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REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DIPENDENTI
Versione83C52. Approvato dal Comitato di Cestìone ìl 09/01/2017.

Il presente Íegolamento di disciplina dei dipendeDti integra quanto previsto dal CNL della FISM
nonché le linee guida di ispirazione Cristiana esplicate nel PTOF della Scuola e del P.E. del Nido.

I dipendenti devono osservare ed attenersi scrupolosamente alle seguentidisposizioni:

Orario li lrvoro.
A) - All'inizio dell'orario di lavoro il dipendente deve essere già al proprio posto, con il
"servizio" già attivo. Per I'eventuale organizzazione dell'attività devono essere presi

accordi espliciticon le colleghe presenti.

B) - Gli incaricati a'l'apertura del servizio dovranno essere presenti per le relative attività
di apertura alle ore 07:20 per il Nido ed alle ore 7:35 per I'Infanzia. Tale tempo anticipato
sarà regolarmente retribuito e/o oggetto di recupero.
C) - Gli incaricati alla chiusuú dovranno attendere I'arrivo ditutti i genitori, salvo diversa
disposizione eventualmente impartita dalla Coordinatrice. Controllare che ilcancelletto e

le pofte di ingresso siano chiuse a chiave.
D) - [n caso di necessità di supplire colleghe assenti è richiesta la disponibilità a una

flessibilità oraria in modo da garantire I'assistenza dei bambini.
E) -Variazionidi turno devono essere concordate con le colleghe, annotate nell'agenda del
servizio, e comunicate alla Coordinatrice.
F) - Le insegnanti sono responsabili di tutti i bambini. I bambini non devono essere mai

lasciati da soli (sia sinqolarmente che in qruppl!9lzllajlcletz4li,qll,adqtg con
esclusione di situazioni, deîerminate da scelte didattiche, in cui vengono dati incarichi
particolari singolamente o in coppia (es. andare ai servizi igienici autonomamente).
G) - L'orario di lavoro deve essere scrupolosamente rispettato.
Permessi.
A) - Nel caso che il dipendente necessiti di assentaNi dal luogo di lavoro dovrà essere

compilato il re'ativo modulo di richiesta che sarà sottoscritto dalresponsabile per

accettazione.
B) -Nel caso in cui ci siano problemi organizzativi nelgarantire una adeguata

sorveglianza dei bambini, il permesso potrà essere revocato.
C) - Assenze prive di tale richiesta e non documentate da eventuale certificato medico si

considereranno assenze ingiùstifi cate.

D) - Nel caso che I'attività di propria competenza sia tenì:linata prima della fine del proprio
orado di lavoro questa non costituisce autorizzazion€_afassentarsi in modo anticipato dal
proprio posto di lavoro. L'eventìrale uscita anticipata dovrà essere dichiarata nel prospetto

orario individuale.
Straordinari.
A) Le ore straordinar;e possono essere effettuate solo previa autorizzazione anche verbale

della Coordinatrice fatti salvi i casi di cui al punto I c 4.

Uso del cellulare.
A) - E' proibito in qualsiasi caso I'uso di cellulari, smartphone, tablet, pc ed altri sistemi di
comunicazione all'interno della Scuola, fatte salve le chiamate ai servizidi pubbl'ca utilità
per motivi di pericolo e/o soccorso: (es. pronto soccorso, vigili del fuoco, ecc.)
B) - It cellulare e/o gli altri dispositivi non in dotazione alla Scuola dovranno essere spenti
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nelle ore di attività all'intemo della Scuola e comunque in presenza dei bambini.
- In caso di necessità la reperibilità personale potrà essere effettuata al numero di telefono
fisso della Scuola-
C) - La Scuola potrà verificare in qualsiasi momento l'ottemperanza a quanto disposto da
questo articolo.

Rapporti interni ed esterni.
I dipendenti devono:
A) Essere disponibilialdialogo con i bambini, i genitori, i colleghi (vedi PTOF e PE).
B) - Essere disponibili alla collaborazione con i colleghi al fine di garantite il lavoro di
squadra (vedi PTOF e PE).
C) - Assicurare una comunicazione trasparente con la direzione. i colleghi, i genitori.
D) - Avere un rapporto strettamente proîessionale con i genitori dei bambini e

mantenere il massimo Íiserbo sulle informazioni relative all'utenza alle scelte e/o
problematiche della Scuola.
E) - Perseguire la collegialità quale componente fondamentale delì'attività per condividere
finalità, metodologie, verifiche. Sono attività collegiali, tra le altre, la progettazione,
I'attuazione e la verifica delle attività didattiche (vedi PTOF e PE).
F) - Ottemperare alle decisioni impartite dalla direzione, dalla Coordinatrice o definite
collegialmente. Tali direttive vincolano tutti indistintamente anche se non condivise.
G) - Riferire alla Coordinatrice affermazioni part'colari espresse da genitorio persone

autorizzate al ritiro/consegna dei bambini.
H) - Tutto ciò che riguarda i bambini dev'essere condiviso con il corpo docente e la

Coordinatrice.
I) - Mantenere interventi ed atteggiamenti educativi coerenti con le direttive della Scuola.
J) - Comunicare tempestivamente alla Coordinatrice fatti pariicolari accaduti a Scuola.
K) - Riferire ai genitori situazioni parlicolari accadute al loro baìnbino.
L) - Riconoscere l'identità, la maggiore eta e I'autorizzazione di chi viene a prendere i
bambini.
M) - Osservare le disposizionie le istruzioni impafire daldatore di lavoro tramite la
Coordinatrice ed il Preposto ai fini della protezione collettiva ed individuale.
I)ocumentazion€ della Scuola.
A) - Mantenere aggiomati tutti i documenti di propria competenza delle attività didattiche
e non (Registri presenze, verbali, moduli, progefti, rapportini, diari personalio diclasse,
ecc.) in modo da consentire un facile, agile e puntuale consultazione delle persone
autorizzate.
B) - Conservare i documenti , i registri, le valutazioni nei luoghi preposti.
C) - La documentazione scolastica (registri, elenchi, schede osservative, fascicoli
personali, fotografie, filmati, ecc.) devono sempre rimanere a Scuola è non può essere
portata fuori dall'ambito Scolastico fatta salva ì'esplicita autorizzazione della
Coordinatrice ad uso esclusivo didattico interno.
D) - Mantenere il segreto professionale.
Attivilà didattica e non.
A) - Assicurare la sistematica preparazione quotidiana dell'attività didattica, dei materiali
necessari alla sua attuazione.
B) - Curare, controllare e riordinare il materiale in uso anche deibambini. sia in classe che
negli spazi comuni. Evitare gli sprechirecuperando il materiale riutilizzabile.
C) - PoÌ:re particolare attenzione nell'uso di apparecchiature elettroniche (PC,

fotocopiatori, macchine fotogÉfiche, telecamere. lim. ecc.), avendo cura ditoglicre
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I'alimentazione elettrica quando è terminato l'utilizzo.
D) - Prowedere alla pulizia ed alla igienizzazione dei giochi come da calendario stabilito.
E) - Le uscite a piedi. soprattufto su strade con traffico intenso (centro del paese), devono

rispettare un rappofo numerico d i I 5 : I in caso di bamb ini del la scuo la dell'infanzia e di
l6:2 per i bambini del nido.

8. Accesso ai locali della Scuola
A) - E' vietato I'accesso ai locali della Scuola in orari non corrispondenti al proprio orario

dilavoro.
B) - Le persone estranee al Sewizio possono accedere ai locali della struttura previa

autorizzazione del proprio superiore.
C) - E' esclùso da quanto previsto dal comma precedente I'acceso motivato da attività
inerenti la Scuola (es. riunioni, preparazione attività varie, aggiomamenti, visite
autorizzate) previa comunicazione alla Coordinatrice.

9. Lc49
A) - E' assolutamente vietato fumare, oltre a quanto stabilito dalla nomativa vigente,
anche all'esterno dell'edificio nelle aree di pertinenza deìla Scuola con la presenza degli
alunni nella Scuola.

I o. Srswcdlrler!-dllslpliIcr!
- I prowedimenti disciplinari per l'inosservanza del presente regolamento, del contratto di
lavoro e delle norme della sicurezza e di prevenzione, nell'ordine di gravità, sono:

RJCHIAMO VERBALE: per infrazioni di lieve entità di cui ai punti lA, 1B, I E, 2A, 34,
4A, 48, 78. 7C, 7D e 9A;
RICHIAMO SCRITTO: per infrazioni di lieve entità, dicui al punto precedente, ripetute
per 3 volte, e per le infrazioni di cui ai punti lC, lD, 28, 2C, 2D, 5K, 64, 7,A, 7E, 8A e
8B.
SOSPf,NSIONE DAL LAVORO: per 3 infrazioni già ufficializzate con il richiamo

scritto e per le infrazioni gravi di cui ai punti lF, 5A, 58, 5C. 5D, 5E, 5F, 5G, 5H, 51,5J e

68.
LICENZIAMENTO: per 2 infrazioni che hanno comportato la sospensione dal lavoro e
per le infrazioni gravidi cui ai punti 5L, 5M, 6C e 6D, che implicano ilvenir meno del
rapporto di fiducia.

Nel caso di inosservanza delle disposizioni del presente reSolamento verranno attuate le azioni
disciplinari previste dalla nomativa vigente e dal contratto dilavoro.

Orsago, l3l01/2017 Dichiaro di aver ricevuto copia del presente reSolamento.

ARDFNGO I,IJISA
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CARNELOS SILVIA

CESCHIN ELISA},4
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DAL PIETRO MARTÍNA

FOSSALUZZA MAR TF,RESA

LONGO LUCY

MAZZÉR CHIARA

NADAL FRI.NCESCA

POLETÎO MARIALUISA I

VETTORELLO LTDIA
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