
                

ASILO  NIDO “I CAMUNELLI”

Unione dei Comuni “Civiltà delle Pietre”

Per bambini da 3 mesi ai 3 anni

CARTA DEI SERVIZI E REGOLAMENTO

COMIS SOCIETA’ COOPERATIVA SOCIALE ONLUS

SEDE LEGALE : Via Brodolini, 3 Breno (BS) 
Tel. 0364 22.476 Fax 0364/32.64.27
Dalle 8,00 alle 17,00 dal lunedi’ al venerdi’

SEDE DECENTRATA : Via Cesare Battisti, Breno (BS)
Tel 0364/32.14.52 Fax0364/32.64.20 
Dal lunedì al venerdì dalle 8,30 alle 13,30.

ASILO NIDO Operatori socio educativi: Moreschi Orietta, Vezzoli Tania e Bonfadini Angela
Via S. Martino Capo di Ponte al seguente numero cell. 327/1833881
oppure Tel. 0364/42001 (Comune di Capo di Ponte)  
RESPONSABILE DEL SERVIZIO : 

Dott.ssa Elena Mafezzoli cell. 334/65.33.947
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PREMESSA

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 27 gennaio 1994

"Princìpi sull'erogazione dei servizi pubblici"

(Pubblicata nella G.U. 22 febbraio 1994, n. 43)

Il Presidente del Consiglio Dei Ministri

Visto l'art. 5, comma 2, lettere b), e) ed f), della legge 23 agosto 1988, n. 400;

Ritenuta l'opportunità di fissare i princìpi cui deve essere progressivamente uniformata l'erogazione dei

servizi pubblici, anche se svolti in regime di concessione, a tutela delle esigenze dei cittadini che possono

fruirne e nel rispetto delle esigenze di efficienza e imparzialità cui l'erogazione deve uniformarsi;

Sentito il Consiglio dei Ministri nella riunione del 21 gennaio 1994;

Emana la seguente direttiva:

Oggetto, ambito di applicazione e definizioni

La  presente  direttiva  dispone  i  princìpi  cui  deve  essere  uniformata  progressivamente,  in  generale,

l'erogazione dei servizi pubblici.

Ai fini della presente direttiva sono considerati servizi pubblici, anche se svolti in regime di concessione o

mediante convenzione, quelli volti a garantire il godimento dei diritti della persona, costituzionalmente

tutelati, alla salute, all'assistenza e previdenza sociale, alla istruzione e alla libertà di comunicazione, alla

libertà e alla sicurezza della persona, alla libertà di circolazione, ai sensi dell'art. 1 della legge 12 giugno

1990, n. 146, e quelli di erogazione di energia elettrica, acqua e gas.

Ai princìpi della direttiva si uniformano le pubbliche amministrazioni che erogano servizi pubblici. Per i

servizi  erogati  in regime di  concessione o mediante convenzione e comunque svolti  da soggetti  non

pubblici, il rispetto dei princìpi della direttiva è assicurato dalle amministrazioni pubbliche nell'esercizio

dei loro poteri di direzione, controllo e vigilanza. Le amministrazioni concedenti provvedono ad inserire i

contenuti della presente direttiva negli atti che disciplinano la concessione.

Gli enti erogatori dei servizi pubblici, ai fini della presente direttiva, sono denominati "soggetti erogatori".

I.  I princìpi fondamentali.

1. Eguaglianza.
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1. L'erogazione del servizio pubblico deve essere ispirata al  principio di eguaglianza dei diritti  degli

utenti. Le regole riguardanti i rapporti tra utenti e servizi pubblici e l'accesso ai servizi pubblici devono

essere uguali per tutti. Nessuna distinzione nell'erogazione del servizio può essere compiuta per motivi

riguardanti sesso, razza, lingua, religione ed opinioni politiche. Va garantita la parità di trattamento, a

parità di condizioni del servizio prestato, sia fra le diverse aree geografiche di utenza, anche quando le

stesse non siano agevolmente raggiungibili, sia fra le diverse categorie o fasce di utenti.

2.  L'eguaglianza  va  intesa  come divieto  di  ogni  ingiustificata  discriminazione  e  non,  invece,  quale

uniformità delle prestazioni sotto il profilo delle condizioni personali e sociali. In particolare, i soggetti

erogatori  dei  servizi  sono  tenuti  ad  adottare  le  iniziative  necessarie  per  adeguare  le  modalità  di

prestazione del servizio alle esigenze degli utenti portatori di handicap.

2. Imparzialità. 1. I soggetti erogatori hanno l'obbligo di ispirare i propri comportamenti, nei confronti

degli utenti, a criteri di obiettività, giustizia ed imparzialità. In funzione di tale obbligo si interpretano le

singole clausole delle condizioni generali e specifiche di erogazione del servizio e le norme regolatrici di

settore.

3. Continuità.

1. L'erogazione dei servizi pubblici, nell'ambito delle modalità stabilite dalla normativa regolatrice di

settore,  deve  essere  continua,  regolare  e  senza interruzioni.  I  casi  di  funzionamento  irregolare  o  di

interruzione del servizio devono essere espressamente regolati dalla normativa di settore. In tali casi, i

soggetti erogatori devono adottare misure volte ad arrecare agli utenti il minor disagio possibile.

4. Diritto di scelta. 1. Ove sia consentito dalla legislazione vigente, l'utente ha diritto di scegliere tra i

soggetti  che  erogano  il  servizio.  Il  diritto  di  scelta  riguarda,  in  particolare,  i  servizi  distribuiti sul

territorio.

5. Partecipazione.

1. La partecipazione del cittadino alla prestazione del servizio pubblico deve essere sempre garantita, sia

per tutelare il diritto alla corretta erogazione del servizio, sia per favorire la collaborazione nei confronti

dei soggetti erogatori.

2. L'utente ha diritto di accesso alle informazioni in possesso del soggetto erogatore che lo riguardano. Il

diritto di accesso è esercitato secondo le modalità disciplinate dalla legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. L'utente può produrre memorie e documenti; prospettare osservazioni; formulare suggerimenti per il

miglioramento del servizio. I soggetti erogatori danno immediato riscontro all'utente circa le segnalazioni

e le proposte da esso formulate.
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4. I soggetti erogatori acquisiscono periodicamente la valutazione dell'utente circa la qualità del servizio

reso, secondo le modalità indicate nel titolo successivo.

6. Efficienza ed efficacia. 1. Il servizio pubblico deve essere erogato in modo da garantire l'efficienza e

l'efficacia.  I  soggetti  erogatori  adottano  le  misure  idonee  al  raggiungimento  di  tali  obiettivi.

II.  Gli strumenti.

1. Adozione di standard.

1. Entro tre mesi, i soggetti erogatori individuano i fattori da cui dipende la qualità del servizio e, sulla

base di essi, adottano e pubblicano standard di qualità e quantità di cui assicurano il rispetto.

2. I soggetti erogatori definiscono standard generali e standard specifici di qualità e quantità dei servizi. I

primi rappresentano obiettivi di qualità che si riferiscono al complesso delle prestazioni rese. I secondi si

riferiscono a ciascuna delle singole prestazioni rese all'utente, che può direttamente verificarne il rispetto.

3. Gli standard sono accompagnati da una relazione illustrativa nella quale si descrivono, tra l'altro, le

modalità previste per il loro conseguimento; i fattori principali esterni al soggetto erogatore e indipendenti

dal suo controllo che potrebbero incidere significativamente sul conseguimento degli standard; i metodi di

valutazione utilizzati  per  fissare  o rivedere  gli  standard,  con una previsione relativa alle  valutazioni

future. Nella relazione i soggetti erogatori determinano, altresì, gli indici da utilizzare per la misurazione

o la valutazione dei risultati conseguiti; forniscono una base di comparazione per raffrontare i risultati

effettivamente  ottenuti  con  gli  obiettivi  previsti; descrivono  gli  strumenti  da  impiegarsi  al  fine  di

verificare e convalidare i valori misurati.

4. Gli standard sono sottoposti a verifica con gli  utenti in adunanze pubbliche. 5. L'osservanza degli

standard non può essere soggetta a condizioni. Essi sono derogabili solo se i risultati sono più favorevoli

agli utenti.

6. Gli standard sono periodicamente aggiornati, per adeguarli alle esigenze dei servizi. Le nuove regole

devono essere adottate e seguite avendo cura di ridurre al minimo le conseguenze disagevoli  per gli

utenti.

7. I soggetti  erogatori  adottano ogni anno piani diretti a migliorare progressivamente gli standard dei

servizi.

2. Semplificazione delle procedure.

1. Al fine di razionalizzare e rendere conoscibili  gli  atti  relativi  alla disciplina e alla prestazione dei

servizi  pubblici,  i  soggetti  erogatori  provvedono  alla  razionalizzazione,  alla  riduzione  e  alla

semplificazione delle procedure da essi adottate.
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2. I soggetti erogatori sono tenuti a ridurre, per quanto possibile, gli adempimenti richiesti agli utenti e

forniscono gli  opportuni chiarimenti  su di  essi.  Inoltre,  adottano, ove possibile,  formulari  uniformi e

provvedono alla  semplificazione e all'informatizzazione dei  sistemi  di  prenotazione e delle  forme di

pagamento delle prestazioni.

3. Informazione degli utenti. 1. I soggetti erogatori assicurano la piena informazione degli utenti circa le

modalità di restazione dei servizi. In particolare:

a) rendono noto agli utenti, tramite appositi avvisi e opuscoli chiari e facilmente leggibili, le condizioni

economiche e tecniche per l'effettuazione dei servizi;

b) pubblicano gli esiti delle verifiche compiute, secondo le modalità di cui al successivo paragrafo 5 di

questo titolo, sul rispetto degli standard;

c) informano tempestivamente, anche mediante i mezzi di informazione, gli utenti circa ogni eventuale

variazione delle modalità di erogazione del servizio;

d) curano la pubblicazione di testi in cui siano inclusi tutti gli atti che disciplinano l'erogazione dei servizi

e regolano i rapporti con gli utenti. Le modificazioni che si rendono successivamente necessarie sono

inserite nei testi esistenti e sono adeguatamente divulgate;

e)  predispongono  appositi  strumenti  di  informazione,  tramite l'attivazione di  linee di  comunicazione

telefoniche e telematiche, di cui verificano periodicamente il buon funzionamento.

2. In ogni caso, devono essere assicurate, e periodicamente verificate, la chiarezza e la comprensibilità dei

testi, oltre che la loro accessibilità al pubblico.

3. Gli utenti hanno diritto ad ottenere informazioni circa le modalità giuridiche e tecniche di espletamento

dei  servizi  e ad accedere ai  registri  e agli  archivi,  nei  modi  e nei  termini  previsti  dalle leggi  e dai

regolamenti in vigore.

4. Gli utenti sono informati delle decisioni che li riguardano, delle loro motivazioni e delle possibilità di

reclamo e degli strumenti di ricorso avverso di esse.

4. Rapporti con gli utenti.

1. I  soggetti  erogatori  e i loro dipendenti  sono tenuti  a trattare gli utenti con rispetto e cortesia e ad

agevolarli nell'esercizio dei diritti e nell'adempimento degli obblighi. I dipendenti sono tenuti, altresì, ad

indicare le proprie generalità, sia nel rapporto personale, sia nelle comunicazioni telefoniche.

2. I soggetti erogatori istituiscono, ai sensi dell'art. 12 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, come

sostituito dall'art.  7 del decreto legislativo 23 dicembre 1993, n. 546, appositi uffici  volti  a curare le

relazioni con il pubblico, presso i quali siano disponibili tutte le informazioni utili agli utenti.
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3.  L'apertura  degli  uffici  destinati  ai  rapporti  con il  pubblico deve essere  assicurata  anche nelle ore

pomeridiane.

4. Le procedure interne degli  uffici  non devono restringere le condizioni di esercizio dei diritti  degli

utenti.

5. Dovere di valutazione della qualità dei servizi.

1.  Per  valutare  la  qualità  del  servizio  reso,  specie  in  relazione al  raggiungimento  degli  obiettivi  di

pubblico interesse, i soggetti erogatori svolgono apposite verifiche sulla qualità e l'efficacia dei servizi

prestati,  in conformità ai criteri  determinati  nella relazione che accompagna gli  standard, ai sensi del

paragrafo 1, comma 3, di questo titolo.

2. Entro e non oltre il 31 marzo di ciascun anno, i soggetti erogatori predispongono una relazione sui

risultati  conseguiti  nel precedente esercizio, sottoponendola al Comitato di cui  al  titolo successivo, e

danno ad  essa adeguata  pubblicità.  La  relazione dovrà,  tra l'altro,  analizzare i  risultati  conseguiti  in

rapporto agli standard stabiliti per l'esercizio in questione; definire gli standard per l'esercizio in corso in

rapporto  anche  ai  risultati  conseguiti  nell'esercizio  oggetto  di  relazione;  descrivere  le  ragioni

dell'eventuale inosservanza degli standard e i rimedi predisposti; indicare i criteri direttivi cui il soggetto

erogatore si atterrà nella redazione dei piani di miglioramento progressivo degli standard, previsti dal

comma 7, paragrafo 1, di questo titolo.

3. La relazione predisposta entro il 31 marzo 1995 dovrà includere i risultati effettivamente conseguiti

nell'esercizio 1994, quella seguente dovrà includere i  risultati  effettivamente conseguiti  negli  esercizi

1994 e 1995, mentre tutte le relazioni successive dovranno includere i risultati effettivamente conseguiti

nei tre esercizi precedenti.

4. I soggetti  erogatori,  al fine di acquisire periodicamente la valutazione degli  utenti sulla qualità del

servizio reso, ai sensi del paragrafo 5, comma 4, del titolo I,  predispongono apposite schede a lettura

ottica, e ne curano l'invio agli utenti; indicono riunioni pubbliche con la partecipazione degli utenti di una

determinata zona o di una determinata unità di erogazione del servizio; effettuano, a campione, interviste

con gli utenti, anche immediatamente dopo l'erogazione di un singolo servizio.

5. I risultati delle verifiche effettuate sono pubblicati in una apposita sezione della relazione di cui al

precedente comma 2 e di essi i  soggetti  erogatori  tengono conto per identificare le misure idonee ad

accrescere l'efficienza dei servizi e il raggiungimento degli obiettivi di pubblico interesse.

6. Rimborso. 1. I soggetti erogatori assicurano agli utenti forme di rimborso nei casi in cui è possibile

dimostrare che il servizio reso è inferiore, per qualità e tempestività, agli standard pubblicati.
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2. Le procedure di rimborso devono essere tali  da non rendere difficile,  per complessità, onerosità o

durata, l'esercizio del diritto dell'utente. Esse sono soggette alla vigilanza del Comitato di cui al titolo

successivo.

3.  Fatta  salva  l'applicazione  delle  norme vigenti,  i  soggetti  erogatori  si  rivalgono  nei  confronti  del

dipendente al quale è imputabile, per dolo o per grave negligenza, il mancato rispetto degli standard.

III . La tutela.

1. Procedure di reclamo.

1. I soggetti erogatori prevedono procedure di reclamo dell'utente circa la violazione dei princìpi sanciti

nella presente direttiva e danno ad esse piena pubblicità.

2. Le procedure di reclamo devono essere accessibili, di semplice comprensione e facile utilizzazione;

svolgersi  in  tempi  rapidi,  predeterminati  dai  soggetti  erogatori;  assicurare  un'indagine  completa  ed

imparziale circa le irregolarità denunciate e garantire all'utente un'informazione periodica circa lo stato di

avanzamento dell'indagine stessa; prevedere una risposta completa all'utente e forme di ristoro adeguate,

ivi compreso il rimborso di cui al paragrafo 5 del precedente titolo, per il pregiudizio da questi subito per

l'inosservanza dei princìpi della presente direttiva; consentire ai soggetti erogatori di tenere conto delle

doglianze degli utenti al fine del miglioramento della qualità del servizio. Le procedure di reclamo sono

soggette alla vigilanza del Comitato di cui al titolo successivo. Ai fini indicati,  i soggetti erogatori  si

uniformano alle disposizioni dei commi successivi.

3. Ciascun soggetto erogatore istituisce, ai sensi dell'art. 20 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29,

come  sostituito  dall'art.  6  del  decreto  legislativo 18  novembre  1993,  n.  470,  un  ufficio  interno  di

controllo, denominato ai sensi della presente direttiva "ufficio". Lo stesso obbligo si estende a ciascuna

delle  articolazioni  territoriali  dell'ente,  dotate  di  autonomia nella  determinazione delle  condizioni  di

erogazione del servizio. L'ufficio esercita le funzioni di valutazione dei risultati conseguiti dal soggetto

erogatore, ai sensi del citato art. 20 del decreto legislativo n. 29 del 1993 e successive modificazioni.

Esso, inoltre, riceve i reclami presentati dall'utente circa la violazione dei princìpi sanciti nella presente

direttiva.

4. Il reclamo può essere presentato dall'utente in via orale, per iscritto, via fax o telefonicamente. Nella

predisposizione del  reclamo,  l'utente  può avvalersi dell'assistenza degli  uffici  per  le  relazioni  con il

pubblico di cui al paragrafo 4, comma 2, del titolo precedente.

5. Al momento della presentazione del reclamo, l'ufficio comunica all'utente il nominativo del dipendente

responsabile dell'indagine, i tempi previsti per l'espletamento della stessa, i mezzi dei quali dispone nel

caso di risposta sfavorevole.
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6.  L'ufficio  riferisce  all'utente  con  la  massima  celerità,  e  comunque  non  oltre  trenta  giorni  dalla

presentazione del reclamo, circa gli  accertamenti  compiuti,  indicando altresì i  termini entro i quali  il

soggetto erogatore provvederà alla rimozione delle irregolarità riscontrate o al ristoro del pregiudizio

arrecato.  Trascorsi  quindici  giorni,  l'ufficio  informa comunque l'utente circa  lo stato di  avanzamento

dell'indagine.

7. L'ufficio riferisce semestralmente al Comitato di cui al paragrafo successivo sulla quantità e il tipo di

reclami  ricevuti  e  sul  seguito  dato  ad  essi  dal  soggetto  erogatore.  Dei  reclami  ricevuti  il  soggetto

erogatore  tiene conto  nell'adozione dei  piani  di  miglioramento  progressivo  degli  standard,  di  cui  al

paragrafo 1, comma 7, del precedente titolo.

2. Comitato permanente per l'attuazione della Carta dei servizi pubblici.

1. Al fine di garantire l'osservanza dei princìpi e delle procedure di cui ai paragrafi precedenti, è istituito

presso la Presidenza del  Consiglio dei  Ministri  -  Dipartimento della funzione pubblica,  un Comitato

permanente per l'attuazione della Carta dei servizi pubblici, di seguito denominato "Comitato".

2. Il Comitato è composto da tre esperti di riconosciuta indipendenza e di notoria esperienza nel settore

dei servizi pubblici.

3. Ai fini indicati nel comma 1, e fatte salve le competenze attribuite dalla legge a distinti organismi, il

Comitato:

a) richiede ai soggetti erogatori atti e documenti, convoca riunioni con gli amministratori e i dirigenti

degli stessi;

b) valuta l'idoneità degli  standard di  qualità  del servizio adottati  dai soggetti  erogatori  a realizzare i

principi  stabiliti  nella direttiva e,  indica, se del caso, le correzioni  da apportare.  Nella fase di prima

attuazione propone ai soggetti erogatori un calendario degli adempimenti, eventualmente differenziato per

settore, zone geografiche, tipo di prestazioni;

c) vigila sull'osservanza degli standard, e segnala ai soggetti erogatori le eventuali difformità riscontrate.

Nei casi di mancata ottemperanza, il  Comitato può proporre al Ministero competente l'adozione delle

misure sanzionatorie adeguate;

d)  valuta  l'adeguatezza  delle  procedure  di  reclamo  e  delle  misure  di  ristoro  previste  nel  caso  di

pregiudizio recato all'utente dalla mancata osservanza della direttiva;

e) promuove l'adozione delle misure dirette alla semplificazione dei rapporti tra i soggetti erogatori e gli

utenti;

f) promuove l'adozione delle misure dirette ad assicurare la possibilità di scelta dell'utente;
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g) acquisisce dati e informazioni sul gradimento degli utenti. A tale scopo, verifica i sistemi di rilevazione

del gradimento apprestati da ciascun soggetto ai sensi del paragrafo 5 del titolo precedente e ne acquisisce

gli esiti;

h) determina le procedure attraverso le quali gli utenti sono consultati in ordine agli standard relativi ai

singoli servizi e al rispetto di tali standard da parte degli enti erogatori;

i) propone annualmente al Presidente del Consiglio dei Ministri l'attribuzione di attestati di qualità ai

soggetti che si siano distinti quanto ad efficienza del servizio reso, qualità degli standard, osservanza degli

stessi, gradimento degli utenti;

l)  controlla  l'esattezza,  la  completezza  e  la  comprensibilità  delle  comunicazioni  che  i  soggetti  di

erogazione del servizio rendono al pubblico;

m) rende pubblici annualmente i risultati del proprio lavoro;

n)  propone  al  Presidente  del  Consiglio  dei  Ministri le  misure  regolamentari  e  legislative  idonee  a

migliorare la protezione dei diritti dell'utente.

4.  Per  l'assolvimento  dei  suoi  compiti,  il  Comitato può  avvalersi  del  supporto  tecnico  degli  uffici

competenti della Presidenza del Consiglio, del Dipartimento della funzione pubblica, del Ministero della

pubblica istruzione, del Ministero dell'università e della ricerca scientifica e tecnologica, del Ministero

della sanità, del Ministero delle poste e delle telecomunicazioni, del Ministero dell'interno, del Ministero

dei trasporti e della navigazione.

3. Sanzioni per la mancata osservanza della direttiva.

1. Per i servizi erogati da pubbliche amministrazioni, l'inosservanza dei princìpi della presente direttiva è

valutata ai fini dell'applicazione delle sanzioni amministrative e disciplinari previste a carico dei dirigenti

generali, dei dirigenti e degli altri dipendenti dagli articoli 20, commi 9 e 10, e 59 del decreto legislativo 3

febbraio 1993, n. 29, così come modificati, rispettivamente, dall'art. 6 del decreto legislativo 18 novembre

1993, n. 470, e dall'art. 27 del decreto legislativo 23 dicembre 1993, n. 546.

2. Per i servizi erogati in regime di concessione o mediante convenzione e comunque erogati da soggetti

non pubblici, l'inosservanza dei princìpi della presente direttiva costituisce inadempimento degli obblighi

assunti contrattualmente dai soggetti erogatori.

IV.  Impegni del Governo.

Il Governo si impegna ad adottare tutte le misure legislative, regolamentari ed amministrative necessarie a

dare piena effettività ai principi contenuti nella presente direttiva
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CARTA DEI SERVIZI E REGOLAMENTO 
ASILO NIDO dell’ Unione dei Comuni “Civiltà delle p ietre”

Il presente documento è soggetto a revisione annuale. Data ultima revisione 16/05/2014.

DEFINIZIONE DEL SERVIZIO
L’asilo nido “I Camunelli” dell’Unione dei Comuni “Civiltà delle Pietre” è un servizio socio-educativo
rivolto ai bambini dai 3 mesi ai 3 anni. Esso offre ai più piccoli un ambiente appropriato e protetto dove
poter svilupparsi ed esprimere liberamente contando su interventi educativi che consentono di stabilire
proficue relazioni e di manifestare in modo costruttivo la propria iniziativa e inventiva. “I Camunelli” è
un servizio diurno, pubblico con una capacità ricettiva di 16 bambini, le finalità educative e sociali sono
assicurate in forma continuativa da personale qualificato che collabora con le famiglie alla crescita e alla
formazione dei minori, nel rispetto dell’identità individuale, culturale e religiosa. L’asilo nido offre anche
un servizio di mensa e riposo.

LOCALIZZAZIONE DEL SERVIZIO
Il servizio è localizzato in Via S. Martino n.12A a Capo di Ponte (BS). Le educatrici sono reperibili al
numero 334.65.33947 negli orari di funzionamento del servizio. 
La segreteria organizzativa, disponibile per informazioni e iscrizioni, è a Breno in via Cesare Battisti al
numero 0364/22.476 (sede della Comis Società Cooperativa Sociale Onlus).

DESTINATARI
Possono frequentare il nido aziendale i bambini di età compresa tra 3 mesi ai 3 anni; fondamentale è per
noi  la  libertà  di  accesso  dei  minori  senza distinzione di  sesso,  di  diversa abilità,  nazionalità,  etnia,
religione e condizione economica.

PERSONALE
Tutto il personale educativo è formato e possiede il titolo di studio adeguato per espletare la funzione
educativa, come richiesto dalle disposizioni regionali.  Sono presenti educatrici  con un rapporto di 1:8
bambini più una che interviene nelle sostituzioni. E’ garantita la compresenza di almeno due operatori
durante tutto l’orario di apertura del servizio.
Il servizio è coordinato da una pedagogista laureata in scienze dell’educazione. Si garantisce il rispetto
delle modalità e delle scadenze stabilite dalla Regione e dai Comuni.

ORGANIZZAZIONE DEGLI SPAZI
I locali del nido sono stati suddivisi in moduli funzionali che consentono l’organizzazione delle diverse
attività educative.

ISCRIZIONE 
Le iscrizioni vengono effettuate presso la sede dell’Unione dei Comuni “Civiltà delle Pietre”  in Via
Stazione a Capo di Ponte (BS) compilando apposito modulo o presso l’asilo nido stesso e in seguito
protocollate in Comune. L’iscrizione si intende valida da settembre a luglio dell’anno successivo (per il
mese di agosto si veda la nota nella sezione “orari e funzionamento”), salvo diverse richieste da parte dei
genitori. E’ possibile accedere al servizio sia full-time che part-time attraverso la scelta di più fasce orarie
giornaliere.
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L’iscrizione è possibile in qualunque periodo dell’anno in base alla disponibilità dei posti, ed è aperta
anche ai bambini residenti nei paesi limitrofi.

Qualora  il  servizio fosse al  completo dei  posti  autorizzati,  sarà redatta una graduatoria  che terrà in
considerazione la data protocollata dell’iscrizione e la data dell’inserimento del bambino al nido. I
genitori saranno in tal caso contattati telefonicamente dalle educatrici, per ridefinire la posizione in
graduatoria in base all’urgenza dell’inserimento del bambino ritenuto prioritario.

A  parità  di  iscrizioni  con  uguale  data  di  protocollo,  sarà  assegnata  la  priorità  ai  bambini  residenti
nell’Unione dei Comuni rispetto ai non residenti.

La graduatoria avrà valenza per la durata di un anno da settembre a luglio e sarà ridefinita ogni anno in 
base alle richieste.

ORARIO E FUNZIONAMENTO
Il  Nido è aperto dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7.30 alle ore 18.00.
L’iscrizione si intende per cinque giorni alla settimana (dal lunedì al venerdì) nella fascia oraria prescelta
(che va dalle 3 alle 8 ore giornaliere ed oltre) con alcuni vincoli sugli orari di ingresso e uscita meglio
specificati nel documento “Rette Asilo Nido anno corrente”.
L’orario di entrata e di uscita è stabilito al momento dell’iscrizione definitiva al Nido. 
Escluso per il periodo coincidente con l’inserimento, la presenza dei genitori all’interno della struttura è
ammessa limitatamente alla consegna e al ritiro del bambino/a.
Il  Calendario  annuale prevede le interruzioni  corrispondenti  con le festività previste dal  contratto  di
lavoro del personale e precisamente:

1) Capodanno (01 gennaio);
2) Epifania (06 gennaio);
3) Anniversario della Liberazione (25 aprile);
4) Lunedì di Pasquetta;
5) Festa del Lavoro (01 maggio);
6) Festa della Repubblica (02 giugno);
7) Assunzione della Madonna (15 agosto);
8) Ognissanti (01 novembre);
9) Immacolata Concezione (08 dicembre);
10) S.Natale (25 dicembre);
11) S.Stefano 26 dicembre);
12) S. Silvestro (31 dicembre)
• IL SERVIZIO RIMARRA’ APERTO ANCHE PER LE FESTIVITA’ PATRONALI

Non si effettueranno altri periodi di chiusura corrispondenti alle “vacanze scolastiche”.
E’ garantita l’apertura annuale per 48 settimane più 4 settimane ad agosto per il servizio estivo.

INSERIMENTO
L’inserimento  è un momento  molto  delicato per  la  vita  del  piccolo che deve  imparare  a conoscere
gradualmente persone ed ambienti nuovi. Le educatrici predispongono, in accordo con i genitori,  uno
schema di inserimento personalizzato. E’ importante che un genitore rimanga al nido con il proprio figlio
per il periodo di tempo necessario all’inserimento del piccolo che verrà stabilito con le educatrici, con le
quali sarà importante creare un rapporto di fiducia.
Nel colloquio iniziale con le insegnanti verranno definite le modalità e i tempi di presenza del genitore in
riferimento  al  periodo  di  inserimento,  non  quantificabile  perché  varia  a  seconda  della  capacità  di
adattamento di ogni bambino.
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E’ possibile che per consentire un orientamento graduale del piccolo alla nuova realtà vengano stabiliti
nei primi giorni di frequenza degli orari ridotti rispetto alla fascia oraria annuale scelta dai genitori. 
Durante l’anno sono previsti momenti di confronto fra operatori e famiglie attraverso l’organizzazione di

riunioni periodiche.

ABBIGLIAMENTO
E’ opportuno che i bambini abbiano vestiti comodi che permettano la massima libertà di movimento per
poter giocare e usare i diversi materiali messi a disposizione della scuola quali: pennarelli, colori a dito,
pongo, sabbia, acqua, farina…
La scuola provvede alla fornitura di pannolini, salviettine e prodotti per l’igiene e la cura del bambino.
Ecco ciò di cui il bambino avrà bisogno per affrontare la sua giornata all’asilo nido:

• 1 zaino
• 1 coperta
• 2 cambi completi (intimo, tuta o altro, calze)
• 1 paio di pantofoline comode o di calze antiscivolo
• 4 bavagli con elastico 
• lenzuola
• 2 asciugamani (con nome)
• ciuccio e biberon/bicchiere educativo (se li usa)
• 2 bicchieri educativi o 2 biberon
• 1 cuscino per la nanna in caso di utilizzo

PRANZO E MERENDA
Il  pranzo e la  merenda variano giornalmente  seguendo un menù fornito  dall’ASL di  Vallecamonica
Sebino.  Diete  e  alimentazioni  particolari  possono  essere  applicate  solo  su  richiesta  dei  genitori  e
prescrizione medica (a tal fine è richiesto certificato del pediatra attestante chiaramente gli alimenti da
non somministrare e quelli tollerati con cui variare il menù).
Per esigenze particolari  non connesse a intolleranze o allergie (es.  uso di omogeneizzati,  liofilizzati,
prodotti particolari) la famiglia stessa potrà fornire autonomamente l’occorrente per il pasto del bambino,
in tal caso la retta non subirà diminuzioni.
Bambini dai tre ai dodici mesi
Per evitare cambiamenti nella tipologia degli alimenti a cui il bambino è abituato, la famiglia provvederà
a fornire al nido il latte utilizzato per il piccolo, in fase successiva le pappe, gli omogeneizzati, il brodo e
la minestrina saranno forniti dalla cucina del nido. In fase di svezzamento i genitori collaboreranno con le
educatrici affinché il passaggio avvenga in modo naturale, adeguando le proprie esigenze alimentari al
menù applicato dal nido con eventuali  variazioni.  Le esigenze particolari  legate a marche di prodotti
saranno a carico della famiglia e non verranno detratti dalle rette.
Il servizio di preparazione delle pietanze per il pranzo, è esterno all’Asilo Nido ed è gestito da una cuoca
della “Scuola Materna Capontina Paolo VI” con esperienza pluriannuale nel settore della ristorazione. La
struttura della Scuola Materna è adiacente all’Asilo Nido in Via S. Martino 10/A a Capo di Ponte,  al fine
di garantire al meglio la conservazione delle pietanze cotte e trasportate in appositi contenitori termici.
Per  il  trasporto  e  la  distribuzione  del  pasto  vengono  garantiti  gli  standard  gestionali  previsti  dalla
normativa HACCP sull’autocontrollo, attraverso la compilazione quotidiana del manuale e delle schede di
rilevazione delle temperature previste per legge.
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SERVIZIO PULIZIA
L’igiene  e  la  sanificazione  degli  ambienti  avviene  quotidianamente  per  mezzo  di  prodotti  specifici
garantiti da aziende specializzate nel settore. Si garantisce il rispetto della normativa vigente in materia di
sicurezza sul lavoro e ogni prodotto utilizzato è provvisto di scheda tecnica descrittiva. 
Piano di lavoro servizio pulizie: 

Lunedi’ Martedi’ Mercoledi’ Giovedi’ Venerdi’
Aspirazione e 
sanificazione 
pavimenti

Aspirazione e 
sanificazione 
pavimenti

Aspirazione e 
sanificazione 
pavimenti

Aspirazione e 
sanificazione 
pavimenti

Aspirazione e 
sanificazione 
pavimenti

Igienizzazione 
bagni

Igienizzazione 
bagni

Igienizzazione 
bagni

Igienizzazione 
bagni

Igienizzazione 
bagni

Sterilizzazione 
effetti personali 
bimbi (ciucci, 
biberon..)

Sterilizzazione 
effetti personali 
bimbi (ciucci, 
biberon..)

Sterilizzazione 
effetti personali 
bimbi (ciucci, 
biberon..)

Sterilizzazione 
effetti personali 
bimbi (ciucci, 
biberon..)

Sterilizzazione 
effetti personali 
bimbi (ciucci, 
biberon..)

Spolveratura e 
sanificazione 
ripiani

Spolveratura 
ripiani e 
sanificazione 
ripiani

Spolveratura 
ripiani e 
sanificazione 
ripiani

Spolveratura 
ripiani e 
sanificazione 
ripiani

Spolveratura ripiani
e sanificazione 
ripiani

Rifacimento lettini Rifacimento lettini Rifacimento lettini Rifacimento lettini Rifacimento lettini
Pulizia reti lettini o
pulizia vetri*

Sanificazione luci 
o pulizia vetri*

Igienizzazione 
giochi grandi (ex. 
Casetta…)

Igienizzazione e 
pulizia giochi (a 
rotazione tutti una 
volta al mese) 

Lavaggio 
attrezzatura di 
pulizia, grembiuli; 
aspiratura e 
lavaggio pavimento
più spolveratura 
infermeria

* i vetri vengono puliti  una volta al mese salvo necessità particolari come ad esempio la pioggia o 
impronte che richiedono interventi supplementari. 
Quotidianamente viene compilata una scheda tecnica “Prodotti e modalità d’uso per la detersione” in cui 
sono specificate: la superficie da trattare, il prodotto utilizzato e la sua modalità d’uso. È presente inoltre 
un programma dettagliato in cui sono riportate tutte le diverse sanificazioni con la relativa periodicità.

SALUTE E ASSISTENZA SANITARIA
Qualora il bambino fosse affetto da malattia infettiva, il rientro al nido sarà possibile solo dopo trascorso
il periodo stabilito dal pediatra di fiducia e solo con la presentazione del certificato medico.
Le  educatrici  comunque  valuteranno  nel  singolo  caso la  possibilità  di  non  accogliere  il  bambino
indisposto o colpito da malattia infettiva o virale, questo per la tutela e il rispetto degli altri utenti. 
Il  bambino non può rimanere al  nido quando manifesta sintomi  di  febbre o indisposizione: in
questo caso le educatrici avvertiranno i genitori per un loro immediato intervento.
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Le educatrici non sono autorizzate a somministrare medicinali di nessun genere (antibiotici, vitamine) se
non sotto richiesta scritta di un genitore o del pediatra. Le educatrici e la cooperativa non risponderanno
di eventuali problemi che dovessero insorgere relativamente ai farmaci.

RETTA MENSILE E ASSENZE
La retta mensile è stabilita dall’Unione dei Comuni “Civiltà delle Pietre”.
I  Comuni  componenti  l’Unione,  nel  forte  desiderio  di  fornire  un  servizio  alle  famiglie  il  più
completo e professionale possibile, intende sostenere direttamente anche una percentuale del costo
delle rette d’iscrizione per i propri residenti mediante appositi voucher così normati:

Redditi Isee da 0 €. a 12.000,00 €.  =   voucher di 100,00 €. Mensile fascia –A-
Redditi Isee da 12.001,00 €. a 22.000,00 €.  =   voucher di   75,00 €. Mensile fascia –B-
Redditi Isee da 22.001 €. a 30.000,00 €.  =   voucher di   50,00 €. Mensile fascia –C-
Redditi Isee superiori a 30.000,00 €.  =   voucher di   30,00 €. Mensile fascia –D-

Nei casi di iscrizione Partime ( 3 ore di frequenza ) i voucher di cui sopra verranno ridotti del 50%.
In caso di assenza del bambino per malattia o altro motivo dovrà comunque essere corrisposta la quota
mensile intera, salvo per assenze superiori ai 12 giorni consecutivi (sabato e domenica esclusi), per i quali
si applicherà una riduzione del 10% sulla retta. In caso di 12 giorni di assenza non consecutivi non si
applicherà alcuno sconto. Per ogni assenza verrà comunque detratto dalla retta l’importo di €.2,50
a bambino al giorno purché vengano avvisate, anche telefonicamente, le educatrici entro le h. 8.30.
Ai fratellini o sorelline iscritti all’asilo nido v errà applicato uno sconto del 20% sulla seconda retta
dal giorno dell’effettiva frequenza, solo ed esclusivamente sulla seconda retta e non sulla prima. Le
quote mensili comprendono pasto, spuntino a metà mattina e merenda, pannolini, salviette igieniche e
altri prodotti per l’igiene.
SISTEMA DI RILEVAZIONE DELLA SODDISFAZIONE 
Una volta all’anno  ad ogni famiglia viene somministrato un questionario di gradimento, finalizzato alla
rilevazione della  soddisfazione dell’utenza e della qualità  del  servizio diretto al  miglioramento  delle
prestazioni e degli interventi.

COINVOLGIMENTO DELLE FAMIGLIE
Il primo incontro con le famiglie avviene nei primi dieci giorni di ottobre dell’anno corrente, in questa
sede vengono presentati i genitori  dei bambini che iniziano a frequentare il  servizio, viene esposta la
programmazione per il nuovo anno e le modalità operative delle educatrici.
Quotidianamente  il  personale  educativo  interagisce  con  i  genitori  ed  è  a  disposizione  in  qualunque
momento  per  eventuali  incontri  individuali,  trimestralmente  viene  effettuato  un  incontro  con  tutti  i
genitori, a cui partecipano tutti gli operatori  e il  coordinatore del servizio. L’incontro non assume un
aspetto ufficiale di riunione, ma è uno spazio aperto, in cui i genitori e tutti gli operatori coinvolti possono
confrontarsi su libere tematiche .

GESTIONE DELL’EMERGENZA
Nella struttura è presente il documento che attesta le modalità attuate dalla struttura per le manovre rapide
in caso di evacuazione dei locali. 

MANUTENZIONE DELL’IMMOBILE
La manutenzione ordinaria e straordinaria è di pertinenza del Consorzio dei Comuni ed il piano delle
manutenzioni, delle revisioni, nonché il registro per la descrizione degli interventi corredati dalla data
sono presenti presso gli uffici dell’Unione dei Comuni. 
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DISDETTE VOLONTARIE
In caso di ritiro anticipato (annullamento dell’iscrizione) rispetto a quanto preventivamente stabilito e
concordato  nell’atto  dell’iscrizione,  si  deve  dare  preavviso  scritto  almeno  un  mese  prima.  In  caso
contrario il genitore sarà tenuto a corrispondere comunque la quota per tutto il mese successivo al ritiro
del bambino escluso il costo pasto.
In qualsiasi momento è possibile variare la scelta dell’orario e dei giorni di frequenza in funzione della
disponibilità ritirando il modulo presso l’asilo nido .
In caso di disdetta nel corso dell’anno il posto non verrà riservato (salvo pagamento della retta) e per una
eventuale nuova iscrizione il nominativo sarà inserito nella nuova graduatoria.

DIMISSIONI D’UFFICIO
Le dimissioni d’ufficio sono previste per inadempienza di due mesi consecutivi nel pagamento della retta.

ASSICURAZIONE
I  bambini  sono  coperti  da  una  polizza  assicurativa  stipulata  dalla  Cooperativa  con  una  compagnia
d’interesse nazionale.

ACCOMPAGNAMENTO
Nessuno può ritirare i bambini se non autorizzato con delega scritta dai genitori.

Per chiarimenti,  informazioni o altro si  può contattare la COOPERATIVA COMIS, gestore del  servizio, al n. tel.
0364/22476, dalle 8,30 alle 13,30 dal lunedì al venerdì.

RETTE ASILO NIDO PER I RESIDENTI NELL’UNIONE DEI
COMUNI “CIVILTA’ DELLE PIETRE”

2014/2015
LE ISCRIZIONI SI INTENDONO PER CINQUE GIORNI LA SETTIMANA.

COSTO MENSILE

Fascia
Fisso

mensile

Ore disponibili Costo

orario ed

eventuale

costo ora

aggiuntiva*

Sconto

voucher

Unione dei

Comuni

“Civiltà

delle

Pietre”

Redditi

Isee

Tot. retta 

mensile

Fascia 

1

€

250,00

3 ore

giornaliere

consecutive

€. 4,00 Fascia A €. 200,00

Fascia B €. 212,50

Fascia C €. 225,00

Fascia D €. 235,00

Fascia € 5 ore €. 3,00 Fascia A €. 275,00
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2 375,00 giornaliere

antimeridiane

(entro le h.

13.00)

Fascia B €. 300,00

Fascia C €. 325,00

Fascia D €. 345,00

Fascia 

3

€

345,00

5 ore

giornaliere

pomeridiane

(dopo le h.

13.00)

€. 3,00 Fascia A €. 245,00

Fascia B €. 270,00

Fascia C €. 295,00

Fascia D €. 315,00

Fascia 

4

€

450,00

Intero orario di

funzionamento

€. 2,50 Fascia A €. 350,00

Fascia B €. 375,00

Fascia C €. 400,00

Fascia D €. 420,00

RETTE ASILO NIDO PER I NON RESIDENTI NELL’UNIONE
DEI COMUNI “CIVILTA’ DELLE PIETRE”

anno corrente
LE ISCRIZIONI SI INTENDONO PER CINQUE GIORNI LA SETTIMANA.

COSTO MENSILE 

Fascia
Fisso

mensile

Ore disponibili Costo

orario ed

eventuale

costo ora

aggiuntiva*

Fascia 

1

€

250,00

3 ore

giornaliere

consecutive

€. 4,00

Fascia 

2

€

375,00 

5 ore

giornaliere

antimeridiane

(entro le h.

13.00)

€. 3,00

Fascia 

3

€

345,00

5 ore

giornaliere

pomeridiane

(dopo le h.

13.00)

€. 3,00
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Fascia 

4

€

450,00

Intero orario di

funzionamento

€. 2,50

* salvo preavviso 
PER GARANTIRE UNA MAGGIORE QUALITA’ DEL SERVIZIO PER I  PICCOLI UTENTI SONO STATI

STABILITI  DEGLI ORARI ENTRO I QUALI E’ FISSATA L’ENTRATA O L’USCITA, CHE PERMETTONO DI

EVITARE  INTERFERENZE  O  INTERRUZIONI  IN  MOMENTI  IMPORTANTI  COME  IL  PASTO  O  LE

ATTIVITA’ LUDICO RICREATIVE. 

GLI ORARI DI INGRESSO/USCITA SONO COSI’ FISSATI: 

ENTRATA dalle 7,30 alle 9,00

oppure alle 11,00

oppure dalle 13,00

USCITA dalle 12,00°

° l’uscita dalle ore 12,00 alle ore 12,30 deve avvenire rispettando il momento del pranzo 

degli altri bambini presenti al nido (possibilmente nell’atrio).

LE  RETTE  INCLUDONO :  PASTO,  SPUNTINO  A  META’  MATTINA  E  MERENDA;
PANNOLINI; SALVIETTINE IGIENICHE E ALTRI PRODOTTI P ER L’IGIENE.

I genitori  possono inoltrare richieste differenti  sull’orario di fruizione del servizio, quest’ultime
verranno  sottoposte  all’Ufficio  che  si  occupa  del  coordinamento  -pagamento  rette,  al  fine  di
riformulare l’importo economico corrispondente in base alla frequenza oraria scelta.
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