
 

PROTOCOLLO TECNICO D’INTESA 

PER IL SERVIZIO DI ASSISTENZA EDUCATIVA SCOLASTICA 

 

 
1 Oggetto 

Il presente protocollo regolamenta i rapporti tra il Committente, la Cooperativa Il Melograno 
e le Istituzioni Scolastiche, in cui è garantito il servizio di assistenza educativa scolastica. Tale 
servizio si qualifica come un servizio di assistenza specialistica - e non generica - con un taglio 
prettamente educativo, così come previsto dalla normativa di riferimento che pone tale tipo di 
intervento in carico agli enti locali. 

  
2 Definizione del servizio, ruolo del Committente, del gestore e dell’Istituzione Scolastica 

Il servizio di supporto educativo finalizzato all’integrazione scolastica degli alunni disabili ha 
lo scopo di 
 promuovere l’integrazione scolastica; 
 rendere possibile l’effettivo esercizio del diritto allo studio;  
 agevolare la partecipazione alle attività scolastiche;  
 fornire stimoli educativi per contribuire alla formazione della personalità;  
 favorire il raggiungimento dell’autonomia individuale;  
 stimolare le capacità relazionali e comunicative e l’interazione con l’ambiente; 
 favorire la diffusione nell’ambito scolastico della cultura delle diverse abilità e della 

solidarietà.  
La condizione di alunno disabile deve essere certificata - ai sensi dell’articolo 35, comma 7, 
della Legge n. 289/2002 e dal DPCM 23 febbraio 2006 n. 185 - da verbale di accertamento 
redatto dal Collegio per l’individuazione dell’alunno in situazione di handicap previsto dal 
DPCM n. 185 del 23 febbraio 2006 e da diagnosi funzionale redatta da servizio specialistico 
pubblico o privato accreditato. 
Raccolte le richieste delle Scuole, il Servizio comunale - in collaborazione con la Cooperativa 
– definisce, prima dell’effettivo inizio del servizio, il monte ore per ogni singolo alunno in 
relazione al progetto individualizzato per i minori già in carico ed alla diagnosi funzionale per 
i minori di nuova segnalazione, tenuto conto degli stanziamenti del bilancio comunale. 
Le Istituzioni Scolastiche facilitano la circolazione delle informazioni, condividendo con gli 
altri attori i piani educativi individualizzati e collaborando alla piena integrazione e alla 
valorizzazione del personale educativo. 
 
 
 
 



 

3 Comunicazione dei recapiti dei referenti 
In ottica di ottimizzazione delle tempistiche di gestione di eventuali segnalazioni e al fine di 
velocizzare la comunicazione tra le parti il coordinatore del servizio educativo si impegna a 
condividere i propri recapiti, quelli della Cooperativa e, ove nominati, dei referenti di plesso. 
Allo stesso modo, le Istituzioni Scolastiche si impegnano a condividere il recapito di un 
referente da loro nominato che diventerà il riferimento unico per ogni tipo di comunicazione. 

 
4 Preparazione piano educativo individualizzato (P.E.I.): coinvolgimento, responsabilità, ruoli, 

incontri con équipe di specialisti 
Per dare piena legittimazione al ruolo e alle funzioni dell’educatore è fondamentale che questi 
condivida il Piano Educativo Individualizzato. Si concorda, quindi, sull’importanza della 
partecipazione dell’educatore alla stesura del P.E.I ed alla attuazione degli obiettivi educativi 
indicati nello stesso, lasciando gli obiettivi più propriamente didattici agli insegnanti di classe 
e di sostegno e l’assistenza di base ad altra figura individuata dalla Scuola. L’educatore 
parteciperà alla stesura del P.E.I., firmando il documento redatto insieme ai docenti della 
Scuola e condividendo quindi le responsabilità di quanto affermato nel documento; 
l’educatore, inoltre, parteciperà alla stesura delle relazioni di verifica, apponendo la sua firma 
anche su questi documenti. 
L’educatore avrà quindi un ruolo, a tutti gli effetti, paritetico, sempre nel rispetto delle 
competenze e delle responsabilità di ciascuno. Qualora non concordasse su quanto affermato 
dagli altri componenti il gruppo di lavoro, ha il dovere di palesare le sue perplessità; il gruppo 
di lavoro, d’altro canto, deve tenere nella dovuta considerazione le osservazioni avanzate 
dall’educatore, riconosciuto come una delle figure di riferimento per il minore. 
Le Istituzioni Scolastiche trasmetteranno alla Cooperativa l’elenco degli incontri formativi di 
aggiornamento proposti sul tema; la Cooperativa valuterà la possibilità di partecipare con il 
proprio personale, impegnato in ruoli di coordinamento oppure direttamente sul campo. Resta 
inteso che le Istituzioni Scolastiche non inoltreranno mai direttamente inviti al personale 
educativo della Cooperativa stessa. 
L’educatore potrà partecipare all’incontro iniziale con gli specialisti, in un’ottica di 
condivisione congiunta degli obiettivi e degli interventi a favore del minore, al fine di 
progettare il lavoro educativo annuale. La scuola informerà il coordinatore della riunione con 
gli specialisti, così da poter organizzare il servizio. A tali riunioni, se ritenuto opportuno dal 
coordinatore, potrà partecipare anche il coordinatore stesso.  
 
 
 
 

 



 

5 Funzioni e responsabilità degli educatori e degli insegnanti di sostegno 
A differenza dell’insegnante di sostegno, l’educatore, pur in un rapporto paritetico, non potrà 
in alcun caso vicariare l’insegnante di classe, non potrà cioè avere la responsabilità1 di un 
gruppo di bambini, anche se questo dovesse comprendere uno dei minori seguiti dall’educatore 
stesso. Ne consegue che, in assenza dell’insegnante di classe, non potrà mai essere affidata 
all’educatore la responsabilità del gruppo-classe; egli rimarrà sempre e comunque responsabile 
solo del minore affidatogli. 
Rispetto ai minori seguiti, compatibilmente con gli orari e con le esigenze del servizio, le 
funzioni di carattere più schiettamente didattico spetteranno all’insegnante di sostegno, quelle 
di tipo più educativo all’educatore incaricato dalla Cooperativa. La figura educativa non 
utilizzerà il proprio cellulare durante le ore scolastiche la richiesta da parte della cooperativa, 
di modifica degli orari degli educatori durante la giornata stessa verranno comunicati agli 
educatori dal referente dell’inclusione. 

 
6 Funzioni e responsabilità delle figure di coordinamento 

Il coordinatore è la figura di riferimento per il personale educativo. Egli ha il compito di 
garantire il buon andamento del servizio, favorendo la più efficace e celere comunicazione 
verso il Comune, verso i suoi referenti in Cooperativa, in modo da risolvere in tempo reale 
eventuali problemi che dovessero sorgere. Al coordinatore spetta inoltre il compito di 
organizzare il servizio occupandosi della gestione degli educatori. Sotto la guida del 
responsabile della progettualità educativa, discute con gli educatori la programmazione e 
riferisce al Servizio comunale tutte le questioni che dovessero sorgere durante la quotidianità 
lavorativa. Ha il compito di garantire prossimità agli interventi e interlocuzione qualificata in 
tutti i contesti. 

 
7 Definizione degli orari 

Gli orari, dopo una prima fase di avvio che terminerà con la fine del mese di ottobre, saranno 
concordati in via definitiva dal coordinatore del servizio della Cooperativa e dai vari referenti 
scolastici in base alle esigenze dell’alunno disabile, dell’istituzione Scolastica dell’ente 
gestore e degli educatori stessi. 
Fermo restando la possibilità di adeguamento per esigenze organizzative da ambo le parti 
(terapie degli alunni, orari degli educatori, orari degli insegnanti di sostegno), le Istituzioni 
Scolastiche concorderanno con la Cooperativa gli orari degli educatori, evitando in ogni caso 
sovrapposizioni tra il servizio di assistenza educativa specialistica e la presenza 

                                                 
1 In caso di attività sul piccolo gruppo, in classi o in luoghi diversi, formalmente autorizzata e condivisa dai docenti e 
dall’educatore, quest’ultimo avrà la responsabilità rispetto al minore seguito e la corresponsabilità (condivisa con i 
docenti) rispetto agli altri alunni costituenti il gruppo. 



 

dell’insegnante di sostegno. In caso di variazioni durante l’anno, coordinatore e referente 
scolastico decideranno nuovamente l’orario.  

 
 
8 Programmazione 

Si concorda sull’importanza della partecipazione ai momenti di programmazione, 
fondamentali per conoscere e condividere gli obiettivi, per stabilire le modalità e le strategie 
d’intervento, per orientare l’azione educativa. Le Istituzioni Scolastiche si impegnano a fornire 
alla Cooperativa, in tempi utili ai fini organizzativi e per iscritto, il calendario degli incontri di 
programmazione. 

 
9 Assenze dell’educatore 

Qualora uno degli educatori dovesse assentarsi, la Cooperativa provvederà alla sua 
sostituzione, secondo quanto previsto dal combinato disposto degli articoli 6.5 e 10 del 
capitolato d’oneri. 
In chiave di miglioramento e per rendere il servizio ancora più efficiente e maggiormente 
rispondente al superiore interesse di alunni e studenti seguiti, si concorda di procedere alla 
sostituzione seguendo un ordine di priorità, ossia considerando il quadro di compromissione 
della persona seguita e la sua reale capacità di accogliere un sostituto in luogo dell’educatore 
titolare a qualsivoglia titolo assente. 
Pertanto, si concorda di procedere con la condivisione di elenchi nominali messi dalle 
istituzioni scolastiche a disposizione del coordinamento generale: un primo elenco, trasmesso 
sempre in rispetto di quanto previsto dalla normativa vigente riguardo al diritto alla 
riservatezza dei dati; il secondo elenco comprenderà invece tutti gli alunni e gli studenti in 
carico per i quali è preferibile non procedere ad immediata sostituzione. 
Riassumendo, il criterio di assegnazione delle sostituzioni da seguire è: 
- Priorità ASSOLUTA ai casi più gravi (art.3 Comma 3). 
- Priorità ai bambini con disabilità dove non è presente una compresenza con l’insegnante di 
sostegno. 
- Copertura di tutti gli altri casi.  
L’educatore ha il dovere di comunicare alla Cooperativa l’esigenza di assentarsi; la 
Cooperativa ha il dovere di informare subito la Scuola con le seguenti modalità: in caso di 
assenza conosciuta in anticipo (esempio visita medica), la Cooperativa informa il Committente 
e l’Istituzione Scolastica con una comunicazione scritta in cui dettaglia anche le generalità del 
sostituto; in caso di assenza improvvisa (malattia o motivi contingenti), il coordinatore della 
Cooperativa informa subito la Scuola con una telefonata al referente, quindi passa alla 
comunicazione scritta verso il Committente e l’Istituzione Scolastica. 



 

La traccia scritta di tutte le sostituzioni favorisce una migliore fruibilità di dati e informazioni, 
presupposto per una più puntuale e trasparente rendicontazione del servizio. 
In ottica migliorativa del servizio e di maggiore efficacia, nel momento in cui la figura 
educativa comunica un’assenza imprevista su minori Comma 3 i referenti del sostegno, in 
accordo con il coordinatore della Cooperativa, possono utilizzare le risorse professionali già 
presenti sul campo.  

 
10 Assenze dell’alunno 

Come previsto dal dettato capitolare (articolo 6.5), “in caso di assenze dell’alunno, le ore di 
assistenza non effettuate verranno recuperate secondo le modalità da concordare”. Si concorda 
pertanto di cercare, in tutti i modi, di garantire i monteorari degli educatori impiegati, anche 
in chiave di rispetto del diritto al lavoro e di continuità dei servizi resa più facile dalla stabilità 
di incarichi e di stipendi conseguenti. È cura dell’istituto scolastico contattare il coordinatore 
ed avvisare, entro la prima ora, dell’assenza del minore. In questo modo si potrà, in accordo 
con il Dirigente scolastico, seguire le procedure previste dal precedente articolo del presente 
protocollo.  
È cura dell’istituto scolastico contattare il coordinatore ed avvisare, entro la prima ora, 
dell’assenza del minore. In questo modo si potrà, in accordo, seguire le procedure previste dal 
precedente articolo del presente protocollo.  
In caso di assenza di breve durata dell’alunno (minore di 3 giorni) non comunicata 
precedentemente alla scuola da parte della famiglia, l’educatore e la scuola comunicano alla 
cooperativa l’assenza del minore.  
- Nel caso in cui la cooperativa abbia delle sostituzioni nelle scuole limitrofe verrà richiesto 
lo spostamento.  
- Nel caso in cui non ci siano sostituzioni, come da capitolato, l’educatore potrà segnare la 
prima ora.  
È importante rimanere all’interno del monte ore di ogni minore. 
 
In caso di assenza di breve durata dell’alunno (inferiore a 5 giorni), come previsto all’interno 
del Capo III art. 8 del capitolo speciale d’appalto, non comunicata precedentemente alla scuola 
da parte della famiglia, l’educatore e la scuola comunicano alla cooperativa l’assenza del 
minore.  
- Nel caso in cui la cooperativa abbia delle sostituzioni nelle scuole limitrofe verrà richiesto 

lo spostamento. 
- Nel caso in cui non ci siano sostituzioni l’educatore può rimanere a scuola sfruttando 

quelle ore per lo sviluppo della progettualità educativa (stesura PEI, verbali del GLO e 
formazione delle attività educative a supporto del minore), oppure può rimanere a supporto 
della classe in cui presta servizio.  



 

 
11 Compilazione dei registri, schede di valutazione 

La compilazione dei registri e delle schede di valutazione spetta all’insegnante di sostegno, 
non all’educatore.  

 
12 Accordi Scuola-famiglia 

L’educatore potrà comunicare con la famiglia quotidianamente, al momento dell’entrata e 
dell’uscita da Scuola dei minori seguiti. Parteciperà inoltre alle riunioni di équipe e, quindi, 
alla discussione e alla stesura delle relazioni sull’andamento del minore. L’educatore potrà 
parteciperà inoltre ai colloqui periodici, momento importante anche per la valorizzazione della 
sua figura professionale. La scuola comunicherà al coordinatore i momenti dei colloqui, così 
da condividere con il comune la partecipazione dell’educatore. 
 

 
13 Gestione di eventuali conflitti 

Spetta alla Cooperativa il compito di gestire il gruppo di educatori in servizio. Il Committente 
ha invece ampie facoltà di verificare il buon andamento del servizio. 
Qualora si registrassero problemi, ogni operatore ha il dovere di rivolgersi al proprio referente: 
per gli insegnanti il dirigente scolastico; per gli educatori la Cooperativa. Nel caso in cui un 
educatore (o, al contrario, un insegnante) dovesse rivolgersi al referente sbagliato, il dirigente 
scolastico non prenderà posizione, informando subito il coordinatore della Cooperativa e 
ribadendo all’educatore che non è alle sue dipendenze. Il coordinatore lavorerà per dirimere la 
questione eventualmente insorta, prendendo accordi con i referenti indicati dalla Scuola, o, se 
necessario, direttamente con la dirigenza scolastica. 
Rispetto al buon andamento del servizio, il coordinatore e i responsabili della Scuola avranno 
periodici momenti di confronto – per particolari situazioni anche telefonici - durante i quali si 
verificherà il lavoro degli educatori: il tutto in uno spirito di collaborazione. La Cooperativa e 
la Scuola si impegnano a comunicare tempestivamente al Committente qualunque problema 
dovesse insorgere. 

 
14 Uscite didattiche 

Il servizio può prevedere anche l’accompagnamento nelle uscite didattiche, compatibilmente 
con le esigenze di servizio (il rispetto della fruizione degli interventi da parte di tutti gli alunni 
e studenti seguiti dall’educatore coinvolto) e dei diversi educatori. Il referente della istituzione 
scolastica così come definito dal precedente articolo fa formalmente richiesta al coordinatore 
(secondo le modalità definite nell’art. 3 del presente protocollo), che – valutati tutti gli aspetti 
- autorizza l’uscita, in accordo con il committente. Eventuali ore eccedenti il monte orario 
settimanale verranno recuperate nelle settimane successive. 



 

Si ricorda che se l’educatore è richiesto per la gita scolastica per l’accompagnamento di un 
minore comma 3, gli altri minori devono essere coperti dai professionisti presenti a scuola. La 
cooperativa non assicura la sostituzione per gli altri minori.  

 
15 Procedure in caso di infortunio 

In caso di infortunio di uno dei minori assistiti, viste le funzioni e le responsabilità di educatori 
e docenti, la denuncia dello stesso spetterà a tutti i presenti. Qualora l’infortunio si verificasse 
in un momento in cui l’educatore è in servizio ed è l’unico presente al fatto, la denuncia 
d’infortunio spetterà a lui. 

 
16 Comunicazioni 

Vista la complessa articolazione del servizio e visti i diversi interlocutori coinvolti, per le 
comunicazioni si utilizzerà sempre la forma scritta; le comunicazioni orali non avranno quindi, 
in alcun caso, valore di ufficialità, salvo quanto previsto dall’ultimo paragrafo dell’articolo 13. 
La Scuola comunicherà per iscritto alla Cooperativa e al Committente ogni informazione che 
risulti utile al buon andamento del servizio. Per esempio, le assenze degli alunni, le date delle 
uscite, il calendario degli incontri di programmazione, i momenti in cui non sarà richiesta la 
presenza degli educatori.  
La Cooperativa comunicherà per iscritto alla Scuola e al Committente ogni informazione che 
risulti utile al buon andamento del servizio (per esempio, le sostituzioni del personale). 

 
 
 
Si coglie l’occasione per augurare una buona giornata.  
Cordiali saluti.  
 
 


