’anno scolastico il Consiglio di Istituto può aggiornare i limiti di spesa per ciascun 

studente (in caso di mancata deliberazione vige l’ultimo tetto stabilito). Non sono compresi nei limiti di spesa 

i biglietti di ingresso ai musei. Il tetto massimo di spesa viene stabilito a partire dall’a.s. 2014/15 in € 500. 

Art. 18 I viaggi e le visite sono attività rientranti nella programmazione educativa e didattica si dovranno 

proporre iniziative che economicamente mettano tutti in grado di parteciparvi. Nessun alunno può essere 

escluso  per motivi economici. Nei limiti di disponibilità di bilancio la scuola potrà sostenere le spese relative 

alla partecipazione per quelle famiglie che comunicheranno  eventuali difficoltà economiche  

Art. 19 All’atto dell’adesione la famiglia è tenuta al versamento di un anticipo non rimborsabile della quota 

richiesta nella misura pari a € 100 per i viaggi all’estero ed € 50 per quelli in Italia. Per le uscite di un giorno 

viene richiesto il versamento dell’intera quota al momento dell’adesione.  

Art. 20 Il consiglio di istituto all’inizio di ogni anno scolastico può deliberare il ricorso a compagnie aeree low-

cost al fine di contenere le spese; in questo caso il costo del biglietto aereo nominativo non  potrà essere 

rimborsato in caso di mancata partecipazione. 

Art. 21  Non possono partecipare ai viaggi di istruzione ed alle visite familiari, parenti ed affini dei docenti e 

degli studenti né ex allievi. 

STAGE LINGUISTICI 
 
Art. 28 Lo stage  linguistico all’estero prevede la permanenza degli alunni di una classe in un paese straniero 
la cui lingua veicolare sia una di quelle previste dal curriculo scolastico. Gli studenti frequenteranno corsi di 
lingua ed effettueranno  sul posto visite guidate con valenza didattica. Potranno essere ospitati in famiglia o 
in college. 
 
Art. 29 La scelta dello stage  linguistico è di competenza del consiglio di classe in tutte le sue componenti 
tenuto conto della programmazione didattica. 
 
Art 30 La delibera del consiglio di classe deve essere verbalizzata con precisione così da evidenziare con 

chiarezza:la meta,la durata,il periodo indicativo di effettuazione, la tipologia della sistemazione,il mezzo di 

trasporto che si intende utilizzare, il numero indicativo dei partecipanti, i docenti accompagnatori, compresi 

quelli di riserva, le finalità didattiche dello stage e le attività che si prevede di effettuare. 

Art 31 Il numero di giorni scolastici destinati allo stage  non può essere superiore a sette; condizione 

imprescindibile per l’effettuazione è la partecipazione di almeno i due terzi della classe.La classe che 

effettua lo stage  linguistico non può fruire nel medesimo anno di viaggi di istruzione; potrà partecipare solo 

ad uscite didattiche della durata di un giorno. 



Art. 32 All’inizio dell’anno scolastico il Consiglio di Istituto può aggiornare i limiti di spesa per ciascuno 

studente (in caso di mancata deliberazione vige l’ultimo tetto stabilito). Il tetto massimo di spesa viene 

stabilito a partire dall’a.s. 2014/15 in € 700. 

Art. 32 L’organizzazione del viaggio è affidata ad un docente di lingua straniera identificato dal consiglio di 

classe che collabora con la segreteria per l’organizzazione degli aspetti logistici dello stage. 

Art 33 Per le procedure negoziali valgono quelle della sezione viaggi istruzione. 

Art. 34 Il docente referente deve: 

a) comunicare alle famiglie il programma con le indicazioni di cui al punto precedente per favorire una 

adesione consapevole; 

b) raccogliere le autorizzazione dei genitori; 
c) preparare il programma  comprendente  anche l’indicazione di massima delle spese aggiuntive 

(ingressi a musei, spettacoli, guide..) 
d) individuare, in caso di viaggi all’estero, gli eventuali alunni che non siano in possesso della 

cittadinanza italiana e comunicarlo alla segreteria 
e) controllare i documenti di viaggio, i documenti di riconoscimento dei singoli alunni e la tessera 

sanitaria 
f) raccogliere i bollettini di avvenuto versamento e consegnarli alla segreteria che provvederà ad un 

ulteriore controllo 
g) informare le famiglie della possibilità di chiedere un contributo per il viaggio o l’uscita entro il 

30novembre in caso di documentata condizione; comunicare in presidenza in modo riservato i 
nominativi di coloro che hanno chiesto di usufruire del contributo. 

art. 35 per gli stage linguistici valgono le stesse disposizioni di cui all’art.2 e 19 
 

SCAMBI CULTURALI 
 
Art. 36Gli scambi culturali, nati dall’esigenza di aprirsi a nuove dimensioni socio-culturali e di  conoscere 
realtà scolastiche diverse, possono nascere dal progetto di un consiglio di classe o da un più ampio progetto 
di istituto. 
 
Art. 37Allo scambio possono partecipare allievi di una sola classe o allievi provenienti da più classi. 
 
Art.38Lo scambio deve essere preliminarmente approvato dal Collegio Docenti e , se coinvolge un’intera 
classe anche dal Consiglio di classe in tutte le sue componenti. 
 

Art. 39L’ organizzazione delle  attività e i contatti con enti e famiglie all’estero saranno curati dai docenti 

referenti,la parte  amministrativa – contabile sarà curata dall’ufficio segreteria con le stesse modalità dei 

viaggi di istruzione  e stage  linguistici. 

 

APPROVATO NELLA SEDUTA DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO DEL 5 NOVEMBRE 2014 CON DELIBERA 

N.92. 


