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AGGIORNAMENTO REGOLAMENTO USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE 
ADOTTATA CON DELIBERA  

N° 52/2023 DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO DEL 20/12/2023 

Il presente Regolamento viene redatto in applicazione dell'art. 6, lettera D del D.P.R.416/74 e delle CC. MM. 
n. 623 del 02.10.96 e n. 291 del 14.10.92, con i quali vengono impartite direttive per l'organizzazione e la 
realizzazione di visite e viaggi di istruzione.  

Premessa 

Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi di istruzione rivestono un ruolo importante nella formazione 
dei giovani e costituiscono un valido strumento nell’azione didattico-educativa. 
Sul piano educativo consentono un positivo sviluppo delle dinamiche socio-affettive del gruppo classe e 
sollecitano la curiosità di conoscere. 
Sul piano didattico favoriscono l’apprendimento delle conoscenze, l’attività di ricerca e consapevolezza 
dell’ambiente. Affinché queste esperienze abbiano un’effettiva valenza formativa devono essere considerate 
come momento integrante della normale attività scolastica. Richiedono, pertanto, un’adeguata 
programmazione didattica e culturale predisposta dalla Scuola fin dall’inizio dell’anno scolastico. 
Il presente Regolamento si fonda sulla normativa vigente ed è stato elaborato tenendo presenti le esigenze 
dell’Istituto nell’ambito dell’autonomia della Scuola. 

Art. 1 - Finalità 

I viaggi d’istruzione devono contribuire a: 

• migliorare il livello di socializzazione tra studenti e tra studenti e docenti; 
• migliorare l’adattamento alla vita di gruppo ed educare alla convivenza civile; 
• sviluppare il senso di responsabilità e l’autonomia; 
• sviluppare un’educazione ecologica e ambientale; 
• favorire la conoscenza diretta di aspetti significativi della realtà storica, culturale ed ambientale 

promuovendo l’incontro tra realtà e culture diverse. 

Art. 2 - Tipologie di attività 

• USCITE DIDATTICHE SUL TERRITORIO - Si effettuano nell’arco di una sola giornata, per una durata non 
superiore all’orario scolastico giornaliero, nell’ambito del territorio del comune e/o dei comuni 
territorialmente contigui. 

La scuola può organizzare uscite didattiche per i seguenti motivi: 

a) ricognizione dell'ambiente naturale circostante; 
b) incontro con le altre scolaresche; 
c) partecipazione a manifestazioni educative promosse dagli enti locali o da altre agenzie educative. 
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Le uscite didattiche si possono svolgere in qualsiasi periodo dell'anno in base alle esigenze didattiche degli 
insegnanti o in base alle proposte educative che arriveranno da altri Enti per la partecipazione a concorsi, 
rappresentazioni teatrali ed attività sportive. Le stesse sono autorizzate dal dirigente scolastico. 

• VISITE GUIDATE - Si effettuano nell’arco di una sola giornata, per una durata uguale o superiore all’orario 
scolastico giornaliero, presso località di interesse storico-artistico, mostre, monumenti, musei, gallerie, 
parchi naturalistici all'interno dei confini della provincia o della regione senza pernottamento. 

• VIAGGI D’ISTRUZIONE - Si effettuano in più di una giornata, comprensive di almeno un pernottamento e 
che si svolgono all’interno dei confini dell’Italia. 

Art. 3 - Destinatari 

Destinatari delle visite guidate e dei viaggi sono tutti gli alunni regolarmente iscritti presso questa istituzione 
scolastica. La partecipazione degli alunni dovrà essere la più ampia possibile e, comunque, non inferiore ai 
2/3 perché il viaggio conservi la sua valenza formativa. A tal fine e in ottemperanza delle norme ministeriali 
si dovrà valutare attentamente che i viaggi proposti non comportino un onere eccessivo per le famiglie. Al 
fine di ridurre i costi del viaggio, è 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. Gli alunni non autorizzati dalle famiglie a partecipare all'uscita 
scolastica per validi motivi sono accolti a scuola per la regolare frequenza delle lezioni ed assegnati al 
gruppo classe/sezione possibilmente dello stesso ciclo, nella scuola primaria, e ad una classe parallela nella 
scuola secondaria di primo grado. 

Art. 4 - Periodi di effettuazione 

1. Considerata la necessità di garantire il completo svolgimento delle programmazioni didattiche, si ravvisa 
l’opportunità di contenere i viaggi entro i seguenti limiti: 

• le sezioni comprendenti esclusivamente alunni di cinque anni dell’Infanzia,ì, potranno  effettuare uscite 
didattiche sul territorio in orario scolastico; 

• le classi della Primaria potranno effettuare uscite didattiche e visite guidate in orario scolastico e/o della 
durata di un giorno; 

• le classi I, II e III della Secondaria di primo grado potranno effettuare uscite didattiche e visite guidate in 
orario scolastico e/o della durata di un giorno; 

• le classi II e III della Secondaria di primo grado potranno effettuare un viaggio di istruzione di 2 o più 
giorni. 

2. Non possono essere effettuati viaggi negli ultimi trenta giorni di scuola ed in coincidenza della fine del 
quadrimestre, nei giorni individuati per le riunioni collegiali, salvo casi specifici legati alla peculiarità del 
progetto (scambi, visite in ambienti naturalistici o presso enti istituzionali). Non sono vincolate dai 
sopraindicati termini di tempo le uscite didattiche la cui organizzazione presenti caratteristiche di 
estemporaneità (visite a mostre, musei, partecipazione a spettacoli teatrali, cinematografici ecc.) purché 
concordati nell’ambito dell’équipe pedagogica e autorizzati dal Dirigente. 

Art. 5 - Procedure e Competenze 
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1. Ogni anno il Collegio Docenti nomina un’apposita Commissione che coadiuva i docenti e la segreteria 
nell’organizzazione di viaggi di istruzione, delle visite guidate e delle uscite didattiche. 

2. Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione devono essere funzionali agli obiettivi 
educativi, didattici e culturali della Scuola e fanno parte integrante della programmazione educativa, 
didattica e formativa delle singole classi. Essi vanno proposti dai dipartimenti disciplinari/Consigli di 
interclasse ed intersezione all’inizio dell’anno scolastico ed indicano i docenti accompagnatori, la classe 
interessata, il periodo di svolgimento, l’itinerario, gli obiettivi didattico-educativi. 

3. Tutte le uscite, riportate in un piano generale annuale, vengono poi sottoposte all’approvazione del 
Collegio dei Docenti ed al parere consultivo del Consiglio di Istituto. 

4. Il Consiglio di Istituto delibera i criteri generali per la programmazione e l’effettuazione delle uscite 
didattiche, delle visite guidate e dei viaggi di istruzione sulla base degli orientamenti programmatici del 
Collegio dei Docenti. 

5. Per ogni viaggio di istruzione, uscita e visita didattica va stilato il relativo programma. Il programma deve 
contenere, oltre alle motivazioni didattico educative di cui sopra, le seguenti notizie: 

• insegnante/i e classe/i proponenti nonché i relativi plessi; 
• elenco degli alunni partecipanti, distinti per classi; 
• la destinazione e l’itinerario; 
• la data, l’ora di partenza, e quella prevista per il rientro; 
• la spesa prevista pro capite; 
• il numero degli alunni partecipanti per classe; 
• il numero di adulti partecipanti. E’ ammessa la presenza di personale ausiliario (se estremamente 

necessaria) ed anche quella dei genitori chiamati a fare da accompagnatori;  
• dichiarazione degli insegnanti con la quale affermano di assumersi l’onere della vigilanza sui minori; 
• autorizzazioni da parte di chi esercita la responsabilità genitoriale. 
6. La Commissione viaggi:  
• raccoglie ed organizza le proposte dei Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione; 
• verifica con il Dirigente Scolastico la fattibilità del Piano sotto l'aspetto organizzativo ed economico; 
• avvia con il personale deputato degli uffici di segreteria l'attività negoziale, in ottemperanza al D.lgs. n. 

36/2023, con agenzie specializzate in turismo scolastico; 
• rende noto il Regolamento e Il calendario delle Uscite didattiche/Visite Guidate/viaggi di istruzione ai 

rappresentanti dei genitori; 
• rende noto ai genitori la comunicazione del programma di viaggio con le informazioni relative all'uscita/

visita guidata (data, orari, mezzo utilizzato). 

Art. 10 - Competenze delle famiglie 

1. Vengono informate durante le riunioni collegiali (assemblee, Consigli di classe interclasse/intersezione 
con la rappresentanza dei genitori, colloqui individuali) del Piano delle uscite didattiche/visite guidate/
viaggi di Istruzione predisposto. 

2. Ricevono informazioni dettagliate sul Regolamento delle uscite/visite/viaggi e ne sostengono 
economicamente il costo. 

3. Si assumono la responsabilità per i figli nel rispetto del Regolamento e delle disposizioni degli 
accompagnatori. 

4. Effettuano il pagamento della quota indicata nel programma di viaggio tramite il servizio Pago in Rete 
nel rispetto dei tempi indicati. 

Art. 11 - Accompagnatori 
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1. La funzione di accompagnatore, per la particolarità dell’incarico, è svolta dal personale docente. Il 
Coordinatore, nel primo Consiglio di classe, individuerà i docenti disponibili ad accompagnare gli alunni 
previa verifica della loro disponibilità. 

2. Nella programmazione delle uscite didattiche/visite guidate/viaggi di istruzione deve essere prevista la 
presenza di un docente ogni 15 alunni.  

3. Per le uscite in cui sia presente un allievo con disabilità è opportuna la presenza dell’insegnante di 
sostegno. Qualora l’insegnante dell’allievo con disabilità non dia la sua disponibilità, all’alunno non sarà 
preclusa la possibilità di partecipazione, affidando la sorveglianza ad un docente del Consiglio di classe/
interclasse/intersezione. Laddove necessario può essere presa in considerazione la partecipazione di un 
familiare. Nel caso di un improvviso impedimento di un accompagnatore il Dirigente provvederà, per 
quanto possibile, alla sua sostituzione con il docente di riserva previsto obbligatoriamente 
nell’organizzazione del viaggio. 

4. Per le uscite in cui è presente un allievo temporaneamente inabile (limitata autonomia/deambulazione, 
ecc.) può essere prevista la presenza di un familiare accompagnatore su richiesta scritta da inoltrare 
tempestivamente alla dirigenza.  I costi saranno sostenuti dall’accompagnatore. 

5. Per ogni uscita uno dei docenti accompagnatori funge da Referente responsabile del viaggio. Provvede a 
trattenere le somme necessarie per il pagamento di ingressi musei, guide o quant’altro sia da versare in 
loco e riporta tutte le ricevute delle spese sostenute. 

6. Al rientro del viaggio, il suddetto docente compila una scheda riguardante gli aspetti didattici-
organizzativi, la qualità del servizio ed eventuali inconvenienti e/o disservizi registrati durante 
l’effettuazione dell’uscita. Al rientro nel luogo concordato gli alunni devono essere consegnati dai 
docenti ai genitori o a persona conosciuta (su esplicita delega scritta della famiglia). Per nessuna ragione 
è possibile lasciare alunni incustoditi. 

7. Gli alunni della Scuola Secondaria potranno ritornare a casa in modo autonomo previa autorizzazione 
scritta, firmata da chi ne eserciti la responsabilità genitoriale. 

8. Nel caso in cui viaggi d’istruzione comprendano la domenica e/o i festivi, tali giorni saranno recuperati 
dai docenti accompagnatori con corrispondenti giorni di riposo compensativo. 

Art. 12 - Regole di comportamento 

Gli alunni durante lo svolgimento delle uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione sono tenuti a 
rispettare le regole previste dal Regolamento d’Istituto. Sono tenuti, inoltre, ad assumere comportamenti 
corretti nei confronti del personale addetto ai servizi turistici e rispettosi degli ambienti e delle attrezzature 
alberghiere, dei mezzi di trasporto messi a loro disposizione, dell’ambiente e del patrimonio storico-
artistico. 

Art. 13 - Aspetti finanziari 

1. Per tutti i viaggi si deve tener conto dell’esigenza di contenere le spese per evitare un eccessivo onere 
per le famiglie. Si deve tener conto, altresì, della possibilità di usufruire di facilitazioni e di gratuità 
concesse da Amministrazioni o Enti statali, locali e privati.  

2. La scelta dei mezzi di trasporto e dei fornitori di servizi deve essere effettuata tenendo conto dei criteri 
di economicità, privilegiando la buona qualità dei Servizi stessi. All’alunno impossibilitato a partecipare, 
per sopravvenuti motivi seri, previa richiesta scritta e documentata della famiglia, verrà rimborsata, ove 
possibile, solo la parte della quota relativa ai pagamenti diretti, quali biglietti di ingresso, pasti ,ecc., 
purché non sostenuti dall’amministrazione. Non saranno invece rimborsati i costi (pullman, guide, 
acconti...) che vengono ripartiti tra tutti gli alunni che hanno aderito all’uscita. 
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Art. 14 -  Organi competenti alla procedura viaggi 

1. Il Collegio Docenti individua, mediante il presente Regolamento, i criteri e le finalità generali da seguire 
nella programmazione dei viaggi di istruzione e delle uscite formative. 

2. I Consigli di Classe, di interclasse e di intersezione, d’intesa con il Dirigente Scolastico e la Commissione 
Viaggi, programmano le attività e gli obiettivi didattici, propongono le mete, definiscono il periodo e la 
durata, esaminano gli aspetti organizzativi ed economici delle iniziative. 

3.  Il Consiglio d’Istituto, informato delle iniziative programmate, esprime un parere consultivo. 

Art. 15 - Indennizzo dei docenti accompagnatori ai viaggi d’istruzione 

1. Rimborso spese di vitto  docenti accompagnatori - Viaggi in Italia 

➢ Uscite sul territorio minori di 4 ore e entro 10 km: nessun rimborso, nessuna missione.  
➢ Missione superiore a 8 ore ed inferiore a 12 ore: In questo caso, si ha diritto al rimborso di un 

solo pasto nella misura massima di € 22,26 (€ 30,55 per i dirigenti), se viene esibita la fattura o 
la ricevuta fiscale con riferimento ad un pasto consumato nella stessa località dove si svolge la 
missione nell’ambito dell’itinerario previsto;  

➢ Missione superiore a 12 ore: In questo caso, si ha diritto al rimborso di n. 2 pasti giornalieri 
nella misura cumulativa massima di € 44,26 (€ 61,10 per i dirigenti), sempre dietro esibizione 
delle fatture o ricevute fiscali (una per ogni pasto). In proposito si evidenzia che nei casi di 
richiesta di rimborso di due pasti giornalieri va considerato il limite complessivo fissato per gli 
stessi a prescindere dal costo di ogni singolo pasto (es. 1°pasto €  
30,00 e 2°pasto € 14,26). Nel caso venga presentata una sola ricevuta, la stessa non può 
superare il limite previsto di € 22,26.   

Le spese per il vitto possono essere rimborsate solo se documentate con fattura o ricevuta fiscale 
completa delle esatte generalità del dipendente (nome, cognome e codice fiscale), apposte dal 
gestore e rilasciate per ogni singola prestazione e - per gli scontrini – anche l’elenco analitico delle 
portate con la firma del gestore e deve riportare il codice fiscale del docente. Tale documentazione 
deve riportare una dettagliata indicazione dei beni consumati, a meno che non rechi la dicitura 
“menù a prezzo fisso”. Presupposto per riscuotere l’ammontare delle spese anzidette è la 
consegna degli originali dei suddetti giustificativi di spesa (nota Min. Tesoro n° 137828 del 
30.03.1982). Non sono rimborsabili le spese di vitto desumibili da ricevute fiscali rilasciate 
cumulativamente a più persone, parimenti i docenti presenteranno dichiarazione individuale e 
non cumulativa con altri colleghi.  

Per i Docenti accompagnatori che usufruiscono del trattamento di gratuità-pensione completa (a 
seguito degli accordi stipulati con le agenzie di viaggio) non si ha diritto ad alcun rimborso. Per i 
Docenti accompagnatori che usufruiscono di mezza pensione, in cui sia compresa la prima 
colazione e il pranzo o la cena, la nota del Ministero del Tesoro del 14.05.1999, prot. n. 205876, ha 
escluso la possibilità del rimborso del costo dell’eventuale secondo pasto, in quanto equipara la 
colazione ad un normale pasto. Se invece i giorni di missione non sono tutti coperti dalla gratuità o 
dalla mezza pensione (es. la mezza pensione inizia dal secondo giorno), si possono rimborsare il 
pasto del giorno di andata e un pasto del giorno di ritorno purché dalla partenza all’inizio del 
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trattamento alberghiero o dalla fine del trattamento all’arrivo in sede trascorrano almeno 8 ore. 
Sono da escludere viaggi di istruzione realizzati e concordati con le agenzie nella modalità bed and 
breakfast.  

Pernottamento in albergo: il pernottamento è rimborsato in tutti i casi in cui la missione si protrae 
in modo tale da rendere impossibile o comunque difficoltoso il rientro in sede (ad es. termine 
dell'attività ad ora tarda e quindi rientro in orario notturno, mancanza di mezzi di trasporto 
pubblici a causa dell'orario, ecc ...) e comunque per missioni oltre le 12 ore. Per il rimborso è 
necessario il documento di spesa in originale e nominativo: fattura oppure ricevuta fiscale.  

Mezzi di trasporto: sono rimborsabili soltanto spostamenti che si avvalgono di mezzi pubblici 
extraurbani (in linea generale: treni, bus non urbani, collegamenti con aeroporti, traghetti, aerei) e 
sono necessari i biglietti di viaggio in originale. E’ necessario dichiarare il costo dei titoli di viaggio 
che non lo riportino in modo esplicito, diversamente non sarà possibile determinare la somma da 
rimborsare.  
Treno: si rimborsano le spese per viaggi in 2" classe. Non si rimborsa il costo della prenotazione a 
meno che non sia obbligatoria (come è il caso degli lntercityPlus/Eurostar). Per il rimborso è 
necessario il biglietto in originale, convalidato per ogni viaggio (tranne che per i treni ES).  

Bus extraurbani, navette per aeroport: per il rimborso è necessario il biglietto in originale, 
convalidato per ogni viaggio.  

Aereo: l'utilizzo dell'aereo deve essere autorizzato in anticipo, con una specifica richiesta che 
mostri l'indispensabilità e la maggiore economicità. Per il rimborso è necessario presentare in 
originale il biglietto di viaggio accompagnato dalle carte di imbarco e dalla ricevuta di spesa (ed 
eventuale ricevuta del servizio agenzia).  

Non è rimborsabile la spesa per il taxi, a meno che non lo si utilizzi per raggiungere una località/
sede non collegata in alcun modo con mezzi pubblici (dichiarazione personale da allegare alla 
richiesta di rimborso, nella misura max di € 25,00).  

Utilizzo del mezzo proprio: a seguito dell'entrata in vigore dell’articolo 6, c. 12 del D.L. 78/2010, 
(convertito nella Legge 122/2010), che ha disapplicato gli articoli 15 della legge 18 dicembre 1973, 
n. 836 e 8 della legge 26 luglio 1978, n. 417, l'uso del mezzo proprio può essere autorizzato solo ai 
fini della copertura assicurativa, con esclusione di qualsiasi possibilità di rimborso della spesa per  
tale  utilizzo. Ciò è espressamente previsto dalla circolare MEF Dipartimento della RGS – I.G.O.P. - 
n. 36 del 22/10/2010.  

2. Rimborso spese di vitto  docenti accompagnatori - Viaggi all’estero 

Con D.I. 23 marzo 2011 (G.U. n. 132 del 9/6/2011), il Ministero degli Affari Esteri di concerto con il 
MEF, ha decretato le nuove norme per il trattamento di missione all'estero (le diarie sono state 
infatti eliminate con D.L. 78/2010). In base a tale norma i docenti che partecipano ai viaggi di 
istruzione all'estero non hanno diritto ad alcun rimborso spese nel caso in cui il viaggio, l'alloggio e 
il vitto siano a carico dell'amministrazione o di terzi (agenzia viaggi). Possono fare eccezione il 
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giorno di partenza e il giorno di rientro fino all'attraversamento in uscita/in entrata, dei confini 
nazionali secondo le disposizioni già trattate al punto 1).  

Spese sostenute a carico del docente e NON dell’amministrazione  
 

Trattamento di missione con rimborso documentato (art. 1 D.I. 23/3/2011) Tab. B: viene 
riconosciuto, in base all'accorpamento degli Stati di destinazione parametrato sui costi in loco di 
cui alla tab. A Dl. 23/3/2001, oltre al rimborso del viaggio secondo la normativa vigente, il 
rimborso delle spese alberghiere, dei mezzi di trasporto e nei limiti di cui sotto, delle spese per il 
vitto.  

Spese di vitto: Tali spese sono rimborsabili secondo i limiti massimi giornalieri riportati nella 
tabella seguente e per la fruizione di uno o due pasti per ogni giorno di missione. Rispetto alla 
precedente normativa, non vi e più la distinzione fra "pasto singolo" e “pasto giornaliero", 
pertanto rimanendo comunque invariato il limite massimo giornaliero di documenti di spesa 
presentabili per il vitto, il dipendente potrà richiedere il rimborso anche di un singolo pasto di 
importo minore o uguale al valore inserito in tabella.  

Tabella A (limite dei pasti all'estero)  

A. Grecia, Spagna, Malta B. Spagna-Madrid C. Francia, Gran Bretagna, D. Francia —Parigi; Gran 
BretagnaLondra  

Si precisa inoltre che uscite/visite/viaggi d’istruzione in Italia e all’Estero non danno luogo a nessuna 
indennità di missione (disposizioni normative introdotte dall’art. 1 comma 213 della Legge 23/12/2005 n. 
266). 


Norme di riferimento:  

• D.I. 23/03/2011  

Area Geografica Paesi Esteri (vedi  
Tab. A) 

Classe 1 (dirigenti, prof. 
Universitari) 

Classe 2 (tutto il rimanente 
personale, docenti) 

A € 60,00 € 40,00 

B € 60,00 € 40,00 

C € 60,00 € 45,00 

D € 70,00 € 60,00 

E € 80,00 € 65,00 

F € 85,00 € 70,00 

G € 95,00 € 75,00 
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• D.L. 31.05.2010 n° 78.  
• Legge 836/73  
• DPR 395/88 e successivi aggiornamenti. 

 
Art. 16 - Disposizioni finali 

1. Tutte le uscite avranno come sede di partenza e di arrivo la Scuola o altra sede prestabilita che sarà 
comunicata. 

2. Il presente Regolamento modifica, integra e sostituisce il precedente regolamento viaggi di istruzione. 
3. Il presente Regolamento può essere soggetto, per sopraggiunte necessità, a integrazioni e/o modifiche 

in itinere. 

                                                                                                                                                                                                                          
                                                                       Il Dirigente Scolastico 

                                                                                                                      Prof. Luca Mattiocco 
Documento firmato digitalmente ai sensi del Codice 
Dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa 
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