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INDICAZIONI OPERATIVE DOCENTI 2018/2019

In allegato alla presente si diffondono le INDICAZIONI OPERATIVE per | docenti relative all'a.s
201872019,
Considerata la complessitd delle attivitd connesse al profilo professionale docente e le

responsabilita ad esso sottese, si raccomanda la massima attenzione nell’attenersi a quanto
indicato.

Si ringrazia per ia fattiva collaborazione .

1l Dirigente Sgolastico
Prof.ssa Ggria Fedle

cfg/




. Istituto Comprensivo Statale
\ “Madre Teresa di Calcutta™
P 'ij" ¥ Via Mondolfon. 7 - 207138 MILANO
Q './’ Tel. 0288441493/4/571/8 - C.F. R0124350150
: Cod Min. MICEANOOD e-mail: miic8an00d@istruzione. it
sito: www.mtcalcutta,it

INDICAZIONI OPERATIVE PER I DOCENTI - ANNO SCOLASTICO 2018/19

PUNTUALITA' NELLA PRESA DI SERVIZIO
E' d'obbligo il rispetto del proprio orario di servizio, ai sensi delle norme contrattuali, al fine di assicurare la dovuta
vigilanza ai minori. La puntualitd & un elemento di qualith del servizio scolastico & forte elemento formativo ne¢l
dialogo educativo
All’inizio delle lezioni Ia presenza dev’essere assicurata con 5 minuti di anticipo sull’entrata degli alunni,
In particolare per 1a scuola secondaria, dove le lezioni iniziano alle ore 8.00 :
Entrata alunni ore 7.55
Presenza insegnanti in classe  ore 7.55
Per attivitd extracurricolari o lavori di commissione la presenza & registrata sui registri dei verbali o su fogli
presenza, rilevanti anche ai fini dell’eventuale pagamento di attivita aggiuntive,
La presenza it servizio per attivitd curricolari & registrata con firma sull*apposito foglio firme posizionato agli
ingressi dei rispettivi plessi,

INTERVALLI/CAMBI ORA

E’ necessario favorire un cambio di classe molto rapido e in ogni caso non lasciare la classe incustodita

E’ sempre auspicabile che le attivita didattiche, inclusa 1’assegnazione dei compiti, si concludano prima del suono
della campana poiché & fatto divieto agli alunni di permanere all’interno delle aule durante la ricreazione,

E’ compito dei docenti in servizio all’inizio dell'intervallo vigilare nei corridoi prospicienti la propria classe, I docenti
delle aule prossime ai bagni dovranno vigilare sugli stessi in assenza del personale ATA come specificato dalla
norma,

Seguira, per Ia scuola secondaria, circolare relativa alla sorveglianza ai bagni durante 'intervallo

SEGNALAZIONE ASSENZE DOCENTI —~ CONSEGNA GIUSTIFICATIVI (certificati)
La segnalazione dell'assenza va effettuata telefonicamente al MATTINO (dalle ore 7,30 alle ore 7,50 massimo)
anche se riferita al turno orario pomeridiano, specificando il proprio orario di servizio, la presumibile durata ed i}
domicilic per la visita medico-fiscale, Qualora non si tratti di assenza per malattia, va sempre specificata la
motivazione dell'assenza. Se fosse possibile prevedere I'assenza gia il giorno precedente, s8i invita a segnalarla, onde
agevolare il provvedimento di copertura. Si raccomanda al personale in servizio nei plessi di scuola primaria di
comunicare ['eventuale assenza, oltre che alla segreteria di via Mondolfo, anche alla propria referente di
plesso/referente supplenze onde potere provvedere alla sostituzione con tempestivita,

PERSCNALE FEMMINILE IN STATO DI GRAVIDANZA
Le docenti in stato di gravidanza devono informare del loro stato il Dirigente Scolastico, al fine di porlo in condizione
di attivare le necessarie misure di tutela ai sensi delle norme vigenti in materia. Come da circolare relativa, il
documento di “Valutaziome def rischi a tutela della materniti”é in visione a tutto il personale con foglio firma per
presa visione, nonché diffuso sul sito del]’Istituto,




PERMESSI RETRIBUITI, PERMESSI ORARI, RECUPERI, ASSENZE

Prego attenersi alle norme contrattuali . I permessi vanno richiesti al Dirigente con congruo e ragionevole anticipo
al fine di consentirne la formale concessione, senza la quale I'assenza pud essere ritenuta ingiustificata con le
conseguenze del caso. Il recupero dei permessi brevi deve intendersi in relazione alle esigenze di servizio, con priorita
per le supplenze, d'intesa con il responsabile entro i termini stabiliti dalle norme contrattoali di eni sopra.

PRESENZA NELLE ORE DI PROGRAMMAZIONE SETTIMANALE E ALLE
ATTIVITA' FUNZIONALI

Le ore di programmazione settimanale o periodica sono considerate servizio obbligatorio da parte di tutti i docenti;
cosl anche la presenza agli impegni inerenti le attivitd funzionali alla docenza pianificate ad inizio d'anno scolastico.
Eventuali assenze rientrano pertanto nella normativa contrattuale. I docenti che superano le 6 classi sono invitati a
concordare con 1a presidenza il calendario della loro presenza agli impegni programmati

DISPONIBILITA' AD EFFETTUARE ORE ECCEDENTI PER COPERTURA ASSENZE
COLLEGHI.

Si auspica tale disponibilita, considerate le ben note difficolta organizzative,
Per la scucla primaria e dell’infanzia si invita a segnalare alle referenti di plesso orari e giorni settimanali di
personale preferenza per la copertura di eventuali assenze dei colleghi.
Per la secondaria si richiede di inserire le proprie disponibilita nella tabelia annuals appositamente predisposta. A tal
fine si ricorda che le ore messe a disposizione in testa al proprio orario di servizio ¢ tutte le prime ore sono sempre
conteggiate a scalare la proprio monte ore a recupero; le ore in cosa al proprio orario di servizio solo scalate solo se
effettivamente prestate.

ASSENZE DEGLI ALUNNI CON DISABILITA’ / DISPONIBILIT A’ DEL DOCENTE
E’ necessario che i docenti, in particolare quelli di Sostegno, segnalino sempre, come prassi d’obbligo, le eventuali
assenze degli alunni diversamente abili (anche per vn solo giomo), al fine di studiare le modalitd pill proficue di
utilizzazione del docente, se libero da attivita didattica finalizzata.

CONTATTI CON LA SEGRETERIA E CON LA PRESIDENZA PER I DOCENTI
La segreteria del personale & aperta ai docenti nei seguenti orari: dal luned al venerdi dalle ore 12,30 alle 13,30 ; 11
mercoledi e il venerdl anche dalle 15.30 alle 16.30; tuttavia & sempre possibile concordare un incontro con
1I’Ufficio.
La segreteria didattica & aperta ai docenti nei seguenti orari: dal lunedi al venerdi dalle ore 8,30 alle 10,060, ad
esclusione del mercoledi. Il martedi dalle 16,30 alle 17.30; tuttavia & sempre possiblle concordare un incontro
con ’Ufficio.
Per colioqui con il Dirigente, si prega di chiedere un appuntamento tramite Segrsteria. Si ricorda che & attiva la mail
dirigentescolastico@mtcalcutta.it
Si ricorda che nei casi di impedimento o di assenza del Capo d'Istituto, funge da referente il Docente Vicario.
[ referenti dj plesso sono delegati a ricevere tutte le segnalazioni.

CIRCOLARI

I docenti seno tenuti a firmare le Circolari interne, disponibili in ogni plesso.. Cid vale anche per i docenti che
restano assenti per uno o pill giomi, B’ opportuna la visione anche degli avvisi e delle comunicazioni affissi agli Albi
dei vari plessi.

Ad ogni buon conto si ricorda che il sito web dell’Istituto & aggiornato costantemente con circolari, verbali, avvisi e
tutto ¢i che riguarda le attivitd della scuola, quindi se ne raccomanda la frequente consultazione.



COMPILAZIONE REGISTRI DI CLASSE/CONTROLLO FIRME AVVISI

La compilazione del registro di classe on line deve essere effettuata con Ja massima cura in ogni sua parte. 1l docente
della prima ora fara 1'appello, segnera sul registro di classe gli assenti e controllera le firme sul libretto scolastico in
caso di giustifiche ¢ avvisi alle famiglie. Indichera per il giomo dopo firme mancanti, nella SEZIONE
ANNOTAZIONI DEL REGISTRC ON LINE, provvedendo alla eventuale necessaria dettatura per gli alunni
assenti. L'insegnante che detta gli avvisi riportera sul registro di classe, alla data del giomo successivo, la dicitura:
“controllare le firme della comunicazione xxx”, sempre nella medesima sezione ANNOTAZIONIL. E' necessario
reiterare il controllo fino ad avvenuta acquisizione di tutte le firme, Nelle ore successive alla prima il docente si
accerterd della corrispondenza tra presenti e assenti.

Le note gravi personali (e non di classe) NON vanno riportate nella sezione note del registro di classe ma nella
sezione ALUNNO,

Le note gravi ri ortate sul registro di classe devono essere comunicate subito al Diripente e al referenti di
lesso, che interverranno in funzione della oravita del caso e nel rispetto dei regolamenti della scuola, Si
¥a comunaung gvvisato delle evenienze disciplinari articoiarmente riievanti,

Annotazioni reiterate, rilevanti o0 non firmate daf genitori devone essere comunicate, anche telefonicamente,
alle famiglie.

I docenti della prima ora sono autorizzati a giustificare, previo controllo delle firme dei genitori, le assenze degli
alunni avendo cura di segnalare al coordinatore di classe/docente prevalente, che informerd ia dirigenza, i casi di
assenze ripetute, sospette e/o non giustificate.

In caso di mancata giustificazione protratta nel tempo, il coordinatore avvisera il Dirigente che prenderd le misure
adeguate. Va comunque richiesta agli alunni la massima puntualitd nella giustificazione delie assenze e nelle firme
degli avvisi,

Dopo periodi di assenze prolungate di uno studente, i coordinatori di classe ne accerteranno il motivo ¢ avviseranno la
segreteria per le opportune comunicazioni.

NB. I documenti tali (file) contenent] dati personali depli slunni e del personale scolastico devono essere
condivisi solo in formzs @i file allegato ¢ protetio da password .che viene comunicata riservatamente. Stessa
cosa per gli invii al Dirigente scolastico. Somo attive password uniche per lu secondaria.per ’infanzia e la
primaria.

REGISTRI PERSONALI E DI CLASSE ELETTRONICI
I'registri vanno compilati con regolarita e tempestivitd, al fine di garantire le caratteristiche dj trasparenza e chisrezza
deila valutazione ai sensi delle norme vigenti in materia,
Saranno inoltre & disposizione in ogni aula uno o due PC attraverso i quali sard possibile provvedere alla
compilazione del registro elettronico personale, A tal proposito i docenti devono avere cura di collegarsi per il tempo
strettamente necessario alle operazioni di inserimento dei dati a sistema e devono sempre accertarsi di aver
correttamente eseguito il Logout al termine della propria attivita. Si richiede inoltre di provvedere alla corretta
procedura di spegnimento dei dispositivi.
8i ricorda infine che le famiglic degli alunni possono visionare in tempo reale i voti € le valutazioni quadrimestrali de
proori figli online.
Solo per scuola Secondaria di 1° Grado : j sigg.ni docenti impiegati nel tempo mensa e nei laboratori pomeridiani
situati in palestra potranno prelevare dall’apposito armadio il tablet della classe indicata, gia formattato e collegato
alla rete wi-fi tramite password preimpostata, utilizzarlo avendo cura che a fine attivitd venga riposto spento
nell’apposito armadio. In nessun caso deve essere affidato agli studenti,



FOTOCOPIE

Per i docenti & in servizio wna fotocopiatrice in ogni plesso, utilizzabile tramite codice personale che viene assegnato
ad inizio anro o in caso di arrivo di nuovi docenti. Assieme al codice viene comunicato il tetto massimo di copie a
disposizione, stabilito in base al contratto di fornitura e alle caratteristiche didattiche specifiche. Non sono consentite
modifiche al tetto massimo di copie concesso,

Gli alunni non possono essere incaricati di effettuare fotocopie, per ragioni di sicurezza,

PIANO DI VIGILANZA DEGLI ALUNNI - RESPONSABILITA'

Ogni docente & tenuto ad un'oculata e responsabile vigilanza, da intensificare nei momenti pid a rischio

(ricreazione, mensa, attivita motorie, trasferimenti all'interno del plesso, entrata, uscita, visite didattiche, ecc..).

Il docente non pud interrompere la vigilanza sugli alunni a lui affidati, stante la responsabilitd di natura penale e

civile ad essa sottesa. Pertanto si raccomanda la rapidita nel cambio di classe, solo in via residuale eventualmente

avvalendosi anche dei collaboratori scolastici. $i segnala tuttavia che la riduzione dej posti in organico e dei turni del
personale in organico rendono problematica la presenza de! personale stesso,

Chiunque ravvisi una situszione di mancata vigilanza (una classe scoperta, alunni non custoditi, ecc ..} & tenuto ad

attivarsi immediatamente per contenere i rischi per i minori, avvisando nel contempo la coordinatrice di

plesso/supplenze o in sua assenza 'Ufficio di segreteria, anche per il tramite dei collaboratori

L'Ufficio, nelle situazioni di emergenza, ove non sia possibile la sostituzione del docente assente, adottera il

provvedimento pilt idoneo a sanare la situazione, anche mediante I'utilizzo di docenti specialisti compresenti e/o a

disposizione ¢, al limite, mediante lo smembramento della classe o del gruppo alunni,

In particolare si richiama I’attenzione dei docenti sul dovere di vigilanza in riferimento a

a) apertura / chiusura finestre (di aule, scale, corridoi, servizi, laboratori, palestre ecc) - oltre ai rischi legati alla
tipologia del serramento (scorrimento verticale, spigoli “vivi”...) va impedito a chiunque di affacciarsi all’esternc e
di giocare in prossimita delle finestre; le finestre dell’sula di informatica devono restare chiuse;

b) caloriferi, attrezzature e arredi — va posta la massima attenzione per evitare incidenti, anche nel caso in cui si
riscontri adeguata protezione degli oggetti;

¢) scale - gli alunni non devono sporgersi nella “tromba™ nel salire e scendere non devono correre e tanto menc
giocare in prossimita delle stesse;

d) attrezzi palestre - evitare 1'utilizzo improprio; coprire con materassi arredi e attrezzature al suolo che possono
essere fonte di contatto (es. portattrezzi); evitare lg tracciatura di linee com nastro adesivo. Per ia scuola
secondaria si veda Regolamento della palestra pubblicato all’albo on line ¢ con circolare in data 26 luglio 2018,

¢) prese di corrente - apparecchiature elettriche: vapno utilizzate solo dagli adulti ne! rispetto delle raccomandazioni
d’uso e vanno verificate a vista prima dell‘uso, valutandone 'integritd;

f) porte di accesso a locali vari - non vanno sbattute o chiuse con violenza e devono essere aperte con attenzione per
evitare di urtare chiunque passi nelle vicinanze;

8) aule - si raccomanda di evitare il pill possibile che il pavimento dell'aula sia disseminato di zaini ¢ oggetti vari, che

 possono procurare cadutc; inoltre le aule non sono luogo adatto a giochi di movimento;

h) uso dei servizi igienici — salvo 1’accompagnamento diretto inviare, solo in caso di reale necessitd, un alunno per

volta ; in caso di assenza dei collaboratori scolastici al piano, assumere tutte le precauzioni del caso, per esempio

ricorrendo alla sorveglianza a distanza; In Pparticolare si vigili sugli studenti piiy indisciplinati. Durante le ore di

lezione non si devono allontanare per nessun motivo, neppure di carattere disciplinare, gli studenti dalla classe,

i) spazi esterni — prima dell'uso di qualsiasi spazio assicurarsi sempre che non vi siano oggetti pericolosi; in
particolare si raccomanda il controllo delle aree vicine alle recinzioni perimetrali,

Al fine del rispetto delle norme indicate & opportuna una costante opera di sensibilizzazione nei riguardi degli

alunni stessi, con chiare e precise indicazion! sui comportamenti da adottare nelle varie situazioni

PRESENZA NELLA SCUOLA DI PERS ONE ESTRANEE
Ogni presenza di estranei, compresi i famigliari del personale in servizio, deve essere preventivamente autorizzata
dal Dirigente. Le iniziative culturali di vario genere, che comportine presenze di esperti, devono essere proposte e
autorizzate, cosl come eventuali occasionali collaborazioni volontarie di genitori.



PERMESSI DEGLI ALUNNI PER ENTRATE / USCITE IN ORARI DIVERSI DAI
CONSUET!

I docenti sono delegati a giustificare le entrate posticipate degli 2lunni, Per quanto possibile la richiesta di entrata
posticipata va presentata il giomo precedente.

Gli alunni che devono lasciare la Scuola prima del termine delle lezioni, per giustificati motivi, devono presentare al
docente, prima dell'inizio delle lezioni, la richiesta stilata da un genitore. Tale richiesta deve essere firmata dal
docente per l'autorizzazione.

L’entrata posticipata/uscita anticipata regolarmente verificata va segnalata su] repistro di classe con le modalita
consentite dal software gestionale in uso.

L'alunne in uscita anticipata va accompagnato all’ingresso da un collaboratore scolastico e il prelieve deve
essere effettuato da ur genitore o da persona maggiorenne delegata per iscritto, previo controllo del documento
di identita .

Gli orari di uscita anticipata dovranno possibilmente rispettare l'orario interno di ciascuna classe.

DIMISSIONI ALUNN]I AL TERMINE DELLE LEZIONI

Scucla primaria e infanzia : { minori vanno affidati ai genitori/tutori legali 0 a maggiorenni delegati per iscritto o
al personale addetto al doposcuola; gli alunni non prelevati vanno trattenuti a scuola e vigilati da un docente.

Scuola secondaria: & vietato attendere il suono della campana sulle scale o nell’atrio; i coordinatori, all’inizio
dell’anmo scolastico, devono dettare sui diari ghi orari di uscita, ricordando che la vigilanza cessa non appena superata
la cancellata perimetrale della scuola.

INFORTUNI

In caso di incidente corre I'obbligo di prestare le prime cute (in ogni plesso é disponibile un kit di primoe soccorso con
materiali il cui uso va poi segnalato ai coordinatori di plesso per il reintegro).

Nei casi di infortunio "grave” ¢ doveroso richiedere I'intervento di un'ambulanza e il trasporto presso il pronto
soccorso deve avvenire con la presenza di un adulto. B’ sempre necessario avvisare telefonicamente i genitori
dell'infortunato, non solo nel caso di prelieve o ricovero dell'alunno.

Ai fini assicurativi e legali, si ricorda che il docente deve contattare tempestivamente la segreteria didattica per
ricevere istruzioni sulle modalitd di apertura dell'infortunio/denuncia. Si ricorda che dalla ricezione in
segreteria del’eventuale referto di Pronto Soccorso scattano i tempi per 'inoltro, max 72 ore. La relazione del
docente sull’accaduto sari stesa ed inoltrata presso gli uffici di segreteria entro I suddetta tempistica.

Stessa procedura va seguita in caso di infortunio dei docenti in servizio,

NORMATIVA DI SICUREZZA

1 docente ha il diritto/dovere di informazione ¢ formazione sulle norme di sicurezza che concernono la scuola anche
per quanto attiene ai doveri nei confronti degli studenti, Tutte le indicazioni che si ritengono utili al miglioramento
della sicurezza nell’istituto vanno comunicate al docente Responsabile della Sicurezza per i Lavoratori (RLS).

I coordinatori di classe istruiranno gli studenti e segnaleranno qualunque comportamento o situazione che possa
costituire fonte di pericolo.

I docenti comunicheranno per iscritto in tempi brevissimi ogni incidente di cui vengano a conoscenza o a cui abbiano
assistito nell’ambito delle loro lezioni o della normale vigilanza. I docenti di Educazione fisica devono accompagnare
gli studenti dalle aule alla palestra e viceversa e segnaleranno 1a presenza di atirezzature non in ordine e bisognose di
manutenzione,

I docenti che utilizzano laboratori avranno cura di tenere il materiale in ordine, negli appositi armadi ove
disponibili, ed elimineranno materiali e/o attrezzi pericolosi ( acidi, colle, vernici, taglierini, ecc.,).

Gli stndenti NON devono spostare i carrelli con i televisori .

Gli studenti in laboratorio e/o in palestra devono far rientro al termine della lezione. I docenti che utilizzino le aule
speciali, i laboratori o le palestre, prelevano tutti gli studenti nelle aule di appartenenza a inizio ora ¢ ve li

§



riaccompagnano prima dell'inizio dell'ora successiva, A messuno studente sia concesso di rientrare
temporaneamente nella propria aula o negli spogliatod,

I docenti non possono e non devono affidare ad uno studente 1"incarico di prelevare qualcosa dal loro cassetto in Sala
Professori poiché ¢ fatto divieto di ingresso agli studenti in dette sale.

Si ricorda il divieto di utilizzare fornellini elettrici o termoconvettori. Si dispone il non utilizzo di sedie, banchi o
tavoli per raggiungere o per appendere quaisiasi oggetto.

Per ogni ulteriore informszione si rimande al REGOLAMENTO d'ISTITUTO e al REGOLAMENTO PER LA
SICUREZZA E LA SALUTE DEI DIPENDENTI E DEGLI ALUNNI, esposto nei singoli plessi, che i docenti sono
tenuti a conoscere.

UTILIZZO DEGLI SPAZT COMUNI

I coordinatori di plesso provvederanno a organizzare un uso "ragionato” del cortile con turni efo suddivisione
approssimativa dello spazio, per evitare i rischi dovuti al sovraffollamento nell'orario di intervallo e ricreazione.
L'utilizzo di laboratori e palestre ¢ regolato da turni concordati con i singoli responsabili,

I docenti sono tenuti a utilizzare i laboratori in base al regolamento specifico ¢ comunque a lasciarli in ordine.
Eventuali necessits o anomalie vanno segnalate gl docente responsabile,

ACCOMPAGNAMENTOQ E ASSISTENZA NEI REFETTORI
I docenti accompagnano personalmente gli alunni in refettorio in modo ordinato € in tempo utile per poter
consentire la consumazione del pasto il pit possibile caldo.
Durante la mensa i docenti devono vigilare al fine di evitare giochi e schiamazzi.
Il pasto rappresenta infatti un momento educativo: & necessario pertanto assicurare un comportamento
corretio durante il pranzo e nei momenti di ricreazione. Atteggiamenti ¢ comportamenti inidonei vanno
subito ripresi.
Solo per scuola secondaria: l'elenco degli alunni che usufruiscono del servizio mensa va tenuto in evidenza
in ogni classe anche per gli eventuali supplenti. E’ richiesto il controllo delle presenze. In caso di cambio di
insegnante per 1’assistenza in mensa, il docente che lascia la classe & libero dal servizio solo dopo I’avvenuta
consegna degli alunni al collega.

SPECIFICHE PER LA SCUQOLA SECONDARIA
I docenti in servizio all’ultima ora devono permettere agli alunni del tempo prolungato di poter usufruire dei
servizi igienici 5 minuti prima del termine delle lezioni per evitare la richiesta di utilizzo dei bagni di fronte
al refettorio, sconsigliabile per motivi di sicurezza,
L'USCITA DEVE AVVENIRE COME SEGUE:
11 docente deve disporre in testa gli alunni non frequentanti il tempo prolungato ed in coda quelli che lo
frequentano; Nell’atrio di ingresso, i primi saranno indirizzati all’uscita, i secondi saranno inviati in aula
bussola dove saranno affidati alla sorveglianza dei docenti in servizio, Il primo gruppo dovra quindi essere
scortate fino al cancello di uscita,
Gli alunni che svolgono attivit pomeridiane in aule diverse da quelle delle proprie classi devono portare con
s¢ zaini e giacche e depositarli in aula bussoia prima dell’ingresso in mensa onde impedire spostamenti
disordinati e non vigilati ai vari piani; i docenti presenti devono accertarsi che cid avvenga in modo sicuro; II
docente del turno mensa non deve permettere 1’utilizzo continuativo dei bagni ubicati fronte refettorio; deve
inoltre verificare che gli alunni iscritti al tempo prolungato non si allontanino senza permesso al termine
delle lezioni del mattino, vigilando attentamente al momento dell’uscita. Si ricorda infatti che il gruppe a
luj affidato non pud essere mai abbandonato.
Vanno inoltre organizzati ¢ supervisionati, il riordino del tavolo, la riconsegna delle posate ¢ lo smaltimento degli
avanzi che deve avvenire con ordine, uno per volta, al termine del pasto per tutti gli alunni del tavolo,




Nei giomi di lunedi e mercoledi le classi prime hanno la precedenza per I’ingresso in mensa. Gli alunni delle
classi seconde ¢ i loro docenti accompagnatori attenderanno il proprio tumo in cortile o, in caso di mal
tempo, in aula bussola o corridoio al piano rialzato,

Lo svolgimento degli intervalli, dopo il consumo del pasto, dovrd prevedere smistamento degli alunni di et3
diverse per piano o zona in modo da ridurre il rischio di incidenti involontari durante i giochi.

DIETE SPECIALI DEGLI ALLUNNI

Ai Docenti che espletano I'assistenza durante la mensa ¢& richiesto di porre attenzione agli alunni che Seguono una
particolare DIETA. Questi ricevono una monoporzione individuale e devono essere serviti per primi. Si ritiene

indispensabile, per la sicurezza alimentare degli alunni in dieta, che si attui un efficiente coordinamento
dell’informazione tra docente e personale scodellatore,

I supplenti vanno debitamente informati dai colleghi e pertanto & necessario che in ogni classe venga predisposta una
comunicazione scritta, sempre aggiornata, recante l'elenco degli alunni frequentanti i laboratori pomeridiani con
specifica degli interessati alla dieta speciale.

POSSIBILI SCIOPERI DEL PERSONALE ADDETTO ALTA MENSA CON SOSPENSIONE DELLA REFEZIONE

Viene sempre emanato un avviso al riguardo, che i Docenti devono dettare agli alunni, Pud accadere che a fronte di un
avviso di mancata erogazione dsl pasto questo poi venga servito; in tal caso le scolaresche scendono nei refettori,
riponendo in cartella il pranzo al sacco portato a scopo cautelativo. A tal proposito sono consigliati panini "leggeri”.

USO DEL DISTRIBUTORE DI BEVANDE CAIL DE/FREDDE
Gli alunni non devono servirsi delle macchine, le cui bevande devono essere prelevate solo dagli adulti.

INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI
Si ricorda la disciplina di incompatibilitd dettata dalla legge (art. 53 D. Leg.vo 165/2001 ¢ norme collegate) e si
rimanda a! regime autorizzatorio vigente,

DIVIETO DI FUMO E USO DI TELEFONI
Si ricorda il divieto di famare all’interno di tutto Pedificio scolastico, in tutti gli spazi (bagni, spogliatoi,

guardiole...). Inoltre ai sensi del D.L. 104/2013, conv. Legge 128/2013, il divieto di fumo & esteso anche alle aree
all’aperto di pertinenza delle istituzioni scolastiche.

Le violazioni sono soggette alle sanzioni amministrative di cui all’art, 7 1. 11/11/1975 n. 584 e successive
meodificazioni.

L uso dei telefoni dei vari plessi & consentito solo per ragioni di servizio; qualsiasi utilizzo a scopo personale
si configura come abuso. L'infrazione viene sanzionata a norma di legge.

In servizio, i telefoni personali vanno disattivati,

USO COMPUTER E DIVIETO DI DUPLICARE SOFTWARE

E’ fatto divieto di instaliare sui PC in dotazione alle Scuole software privo di adeguata licenza. Eventuali donazioni di
genitori o docenti devono essere completate dalla licenza d'uso, intestata all’stituto, che deve essere depositata in
segreteria. L'individuale navigazione in internet dei docenti deve rispettare le finalitd e il decoro dell'Istituzione
scolastica. La non osservanza di tali norme pud comportare gravami di natura penale,




PRIVACY
I docenti sono tenuti al rispetto del Decreto legislativo 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali” ,
come integrato dal Regolamento UE 2016/679 in merito al trattamento dei dati concernenti i propri alunni e le
rispettive famiglie. Seguiranno a breve indicaziori pilt dettagliate, frutto della revisione dei processi e dei
documenti a cui I'istituto sta procedendo con il responsabile della protezione dei dati, come comunicato sul sito di
Istituto,

In_attesa si sottolinea il divieto di partecipare com i propri alunni a gruppi virtuali/chat che prevedano

1’interazione direita tra alunni.

In generale si raccomanda la massima cautela nella gestione dei dati persopali di alunni, famiglie e personale

scolastico.

Per tutto quanto non espressamente indicato in precedenza, si fa riferimento ai regolamenti vigenti e visibili sul sito
scolastico www.mtcalcutta it:

Regolamento di Istituto, Regolamento delle uscite didattiche e dei viaggi di istruzione, Patti regolativi di plesso,
Regolamento aula informatica, Regolamento Scuola Secondaria di Primo Grado, Regolamento per la saluate ¢
la sicurezza dei dipendenti.

Milano 1/9/2018
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COMUNICATO N. 3/2018 dsl 0170872018

SERVIZIO DI REFEZIONE SCOUASTICA, ANNG SCOLASTICC 2018-20i9.
NORME OPERATIVE PER GLI ISTITUTI STATALL

Il Comune di Milano e la Societd Milang Ristorazione organizzano il servizio di refezione scolastica
per | bambinife delle Scuole Comunali, Scuole Infanzia Statali, Scuole Primarie e Scuole
Secondarie di 1° grado Statali e Comunali. Le informazioni e le regole di accesso per le famiglie al
servizio di refezione sono contenute nella M ota Xnfo liva Un Posto a Tavola 2018/ 319,
pubblicata sla sul sito del Comune che su quelio di Milano Ristorazione, che per completezza di
Informazione si allega alla presente anche al fine Mwsmmm

Di seguito si riportano le norme operative per le Istituzioni Scolastiche Statali, alle quali si chiede
di prestare la massima attenzione e contestuale appiicazione delle stesse,

1. ADULTE AMMESSY ALLA REFELIONE SCOLASTICA

E’ ammesso alla Refezione GRATUITAMEMTE (come previsto dall'art. 21 del C.C,N.L. vigente
comparto scuola), il personale docente statale e i personale ATA in servizio in clascuna classe o
sazione durante la refezione.

Laddove, per effetto dell‘crario di funzionamento adottato dalle singole scuole, nella sezione

risultino presenti contemporaneamente due insegnanti, entrambi hanno diritto al servizio di
mensa,

Nella &ugh_&ﬂmiﬂgm& hanno diritto alla refezicne gli insegnanti assegnati a ¢lassi

Nella Scuol candari le di 3¢ hanno diritto alla refeziohe | docenti in servizio
nelie ciassi a tempo prolungato che prevedono l'organizzazione della mensa, assegnati sulla base
dell'orario scolastico alle attivitd di interscuola e i docenti incaricati dei compiti di assistenza e

vigilanza sugli alunni per ciascuna classe che attui la sperimentazione al sensi dell'art. 278 del
decreto legislativo n, 297/94,

I Personale sotto riportato, che non presta as
=

refezione, pus fruire del pasto previo della quota che
el - i_servizi e : E pila & BLd '

l S L 9 i

- Dirigenti scolastici;

- Personale docente;

- Personale amministrativo;
- Personale ATA.

Altri Soggetti che possono fruire de servizio previo PAGAMENTO sono:
- Component! delle Commissioni Mensa (vedere comunicato delle commissioni mensa);
- Maedici Scolastici;

B h [} a1

Attuatmente il costo del pasto corrisposto a Milano Ristorazione da parte dell’Amministrazione
Comunale per le Scuole dellInfanzia ~ Primarie & Secondarie di 1° grado Statali & di € 4,43.

2. MODALITA' OPERATIVE PER GLI ISTITUTI STATALY

Le Istituzioni Scolastiche Statali sono tenute a:
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1. In assenza di una apposita procedura per la corretta distribuzione e assistenza durante it
consumo dei pasti dei bambini a dieta speciale, che dev'essere predisposta e regolamentata
dal Dirigente Scolastico come previsto dall'allegato 7 (da pagina 27 a pagina 29) delle Linee
Guida di Indirizzo Nazionale per la Ristorazione Scolastica Anno 2010 (Conferenza Unificata
Provvedimento 29 aprile 2010 Intesa, ai sensi dell’art.8, comma 6, delta legge 5 giugno 2003,
n.131, GU. n, 134 del 11-6-2010), applicare |a progedura predisposta dal £o :
.__‘__ 2 ILEL ia ey A 3 .-. i i

G . SEUNa anagqgrs i d _aleta € ricnjesta =3 0% Bggera HEMDOranes ~
Al L'Unitd di Controllo del Comune Milano, nei soprativoghi che
effettuera presso le strutture scolastiche, verificherda e monitorera I'applicazione delia
procedura da parte delle stesse, segnalando ai Dirigenti Scolastici le eventuali anomalie
riscontrate e dipendenti da inadempienze da parte degli operatori scolastici.

2. Inviare alia Societa iMilano Ristorazione:

a) Centro Cucina di riferimenta framite e~-mail o fax;

@ la prenotazione dei pasti utilizzando Fapposito modulo predisposto da Milano
Ristorazione (allegato AA_01) precisando che in caso di trasmissione via mail, la

modulistica deve essere inviata in farmato pdf. Si ngﬁg
HanoLe = Se g1 ,-,ll icr 3 ma - Nase de ) 5 A~
giornaliere ini/adulti), E' necessario verificare ogni giorno i bambini presenti
prima di compilare il moduio per Ia prenotazione dei pasti. In questo modo non verranno
prenotati pasti in eccesso;

# Le richieste dei cestini in occasione di gite scolastiche, compilanda Fapposita modulistica
(allegato 2). Nel caso si volesse effettuare na ffica di una precedente richiests si

chiede che nella richiesta di rettifica venga_indicata la sequente dicitura “la presente
annulla e sostituisce Ia precedente del ... ..

b) Direxione Operative  tramite g-maif _ alllndivizzo  di posta glettronica

ggstione()gerativa@mi!gnorfstorazione.it o faxaln 02 884 63274:

= Le classi assenti e il relativo periodo per partecipazione all‘iniziativa Scuola Natura;

@ le medifiche o variazioni relative ali'orario dei pasti o richiesta di pasti per alunni non
iscritti alla refezione;

@ Elenco degli alunni non iscritti al servizio di refezione ma che richiedono, in occasione
della partecipazione alle gite scolastiche, i pranzo al sacco. Per costoro il costo per il

cestino & pari a quello previsto dal contratto di servizio pagato dal Comune di Milano alla
Societa Milano Ristorazione;

HeU

3. Inviare al Comune di Milano - Unita Coordinamento e Controllo Wilano Ristorazione
tramite e-mail allfindirizzo di posta elettronica

ED.ServgggcativiggntrolIoRefeziong@comgge.milgno.it a tramite fax al n, 02 884 62592 e

seguenti informazioni/dati:

“ I nominativi del personale (Insegnanti/Dccentl) che usufrulsce gratuitamente della
refezione, cormpilando I'apposita modulistica (allegato 1 Bis), entro il 24 ottobre 2018,

% Le richieste delle merende in sostituziona del pasti per Assemblee Sindacali o Scioper,
compilando {'apposita modulistica (allegato 3), almenc jorni lavorativi pri
deli'Assembl] i ro, Eventuali _modifiche/intearazioni rispetto _alla _richiegta

{niziale vanno segnalate;

7 Le distinte pasti compilando l'apposita medulistica (aliegato 4).

.

2er quanto riguarda Nptiazione della distinia pas icorda che:
1. Le due colonne “Numero Cestini per Gite in Sostituzione del Pasto Alunni” € "Numero
Cestini per Gite in Sostituzione del Pasto Adulti” devono essere utilizzate nelle giornate

nelle quali vengono richiesti i cestini per le gite in sostituzione dei pasto. It numero dei
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cestini ordinati deve essere portato in detrazione dal numero dei past! degli alunni e degli
adulti;

2. Nella colonna relativa at pasti degli adulti non devono essere inseriti gli adulti che
fruiscono del servizio di refezione attraverso facquisto del buono pasto. Tali dati devono
essere inseriti solo nel campo hote;

3. Le distinte pasti devono pervenire entro il giorno 5 del mese successive a quelio di
riferimenio (esempio le distinte refative al mese di gennaio dovranno essere trasmesse

entro il 5 di febbraio), Si chiede di rispe il termine indicato.

. Le distinte pasti devono essere compilate verif

st  past ES5e ¢ arimento UT‘E&QF de!l’UEt
Coordinamento e Controllo Milano Ristorazione effettuare la verifica tra |e distinte pasti
inviate dalle scuole e le fatture rilasclate da Milario Ristorazione.,

La modulistica “Scheda Prenctazione Cestini Freddi per Gite” (allegato 2) e “Distinta Pastj”
(allegato 4) verrd inviata in formato elettronico per consentire alla Scuole una pill facile
compllazione deila stessa; inoltre si segnala che tale modulistica deve essere compilata
correttamente in ogni parte, p fando pa are attenzione =i datl . jnicare e
riferiii ad utenti con diete sneciali,

=

Inoltre le Istituzioni Scolastiche Statali possono segnalare eventuall non conformitad riscontrate
sul servizio della ristorazione scolastica somministrato compifando 1a Scheds di_Valytazione
del seiviziv ¢ di Rilevazione del = formita (allecato £) e nel caso di ritrovamento
di corpi estranei, allegando alla stessa anche il “Me ' i Estranel” :
€) ed inviare a;

am n

3. INIZIATIVE DIDATTICHE E SPERIMENTALI
Puc essere fornito il servizio di refezione in occasione di particotari e temporanee inizlative
didattiche o culturali organizzate dalle scuole stesse, quali:
» Centri estivi organizzati autonomamente;
= Attivita didattiche sperimentali o di integrazione, per periodi Himitati;
= Soggiorni culturali e scolastici nella nostra citta di studenti stranieri,

Per tali iniziative la Scuola dovra corrispondere -per fruire del servizio di refezione scolastica- una

quota di contribuzione pari_al costo del pasto del contratto di servizic pagato dal Comune di
Milano alla Socleta Milano Ristorazione che attuatmente corrisponde a € 4,43,

Le richieste devono essere presentate, almeno 15 giorni prima dell’nizio dell’attivita,
direttamente alla Societa Mifano Ristorazione -Direzione Operativa- tramite e-mail all'indirizzo
di posta elettronica ggstiggeOgerativa@mi]anoristorazigne.it o fax ai n. 02 884 63274 e per
conoscenza, all'Unitd Coordinamento e Controllo Milano Ristorazione del Comune di
Milano, tramite e-mail all'indirizzo di posta elettronica
_ED.ServEducativiControlIoRefezione@comune.milano.i,t;m o fax al n. 02 884 62592,
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4. COMMISSIONE MENSA

Il Sistema delle Commissioni Mensa opera nellinteresse  dellutenza promucvendo g
partecipazione degli utenti, il coinvolgimento dei servizi comunall competenti e deile istituzioni
scolastiche, favorisce il ricambio dei propri componenti e la massima partecipazione del genitori
dei docenti e del personale educativo alle sue attivita.

t

In ogni Istituto Comprensivo Statale & istituita una sola Commissione Mensa, senza limiti nel
numero dei componenti e la stessa pud, nell'ambito delle praprie prerogative, organizzarsi in
softocommissioni cul affidare |a valutazione e il monitaraggio dei servizi dj ristorazione di
competenza,

g e monitoraggio dei s

P ioni ie—
di_ristorazione di competenz He Cominissioni Mens e le disposizioni ammini trative g

i ranno attenersi | i i iferi ‘insediamentn delle
commissiont,

Con tale comunicato e relativamente alla compilazione dell’allegato E (Sc
el servizio e rilayazlons | conformita 800 23 (Elenco dei membri nomine
prevista In applicazione del Regolamento comunale delle Commissioni Mensa e della

Rappresentanza Cittadina delle Commissionl Mensa, nel corso deli'anno _scolastice
2 2 53 i : : ' i i l I ivitd

ig 2. s8ranne  inirodotte dal novitd al fine d apevolare le H
amministrative, ma anche di rispondere all'esigenza di garantire |a fruizione di servizi e flussi
informativi anche in mobilitd. Tale novits consistono neilo sviluppo, da parte del Comune e della
Milano Ristorazione, di una piattaforma web in grado di digitalizzare i Qc di_menitoraggi
del servizio_di refezione sColastica (allegato &) e di velocizzare il processo di gestione deile
domande di partecipazione alla Co issione men aliegato B),

L'uso della piattaforma evitera alle segreterie scolastiche Finvio di fax o email e garantira
tempestivita e chiarezza delle informazion| trasmesse a tutti i soggetti coinvolti,

Le credenziali di accesso, per utilizzare la piattaforma, verranno rilasciate dal mese di
settembre

Vista la difficoltd di individuare tutto il personale scolastico e ausiliario che potrebbe accedere alle
singole mense sara rilasciata un’utenza legata al singolo Comprensorlo Scolastico.

A tal proposito Vi chiediamo sin d'ora dj compitare prima possibile il form online in tutte le sye
parti al seguente link: https:f[fcarm.jot?ormeu.cem/ContattisifMaiF_ICS (disponibile per
smartphone, tablet e desktop).

Un manuale ed una lista di FAQ pubblicatl su sito e portale agevoleranno la risoluzione di
eventuali dubbi di compllazione.

Il Direttore deil’Area
Dott.gs:a Linga LucareHi
b R

Il Responsabile de!l procedimento:
Ettore Petrasso
Tel. 02 884 62582 ~ Fax 02 884 62595

Pag. 4a7



Milano I

@

Allegatt:

Comune
i Milano

+Nota Informativa “Un posio a Tavola 2018/2019";

eProcedura relativa alla vigilanza durante il consumo dei pasti sottoposti a Regime Dietetico
(allegato A);

© Registro ritiro e riconsegna anagrafica diete (allegato Al);

* Richiesta Dieta ieggera temporanea {allegato A2);

* Prenotazione pasti ~scuole- (AA_0 1);

* Personale Ammesso Gratuitamente alla Refezione (allegato 1 Bis);

= Scheda Prenotazione Cestini Freddi per Gite (allegato 2);

o Scheda Prenotazione Merende In Sostituzione del Pasto (allegato 3);

= Distinta Pasti (allegato 4);

» Scheda di Valutazione del servizio e di Rilevazione delie non conformita (allegato EY);

e Modulo Consegna Corpi Estranel (allegato G).

INFORMATIVA PRIVACY

Al sensi dell’art. 13 de! Regolamento UE n. 2016/679 (Regolamento generale sulla protezione dei
dati ¢.d. “GDPR"), si informano gli interessati che il trattamento dei dati personali compresi quatli

particolari (sensibiti e giudiziar) & effettuato, anche con modalita informatizzate, dal Comune di
Milano in qualita di Titolare del trattamento,

Finalita e base ¢iuridica

I dati sono trattati per Mesecuzione di un compito di interesse pubblico in coerenza con ji DM 31
dicembre 1983, con la Legge Regione Lombardia 3/2008 e con il Regolamento dej dat sensibill e
giudiziari di cui alla Deliberazione di Giunta Comunale del 18/10/2012, n. 49.

H trattamento & finalizzato alla gestione del servizio di referione scolastica diretto alle scuole
comunali {infanzia) e alle scuole statali {(infanzia, primarie e secondarie di primo grado). I dati
raccoltl potranno essere utilizzati anche per altre finalitd compatibili con quella iniziale ed in
particolare per Vindividuazione del criteri per l'attribuzione delle quote contributive del servizi

educativi sulla base Isee e per elaborazioni statistiche con tecniche che garantiscano la tutela
della riservatezza.

Il trattamento comprende principaimente le seguenti categorie di attivita:

~Iscrizioni al servizio di refezione scolastica,

-controllo delle eventuali attestazioni ISEE ai fini dell’attribuzione delle quote agevolate,
-attribuzione/riscossione delle quote di contribuzione,

-accertamento dell’avvenuto pagamento,

-recupero dei mancati pagamenti (insolvenze),

-gestione delle richieste di diete speciall sia per i nidi di infanzia e | Servizi Estivi, sia per ie scuole
sopra citate.

-gestione sistema commissionl mensa ex regolamento comunale in relazione al genitori, tutori,

educatori, docenti facenti parte delle commissioni mensa e rappresentanza cittadina € ai referenti
di Municipio,
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Il conferimento dei dati & obbligatorio e il rifiuto a fornire gii stessi preclude la possibilita di
usufruire del servizio di refezione scolastica,
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Hodaiita del trattamento = categorie di dati

La gestione del servizio di refezione scolastica comporta il trattamento di dati comuni e,
nell’ambito di specifiche attivit, di particolari dati {sensibili anche relativi alla salute e giudiziari),
Inerenti | minori e/o | Tutori/genitori nonché dei famillari/conviventi che abitano o convivono nel
medesimo nucleo dell'interessato, anche con modalita Informatizzate,

Tali dati sono trattat! nell'ambito delle attivita istruttorie ivli compresa l'attestazione ISEE acquisita
dal Comune, su autorizzazione degli interessati, anche per verificare la veridicita delle
autodichiarazioni rese e per valutare le condizioni economiche di accesso alla quota di
contribuzione agevolata. Pertanto, la presente informativa, in base all'art. 14 del GDPR, &
rilasciata anche per il trattamento dei dati relativi ai familiari/conviventi.

Categorie di destinatari

I trattamenti sono effettuati da persone autorizzate, istruite e irmpegnate alla riservatezza =
preposte alle relative attivitd in relazione alle finalitd iniziali e successive. Per la gestione del
servizio di refezione il Comune di Milano si avvale della Socletd Milano Ristorazione S.p.A,, quale
Responsabile del trattamento, ai sensi dell'art. 28 del Regolamento (UE) 2016/679. 1 dati
potranno essere conosciuti anche da fornitori di Milano ristorazione appositamente designati da
quest’ultima come sub-responsabill def trattamento ai sensi del citato art. 28 GDPR (i nominativi
del sub fornitori sono disponibili sul sito della Milano Ristorazione $.p.A.).

Comunicazione e diffusione

Salvo | casi previsti da disposizioni di legge o regolamento in materia, | dati personali non sono
oggetto di diffusione o di comunicazione a terzi, né di trasferimento verso paesi al di fuori
defi’Unione Europes.

Consurvazion2 del dati

I dati saranno conservati per ii tempo necessario ail’espletamento del procedimento con
particolare riguardo alla gesticne amministrativa-contablle delle attivitd e agil obblighi di tenuta
della documentazione nonché al rispetto della normativa in materia di prascrizione,

Diritti degli interessati

Gli interessati possono esercitare | diritti previsti dagli artt. 15 e seguenti de! GDPR ed in
particolare il diritto di accedere ai propri dati personali, di chiederne la rettifica o la limitazione,
I'aggiornamento se incompleti o erronei & la cancellazione se sussistonag i presupposti, nonché di
opporsi al loro trattamento. Tali diritti Possono essere esercltati rivolgendo la richiesta ai
Responsabile del trattamento - Milano Ristorazione S.p.A.- via Quaranta 41 - 20129 Milane,
all'inditlzzo di posta elettronica: priva ilanotigtorazigne.it oppure al Comune d Milano in

qualita di Titolare, via Porpora 10 - 20131 Milano EQ.§§rvgdugativiDi;g;iona@gomune.milang.ig

Milanc Ristorazione si avvale di un Responsablle per la protezione dei dati personall (Data
Protection Officer "DPO”) che puo essere contattato via e-mail: dpo@milanoristorazione. it

Si informa infine che gli Interessati potranno proporre un eventuale reclama ali’Autoritd di

Controlio Italiana - Garante per la protezione dei dati personali - Plazza di Monte Citorio n, 121
00186 Roma.
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Di seguito si riporta uno schema riassuntivo delle informazioni relative al trattamento:

 INFORMATIVA PRIVACY - SCHEMA RIASSUNTIVO

Titolare del trattamento

Comune di Milano

Responsabile del trattamento (soggetto che
agisce per conto del Titolare)

Milano Ristorazione S.p.A.“

Contatti del Responsabile della protezione dei
datf (DPO) di Milano Ristorazione

dpo@milanoristorazione. it

Scopo del trattamento

Gestione e esecuzione del servizio di refezione
scolastica

Categorie di dati

Comuni - particolari (sensibili anche relativi
alla salute e giudiziari)

Ubicazione dei dati

Sede del Titolare ¢ del Responsabile

Base giuridica del trattamento

DM 31 dicembre 1983, Legge Regione
Lombardia 3/2008,

Esecuzione di un compito di interesse pubblico.
Regolamento del dati sensibill e giudiziar
(Deliberazione di Giunta n. 49/2012)

Comunicazione dei

destinatari)

dati (Categorie dj

La comunicazione viene effettuata solo se
prevista da norme di legge o regolamento

Diffusione

I dati non sono oggetto di diffusione

Trasferimento dei dati verso paesi terzi extra
UE

I dati non sono trasferiti all’'estero

Tempi"di conservazione del dati

Per il termpo necessario alla gestione delle
attivita amministrative-contabili e comungue
per il tempo previste dalle norme in materis dl
tenuta documentale e di prescrizione,
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PROCEDURA RELATIVA ALLA VIGILANZA DURANTE IL CONSUMO DEI PASTI DEI BAMBINI
SOTTOPOSTI A REGIME DIETETICO — SCUOLE STATALI (infanzia, primaria e secondaria di 1° grado)
A.S. 2018/2019

Milano, 01/08/2018

Le diete speciali sono pasti preparati appositamente per gli utenti che per motivi di salute o per
scelte etico religiose hanno la necessita di seguire un regime alimentare diversificato del meni
scolastico.

Per una maggiore sicurezza durante il consumo del pasto/merenda si precisa che all’inizio dell'anno
scolastico tutto il personale docente/educativo, compreso il personale dipendente delle Cooperative
affidatarie del servizio “giochi serali” che provvede alla somministrazione delle merende, deve essere
messo a conoscenza delle modalita previste per la vigilanza durante il consumo del pasto/merenda
dei bambini sottoposti a regime dietetico.

Il Dirigente Scolastico individua per ogni plesso il/la Referente diete ed un suo sostituto, L’elenco dei
Referenti diete, sara trasmesso, a cura della Direzione scolastica alla Societd Milano Ristorazione
S.p.A. (indirizzi e-mail alessandra.bini@milanoristorazione.it e nicoletta.tullio@milanoristorazione.it}
e alUnita Coordinamento e Controllo Milano Ristorazione ED.ServEducativiUnitadi
Controllo@comune.milano.it

In caso di variazioni dei nominativi dovra essere inviato I'elenco aggiornato.

Nelle sedi scolastiche deve essere presente e tenuta aggiornata |a seguente documentazione:
* imenu diete - da scaricare dal Sito di Milano Ristorazione S.p.A;
® [menu diete personalizzate - da richiedere all’ ufficio diete di Milano Ristorazione S.p.A..
¢ l'anagrafica diete - a cura del Referente dieta individuata dal Dirigente Scolastico.

La documentazione di cui al punto 2 e 3 (diete personalizzate e anagrafica diete) su richiesta della
scuola, pud essere pil facilmente reperita attraverso I'utilizzo del portale implementato da Milano
Ristorazione per 'accesso a tale documentazione., | Dirigenti Scolastici interessati all’utilizzo di tale
procedura per la gestione informatica della documentazione delle diete, possono contattare e
prendere accordi direttamente con Milano Ristoraziohe 3.p.A. scrivendo ai seguenti indirizzi e-maii:
alessandra.bini@milanoristorazione.it e nicoletta. tullio@ milanoristorazione.it.

Il/la Referente diete (preferibilmente un docente/educatore) deve:

® essere in possesso, all'inizio dell’anno scolastico e ad ogni aggiornamento, dei menu diete;

* provedere a fotocopiare all’inizio dell'anno scolastico e ad ogni aggiornamento le
anagrafiche diete. Le anagrafiche diete dovranno essere richieste e restituite, previa
compilazione e firma dellAllegato A1 - Registro ritiro e riconsegna anagrafica diete,
esclusivamente alle Referenti dei terminali, attenendosi agli orari indicati:

» prelievo dalle ore 11:00 restituzione entro le ore 11:30;

» prelievo dalle ore 13:30 restituzione entro le ore 14:30.
II/la Referente diete & l'unica persona che puo richiedere alla Referente del terminale le anagrafiche
diete.

| menu diete personalizzate, in possesso della Referente del terminale potranno essere visionate
presso il terminale dai Referenti diete.
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PROCEDURA RELATIVA ALLA VIGILANZA DURANTE IL CONSUMO DE; PASTI DEi BAMBINI
SOTTOPOSTI A REGIME DIETETICO — SCUOLE STATALI {infanzia, primaria e secondaria di 1° grado)
A.S. 2018/2019

Il Referente diete & responsabile del trattamento dei dati personali/sensibili contenuti neij
documenti,

Al fine di garantire |a tutela della privacy dell’utente, si raccomanda una corretta gestione ed utilizzo
della documentazione. Si ricorda che sono autorizzati alla presa visione della documentazione
esclusivamente: | tecnici dell’Unitad di controllo del Comune di Milano, le Autoritd Sanitarie, i
Referenti diete (docenti/educatori), il Dirigente scolastico, i docenti/gli educatori incaricati della
vigilanza e dell’assistenza durante il consumo del pasto/merenda ed il personale di Milano
Ristorazione 5.p.A., nei limiti e nef rispetto della vigente normativa in materia di protezione dei dati
personali (REG, UE 2016/679),
Si precisa che Milano Ristorazione S.p.A. aggiorna la documentazione nei seguenti casi:

¢ alla scadenza dei menu;

* in caso ai variazione della dieta dell’'utente;

* in caso di variazione degli ingredienti previsti nelle ricette/prodotti.
Le variazioni giornaliere, dovute a cambi di mend, non danno luogo all’ aggiornamento della
documentazione.

MODALITA DI INVIO DAL CENTRO CUCINA
Diete sanitarie

Le diete sanitarie, sono confezionate in piatti/sacchetti monoporzione. Su ogni monoporzione &
apposta un etichetta identificativa nella quale sono indicati | seguenti dati:
¢ denominazione del terminale di somministrazione;
* cognome e nome dell’'utente;
classe e sezione;
e categoria della dieta;
* indicazioni per il condimento dei contorni;
* alimenti da escludere (fatta eccezione per le diete leggere temporanee destinate agli utenti
che non usufruiscono di una dieta speciale).
Per una pib facile individuazione dell'utente ed una maggiore attenzione da parte del
docente/educatore che svolge [Iattivitd di assistenza e vigilanza durante il consumo del
pasto/merenda, per i bambini con allergia grave I'etichetta & di colore arancione e riporta la sigla
AG (Findicazione & presente anche nell’anagrafica diete/mend diete personalizzate).
Per clascun utente con dieta sanitaria vengono inviati:
® n°3 piatti monoporzione ciascuno contenente rispettivamente il primo, il secondo ed il
contorno;
® n°2 piatti monoporzione nel caso in cui il meni diete/menu diete personalizzate preveda un
piatto unico (es. pizza);
® n°4 piatti monoporzione nel caso in cui il menl diete/menu diete personalizzate preveda
pietanze con crostini.
Sono previste le seguenti eccezioni:
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* |e diete che prevedono esclusione di alimenti presenti nel menlu scolastico con una
frequenza inferiore o uguale a 5 volte al mese saranno inviate solo nella/e giornata/e in cui
tale alimento & presente nel menu scolastico, tal quale o come ingrediente di una pietanza; in
quella/e giornata/e all’'utente saranno inviati n°® 3/4 piatti monoporzione oppure n° 2 piatti
monoporzione nel caso di menl con piatto unico (es. pizza). In anagrafica, nel meni diete e

"

nel mend diete personalizzato sari presente Vindicazione —pasto confezionato _solo se
presente alimento allergizzante”;

= per le diete in cui Palimento da escludere 2 3 sola frutta, sara inviata ia sostituzione in un
sacchetto trasparente munito di etichetta identificativa esclusivamente nel giorno in cui tale
alimento & presente; qualora tale alimento venga previsto non come frutta ma come
ingrediente di un piatto (es. arrosto alle mele) al’utente saranno inviati n° 3/4 piatti
monoporzione. In anagrafica, nel menu diete e nel ment diete personalizzate sara presente
I'indicazione “pasto confezionato solo se presente alimento allergizzante”;

» |e diete sanitarie, che rientrano nel ment diete trito/frullato, possono essere inviate in multi
porzione, che saranno identificate con un unico decumentc riepilogativo riportante i
medesimi dati dell’etichetta identificativa o da un foglio sul quale sono attaccate le etichette
identificative dei singoli utenti;

¢ le diete leggere temporanee, destinate ad utenti che non usufruiscono di dieta speciale,
possono essere inviate in multiporzione, che saranno identificate con unico documento
riepilogativo riportante i medesimi dati delVetichetta identificativa o da un foglio sul quale
sono attaccate le etichette identificative dej singoli utenti;

¢ la frutta {lavata presso ii Centro cucina), il dessert (polpa di frutta, nettare di frutta, muffin,
budino)}, lo yogurt e il gelato, saranno inviati in un sacchetto trasparente con apposta
I'etichetta identificativa solo nel caso in cui I'utente non possa assumere quanto previsto quel
giorno dal menu scolastico;

® |l pane 00 (quando previsto pane integrale) sard inviato in un sacchetto con apposta
I'etichetta identificativa solo nel caso in cui Putente non possa assumere il pane integrale.

La merenda (se prevista frutta la stessa sara lavata presso il Centro cucina) sara inviata in
monoporzione con apposta I'etichetta identificativa, per le merende composte da due alimenti
(es. pane e marmellata) i due componenti saranno confezionati separatamente, su ogni
maonoporzione sara apposta I'etichetta identificativa.

Diete leggere temporanee destinate ad utenti titolari di dieta sanitaria

Le modalita di confezionamento del pasto/merenda rimangono invariate rispetto a quanto previsto
per le diete sanitarie.

Precisiamo che Vindicazione delle pietanze previste & riportata in alto a destra del menu diete/ment
diete personalizzate. Le stesse pietanze saranno proposte per l'intera validita della richiesta. Nel caso
in cui non fosse possibile sostituire una pietanza con le alternative previste per il menl leggero
temporaneo, sara presente il simbolo // che significa che all’'utente non deve essere erogata la
pietanza corrispondente.
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Oltre all'etichetta Identificativa sulle monoporzioni sara apposta un’etichetta con l'indicazione “dieta
leggera temporanea”.

Diete etico-religiose

Agli utenti con dieta etico-religiosa, viene inviata solo la sostituzione deli’alimento escluso dalla
dieta. L’alimento sostitutivo viene inviato in monoporzione o in multiporzione a seconda del numero
di richieste effettuate.

I dessert (muffin, budino), lo yogurt e il gelato, saranno inviati in un sacchetto con apposta
'etichetta identificativa solo nei caso in cui Futente non possa assumere guanto previsto quel giorno
dal menu scolastico.

La merenda (se prevista frutta la stessa sard lavata presso il centro cucina) sard inviata in
monoporzione con apposta l'etichetta identificativa dell’utente, per le merende composte da due
alimenti (es. pane e marmellata) i due componenti saranno confezionati separatamente, su ogni
monoporzione sara apposta |'etichetta identificativa. La merenda sard inviata separatamente solo
nel caso in cui I'utente non possa assumere guanto previsto quel giorno dal mend scolastico.

Diete feggere temporanee destinate ad utenti titolari di dieta etico-religiosa

Le modalitd di confezionamento del pasto/merenda rimangono invariate rispetto a quanto previsto
per le diete etico-religiose.

Precisiamo che I'indicazione delle pietanze previste & riportata in alto a destra del ment diete/ment
diete personalizzate. Le stesse pietanze saranno proposte per I'intera validita della richiesta, Nel caso
in cui non fosse possibile sostituire una pietanza con le alternative previste per ii menl ieggero
temporaneo, sara presente il simbolo // che significa che allutente non deve essere erpgata la
pietanza corrispondente.

Oltre all’etichetta identificativa sulle monoporzioni sara apposta un’etichetta con l'indicazione “dieta
leggera temporanea”.

MODALITA OPERATIVE

Al fine di un miglior espletamento dell’attivitd di assistenza e vigilanza durante il consumo del
pasto/merenda, tutti i docenti/educatori devono avere a portata di mano la documentazione
relativa alle diete speciali, per la_consultazione comparativa rispetto a guanto_previsto/quanto
pervenuto, prima del consumo del pasto da parte del bambino.

In caso di somministrazione a servizio self-service, i bambini sottoposti a regime dietetico devono
presentarsi alla postazione diete accompagnati dal docente, all'inizio della fila.

Per tutte le tipologie di servizio, i bambini sottoposti a regime dietetico devono sedersi vicino al
docente (per le scuole d'infanzia dove gli educatori consumano il pasto su un tavolo separato la
postazione dei bambini deve essere comungue sorvegliabile).

Il personale preposto alla somministrazione ha il compito di servire tutte le pietanze destinate ai
bambini con dieta speciale. L'apertura delle monoporzioni deve essere effettuata dalla Referente del
terminale/Referente diete/Vice referente diete del terminale al momento del consumo del pasto
davanti al bambino, utilizzando posate destinate esclusivamente al bambino.
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Al momento della somministrazione del pasto & compito del personale docente/educativo effettuare
il controllo comparativo all’apertura della dieta da parte degli operatori del terminale. Dal momento
dell’apertura dei piatti, & compito e responsabilita del docente/educatore gestire il pasto (es. taglio
con posate dedicate per ogni bambino) e vigilare che i bambini non mangino altri alimenti.

Anche per la merenda, le gite e il pasto d’emergenza & necessario avere copia dell’anagrafica diete
(posizionata nel registro) per verificare I'assenza di alimenti incompatibili.

In caso di non conformita (es: mancata consegna di una pietanza, mancata_consegna di tutta 3
dieta, sospetto errore), il docente/educatore deve informare tempestivamente la_Referente del

terminale. Nessun piatto dovrd essere somministrato al bambino fina_alla risoluzione del

problema.
A fronte della rilevazione di una non conformita, deve essere compilato FAllegato E - Scheda di

valutazione 2 rilevazione non conformita. La Scheda deve essere consegnata alla Direzione Didattica,
che la trasmettera a:

e Servizia Coordinamento e Controllo Milano Ristorazione;

* Milano Ristorazione S.p.A..

E vietato somministrare/introdurre allinterno del terminali di_somministrazione/spazi destinati,
anche temporaneamente alla_somministrazione del pasto_gualsiasi alimento non consegnato da
Milano Ristorazione S.p.A..

Sono previste le seguenti accezioni:

* il pane/sostituti senza glutine {prodotti idonei ad essere conservati a temperatura ambiente)
per pranzo e merenda (*) destinati agli utenti celiaci, che possono essere introdotti senza
alcuna auteorizzazione;

» gli alimenti autorizzati da Milano Ristorazione S.p.A.. L'autorizzazione viene formalizzata
attraverso il rilascio del MOD 7.5AE/04 - Richiesta introduzione alimenti per esigenze
particolari - Locale consumo pasto.

{*) Per quanto riguarda la merenda destinata agli utenti celiaci si precisa quanto segue:

* nei giorni in cui & prevista la somministrazione di alimenti che non presentano restrizioni al
consumo per i celiaci, (es: cioccolato, confettura, polpa di frutta). La famiglia & autorizzata a
consegnare all'educatore il pane o suo sostituto senza glutine, di accompagnamento a tali
prodotti;

® nei giorni in cui & prevista la somministrazione di alimenti che non sono idonei al consumo
per i celiaci. La famiglia & autorizzata a consegnare al docente/educatore una merenda senza
glutine (prodotti idonei ad essere conservati a temperatura ambiente),

Il docente/educatore pud tenere in custodia, piccole scorte di cracker, grissini ecc. senza glutine
(monodose) per qualsiasi eventuality quotidiana.

Per una corretta applicazione della procedura & necessario che la modulistica prevista per la

prenotazione dei pasti, gite e altro, sia compilata correttamente e inviata al Centro cucina di

riferimento rispettando la tempistica prevista.
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Vi ricordiamo che per ottenere la dieta leggera temporanea, che pud essere richiesta solo in caso di
patologia gastroenterica transitoria, non & necessario presentare certificazione medica, ma &
sufficiente che il genitore/avente diritto, presenti alla segreteria, una richiesta scritta utilizzando
I‘apposito documento Allegato A2: modulo F/2 - “Richiesta dieta leggera temporanea”, scaricabile
anche dal sito internet di Milano Ristorazione S.p.A,, compilato in tutte le sue parti. La richiesta deve
essere inviata al Centro cucina di riferimento, unitamente al modulo di prenotazione pasti.

Senza la copia del modulo il Centro cucina non potra provvedere alla preparazione ed invio della
dieta leggera temporanea.

Di guesta comunicazione deve essere informato TUTTO il personale educativo/docente, che & tenuto
a porre una firma per presa visione sull'informativa ricevuta.

Responsabile del procedimento:

Ettore Petrasso

Area Monitoraggio Controllo e Riscossione Servizi Educativi
Unita Coordinamento e Controllo Milano Ristorazione

Via Porpora, 10 - Milano
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