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ASILO NIDO (DGR N. 2929/2020 - DGR N. 6443/22) 

 

ELENCO DOCUMENTAZIONE ATTESTANTE I REQUISITI D’ESERCIZIO 
 

La documentazione di seguito descritta deve essere aggiornata e custodita in copia presso la sede dell’Unità 

d’Offerta (UdO) a disposizione dei controlli. Presso la sede dell’UdO deve essere presente anche una copia di 

un documento d’identità in corso di validità del Legale Rappresentante a corredo della documentazione. 

Resta intesa la possibilità da parte della Commissione Ispettiva di richiedere all’atto del sopralluogo o con nota 

integrativa ulteriori documentazioni utili alle verifiche. 

 

REQUISITI D’ESERCIZIO ORGANIZZATIVI GENERALI 
 

1. Copia dell’autorizzazione al funzionamento dell’UdO o della Comunicazione Preventiva d’Esercizio o 

Atto comunale, nonchè gli esiti delle verifiche effettuate dagli Enti preposti. 

2. Documentazione attestante il titolo di godimento dell’immobile registrato (rogito, contratto d’affitto, 

contratto di comodato d’uso gratuito, ecc); 

3. Carta dei Servizi, in cui siano illustrate: 

a. l'orario di apertura giornaliero a garanzia delle 9 ore minime previste; 

b. il modello organizzativo adottato con definizione delle ore dedicate ad attività finalizzate e 

non finalizzate, e conseguenti rapporti operatore socio educativo:bambini garantiti; 

c. i giorni complessivi di apertura (minimo 205 giorni) indicando giorno d’inizio / fine dell’anno 

educativo in corso e chiusure intrannuali. Per apertura anche nel mese di luglio o superiore ai 

205 giorni, descrizione delle forme di razionalizzazione e ottimizzazione delle attività così come 

riferite nella DGR n. 2929/20; 

d. I servizi offerti; 

e. le modalità d’accesso; 

f. le modalità di ambientamento; 

g. le prestazioni erogate; 

h. l’ammontare della retta, con i servizi compresi ed esclusi; 

i. l’eventuale descrizione delle diverse frequenze (tempo pieno - part time), specificando 

chiaramente che la frequenza minima per l’asilo nido non può essere inferiore alle 15 ore 

settimanali; 

j. la descrizione degli strumenti di rilevazione del grado di soddisfazione dell’utenza e della 

qualità finalizzati al miglioramento delle prestazioni e degli interventi; 

k. le diverse modalità di coinvolgimento delle famiglie; 

l. l’attestazione della libertà d’accesso dei minori senza distinzione di sesso, diversa abilità, 

nazionalità, etnia, religione, condizione economica. 

4. Calendario relativo ai giorni complessivi di apertura (minimo 205 giorni) indicando giorno d’inizio / fine 

dell’anno educativo in corso e chiusure intrannuali. Per apertura anche nel mese di luglio o superiore 

ai 205 giorni, descrizione delle forme di razionalizzazione e ottimizzazione delle attività così come 

riferite nella DGR n. 2929/20. 

5. Progetto Educativo relativo all’anno educativo in corso; 

6. Verbale di presentazione del Progetto Educativo alle famiglie, datato, firmato dal Legale 

Rappresentante o suo delegato, e con riferiti i partecipanti; 

7. Elenco dei bambini iscritti a firma del Legale Rappresentante avendo cura di indicare le sole iniziali 

del nome e cognome dei bimbi, dando evidenza delle date di nascita, giorni e orari di frequenza 

(non indicare il numero dei giorni settimanali se inferiori a 5 ma specificare es lunedì, martedì, ecc).  

8. Registro delle presenze giornaliere dei bambini avendo cura di indicare l’effettivo orario di entrata e 

di uscita di ciascun iscritto (non indicare fascia oraria es. Ingresso 8.00/8.30 - uscita 16.00/16.30 ma 

ingresso ore 8.10 uscita ore 16.25). 

9. Progetto individuale per ciascun bambino che presenti disabilità, avendo cura di lasciare i soli 

riferimenti delle iniziali del nome e cognome, oscurando i dati sensibili; oppure, comunicazione a firma 

del Legale Rappresentante, attestante l’assenza di bambini con disabilità iscritti per l’anno educativo 

in corso. 

10. Elenco di tutto il personale in servizio presso l’Asilo Nido a firma del Legale Rappresentante, con 

specifica del nominativo di ciascun operatore, della qualifica, della tipologia di contratto, del titolo di 
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studio acquisito, dei giorni e orari di presenza (non indicare il numero dei giorni settimanali se inferiori a 

5 ma specificare es lunedì, martedì, ecc). Occorre, inoltre, che siano dichiarate tutte le persone 

presenti presso l’AN (es. tirocinanti, insegnanti di inglese, ecc...) 

11. Tabella turni settimanali di tutto il personale a garanzia dei requisiti di esercizio 

12. Registro delle presenze e delle turnazioni di tutto il personale in servizio (Coordinatore, operatori socio 

educativi, addetti ai servizi e cuoco) con evidenza dell’effettivo orario di entrata e di uscita di ciascun 

operatore. Per chi svolge più ruoli, dovrà essere evidente l’orario in cui ha ricoperto ciascuna funzione 

(non riferire nel registro l’orario previsto da tabella turni bensì l’orario effettivo di ingresso ed uscita 

giornaliera). 

13. Autocertificazione del titolo di studio del Coordinatore corredata da copia di un documento 

d’identità del dichiarante in corso di validità, nel rispetto di quanto previsto dalla DGR n. 2929/20. 

14. Autocertificazione del titolo di studio degli operatori socio educativi corredata da copia di un 

documento d’identità del dichiarante in corso di validità, nel rispetto di quanto previsto dalla DGR n. 

2929/20 o dalla DGR n. 6443/22. 

15. Documentazione attestante il Piano della Formazione previsto per ogni anno educativo ed evidenza 

della partecipazione, nel corso dell’anno educativo, a iniziative di formazione e/o aggiornamento del 

Coordinatore per un minino di 40 ore e del personale socio educativo per un minimo di 20 ore. 

16. Documentazione attestante il rapporto di lavoro in essere fra tutti gli operatori in servizio ed il soggetto 

gestore. 

17. In caso di volontari previsti dalla DGR n. 2929/20, deve essere redatto atto ai sensi della DGR n. 

7633/17, sottoscritto dall’ente gestore dell’unità d’offerta sociale, dall’ente del terzo settore cui il 

volontario aderisce e dal volontario interessato. Nello stesso dovranno essere definiti i termini generali 

della collaborazione, i dati identificativi del volontario, il rapporto che sussiste tra il volontario e l’ente 

che sottoscrive l’accordo e il ruolo, le modalità e gli orari con cui viene svolta attività da parte del 

volontario. 

18. In caso di volontari previsti dalla DGR n. 2929/20, registro delle presenze giornaliere dei volontari, con 

evidenza dell’effettivo orario di entrata e di uscita. 

19. In caso di volontari previsti dalla DGR n. 2929/20, autocertificazione del titolo di studio di ciascun 

volontario, corredata da copia di un documento d’identità del dichiarante in corso di validità. Si 

specifica che i titoli di studio abilitanti sono quelli previsti dagli standard di esercizio. 

 

REQUISITI D’ESERCIZIO STRUTTURALI SPECIFICI  
 

Per tutti gli ASILI NIDO: 

20. Planimetria aggiornata, preferibilmente in scala 1/100, con indicazione del nome dell’UdO, datata e 

firmata dal Legale Rappresentante, e contenente, in riferimento a ciascun locale:  

• la destinazione d’uso; 

• l’altezza, la metratura e la superficie; 

• il rapporto aerante (se non disposto diversamente dal regolamento edilizio/igiene comunale 

deve essere assicurata una superficie apribile con comandi ad altezza uomo, comprensiva degli 

ingressi, non inferiore a 1/12 della superficie del pavimento); 

• il rapporto illuminante (se non disposto diversamente dal regolamento edilizio/igiene comunale, 

deve essere assicurata una superficie di illuminazione naturale pari a 1/10, della superficie del 

pavimento); 

• il percorso accessibile ai disabili motori a partire dell’ingresso dell’UdO.  

In presenza di bagni ciechi dovrà essere presente indicazione sul tipo di aspirazione forzata (continua 

o intermittente a comando automatico) e sul numero dei ricambi d’aria assicurati (6 volumi/ora se in 

espulsione continua o 12 volumi/ora se intermittente a comando automatico adeguatamente 

temporizzato per assicurare almeno 3 ricambi per ogni utilizzazione dell’ambiente). 
 

21. Documentazione riferita all’agibilità (ex abitabilità) dell’immobile. 
 

22. Dichiarazione in merito all’eliminazione delle barriere architettoniche; in caso di edifici nuovi o 

interamente ristrutturati trasmettere dichiarazione del professionista abilitato (ex art. 77 comma 4 del 

DPR 380/2001) in merito alle prescrizioni tecniche che garantiscono l’accessibilità, l’adattabilità e la 

visitabilità degli edifici. 
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23. Dichiarazione di conformità, corredata dagli allegati obbligatori, rilasciata dall’installatore ai sensi 

della norma vigente al momento della sua realizzazione (L. 46/90 o decreto ministeriale n. 37/2008) 

oppure, dichiarazione di rispondenza di: 

• Impianto elettrico 

• Impianto a gas 

• Impianto idrico/sanitario 

• Impianto di riscaldamento, climatizzazione, condizionamento. 

 

24. Verbale di verifica periodica dell’impianto di terra e, se installato, dell’impianto di protezione scariche 

atmosferiche ai sensi DPR 462/2001 (vedi art. 86 Dlg 81/08). 

 

25. Verbale dei controlli periodici (manutentivi) dell’impianto elettrico e dell’eventuale impianto di 

protezione scariche atmosferiche in conformità alle norme tecniche (vedi art. 86 Dlg 81/08). 
 

26. Relazione di valutazione rischio fulminazione diretta ed indiretta in conformità alla vigente normativa 

tecnica. 
   

27. Documentazione riferita ad ascensori e a montacarichi qualora ad uso esclusivo dell’UdO:      

• Dichiarazione di conformità o libretto;  

• Verifiche periodiche effettuate da ATS o da Organismi Abilitati. 
 

28. Piano delle manutenzioni e delle revisioni dal quale si evincono gli interventi fatti/programmati. 
 

29. Registro con descrizione degli interventi e della data dell’esecuzione. 
 

30. Ricevuta di presentazione della SCIA per attività economica in campo alimentare (preparazione e/o 

somministrazione dei pasti). 
 

31. Documento di valutazione rischio incendio ai sensi del DM 03/09/2021 che comprenda la planimetria 

dei locali in cui siano evidenziate le vie di esodo e i presidi antincendio di cui l’Asilo Nido è dotato. 
 

32. Documento sulla gestione dell’emergenza che attesti le modalità attuate dalla struttura per le 

manovre rapide in caso di evacuazione dei locali. 
 

33. Attestati di formazione per tutto il personale in base al livello di rischio incendio valutato (ultimo 

aggiornamento). 
 

34. Attestati di formazione per gli addetti al primo soccorso (ultimo aggiornamento). 

 

 

SOLO per Asili Nido con presenza di un numero di persone (utenti e personale) maggiore di 30: 

35. Ricevuta SCIA antincendio di cui all’art. 4 del DPR 151/2011, rilasciata dal Comando dei Vigili del 

Fuoco o CPI o Ricevuta rilasciata dal Comando dei Vigili del Fuoco della richiesta di rinnovo 

periodico quinquennale di conformità antincendio (art. 5 del DPR 151/2011). 

 

36. Attestati di idoneità tecnica rilasciato dai VVF per gli addetti alla gestione dell’emergenza e relativo 

aggiornamento. 

 

SOLO per Asili Nido con presenza di un numero di persone (utenti e personale) inferiore o uguale a 30: 

 

37. Dichiarazione sostitutiva di atto notorio in cui il Legale Rappresentante del soggetto gestore dichiari 

che la struttura non rientra nell’elenco delle attività soggette di cui all’Allegato 1 del DPR 151/2011, 

corredata da copia di un documento di riconoscimento in corso di validità, del dichiarante. 


