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Regolamento

USCITE DIDATTICHE/VISITE D’ISTRUZIONE

Sedi associate:
Istituto Tecnico Tecnologico “Arturo Malignani”
Informatica e telecomunicazioni
Chimica e Materiali-Biotecnologie Ambientali
Elettronica ed Elettrotecnica
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tel. 0431-31261 Cod. Mec. UDTF01301V

Liceo Scientifico “Albert Einstein”
Liceo Scientifico
Liceo Scienze Applicate
Liceo scienze Umane
via Pradati 33052 Cervignano del Friuli
tel. 0431-371418 Cod. Mec. UDPS01301R

Delibera 17 del Consiglio d’Istituto del 20.12.2022

Istituto Tecnico Economico “Luigi Einaudi”
Amministrazione Finanza e Marketing
Relazioni internazionali per il Marketing
via Milano 2 - 33057 Palmanova
tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDTD01301L

Liceo Linguistico “Luigi Einaudi”
Via Milano2 — 33057 Palmanova
Tel 0432-935072 Cod MecUDPS01302T

Istituto Professionale “Enrico Mattei”
Servizi commmerciali
Servizi per la Sanita e I’ Assistenza Sociale
via Milano 2 - 33057 Palmanova
tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDRC013019
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Premessa

I viaggi d’istruzione comprendono una vasta gamma di iniziative (viaggi culturali, tirocini all’estero,
esibizioni artistiche, viaggi connessi ad attivita sportiva, visite guidate) e si confermano da sempre come
importanti momenti, molto attesi e apprezzati dalle studentesse e dagli studenti (considerati i giorni piu
belli dell’anno scolastico) dall’alto valore educativo, formativo e didattico.

E indiscussa la finalita educativa di questi viaggi: la socializzazione, lo stare insieme e la condivisione tra
pari, hanno un alto valore formativo ed un peso decisivo nello sviluppo di forti legami interpersonali.

Se da un lato é certo che le visite didattiche e i viaggi d’istruzione, offrono questa opportunita meravigliosa
di crescita culturale e relazionale, dall’altro non ¢ escluso che durante la loro organizzazione e/o il loro
svolgimento si possano creare situazioni di grande complicazione gestionale o potenzialmente pericolose
per i partecipanti che espongono a responsabilita i docenti accompagnatori.

Norme comuni
Il Collegio dei docenti dell’Isis della Bassa friulana ha deliberato le seguenti tipologie di uscite didattiche
e visite d’Istruzione:
1.Uscite didattiche/visite d’istruzione programmate in orario scolastico da effettuarsi a piedi e/o
senza spese (per es.: manifestazioni teatrali, conferenze, visite a biblioteche ecc.. gratuite o che
comportino la sola spesa di partecipazione o acquisto biglietto ingresso a carico del singolo studente
da pagare direttamente in loco)

2.Uscite didattiche/visite d’istruzione programmate in orario scolastico o giornata intera con
spesedi trasporto o altro (per es.: uscite che prevedono utilizzo di un mezzo di trasporto quale treno,
pullman, pagamento servizi vari tramite emissione di fattura elettronica e che necessitano dell’ausilio
organizzativo dell’ Ufficio Contabilita)

3. Stage linguistici all’estero

4.Viaggi d’istruzione in Italia o all’estero

« Non é mai possibile derogare alla presentazione del Modulo di richiesta da parte dei docenti referenti.

« Non é mai possibile derogare all’autorizzazione del Dirigente scolastico.

« Non & mai possibile derogare alla raccolta e al controllo delle autorizzazioni.

« |l Dirigente scolastico puo derogare al presente regolamento.

o Le uscite didattiche rientranti nell’ambito dell’orientamento ¢ PCTO (per es. Fabbriche aperte) non
richiedono il quorum minimo di partecipanti.

« In caso di uscite in pullman, il docente capogruppo o0 comungue un docente accompagnatore deve
prelevare la borsa di pronto soccorso che dovra essere condotta con il gruppo. Al termine del viaggio
dovra essere restituita presso la postazione del Personale ATA.

o I docenti accompagnatori che prestano servizio c/o piu Sedi dell’ISIS devono segnalare la loro assenza
dalle lezioni al Coordinatore di Sede per I’eventuale predisposizione della supplenza. Se il servizio viene
espletato anche ¢/o un altro Istituto Scolastico, devono prontamente segnalarlo all’Ufficio Contabilita,
che provvedera all’eventuale inoltro della richiesta di autorizzazione.

« Si precisa che eventuali prenotazioni di colloquio con i genitori degli allievi devono essere disdette con
avviso diretto alle famiglie.

« EMERGENZE SANITARIE: Nell’eventualita che durante la visita/viaggio d’istruzione si verificasse un
infortunio grave che preveda un possibile ricovero o interventi eseguiti in struttura, il docente
accompagnatore DEVE CONTATTARE IMMEDIATAMENTE 1’Agenzia Assicurativa e 1’Agenzia
Viaggi, secondo le indicazioni che verranno date nelle circolari, per 1’apertura della pratica.
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Tempi e modalita organizzative

USCITE DIDATTICHE/VISITE D’ISTRUZIONE PROGRAMMATE IN ORARIO SCOLASTICO DA EFFETTUARSI A PIEDI E/O SENZA SPESE- DIDATTICA

ESPERENZIALE- DIDATTICA OUTDOOR

(per es.: manifestazioni teatrali, conferenze, visite a biblioteche ecc.. gratuite o che comportino la sola spesa di partecipazione

0 acquisto biglietto ingresso a carico del singolo studente da pagare direttamente in loco)

Classi interessate

Tutte

Numero max. uscite per classe
effettuabili nel corso dell’anno

Non fissato

Durata max.

Mezza giornata e comunque non oltre I'orario scolastico

Numero partecipanti

Senza quorum

Docentiaccompagnatori

DOCENTI IN ORARIO salvo diversa disposizione predisposta dal Coordinatore di
Sede

Eventuali contatti/accordi con Enti Vari, Ditte,
Organizzazione, prenotazioni

visite attivita didattiche ecc...

A cura del DOCENTE REFERENTE, prima di fare la richiesta

Modulo di richiesta da parte del docente/i

OBBLIGATORIO va inoltrato almeno 15 gg. prima dell’uscita all’ufficio protocollo

tramite consegna diretta o tramite e-mail all’indirizzo udis01300a@istruzione.it,

Circolare preliminare per adesioni

A cura del COORDINATORE SEDE ASSOCIATA

Raccolta adesioni

Su Registro Elettronico (pubblicazione su registro di classe) — controllo del

Coordinatore di classe

Circolare di conferma uscita e autorizzazioni

A cura del COORDINATORE SEDE ASSOCIATA

Assunzione di vigilanza

Inclusa nella circolare di conferma dell’uscita in quanto i docenti in orario sono

obbligati alla sorveglianza

Elenco partecipanti

Ove richiesto, a cura del COORDINATORE SEDE ASSOCIATA
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USCITE DIDATTICHE/VISITE D’ISTRUZIONE PROGRAMMATE IN ORARIOSCOLASTICO O GIORNATA
INTERA CON SPESE DI TRASPORTO O ALTRO

(per es.: uscite che prevedono utilizzo di un mezzo di trasporto quale treno, pullman, pagamento servizi vari tramite emissione di fattura elettronicae che necessitano

dell’ausilio organizzativo dell’Ufficio Contabilita)

Classi interessate Tutte

Numero max. uscite per classe Mezza giornata: Non fissato

effettuabili nel corso Giornataintera: Max 3 gg. non consecutivi

Numero minimo partecipanti 70% per singola classe o gruppo (escluse le uscite rientranti nei PCTO)

Numero docenti accompagnatori n. 1 docente accompagnatore ogni 15 alunni e n. 1 sostituto anche non necessariamente della classe

1 docente aggiuntivo per ogni allievo H solo se specificato e richiesto dal PEI; il docente non deve essere
necessariamente specializzato al sostegno

N.B: minimo n. 2 docenti accompagnatori per viaggio

Eventuali contatti/accordi con Enti Vari, Ditte, A cura del DOCENTE REFERENTE che dovra inserire le informazioni nel modulo di richiesta
Organizzazioni, prenotazioni visite attivita
didattiche ecc...

Modulo dirichiesta da parte del docente/i OBBLIGATORIO: deve contenere indicazioni organizzative e va inoltrato almeno 45 gg.

prima dell’uscita e comunque non oltre il 28 Febbraio, all’ufficio protocollo tramiteconsegna diretta o
tramite e-mail all'indirizzo udis01300a@istruzione.it,

Circolare preliminare per adesioni A cura del’UFFICIO CONTABILITA

Raccolta adesioni/trasmissione elenco Tramite Registro elettronico - (pubblicazione su registro di classe) controllo DOCENTE REFERENTE
L’elenco riassuntivo delle adesioni pervenute deve essere stilato dal docente referente etrasmesso
all’ufficio contabilita il giorno successivo al termine ultimo di scadenza consegna adesioni.

L’adesione & necessaria perché impegna al pagamento della quota anche in caso di successiva nor

partecipazione
Eventuali adesioni verbali o tardive non potranno essere accettate e non rientreranno nel calcolo de

guorum minimo necessario alla concessione dell’uscita

Documentazione varia obbligatoria ai A cura del’UFFICIO CONTABILITA

fini amministrativo/contabili

Circolare di conferma uscita e autorizzazione A cura del’UFFICIO CONTABILITA

Controllo autorizzazioni Tramite Registro elettronico - (pubblicazione su registro di classe) controllo DOCENTEREFERENTE

Sara cura del Docente referente o chi per esso controllare la correttezza e la completezza
dell’autorizzazione sul RE del genitore se I'allievo € minorenne o dell’allievo stesso se maggiorenne.
L’elenco riassuntivo delle autorizzazioni pervenute deve essere stilato dal docente referente e
trasmesso all’ufficio contabilita il giorno successivo al termine ultimo di

scadenza consegna autorizzazioni.

Assunzione di vigilanza A cura del’UFFICIO CONTABILITA
Elenco partecipanti A cura del’UFFICIO CONTABILITA
Attestazione Versamento/Ricevuta Pagamentoda A cura dell’UFFICIO CONTABILITA

acquisire prima della data prevista della partenza (
rif.to indicazioni
riportate nella circolare definitiva)
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STAGE LINGUISTICI

ALL’ESTERO o legati a particolari progettualita

Classi interessate

Tutte le classi

Durata max.

7 giorni

Numero minimo partecipanti

60% per singola classe

Periodo di effettuazione

Preferibilmente a cavallo dei mesi di marzo/aprile

Numero docenti accompagnatori

n. 1 docente accompagnatore ogni 15 alunni e n. 1 sostituto anche non necessariamente
della classe

1 docente aggiuntivo per ogni allievo H solo se specificato e richiesto dal PEI; il docente
non deve essere necessariamente specializzato al sostegno

N.B: minimo n. 2 docenti accompagnatori per viaggio

Modulo di richiesta

OBBLIGATORIO: deve contenere indicazioni organizzative e va inoltrato
all’ufficio protocollo tramite consegna diretta o e-mail all’indirizzo
udis01300a@istruzione.it,

TASSATIVAMENTE ENTRO 4 mesi dalla data prevista per la partenza

Circolare preliminare per adesioni inclusiva di
richiesta versamento ACCONTO

A cura dell UFFICIO CONTABILITA

Raccolta adesioni/trasmissione elenco

Tramite Registro elettronico - controllo DOCENTE REFERENTE

L’elenco riassuntivo delle adesioni pervenute deve essere stilato dal docente referente e
trasmesso all’'ufficio contabilita il giorno successivo al termine ultimo di scadenza
consegna adesioni.

L’adesione & necessaria perché impegna al pagamento della quota anche in caso d

successiva hon partecipazione

Eventuali adesioni verbali o tardive non potranno essere accettate e non rientreranno ne

calcolo del quorum minimo necessario alla concessione dell’uscita

Attestazione Versamento/Ricevuta Pagamento
ACCONTO

A cura dell UFFICIO CONTABILITA

Circolare di conferma uscita
con richiesta versamento SALDO e autorizzazione

A cura del’UFFICIO CONTABILITA

Controllo autorizzazioni

Tramite Registro elettronico - controllo DOCENTE REFERENTE

Sara cura del Docente referente o chi per esso controllare la correttezza e la completezza
dell’autorizzazione sul RE del genitore se I'allievo € minorenne o dell’allievo stesso se
maggiorenne.

L’elenco riassuntivo delle autorizzazioni pervenute deve essere stilato dal docente
referente e trasmesso all’ufficio contabilita il giorno successivo al termine ultimo di
scadenza consegna autorizzazioni.

Attestazione Versamento/Ricevuta Pagamento
SALDO

A cura dell UFFICIO CONTABILITA

Assunzione divigilanza

A cura del’UFFICIO CONTABILITA

Elenco partecipanti

A cura del’UFFICIO CONTABILITA

Documenti di
viaggio/soggiorno(es.
Voucher)

Saranno CONSEGNATI dall’Ufficio Contabilita al DOCENTE individuato come CAPOGRUPPO

Relazione finale

A cura del DOCENTE CAPOGRUPPO, che in caso di necessita durante il viaggio sara
responsabile anche dei rapporti con I'Ufficio, con I’Agenzia di Viaggio e con |'Assicurazione
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Tel 0432-935072 Cod MecUDPS01302T via Universita Castrense - 33058 San Giorgio di Nogaro

tel. 0431-621260 Cod. Mec. UDRI1013012

Istituto Professionale “Enrico Mattei”
Servizi commmerciali B
Servizi per la Sanita e I'Assistenza Sociale QUSR Ufficio Scolastico Regionale
via Milano 2 - 33057 Palmanova £ VG per il Friuli Venezia Giulia

tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDRC013019 \—‘—\,\/L
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VIAGGI D’ISTRUZIONE IN ITALIA O ALL’ESTERO

Classi interessate Classi Quinte

Durata max. 5 giorni

Numero minimo partecipanti 70% per singola classe o gruppo

Periodo di effettuazione Preferibilmente entro il Primo Quadrimestre

Numero docenti accompagnatori n. 1 docente accompagnatore ogni 15 alunni e n. 1 sostituto anche non

necessariamente della classe
1 docente aggiuntivo per ogni allievo H solo se specificato e richiesto dal PEl; il
docente non deve essere necessariamente specializzato al sostegno

N.B: minimo n. 2 docenti accompagnatori per viaggio

Modulo di richiesta OBBLIGATORIO: deve contenere indicazioni organizzative e va inoltrato all’ufficig
protocollo tramite consegna diretta o e-mail all'indirizzo udis01300a@istruzione.it
entro il 30 Giugno a seguito dello scrutinio di classe quarta e confermato ENTRO E
NON OLTRE IL 30 Settembre

Circolare preliminare per adesioni inclusiva di A cura del’UFFICIO CONTABILITA
richiesta versamento ACCONTO
Raccolta adesioni/trasmissione elenco Tramite Registro elettronico DOCENTE REFERENTE

Sara cura del Docente addetto alla raccolta controllare la correttezza e
completezza dell’autorizzazione sul RE del genitore se I'allievo & minorenne o
dell’allievo stesso se maggiorenne.

La autorizzazione & necessaria perché impegna al pagamento della quota anche in
caso di successiva non partecipazione.

L’elenco riassuntivo delle adesioni pervenute deve essere stilato dal docente
referente e trasmesso all’ufficio contabilita il giorno successivo al termine ultimo

di scadenza consegna adesioni

Eventuali adesioni verbali o tardive non potranno essere accettate e non
rientreranno nel calcolo del quorum minimo necessario alla concessione dell’uscita

Attestazione  Versamento/Ricevuta Pagamento A cura del’UFFICIO CONTABILITA

ACCONTO

Circolare di conferma uscita A cura del’UFFICIO CONTABILITA

con richiesta versamento SALDO e autorizzazione

Controllo autorizzazioni Tramite Registro elettronico - controllo DOCENTE REFERENTE

Sara cura del Docente referente o chi per esso controllare la correttezza e la
completezza dell’autorizzazione sul RE del genitore se I'allievo &€ minorenne o
dell’allievo stesso se maggiorenne.

L’elenco riassuntivo delle autorizzazioni pervenute deve essere stilato dal docente
referente e trasmesso all’ufficio contabilita il giorno successivo al termine ultimo di
scadenza consegna autorizzazioni.

Attestazione  Versamento/Ricevuta Pagamento A cura dell UFFICIO CONTABILITA

SALDO
Assunzione di vigilanza A cura dell’UFFICIO CONTABILITA
Elenco partecipanti A cura del’UFFICIO CONTABILITA
Documenti di viaggio/soggiorno Saranno CONSEGNATI dall’Ufficio Contabilita al DOCENTE individuato come
(es. Voucher) CAPOGRUPPO
Relazione finale A cura del DOCENTE CAPOGRUPPO, che in caso di necessita durante il viaggio sara
responsabile anche dei rapporti con I’'Ufficio, con I’Agenzia di Viaggio e con
I’Assicurazione
Sedi associate: Pag.7/1
Istituto Tecnico Tecnologico “Arturo Malignani” Istituto Tecnico Economico “Luigi Einaudi” Istituto Tecnico Tecnologico “Arturo Malignani”
Informatica e telecomunicazioni Amministrazione Finanza e Marketing Meccanica Meccatronica
Chimica e Materiali-Biotecnologie Ambientali Relazioni internazionali per il Marketing via Palladio - 33058 San Giorgio di Nogaro
Elettronica ed Elettrotecnica via Milano 2 - 33057 Palmanova tel. 0431-621726 Cod. Mec. UDTF01302X
via Ramazzotti 41 - 33052 Cervignano del Friuli tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDTD01301L

tel. 0431-31261 Cod. Mec. UDTF01301V
Istituto Professionale Industria e Artigianato

Liceo Scientifico “Albert Einstein” Liceo Linguistico “Luigi Einaudi” “Arturo Malignani”
Liceo Scientifico Via Milano2 — 33057 Palmanova Manutenzione e assistenza tecnica
Liceo Scienze Applicate Tel 0432-935072 Cod MecUDPS01302T via Universita Castrense - 33058 San Giorgio di Nogaro
Liceo scienze Umane tel. 0431-621260 Cod. Mec. UDRI1013012

via Pradati 33052 Cervignano del Friuli
tel. 0431-371418 Cod. Mec. UDPS01301R
Istituto Professionale “Enrico Mattei”

Servizi commmerciali o
Servizi per la Sanita e I’ Assistenza Sociale QUSR Ufficio Scolastico Regionale
‘ ‘ via Milano 2 - 33057 Palmanova £ VG per il Friuli Venezia Giulia
tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDRC013019 \———\,VL
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Moodulo di richiesta

Al Dirigente Scolastico ISIS della Bassa friulanaDott.ssa Maria Elisabetta Giannuzzi

Richiesta di AUTORIZZAZIONE Viaggio d'istruzione-Uscita didattica - Visita guidata

II/1 docente/i

CHIEDONO l'autorizzazione ad effettuare

TIPOLOGIA V | Meta classe n° studenti n° studenti H n°
(con accompagnatoreDocenti
previsto nel PEI) totale

Viaggio d'istruzione

Uscita didattica

Visita guidata

Data Partenza da ore arrivo a ore Rientro alle ore

Docenti accompagnatori

Che si obbligano ad osservare il dovere di vigilanza sugli alunni partecipanti all’attivita.

Docente Referente ......cvveeveeeeineee e
Deliberata dal CDC del....... / da deliberare nel prossimo CDC...
ObiettiVi..cccceeeveeeeeeeiiiene e finalita culturali ed educativo-didattici:

Mezzo di trasporto: [ JPullman [ ]Treno [ ]A piedi [ ]JAeroplano

Eventuali spese preventivabili:
Quota pro-capite €

di cui [ ] Quota di partecipazione, (prenotazioni, autobus, biglietti) attraverso Pago in rete- ISIS della Bassa

Friulana
[ ]Ingresso musei/mostre da pagare in loco €
[ ] da pagare in loco €
PROGRAMMA ANALITICO e ITINERARIO DEL VIAGGIO (specificare nel dettaglio)
Ora Luogo Attivita
Cervignano del Friuli,...... II/1 docente

Il DIRIGENTE SCOLASTICO, valutate le richieste

Eventuali note:

Sedi associate:
Istituto Tecnico Tecnologico “Arturo Malignani”
Informatica e telecomunicazioni
Chimica e Materiali-Biotecnologie Ambientali
Elettronica ed Elettrotecnica
via Ramazzotti 41 - 33052 Cervignano del Friuli
tel. 0431-31261 Cod. Mec. UDTF01301V

Liceo Scientifico “Albert Einstein”
Liceo Scientifico
Liceo Scienze Applicate
Liceo scienze Umane

Istituto Tecnico Economico “Luigi Einaudi”
Amministrazione Finanza e Marketing
Relazioni internazionali per il Marketing

Liceo Linguistico “Luigi Einaudi”

Tel 0432-935072 Cod MecUDPS01302T

(OAUTORIZZA (ONON AUTORIZZA

Il Dirigente Scolastico
Maria Elisabetta Giannuzzi

Pag.8/1
Istituto Tecnico Tecnologico “Arturo Malignani”
Meccanica Meccatronica
via Palladio - 33058 San Giorgio di Nogaro

via Milano 2 - 33057 Palmanova tel. 0431-621726 Cod. Mec. UDTF01302X

tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDTD01301L

Istituto Professionale Industria e Artigianato
“Arturo Malignani”
Manutenzione e assistenza tecnica
via Universita Castrense - 33058 San Giorgio di Nogaro
tel. 0431-621260 Cod. Mec. UDRI1013012

Via Milano2 — 33057 Palmanova

via Pradati 33052 Cervignano del Friuli
tel. 0431-371418 Cod. Mec. UDPS01301R
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Istituto Professionale “Enrico Mattei”
Servizi commmerciali
Servizi per la Sanita e I’ Assistenza Sociale
via Milano 2 - 33057 Palmanova
tel. 0432-935072 Cod. Mec. UDRC013019
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