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REGOLAMENTO ORGANICO DElI COLLABORATORI E DELLE
COLLABORATRICI

TITOLOI
Norme generali

Art.1 Campodiapplicazione

Il presente regolamento siapplica a tutte le collaboratrici e a tuttii collaboratoridel Comune e
delle sue eventuali aziende comunali.

2llrapporto dilavoro conicollaboratori della direzione scolastica € regolato da una specifica
convenzione che fariferimento al presente regolamento in quanto Comune sede.

3Le denominazioni professionali utilizzate nel presente regolamento s’intendono al femminile e al
maschile.

4Tuttiicollaboratorisono posti sotto la vigilanza del Sindaco e del Municipio.

Art. 2 Politicadel personale
Il Comune promuove la qualita, I'efficacia e I'efficienza dei propri servizi; a tale scopo:

a) attuaunapolitica del personale fondata sul conseguimento diobiettivi;

b) valutale prestazionidei propriservizi e controlla periodicamente gli obiettiviche haloro
posto;

c) favoriscelo sviluppo professionale dei collaboratorie laloro sicurezza;

d) rende attrattivala funzione pubblica sulmercato dellavoro, cosida stimolare una
collaborazione durevole di personale qualificato.

Art. 3 Invalidie casi sociali
[l Municipio pud promuovere I'assunzione di persone invalide e di casi sociali,in modo da favorirne
lareintegrazione.

TITOLOII
Norme generali del rapporto d’impiego

Art. 4 Nomina
La nomina e I'atto amministrativo con cuiil collaboratore viene assunto dal Municipio atempo
indeterminato e assegnato a unafunzione.

Art. 5 Requisiti
I candidati allanomina devono adempiere ai seguentirequisiti:

a) cittadinanza svizzera, riservatal’applicazione dell’accordo sullalibera circolazione delle
persone trala Svizzera e 'UE e degliaccordiinternazionali; € inoltre riservato 'articolo 142
LOC,;

b) condottaconsona e attitudini psicofisiche compatibiliconla funzione messa a concorso;

c) formazione professionale e attitudini contemplate nella descrizione della funzione
(mansionario).

2In presenza di candidati con requisiti equivalenti, il domicilio effettivo a Lema ai sensi del Codice
civile e la conoscenza del territorio possono essere valutati quali titolo preferenziale perla nomina.
3IIMunicipio pud derogare al cpv. 1lett. a)del presente articolo e nominare candidati che non sono
cittadini UE /AELS, riservate le norme del diritto superiore.

Art. 6 Modalita

'Lanomina avviene mediante concorso, pubblicato sugli albi comunali, sul Foglio ufficiale
cantonale e suicanali ufficialidel Comune, perun periodo dialmeno 14 giorni.

2In caso diurgenza, la durata del concorso puo essere ridotta a un minimo di 7 giorni dalla
pubblicazione.

o
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3Per giustificati motivi o per favorire la mobilita interna, il Municipio puo prescindere dalla
pubblicazione diun concorso pubblico, ma pud indire un concorso interno aperto unicamente ai
propri collaboratori e pubblicato all’albo comunale perun periodo dialmeno 7 giorni.

4llbando diconcorsoindica 'attestazione della formazione, la funzione, le mansioni diquesta e
relatividocumenti e certificati da produrre. Sono esonerati dalla presentazione dei documentii
collaboratori gianominati o incaricati dal Comune.

5| requisiti d’idoneita, di attitudine psicofisica o di preparazione possono essere dichiarati tramite
autocertificazione e a giudizio del Municipio, mediante esame e/o certificato medico.

‘ll presceltoriceve, conl'atto diassunzione, il mansionario, le condizioni di stipendio, copia del
presente regolamento, eventualidirettive interne e le ordinanze municipali concernentiil
personale.

Art. 7 Periododiprova

Per tuttii collaboratori dinuova nomina € considerato periodo diprova il primo anno d’impiego.
2Pericollaboratori, la cui assunzione € subordinata al conseguimento diun attestato d’idoneita, la
durata del periodo diprova & prolungata fino al conseguimento di detto attestato.

3Durante il periodo diprova, ilrapporto d'impiego puo essere disdetto per entrambe le parti perla
fine di ogni mese con trenta giorni dipreavviso.

“Nei casi dubbi, il Municipio ha la facolta diprolungare il periodo di prova sino aun massimo didue
anni,conformemente allaLOC.

Durante il periodo di prova non vengono concessi aumenti salariali.

TITOLO I
Costituzione del rapporto d’impiego

Art. 8 Gradod’occupazione

I Municipio puo procedere allanomina di collaboratori a orario parziale, purché siano rispettatii
doveridiservizio e che I’'orario ridotto sia compatibile con I'esercizio della funzione svolta. Salvo
casiparticolari, il grado dioccupazione minimo &€ del 50%.

2Inentrambiicasi, stipendio e indennita saranno corrisposti proporzionalmente al grado di
occupazione.

Art. 9 Apprendisti

I Municipio puod promuovere I'assunzione di apprendisti con regolare contratto di tirocinio.

2|| presente regolamento non si applica agli apprendisti, che sottostanno alla legislazione federale
e cantonale sulla formazione professionale.

Art. 10 Validita dellanomina

'E annullabile la nomina dei collaboratori decisa a condizioni diverse da quelle stabilite dalbando
diconcorso, dallalegge e dal presente regolamento.

2E nullala nomina ottenuta con la frode o con 'inganno o sottacendo elementideterminantiperla
decisione diassunzione.

Art. 11 Funzione temporanea/ personale ausiliario

ILincarico per funzione temporanea € I'atto amministrativo con cuiun collaboratore viene assunto
pereseguire, peruntempo limitato, un compito determinato, oppure per permettere
I'integrazione nelmondo dellavoro dipersone in uno stato di disagio finanziario e/o sociale, perun
periodo massimo didue anni.

2[IlMunicipio stabilisce, divoltain volta, i requisiti a dipendenza delle esigenze.

3l collaboratori conincarico temporaneo, non superiore ai sei mesi, prorogabile al massimo per
altri sei mesi, sono assunti dal Municipio senza concorso.

4’incaricato per funzione temporanea € assunto con contratto dilavoro individuale di diritto
privato secondo gliartt. 319 e segg. CO.

Art. 12 Obblighi del collaboratore
Il collaboratore svolge personalmente, conimpegno, diligenza e cortesia le mansioni a lui
assegnate, agisce in conformita delle leggi e tutela gliinteressi del Comune.

Pag.5



Sommario 1 - f

ComunedilLema
Regolamento organico dei collaboratori e delle collaboratici - (ROCC)

?llcollaboratore deve dedicare alla sua funzione tutto il tempo dilavoro stabilito dal presente
regolamento. Egli & responsabile dei compiti affidati.

3l superiore e responsabile degli ordini che impartisce.

4In caso disupplenza effettivaininterrotta e completa diun collaboratore diclasse superiore,
ordinata dal Municipio, il supplente ha diritto, oltre allo stipendio, a partire dall'inizio del secondo
mese, ad un’indennita pari alla differenza fra il suo stipendio e quello del supplito, tenuto conto
degliannidiservizio del supplente. L'indennita concessa termina a supplenza ultimata.

5l collaboratore non pud abbandonare il posto dilavoro senza il consenso del Segretario
comunale odichilorappresentaindelega.

Al collaboratore & fatto divieto diricevere, chiedere, accettare o farsi promettere donio altri
profitti o vantaggi particolari,a compenso di prestazioniinerenti al servizio. E pure esclusa
qualsiasi partecipazione del personale a tasse, sportule, multe, gratificazioni di qualsiasi natura
che devono essere versate alla cassa comunale. Eammessa da parte del collaboratore
I'accettazione dipiccoli doni o altri profitti pecuniaririentranti negliusi sociali il cui valore non
superaiFr.100.00.

‘Il collaboratore deve mostrarsi degno della stima e della fiducia richieste dalla sua funzione
pubblica e tenere un contegno corretto e dignitoso.

8Le comunicazioni ai mass media, rispettivamente I'utilizzo di social network per la divulgazione
riguardante ilrapporto dilavoro o gli aspetti professionali sono vietate se non preventivamente
autorizzate dal Municipio.

Art. 13 Orariodilavoro

La durata dellavoro ¢ stabilitain 40 ore settimanaliper tuttiicollaboratori.

2L’orario dilavoro del Segretario comunale & fondato sulla fiducia e sul senso diresponsabilita.
3Le fasce orarie possono essere regolate da direttive municipali. E riservato il diritto superiore.
“Laddove le condizioni organizzative dellavoro lo permettono il Municipio puo introdurre I'orario
flessibile o differenziato con apposita direttivainterna.

5[IMunicipio halafacolta didelegare lacompetenza prevista dai cpv. 3 e 4 al Segretario comunale.

Art. 14 Prestazioni fuori orario

Tuttii collaboratori sono tenuti a prestare laloro attivita anche fuori orario e oltre ilnormale orario
dilavoro loro assegnato, quando necessita contingenti o esigenze di supplenza dicolleghilo
richiedano.

2Le prestazionifuori orario devono essere ordinate o autorizzate dal Municipio o dal segretario
comunale.

3Le ore straordinarie eseguite trale 20.00 e le 06.00, il sabato e nei giorni festivi danno diritto nei
casi autorizzati o ordinati dal Municipio, o per delega dal Segretario comunale, ad un
supplemento.

“llrecupero delle ore straordinarie deve avvenire trimestralmente, al massimo entro il mese di
marzo dell’anno successivo. Trascorso tale termine il diritto al recupero delle ore straordinarie si
estingue. llcollaboratore deve in ogni caso pianificare ilrecupero delle ore straordinarie per
tempo e nelrispetto delle esigenze diservizio.

5In casieccezionali, quando le esigenze di servizio non permettono il compenso in congedi, il
Municipio siriserva di stabilire il pagamento. In tal caso la retribuzione oraria € calcolata dividendo
lo stipendio annuale conle ore lavorative annuali paria 2078.

Art. 15 Compenso per ore straordinarie
Le ore straordinarie eseguite oltre 'orario normale dilavoro vengono cosi maggiorate:

a) del25%perle ore prestate neigiornilavorativitrale ore 20.00 e le ore 06.00;
b) del50% perquelle prestate il sabato e nei giorni festivi dalle ore 06:00 e le ore 20:00.
c) del75% perquelle prestate il sabato e nei giornifestividalle ore 20:00 e le ore 06:00.

Art. 16 Indennita per il servizio notturno, di picchetto, servizio cancelleria per le votazioni ed
elezioni e ditrasferta.

[l Municipio fissa mediante direttivainterna l'indennita per il servizio di picchetto dei servizi tecnici,
'indennita peril servizio dicancelleriain occasione delle votazioni ed elezioni e I'indennita di
trasferta.

Pag.6



. Sommario
ComunedilLema

Regolamento organico dei collaboratori e delle collaboratici - (ROCC)

Art. 17 Salute e sicurezza dei collaboratori
| collaboratorisono tenutia:

a) osservare leistruzioni delMunicipio in materia di sicurezza e protezione della salute sul
posto dilavoro, emanate in conformita conla legislazione vigente, e arispettare le regole
riconosciute nonché quelle relative alla professione;

b) utilizzare correttamente i dispositivi di sicurezza e i mezzi di protezione individuale senza
comprometterne I'efficacia;

c) eliminare o segnalare le anomalie riscontrate che pregiudicano la sicurezza e la protezione
della salute sul posto dilavoro;

d) nonmettersiinuno stato che possa esporre loro stessio altria pericolo, cio vale in
particolare perilconsumo dialcool o dialtre sostanze psicotrope.

Art. 18 Segreto d’ufficio

'Ogni collaboratore & vincolato al segreto d’ufficio, che sussiste anche dopo la cessazione del
rapporto d’impiego.

2l collaboratore chiamato a deporre in giudizio per fatti che glisono notiinrelazione al suo
impiego deve preventivamente essere svincolato dal segreto d’ufficio da parte del Municipio.
L’autorizzazione & necessaria anche dopo la cessazione delrapporto d’'impiego. Essa pud essere
rifiutata solo se lo esige un preminente interesse pubblico.

3Qualsiasi dichiarazione pubblica (alla stampa, radio, televisione, internet, ecc.) su fatti
concernentil’amministrazione comunale deve essere preventivamente autorizzata dal Municipio,
in caso diurgenza dal Sindaco.

Art. 19 Occupazioniaccessorie

Perl’esercizio diun’occupazione accessoria occorre |'autorizzazione preventiva del Municipio.

2E considerata occupazione accessoria ogni attivita rimunerata, anche se temporanea.

3Essa nonviene autorizzata se incompatibile conla funzione, se arreca danno all’adempimento dei
doveridiservizio o se costituisce concorrenza nel campo professionale.

“Nel caso dinomina oincarico atempo parziale, il collaboratore pud svolgere altre attivita lucrative
se, a giudizio del Municipio, esse sono compatibili conla funzione svolta.

Art. 20 Cariche pubbliche
I collaboratoripossono assumere cariche pubbliche che comportino assenze durante gliorari di
lavoro conil consenso del Municipio.

Art. 21 Formazione continua e permanente

'E dovere di ogni collaboratore, in particolare di ogni quadro dirigente, partecipare ai corsi di
formazione continua, aggiornamento e perfezionamento professionale connessi con la propria
funzione.

2| Municipio, e per esso il Segretario comunale, incoraggia, sostiene e promuove la formazione
permanente dei collaboratoriallo scopo:

a) dimigliorare le capacita dirispondere inmodo adeguato e aggiornato alle esigenze
dell'utenza;

b) difavorire 'acquisizione dinuove tecniche dilavoro;

c) diincentivare lo sviluppo della professionalita.

3l Municipio regolamenta mediante direttiva la partecipazione finanziaria del Comune e la
compensazione deltempo necessario alla formazione dei collaboratori. Il collaboratore € tenuto a
rimborsare eventuali costisostenutidal Comune se il contratto dilavoro viene interrotto entro 5
anni dalla fine del corso.

Art. 22 Sorveglianza disciplinare

Il Segretario comunale € il capo del personale del Comune e delle eventuali aziende comunali. Egli
dirige, organizza, coordina, verifica e valutail lavoro dei collaboratori.

2Eglie responsabile della sorveglianza dei collaboratori, con la collaborazione deiresponsabili di
servizio.

3l quadriintermedi vigilano sull’operato deiloro subordinati, informando regolarmente i propri
superiori perlavia diservizio.

o
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Art. 23 Provvedimenti disciplinari

Laviolazione dei doveri d’ufficio da parte dei collaboratoricomunali, la trascuranza e la negligenza
nell’adempimento delle mansioniloro assegnate, sono punite dal Municipio esclusivamente coni
seguenti provvedimentidisciplinari, riservatal'azione penale:

a) I'ammonimento scritto;

b) lamultafinoaunmassimo diFr.3'000.00;

c) lariduzione dello stipendio fino ad un massimo del 10%, durante un anno al massimo;

d) lasospensione dall'impiego con privazione totale o parziale dello stipendio fino a 8 mesi;

2Tali misure sono applicabilianche neicasidell’art. 133 LOC.

3La procedura d’inchiesta come pure i rimedi giuridici sono retti dall’art. 134 LOC cpv 3.

4In caso diviolazioni minime il Municipio puo limitarsi ad inviare un richiamo scritto, dopo aver
sentitoil collaboratore.

Art. 24 Art. 24 Assenze arbitrarie

Nel caso diassenze non giustificate periscritto conil dovuto anticipo al capo del personale, le
assenze sono considerate arbitrarie. Queste saranno dedotte peril periodo dellaloro durata dallo
stipendio del mese seguente alloro accertamento. Sono inoltre riservate le sanzioni disciplinari di
cuiallart. 23.

Art. 25 Commisurazione

Nello stabilire i provvedimenti disciplinari sitiene conto della colpa, dei motivi, della condotta
precedente, del grado e dellaresponsabilita del collaboratore come pure dell’estensione e
dellimportanza degliinteressidi servizio lesio compromessi.

Art. 26 Responsabilita per danni

ILaresponsabilita per danni causatial Comune e a terzi dal collaboratore, nell’esercizio delle sue
funzioni, & retta dalla Legge cantonale sulla responsabilita civile degli enti pubblici e degliagenti
pubblicidel 24 ottobre 1988.

2]l Comune che harisarcito il danneggiato hail diritto diregresso contro il proprio collaboratore
che hacagionatoildannointenzionalmente o per colpa grave.

TITOLO IV
Diritti del collaboratore

Art. 27 Scala degli stipendi

La scala deglistipendidel personale del Comune e delle sue eventuali aziende, comprendente la
tredicesima mensilita, & stabilita come da scala stipendi emanata annualmente dal Cantone.

2Gli stipendi sono divisiin tredici mensilita; la tredicesima verra versata in una o piu rate a giudizio
delMunicipio.

3l Municipio puo corrispondere ad un collaboratore particolarmente meritevole una gratifica
annua straordinaria fino ad unimporto di5'000 CHF, o accordare fino a 5 giorni di congedo
pagato.

4Gli stipendisono pagatimensilmente al pil tardientroil 27 delmese in corso.
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Art. 28 Classifica delle funzioni
Le funzionisono assegnate alle classi previste dall’art. 27 e di conseguenza dalla scala cantonale,
secondo 'ordine seguente:

Funzione Classe Quadro dirigente
Segretario comunale 9 X
Direttore scolastico X
Vicesegretario comunale X
Responsabile Ufficio tecnico X
Responsabile Servizi finanziari X
Responsabile Servizio Cancelleria X

Tecnico comunale

Contabile

Operatore sociale

Operaio responsabile squadra esterna
Operaioresponsabile acqua potabile - fontaniere
Funzionario amministrativo
Funzionario ufficio tecnico
Bibliotecario/Archivista

Cuoco

Impiegato dicommercio

Manutentori stabilicomunali

Custode

Operaio qualificato

Aiuto cuoco

Ausiliario di Polizia

Operaio generico

Operaio avventizio

Personale di pulizia

NININININIWWNIWNIHN ™MD DM OO OT|ON N[N0 O

Art. 29 Requisiti e mansioni

'E data facolta al Municipio di prevedere i requisiti relativi alle funzioni o definire dei titoli
equipollenti, riservate le norme imperative del diritto superiore.

2Nel casoin cui, a seguito del concorso, non possa essere designato un candidato in possesso dei
requisiti stabilitidal cpv. 1, il Municipio puo prevedere peril nuovo concorso requisiti diversi,
riservate le norme imperative del diritto superiore.

3Per ogni funzione il Municipio stabilisce il relativo mansionario.

Art. 30 Stipendioiniziale

Diprincipio, gliimpiegatialla prima esperienza lavorativa sono inseriti nella classe diriferimento
conzero aumenti.

2L’autorita dinomina puo riconoscere ai candidati con esperienza professionale degliaumenti
annuali calcolati secondoi criteriindicati nei capoversi seguenti.

3Glianniinteri di esperienza utile alla funzione determinano il numero degliaumenti a partire dal
minimo salariale previsto perla classe diriferimento.

4Per gliimpiegati gli anni di esperienza utile sono conteggiati nel modo seguente:

a) esperienzaanaloga allafunzione: coefficienteT;

b) esperienzaparzialmente analoga alla funzione: coefficiente 0.4-0.8 in base alle valutazioni
del segretario comunale;

c) gliannidiesperienza senzarelazione alla funzione sono ponderati con un coefficiente O.

SPeriquadridirigentiil Municipio pud derogare dal calcolo dello stipendio iniziale perriuscire ad
attrarre personale adeguatamente qualificato.

o
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Art. 31 Aumentiannuali

Lo stipendio & aumentato in funzione della valutazione annuale ottenuta, sino al raggiungimento
delmassimo dellarelativa classe di organico.

2Sele prestazioninon soddisfano le aspettative perché insufficientilo stipendio nonviene
aumentato.

3Se le prestazioni soddisfano le aspettative, lo stipendio viene aumentato ogniinizio anno diuno
scatto. Seil collaboratore non avesse piu diritto ad uno scatto, il Municipio potrebbe riconoscere
una gratifica annua straordinaria in virtu dell’art. 27 cpv. 3 del presente regolamento.

4Gli aumenti annuali decorrono dal 1° gennaio di ogni anno. Se I'assunzione € avvenuta nel corso
dell’anno gliaumenti annualidecorreranno dopo il periodo diprova e quindidal 1° gennaio
dell’anno successivo.

Art. 32 Promozione tramite mutamento di funzione

L’occupazione diunanuova funzione da parte diun collaboratore presuppone I'effettivo
adeguamento della sua attivita precedente a quanto prescritto dal mansionario concernente la
nuova funzione.

Art. 33 Valutazioni

I Municipiointroduce un sistema di valutazione annuale del personale.

2l rapporti divalutazione devono essere discussi conil collaboratore.

3Le promozioni devono avvenire secondo uno specifico rapporto divalutazione.

Art. 34 Assegni perifigli
Il collaboratore ha diritto all'indennita per figli prevista dalla Legge cantonale sugliassegni di
famiglia (Laf).

Art. 35 Gratifiche per anzianita di servizio

'Dopo 10 annidiservizio al collaboratore & riconosciuta una gratifica paria una settimana di
vacanza; da quel momento sono concesse 2 settimane divacanza ogni 5 anni.

2|l collaboratore puo convertire I'intera gratifica di cui al capoverso 1, 0 parte di essa, in stipendio,
compatibilmente conle esigenze del servizio, previo consenso del Municipio.

3A due settimane divacanza corrispondono a 10 giornilavorativi di congedo.

“Le vacanze per anzianita di servizio sono da utilizzare entro 2 anni, penala loro decadenza.

Art. 36 Indennitain caso di decesso

'Alla morte del collaboratore, ai suoi superstiti, oltre alle eventuali prestazioni della Cassa
pensione, sara versato lo stipendio, comprensivo del carovita ed ogni altra indennitaricorrente,
per altridue mesi oltre quelloin cui si & verificato I'evento.

2Per superstiti siintendono per ordine:

a) ilconiugeoilpartnerregistrato;

b) ifigliminorenni;

c) figliinformazione dieta massima 25 anni;

d) ilconvivente, se questo viveva da almeno 5 anniconil defunto nello stesso nucleo

domestico;
e) igenitoridicuiildefunto era sostegno;
f) lealtre persone verso le qualiil collaboratore adempiva un obbligo di assistenza.

Art. 37 Assenza per malattia o infortunio

'In caso di assenza per malattia, infortunio professionale e non professionale o evento copertoin
base allalegge sull’assicurazione militare, il collaboratore ha diritto allo stipendio intero peri primi
360 giornidiassenza e '80% perisuccessivi 360 giorni diassenza. In tal caso I'indennita per figli
non subisce riduzioni, riservate le disposizioni della Legge sugliassegni familiari (LAFam).

2In caso diincapacitalavorativa o in caso di capacita lavorativa limitata superiore a tre giornidovra
essere presentato un certificato medico.

3In caso dicapacitalavorativa limitata, il grado di presenza sul lavoro o la riduzione delle prestazioni
devono essere precisate dalmedico.

4l Municipio puo richiedere il certificato medico anche in caso di assenze inferiori ai tre giorni, se
queste siripetono con frequenza, o per fondati motivi.

o
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5l Municipio hala facolta difar eseguire in ogni tempo visite di controllo da un suo medico di
fiducia, subordinandoviil diritto allo stipendio.

Le assenze per malattia o infortunio, interrotte dallaripresa dellavoro perun tempoinferiore a 30
giorni, siritengono continuate.

’Se I'assenza si protrae per oltre 18 mesi, senzainterruzione, il rapporto dilavoro puo essere
disdetto aisensidell’art-58 cpv 2 lett. a.

8] collaboratore ha diritto di assentarsi per consultazione del medico, del dentista, sedute di
fisioterapia o similiiltempo necessario perlavisita. Gliappuntamenti devono essere fissatiin linea
dimassima al di fuori degli orarilavorativi e se cido non fosse possibile in orarimarginali o nei giorni
dilibero pericollaboratoriche lavorano a tempo parziale.

°ll diritto allo stipendio viene ridotto o soppresso seil collaboratore ha cagionato
intenzionalmente, per colpa grave o azione temeraria la malattia o l'infortunio.

Art. 38 Assenza per servizio militare/protezione civile

Durante le assenze per servizio militare obbligatorio, protezione civile obbligatoria e servizio civile,
i collaboratorihanno diritto allo stipendio intero durante i corsidiripetizione e perla durata di 30
giorninel corso diunanno, durante la scuola reclute o altri corsi. Dopoi 30 giorni sara versato uno
stipendio pari all'indennita perdita diguadagno (IPG) percepita dal Comune.

Art. 39 Surrogazione

Seil collaboratore, durante la malattia o I'infortunio non professionale, percepisce I'intero o parte
dello stipendio, le prestazioni assicurative eccedenti sono a favore del Comune, al massimo fino
allimporto da questo versato.

2’Leindennita percepite dal collaboratore durante il servizio militare, di protezione civile e servizio
civilerimangono al Comune.

Art. 40 Cassa pensione
| collaboratori del Comune sono affiliati alla Cassa pensioni scelta dal Municipio, alle condizioni
previste dalrelativo Statuto neilimiti consentiti dalla legge.

Art. 41 Assicurazione contro gliinfortuni e malattia

I collaboratoridel Comune sono assicurati controirischidell’infortunio professionale e non
professionale e delle malattie professionali, sulla base dellalegislazione federale in materia.

2l premi per’assicurazione infortuni professionali e non professionali e quellidell’assicurazione
perdita disalario in caso dimalattia sono a carico del Comune.

Art. 42 Vacanze: in generale
I collaboratorihanno diritto alle seguentivacanze annue:

a) 25giornisinoallafine dell’'annoin cuisicompiono 20 anni;
b) 20 giornisino alla fine dell’annoin cuisicompiono 49 anni;
c) 25giornisinoallafine dell’annoin cuisicompiono 59 anni;
d) 30 giornisino alla fine del’anno in cui sicompiono 65 anni.

2| giorni festiviinfrasettimanali, iconosciuti dal Cantone, che cadono in giornilavorativi - dal lunedi
alvenerdi - non contano come giorni divacanza.

3Qualunque sia la natura dell'impiego, il collaboratore ha diritto a due giorni diriposo settimanali
della durata di24 ore ciascuno, compatibilmente conle esigenze di servizio e diregola,
consecutivi.

“Le vacanze del personale impiegato nel settore scolastico (quale ad esempio il personale della
cucinaedil docente doposcuola e responsabile mensa, il custode, ecc.) coincidono conle
vacanze scolastiche. Nonsiha diritto arecuperi divacanza per malattia o infortuni occorsi durante
le seguentivacanze scolastiche (vacanze autunnali, vacanze diNatale, vacanze di Carnevale,
vacanze di Pasqua e vacanze estive). Va comunque garantita la presenza durante I'ultima
settimana delle vacanze scolastiche estive.

Sl collaboratore hala possibilita, necessita di servizio permettendo e previo accordo del
Municipio, diricevere fino a 10 giorni di compensazione in piu rinunciando alla proporzione dello
stipendio. In ognicaso le vacanze annue non potranno essere superioria 35 giorni.

o
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Le vacanze non possono essere compensate condenaro, riservatii casi di cessazione del
rapporto diimpiego, ove per esigenze di servizio €/0 senza colpa del collaboratore, le vacanze
maturate non hanno potuto essere godute.

Art. 43 Casi particolari

Le vacanze devono essere utilizzate secondo un piano da stabilire ognianno, tenendoin
considerazione le richieste del personale compatibilmente con le esigenze diservizio.

2|l diritto alle vacanze si estingue il 30 giugno dell’'anno successivo.

Art. 44 Riduzione in caso di assenza

'Qualorale assenze per servizio militare non obbligatorio, protezione civile non obbligatorio e
servizio civile non obbligatorio, malattia o infortunio non superino, complessivamente, i 30 giorni
nel corso dell’anno civile, le vacanze non saranno ridotte.

2Se nelcorso diunanno civile il collaboratore € impedito, perimotividicuial cpv.1, dilavorare per
piu di 30 giorni, il Municipio puo ridurglila durata delle vacanze diun dodicesimo per ognimese
completo diassenza dallavoro.

3Le vacanze nonvengono ridotte per assenze dovute a congedo pagato permaternita o
paternita.

Art. 45 Congedi pagati e non pagati
Il collaboratore ha diritto ai seguenti congedi pagati (giorni lavorativi):

a) permatrimonio 5 giorni consecutivi;

b) permalattia grave del coniuge, del convivente, del partnerregistrato, deifigli, della madre
e del padre, previa presentazione diun certificato medico, massimo 10 giorni all’anno;

c) perildecesso del coniuge, del convivente, o del partnerregistrato o difigli10 giorni
consecutivi;

d) perildecesso deigenitori, diunfratello o sorella 3 giorni consecutivi;

e) permalattia deifigliin etainferiore a15 anni, previa presentazione diun certificato medico
massimo 10 giorni all’anno;

f) pernascita difigli2 settimane dicongedo paternita da effettuare entro 6 mesidalla
nascitainblocco oingiornate singole (massimo 10 giorni lavorativi);

g) perildecesso dinonni, suoceri, cognati, nipoti, genero, nuora, zii € per analoghi gradi di
parentela del partnerregistrato o del convivente, il giorno del funerale;

h) permatrimonio difigli, fratelli, sorelle e genitori, e per analoghi gradi di parentela del
coniuge, del convivente e del partnerregistratoil giorno del matrimonio;

i) pertrasloco o altre circostanze specialiriconosciute dal Municipio 1giorno;

j) perilvolontariato sociale e peril congedo gioventu di cui all’art. 329e CO, al massimo 8
giorni all’anno non pagati, il Municipio pu0 valutare il pagamento di tali giorni per un’azione
individuale svolta a favore della collettivita.

20gni collaboratore che deve lasciare temporaneamente il lavoro, perunaragione che nonsiala
malattia, uninfortunio, il servizio militare o altro impegno dinatura obbligatoria, deve domandare
preventivamente il permesso al Segretario comunale.

3l permessisonorilasciatidal Segretario comunale. Se superanoitre giorni,lacompetenza spetta
alMunicipio, ritenuto cheil collaboratore deve indirizzare larelativarichiesta al Segretario
comunale.

Art. 46 Congedo maternita e adozione

'In caso di maternita, la collaboratrice ha diritto ad un congedo pagato di 16 settimane, di cui
almeno 14 dopoil parto.

2In caso diadozione la collaboratrice o il collaboratore hanno diritto ad un congedo pagato fino ad
un massimo di 10 settimane.

o
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Art. 47 Occupazione durante la gravidanza e la maternita

'Le donnein gravidanza possono essere occupate solo nell’orario normale e possono assentarsi
mediante semplice avviso.

2’Le madri allattanti possono essere occupate solo se viacconsentono. Ad esse devono essere
concessiitempinecessariall’allattamento o al tiraggio dellatte. Durante il primo anno di vita del
bambino vengono computati come tempo retribuito:

perunaduratadellavoro giornaliero fino a quattro ore: 30 minuti;
perunadurata dellavoro giornaliero superiore a quattro ore: 60 minuti;
perunaduratadellavoro giornaliero superiore a sette ore: 90 minuti

Art. 48 Altri congedi e attivita pompieristica del corpo pompieri comunale

lIMunicipio hala facolta diconcedere congedi pagati o non pagati, per giustificati motivi, in
particolare perragioni distudio, aggiornamento e perfezionamento professionale, sport
competitivi e corsi Gioventu e Sport, attivita sportiva d’élite, gravi motivi familiari, questioni
personali, maternita, paternita, adozione fino a un massimo di 12 mesi.
2Laregolamentazione per congedi per attivita pompieristica &€ definita da direttivainterna.

Art. 49 Deposizionein giudizio

'Senzail permesso dell’autorita dinomina non € permesso al collaboratore asportare o
trasmettere documenti d’ufficio né deporre in giudizio come parte, teste o perito giudiziario su
contestazioniche egliconosce invirtu della sua carica o delle sue funzioni.

2| permesso & necessario anche dopo la cessazione del rapporto d'impiego.

3L’autorizzazione puo essere rifiutata soltanto se lo esige un preminente interesse pubblico.

Art. 50 Diritto d’associazione

Il collaboratore ha diritto di appartenere ad associazioni professionali e ad organizzazioni
sindacali e dipartecipare alle assemblee da queste indette.

2Le riunioni con le organizzazioni sindacali non sono conteggiate come lavoro. Le riunioniconle
associazioni professionalivengono conteggiate come lavoro fino ad un limite massimo annuo di 8
ore lavorative.

3Le speseriguardantil’affiliazione ad associazioni professionali, sono a carico del Comune.

Art. 51 Mobilitainternaimposta

I Municipio promuove la mobilita interna tenendo conto delle esigenze del personale e diquelle di
servizio.

2Seragionidiservizio lo esigono, al Municipio & data facolta diassegnare il personale ai diversi
servizi, uffici o rami delll Amministrazione.

3IIMunicipio & tenuto a garantire il rispetto delle qualifiche, del salario e della dignita professionale
del collaboratore.

4l collaboratore deve essere sentito. La decisione ditrasferimento deve essere motivata e
comunicata tempestivamente all’interessato.

Art. 52 Mobilitainternarichiesta
Gliscambirichiesti dai collaboratori possono essere autorizzati dal Municipio quando visia
'accordo traicollaboratoriedil Segretario comunale.

Art. 53 Cessazione del rapporto d’impiego
La cessazione delrapporto d’impiego avviene per:

ZQ2020T Y

=

raggiunto limite d’eta;

dimissioni;

disdetta duranteil periodo diprova, ai sensidell’art. 7ROCC;
soppressione della funzione;

disdetta pericollaboratoritemporanei;

decesso;

invalidita totale;

scadenza del contratto didurata determinata;
disdettarapporto dilavoro.
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2Peril Segretario comunale € applicabile la Legge cantonale organicacomunale.
3Aognicollaboratore che terminail rapporto dilavoro € rilasciato un attestato dilavoro.

Art. 54 Limite d’eta

llrapporto d’'impiego cessa, perlimiti d’eta, al piu tardi conla fine del mese civile antecedente al
momentoin cuiil collaboratore beneficia dellarendita AVS.

Il collaboratore pud chiedere il pensionamento anticipato conformemente allo Statuto della
Cassa pensionisceltadalMunicipio.

Art. 55 Prepensionamento per ragioni organizzative

In caso diriorganizzazione interna delll Amministrazione che comporta unariduzione del personale,
il Municipio pu® adottare, inaccordo con gliinteressati, le misure atte a promuovere il
pensionamento anticipato.

Art. 56 Dimissioni

Il collaboratore puo dimettersiin ognimomento dalla sua carica, perla fine diun mese conil
preavviso scritto di 3 mesi.

2Al segretario comunale e al vicesegretario e agli altri quadri dirigenti & richiesto un preavviso
scritto dialmeno 6 mesi.

3Surichiesta dell’interessato, il Municipio puo ridurre questi termini.

4l prepensionamento richiesto dal collaboratore necessita diun preavviso scritto di disdetta di
almeno 6 mesi.

Art. 57 Soppressione di funzione
Il Consiglio comunale hala facolta di sopprimere determinate funzioni o di crearne dinuove.
2In caso disoppressione della funzione, il collaboratore nominato:

a) € pensionato se puod essere posto al beneficio dellapensione conformemente allo
Statuto della Cassa pensioni;

b) deve essere trasferito ad altra funzione, ritenuto che cio sia possibile e che 'esame ditale
eventualita competa al Municipio;

c) hadiritto, nelcaso nonsia possibile il trasferimento ad altra funzione, ad un’indennita
corrispondente allo stipendio diun mese per ogni anno di servizio prestato, ritenuto un
massimo di sei mensilita.

3l Municipio puo sciogliere il rapporto d’'impiego perla fine diun mese, conil preavviso di sei mesi.

Art. 58 Disdetta

llrapporto dilavoro conil collaboratore incaricato per funzione temporanea cessa, senza
disdetta alla scadenza pattuita. Qualora non sia stata specificata una data perla cessazione del
rapporto dilavoro, questo puo essere disdetto conun mese dipreavviso, perlafine diun mese.
2[IMunicipio puo sciogliere il rapporto d’'impiego con un collaboratore nominato perla fine diun
mese conil preavviso ditre mesi, prevalendosi di giustificati motivi. [l termine di preavviso nei
confronti dei collaboratori con almeno 10 anni di servizio 0 45 anni di eta e del Segretario
comunale e del Vice segretario comunali e di 6 mesi;

Sono consideratiin particolare giustificati motivi:

a) l'assenzapermalattiaoinfortunio che siprotrae peralmeno 18 mesisenzainterruzione ole
assenze ripetute diequivalente rilevanza perlaloro frequenza;

b) leripetute e continue inadempienze nel comportamento o nelle prestazioni, riferite in
particolare almancato adempimento del mansionario previsto perla funzione e degli
obiettivi, quando iprovvedimentidisciplinari dell’articolo 23 non sono sufficienti;

c) lincapacita,l'inattitudine o la mancanza di disponibilita nello svolgimento del proprio
servizio;

d) lamancanzadidisponibilita ad eseguire un altro lavoro ragionevolmente esigibile;

e) qualsiasicircostanza soggettiva e oggettiva, datala quale non sipossa piu pretenderein
buona fede che I'autorita dinomina possa continuare il rapporto diimpiego.

3l Municipio puo disdire immediatamente il contratto dilavoro in caso diviolazioni gravi dei doveri
diservizio inconciliabili con la funzione esercitata.

o
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Art. 59 Norme di applicazione

I Municipio adotta le disposizioninecessarie per'applicazione del presente regolamento.
?llcollaboratore € tenuto arispettare le specifiche direttive interne inerenti alla sicurezza sul
lavoro.

Art. 60 Uniformi, abiti dalavoro, trasferte e missioni
[l Municipio adottera tramite separata direttiva internala disposizione in merito a uniformi, abiti di
lavoro, trasferte e missioni.

TITOLOV
Protezione dei dati dei collaboratori comunali

Art. 61 Sistemid’informazione

Il Segretario comunale e/o altri servizi e funzionari dirigenti responsabili &€ responsabile
dell’elaborazione dei datinecessarialla gestione del personale e degli stipendi. Egli/Essi
gestisce/gestisconoisistemid’informazione e didocumentazione informatizzati per:

a) lagestione delle candidature ai concorsi pubblici;
b) lagestione e’'amministrazione del personale;

c) lallestimento distatistiche;

d) altre esigente comunali.

| servizi dell’ Amministrazione comunale, sotto la supervisione del Segretario comunale e/o di altri
servizi e funzionari dirigenti responsabili, possono accedere ai sistemi d’informazione in funzione
delle necessita informative perl’ladempimento deirispettivicompitilegali o di servizio.

2l sistemi d’informazione possono in particolare contenere datirelativi alla candidatura, alla
carriera professionale, alle procedure amministrative, agli stipendi, alla gestione delle presenze e
assenze, compresi dati personali meritevoli di particolare protezione; sono segnatamente talii
datirelativi alla sfera familiare, allo stato di salute, alle valutazioni sulle prestazioni e sul
comportamento professionalie alle procedure e sanzionidisciplinari e penali.

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

Art. 62 Digitalizzazione dei documenti cartacei

Il Segretario comunale pu0 digitalizzare e riprendere nei sistemi d’informazione i documenti
cartacei. La copia digitale del documento, conle necessarie misure di sicurezza, &€ presunta
equivalente all’originale cartaceo. In seguito, I'originale cartaceo pu0 essere restituito o se date le
premesse distrutto.

Art. 63 Trasmissione sistemica di dati
Il Segretario comunale pu0 trasmettere regolarmente, se del caso attraverso procedura di
richiamo, i dati personali necessari al’ladempimento dei seguenti compitilegali:

a) alMunicipio perl’espletamento delle sue competenze dilegge in base allaLegge organica
comunale, alle leggi settoriali e airegolamenti comunali;

b) aifunzionaridirigentie al personale espressamente designato delle unita amministrative
del Comune, per gli aspetti di gestione del personale;

c) all'istituto diprevidenza cuifa capo il Comune, perla gestione della previdenza
professionale degliassicurati.

Art. 64 Trasmissione puntuale di dati

Il Segretario comunale pu0 trasmettere in singoli casi dati personali ad organi pubblici o a privati
se e previsto dallalegge, se sussiste una necessita perl’adempimento dicompitilegalio se la
personainteressata ha dato il suo consenso scritto, libero e informato.

o
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Art. 65 Altre elaborazioni di dati

Il Segretario comunale pu0 elaborare dati del personale per scopi che esulano da quellidell’art.
93, se cid & necessario perl’adempimento di compitilegali o a garanzia d’interessilegittimi dei
collaboratori o del’Amministrazione comunale.

Art. 66 Dati personali relativi alla salute

lmedico difiducia del collaboratore € responsabile dell’elaborazione dei dati personalisulla
salute del collaboratore, in particolare quellirelativi alla valutazione della suaidoneitalavorativa e
al suo accompagnamento medico.

2Esso puo comunicare al Segretario comunale unicamente le conclusioni attinentiaidoneita o
inidoneita lavorativa della personainteressata, al grado, alla causa e alla durata presumibile
dell’inabilita lavorativa ed eventuali altre conclusioni necessarie all’assunzione e alla gestione del
rapporto d’impiego.

Art. 67 Conservazioni dei dati

I dati dei candidatinon assunti sono restituiti o conil loro consenso eliminati dopo tre mesidal
termine dellaprocedura di assunzione, ad eccezione della lettera di candidatura e dei dati
anagraficiivicontenuti che sono conservati perunanno. Possono essere conservati oltre questo
termine conil consenso scritto, libero e informato del collaboratore, se ne & dato uninteresse per
quest’ultimo.

2| dati personali dei collaboratori possono essere conservati per dieci anni dalla fine del rapporto
d’'impiego. Altri dati possono essere conservatioltre questo termine con il consenso scritto, libero
einformato del dispendente.

3Sono conservati perunadurata di trent’anni dalla fine del rapporto d’impiego ai fini di
un’eventuale riassunzioneidatianagrafici, I'allocazione organizzativa, la funzione ricoperta,
I'entratain servizio e le mutazioninella carriera del collaboratore.

4| dati del personale possono essere conservatiin forma anonimizzata a scopo

statistico e diricercainbase alla Legge sulla protezione dei dati.

Art. 68 Disposizioni esecutive

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

Art. 69 Diritto suppletivo
Rimangonoriservate le disposizioni della Legge sulla protezione dei dati personalidel 9 marzo
1987.

TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALIETRANSOTORIE

Art. 70 Disposizioni transitorie

I Municipio assegnera ai collaboratorila nuova funzione perla posizione lavorativa daloro
ricoperta sulla base dellaformazione ed esperienza professionale e responsabilita attribuita.
2Ai collaboratoriviene garantito lo stipendio percepito almomento dell’entratain vigore della
nuova classe di stipendio. Ai collaboratori con uno stipendio determinante inferiore a quello
minimo della classe previsto perlafunzione, lo stipendio sara adeguato fino alraggiungimento di
questo minimo. Ai collaboratori con uno stipendio determinante superiore rispetto a quello
previsto dalla nuova classe perlafunzione, lo stesso viene loro garantito.

3Ai collaboratori conuno stipendio determinante compreso tra il minimo ed ilmassimo della
classe prevista dalla funzione, nella determinazione del nuovo stipendio siterra conto
dell’aumento annuale cheil collaboratore avrebbe in ogni caso beneficiato almomento
dell’entratainvigore dellanuova classe di stipendio. Il nuovo stipendio non potra quindi essere
inferiore.

o
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Art. 71 Abrogazioni
llpresente ROCC abroga:

a) ilRegolamento organico deicollaboratoridei Comuni aggregati di Astano, Bedigliora,
Curio, Miglieglia e Novaggio;
b) ognialtradisposizione incompatibile o contraria.

Art. 72 Entratainvigore
L’entratainvigore del presente regolamento previa approvazione del Legislativo comunale e del
Consiglio di Stato & fissata al 01.01.2026.

Per il Municipio

Il Sindaco Il segretario
Andrea Pozzi lgor Negri

Regolamento approvato dal Municipio conRM 333 del 6 ottobre 2025 e adottato dal Consiglio
comunale condecisione del 10 novembre 2025. Approvato dalla Sezione degli entilocaliin data
24 marzo 2026.
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ALLEGATO1
Rondine trail cielo e la natura simboleggia |'affezione alla propria terra oltre che al’uguaglianza tra
cittadini.

Blasonatura

Tagliato, nel primo d’oro allarondine dinero con
ventre d'argento; nel secondo verde cinque stelle a
cinque punte d'oro.

Descrizione

Lo stemma tagliato rappresentala salita al Monte
Lema, i colorisottolineano lanaturaedil clima
favorevole dellaregione. Le cinque stelle d’oro, oltre
arappresentare i paesifondatori, sono una
testimonianza storica delle attivita d’estrazione
mineraria nellaregione.

Gliattuali stemmi dei comuniriportano la gazza edil
gufo per caratterizzare gliabitantia dimostrazione
dell'importanza nel passato deivolatili, in diversi
Comuniinfattisono ancora oggibenvisibiliiroccoli.

La scelta &€ caduta sullarondine che in araldica
simboleggial’affezione alla propria terra, oltre che
all'uguaglianza tra cittadini, essa rappresentainoltre le lunghe peregrinazioniin terre straniere.
Quest’ultimo riferimento vuole essere unricordo storico, un omaggio a tutti glioperosi emigranti
dellanostraregione (ed ailoro discendenti) che nell’Ottocento e parte del Novecento seppero
distinguersi e ottennero riconoscimentiin terre lontane.

@
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ALLEGATO 2

Riproduzione stemmiappartenentiagliex Comuni di Astano, Bedigliora, Curio, Migliegliae
Novaggio entratia far parte del Comune diLema a seguito dell’aggregazione che non possono
essere utilizzati se non previa autorizzazione del Municipio diLema.

Astano
Lo stemma comunale rappresenta dirosso, alla capra saliente accompagnata da due bisanti posti
in sbarra, il tuttod’oro.

Bedigliora
Lo stemma comunale rappresenta un chiodo sucampo rosso nella parte sinistra ed un gufo su
campo giallo nella parte destra, divisi verticalmente.

Curio
Lo stemma comunale rappresenta unlatesta diun Lupo nero, lampassato dirosso.

&

—

Miglieglia
Lo stemma comunale rappresenta una quercia verde su sfondo rosso con una castagna, unanoce
e quattro ghiande dicolore giallo.

Novaggio
Lo stemma comunale rappresenta un sole giallo sucampo azzurro e una gazza nera sucampo
giallo.
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