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Ai Responsabili / Fiduciari di Plesso

Ai Docenti di Sostegno

Al Personale ASACOM e SAIM

 (Assistenti all’Autonomia e alla Comunicazione / Assistenti Igienico-Sanitari)

Al D.S.G.A. / Ufficio Didattica

Sito Web 

 Registro Elettronico

 ATTI

OGGETTO: Servizi di inclusione scolastica ASACOM e SAIM – Rilevazione criticità sui fogli firma e 
tassative disposizioni operative per la validazione e la rendicontazione

A seguito di formale nota pervenuta dalla Direzione Famiglia e Politiche Sociali del Comune di Catania (Prot. 
n. 471694 del 13/10/2026), si è preso atto del riscontro di diffuse irregolarità nella compilazione dei registri di 
presenza relativi ai servizi in oggetto per il mese di settembre 2026. 

In particolare, l'Ente locale ha evidenziato che in alcune Scuole diversi fogli presenze risultano sprovvisti della 
firma del responsabile scolastico in corrispondenza delle singole giornate e/o privi della formale attestazione di 
regolare esecuzione della prestazione, corredata da timbro e firma dell'Istituzione. 

Si ricorda che tali documenti costituiscono elemento amministrativo e contabile essenziale non solo per la 
verifica e il monitoraggio delle attività educative, ma soprattutto per la legittima liquidazione dei corrispettivi 
agli Enti erogatori da parte del Comune. La negligenza nella tenuta di tali atti espone l'amministrazione a gravi 
contenziosi e pregiudica la regolarità del servizio di supporto agli alunni con disabilità. 

Pertanto, a decorrere dalla data odierna, si impartiscono le seguenti disposizioni tassative che i destinatari sono 
tenuti a osservare con assoluto rigore:

1. Adempimenti a carico degli Operatori ASACOM e SAIM

• Gli operatori hanno l'obbligo di registrare la propria presenza (firma di entrata e di uscita, con indicazione chiara 
dell'orario e della classe/alunno assistito) quotidianamente sull'apposito foglio presenze custodito nel plesso.
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• Alla fine di ciascun mese (o secondo le scadenze stabilite dall'ufficio), il registro deve essere consegnato integro, 
pulito e senza alterazioni al Responsabile di Plesso per i controlli di competenza.

2. Ruolo e Compiti dei Docenti di Sostegno

• Il docente di sostegno referente dell'alunno beneficiario del servizio ha il dovere di verificare la corrispondenza 
delle presenze effettivamente registrate in classe con il servizio reso dall'operatore.

• Il docente di sostegno, per quanto di propria competenza e in stretto coordinamento con il Responsabile di Plesso, 
vigila sulla regolarità dello svolgimento delle attività di assistenza, segnalando tempestivamente alla Dirigenza 
eventuali difformità o assenze ingiustificate degli operatori.

3. Responsabilità dei Fiduciari / Responsabili di Plesso

• I  Responsabili  di  Plesso  sono  tenuti  a  effettuare  una  puntuale  verifica  giornaliera  o  settimanale della 
correttezza dei fogli firma.

• Controllo formale preliminare: Prima della trasmissione agli uffici centrali, i Responsabili di Plesso devono 
accertarsi che ciascun foglio presenze rechi:

1. La firma dell'operatore per ogni giorno di effettivo servizio;

2. Le firme di convalida o il visto di riscontro;

3. L'attestazione formale di regolare esecuzione della prestazione, validata con timbro della scuola e firma del  
responsabile.

• I fogli firma incompleti o privi delle prescritte vidimazioni non saranno ritenuti validi e verranno respinti.

4. Trasmissione agli Uffici Amministrativi

I  Responsabili  di  Plesso  avranno  cura  di  raccogliere  la  documentazione  verificata  e  di  trasmetterla 
tempestivamente  all'Ufficio  Didattica  della  Segreteria  scolastica  nei  termini  tassativi  stabiliti,  al  fine  di  
consentire all'Istituto di adempiere agli obblighi di rendicontazione nei confronti del Comune nei tempi prescritti. 

Si confida nel rigoroso senso di responsabilità di tutto il personale interessato, avvertendo che il ripetersi di  
negligenze o omissioni nella gestione dei fogli firma sarà valutato sul piano disciplinare e organizzativo.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa  Maria Santa Russo
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