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REGOLAMENTO SERVIZIO STRUTTURE RESIDENZIALI E
SEMIRESIDENZIALI

ART.1 — ORARIO DI LAVORO

a) Orari delle prestazioni. L'elaborazione della tabella dei turni &€ a cura del coordinatore. Il file del
turno sara comunicato tramite inserimento sul gruppo WhatsApp Turni, stampato e affisso in
bacheca. L'operatore deve attenersi al turno assegnato. Eventuali cambiamenti vanno concordati
e comunicati sul gruppo WhatsApp Turni e autorizzati dal coordinatore. Lo smonto dal servizio in
turnazione singola, non pud avvenire se non sopraggiunge il collega del cambio turno.

b) Pausa. E tassativo rispettare la pausa se I'orario di lavoro giornaliero supera le 6 ore. Il lavoratore
- come stabilito dal CCNL - deve beneficiare tassativamente di un intervallo di almeno 15 minuti
per la pausa. La pausa va registrata sul sistema di rilevamento presenze.

c) Puntualita. L'operatore & tenuto a rispettare scrupolosamente il proprio orario lavorativo.

d) Aumenti o diminuzioni dell’orario lavorativo. Devono essere autorizzati dal Presidente della
Cooperativa e sono comunicati dal Coordinatore all’operatore.

ART. 2 - FERIE, PERMESSI E MALATTIA
Il dipendente o collaboratore é tenuto ad attenersi alle seguenti indicazioni:
a) Ferie: la richiesta deve pervenire al Coordinatore - almeno 5 giorni lavorativi prima
dell'assenza prevista, tramite messaggio WhatsApp sul gruppo WhatsApp Turni per procedere alle
eventuali sostituzioni.
Le ferie saranno autorizzate soltanto se maturate. In nessun caso verranno concesse ferie se
richieste senza preavviso. || Coordinatore si riserva la facolta di non accordare per giustificati motivi
di servizio la concessione delle ferie.
b) Permesso. Non pud superare la meta delle ore lavorative giornaliere e va comunicato tramite
messaggio WhatsApp sul gruppo WhatsApp Turni per procedere alle eventuali sostituzioni- con le
stesse modalita valide per le ferie.
c) Malattia. Va comunicata all’'Ufficio del Personale a mezzo mail con il numero di protocollo e
tramite messaggio WhatsApp sul gruppo WhatsApp Turni per procedere alle eventuali sostituzioni.

ART.3 - SISTEMA DI RILEVAZIONE PRESENZE
L’operatore & tenuto a reqistrare la propria presenza, ogni giorno in entrata e in uscita, per le ore
effettivamente prestate.
Gli appositi Fogli Firma cartacei, devono tassativamente essere inoltrati alla Segreteria entro il 2°
giorno lavorativo del mese successivo a quello lavorato.

ART. 4 — ADEMPIMENTI LAVORATIVI
a) Relazioni in favore degli utenti. L’'operatore & tenuto a redigere le relazioni su richiesta del
Coordinatore. Le relazioni vanno redatte compilando la Scheda Relazione Evento critico.
b) Relazioni extra a favore degli utenti. L'operatore & tenuto a redigere le relazioni su richiesta
del Coordinatore. Le relazioni vanno redatte compilando la Scheda Relazione Evento critico
c) Comportamento. Non & consentito 'uso del telefono cellulare personale e/o del telefono
della struttura durante il proprio orario di lavoro, tranne che per comunicazioni di servizio e/o di
estrema urgenza. Non & consentito lasciare il numero di telefono personale ad utenti, famiglie, tutori,
amministratori di sostegno, ecc.
Non & consentito intrattenere rapporti di qualsiasi altra natura al di fuori di quello professionale tra
operatore e utente. E severamente vietato chiedere somme di denaro, ricevere regali o qualsiasi
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altra tipologia di bene dagli utenti o dalle loro famiglie. E vietato scrivere, riprendere, fotografare,
reqgistrare, videochiamare gli utenti con strumenti elettronici, digitali e telefonici.

Il lavoratore deve adempiere la prestazione dovuta con la diligenza richiesta dalla natura della
prestazione stessa e dall'interesse dell'impresa, rispettando i criteri qualitativi e quantitativi stabiliti
per la prestazione stessa.

Il lavoratore ha I'obbligo di usare modi cortesi e rispettosi con il pubblico e con gli utenti dei servizi,
e di tenere una condotta conforme ai civici doveri. Si richiama il diritto-dovere di ognuno di pretendere
e arispettare il decoro nell’abbigliamento e nell’igiene sui luoghi di lavoro. L'utilizzo dei beni aziendali
deve avvenire esclusivamente per I'assolvimento delle mansioni lavorative: non sono ammessi
I'appropriazione e I'uso per scopi personali.

- Fuori dal proprio orario di lavoro il personale potra trattenersi solo ed esclusivamente dietro
autorizzazione del Presidente.

Si ricorda, inoltre, che durante I’orario lavorativo & vietato fumare.

d) Fatti e accadimenti di particolare rilevanza: il lavoratore & tenuto tempestivamente alla
segnalazione a mezzo e-mail o sul gruppo WhatsApp Diario al Coordinatore di ogni fatto,
avvenimento di particolare e straordinaria amministrazione di cui & venuto a conoscenza o presente
all’evento.

e) Privacy. L’operatore & tenuto al segreto professionale rispetto a tutte le informazioni di cui &
venuto a conoscenza nell’esercizio della sua attivitd lavorativa relativamente all’utente, alla sua
famiglia, alla cooperativa. E fatto divieto assoluto di fotografare o riprendere gli utenti e di pubblicare
loro fotografie sui social, su chat. E inoltre vietato condividere foto o video degli utenti a mezzo mail
su apparecchi o utenze che non siano riconducibili alla Cooperativa.

L’'operatore non potra usare in alcun caso, durante o dopo la cessazione del contratto - a suo
vantaggio o a vantaggio di altri - le informazioni riservate ottenute nel corso dell’incarico circa i
programmi, i provvedimenti, le strategie di mercato, i metodi e i sistemi utilizzati dalla cooperativa
e/o dalla struttura sede di lavoro.

La violazione dell'obbligo di diligenza pud comportare:

- l'irrogazione di sanzioni disciplinari come previsto dal CCNL in vigore e, nei casi piu gravi,
l'intimazione del licenziamento;

- I'obbligo del lavoratore di risarcire la Cooperativa a titolo di responsabilitad contrattuale del
danno eventualmente riconducibile alla condotta negligente o imprudente del lavoratore.

ART. 5 RIUNIONI DI EQUIPE
Le riunioni di equipe sono obbligatorie e retribuite. Si_svolgeranno nel corso dell’anno anche in
modalita a distanza mediante la piattaforma online indicata dal Coordinatore.
Gli incontri avranno la finalita di monitorare e verificare le prestazioni a favore degli utenti e sostenere
I'operatore nello svolgimento dell’attivita lavorativa con il pit ampio obiettivo di favorire la crescita
professionale e il benessere dell’operatore stesso. Eventuali assenze dovranno essere comunicate

e giustificate.

ART. 6 MATERIALE IN DOTAZIONE — DANNEGGIAMENTO, ROTTURA E
SMARRIMENTO
Il personale & responsabile del materiale e degli attrezzi avuti in consegna per lo svolgimento
dell’attivita lavorativa. Ciascun dipendente dovra custodire detto materiale, effettuarne l'idonea
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manutenzione, conservarlo ed utilizzarlo con normale cura e diligenza. Quanto sopra evidenziato
comprende anche gli automezzi aziendali (autovetture, furgoni, ecc.). In caso di rottura, di
danneggiamento e di smarrimento del materiale di cui sopra, & dovuto da parte del dipendente |l
relativo risarcimento nella misura da stabilirsi al momento dell’accaduto, pari al 50% del’ammontare
della riparazione e/o sostituzione, dovuta alla mala gestio, noncuranza o diligenza del buon padre di
famiglia, fatti salvi i provvedimenti disciplinari previsti dalle normative contrattuali in vigore.

Qualora non fosse direttamente rintracciabile I'autore dell'infrazione o del danno si provvedera ad
effettuare una ripartizione proporzionale con tutto il personale addetto al settore interessato.

In caso di furto, come anche nel caso di constatato danneggiamento, ad opera di terzi, il personale
€ tenuto a darne tempestiva comunicazione alla Cooperativa, dimostrando di aver usato la normale
diligenza nella custodia, ove trattasi di materiale a lui affidato in consegna.

ART. 7 INFRAZIONI STRADALI

Il conducente dell’automezzo, che viene da lui utilizzato per lo svolgimento dell’attivita lavorativa, &
obbligato a rispettare le normative stradali come previsto dalla legge. Nel caso di multe che saranno
comminate alla Cooperativa, € dovuto da parte del dipendente, il risarcimento totale del’ammontare
dellammenda della multa stessa, con conseguente trattenuta dallo stipendio del mese successivo
a quello della accertata violazione. Qualora non fosse direttamente rintracciabile I'autore
dell'infrazione si provvedera ad effettuare una ripartizione proporzionale dellammenda con tutto il
personale in forza nel servizio specifico.

ART. 8 DIVIETO DI FUMO E BEVANDE ALCOLICHE
Il divieto di assumere bevande alcoliche & assoluto in qualsiasi locale della Struttura e sua
pertinenza. Il divieto di fumo & assoluto in qualsiasi locale aziendale e sua pertinenza, come previsto
dalla legge. E consentito fumare soltanto all’esterno e fuori dall’orario di lavoro. Il contravvenire a
tale divieto, oltre che non rispettare le leggi e le normative esistenti, reca danno e rischio a persone
e cose che si trovano all’interno dei locali stessi.

ART. 9 IGIENE E SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO

La Societa da sempre si &€ adeguata alle normative relative alla prevenzione infortuni e sicurezza nei
luoghi di lavoro. E fatto obbligo dell'osservanza delle suddette norme da parte di tutti gli addetti. In
particolare si ricorda I'utilizzo obbligatorio dei Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) a suo tempo
consegnati unitamente alle norme generali e all'informativa sulla prevenzione e sicurezza; per i
lavoratori che non ne fossero in possesso, detto materiale &€ comunque a disposizione presso I'ufficio
del Coordinatore.

Si ricorda che il responsabile interno incaricato della conformita dell’applicazione delle norme sulla
sicurezza € il Coordinatore che condurra periodicamente apposite ispezioni sottoponendo alla
Societa eventuali richiami disciplinari.

ART. 10 GRUPPO WHATSAPP
Al fine di velocizzare le comunicazioni da e per la Cooperativa, ogni operatore & inserito nel gruppo
WhatsApp del Servizio in cui opera. Nel gruppo sono inseriti tutti gli operatori dell’equipe, il
Presidente, il Coordinatore e membri dell’'ufficio amministrativo. La chat va utilizzata esclusivamente
per comunicazioni di servizio.
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ART. 11 COORDINATORE
Il Coordinatore é raggiungibile, oltre I'orario di servizio, per comunicazioni urgenti inerenti il servizio
e criticita @ mezzo sms o0 messaggio WhatsApp.

ART. 12 UFFICIO DEL PERSONALE
L'Ufficio_del Personale riceve esclusivamente su appuntamento. E possibile richiedere un
appuntamento a mezzo mail o tramite sms o messaggio WhatsApp. Per informazioni e
comunicazioni € possibile inviare una mail, un sms o un messaggio Whatsapp ai seguenti contatti:
Segreteria: info@lanternadidiogene.it
Annalisa Chiarelli: a.chiarelli@lanternadidiogene.it
Vanessa Simei: vsimei@lanternadidiogene.it
Telefono fisso: 06.9090604
Telefono cellulare: 327.2321685
Non & possibile per alcun motivo presentarsi in ufficio senza appuntamento.

ART. 13 PRESIDENTE
Il Presidente della Cooperativa riceve esclusivamente su appuntamento. E possibile richiedere un
appuntamento a mezzo mail all'indirizzo presidenza@lanternadidiogene.it

ART. 14 INOSSERVANZA DELLE NORME
L’'inosservanza delle norme del presente regolamento interno o qualsiasi altra inosservanza dei
doveri da parte del personale dipendente e/o dei volontari e/o collaboratori, e/o trasgressione alle
norme del CCNL vigente, comportera I'applicazione dei provvedimenti disciplinari previsti dal CCNL
applicato e attualmente in vigore, il cui testo integrale & a disposizione degli interessati presso la
Direzione. Per i collaboratori e volontari la trasgressione comportera I'applicazione dei
provvedimenti disciplinari previsti dagli accordi tra le parti sottoscritti.

Il Presidente

Caterina Simei

Lantema/di Diogepe
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