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REGOLAMENTO ORGANICO DEI DIPENDENTI DEL. COMUNE DI LAMONE

Art. 1

Campo
d’applicazione

Art. 2

Suddivisione dipen-

denti

Art. 3

Competenza per no-

mine e assunzioni

Art. 4

Definizione

TITOLO I

Norme generali

!'Le disposizioni del presente Regolamento sono applicabili a tutti i dipendenti del
Comune.

2 Le condizioni di lavoro degli apprendisti, che non sottostanno al presente Regola-
mento, sono regolate da esistenti dispositivi di legge.

3 La Polizia del Vedeggio ¢ subordinata al presente Regolamento unicamente per
tutto quanto non specificato nell’allegato RoPol apposito per la loro funzione, in al-

legato al presente ROD.

411 rapporto d’impiego dei docenti delle scuole elementari e dell’infanzia ¢ discipli-
nato dalla legislazione cantonale.

3 Questo Regolamento non ¢ applicabile alle assunzioni per compiti specifici che
non superano la durata di due anni.

¢ Le denominazioni professionali si intendono al maschile e al femminile.
I dipendenti sono suddivisi in due ordini:
a) 1 nominati ai sensi del Titolo II, Capitolo 1;

b) gli incaricati ai sensi del Titolo II, Capitolo 2.

Nomine e assunzioni sono di esclusiva competenza del Municipio.

TITOLO 11

Costituzione del rapporto d’impiego
CAPITOLO 1

Nomina

La nomina ¢ 1’atto amministrativo con cui il dipendente viene assunto a tempo inde-
terminato e assegnato ad una funzione.



Art. 5

Requisiti

Art. 6
Modalita

Art. 7

Periodo di prova

Art. 8
Nomina a tempo
parziale

Art. 9

Nullita della nomina

'T candidati alla nomina devono adempiere i seguenti requisiti:

a) cittadinanza svizzera, riservata l'applicazione degli accordi internazionali,
ed esercizio dei diritti civili;

b) condotta ineccepibile e comprovata dalla presentazione dell’estratto del casel-
lario giudiziale;

¢) costituzione fisica sana o comunque idonea alla funzione;

d) formazione e attitudini idonee alla funzione da occupare.

2Per I’assunzione del Segretario comunale devono inoltre essere adempiute le con-
dizioni fissate dall’art. 142 LOC (requisiti: diploma cantonale per I’esercizio della
professione; frequenza di corsi obbligatori di formazione).

'La nomina dei dipendenti avviene mediante pubblico concorso esposto agli albi
comunali per un periodo di almeno 15 giorni e una volta sul Foglio Ufficiale.

211 bando di concorso indica le mansioni della funzione, la formazione e i relativi
documenti e certificati da produrre. La partecipazione al concorso implica
I’accettazione delle mansioni previste per la funzione.

3 L’assunzione puo essere subordinata all’esito di una visita eseguita dal medico di
fiducia del Municipio, come pure ad un eventuale esame attitudinale.

411 prescelto riceve, con I’atto di nomina, le condizioni di stipendio, copia del pre-
sente Regolamento e le disposizioni municipali relative al personale.

'Sono considerati periodi di prova il primo anno di impiego e il primo anno di asse-
gnamento a nuova funzione.

2 Per i dipendenti la cui assunzione ¢ subordinata al conseguimento di un attestato di
idoneita, la durata del periodo di prova ¢ prolungata fino al conseguimento del ne-
cessario attestato.

3 Durante il periodo di prova, il rapporto puo essere disdetto per la fine di ogni mese
e con trenta giorni di preavviso.

4 Per il dipendente assegnato ad altra funzione ¢ esclusa la facolta del Municipio di
avvalersi della disdetta prevista al cpv 3. Durante il periodo di prova egli, tuttavia,
puo essere trasferito al posto precedentemente occupato o in un altro di analoga fun-
zione.

3 T1 Municipio ha la facolta di prolungare il periodo di prova, per prima nomina, fino
ad un massimo di due anni.

"1 Municipio pud procedere alla nomina di dipendenti a tempo parziale, a condi-
zione che il grado d’occupazione non sia inferiore al 50% dell’orario completo, che
siano rispettati i doveri di servizio e che ’orario ridotto sia compatibile con le esi-
genze di servizio.

2 Stipendio e indennita saranno corrisposti proporzionalmente al grado di occupa-
zione.

E nulla la nomina di dipendenti del Comune conseguita con manovre fraudolente.



Art. 10

Definizione

Art. 11

Durata

Art. 12
Trasformazione in
nomina

Art. 13

Definizione

Art. 14

Durata e modalita

Art. 15

Casi particolari

Art. 16
Apprendisti e prati-
canti

CAPITOLO 2
Incarico
Sezione 1

Incarico per funzione stabile

! Mediante pubblico concorso il Municipio pud assumere un candidato, conferendogli
un incarico per funzione stabile, qualora questi non adempia ai requisiti richiesti dall’
art. 5 cpv. 1 lett. a) o d) del presente regolamento.

2 L’incarico per funzione stabile puo essere conferito anche qualora 1’occupazione
fosse inferiore al 50% dell’orario completo.

L’incarico per funzione stabile ¢ conferito per una durata indeterminata.

"' Tl Municipio puo trasformare in nomina ’incarico per funzione stabile quando si
realizzano i requisiti mancanti al momento dell’assunzione.

2 11 Municipio puo parimenti procedere alla nomina dopo almeno tre anni di servizio
ininterrotto, se ritiene che i requisiti mancanti previsti dall’ art. 5 cpv. 1 lett. d) siano
stati compensati dall’esperienza acquisita.

Sezione 2
Incarico per funzione temporanea

! Il Municipio puo procedere direttamente, senza pubblico concorso, all’assunzione di
personale conferendo un incarico temporaneo di sei mesi rinnovabile, un’unica volta,
per ulteriori sei mesi, per funzioni istituite a titolo provvisorio.

La durata dell’incarico per funzione temporanea non pud superare i due anni.

2 Qualora la funzione assume carattere permanente o superi la durata di cui al cpv 1, il
Municipio deve procedere alla nomina o al conferimento di un incarico per funzione
stabile, ossequiando le norme ad essi relative.

'Per lavori urgenti della durata non superiore a tre mesi I’assunzione pud avvenire a
cura del segretario comunale, che sottopone immediatamente il loro operato alla rati-
fica del Municipio.

211 Municipio pud assumere persone segnalate dall’autorita cantonale, al beneficio di
assicurazioni sociali o civilisti. Per questi casi il Municipio determina di volta in volta
I’ammontare dello stipendio e la durata del lavoro. Questi contratti sono retti dal dirit-
to privato (art. 319 ss CO) a meno di disposizioni particolari di diritto superiore.

I1 Municipio puo, nell’interesse dell’amministrazione comunale o nell’interesse gene-
rale della formazione professionale dei giovani, assumere apprendisti con regolare
contratto di tirocinio cosi come praticanti. Queste assunzioni avvengono compatibil-
mente con le esigenze di servizio e fanno stato le norme stabilite dalle relative leggi e
dai decreti federali e cantonali in materia.



Art. 17

Personale ausiliario

Art. 18

Orario di lavoro

Art. 19

Prestazioni fuori
orario

Art. 20

Saldo ore e utilizzo

CAPITOLO 3
Personale ausiliario

Il rapporto d’impiego del personale ausiliario — segnatamente gli addetti alle pulizie
degli stabili e degli avventizi — ¢ retto dal diritto privato (art. 319 CO) ed ¢ discipli-
nato da un apposito mansionario.

TITOLO 111

Doveri del dipendente
CAPITOLO 1

Organizzazione del lavoro

!'La durata di lavoro € stabilita in 40 ore settimanali per tutto il personale.

211 Municipio é autorizzato, per singole categorie di dipendenti e per speciali esi-
genze di servizio, ad aumentare i limiti di cui al cpv. 1 sino ad un massimo di 4 ore,
ritenuto che questo aumento sia compensato con una uguale riduzione dell’orario in
altri periodi.

3Per specifiche attivita a carattere stagionale il Municipio, con apposita ordinanza, &
autorizzato a derogare alle modalita di cui ai cpv 1 e 2, riservate le disposizioni di
leggi superiori vincolanti.

4L’orario di lavoro ¢ stabilito dal Municipio con apposita Ordinanza. Se le condizio-
ni organizzative del lavoro lo permettono, il Municipio pud introdurre 1’orario fles-
sibile e/o differenziato.

'Tutti i dipendenti sono tenuti a prestare la loro attivita anche fuori orario e oltre il
normale orario di lavoro loro assegnato, quando necessita contingenti o esigenze di
supplenza di colleghi lo richiedano.

2 Le prestazioni fuori orario devono essere ordinate o autorizzate dal Municipio, o
dal Segretario comunale o dal rispettivo responsabile di servizio.

'l saldo positivo al 31 marzo di ogni anno non puo superare le 50 ore. Le ore che
superano le 50 sono automaticamente riportate a 50 ore. E esclusa la compensazione
in denaro.

2Con il preavviso del funzionario dirigente, il dipendente pud compensare il saldo
positivo in tempo libero “scalo ore” per un massimo di 100 ore all’anno. Le modali-
ta per il consumo vengono definite dal funzionario dirigente, tenuto conto delle esi-
genze di servizio. Sono ammessi fino ad un massimo di 5 giorni di scalo ore al me-
se. Eccezioni possono essere concesse, dal funzionario dirigente, con comunicazio-
ne scritta al Municipio.



Art. 21
Assenze per ragioni
di salute

Art. 22
Assenze ingiustifica-
te

Art. 23
Malattia e infortunio
durante le vacanze

'l dipendente deve, in caso di assenza per ragioni di salute, avvertire immediata-
mente e tenere informato il Segretario comunale o chi ne fa le veci.

2 Se ’assenza € superiore ai tre giorni, il dipendente deve produrre immediatamente
il certificato medico.

3 Deve inoltre essere presentato un certificato medico:
a. In caso di assenza immediatamente precedente o susseguente alle vacanze;

b. In caso di assenza immediatamente precedente o posteriore ai giorni di ri-
poso ufficiali.

4Dopo tre assenze per ragioni di salute di durata non superiore a tre giorni, il dipen-
dente deve produrre un certificato medico per qualsiasi ulteriore assenza che si veri-
fichi nel corso dell’anno.

311 Municipio puo richiedere il certificato medico anche in caso di assenze inferiori
a tre giorni se queste si ripetono con frequenza o per fondati motivi.

Le uscite di casa, sia nel corso della malattia sia durante la convalescenza, devono
essere autorizzate dal medico. E’ riservata la facolta del Municipio di far eseguire
ogni necessario accertamento. In caso di abuso 1’assenza ¢ considerata arbitraria.

71In assenza di contratto con un assicuratore malattia, il Municipio puo ordinare visi-
te di controllo per il tramite di un suo medico di fiducia. Se a seguito di una visita di
controllo il dipendente non ottempera all’ordine di riprendere il lavoro, ¢ passibile di
sanzioni disciplinari.

'Le assenze non conformi a quanto previsto dall’art. 21 sono arbitrarie e comporta-
no la riduzione proporzionale dello stipendio e delle vacanze.

211 Municipio puo inoltre pronunciare la destituzione se I’assenza non viene giustifi-
cata dal dipendente nell’ambito dell’inchiesta disciplinare.

'TI dipendente che si ammala o subisce un infortunio durante le vacanze é tenuto ad
annunciare immediatamente il caso, trasmettendo il relativo certificato medico al
Segretario comunale o a chi ne fa le veci. In caso di mancata immediata segnalazio-
ne o presentazione del certificato medico 1’assenza per malattia o infortunio é com-
putata come vacanza.

2Non sono presi in considerazione i casi di infortunio o malattia che consentono al
dipendente di muoversi liberamente o con lievi limitazioni, né la malattia di durata
non superiore ai due giorni.

10



Art. 24
Supplenze

Art, 25
Modifica delle fun-
zioni ¢ mobilita in-
terna

Art. 26

Doveri di servizio

"In caso di assenza, impedimento o sovraccarico di lavoro, i dipendenti devono
supplirsi a vicenda senza compenso.

2 Qualora un dipendente ne supplisca un altro situato in una fascia di funzioni supe-
riore e di maggior responsabilita, non raggiungibile mediante semplici promozioni,
per un periodo di oltre 30 giorni consecutivi, il Municipio, se ha ratificato la sup-
plenza, deve versargli un'indennita mensile stabilita in base alle seguenti fasce di
classificazione della funzione del supplito:

dalla classe di funzione 2 alla classe di funzione 5: fr. 200.— mensili;
dalla classe di funzione 6 alla classe di funzione 8: fr. 300.— mensili;
dalla classe di funzione 9 alla classe di funzione 11: fr. 400.— mensili;
dalla classe di funzione 12 alla classe di funzione 20: fr. 500.— mensili.

Il diritto all'indennita decorre dal 31esimo giorno di supplenza se il titolare della
funzione ¢ stato supplito per un periodo di almeno 60 giorni consecutivi

3Non si inizia il computo di un nuovo periodo se al termine della supplenza di cui al
cpv. 2 dovesse subentrare un’ulteriore interruzione per malattia o infortunio entro un
massimo di 30 giorni.

"1 Municipio, per esigenze organizzative o formative, pud assegnare il dipendente
ad altri servizi, senza ledere la sua dignita professionale e gli interessi economici. Il
dipendente deve essere sentito. La decisione di trasferimento deve essere motivata e
comunicata tempestivamente all’interessato.

2In caso di trasferimento o di modifica delle mansioni su richiesta del dipendente, il
Municipio si riserva di stabilire uno stipendio commisurato alla nuova funzione.

3 Qualora il dipendente, durante la sua attivita, si trovasse oppure si dichiarasse
nell’impossibilita di adempiere a tutti i compiti previsti dal mansionario della sua
funzione il Municipio si riserva di trasferirlo ad altra funzione con stipendio con-
forme alla nuova attivita, oppure, in caso di mancato accordo di disdire il rapporto
d’impiego ai sensi dell’art. 90 del presente regolamento.

CAPITOLO 2
Doveri di servizio

"1 dipendente deve dedicare alla sua funzione tutto il tempo stabilito dai regola-
menti di servizio. Egli é tenuto ad agire in conformita ai regolamenti, alle disposi-
zioni e agli interessi del Comune.

2 Egli deve personalmente eseguire i compiti a lui assegnati: deve adempiere al pro-
prio dovere verso terzi, superiori, subalterni e colleghi con cortesia, zelo, diligenza e
correttezza; astenersi da ogni atto che sia di pregiudizio al buon nome
dell’ Amministrazione e contribuire con spirito di iniziativa e di collaborazione al
miglioramento della qualita e dell’efficienza del servizio alla collettivita.
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Art. 27
Segreto d’ufficio e
professionale

Art. 28

Esercizio di altre
attivita lucrative

Art. 29

Descrizione di fun-
zione

Art. 30

Divieti vari del per-
sonale

Art. 31

Protezione contro il
fumo

"'Ogni dipendente € vincolato al segreto d’ufficio, che sussiste anche dopo la cessa-
zione del rapporto d’impiego.

211 dipendente chiamato a deporre in giudizio per fatti che gli sono noti in relazione
al suo impiego deve essere preventivamente svincolato dal segreto d’ufficio da parte
del Municipio.

3 Qualsiasi dichiarazione pubblica (stampa, radio, televisione, Internet, ecc.) su fatti
concernenti I’Amministrazione comunale deve essere preventivamente autorizzata
dal Municipio; in casi d’urgenza dal Capo dicastero.

'l dipendente impiegato a tempo pieno che intende svolgere un’attivita accessoria,
necessita della preventiva autorizzazione del Municipio.

2 E considerata attivita accessoria ogni attivitd remunerata, anche se temporanea.

3 Le attivita accessorie non devono essere, in alcun modo, di pregiudizio alla funzio-
ne svolta.

4Nel caso di nomina o incarico a tempo parziale il dipendente puo svolgere altre at-
tivita lucrative se compatibili con la funzione svolta e fino ad un grado di occupa-
zione completo.

Il Municipio predispone I’allestimento della descrizione di funzione, documento in-
tegrativo all’atto di nomina o d’incarico.

La descrizione di funzione ¢ modificabile in ogni tempo, impregiudicato il diritto al-
lo stipendio percepito.

Al personale ¢ vietato:

a) ricevere regali in natura o in denaro o conseguire vantaggi qualsiasi per presta-
zioni inerenti al suo servizio o comunque avere interessi con fornitori del Corpo e
del Comune sede, ¢ ammessa da parte del dipendente 1’accettazione di piccoli
doni o altri profitti pecuniari rientranti negli usi sociali il cui valore non supera
fr. 50.--;

b) tenere una condotta riprovevole, essere dediti all’alcool, a sostanze stupefacenti
o altro anche fuori servizio ed essere insolventi in modo colposo;

C) partecipare in modo preponderante ad aziende, societa e attivita commerciali che
hanno relazioni contrattuali con i Comuni convenzionati o le sue Aziende;

d) assumere lavoro per conto di terzi;
€) gestire in proprio commerci o aziende;
f) abbandonare senza permesso il lavoro;

g) in genere agire contro I’interesse pubblico, dei Comuni convenzionati o del
Corpo e trasgredire alle norme del presente Regolamento;

h) utilizzare i vari Social Media in maniera contraria al buon costume e alla pro-
pria funzione pubblica; in particolare offese, esternazioni razziste, commenti
impropri, accanimenti personali, pubblicazioni di segreti professionali, ecc.

All’interno dell’amministrazione comunale, dell’Istituto scolastico e nei veicoli del
Comune ¢ vietato fumare.
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Art. 32

Responsabilita per
danni

Art. 33
Responsabilita disci-
plinare

Art. 34
Sorveglianza del
personale

Posizione del Segre-
tario Comunale

CAPITOLO 3
Mancanze ai doveri di servizio

La responsabilita per danni causati al Comune e a terzi dal dipendente ¢é retta dalla
legge cantonale sulla responsabilita civile degli enti pubblici e degli agenti pubblici
del 24.10.1988. Se il Comune ha risarcito il danneggiato ha il diritto di regresso nei
confronti del proprio dipendente che ha cagionato il danno intenzionalmente o per
colpa grave.

Ogni dipendente che contravviene intenzionalmente o per negligenza ai suoi doveri
¢ punito con una misura disciplinare.

La medesima non pregiudica un’eventuale azione per danni e la responsabilita pena-
le del dipendente.

Nel caso di condanna o assoluzione il Municipio conserva integralmente il suo dirit-
to di prendere misure disciplinari per medesimi fatti.

11 Segretario comunale € il capo del personale del Comune.

2Egli ¢ responsabile della conduzione dei dipendenti che esercita con la collabora-
zione di eventuali responsabili dei diversi settori dell’amministrazione. I responsabi-
li dei diversi settori vigilano sull’operato dei loro subordinati informando regolar-
mente i superiori per le vie di servizio.

31 rapporti tra il Municipio ed il Segretario comunale sono retti, per quanto non é
previsto dal presente regolamento, dalle disposizioni della Legge Organica Comuna-
le.

4Nelle sue mansioni di direzione, sorveglianza e coordinamento dei lavori ammini-
strativi, egli si avvale della collaborazione dei responsabili dei vari servizi.
Con loro manterra regolari ¢ formali contatti, dopo ogni seduta municipale, e co-
munque almeno una volta a settimana.

Durante questi contatti egli informera i suoi collaboratori sulle decisioni adottate dal
Municipio che loro competono, dara loro disposizioni e discutera ogni e qualsiasi
problema pertinente che verra sollevato.

311 comandante della Polizia & subordinato ai sensi dell’art. 137 LOC e in ossequio
all’art. 4 dell’allegato RoPol.

Contro le decisioni del capo del personale o dei funzionari dirigenti, adottate in ba-
se alle loro competenze o comunque affidategli dal Municipio, ¢ dato reclamo al
Municipio entro 15 giorni dalla decisione impugnata.
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Art. 35
Provvedimenti disci-
plinari

Art. 36
Commisurazione dei
provvedimenti disci-
plinari

Art, 37
Procedura e rimedi
giuridici

Art. 38

Misure cautelari

Art. 39
Termini e prescrizio-
ne

La violazione dei doveri d’ufficio da parte dei dipendenti, la trascuratezza e la ne-
gligenza nell’adempimento delle mansioni loro assegnate, sono punite dal Munici-
pio esclusivamente con i seguenti provvedimenti disciplinari, riservata 1’azione pe-
nale:
a) la multa fino a fr. 500.- (cinquecento);
b) il collocamento temporaneo in situazione provvisoria;
c¢) il trasferimento ad altra funzione;
d) la sospensione dall’impiego con privazione totale o parziale dello stipen-
dio per un periodo massimo di tre mesi;
e) la sospensione per un tempo determinato dell’assegnazione degli aumenti
ordinari di stipendio;
f) 1’assegnazione temporanea a una classe inferiore dell’organico;
g) ladestituzione.

211 dipendente sottoposto a procedimento penale anche per ragioni non dipendenti
dalle proprie funzioni, puod essere, a giudizio del Municipio sospeso dall’impiego.
Per i dipendenti della Polizia la sospensione, a giudizio del Municipio, avviene su
preavviso della Commissione intercomunale.

3In caso di proscioglimento giudiziario (cfr. cpv. 3), il dipendente che fosse stato
sospeso ha il diritto di essere reintegrato nella sua funzione.

4 Tali misure sono applicabili anche nei casi dell’art. 133 LOC.

Nello stabilire 1 provvedimenti disciplinari si tiene conto della colpa, dei motivi, del-
la condotta precedente, del grado e della responsabilita del dipendente come pure
dell’estensione e dell’importanza degli interessi di servizio lesi o compromessi.

'L applicazione delle sanzioni disciplinari & preceduta da un’inchiesta.

21l dipendente ha diritto di essere sentito, farsi assistere, prendere visione
dell’incarto che lo concerne e di chiedere un complemento d’inchiesta.

3Ogni misura disciplinare deve essere intimata per lettera raccomandata ed essere
motivata. Devono essere indicati i rimedi di diritto.

4 Contro i provvedimenti disciplinari ¢ data facolta di ricorso entro 30 giorni al Con-
siglio di Stato, la cui decisione ¢ impugnabile al Tribunale Cantonale Amministrati-
vo. I ricorsi hanno effetto sospensivo.

Il Municipio pud sospendere anche immediatamente dalla carica oppure trasferire
provvisoriamente ad altra funzione, il dipendente nei confronti del quale ¢ stata
aperta un’inchiesta disciplinare. Al dipendente va garantito il diritto di essere senti-
to, riservata ’urgenza. La decisione provvisionale, debitamente motivata e con
I’indicazione dei mezzi ¢ dei termini di ricorso, € notificata immediatamente
all’interessato. Contro la decisione ¢ data facolta di ricorso entro 15 giorni al Consi-
glio di Stato, la cui decisione ¢ impugnabile dinnanzi al Tribunale Cantonale Am-
ministrativo. I ricorsi non hanno effetto sospensivo.

'La facolta di punire disciplinarmente si prescrive in 5 anni a decorrere dalla tra-
sgressione; in presenza di un procedimento penale riguardante gli stessi fatti, questo
termine ¢ automaticamente prorogato fino ad un anno dalla crescita in giudicato del-
la decisione penale.

2 La decisione disciplinare deve essere presa € comunicata all’interessato in forma
scritta entro un mese dalla chiusura dell’inchiesta.

3 Se i presupposti per una sanzione disciplinare non sono dati, il procedimento for-
malmente aperto deve essere chiuso con una decisione di abbandono da comunicare
all’interessato in forma scritta.
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Art. 40
Trattenute sullo sti-
pendio

Art. 41

Diritto alla funzione

Art. 42
Stipendio

Art. 43
Classifica delle fun-
zioni

Lo stipendio, esclusi gli assegni famigliari, puo essere trattenuto in compenso di
quanto dovuto dal dipendente al Comune per imposte, tasse, multe o altro.

2 Se non richiesta dall’interessato, la trattenuta deve essere esigibile e preceduta da
una diffida raccomandata al dipendente a voler procedere al pagamento di quanto
dovuto entro un termine di 60 giorni, pena la trattenuta diretta dallo stipendio.
Al dipendente € in ogni caso garantito il minimo vitale previsto dalla Legge federale
sull’esecuzione e sul fallimento dell’11 aprile 1889 (LEF).

TITOLO IV

Diritti del dipendente
CAPITOLO 1

Funzioni, stipendi e indennita

11 dipendente ha il diritto di esercitare le sue funzioni nei limiti previsti dal presente
regolamento, dall’atto di assunzione, dalla descrizione di funzione e dalle Ordinanze
municipali sul personale.

2 Qualora lo esigano ragioni di servizio, al dipendente possono essere assegnati, nei
limiti dell’orario normale di lavoro, oltre ai compiti previsti dal mansionario, altri
incarichi, senza che gli sia dovuto compenso alcuno.

Resta riservata 1’applicazione dell’art. 24 (supplenze).

'T dipendenti a tempo pieno sono retribuiti secondo le classi di stipendio della scala
contemplata nell’art. 43.

21 dipendenti a tempo parziale sono retribuiti secondo le classi sopracitate in modo
proporzionale al tempo di lavoro effettivo.

3 Per analogia il carovita concesso ai dipendenti statali verra automaticamente appli-
cati agli stipendi comunali.

4 Allo scopo di assicurare la competitivita dell’amministrazione comunale e cosi in-
tervenire in maniera snella e mirata a dipendenza delle peculiarita della funzione,
dei bisogni specifici del settore e della situazione del mercato di lavoro, al Munici-
pio € concessa la facolta di rinquadrare direttamente funzione o gruppi di funzioni
appartenenti alle rispettive aree professionali (cfr art. 43) maggiorando le relative
scale salariali sino ad un massimo del 15%.

! Per ogni funzione €& prevista una classe di stipendio.

2 Le classi di stipendio delle singole funzioni sono:

CLASSE

FUNZIONE REQUISITI NECESSARI

10

Segretario comunale

Diploma cantonale di Segretario co-
munale, esperienza professionale
adeguata alla funzione, disponibilita a
conseguire una formazione superiore
in gestione aziendale, conoscenza di
una seconda lingua nazionale

Vice segretario comunale

Diploma cantonale di Segretario co-
munale, esperienza professionale
adeguata alla funzione, conoscenza di
una seconda lingua nazionale

Contabile / Responsabile servizi finanziari

Esperienza professionale e formazio-
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ne adeguata alla funzione, conoscen-
za di una seconda lingua nazionale.

Funzionario amministrativo

Attestato federale quale impiegato di
commercio, di ufficio o titolo equiva-
lente. Diploma cantonale di funziona-
rio/a amministrativo/a degli enti loca-
li. Formazione ed esperienza profes-
sionale adeguate alla funzione, cono-
scenza di una seconda lingua nazio-
nale

Impiegato amministrativo

Attestato federale di capacita

Operatore sociale

Diploma lavoro sociale SUPSI o tito-
lo equivalente, esperienza professio-
nale adeguata alla funzione.

Tecnico comunale

Diploma di ingegnere o architetto
SUPSI (o titolo equivalente). Diplo-
ma cantonale di tecnico comunale.
Formazione ed esperienza professio-
nale adeguate alla funzione.

Fontaniere

Attestato professionale federale di
Fontaniere o esperienza professionale
adeguata alla funzione.

Capo operaio

Attestato federale di capacita nel ra-
mo artigianale, formazione ed espe-
rienza professionale adeguata alla
funzione.

Operaio qualificato

Attestato federale di capacita nel ra-
mo artigianale

Operaio

Esperienza professionale adeguata
alla funzione.

Inservienti

Direttore Istituto scolastico

Titolo terziario non universitario o
Bachelor SUPSI in insegnamento per
il livello elementare o competenze
equivalenti (> 10 anni nel settore
pubblico e/o privato)

Cuoco

Attestato federale di capacita o espe-
rienza adeguata alla funzione.

3 Le classi indicate nella tabella che precede fanno riferimento alla Legge sugli sti-
pendi degli impiegati dello Stato e dei docenti con i relativi adeguamenti dovuti al

carovita.

4 Per i dipendenti a tempo parziale si applica la scala commisurata alla percentuale

di lavoro.

16




Art. 44
Pagamento dello
stipendio

Art. 45

Stipendio iniziale

Art. 46
Valutazione periodi-
ca del personale

Art. 47
Aumenti annuali
decorrenza

Art. 48

Promozioni e avan-
zamenti

Lo stipendio ¢ versato al dipendente di regola entro il 25 di ogni mese. Se il dipen-
dente entra in servizio a mese iniziato lo stipendio e le indennita sono corrisposti in
proporzione al periodo di lavoro.

2 La tredicesima mensilita ¢ versata in una o piu rate a giudizio del Municipio. In ca-
so d’inizio o cessazione del rapporto d’impiego ¢ versata la quota di tredicesima
mensilita proporzionale al periodo dell’anno in cui € stato prestato servizio. Per sta-
bilire ’ammontare del diritto alla tredicesima mensilita si tiene pure conto delle
eventuali modifiche di stipendio intervenute nel corso dell’anno.

3 Lo stipendio, esclusi gli assegni di famiglia, pud essere trattenuto in compenso di
quanto dovuto dal dipendente al datore di lavoro per imposte, tasse o multe. Se non
richiesta dall’interessato, la trattenuta deve essere preceduta da una diffida racco-
mandata al dipendente, a voler procedere al pagamento dovuto nel termine di 60
giorni, pena la trattenuta diretta dello stipendio.

Lo stipendio iniziale ¢ fissato all’atto d’assunzione e corrisponde, di regola, al mi-
nimo della classe prevista per la rispettiva funzione, conformemente all’art. 43 del
presente Regolamento.

2 Quando la nomina o I’incarico ¢ preceduto da un’assunzione provvisoria, lo sti-
pendio iniziale ¢ fissato tenendo conto degli anni di servizio prestati per il Comune.

3 Al momento dell’assunzione il Municipio puo riconoscere aumenti annuali straor-
dinari considerando:

- ’esperienza acquisita nel ramo specifico;
- il servizio prestato presso imprese pubbliche o private;
- preparazione, capacitd o compiti particolari.

4Nel caso in cui, a titolo eccezionale, si debba ricorrere a candidati che non dispon-
gono di tutti i requisiti o per i quali ¢ previsto un periodo di introduzione, I’autorita
di nomina pu¢ stabilire, per due anni al massimo, uno stipendio fino a due classi in-
feriore rispetto a quello minimo previsto per la funzione. Trascorso il periodo
d’introduzione, il dipendente viene inserito nella classe corrispondente alla sua fun-
zione con il riconoscimento degli aumenti annuali.

Tl Municipio introduce il sistema di valutazione periodica del personale che terra
conto degli obiettivi fissati nell’espletamento delle singole funzioni. Periodicamente
verranno organizzati colloqui con il dipendente intesi a verificare il rispetto dei do-
veri di servizio.

211 sistema di qualifica corrisponde a quello utilizzato a livello cantonale.

'Ai dipendenti & concesso un aumento di stipendio all’inizio di ogni anno secondo
gli scatti della scala cantonale fino al raggiungimento degli aumenti massimi previsti
dalla classe in cui il dipendente € collocato. L’aumento ¢ corrisposto unicamente se
il dipendente ha ottenuto un rapporto di valutazione positivo da parte del funziona-
rio responsabile.

2 Gli aumenti decorrono a partire dal 1° gennaio di ogni anno, salvo in caso di quali-
fiche negative di cui all’art. 46.

311 dipendente matura ’aumento al 1° gennaio se nell’anno precedente ha prestato
almeno 6 mesi di servizio.

!Per le promozioni di dipendenti per le funzioni di carriera interna il Municipio pud
prescindere dalla pubblicazione del concorso.

2Nell’ambito delle singole classi ed entro i rispettivi limiti salariali il Municipio
puo, previo rapporto di qualifica, anticipare ai dipendenti meritevoli un aumento ul-
teriore rispetto a quanto previsto dall’art. 47.

3In caso di promozione o riqualificazione della funzione, decise dal Municipio, il
nuovo stipendio corrisponde almeno allo stipendio precedente.
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Art. 49

Aumenti e gratifiche
straordinarie

Art. 50

Stipendio orario

Art. 51
Prestazioni fuori
orario

Lavoro straordinario

Art. 52

Servizio di pronto
intervento e garanzia
di reperibilita

Art. 53

Servizio di picchetto

Art. 54
Assegni di famiglia

Il Municipio puo corrispondere, per conferire speciali riconoscimenti di merito, una
gratifica straordinaria, non assicurabile al Fondo di Previdenza (Cassa Pensioni), si-
no a un massimo del 5% dello stipendio annuo oppure fino a 10 giorni di congedo
pagato se le condizioni di servizio lo permettono.

Lo stipendio orario per i dipendenti retribuiti con stipendio mensile viene calcolato
dividendo per 2080 quello annuale.

' Tutti i dipendenti sono tenuti a prestare la loro attivita anche fuori orario e in parti-
colare durante le ore notturne e i giorni festivi quando necessita contingenti o esi-
genze di supplenza di colleghi lo richiedano.

2E considerato fuori orario quello che adempie le seguenti condizioni:

a) eccede il normale orario di lavoro (40 ore alla settimana);
b) ¢€ svolto al di fuori della normale fascia oraria giornaliera.

¢) quanto previsto dalle lettere a) e b) deve essere ordinato o autorizzato dal
Municipio, o, per delega, dal Segretario comunale o dall’Ufficio Tecnico
per i servizi tecnici e per la squadra esterna.

3 Le ore straordinarie saranno cosi compensate:

dalle ore 06.00 alle ore 20.00 lunedi-venerdi 0%
sabato 50%
festivi 50%
dalle ore 20.00 alle ore 06.00 lunedi-venerdi 50%
sabato 50%
festivi 50%

4Le prestazioni fuori orario con i relativi eventuali supplementi sono compensati
con giornate di congedo o con denaro a seconda delle esigenze dei servizi, sentito
I’interessato. I recuperi devono essere autorizzati dal Segretario comunale.

311 presente articolo non si applica al corpo di Polizia.

"1 Municipio pud designare un responsabile per il servizio di pronto intervento e
garanzia di reperibilita per attivita specifiche stabilite dal Municipio.

211 tempo del Servizio di pronto intervento e garanzia di reperibilita non é conside-
rato tempo di lavoro e verra indennizzato con fr. 70.00/settimana.

311 presente articolo non si applica al corpo di Polizia.

"1 tempo di picchetto non & considerato tempo di lavoro. Esso non da diritto a recu-
pero in tempo libero.

2In caso d’intervento durante il picchetto, il tempo di intervento € considerato tem-
po di lavoro a tutti gli effetti e retribuito secondo I’art. 51.

311 dipendente, se richiesto dalla funzione, & tenuto a prestare a turni il servizio di
picchetto durante il suo tempo libero. Le indennita sono calcolate in base al vigente
Regolamento concernente le indennita versate ai dipendenti dello Stato.

411 presente articolo non si applica al corpo di Polizia.

'11 dipendente ha diritto agli assegni di famiglia stabiliti dalla Legge cantonale sugli
assegni di famiglia (LAF).
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Art. 55
Indennita per super-
stiti

Art. 56

Indennita di trasferta

Art. 57
Indennita per pasti e
pernottamenti

' Alla morte del dipendente durante il rapporto di lavoro i suoi superstiti, oltre alle
prestazioni previdenza professionale, ricevono un’indennitd unica pari a %4 dello sti-
pendio annuo lordo e delle prestazioni sociali.

2 Sono considerati superstiti il coniuge, il partner registrato e i figli a carico.

!'Per i viaggi di servizio il dipendente é tenuto ad utilizzare, in ordine di di priorita:
a) 1mezzi pubblici di trasporto;
b) 1 veicoli di servizio;
¢) il veicolo privato.

2 Nella scelta del mezzo di trasporto va ottimizzata la razionalita degli spostamenti e
minimizzato il costo complessivo degli spostamenti (spese effettive e tempo di tra-
sferta).

3 Per il rimborso delle spese di viaggio viene ritenuto il percorso piu breve tra la se-
de di servizio e il luogo di destinazione.

4 Per i viaggi di servizio, autorizzati dai funzionari dirigenti, vengono riconosciute le
indennita seguenti:

a) coniveicoli di servizio: nessuna indennita;
b) con mezzi pubblici di trasporto: il prezzo del biglietto in II* classe;

¢) con il veicolo privato: Fr. 0.60 al Km esclusa ogni altra indennita di rimbor-
so particolare quali, costi per assicurazione, carburante, posteggi, riparazio-
ne e manutenzione del veicolo, incidenti.

d) L’uso continuato del veicolo privato per il servizio, previa autorizzazione
del Municipio, viene compensato con un rimborso forfettario mensile di
Fr. 125.-.

"Per i pasti principali viene riconosciuto un indennizzo forfetario per i seguenti im-
porti:
pasti principali: nel Cantone: 18.— fuori Cantone: 25.—

ZNon vengono corrisposte indennita per i pasti se questi possono essere ragionevol-
mente consumati a domicilio o presso la sede di servizio o di lavoro.

*Per i pernottamenti viene riconosciuto il rimborso della spesa effettivamente soste-
nuta per un massimo di fr. 150.— per persona.

4L’indennita per pernottamento comprende la prima colazione. In caso di partecipa-
zione a corsi e/o0 manifestazioni organizzate, le maggiori spese documentate possono
essere riconosciute, se preventivamente autorizzate dal funzionario dirigente. In altri
casi, stabiliti tramite ordinanza municipale, occorre il preavviso scritto del Munici-

pio.
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Art. 58

Anzianita di servizio

Art. 59

Giorni di riposo

I'A partire dal ventesimo anno di servizio e successivamente ogni cinque anni, al di-
pendente viene accordata una gratificazione pari all’ultimo stipendio mensile perce-
pito: tale gratifica puo essere corrisposta unicamente se gli anni di servizio sono stati
prestati ininterrottamente, senza interruzione del rapporto d’impiego. Eventuali pe-
riodi di congedo superiori ai 30 giorni non sono considerati come interruzione del
rapporto di lavoro, ma non vengono calcolati nel computo degli anni di servizio.

211 Municipio, a richiesta del dipendente, purché siano garantiti la continuita ed il
regolare funzionamento del servizio, pud sostituire parzialmente o integralmente il
versamento della gratifica prevista dal cpv. 1 con congedo supplementare di 20
giorni lavorativi, da effettuarsi entro la successiva scadenza d’anzianita.

3 Per il calcolo dell’anzianita di servizio viene tenuto conto anche degli anni di ap-
prendistato svolti presso il Comune.

41In caso di pensionamento, viene concesso un premio pro rata, calcolato in base agli
anni interi passati tra la data dell’ultima scadenza d’anzianita e quella del pensiona-
mento, divisi per 5.

CAPITOLO 2
Giorni di riposo e vacanze

!'Sono considerati giorni di riposo:
a) il sabato;
b) la domenica;
c) gli altri giorni festivi riconosciuti dal Cantone;

d) il pomeriggio della vigilia di Natale e di Capodanno, il pomeriggio
dell’ultimo giorno di carnevale o il mattino del primo giorno di Quaresi-
ma;

2 Qualunque sia la natura dell’impiego, il dipendente ha diritto a 2 giorni consecutivi
di riposo settimanali della durata di 24 ore ciascuno.

Almeno una volta al mese dovranno cadere in sabato ¢ domenica. I dipendenti che
prestano servizio a turni irregolari hanno diritto ad un numero di giorni di riposo
equivalente agli altri.

3 Conformemente alla legge federale sul lavoro (Art. 15) e all’Ordinanza 1 (Art. 18)
il lavoro giornaliero deve essere interrotto da pause non pagate e non frazionabili di
almeno:

a) Y d’orase dura piu di 5 ore e Y%;
b) Y% se dura piu di sette ore;
¢) 1 ora se dura piu di nove ore.

4 Conformemente alla legge federale sul lavoro (Art. 15a) la durata del riposo gior-
naliero deve essere almeno di 11 ore consecutive e deve comprendere il tempo fra le
23.00 e le 06.00. 11 riposo di lavoratori adulti pud essere ridotto una volta alla setti-
mana fino a nove ore, a condizione che nella media di due settimane venga rispettata
la media di undici ore.

Il riposo giornaliero dei giovani lavoratori € di 12 ore

Al dipendente occupato tra le 23.00 e le 06.00 il datore di lavoro assicura un riposo
giornaliero di almeno 12 ore consecutive.
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Art. 60

Vacanze

Art. 61
Riduzione del perio-
do di vacanza

Art. 62
Cure termo climati-
che o di riposo

'T dipendenti hanno diritto alle seguenti vacanze annue:
a) 20 giorni lavorativi dai 21 anni (anno civile) fino a 49 anni compiuti,

b) 25 giorni lavorativi fino alla fine dell’anno civile in cui si compiono i 20
anni e dall’inizio dell’anno civile in cui si compiono i 50 anni d’eta;

¢) 30 giorni lavorativi a contare dall’anno in cui compiono i 60 anni di eta.

2 Chi entra in servizio nel corso dell’anno civile o chi lo interrompe temporaneamen-
te a seguito dell’ottenimento di un congedo non pagato o per altra analoga circo-
stanza, ha diritto alle vacanze proporzionalmente alla durata del servizio prestato.
Se la cessazione del rapporto di lavoro avviene dopo che il dipendente ha gia usu-
fruito delle vacanze la deduzione ¢ fatta sullo stipendio, tranne in caso di decesso.

311 diritto alle vacanze si estingue il 30 giugno dell’anno successivo riservati casi
particolari autorizzati dal capo del personale.

Non si da luogo al pagamento di indennita per vacanze non effettuate, riservati i casi
di cessazione del rapporto d’impiego ove, per esigenze di servizio e senza colpa del
dipendente, le vacanze maturate e non ancora estinte, non hanno potuto essere godu-
te.

4 Le vacanze devono effettuarsi in modo da garantire il normale funzionamento dei
servizi comunali, tenendo conto nel contempo di una equa rotazione fra il personale.

> La data e la durata delle vacanze, entro i limiti previsti dal cpv. 1 del presente arti-
colo, devono essere preventivamente approvate dal capo del personale tenuto conto
delle esigenze di servizio e dei desideri dell’interessato.

Il dipendente ha diritto di godere di due settimane consecutive di vacanze all’anno,
scelte in accordo con il datore di lavoro.

¢ L assenza non autorizzata dal capo del personale ¢ considerata arbitraria.

"1l periodo di vacanza dovra essere sottoposto, per I’approvazione, entro il 30 marzo
al capo del personale.

"'Quando le assenze per servizio militare obbligatorio, protezione civile svizzera ob-
bligatoria, servizio civile sostitutivo svizzero, malattia o infortunio senza colpa del
dipendente superano i 60 giorni nel corso dell’anno civile, il periodo delle vacanze ¢
ridotto proporzionalmente a tale eccedenza, fermo restando il diritto alla meta dei
giorni di vacanza previsti, se il dipendente ha lavorato almeno tre mesi.

211 diritto alle vacanze non viene ridotto per assenze dovute a congedo pagato di
maternita.

3In caso di assenze per servizio militare e di protezione civile volontari, congedo
non pagato, di punizione, assenze arbitrarie, sospensioni disciplinari, pene privative
della liberta, essa € proporzionata alla durata delle stesse.

4Qualora intervenga, a vacanze in tutto o in parte gia compiute, una circostanza
qualsiasi che determina la riduzione delle vacanze, la riduzione avverra sullo stipen-
dio o sulle vacanze dell’anno successivo.

Le cure termo climatiche o di riposo sono di regola computate quale vacanza, anche
se ordinate dal medico, quando il dipendente pudé muoversi liberamente o con limi-
tazioni insignificanti. Esse sono considerate quale malattia se prescritte dal medico e
comprovate dal relativo certificato medico che attesta I’assoluta necessita della cura
per una completa guarigione dalla malattia o dall’infortunio.
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Art. 63
Congedi pagati

CAPITOLO 3
Congedi

'T dipendenti hanno diritto ai seguenti congedi pagati:

a) Per matrimonio e unione domestica registrata 8 giorni di lavoro, da effet-
tuare entro 6 mesi dalla data della celebrazione;

b) Per decesso del coniuge e per coppie in unione domestica registrata, di un
figlio o di un genitore, 5 giorni consecutivi dalla data della morte;

¢) Per decesso di un fratello o di una sorella, 3 giorni lavorativi consecutivi
dalla data della morte;

d) Per la nascita o adozione di un figlio 10 giorni; da godersi entro 6 mesi
dall’evento;

e) Per decesso di nonni, suoceri, genero, nuora, cognati, nipoti e zii € per
analoghi gradi di parentela del partner registrato, per matrimonio di figli,
fratelli, sorelle e genitori, per trasloco o altre circostanze speciali in fami-
glia, 1 giorno;

f)  Per cariche pubbliche, per affari sindacali, come pure per la formazione
sindacale e per il volontariato sociale al massimo 10 giorni all’anno non
accumulabili;

g) Per lattivita di sportivo d’¢élite come pure per la frequenza dei corsi di
Gioventu e Sport, 10 giorni all’anno;

h) per malattia dei figli in eta inferiore ai 15 anni, al massimo 5 giorni lavo-
rativi all’anno, con presentazione di un certificato medico a partire dal 4°
evento nell’anno o in caso di un singolo evento che duri piu di 3 giorni

1)  Per malattia grave del coniuge, del partner registrato, dei figli, della ma-
dre e del padre, previa presentazione di un certificato medico, massimo 5
giorni all’anno;

211 dipendente ha inoltre il diritto di assentarsi dal posto di lavoro il tempo stretta-
mente necessario per presentarsi a visite mediche o dentistiche, sottoporsi a terapie
ordinate dal medico, partecipare ai funerali di un collega di lavoro o di un parente, a
ispezioni militari o a comparse davanti ad autorita. In questi casi il permesso va
chiesto al capo del personale.

3 Se la circostanza che da diritto al congedo pagato si verifica durante le vacanze, i
giorni di riposo o altre assenze decade il diritto del dipendente al congedo. Fanno
eccezione i congedi al cpv. 1 lett. a,b,c,d e h.

4In caso di assenze dovute a congedo pagato, per le quali & previsto il pagamento
dell’indennita per perdita di guadagno, la stessa spetta al datore di lavoro.
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Art. 64
Congedo maternita,
parentale e allatta-
mento

Art. 65
Congedo per adozio-
ne

Art. 66

Congedo per aggior-
namento e perfezio-
namento

Art. 67

Congedo per forma-
zione con partecipa-
zione finanziaria del
Comune per esigenze
di servizio

Art. 68
Congedo per forma-
zione con partecipa-
zione finanziaria
concordata

"In caso di maternita, la dipendente ha diritto a un congedo pagato di 16 settimane.

2Dopo il parto la lavoratrice ha diritto a un congedo di maternita di almeno 14 set-
timane. Il congedo di maternita inizia al piu tardi al momento del parto; la dipenden-
te puo effettuare al massimo 2 settimane di congedo immediatamente prima del par-
to.

3 La dipendente puo beneficiare in caso di parto di un congedo non pagato, totale o
parziale, per un massimo di 9 mesi, in alternativa, il congedo puo essere ottenuto in-
teramente o parzialmente dal padre.

4 Le madri allattanti possono usufruire del tempo necessario per allattare. Queste as-
senze sono retribuite conformemente all’art. 60 Ordinanza 1 concernente la legge
sul lavoro.

Per la protezione durante la gravidanza, la maternita e I’allattamento si applicano le
disposizioni previste dalla legge federale sul lavoro (art. 35, 35a, 35b),
dell’ordinanza 1 della legge federale sul lavoro (art. 62) e dall’ordinanza del Dipar-
timento federale dell’economia sui lavori pericolosi e gravosi. Si applica altresi I’art.
36 della legge federale sul lavoro per i dipendenti con responsabilita famigliari.

'Tn caso di adozione di bambini estranei alla famiglia, di eta non superiore ai 5 anni,
il dipendente, per giustificati motivi, ha diritto a un congedo pagato fino a un mas-
simo di 16 settimane.

2In caso di adozione, il dipendente puo beneficiare di un congedo, totale o parziale,
non pagato per un massimo di 9 mesi.

'l Municipio incoraggia e promuove la formazione permanente del personale.

21 dipendenti hanno diritto a congedi pagati e/o non pagati per 1’aggiornamento e il
perfezionamento professionale.

! Per esigenze di servizio il Municipio o il capo del personale possono autorizzare o
dichiarare obbligatoria la frequenza di una scuola o di un corso.

2 In questo caso viene di regola concesso il congedo pagato.

Sono inoltre applicabili ’art. 56 e 1’art. 57 del presente regolamento in merito alle
indennita di trasferta, per pasti e pernottamenti; vengono rimborsate eventuali tasse
d’iscrizione o di frequenza.

'Le condizioni di cui all’art. 67 cpv. 2 sono concesse agli impiegati se i seguenti
presupposti sono adempiuti cumulativamente:

a) esiste un interesse diretto per I’ Amministrazione, nel senso che si tratta di
un argomento che attiene all’esercizio della funzione;

b) le condizioni di servizio lo permettono, segnatamente per quanto concer-
ne la sostituzione interna;

¢) I’impiegato dimostra impegno nello svolgimento delle proprie mansioni.

2 Per le formazioni che superano i 20 giorni lavorativi la partecipazione alle spese €
in tempo viene concordata di volta in volta con il dipendente, che € in ogni caso te-
nuto a partecipare con un contributo se la formazione non ¢ obbligatoria.

23



Art. 69
Congedo per forma-
zione senza parteci-
pazione finanziaria
del Comune

Art. 70

Congedi particolari

Art. 71

Recupero delle spese

Art. 72

Congedi pagati o non
pagati a tempo par-
ziale

Art. 73

Autorizzazione per le
assenze

Art. 74

Assenze per bisogni
d’ufficio

"1 Municipio pud autorizzare la partecipazione a corsi facoltativi di formazione e
perfezionamento durante 1’orario di lavoro con congedo non pagato se i seguenti
presupposti sono adempiuti cumulativamente:

a) le condizioni di servizio lo permettono, segnatamente per quanto concer-
ne la sostituzione interna o la supplenza;

b) [I’impiegato dimostra impegno nello svolgimento delle proprie mansioni;

2 Per questi congedi non ¢ riconosciuta alcuna partecipazione alle spese di ogni ge-
nere.

La partecipazione a congressi, simposi e giornate di studio da parte dei dipendenti,
viene considerata a tutti gli effetti missione d’ufficio, se autorizzata dal capo del
personale.

"In caso di scioglimento del contratto d’impiego con il Comune a richiesta o per
colpa dell’impiegato prima della scadenza di un termine di quattro anni dalla fine di
un corso, il Municipio puo esigere la totale o parziale rifusione delle spese e degli
stipendi comprensivi degli oneri sociali a carico del datore di lavoro percepiti duran-
te 1 congedi pagati.

2 Per il calcolo del recupero delle spese di perfezionamento vale la seguente regola:
- dopo il primo anno intero di attivita rimborso del 75%

- dopo il secondo anno intero di attivita rimborso del 50%

- dopo il terzo anno intero di attivita rimborso del 25%

3 Al fini del ricupero delle spese vengono computati solo i congedi pagati di almeno
20 giorni lavorativi.

4 Per questi corsi I’impiegato deve sottoscrivere una dichiarazione di impegno pre-
ventivo alla concessione del congedo di formazione.

I congedi devono essere effettuati nei termini massimi previsti dal presente regola-
mento, indipendentemente dal fatto che gli stessi vengano effettuati al 100% o in
una percentuale inferiore.

Il dipendente che intende assentarsi dal lavoro per vacanza, per servizio militare,
congedi, cure, o a qualunque altro titolo deve chiedere in tempo utile
’autorizzazione al capo del personale, che provochera, se del caso, una decisione
del Municipio. Le assenze non espressamente autorizzate sono considerate arbitra-
rie.

I dipendenti non possono abbandonare il luogo di lavoro senza il permesso del capo
del capo del personale e del funzionario dirigente.
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Art. 75

Assicurazione

Art. 76
Stipendio in caso di
assenze per malattia
o infortunio

Art. 77

Surrogazione

CAPITOLO 4
Malattia e infortunio

'l Comune assicura tutti i dipendenti contro i rischi degli infortuni professionali e
non professionali conformemente alle disposizioni della LAINF e delle malattie pro-
fessionali.

21 relativi premi sono assunti dal Comune in ragione del 50%.

311 Comune pud stipulare assicurazioni complementari per la copertura del salario
eccedente le prestazioni LAINF e per le spese di cura, assumendosi il pagamento dei
relativi premi.

411 Comune puo stipulare assicurazioni per la copertura del salario dei propri dipen-
denti in caso di malattia. Il Comune si assume integralmente il relativo premio.

> Non vengono stipulate altre assicurazioni a favore dei dipendenti, ad eccezione dei
casi speciali il cui rischio professionale ¢ piu elevato.

"In caso di assenza per malattia professionale e non professionale, infortunio pro-
fessionale e non professionale o evento coperto in base alla Legge federale
sull’assicurazione militare, il dipendente ha diritto allo stipendio intero per un pe-
riodo di 720 giorni.

211 Municipio ha la facolta di far eseguire in ogni tempo visite di controllo da un suo
medico di fiducia, subordinandovi il diritto allo stipendio.

311 diritto allo stipendio puo essere ridotto o soppresso se il dipendente ha cagionato
la malattia o I’infortunio intenzionalmente o per grave negligenza, si ¢ consapevol-
mente esposto a un pericolo straordinario, ha compiuto un’azione temeraria, oppure
ha commesso un crimine o un delitto. Sono inoltre applicabili i principi enunciati
negli art. 37 LAINF e 65 della Legge federale sull’assicurazione militare (riduzione
delle prestazioni assicurative per colpa grave del dipendente).

'Le indennita giornaliere o le rendite versate dall’assicurazione spettano al Comune
sino a copertura dello stipendio corrisposto.
Se esse sono superiori spettano al dipendente.

2Le indennita in capitale versate dall’Assicurazione contro gli infortuni o
dall’ Assicurazione militare federale in caso di menomazione dell’integrita spettano
direttamente al dipendente.

311 Comune subentra fino a copertura dello stipendio corrisposto nei diritti del di-
pendente contro il terzo responsabile.
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Art. 78
Disposizioni partico-
lari

Art. 79

Soppressione dello
stipendio

Art. 80

Assenza per servizio
militare

- diritto allo stipendio

Art. 81

Servizio militare, di
protezione civile e G
+ S; indennita perdita
di guadagno (IPG)

Art. 82

Servizio obbligato-
rio: definizione

ISe dall’ultima assenza per malattia e/o infortunio il dipendente riprende il lavoro
per almeno 180 giorni consecutivi, nel caso di nuova assenza egli riacquista il diritto
di ricevere lo stipendio intero per 720 giorni ai sensi dell’art. 76 cpv. 1.

?Le assenze interrotte dalla ripresa per intero del lavoro per un periodo inferiore a 60
giorni consecutivi si considerano continuate.

3Durante 1’assenza per motivi di salute, i giorni non lavorativi sono computati quali
giorni di assenza, ad eccezione di quelli immediatamente precedenti la ripresa del
lavoro.

“Nei casi di capacita lavorativa temporanea ridotta il dipendente é tenuto al rispetto
dell’orario normale di lavoro, pur se con mansioni ridotte; sono riservate prescrizio-
ni contrarie del medico curante o del medico di fiducia del Municipio.

*Nel caso di diminuzione permanente della capacita lavorativa il Municipio stabili-
sce speciali condizioni d’impiego. Qualora fosse necessario un trasferimento si pro-
cede come all’art. 25.

In caso di assenze ingiustificate dal lavoro, di assenze per punizioni relative
all’ordinamento disciplinare militare o per ’espiazione di pene privative della liber-
ta, il Municipio sopprime il versamento dello stipendio per l’intera durata
dell’assenza.

CAPITOLO 5
Servizio militare, di protezione civile e altri corsi

4 Durante le assenze per servizio militare obbligatorio, protezione civile obbligatoria
e servizio civile, i dipendenti hanno diritto:

a) all’80% dello stipendio per la Scuola Reclute e scuole d’avanzamento;

b) allo stipendio intero durante i corsi di ripetizione per la durata di 30 giorni
nel corso di un anno;

e in seguito:

a) al 60% dello stipendio se celibi, vedovi, separati o divorziati senza obbli-
ghi di assistenza.

al 80% dello stipendio se sposati oppure se celibi, vedovi, separati o di-
vorziati con obblighi di assistenza.

'In caso di servizio militare o di protezione civile obbligatorio e di servizio civile, il
dipendente deve avvertire il capo del personale non appena gli ¢ nota la chiamata,
producendo I’ordine di marcia.

2Per le assenze, dovute a congedo pagato, per le quali & previsto il pagamento
dell’indennita per perdita di guadagno, il dipendente ¢é tenuto a trasmettere
all’Ufficio contabilita il formulario IPG entro 15 giorni dal termine dell’assenza.

! Per servizio militare obbligatorio s’intende il servizio prestato nell’esercito svizze-
ro, segnatamente la Scuola Reclute, i corsi di ripetizione, corsi per il conseguimento
di un grado e gli altri previsti dall’Ordinanza federale concernente 1’obbligo di pre-
stare servizio militare (OOPSM), gli altri corsi d’istruzione in genere, nonché i corsi
del servizio femminile.

2 Per servizio di protezione civile obbligatorio si intendono i corsi obbligatori previ-
sti dalla legge federale sulla protezione civile.

3 Per servizio civile s’intende quello previsto dalla legge federale sul servizio civile
sostitutivo.
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Art. 83
Cariche pubbliche

Art, 84
Diritto di associazio-
ne

Art. 85

Abiti di lavoro at-
trezzi e mezzi di tra-
sporto

Art. 86

Previdenza profes-
sionale

Art. 87

Casistica

Art. 88

Limiti di eta

CAPITOLO 6
Altri diritti

I dipendenti possono assumere cariche pubbliche che comportino assenze durante
gli orari di lavoro solo con il consenso del Municipio il quale dovra tener conto delle
esigenze di servizio.

Il dipendente ha diritto di appartenere ad associazioni professionali o sindacali.

'11 dipendente deve usare e custodire con cura il materiale e i mezzi messigli a di-
sposizione. Puo essere obbligato, a risarcire i danni cagionati intenzionalmente o per
negligenza grave.

211 Municipio pud regolare mediante ordinanze speciali le norme riguardanti: i loca-
li di servizio, le uniformi, i capi di abbigliamento, gli attrezzi di lavoro e il materiale
vario.

TITOLO V

Previdenza professionale

'T dipendenti sono affiliati ad un Istituto di previdenza deciso dal Municipio.

21 docenti sono affiliati all’Istituto di previdenza dei dipendenti dello Stato.

TITOLO VI
Fine del rapporto d’impiego

Il rapporto d’impiego cessa per:
a) raggiunti limiti di eta;
b) dimissioni;
¢) decesso;
d) destituzione;
e) disdetta;

f) disdetta durante il periodo di prova ai sensi dell’art. 7 del presente re-
golamento;

g) invalidita.
'l rapporto d’impiego cessa per limiti di eta al piu tardi al momento in cui il dipen-

dente ¢é posto al beneficio di una rendita AVS. Il dipendente che cessa I’impiego per
limiti di eta passa al beneficio della pensione.

211 dipendente ha il diritto di chiedere il collocamento a riposo anticipato ai sensi del
regolamento del Fondo di Previdenza del Comune (Cassa Pensione).

3 Devono essere osservati i termini di preavviso prescritti all’art. 89.
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Art. 89

Dimissioni

Art. 90

Disdetta per nominati

Art. 91

Indennita d’uscita in
caso di disdetta per
nominati

Art. 92

Disdetta per incarica-
ti

Art. 93

Destituzione

Art. 94

Attestato di servizio

11 dipendente, dopo il periodo di prova, ha il diritto di rassegnare le dimissioni con
disdetta scritta per la fine di ogni mese:

a. con preavviso di 6 mesi per il Segretario comunale, il Comandante della
Polizia e il Direttore delle scuole;

b. con un preavviso di 3 mesi per gli altri dipendenti.
2 Su richiesta dell’interessato, il Municipio puo ridurre questi termini.

"Dopo il periodo di prova il Municipio puo sciogliere il rapporto d’impiego del di-
pendente nominato per la fine di un mese con il preavviso di tre mesi, prevalendosi
di giustificati motivi.

211 termine di preavviso nei confronti del Segretario comunale, del Comandante del-
la Polizia e del Direttore delle scuole ¢ di 6 mesi.

3 Sono considerati giustificati motivi:

a) la soppressione del posto o della funzione senza possibilita di trasferimen-
to o di pensionamento per limiti di eta;

b) I’assenza per malattia o infortunio che si protrae per almeno18 mesi senza
interruzione o le assenze ripetute di equivalente rilevanza per la loro fre-
quenza;

¢) qualsiasi circostanza soggettiva o oggettiva, data la quale non si puo pre-
tendere in buona fede che 1’autorita di nomina possa continuare il rappor-
to d’impiego nella stessa funzione o in un’altra funzione adeguata e di-
sponibile nell’ambito dei posti vacanti.

d) il venir meno del rapporto di fiducia da parte del Municipio nei confronti
del Segretario comunale, del comandate della Polizia e del Direttore delle
scuole.

411 dipendente deve essere sentito € puo farsi assistere da un procuratore.

'In caso di disdetta da parte del datore di lavoro, non determinata da motivi gravi il
dipendente ha diritto a un’indennita pari allo stipendio dell’ultimo mese per ogni
anno di servizio compiuto, ma al massimo sei mensilita.

2 Se per gli stessi motivi il rapporto di lavoro di un dipendente avente almeno 50 an-
ni, cessa dopo 20 anni di attivita, allo stesso viene riconosciuta un’ulteriore indenni-
ta di 2 mensilita.
"1 rapporto di lavoro con il dipendente incaricato, qualora non sia stata specificata
la sua durata, puo essere disdetto da ambo le parti:

a) con preavviso scritto di un mese se 1’incarico dura da meno di un anno;

b) con preavviso scritto di tre mesi se 1’incarico dura da piu di un anno.
2 Al personale non nominato il Municipio pud versare un’indennita d’uscita, qualora

il rapporto d’impiego sia durato almeno 5 anni.

311 Municipio puo sciogliere il rapporto di impiego in ogni tempo se ricorrono gli
estremi della destituzione. Da quel momento cessa il diritto allo stipendio e ad ogni
altra indennita e gratifica.

' A ogni dipendente che lascia il servizio viene rilasciato, su richiesta, un attestato
che indica la natura e la durata del rapporto d’impiego e si pronuncia sulle sue pre-
stazioni e la sua condotta.

211 dipendente puo ottenere in ogni tempo un attestato di servizio.
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Art, 95
Sistemi
d’informazione

Art. 96
Digitalizzazione dei
documenti cartacei

Art. 97
Trasmissione sistema-
tica dei dati

Art. 98

Trasmissione puntuale
dei dati

Art. 99

Altre elaborazioni di
dati

Art. 100
Dati personali relativi
alla salute

TITOLO VII
Protezione dei dati

'Tl segretario comunale e il servizio contabilitd sono responsabili dell’elaborazione
dei dati necessari alla gestione del personale e degli stipendi. Essi gestiscono sistemi
d’informazione e di documentazione informatizzati per:

a) la gestione delle candidature ai concorsi pubblici
b) la gestione e I’amministrazione del personale

¢) se del caso I’allestimento di statistiche

d) se del caso evt. altre esigenze comunali

] sistemi d’informazione possono in particolare contenere dati relativi alla candidatu-
ra, alla carriera professionale, alle procedure amministrative, agli stipendi, alla ge-
stione delle presenze e assenze, compresi dati personali meritevoli di particolare pro-
tezione; sono segnatamente tali 1 dati relativi alla sfera familiare, allo stato di salute,
alle valutazioni sulle prestazioni e sul comportamento professionale e alle procedure
e sanzioni disciplinari e penali.

3Tramite mandato esterno il Municipio garantisce la gestione e la sicurezza tecnica
dei sistemi di informazione.

Il segretario comunale puo digitalizzare e riprendere nei sistemi d’informazione i do-
cumenti cartacei. La copia digitale del documento, con le necessarie misure di sicu-
rezza, ¢ presunta equivalente all’originale cartaceo. In seguito, 1’originale cartaceo
puo essere restituito o se date le premesse distrutto.

'TI segretario comunale pud trasmettere regolarmente, se del caso attraverso procedu-
ra di richiamo, 1 dati personali necessari all’adempimento dei seguenti compiti legali:

a) al Municipio per I’espletamento delle sue competenze di legge in base alla Legge
organica comunale, alle leggi settoriali a ai regolamenti comunali

b) ai funzionari dirigenti e al personale espressamente designato delle unita ammini-
strative per gli aspetti di gestione del personale

c) all’Istituto di previdenza per la gestione della previdenza professionale degli assi-
curati

Il segretario comunale puo trasmettere in singoli casi dati personali ad organi pubblici
0 a privati se ¢ previsto dalla legge, se sussiste una necessita per I’adempimento di
compiti legali o se la persona interessata ha dato il suo consenso scritto, libero e in-
formato.

Il segretario comunale puo elaborare dati del personale per scopi che esulano da quel-
li dell’art. 95 cpv 1, se cid € necessario per ’adempimento di compiti legali o a ga-
ranzia d’interessi legittimi dei dipendenti o dell’amministrazione comunale.

'Tl medico di fiducia del dipendente, ¢ responsabile dell’elaborazione dei dati perso-
nali sulla salute dei dipendenti, in particolare quelli relativi alla valutazione della loro
idoneita lavorativa a al loro accompagnamento medico.

2Esso pud comunicare al servizio responsabile dell’art. 95 unicamente le conclusioni
attinenti a idoneita o inidoneita lavorativa della persona interessata, al grado, alla
causa e alla durata presumibile dell’inabilita lavorativa e eventuali altre conclusioni
necessarie all’assunzione e alla gestione del rapporto d’impiego.
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Art. 101

Conservazione dei dati

Art. 102

Disposizioni esecutive

Art. 103

Diritto suppletivo

Art. 104

Esecuzione del rego-
lamento

Art. 105

Fissazione dei nuovi
stipendi dei dipendenti

Art. 106

Vacanze

Art. 107

Diritto sussidiario

Art. 108

Entrata in vigore e
abrogazioni

'T dati dei candidati non assunti sono restituiti o con il loro consenso eliminati dopo
tre mesi dal termine della procedura di assunzione, ad eccezione della lettera di can-
didatura e dei dati anagrafici ivi contenuti che sono conservati per un anno. Possono
essere conservati oltre questo termine con il consenso scritto, libero e informato del
dipendente, se ne ¢ dato un interesse per quest’ultimo.

2] dati personali dei dipendenti possono essere conservati per dieci anni dalla fine del
rapporto d’impiego. Altri dati possono essere conservati oltre questo termine con il
con-senso scritto, libero e informato del dipendente.

3Sono conservati per una durata di trent’anni dalla fine del rapporto d’impiego ai fini
di un’eventuale riassunzione i dati anagrafici, I’allocazione organizzativa, la funzione
ricoperta, I’entrata in servizio e le mutazioni nella carriera del dipendente.

41 dati del personale possono essere conservati in forma anonimizzata a scopo statisti-
co e di ricerca in base alla legge sulla protezione dei dati.

I1 Municipio puo disciplinare tramite direttiva i particolari, segnatamente i diritti e le
modalita di accesso ai sistemi d’informazione, la digitalizzazione dei documenti car-
tacei, le modalita di conservazione e le misure di sicurezza dei dati.

Rimangono riservate le disposizioni della legge sulla protezione dei dati personali del
9 marzo 1987.

TITOLO VIII

Disposizioni transitorie e finali

Il Municipio adotta le disposizioni necessarie per rendere esecutivo il presente rego-
lamento.

L’aggancio del salario alla nuova scala stipendi cantonale avverra tenendo conto
dell’importo lordo annuale paragonato alla nuova classe di stipendio e assegnato allo
scatto appena superiore, aumentato dell’eventuale scatto che il dipendente avrebbe di
diritto se non subentrasse la modifica. Tale calcolo non ¢ riconosciuto per coloro che
avranno un avanzamento di grado.

11 periodo di vacanze acquisito sulla base del precedente regolamento non potra esse-
re ridotto a seguito dell’introduzione del presente regolamento.

Al presente regolamento organico si applica, a titolo sussidiario, la legislazione can-
tonale per i dipendenti dello Stato. E inoltre applicabile la legislazione federale sul
lavoro.

'l presente regolamento entra in vigore il 01.01.2019 riservata I’approvazione del
Consiglio comunale ¢ la ratifica della competente Autorita cantonale.

2Con D’entrata in vigore del presente Regolamento ¢ abrogata ogni precedente dispo-
sizione in materia
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APPROVATO DAL MUNICIPIO IL 14 OTTOBRE 2019

Il Sindaco: Il Segretario:
Marco Balerna Mario Cremona

APPROVATO DAL CONSIGLIO COMUNALE IL 9 DICEMBRE 2019

I1 Presidente: Il Segretario:
Nicola Rudelli Mario Cremona

APPROVATO PER IL CONSIGLIO DI STATO
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e del contenzioso:
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