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Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia 

ISTITUTO COMPRENSIVO 

“VIALE LIGURIA ROZZANO” 
VIALE LIGURIA, N.11 20089 ROZZANO (MI) 

 
Infanzia V.le Liguria MIAA8FM017 Infanzia F.lli Cervi MIAA8FM028 

Primaria Via F.lli Cervi MIEE8FM01C Secondaria I grado Luini V.le Liguria MIMM8FM01B 

 
Rozzano,21/10/2025    

                                                                                                          Al personale docente 
Al DSGA 

Al personale ATA 
Agli Atti 

Al RE 
Al sito WEB 

 

CIRCOLARE INTERNA N.67 - A.S. 2025/2026 

  

OGGETTO: PIANO USCITE DIDATTICHE GITE E VIAGGI DI ISTRUZIONE DI ISTITUTO 

PER L’A.S. 2025/26. Presentazione proposte per programmazione PTOF 2025/2028 

 

Si comunica che, ai fini dell’aggiornamento del PTOF per l’a.s. 2025/2026, i docenti sono invitati a 

presentare le proposte annuali delle uscite didattiche, gite e viaggi di istruzione, utilizzando la modulistica 

word allegata, contenente la scheda di presentazione della proposta, completa di allegati di dettaglio per 

permettere la compilazione elettronica. 

Si prega di compilare tutte le voci e non modificare la struttura, di prestare attenzione al modulo di dettaglio 

delle uscite/viaggi di istruzione e di tenere presente che tutte le uscite didattiche sul territorio, le gite di un 

giorno, i viaggi d'istruzione di più giorni devono convertire in un unico piano unitario dell'Istituto a.s. 2025-

26, al fine di verificare che l’importo complessivo non superi 140.000 euro (inclusi quelli già deliberati 

in Collegio docenti). 

 

La proposta, completa di Scheda più allegato A oppure B, debitamente compilati e firmati dal docente 

referente e dai docenti disponibili a fare da accompagnatori, dovrà essere inviata in formato pdf all’email 

miic8fm00a@istruzione.it , in formato word a: staff-dirigenza@icsliguriarozzano.online e consegnata in 

forma cartacea in vice-presidenza entro 27/10/2025, affinché lo Staff possa procedere alla verifica della 

coerenza con il PTOF, adeguatezza del percorso commisurato all’età e al comportamento degli studenti, 

garanzia di offerta a tutte le classe parallele e riferire al Collegio Docenti. 

I progetti valutati dallo Staff, saranno inseriti nel PTOF 2025/2028 previa delibera del Collegio Docenti e 

l’approvazione del Consiglio di Istituto.  

Poiché è necessario privilegiare percorsi e mete più economiche rispetto agli anni precedenti, si chiede di 

prestare maggiore attenzione alle finalità educativo-didattiche e all’aspetto inclusivo. Le proposte devono 

essere coerenti con il curriculo verticale e trasversale del PTOF, con le linee di indirizzo del ns. Istituto, 

con le priorità e i traguardi individuati nel RAV e recepiti nel Piano di Miglioramento. 
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E’ raccomandato programmare per classi parallele e per ordine di scuola, per rendere l’offerta 

omogenea per gli alunni e di tenere in debito conto che l'istituto vanta una tradizione storica, che negli 

anni passati, ha esaltato l’alto valore culturale e sociale della conoscenza del territorio; la promozione delle 

regole comuni di cittadinanza; l'importanza della socializzazione tra pari. 

Il periodo richiesto è solo indicativo, fatta eccezione per il mese di maggio durante il quale non è possibile 

programmare uscite/viaggi di istruzione per consentire di svolgere le verifiche finali del secondo 

quadrimestre. 

L’autorizzazione del dirigente scolastico è soggetta a tutte le valutazioni amministrativo-contabili delle 

norme sui contratti pubblici e opera nei limiti delle competenze degli organi collegiali. 

 

Con successiva circolare sarà trasmesso il link per accedere al file excell condiviso Piano uscite-gite-viaggi 

d’istituto 2024-25, dove sarà possibile compilare i dati essenziali di ogni proposta con gli importi parziali 

e totali e permettere il calcolo della spesa totale presunta. 

 

Divieti 

Col presente avviso si ricorda, inoltre, che l’attività negoziale è in capo al dirigente scolastico e pertanto è 

fatto divieto ai docenti di agire autonomamente per prenotare/acquistare biglietti per mezzi di trasporto, 

biglietti di ingresso per attività culturali, contrattare aziende a nome dell’Istituto, impartire ordini al 

personale di segreteria e/o per generare Pagopa in assenza di procedura negoziale avviata dal dirigente 

scolastico. 

 

E’ fatto divieto, infine, al personale ATA di segreteria di eseguire ordini ricevuti da parte di colleghi o di 

docenti, e soprattutto di generare pagopa in assenza di espressa autorizzazione del dirigente scolastico e di 

mansioni assegnate dal DSGA. 

 

Si ricorda, peraltro, che è fatto divieto di maneggio di denaro e pertanto non è possibile ai docenti 

raccogliere denaro contanti anche per modiche cifre per il pagamento del tram o del treno o della visita al 

museo. I pagamenti da parte dei genitori devono avvenire tramite pagopa. Da ciò la necessità del piano 

unitario di istituto, perché non è possibile separare gli acquisti in frazionamenti artificiosi. 

 

Ove si riscontrassero comportamenti messi in atto da parte del personale scolastico, che costituiscono 

mancanza ai doveri della funzione docente o delle mansioni del personale ATA, tali infrazioni, se 

confermate, potrebbero essere soggette a sanzioni disciplinari secondo gli articoli violati del CCNL vigente 

e del codice disciplinare. 

 

 

 

Allegati: 

Modello Scheda - Presentazione proposta 

Allegato A - Programma dettagliato uscita didattica a costo zero 

Allegato B - Capitolato tecnico per le visite e viaggi di istruzione a pagamento 

 

        Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Antonella Romagnolo 
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Al Dirigente scolastico 

Alle Funzioni strumentali 

IC Viale Liguria 

Rozzano 

 

  MODELLO SCHEDA 

PROPOSTA PER IL PIANO DELLE USCITE DIDATTICHE VISITE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIALE LIGURIA - ROZZANO 

A.S. 20…../20……. 

 

[  ] a costo zero 

 

[  ] a pagamento 

 

ORDINE DI SCUOLA 

▢ Infanzia 

▢ Primaria 

▢ Secondaria 

▢ Tutto l’istituto 

 

DOCENTE REFERENTE 

 

DOCENTI ACCOMPAGNATORI ED EVENTUALI SOSTITUTI: scrivere il ruolo e le responsabilità 

dei docenti. Specificare numero di donne e uomini  

 

 

TIPOLOGIA DI USCITA 

[  ] Uscita didattica in orario curriculare 

[  ] Uscita didattica della durata di un giorno 

[  ] Visita e Viaggio di istruzione di 2 o più giorni 

 

CATEGORIA 

[  ] viaggi con finalità culturali o strettamente connessi al percorso formativo 

[  ] stage linguistici, corsi di lingua all’Estero 

[  ] scambi culturali 

 

DESTINAZIONE - META 

 

 

DESTINATARI specificare se la progettazione riguarda classi parallele, un ordine di scuola, tutto l’istituto. 

 

 

 

PERIODO/DURATA  indicare il periodo (mese) orientativo e la proposta dei giorni interessati 

 

 

FINALITA’, OBIETTIVI SPECIFICI E COMPETENZE DA RAGGIUNGERE 
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COERENZA CON IL CURRICULO VERTICALE E TRASVERSALE DEL PTOF 

[  ] Approfondimenti disciplinari (es. letteratura, storia, geografia, arte, scienza, tecnologia) 

[  ] Visite a luoghi di particolare valore culturale o scientifico 

[  ] Attività laboratoriali a scopo ludico 

[  ] Attività laboratoriali, artistici, STEM 

[  ] Progetti di cittadinanza attiva, Educazione civica, finanziaria, stradale 

[  ] Esercitazioni ambientali, attività esperienziali, orti botanici, educazione a stili di vita sani 

[  ] Stage linguistici 

[  ] Campionati e tornei sportivi 

[  ] Partecipazione a competizioni, concorsi, premi 

[  ] Visite per l’Orientamento informativo e formativo (università, istituti di istruzione superiore, enti locali, 

istituzioni pubbliche) 

 

PROGRAMMA GENERALE  

 

 

 

 

 

CANALI DI COMUNICAZIONE RAPIDA: 

[  ]  Con la scuola 

[  ]  Con gli accompagnatori 

[  ] Con le famiglie  

 

DOCUMENTAZIONE specificare le modalità di documentazione delle attività svolte 

[  ] Diario di viaggio 

[  ] Disegno dal vero 

[  ] Appunti di viaggio, impressioni, eventi particolari 

[  ] Fotografie/riprese video 

[  ] Altre attività…………………………….. 

 

REPORT  FINALE: produzione di materiali che documentino le attività svolte, da pubblicare sul sito web: 

[  ] Presentazioni multimediali 

[  ] Album fotografico digitale 

[  ] Video 

[  ] Raccolta di racconti ricostruiti dagli appunti di viaggio 

[  ] Altre attività…………………………….. 

 

ALLEGATI: 

[  ] ALLEGATO A  Programma dettagliato dell’uscita didattica a costo zero 

[  ] ALLEGATO B Capitolato tecnico per le visite e viaggi di istruzione  

 

Rozzano, lì……………………   Firma del Referente ………………………………….. 

 

Firme accompagnatori disponibili e sostituti   ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 
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PIANO DELLE USCITE DIDATTICHE VISITE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIALE LIGURIA - ROZZANO 

A.S. 20…../20……. 

 

ALLEGATO A  Programma dettagliato dell’uscita didattica 

non prevede alcun tipo di costo nè trasporto, nè biglietto di accesso ai luoghi da visitare 

 

COSTO ZERO 

 

Data proposta   …/…/…… 
Orario curriculare 
n.1 giorno 

ORDINE DI SCUOLA………………. 

Classe/Intersezione…………………… 

destinazione -meta  

docente referente   

docenti accompagnatori e sostituti 
specificare docenti SOS 
segnalare presenza di genitori 

 

programma e cronoprogramma  
dettagliato 

esempio:  punto di raccolta, partenza, attività 

di intrattenimento durante il viaggio, punto di 

arrivo, visita guidata dei luoghi e 

documentazione, pausa pranzo (dove-come), 

eventuale altra attività, punto di raccolta per 

il rientro, attività nel viaggio di ritorno, 

punto di raccolta per il ritorno 

 

 

prenotazione visite guidate, mostre, 
laboratori , musei, siti gratuiti con 
prenotazione obbligatoria  
specificare il periodo di prenotazione 

 

n.  alunni  partecipanti  
(specificare anche n. alunni in  
condizione di disabilità con necessità 
di sostegno medio, elevato, intensivo) 

 

percentuale sul totale della 
classe/intersezione 

 

modalità di spostamento 

Verificare  che l’età degli studenti dia 

accesso gratuito al mezzo di trasporto 

gratuito 

[   ]  Pedibus calcantibus ………………….minuti 

Indicare frazioni di percorso in ore ….e min…… con  

Mezzo di trasporto pubblico 

[  ] Metro         [  ]  Tram          [  ] Autobus ATM 

 

Rozzano, lì……………………   Firma del Referente ………………………………….. 

 

Firme accompagnatori disponibili e sostituti   ………………………………………. 

 

…………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….   Visto il ………………. 

[Si] 

[Non ] si autorizza 

Il dirigente scolastico 

Dott.ssa Antonella Romagnolo   
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PIANO DELLE USCITE DIDATTICHE VISITE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIALE LIGURIA - ROZZANO 

A.S. 20…../20……. 

 

ALLEGATO B  - Capitolato tecnico per le visite e viaggi di istruzione 

Prevede il pagamento del mezzo di trasporto, dell’alloggio e/o del biglietto di accesso per le visite guidate e 

i luoghi da visitare 

 

  

PAGAMENTO 

 

Data proposta   …/…/…… 
n.1 giorno 
n.   gg   n.   notti 

ordine di scuola………………. 

classe/intersezione…………………… 

destinazione -meta  

docente referente   

docenti accompagnatori e sostituti 
specificare docenti SOS ed eventuali 
educatori. Segnalare presenza genitori 

 

programma e cronoprogramma  
dettagliato 

esempio:  punto di raccolta, partenza, attività 

di intrattenimento durante il viaggio, punto di 

arrivo, visita guidata dei luoghi e 

documentazione, pausa pranzo (dove-come), 

eventuale altra attività, punto di raccolta per il 

rientro, attività nel viaggio di ritorno, punto di 

raccolta per il ritorno 

  

prenotazione visite guidate, mostre, 
laboratori , musei, siti 
specificare la prenotazione se obbligatoria e 
il periodo di prenotazione 

 

servizio guide 

specificare durata della  visita guidata, quale 
città, monumento, palazzo, villa, museo, 
ortobotanico, giardino 

 

n.  alunni  partecipanti  
specificare anche n. alunni in 
condizione di disabilità con necessità di 
sostegno medio, elevato, intensivo 

 

percentuale sul totale della classe  

modalità di spostamento 

e mezzi di trasporto 

specificare 

-pubblico o privato 

-gratuito a pagamento 

-porzioni in min -ore dei percorso a piedi e 

non  

Indicare frazioni  di percorso in ore e minuti……………… 

mezzi di trasporto a pagamento fuori dal territorio 

[  ] treno      [  ] tram  [  ] pullman 

Mezzo di trasporto pubblico gratuito 

[  ] Metro         [  ]  Tram          [  ] Autobus ATM 

 

Indicare frazioni  di percorso a piedi in minuti ……………… 
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sistemazione alberghiera categoria   

posizione alloggio  

centrale, semicentrale, periferia, fuori città 

 

tipo trattamento 

eventuale differenza tra arrivo e partenza 

pensione completa 

mezza pensione 

colazione e pranzo a sacco 

tipologia camere alunni   

tipologia camere docenti  

assicurazioni : [   ] responsabilità civile 

[    ] per danni a terzi 

[    ] infortuni 

[    ] contro annullamento viaggio senza franchigia  

altri costi: pedaggi autostradali, ingressi a 

centri storici e  parcheggi, i.v.a., tasse e 

percentuali di servizio. 

 

gratuità  1 ogni 15 partecipanti Oppure…. 

IMPORTO PRESUNTO 

PRO CAPITE 

EURO 

in numero e lettere 

IMPORTO  PRESUNTO TOTALE  EURO 

in numero e lettere 

 

Rozzano, lì……………………   Firma del Referente ………………………………….. 

 

Firme accompagnatori disponibili e sostituti   ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

……………………………………….    ………………………………………. 

 

Visto il ………………. 

[Si] 

[Non ] si autorizza 

Il dirigente scolastico 

Dott.ssa Antonella Romagnolo  
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