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PROTOCOLLO OPERATIVO PER L’INCLUSIONE

Regolamento interno per il servizio di assistenza specialistica (ASACOM)

Art. 1 – Riferimenti normativi

Il presente regolamento è adottato in riferimento e conformità a:

● Legge 104/1992, art. 13, comma 3, sul diritto all’assistenza per l’autonomia e la comunicazione
degli alunni con disabilità.

● D.Lgs. 66/2017, come modificato dal D.Lgs. 96/2019, concernente le norme per l’inclusione
scolastica.

● Linee Guida nazionali e regionali sull’inclusione scolastica e deliberazioni dei Gruppi di Lavoro
Operativo (GLO).

● Legge Regionale Sicilia 15/2004 e 8/2016 sulle competenze degli Enti locali in materia di
assistenza agli studenti delle scuole secondarie di secondo grado.

● D.A. Regione Sicilia n. 158 del 14/06/2019 e Linee Guida Regionali (D.A. 11/09/2020) relative
alla definizione dei criteri per il servizio ASACOM.

● Linee Guida del Libero Consorzio Comunale di Enna e norme specifiche di riferimento per
l’accreditamento dei soggetti erogatori e la tutela degli utenti.

Art. 2 – Oggetto e finalità

Il presente regolamento disciplina le modalità organizzative, operative e amministrative del servizio di
assistenza specialistica ASACOM, ai fini di:

● Garantire la piena attuazione delle decisioni assunte in seno al GLO e la trasparente gestione delle
ore di servizio;

● Salvaguardare la coerenza pedagogica e la collaborazione tra tutte le figure coinvolte;
● Assicurare conformità alle disposizioni normative e alle determinazioni della Dirigenza Scolastica

e degli organi collegiali.
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Art. 3 – Assegnazione, orario e gestione delle ore di servizio

1. Il carico orario dell’ASACOM è quello deliberato dal GLO ed indicato nel PEI.
2. Ogni variazione oraria, anche temporanea, è subordinata ad autorizzazione espressa della Dirigenza

scolastica o di un suo delegato.
3. L’organizzazione oraria deve essere pianificata in sinergia con il docente di sostegno e formalizzata

secondo quanto definito nel Progetto Educativo Individualizzato.
4. Il recupero delle ore non lavorate è consentito esclusivamente nei limiti e secondo le modalità indicate

dal presente regolamento, in modo da non compromettere il “progetto di vita” dell’alunno.
5. È da evitare ogni forma di compresenza preordinata al solo recupero delle ore, se contrastante con le

linee pedagogiche adottate dal GLO.
6. La corrispondenza tra le ore effettivamente prestate e la documentazione di servizio dovrà essere

rigorosa e puntualmente annotata.

Art. 4 – Disciplina del recupero delle ore

Casi e limiti

1. Il recupero delle ore non prestate per assenza motivata dell’alunno è ammesso previa autorizzazione
scritta della Dirigenza o di un suo delegato.

2. La richiesta, formulata dall’operatore, deve essere:
● Preventivamente condivisa con il docente di sostegno;
● Sottoposta alla Funzione Strumentale Inclusione o Referente;
● Formalizzata a mezzo mail agli uffici di segreteria.

3. Ogni recupero effettuato senza regolare autorizzazione è nullo ai fini del computo orario e
amministrativo.

Limiti specifici

1. È fissato il limite massimo di 5 (cinque) ore settimanali recuperabili rispetto al monte orario ordinario
previsto dal PEI con  un massimo di due ore al giorno.

2. Tale limite persegue l’obiettivo di tutelare il benessere psicofisico dell’alunno, evitando prolungamenti
dannosi del tempo scuola.
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3. Il recupero va proposto con congruo anticipo (almeno 1 giorno lavorativo) e calendarizzato d’intesa
con la Funzione Strumentale. Non sono ammessi recuperi “estemporanei”, non formalmente
autorizzati e calendarizzati nei tempi sopra fissati.

4. Le ore da recuperare devono essere reintegrate tassativamente entro il termine dell’anno scolastico di
riferimento.

5. L’operatore è tenuto a comunicare per iscritto alla Cooperativa di appartenenza l’intenzione di
procedere al recupero; la Cooperativa chiederà il nullaosta alla scuola tramite regolare istanza
indirizzata al Dirigente Scolastico.

Attività alternative: In caso di assenza prolungata dell’alunno (oltre i 4 giorni), l’operatore potrà, previo
accordo con la Dirigenza, svolgere attività funzionali alla programmazione educativa (es. predisposizione
materiali, adattamento testi), nell’ambito di quanto previsto dalla normativa regionale vigente.

Art. 5 – Obblighi di registrazione

1. Ogni ora di recupero va annotata sul registro di servizio con la dicitura “Recupero ore del [data
assenza]”.

2. Ogni ora lavorata deve essere validata con la firma del docente curricolare o di sostegno presente in
classe.

3. Ore non rendicontabili: in caso di assenze volontarie e prolungate dell’alunno, le ore non erogate non
sono ordinariamente recuperabili, stante la stretta finalizzazione del servizio all’effettiva presenza
dell’alunno.

Art. 6 – Accesso e accreditamento degli operatori

1. Gli ASACOM devono essere forniti da enti/cooperative regolarmente accreditati presso il competente
Ente locale.

2. All’inizio di ciascun anno scolastico, ogni operatore deposita presso la Segreteria Didattica:
● copia della qualifica professionale,
● documento di identità,
● formale autorizzazione da parte dell’Ente gestore,
● sottoscrizione per presa visione del presente regolamento.
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Art. 7 – Coordinamento e collaborazione

1. L’ASACOM opera in stretta correlazione con il docente di sostegno e con il Consiglio di Classe.
2. Le attività devono essere conformi alle indicazioni del PEI e del GLO.
3. Eventuali problematiche o criticità vanno tempestivamente segnalate per iscritto alla Dirigenza e alla

Funzione Strumentale Inclusione.

Art. 8 – Rapporti con l’Istituzione Scolastica

1. L’accreditamento dei soggetti erogatori deve essere costantemente aggiornato presso gli uffici della
scuola.

2.
2. Ogni variazione significativa dell’orario di servizio è soggetta ad esplicita autorizzazione del Dirigente

Scolastico o di un suo delegato.

Art. 9 – Registrazione e monitoraggio

1. Le ore di servizio devono essere annotate regolarmente e settimanalmente su registro cartaceo o
elettronico e corredate dalla firma del docente di sostegno.

2. La documentazione va poi inoltrata alla segreteria e al Dirigente per le verifiche di competenza.
3. Eventuali difformità o irregolarità nelle registrazioni devono essere segnalate senza indugio agli organi

preposti (Dirigenza e Funzioni Strumentali).

Art. 10 – Sicurezza, assicurazione e comunicazioni ufficiali

1. La presenza degli operatori ASACOM in orari diversi da quelli previsti richiede esplicita
autorizzazione della Dirigenza, per ragioni di sicurezza e copertura assicurativa.

2. Comunicazioni riguardanti recuperi, sostituzioni, assenze e altre variazioni devono avvenire
esclusivamente tramite canali ufficiali (indirizzi mail istituzionali).

3. Non saranno ritenute valide ai fini amministrativi comunicazioni pervenute su canali informali o non
protocollate.

Art. 11 – Sostituzioni tra operatori ASACOM
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1. Eventuali sostituzioni devono essere preventivamente comunicate e autorizzate tramite mail ufficiale,
indicando nominativo, classe, orario e durata della sostituzione.

2. Ogni modifica non conforme alla presente disciplina comporterà un intervento della Dirigenza e degli
organi di controllo.

Art. 12 – Disposizioni finali

Il rispetto scrupoloso del presente regolamento costituisce condizione essenziale per la corretta
erogazione del servizio ASACOM, a garanzia degli alunni, dell’Istituzione scolastica e degli operatori
coinvolti. Eventuali variazioni legislative o interpretative intervenute successivamente alla data di
redazione saranno tempestivamente recepite e comunicate agli enti erogatori e a tutto il personale
interessato.


