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Circolaren. 168 Empoli, 17 Novembre 2012

A tutti i docenti dell’Istituto

A tutto il personale ATA

Alla prof.ssa FANFANI (refenste Commissione gite)
Alla prof.ssa CERRI der visitedi 1 g.)

A Sig. Paolucci (responsabi#o web)

ALLEGATI E CIRCOLARE SONO SCARICABILI
DAL SITO WEB DELLA SCUOLA

http://www.iisferraris.ittMODULI/MODULI1.HTM

REGOLAMENTO VIAGGI DI ISTRUZIO NE

VIAGGI D | ISTRUZIONE A.S. 2012/13

L’organizzazione dei viaggi distruzione costituisce per llstituzione sesfica un grosso impe-
gno, poiché investe le funziordei vari organi della scuola. Gli adpmmenti necessari per
I'organizzazione dei viaggi di tisizione devono pertanto essere cadenzgtianno scolastico, in
modo da garantire il coordinamte dell’intervento dei vari organi preposti.

Secondo quanto esposto nel regolamento di Istsusiabilisce ch

a)

b)
c)

Il limite di utilizzo per il viaggio di istruzione € di un massimo di s&mi di lezione. E' auspi-
cabile che ci sia una sepa@e fra viaggi di istruzione del biennio e dekennio. Il collegio dei
docenti indica di riservare iiaggi all'estero alle classi V e solo ecogmlment: alle classi Ill-
IV. Il periodo dell'anno in @i si svolgono le gite € dla seconda meta di febbri 2012 alla pri-
ma meta di marzo 2013.

Per i viaggi di piu giorni sara necessaria la parteipazione di almeno i 2/3 degli alunni dell classe.

Per i viaggi di un giorneedere allegat

d) Pur confermando la valenza didattica ed educatsiavihggi di istruzione, si puntualizza c

e)

I'effettuazione del viaggio € sempre subordinata @mpatibilita col percorso didattico ed allspo-
nibilitd dei docenti (in pdicolare per gli impegni plurigiornalieri). lkapporto numerico do-
centi-alunni, per assicuraten efficace controllo e per garantire lo svohginto in condizioni di
sicurezza, e fissato, dalla Giare Ministeriale n° 291/1992 e successmodficazioni ed inte-
grazioni (n docente ognils alunni). Per le classi in cui € presente alanno in situazione di
handicap deve esserensunque revista la presenza anche dell'insegeashtsostegno o comun-
que di un insegnante di sogte ogni due alunni.

Il docente irsostituzione del docente rinunciatario deve esselieiduato dal Consiglio  Classe
o dalla Dirigente Scolastica.

f) L'incarico dell'accompagnatore comporta |'olblidy una attenta ed assidua vigilanza degli alt

con l'assunzione delle responsita di cui all'art. 2047 del codice civile integradalla norma ¢
cui all'art. 61 della legge 11 luglio 1980, n. 3tBe limita la responsabilita patrimoniale der-
sonale della scuola ai soligiali dolo ecolpa grave.
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Il costo per gli eventuali docenti accompagnatbe eccedono nel rapporto di n. 1 ogni 15 parteeipa
ti (solitamente con gratuita), sara a carico dekdte stesso

PERIODO

ORCANI

ATTIVITA’

Ottobre - Novembre

Consiglio di classe
proposta del docente prd
ponente

stndividua itinerari compatibili col percorso di-
D-dattico (vedi punto a);

Nomina un solo docente organizzatore per g
gita. In caso di rinuncia dovra essere immec
tamente sostituito (I'eventuale sostituto dovr

- vedi punto d);
Stabilisce il periodo di effettuazione come

entro il 30 aprile.

Novembre -Dicembre

Collegio dei dccenti

Recepisce le proposte dei Consigli di classe
delibera il Piano Viaggi.

Novembre —Dicembre

Ogni dccente rganizza-
tore (responsabile della
gita/viaggio di istruzione)

Consegna copia della richiesta preventivo
mata dal D.S. alla prof.ssa Cerri che provved
ad acquisire ihumero CIG relativo al viaggio.
Tale numero va indicato in sede di richiesta
preventivo.

IMPORTANTE:
» Ogni viaggio di istruzione deve avere un
solo numero CIG.
| preventivi vanno richiesti alle Agenzie in-
serite nell’Albo Fornitori. Nel caso in cui il
docente voglia rivolgersi ad un’Agenzia
non indicata nell’elenco deve rivolgersi
all'Ufficio magazzino (Sig.ra Carla Ciardi)
per l'espletamento dell'iter di accredita-

quindi il docente deve organizzarsi con
largo anticipo.

Effettua gli abbinamenti classi e indica i doce
accompagnatori.

Novembre - Dicembre

Commissione gite

Richiede alle agenzie di viaggraventivi per
gli itinerari proposti, utilizzando la modulistig
idonea (scaricabile dal sito dell’lstituto). Esan
na le offerte e prepara il prospetto comparati
quindi procede alla scelta in base al crite
rapporto affidabilita-qualita-prezzo.

mento che puo richiedere anche settimane;;

gni
ia-

2b-
be essere subito indicato dal Consiglio di classe

da
Calendario Impegni del Collegio e comunque

fir-

era

di

Nti

Novembre -Dicemkbre

Consglio di classe con
genitori

Valuta la gropost: della Corrmissione, llustrata
dall'insegnante organizzatore.

Novembre - Dicembre

Ogni dccente crganizza-
tore

Distribuisce ilmod. D (informativa) alle classi
che partecipano alle gite e ne richiede la rico
segna in tempi brevi.

Novembre - Dicembre

La Commissione gite

Predispone il prospetto gite con l'indicazione
delle Agenzie scelte da presentare al Consigl

(0]

di Istitutc.




Consglio dilstituto

Delibera il prospetto gite.
Delibera le modalita di aiuto agli alunni in diff
coltaecononica.

Ogni docente organizza-
tore

Ritira le adesioni delle famiglie raccolte dai do-

centi delle classi coinvolte (Mod. B + gojeri-
ficando le condizioni alla nota b)
Si accerta del pagamento degli acconti ritirar

do

le ricevute di versamento, sulle quali deve appa-

rire chiaramente il/i nominativol/i e le/le classi;
Predispone gli elenchi (maschi/femmingy-

certandosi_della_regolarita_dei_nominativi e
dei dati anagrafici.

Tiene i rapporti con ’Agenzia Viaggi per invio
elenchi, eventuali comunicazioni;

Da conferma alla Commissione (Prof. Cerri)
effettuare la gita.

Commissione gite
(Prof.ssa Cerri)

Invia conferma d’ordine all’agenzia viaggi e |a

inoltra all’'ufficio acquisti (Sig.ra Ciardi).

Il docente organizzatore
della gita

Ritira dai docenti partecipanti imod. C firma-

to per I'obbligo di vigilanza e si preoccupa di
Scolasticp

far  firmare  al Dirigente
I'autorizzazione in calce.

Ogni dccente crganizza-
tore

Ritira dagli alunni le ricevute del saldo (15 g
prima della partenza), _ accertandosi q
'acconto ed il saldo siano stati versati

tutti e le conseqgna all'ufficio amministrativio

(Sig.ra Cabras).

Ritira dalla Agenzia i documenti di Viaggio

accertandosi della regolarita dei dati inseriti.

Ogni dccente crganizza-
tore

Al rientro dal viaggio, compila la relazione fina-

le sul mod. E e la trasmette al Dirigente Scc

di

g.
he
da

la-

stico unitamente a tutta la modulistica della gi-

ta/viaggio istruzione in Suo possesso.

Consegna ai docenti partecipanti a via
all'estero il modello per la “Richiesta di rimbo
SO biglietti per visite a mostre oppure per s

stamenti non previsti”, da presentare all'uffidi

amministrazione.

Maggio/ giugno

Il Dirigente «colastco

Effettua il monitoraggio dei viaggi/git
d’istruzione attraverso le relazioni redatte ¢
docenti organizzatori (Mod. E) e lo trasmette
la Commissione Gite.

Commissione Gite

Valuta I'andamento delle gite/visite di istruzi

lai
al-

D-

ne e da indicazioni al D.S. per la scelta dei for-

nitori/agenzie ger I’anno <colastco SLccessivo.

Ufficio Amministrativo

Salda le fatture alle agenzie di viaggio.
Salda i rimborsi spese, se previsti in bilancio.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

F.to (Prof.ssa Daniela Mancini)
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ALLEGATO

REGOLAMENTO
VISITE GUIDATE -USCITE BREVI

Pervisita guidata si intende l'uscita che si conclude nell’arco dgllarnata, peuscita breveinvece
si intende l'uscita che si effettua durante I'avascolastico del mattini

Gli organizzatori dovranno attenersi alle seguerttilalita e potranno scaricare tutti i moduli neas:
dal sito web dell’'Istituto:

Le visite guidate e le usciterevi non sono soggette a limitazioni di num

Le visite devono essere inserite nella Programmazitel Consiglio di Class

Gli accompagnatori devono essere uno ogni 15 al@arile classi in cui € presente un alu
in situazione di handicap deve ere comunque prevista la presenza anche delliesegri
sostegno;

| docenti devono raccogliere le autorizzazioni dgenitori prima della visita guidata/usc
breve utilizzando ilMod. A2 (1g.) devono inoltre compilare iMod. Al (1g.) per
l'autorizzazione almeno 15 giorni prima dell'uscita. In taledalo dovra essere indice
I'orario del docente accompagnatore in modo da ptare la dovuta sostituzione. E opju-
no, per questo motivo, consegnarne copia anchealfecchioli

Perle uscite con spese docenti dovranno consegnare una copieMod. Al (1g. e le rice-
vute dei bollettini di pagamento, tutte le autosizioni- Mod. A2 (1g.)— e I'All. C all’'Ufficio
Amministrativoper le procedure contab

Perle uscite senza spesedocenti dovanno consegnare una copia Mod. Al (1g.) tutte le
autorizzazioni -Mod. A2 senza spese (1(— e I'All. C all'Ufficio A lunni per depositarli agli
atti;

Nel caso non sia previsto il noleggio di un mezzao wasporto da parte della scuol;, la vi-
sita potra effettuarsa piedi o cor mezzi pubblici/comunali(treno, autobus di linea, tram,
metropolitana). Il docente organizzatore provvedera alle evenfurahotazioni dei bigliett
del treno, comunicando la spesa all’Ufficio Ammirasivo per il ritborso— se previsto — o
provvedendo a richiedere le quote agli alunni pgrseti;

Nel caso sia previsto il noleggio di  pullman, il docente organizzatore dovra compilar
Modello Richiesta preventivo per noleggio pullman (1g e consegnarldirmato dalla Diri-
gente Scolasticalla prof.ssa Cerri. La prof.ssa provvedera kieitere il codice CIG e an-
viare la richiesta alle Agenzie/Noleggiatori ch@aanseriti nell’Albo Fornitori dell’Istituto
dopo aver sottoposto alla Commissione C preventivi ricevuti, la prof.ssa comunichere
docente organizzatore la Ditta scelta ed il cdstincente dovra quindi notificare alla prof.:
Cerri I'accettazione o meno del preventivo, persigossa provvedere a inoltrare la confe
d’ordine all Ditta ed all'ufficio acquist

Per leuscite inserite in Progetti del L.O.F. o finanziati, il docente organizzatore dovri-
volgersi all’Ufficio Amministrativo per tutte le pcedure

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
F.to (Prof.ssa Daiela Mancini)



