REGOLAMENTO PER I DIPENDENTI DELL’ISTITUTO DI CULTURA E LINGUE MARCELLINE

Il presente regolamento previsto dal CCNL vigente disciplina i rapporti interni tra la direzione dell’Istituto e il lavoratore derivanti dall’applicazione del CCNL in vigore e dalla vigente normativa scolastica (Agidae e CGIL Scuola, CILS Scuola, UIL Scuola SNALS Conf. S.A.L., SINASCA).

CAPO I°

ASSUNZIONE

Art. 1 - La persona che chiede per iscritto e accetta di lavorare per l’Istituto si dichiara consapevole della sua specifica missione educativa e del carattere cattolico dell’istituzione; perciò egli considera pienamente rispettata la propria libertà di insegnante o di collaboratore e contribuisce alla realizzazione dell’indirizzo educativo in coerenza con i principi fondamentali propri dell’Istituto Marcelline.

Art. 2 - Prima della sottoscrizione del contratto individuale, il dipendente deve presentare i titoli, le qualifiche e i documenti previsti dal vigente CCNL. La produzione e il rinnovo dei documenti sono a carico del lavoratore.

    Il lavoratore deve fornire notizie esatte su generalità, titoli, stato di famiglia e su quanto richiesto in attinenza all’attività lavorativa. Ogni mutamento nello stato anagrafico deve essere comunicato per iscritto alla direzione entro 7 giorni dalla sua attuazione: in particolare i cambiamenti di abitazione, di numeri telefonici e di stato di famiglia comportanti modifica nell’assegno per il nucleo familiare.

CAPO II°

DISCIPLINA

Art. 3 - Il lavoratore si impegna ad applicarsi con diligenza e puntualità alle mansioni a lui assegnate, della cui buona esecuzione egli è responsabile.

Art. 4 - Le mansioni e la suddivisione dell’orario possono variare nell’ambito di quanto stabilito nel contratto individuale secondo le necessità del buon funzionamento dell’Istituto. Lo stesso vale per le classi e le discipline di insegnamento nell’ambito del titolo di studio e di abilitazione, nei limiti posti dal CCNL vigente.

    Il docente è tenuto alla riservatezza ed in particolare al segreto d’ufficio circa gli argomenti di discussione dei Consigli di Classe, delle riunioni degli Organi Collegiali e degli scrutini. Ogni comunicazione ad alunni e Famiglie è riservata al dirigente o alla persona da lui incaricata.

Art. 5 - Nei locali e nelle pertinenze dell’Istituto è vietato:


· introdurre persone estranee senza autorizzazione

· introdurre libri o riviste o testi informatici in contrasto con la linea educativa dell’Istituto

· fumare

· tenere attivati i telefoni cellulari durante le lezioni
· fare collette, raccogliere firme, vendere o affiggere alcunchè, diffondere pubblicità senza previo permesso della direzione

    E’ consentito ricevere telefonate tramite centralino solo in caso di urgenza/emergenza.

Art. 6 - Il lavoratore risponde del diligente uso e della buona conservazione di macchinari, attrezzature e oggetti a lui affidati per l’esecuzione della sua attività. Dovrà rispondere personalmente di ogni danno colpevole alla proprietà dell’Istituto o di terzi.

Art. 7 - La direzione non risponde degli oggetti di proprietà personale introdotti dal dipendente nell’Istituto.

CAPO III°

COMPITI SPECIFICI A) DEI DOCENTI B) DEI DIRIGENTI

A)

Art. 8 - Il docente è tenuto a conoscere e ad attuare la normativa scolastica, il CCNL e il presente regolamento; copia di questi ultimi è a disposizione presso l’Istituto.

    Compiti del docente:

· controllare le assenze degli alunni e richiedere le giustificazioni

· tenere aggiornato il registro di classe e il registro personale

· effettuare quanto previsto dalla programmazione didattica, correggere tempestivamente ogni elaborato, attribuire voti secondo le griglie prestabilite, rendendone edotti gli studenti e le famiglie

· mantenere disciplina e attenzione durante le lezioni

· presentare a inizio anno il programma didattico in armonia con quanto deliberato in dipartimento, collegio docenti e consiglio di classe

· presentare a fine anno i programmi svolti e/o la relazione finale

· tenersi a disposizione dei genitori per i colloqui nei tempi e nelle ore stabilite

· prestare assistenza e vigilanza agli alunni secondo le disposizioni di ogni singola Scuola.

    Tutti i docenti sono tenuti a partecipare a tutte le riunioni previste dal calendario scolastico salvo gravi motivi e previo esonero scritto del dirigente.
    Si impegnano a collaborare attivamente ai vari progetti che devono qualificare la scuola.

    I docenti incaricati di accompagnare visite e viaggi di studio hanno responsabilità di sorveglianza dal momento della partenza a quello del rientro, indipendentemente dall’età degli alunni.

B)

Art. 9 - Il docente con funzione di dirigente scolastico, qualora non sia un religioso della stessa congregazione che gestisce l’Istituto, è un lavoratore con funzioni direttive.

    Compiti del dirigente:

· rappresentare l’Istituto presso le autorità scolastiche e nell’ambito del territorio, d’intesa con il gestore delegato.

· presiedere il Collegio Docenti, i consigli di classe e presenziare al Consiglio di Istituto

· curare le esecuzioni delle delibere assunte dai predetti organi

· proporre al gestore per l’assunzione i docenti ritenuti idonei, salvaguardando i diritti di altri docenti già in servizio part-time, tenendo conto delle graduatorie (secondo il vigente CCNL) e delle norme di legge e di contratto

· riferire al capo Istituto/delegato del gestore (superiora) eventuali fatti di rilievo avvenuti nella scuola ed eventuali infrazioni o irregolarità dei docenti perché si provveda come da vigente CCNL

· tenere rapporti con docenti, coordinatori, alunni, famiglie e con gli altri dirigenti dell’Istituto

· concordare preventivamente con il gestore delegato feste, gite, ecc.

· controllare la verbalizzazione, i registri delle presenze dei docenti e degli alunni, i registri di classe, dei docenti e degli interventi di recupero e sostegno

· controllare che gli elaborati degli alunni siano eseguiti con la periodicità stabilita dalla programmazione, siano tempestivamente corretti e debitamente valutati con utilizzo delle griglie prestabilite

· organizzare la verifica dei debiti formativi, l’attuazione di interventi di recupero/sostegno e verificare la loro registrazione

· essere presente a scuola nel mese di luglio per le attività di pianificazione dell’anno scolastico successivo.

CAPO IV°

ORARIO DI LAVORO

Art. 10 - L’orario e le mansioni sono stabilite dalla direzione e regolate dal vigente CCNL.

    Il lavoratore è tenuto a prestare lavoro straordinario nei casi gli sia richiesto/autorizzato dalla direzione nei limiti di legge e  di contratto. Non viene riconosciuto come tale quello compiuto senza l’autorizzazione della direzione.

Art. 11 - I docenti saranno chiamati a svolgere attività didattiche, di sostegno/recupero, aggiornamento e programmazione, secondo il calendario stabilito dalla direzione, anche nei periodi di sospensione dell’attività didattica, escluse le ferie. Le modalità di fruizione delle ferie sono stabilite, per docenti e non docenti, d’intesa con la direzione, entro aprile.

Art. 12 - I docenti sono tenuti all’assistenza degli alunni durante gli intervalli delle lezioni secondo i turni di assistenza specificati dalla direzione. Devono essere presenti a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni.

    Nessun docente ha diritto al giorno libero infrasettimanale se l’orario raggiunge o supera le 18 ore. Sono fatte salve le norme relative al part-time.

Art. 13 - I docenti non possono dare lezioni private ad allievi dello stesso istituto in cui insegnano, né esaminare alunni a cui abbiano dato in passato lezioni private, ai sensi dell’art. 508, commi 1-2 e 5 del D.Lgs. 297/94.

CAPO V°

ASSENZE

Art. 14 - Assenze, congedi e aspettative sono regolati dal vigente CCNL.

    Ogni assenza deve essere giustificata entro la giornata successiva; il lavoratore è tenuto – ove sia possibile – ad avvertire in anticipo di un’assenza prevista. I permessi devono essere richiesti per tempo al dirigente scolastico, il quale li segnalerà al responsabile amministrativo.

    Le assenze ingiustificate costituiscono motivo di licenziamento ai sensi dell’art. 69 del CCNL.

Art. 15 - Il lavoratore che contrae matrimonio è tenuto ad informare per tempo la direzione. Il congedo matrimoniale sarà retribuito all’esibizione del certificato di matrimonio.

Art. 16 - In caso di assenza per malattia deve essere recapitata la certificazione medica entro la giornata successiva, una copia all’Istituto e una copia all’INPS, secondo la normativa vigente. Se la malattia non è comprovata da certificato medico l’assenza è considerata ingiustificata.

Art. 17 – Ogni caso di infortunio sul lavoro deve essere segnalato immediatamente alla direzione che procederà ai sensi delle leggi vigenti.

CAPO VI°

PUBBLICAZIONE DEL BILANCIO SCOLASTICO

Art. 18 - Il bilancio annuale di ogni singola scuola è disponibile per essere consultato dalle diverse componenti della Comunità scolastica aventi diritto, nel luogo e nei tempi predisposti dal gestore d’intesa con i dirigenti scolastici e resi noti con l’esposizione di opportune indicazioni.

