
Regolamento del personale e regole di comportamento
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Il presente regolamento è applicabile solo laddove il contratto di lavoro scritto del dipendente non contiene altre disposizioni.

Il regolamento è applicabile sostanzialmente a tutti i dipendenti, a meno che singole disposizioni non ne limitino il campo d'applicazione a determinati gruppi di dipendenti.

La direzione si riserva il diritto di modificare il presente regolamento in qualunque momento senza necessità di approvazione da parte dei dipendenti. E’ determinante l’attuale contenuto del regolamento disponibile su Intranet. In caso di dubbi o mancanza di chiarezza i dipendenti possono rivolgersi al servizio del personale.

Per facilitare la lettura del presente documento si utilizza la forma maschile per tutte le persone.
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Assenze
Le assenze prevedibili (vacanze, servizio militare, ecc.) ed imprevedibili (incidente, malattia, ecc.) devono essere segnalate quanto prima possibile e tempestivamente sia al superiore, sia all'ufficio del personale. In caso di incidente o malattia il certificato medico dev’essere fatto pervenire all'ufficio del personale:

· immediatamente dopo l'incidente
· dopo 3 giorni di assenza per malattia.

Se possibile le visite mediche, dentistiche, ecc. devono avvenire al di fuori dell'orario di lavoro.

Le assenze per motivi privati sono consentite solo in via eccezionale e previa autorizzazione del superiore gerarchico.

Orario di lavoro
1. L'orario di lavoro settimanale per i dipendenti assunti a tempo pieno è di … ore, distribuite su 5 giorni (… ore e … minuti al giorno). L'orario di lavoro mensile medio netto è di … ore (con esclusione del tragitto per recarsi al lavoro e delle pause). Non sussiste alcun diritto alle pause caffè, che possono però essere autorizzate con ragionevolezza dal superiore se consentito dal carico di lavoro sia del singolo dipendente, sia del suo team.

2. L'orario di lavoro può essere strutturato con flessibilità nel rispetto del contratto di lavoro, del regolamento del personale e degli orari vigenti d'assistenza ai clienti (garanzia di reperibilità per i clienti). Le esigenze aziendali, tuttavia, hanno la priorità rispetto alle esigenze personali. Deve essere considerato innanzitutto il volume di lavoro per soddisfare le esigenze dei clienti.

3. L'orario di lavoro è basato sulla fiducia. Il rispetto dell'orario di lavoro concordato ed il controllo delle oscillazioni sono nella responsabilità diretta di ogni dipendente. Il lavoro deve essere strutturato in modo da evitare ore supplementari e lavoro straordinario. Il superiore ha la facoltà di effettuare controlli a campione per verificare il rispetto dell'orario di lavoro.
4. I dipendenti impiegati a tempo pieno devono essere presenti nelle seguenti fasce orarie:

· il mattino dalle 8.30 alle 11.30,
· il pomeriggio dalle 14.00 alle 16.30.

L'orario di lavoro dev’ essere compreso tra le 6.00 e le 20.00; eventuali eccezioni devono essere autorizzate dal superiore. 
Spese
1. Di norma ai dipendenti sono rimborsate le spese effettive per trasferte, vitto ed alloggio, ecc. Le spese sono rimborsate solo se strettamente necessarie per l'esercizio dell'attività concordata.
2. Di norma le spese aziendali devono essere annotate sull'agenda del dipendente. Il superiore ha il diritto di prenderne visione.

3. Alla fine del mese i dipendenti redigono un elenco delle spese, che dev’essere vidimato dal superiore gerarchico. Se questo regolamento non prevede importi forfettari, al conteggio devono essere allegati i relativi documenti giustificativi (ricevute  originali). Entro il giorno 10 del mese il superiore inoltra all'ufficio del personale tutti i conteggi dei suoi dipendenti. Queste spese sono rimborsate al dipendente insieme al salario successivo.

4. Le spese sono rimborsate in base al seguente regolamento.
4.1  In generale
a)  Questo regolamento delle spese è valido per tutti i dipendenti.
b)  Il rimborso delle spese si basa sulla fiducia. Da ogni dipendente ci si aspetta che agisca con parsimonia, contenga le spese in modo ragionevole ed eviti quelle inutili.

c)  Il conteggio mensile deve essere presentato sull'apposito modulo e vidimato dal superiore gerarchico.

d)  I membri della direzione possono ricevere una carta di credito intestata personalmente a loro. Il datore di lavoro assume i costi di questa carta di credito, che deve essere utilizzata esclusivamente per spese aziendali.

e)  Il telefono cellulare messo a disposizione del dipendente deve essere utilizzato esclusivamente a scopo professionale.

f)  Le spese per trasferte fatturate devono corrispondere al mezzo di trasporto effettivamente utilizzato (1a classe in treno, veicolo privato).

g)  Tutte le deroghe al presente regolamento devono essere autorizzate dalla direzione.

4.2  Spese per trasferte
a)  Le spese di trasferte si calcolano dal posto di lavoro o, se più conveniente, dal luogo del domicilio del dipendente.

b)  Di norma le spese di trasferte determinanti sono le spese delle FFS. Normalmente le spese per l'utilizzo della vettura personale sono assunte solo se l'utilizzo dell'auto determina un considerevole risparmio di tempo.

c)  Costi ferroviari: di norma sono rimborsati i costi del biglietto di 1a classe alla tariffa metà-prezzo. Il datore di lavoro decide caso per caso quali dipendenti hanno diritto ad un abbonamento metà-prezzo. Se il dipendente non dispone di un abbonamento metà-prezzo, è rimborsata in via eccezionale la tariffa intera.

d)  Vettura personale: è rimborsata un'indennità di CHF … al chilometro. Al dipendente non spettano ulteriori indennizzi.

e)  Taxi: di norma le spese di taxi sono rimborsate solo se il risparmio di tempo rispetto ai mezzi di trasporto pubblici è considerevole, se si devono trasportare bagagli di grandi dimensioni o se il viaggio avviene la mattina presto o la sera  tardi.

f)  Aereo: per i viaggi aerei i dipendenti possono utilizzare la "Economy Class". Crediti miglia, punti bonus, premi, ecc. accreditati ai dipendenti dalle compagnie aeree in occasione di viaggi di lavoro devono essere utilizzati in linea di massima a scopo aziendale.
4.3  Pernottamenti esterni
a)  Il datore di lavoro rimborsa le spese effettive di pernottamento e prima colazione in un albergo di media categoria (3 o 4 stelle secondo il sistema di classificazione dell'Associazione degli albergatori svizzeri) con le relative tasse.

b)  Il conto dell'albergo  dev’essere allegato al conteggio mensile. Gli altri costi (telefono, minibar, ecc.) non sono rimborsati.

c)  Per i pernottamenti esterni, colazione inclusa, al di fuori di un albergo è rimborsato un importo forfettario di CHF … .

4.4  Vitto / Pasti
a)  Se il dipendente deve sostenere costi di vitto al di fuori del posto di lavoro o di residenza sono rimborsate le seguenti indennità forfettarie:
· colazione
CHF …
· pranzo
CHF …
· cena
CHF … 
b)  Le indennità forfettarie per il vitto esterno sono rimborsate alle seguenti condizioni:
· colazione:
partenza prima delle 06.30
· pranzo:
partenza prima delle o rientro dopo le 12.30 

· cena:
partenza prima delle o rientro dopo le 19.30.
4.5  Altre spese
a)  Spese di rappresentanza: nell'ambito del servizio clienti e della coltivazione dei contatti con terzi vicini al datore di lavoro, l'invito di quest’ultimi da parte dei dipendenti può rientrare nell'interesse aziendale.

Di principio questi inviti avvengono con riserva. Le spese che ne derivano devono essere sempre coperte dall'interesse aziendale. Nella scelta dei locali sono da prendere in considerazione l'importanza commerciale dei clienti o del partner commerciale e le usanze.

Sono rimborsate le spese effettivamente sostenute. Devono essere indicati i seguenti dati:

· nome e titolo di tutte le persone presenti, della loro azienda ed i loro rapporti commerciali con il datore di lavoro (inclusi i dipendenti dell'azienda)

· nome e luogo del locale
· data dell'invito
· scopo commerciale dell'invito.
b)  Al dipendente possono essere rimborsate altre spese dietro presentazione dei documenti giustificativi (ricevute) a condizione che siano oggettivamente giustificate e siano state approvate dal superiore gerarchico.
Conclusione del rapporto di lavoro
Il contratto di lavoro a tempo indeterminato tra il datore di lavoro ed il suo dipendente cessa in seguito alla disdetta di una delle parti o per il raggiungimento dell'età di pensione AVS.

Mutuo e Prestito ponte
Il datore di lavoro aiuta il dipendente a superare difficoltà finanziarie impreviste di cui non ha colpa con un prestito ad un tasso d’interesse vantaggioso, se necessario, lo assiste nell’allestimento di un budget. Il datore di lavoro, tuttavia, non concede alcun credito al consumo.

Il dipendente che richiede un prestito deve presentare una domanda scritta in cui spiega la propria situazione personale e le circostanze che hanno portato alla difficoltà finanziaria. Se concorda con la concessione del prestito, il diretto superiore vidima la domanda e la inoltra all'ufficio del personale, che decide sul prestito dopo averlo discusso con il capo del servizio competente.

Protezione dei dati
Il datore di lavoro elabora i dati dei suoi dipendenti solo per esigenze derivanti dal contratto di lavoro e per la corretta gestione del personale. Tutti i dipendenti sono tenuti a comunicare immediatamente all'ufficio del personale eventuali cambiamenti dei dati personali (cambiamento di nome, stato civile, indirizzo del domicilio, nazionalità, nascite/decessi nella famiglia, ecc.). I dipendenti hanno il diritto di prendere visione dei dati archiviati che li riguardano e di richiederne l'eventuale correzione. Si applicano inoltre le disposizioni della Legge federale sulla protezione dei dati del 19 giugno 1992. 
Premi per anzianità di servizio
1. In segno di riconoscenza per la particolare fedeltà dimostrata i dipendenti ricevono premi per anzianità di servizio al termine del 10°, 15°, 20°, 25°, 30°, 35°, 40° e 45° anno di servizio. In caso di uscita e successivo rientro in servizio presso il datore di lavoro, per il diritto ad un premio è determinante l'intera durata dell'impiego.

2. Il premio per anzianità di servizio è composto di vacanze supplementari ed una somma di denaro.

Vacanze: al dipendente è assegnata una settimana di vacanze supplementari, che deve essere presa entro i 12 mesi successivi all'anno dell'anniversario.

Ogni 15 anni di servizio ai dirigenti spetta una vacanza quadri, che sostituisce la settimana di vacanza per l'anniversario. Questa vacanza deve essere utilizzata in un unico periodo ma non può essere unita alle vacanze ordinarie. Ammontare della vacanza per i dirigenti di
· livello direttivo 1: 4 settimane
· livello direttivo 2: 4 settimane
· livello direttivo 3: 3 settimane.
E’ determinante il livello direttivo al momento dell'anniversario.

Somma di denaro: per ogni anno di servizio concluso presso il datore di lavoro il dipendente riceve un importo pari a CHF … . L'importo così calcolato è versato al festeggiato con la mensilità successiva.

3. Se il dipendente ha disdetto il contratto di lavoro prima di un anniversario, il suo diritto al premio per anzianità di servizio decade, anche se nel momento dell'anniversario è ancora impiegato presso il datore di lavoro.

4. Se nel momento dell'anniversario il dipendente è inabile al lavoro da più di 4 mesi, il dipendente ha diritto solo alla somma di denaro, ma non alla settimana di vacanze supplementari.

Alcol e droghe
E' vietato il consumo di alcol e droghe durante l'orario di lavoro e di lavorare sotto il loro influsso.

Salario
1. I salari si basano sui salari medi del mercato di lavoro. I criteri di valutazione basilari per la determinazione del salario sono formazione, ambito delle funzioni, pressioni di ordine psichico, responsabilità e compiti direttivi. In presenza delle stesse premesse uomini e donne percepiscono lo stesso salario (Art. 4 della Costituzione Federale).

2. Il salario del dipendente è stabilito individualmente in base all'esperienza professionale. Normalmente gli adeguamenti salariali sono attuati con effetto dal 1° gennaio. I fattori considerati sono prestazioni, raggiungimento degli obiettivi, comportamento, evoluzione del costo della vita e risultato aziendale. Un cambio di funzione o la conclusione di una formazione possono determinare un adeguamento salariale nel corso dell'anno.

3. Se prevista dal contratto di lavoro, la tredicesima mensilità è corrisposta a fine anno. Qualora un nuovo dipendente inizi la sua attività nel corso dell'anno o un collaboratore lasci il datore di lavoro prima della fine dell'anno, la tredicesima mensilità è calcolata "pro rata temporis". E' riservato il regolamento in caso di disdetta del contratto di lavoro durante il periodo di prova (cfr. "Periodo di prova").

Qualora sia consentito dalle circostanze e non causi costi supplementari al datore di lavoro, su richiesta del dipendente la tredicesima mensilità può essere commutata interamente o parzialmente in tempo libero retribuito.

4. Di norma il salario netto è versato sul conto corrente bancario o postale indicato dal dipendente il giorno 25 del mese, o al più tardi a fine mese.

5. Al dipendente non è consentito cedere il proprio salario a terzi. Cessioni del salario effettuate o già stipulate prima della conclusione del contratto di lavoro non sono riconosciute dal datore di lavoro, che corrisponde il salario esclusivamente al dipendente. Fanno eccezione le decisioni giudiziali e i pignoramenti di salari.

6. In presenza di una domanda motivata per iscritto, indirizzata all'ufficio del personale e vidimata dal superiore, il datore di lavoro può concedere ad un dipendente un anticipo sullo stipendio del mese in corso.

Giorni festivi
Nelle varie agenzie e succursali sono riconosciuti come giorni festivi esclusivamente i seguenti giorni:

(adattate il regolamento sui giorni festivi alle Vostre necessità; l'elenco dei giorni festivi (cantonali) è disponibile su www.feiertagskalender.ch)

	Giorni festivi
	Data
	BE
	BS
	GE
	LU
	SG
	TI
	VD
	ZH

	Capodanno
	1 gennaio
	
	
	
	
	
	
	
	

	San Basilio
	2 gennaio
	
	
	
	
	
	
	
	

	Epifania
	6 gennaio
	
	
	
	
	
	
	
	

	San Giuseppe
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Venerdì santo
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lunedì di Pasqua (Pasquetta)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sechseläuten
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Festa del lavoro
	1 maggio
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ascensione
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lunedì di Pentecoste
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Corpus Domini
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SS. Pietro e Paolo
	29 giugno
	
	
	
	
	
	
	
	

	Festa Nazionale Svizzera
	1 agosto
	
	
	
	
	
	
	
	

	Assunzione di Maria
	15 agosto
	
	
	
	
	
	
	
	

	Digiuno Ginevrino
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Digiuno Federale
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Knabenschiessen
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	San Leodegar
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ognissanti
	1 novembre
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mercato delle cipolle di Berna
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Immacolata Concezione
	8 dicembre
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vigilia di Natale
	24 dicembre
	
	
	
	
	
	
	
	

	Natale
	25 dicembre
	
	
	
	
	
	
	
	

	Santo Stefano
	26 dicembre
	
	
	
	
	
	
	
	

	Restaurazione della Repubblica
	31 dicembre
	
	
	
	
	
	
	
	


· Giorno festivo riconosciuto legalmente
(
Mezza giornata festiva riconosciuta legalmente. Si lavora fino alle 12.00; al pomeriggio gli uffici restano chiusi.
· Festività non riconosciuta legalmente. Tuttavia si lavora solo fino alle 12.00; al pomeriggio gli uffici restano chiusi.
(
Nonostante non si tratti di una festività riconosciuta legalmente gli uffici restano chiusi tutto il giorno.

Alla vigilia di festività riconosciute legalmente gli uffici chiudono un'ora prima del solito orario.

Questi giorni festivi non contano come ferie e vengono concessi senza trattenuta salariale. I giorni festivi che cadono durante le vacanze di un dipendente non vengono considerati come ferie godute.

Vacanze
1. I dipendenti hanno diritto alle vacanze per ogni anno civile in base alla seguente tabella:

· giovani e apprendisti fino al 31 dicembre dopo il 

compimento del 20° anno d'età
… giorni lavorativi 

· successivamente fino al 31 dicembre 

dopo il compimento del 50° anno d'età
… giorni lavorativi
· dal 1° gennaio dopo il compimento del 50° anno d'età
… giorni lavorativi
· dal 1° gennaio dopo il compimento del 60° anno d'età
… giorni lavorativi.
2. Per compensare le ore straordinarie i quadri dirigenziali hanno diritto a delle vacanze supplementari come indicato di seguito:

· livello direttivo 1
… giorni di ferie
· livello direttivo 2
… giorni di ferie
· livello direttivo 3
… giorni di ferie
3. Qualora il rapporto d'impiego inizi o termini nel corso dell'anno civile, il diritto alle vacanze è calcolato "pro rata temporis".

4. Il datore di lavoro stabilisce la data delle vacanze, se possibile considerando i desideri del dipendente. Di norma il dipendente deve prendere due settimane di vacanze consecutive.

5. Se il dipendente si ammala o subisce un infortunio durante le vacanze in modo tale da pregiudicare il godimento delle vacanze residue, i giorni certificati dal medico non valgono come giorni di vacanza. In tal caso il dipendente deve avvisare immediatamente il suo superiore gerarchico e fornire il certificato medico in un secondo momento.

6. In caso di assenza prolungata per malattia, incidente, servizio militare, ecc. il diritto alle vacanze può essere ridotto in conformità  con l'art. 329b CO.

7. Le vacanze non godute devono essere prese al più tardi entro la fine del mese di aprile dell'anno successivo. Se per motivi aziendali o altri motivi importanti non è possibile prendere le vacanze, su richiesta del dipendente la direzione può eccezzionalmente prorogare questo termine.

8. Su richiesta motivata per iscritto, indirizzata all'ufficio del personale e vidimata dal superiore, il datore di lavoro può concedere ad un dipendente una vacanza non retribuita. Il datore di lavoro decide caso per caso. Il dipendente non ha alcun diritto all'approvazione della richiesta.

Giorni liberi
Se i seguenti eventi si verificano durante effettivi giorni di lavoro in azienda, ai dipendenti sono concessi i seguenti giorni liberi supplementari senza decurtazione né di salario né di vacanze:

· proprio matrimonio
  2 giorni
· matrimonio in famiglia o tra i parenti più stretti
1 giorno
· parto della moglie
1 giorno
· decesso di moglie/marito/figli nel proprio nucleo familiare
  3 giorni
· decesso di altri familiari
1-3 giorni
· decesso di altri parenti o persone care, 

partecipazione al funerale
 max. 1 giorno
· reclutamento/ispezione militare
     1 giorno
· trasloco della propria economia domestica (se necessario)
 1-2 giorni
· esami di professioni ed esami professionali superiori, esami 

scolastici pubblici o sovvenzionati con fondi statali
 fino a 6 giorni
· per la ricerca di un impiego dopo la disdetta in base ad 
un precedente accordo con il datore di lavoro
 tempo necessario
· cura di un familiare malato nello stesso nucleo familiare
se è dimostrabile che non è disponibile nessuno che se ne possa 

occupare (è necessario un certificato medico)
 fino a 3 giorni
· per appartenenti a minoranze religiose in caso di festività religiose 

importanti per andare a messa
 tempo libero necessario 

· congedo non retribuito per attività giovanili extrascolastiche
 fino a una settimana.
Quadri dirgenziali
1. Funzione direttiva: si parla di ufficio direttivo quando il dipendente dispone di un potere direttivo e decisionale in affari essenziali e ne è responsabile. Questa definizione riguarda tutti i superiori e gli specialisti che possono influenzare obiettivi importanti del loro settore, di una divisione o dell'azienda. Tuttavia non tutti coloro che dirigono persone o che sono specialisti nel loro settore di lavoro sono automaticamente quadri direttivi.
2. Funzione direttiva elevata: esercita un ufficio direttivo elevato chi, sulla base della sua posizione e responsabilità, dispone di un ampio potere direttivo e decisionale o può influenzare sensibilmente decisioni di grande rilevanza e quindi esercitare un'influenza durevole sulla struttura, l'andamento degli affari e lo sviluppo dell’azienda o di un'unità organizzativa (in conformità all' Art. 9 dell'Ordinanza 1 concernente la legge sul lavoro).

Anche se formalmente dipendenti con funzione di coordinazione che non hanno un proprio potere decisionale, ma, in base alla loro posizione ed alla loro competenza oggettiva sono tuttavia in grado di preparare ed anticipare con proposte le decisioni aziendali in modo che gli organi di linea prendano solo formalmente decisioni di conferma, rientrano nella categoria dei quadri direttivi superiori.

I quadri direttivi superiori non sono soggetti alla Legge sul lavoro ad eccezione delle disposizioni in materia di protezione della salute. A loro non si applicano le disposizioni sull'orario di lavoro per la protezione del dipendente.

3. Sono quadri direttivi i titolari delle seguenti posizioni:

	Livello direttivo 1
	Amministrazione 
	ad es. direttore generale, vicedirettori
	Quadri direttivi superiori

	Livello direttivo 2
	Direttore di settore
	ad es. direttore,direttore Finance, direttore IT, direttore Vendita
	

	
	Direttore di divisione
	ad es. direttore di filiale
	

	Livello direttivo 3
	Direttore di gruppo
	ad es. vicedirettore di filiale
	


Segretezza / Obbligo di riservatezza
I dipendenti sono tenuti a mantenere senza limitazioni la riservatezza sui segreti aziendali. Quest'obbligo di segretezza rimane valido anche dopo la fine del rapporto di lavoro. Tutti i documenti aziendali, anche quelli elaborati personalmente dal dipendente durante la sua attività, sono di  proprietà del datore di lavoro e alla fine del rapporto di lavoro devono essere consegnati a mano ai superiori.

I dipendenti sono inoltre vincolati all'obbligo di segretezza secondo il diritto privato (art. 398 cpv. 2 CO) e devono trattare con assoluta riservatezza le informazioni di cui sono venuti a conoscenza tramite la loro attività.
La segretezza non dev’essere mantenuta solo nei confronti di persone esterne, ma anche verso colleghi di lavoro di altri servizi.

Prevenzione della violenza nel contatto con i clienti
Nell'ambito del contatto con i clienti i dipendenti sono occasionalmente minacciati con violenza. Per ridurre al minimo possibile il rischio di aggressioni si devono osservare le seguenti raccomandazioni:
1. In linea di principio gli uffici sono chiusi. Quando un visitatore suona, il personale alla ricezione apre la porta d'accesso dopo un controllo visivo.

2. Se possibile i colloqui a rischio devono avere luogo in locali con vetri che consentono la vista dall'esterno.
3. Mentre prepara il colloquio, il dipendente deve accertarsi che non vi siano oggetti pericolosi a portata di mano, come ad esempio
· attaccapanni
· vasi di fiori
· tagliacarte
· forbici.
4. In caso di colloqui al margine dell'orario d’ufficio il dipendente deve organizzarsi in modo tale che in agenzia sia presente almeno un'altra persona per l'intera durata del colloquio. Il superiore è informato anticipatamente dei colloqui probabilmente a rischio che sono stati fissati.
5. Si deve riflettere sulla disposizione dei posti a sedere: il dipendente si siede vicino alla porta per poter lasciare il locale senza alcun ostacolo in caso di necessità (via di fuga).
6. Qualora durante un colloquio si venga a creare una situazione pericolosa, come ultima misura precauzionale il dipendente ha la facoltà di pronunciare un divieto d'accesso. Se il cliente non rispetta tale intimazione si fa intervenire la polizia.
Utilizzo di I-Net e social media

Durante l'orario di lavoro l'utilizzo di I-Net (Intranet, Extranet, Internet, e-mail) è consentito solo a scopo professionale. Di norma sui computer non devono essere installati programmi.

Ai dipendenti è consentito utilizzare i social media (media e tecnologie digitali attraverso i quali gli utenti Internet scambiano contenuti o li strutturano insieme) alle seguenti condizioni:

· devono agire a proprio nome, cioè come privati e non a nome del datore di lavoro
· non devono utilizzare loghi del datore di lavoro.

Informazioni privilegiate
Ai dipendenti è vietato compiere insider trading. Le informazioni privilegiate non devono essere trasmesse né rese accessibili a persone non autorizzate.
Assegni per figli
Il servizio del personale è competente per la verifica del diritto agli assegni familiari e per il pagamento delle prestazioni.

Gli assegni sono corrisposti non appena il dipendente ha fornito le informazioni necessarie e consegnato i relativi documenti al servizio del personale.

Gli assegni familiari sono versati dal servizio del personale insieme allo stipendio.

L'ammontare dell'assegno è determinato in funzione della Legge federale sugli assegni familiari ed alle disposizioni cantonali delle agenzie in cui lavorano i dipendenti.

Disdetta
1. Per la disdetta del rapporto di lavoro valgono innanzitutto i periodi di preavviso concordati nel contratto di lavoro.

2. Qualora il contratto di lavoro non preveda alcuna particolare disposizione, si applicano i seguenti termini.
Durante il periodo di prova secondo l'art. 335b CO il rapporto di lavoro può essere disdetto nel rispetto di un termine di preavviso di 7 giorni.

Dopo il periodo di prova la disdetta può essere data per la fine di un mese secondo l'art. 335c CO, e cioè con un termine di
· 1 mese nel 1° anno di servizio
· 2 mesi dal 2° al e nel 9° anno di servizio
· 3 mesi dal 10° anno di servizio
· 4 mesi per i dipendenti con un'età superiore ai 50 anni (senza considerare la durata dell'impiego) e per i dirigenti del livello direttivo 2 e 3

· 6 mesi per dirigenti del livello direttivo 1. 

3. Il partner contrattuale dev’essere in possesso della disdetta al più tardi l'ultimo giorno lavorativo del mese di disdetta e/o prima che inizi a decorrere il periodo di disdetta di 7 giorni. E' determinante la data di ricezione (e non del timbro postale). Se richiesto dall'altra parte contraente, la parte che dà la disdetta deve motivarla per iscritto.

4. Entrambe le parti possono recedere dal rapporto di lavoro immediatamente per cause gravi (Art. 337 CO).

Protezione dalla disdetta
1. Dopo la scadenza del periodo di prova il rapporto di lavoro non può essere disdetto (Art. 336c CO):

	in caso di servizio militare, servizio di protezione civile, servizio militare femminile, servizio della Croce Rossa
	durante le 4 settimane precedenti e successive se il servizio dura più di 12 giorni

	in caso di malattia e incidente
	· per 30 giorni nel 1° anno di servizio
· per 90 giorni dal 2° al e nel 5° anno di servizio
· per 180 giorni a partire dal 6° anno di servizio

	in caso di gravidanza e parto
	durante la gravidanza e nelle 16 settimane dopo il parto

	in caso di azioni di soccorso all'estero
	se, con il consenso del datore di lavoro, il dipendente partecipa ad un servizio ordinato dall'autorità federale competente nell'ambito dell’aiuto all'estero


2. La disdetta data durante uno dei periodi sopra indicati è nulla.

3. Se invece la disdetta è stata data prima, il termine di preavviso che non sia ancora giunto a scadenza all'inizio del suddetto periodo è sospeso e riprende a decorrere soltanto dopo la fine del periodo.

Se per la cessazione di un rapporto di lavoro vale un giorno fisso come la fine di un mese che non coincide con la scadenza del termine prorogato di disdetta, quest'ultimo è protratto fino al giorno fisso immediatamente successivo.

Salario in caso di impedimento al lavoro
1. Se i dipendenti sono impediti senza colpa di lavorare hanno diritto all'intero salario soggetto all'obbligo AVS per ogni anno d'impiego:
· fino al 3° anno di servizio
3 mesi
· dal 4° al e nel 10° anno di servizio
4 mesi
· dopo 10 anni di servizio
6 mesi
Con queste prestazioni sono tacitate le pretese relative al salario secondo gli art. 324a e 324b CO.

2. In caso di inabilità al lavoro per infortunio il dipendente percepisce il suo intero salario soggetto all'obbligo AVS per un periodo massimo di 720 giorni. Successivamente sono corrisposte le prestazioni previste dalla Legge federale sull'assicurazione contro gli infortuni (UVG) secondo il regime obbligatorio.

3. In caso di inabilità lavorativa per malattia il dipendente è assicurato contro la perdita di guadagno e, dopo la scadenza dei termini indicati al punto 1, riceve un'indennità giornaliera differita pari all'80% del salario soggetto all'obbligo AVS in sostituzione del salario. L'assicurazione paga indennità giornaliere per un massimo di 730 giorni entro un periodo di 900 giorni consecutivi calcolati a posteriori dal giorno di malattia in questione. Il periodo d'attesa di 90 giorni è conteggiato sulla durata della prestazione. Giorni di parziale inabilità al lavoro sono considerati come giorni interi per il calcolo della durata massima della prestazione. Al compimento del 70° anno d'età il dipendente perde automaticamente questo diritto all'indennità giornaliera.
4. Per il pagamento continuato del salario in caso di gravidanza si veda "Gravidanza".
5. Per il pagamento continuato del salario in caso di servizio militare si veda "Servizio militare / Protezione civile".
Servizio militare / Protezione civile
1. In caso di impedimento di lavoro dovuto al servizio militare obbligatorio, in cui rientrano tutti i servizi nell'esercito, nella protezione civile, il servizio militare femminile ed il servizio della Croce Rossa, in tempi di pace vengono corrisposti i seguenti salari:

· l'intero salario per 4 settimane 
· il salario secondo la "Scala Bernese" (Art. 324a CO) per il periodo superiore alle suddette 4 settimane e come recluta durante l'intera scuola reclute.

2. Il dipendente deve inviare all'ufficio del personale il formulario per l'indennità per perdita di guadagno interamente compilato (parte "B", senza indicare il salario) e firmato entro una settimana dalla fine del servizio per consentire all'ufficio del personale di richiedere l'indennizzo alla cassa di compensazione.

3. Le indennità per perdita di guadagno spettano al datore di lavoro fino al raggiungimento dell'importo delle prestazioni da lui fornite.

Attività secondaria
Senza autorizzazione esplicita del datore di lavoro durante il rapporto d'impiego i dipendenti non possono né collaborare all'attività economica di un'altra azienda, né rivestire un'altro incarico, esercitare un'altra professione o svolgere attività secondarie che comportino dispendio di tempo. E' vietato svolgere qualsiasi attività nell'interesse di aziende concorrenti. Durante l'orario di lavoro è vietata qualsiasi attività estranea a ragioni di servizio.
Incarichi pubblici
Per ricoprire un incarico pubblico il dipendente necessita dell'autorizzazione del datore di lavoro se tale incarico causa assenze. Di norma il datore di lavoro concede l'autorizzazione a condizione che non vi siano importanti motivi contrari.

Per l'esercizio di queste funzioni durante l'orario di lavoro non è effettuata alcuna deduzione salariale o di ferie se il dipendente non percepisce alcun indennizzo per questo incarico e se non causa una rilevante interruzione del lavoro.

Parcheggio
I seguenti dipendenti hanno diritto ad un parcheggio al posto di lavoro:

· livello direttivo 1
· livello direttivo 2.
Pause

1. Il lavoro deve essere interrotto da pause per il pranzo della seguente durata minima:

a) ¼ d'ora con un orario di lavoro giornaliero di oltre 5 ½ ore,
b) ½ ora con un orario di lavoro giornaliero di oltre 7 ore,
c) 1 ora con un orario di lavoro giornaliero di oltre 9 ore.

Queste pause per il pranzo non valgono come orario di lavoro e quindi non sono retribuite.

2. Non sussiste alcun diritto alle pause caffè durante l'orario di lavoro.

Previdenza a favore del personale
1. A partire dal compimento del 24° anno d'età i dipendenti che percepiscono un reddito annuo superiore al reddito minimo LPP sono assicurati nell'ambito delle disposizioni della LPP (Legge federale sulla previdenza professionale, la vecchiaia, i superstiti e l'invalidità). 
2. Nell'ambito della LPP il datore di lavoro si assume il 60% dei contributi per accrediti di vecchiaia e di tutti i contributi per la copertura dei rischi, interventi particolari e fondi di solidarietà. Il dipendente si assume il 40% dei contributi per accrediti di vecchiaia.

3. I dirigenti di livello direttivo 2 e 3 sono inclusi nel piano di previdenza "Quadri". Gli accrediti di vecchiaia vengono suddivisi analogamente al piano di previdenza "Dipendenti" con un rapporto 60% (datore di lavoro) e 40% (dirigenti). Per la copertura dei rischi, interventi particolari e fondi di solidarietà i quadri direttivi versano un importo pari al …% dello stipendio assicurato; tutte le altre spese sono a carico del datore di lavoro.

4. In caso di cambio d'impiego le prestazioni di libero passaggio seguono le disposizioni legali.

Tutela della personalità
Tutte le dipendenti e tutti i dipendenti hanno il diritto di essere trattati con lealtà, cortesia e rispetto da superiori, dipendenti e colleghi. Il datore di lavoro non tollera alcuna discriminazione o molestia basata ad esempio su razza, religione, credo religioso, origine, sesso, handicap, età o altri criteri rilevanti. Tutte le dipendenti e tutti i dipendenti devono comportarsi adeguatamente.

Servizio di picchetto 
Nel servizio di picchetto il dipendente, al di fuori del lavoro normale, si tiene pronto per eventuali interventi per eliminare disturbi, soccorrere in situazioni d'emergenza effettuare turni di controllo o far fronte ad analoghi interventi particolari.

Se il servizio di picchetto è svolto in azienda l'intero tempo messo a disposizione costituisce orario di lavoro.

Se il servizio di picchetto è svolto all'esterno dell'azienda il dipendente riceve un indennizzo forfettario di CHF … (con deduzione dei contributi sociali) per giornata intera di picchetto. Per il tempo d'intervento e di trasferta tra il luogo di residenza e il luogo di lavoro effettivamente fornito in caso di necessità (max. 30 minuti per tragitto) sussiste il diritto alla compensazione con un periodo di tempo libero di uguale durata (nessuna indennità).

Periodo di prova
1. Se il contratto di lavoro non prevede disposizioni particolari, i primi 3 mesi si intendono come periodo di prova.

2. Se il periodo di prova è effettivamente abbreviato in seguito a malattia, incidente o svolgimento di un obbligo di legge non assunto volontariamente, il periodo di prova è prolungato per la rispettiva durata.

3. Se il rapporto di lavoro è disdetto durante il periodo di prova, non sussiste alcun diritto alla quota della tredicesima mensilità "pro rata temporis".

Gravidanza
1. L'inabilità al lavoro certificata dal medico in seguito a gravidanza o parto è equiparata a quella per malattia o incidente (quindi cfr. "Pagamento continuato del salario in caso di impedimento al lavoro").

2. Dopo il parto le dipendenti hanno diritto ad un congedo di maternità di 16 settimane. Per questo periodo di datore di lavoro versa l'intero salario. Per contro le indennità giornaliere secondo l'Art. 16b LIPG spettano al datore di lavoro. Il congedo di maternità non è considerato come assenza per malattia e non influisce né sulla durata del pagamento continuato del salario in caso di malattia, né sul diritto alle vacanze. 

3. Queste disposizioni sono applicabili anche in caso di adozione di un bambino fino all’età di 6 anni.

4. Se in virtù di un’inderogabile disposizione cantonale è pagata un’indennità giornaliera o un'indennità paragonabile (ad esempio Cantone di Ginevra), il datore di lavoro corrisponde solo indennità di maternità sussidiarie, rispettivamente complementari.

Molestie sessuali
1. I dipendenti che si sentono vittime di molestie sessuali devono comunicarlo chiaramente all'autore della molestia. Inoltre si consiglia a loro di rivolgersi al superiore, all'ufficio del personale o ad una persona di fiducia scelta liberamente all'interno dell'azienda. Tutti i  servizi coinvolti devono trattare le comunicazioni relative a molestie sessuali in modo assolutamente confidenziale.

Il datore di lavoro garantisce ad ogni dipendente che la comunicazione non comporterà alcuno svantaggio per lei/lui.

2. L'autore della molestia deve aspettarsi provvedimenti disciplinari (dal richiamo al licenziamento senza preavviso).

3. Chi incolpa in malafede una persona innocente di molestie sessuali deve aspettarsi le medesime sanzioni (cfr. punto 2).

Sicurezza & tutela della salute - Fumo passivo
In base all'Art. 328 CO, all'Art. 6 della Legge sul lavoro e all'Art. 19 dell'Ordinanza 3 concernente la legge sul lavoro nei locali del datore di lavoro vige in generale il divieto di fumare.
Dovere di diligenza e fedeltà, tutela dei valori aziendali
I dipendenti devono eseguire con diligenza i compiti assegnati e tutelare in buona fede i legittimi interessi del datore di lavoro, nonché utilizzare e trattare con diligenza il materiale affidato. Il mancato rispetto di questo obbligo può fondare delle pretese di risarcimento del datore di lavoro.
Ogni dipendente è responsabile della tutela dei valori aziendali (proprietà materiale e intellettuale).

Tempo parziale
1. Principi
In linea di principio i dipendenti impiegati a tempo parziale hanno gli stessi obblighi e diritti come i dipendenti a tempo pieno e non devono essere svantaggiati rispetto a quest’ultimi. I dipendenti non hanno alcun diritto ad un'occupazione a tempo parziale.

Tutti i dipendenti impiegati a tempo parziale devono avere la possibilità di godere effettivamente delle ferie durante la durata del rapporto di lavoro.

Di norma per mantenere il flusso d'informazioni e migliorare l'integrazione nel team il grado di occupazione e la presenza sul posto di lavoro devono essere almeno pari al 50%, per i quadri direttivi almeno all'80%.

2. Criteri per la concessione del lavoro a tempo parziale
Se il volume di lavoro giustifica un impiego a tempo parziale, l'ufficio del personale basa la sua approvazione sulle seguenti disposizioni:

· Disponibilità da parte dell'unità organizzativa a sostenere spese maggiori per reclutamento del personale, introduzione, perfezionamento, assistenza, coordinazione, ecc.
· Disponibilità del dipendente impiegato a tempo parziale ad una maggiore flessibilità:
· In via eccezionale il dipendente impiegato a tempo parziale si reca al lavoro anche durante il suo "tempo libero" (per riunioni d'ufficio e/o coordinazione, formazione e perfezionamento, ecc.). Questo tempo di presenza può essere compensato con tempo libero di uguale durata (senza indennità supplementare).

· Il dipendente a tempo parziale si dichiara disposto ad aumentare l'orario di lavoro durante l'assenza dei suoi colleghi. Per questo è retribuito normalmente (nessuna indennità supplementare per l'aumento temporaneo dell'orario di lavoro) se non è superato l'orario di lavoro pieno di … ore settimanali.

· Il dipendente impiegato a tempo parziale si dichiara disposto a dividere l'ufficio e l’altra infrastruttura con i colleghi di lavoro.

· Il dipendente impiegato a tempo parziale si dichiara disposto ad adeguare il suo tempo di presenza alle esigenze del servizio (nessun diritto acquisito a giorni di lavoro fissi).

· I giorni di lavoro settimanali sono stabiliti nel contratto di lavoro (rispettivamente nell'appendice al contratto di lavoro). Nella definizione del tempo parziale non si scende al di sotto di passi del 10% (corrispondenti ad una mezza giornata di … ore e … minuti). Il controllo delle vacanze avviene sulla base dei giorni di lavoro stabiliti.
· L'orario di lavoro ed il tempo di presenza sono stabiliti per settimana e restano invariati per tutte le settimane dell'anno (ad eccezione delle vacanze).

· Il dipendente impiegato a tempo parziale è presente in ufficio almeno un giorno di lavoro su due.

Telelavoro
In caso di telelavoro alternato il lavoro è svolto in parte al posto di lavoro in azienda ed in parte esternamente all'azienda. Come posto di telelavoro si considerano locali presso il domicilio privato o in un'altra filiale. Il dipendente resta collegato con il datore di lavoro tramite i sistemi informatici.

Il dipendente ha facoltà, al più presto dopo un periodo d'assunzione di un anno, di presentare una richiesta scritta relativa al telelavoro alternato. Se la richiesta è approvata dal superiore, è trasmessa all'ufficio del personale per decisione. L'ufficio del personale verifica l'esistenza delle seguenti premesse:

· il dipendente è presente in ufficio almeno un giorno di lavoro su due,
· il dipendente è disponibile a dividere il suo posto di lavoro in azienda (desk-sharing),
· la fase d'introduzione del dipendente è conclusa,
· il dipendente è abituato a lavorare autonomamente,
· il dipendente dispone di un'autodisciplina sufficiente per attuare con responsabilità la nuova forma di lavoro,
· il dipendente ha la possibilità di installare un posto di lavoro esterno all'azienda conforme sia alle disposizioni di legge in materia di prevenzione degli infortuni, sicurezza ed ergonomia, sia alle direttive/raccomandazioni della SUVA,
· dal punto di vista del dipendente e del datore di lavoro l’ambito delle mansioni è idoneo al telelavoro.
Se l'ufficio del personale approva la richiesta, il datore di lavoro ed il dipendente concludono un accordo supplementare al contratto di lavoro che disciplina i dettagli del telelavoro alternato.

Il dipendente consente al datore di lavoro di accedere al posto di lavoro esterno all'azienda in caso di necessità per motivi di carattere aziendale. Il dipendente assicura che anche le persone che vivono nella sua economia domestica avvallano questo regolamento. L'accesso al posto di lavoro esterno all'azienda avviene previo appuntamento.

L'installazione di un posto di lavoro esterno all'azienda avviene su base volontaria. Non sussiste alcun diritto ad un posto di lavoro esterno all'azienda.

Animali sul posto di lavoro
La presenza di animali sul posto di lavoro può pregiudicare lo svolgimento del lavoro e l'igiene, mettere a rischio la tranquillità e la sicurezza e creare un notevole potenziale di conflitto tra i dipendenti (allergie, paura, fobie, incompatibilità con altri animali, ecc.). Per questi motivi la presenza di animali sul posto di lavoro è generalmente vietata. Sono esclusi da tale divieto i cani guida per ciechi.

Decesso di un dipendente
Se il rapporto d'impiego termina in seguito al decesso del dipendente, oltre allo stipendio del mese in corso il datore di lavoro corrisponde ai suoi superstiti (coniuge, figli minorenni, persone a carico) altre tre mensilità.

Lavoro straordinario
1. Sussiste un diritto alla compensazione solo per ore supplementari ordinate (rispettivamente lavoro straordinario). La compensazione avviene prevalentemente con la concessione di tempo libero di uguale durata.
2. La competenza per ordinare ore supplementari o lavoro straordinario spetta esclusivamente alla direzione.
3. I dipendenti sono tenuti a sfruttare le possibilità dell'orario di lavoro basato sulla fiducia per compensare il lavoro straordinario entro 6 mesi. In caso di disdetta del rapporto di lavoro con successivo esonero, la compensazione avviene durante il periodo di disdetta.
4. Se per motivi aziendali non è possibile la compensazione con tempo libero, in via eccezionale la compensazione delle ore di lavoro straordinario ordinate è monetaria. In aggiunta al salario ordinario è corrisposto un indennizzo del 25%.

Come base per il calcolo del compenso finanziario si applica un orario di lavoro mensile di … ore.

5. Il presente regolamento non si applica ai quadri direttivi. Eventuali ore supplementari sono compensate da un lato con il salario, e dall'altro lato con il diritto a vacanze supplementari (cinque giorni di vacanze per i livelli direttivi 1 e 2 e tre giorni per il livello direttivo 3).

Congedo di paternità
Per favorire la conciliabilità tra lavoro e famiglia il datore di lavoro concede ai suoi dipendenti un congedo di paternità retribuito della durata di una settimana dopo il parto della moglie. Il presente regolamento si applica in aggiunta al giorno libero retribuito in occasione della nascita del figlio. Questo congedo deve essere preso entro 8 settimane dalla nascita; altrimenti ne decade il diritto.

Il presente regolamento si intende valido anche in caso di adozione di un bambino fino ai 6 anni d’età.

Assicurazioni
1. Assicurazione infortuni
Tutti i dipendenti, anche i collaboratori impiegati a tempo parziale, sono assicurati obbligatoriamente secondo la Legge federale sull'assicurazione infortuni (LAINF) contro infortuni professionali, malattie professionali e incidenti occorsi lungo il tragitto per recarsi al lavoro. 
I dipendenti a tempo pieno e a tempo parziale con un orario di lavoro settimanale di almeno 8 ore sono assicurati anche contro infortuni non professionali (Art. 13 OAINF). I premi sono pagati interamente dal datore di lavoro.

Ai dipendenti a tempo parziale che non raggiungono un orario di lavoro medio settimanale di 8 ore si consiglia di stipulare a proprie spese un'assicurazione per infortuni non professionali nel caso in cui vengano assegnati a loro compiti che esulano dalla normale assicurazione delle cure medico-sanitarie secondo la Legge federale sull'assicurazione malattie (LAMal).

Tutti i dipendenti assicurati obbligatoriamente contro gli infortuni non professionali secondo la LAINF possono stipulare un'assicurazione LAINF per accordo. Se l'orario di lavoro settimanale è ridotto a meno di 8 ore o il dipendente sospende completamente la sua attività professionale (vacanze non retribuite, interruzione del lavoro senza pagamento continuato del salario, cambio d'impiego, ecc.), egli può proseguire l'assicurazione contro gli infortuni non professionali sotto forma di un’assicurazione per accordo per la durata massima di 6 mesi. L’assicurazione deve essere pagata al più tardi il giorno in cui termina l'assicurazione contro gli infortuni non professionali, quindi 30 giorni dopo il pagamento dell'ultimo stipendio. Questa assicurazione termina anticipatamente con l'inizio di un'altra attività lucrativa presso un nuovo datore di lavoro di durata pari ad almeno 8 ore per settimana. Ulteriori informazioni sono disponibili presso l'ufficio del personale.
2. Perdita di guadagno in caso di malattia
I dipendenti che sono legati al datore di lavoro da un contratto di lavoro fisso e il cui orario di lavoro ha una durata di almeno 12 ore settimanali sono assicurati contro la perdita di guadagno dovuta a malattia. I premi sono pagati interamente dal datore di lavoro.
Se un dipendente lascia il servizio presso il datore di lavoro o se il contratto tra il datore di lavoro e l'assicurazione è rescisso, il dipendente ha il diritto al passaggio all’assicurazione individuale, che gli garantisce le medesime prestazioni nell'ambito delle Condizioni Generali d'Assicurazione garantite fino ad allora. Il premio è determinato in base al sistema tariffario dell'assicurazione individuale. Questo diritto deve essere esercitato entro 60 giorni dall'uscita dall'assicurazione collettiva. Per le condizioni d'accettazione e la tariffa è determinante l'età al momento dell'entrata nell'assicurazione collettiva. Eventuali limitazioni di copertura possono essere riprese.
Perfezionamento
1. Condizioni di partecipazione
Il datore di lavoro si assume i costi per il perfezionamento aziendale obbligatorio e concede le vacanze necessarie. Il perfezionamento aziendale è obbligatorio quando è direttamente necessario per adempiere alla funzione ed ai compiti aziendali. Il membro della direzione competente decide quale perfezionamento è considerato obbligatorio.

Il datore di lavoro può partecipare volontariamente alle spese (costi del corso, tasse e spese, documentazione, ecc) per la frequenza di un corso di perfezionamento individuale aziendale non obbligatorio ed esonerare in parte o interamente il dipendente/i dipendenti per l'intero periodo necessario. In presenza di una richiesta motivata il membro della direzione competente decide in base al presente regolamento sull'assunzione dei costi per corsi di perfezionamento individuale. Non sussiste alcun diritto del singolo dipendente.

2. Determinazione della partecipazione
In ogni singolo caso si decide se e in quale misura sostenere un corso di perfezionamento individuale.

L'assunzione dei costi derivanti dal perfezionamento individuale è stabilita caso per caso in considerazione dell'interesse dell'azienda. Al riguardo è valutata l'utilità del perfezionamento per la funzione attuale e per le funzioni future previsti nell'ambito della pianificazione della carriera. Sono da promuovere know-how, competenze sociali e qualità direttive.

Non tutte le misure di perfezionamento sono sostenute finanziariamente. Dai dipendenti ci si aspetta che aggiornino il loro know-how nei limiti dell’esigibile anche senza il sostegno finanziario del datore di lavoro.

I criteri indicativi riportati nella seguente tabella fungono da ausilio per le decisioni:

	Perfezionamento
	Vacanza
	Costo del corso
	Spese

	strettamente necessario, obbligatorio
	100 percento
	retribuito al 100 percento
	nell'ambito del regolamento sulle spese

	prevalentemente nell'interesse dell'azienda
	50-75 percento
	50-75 percento
	di norma nessuna

	nell'interesse di entrambi
	25-50 percento 
	25-50 percento
	di norma nessuna

	prevalentemente nell'interesse del dipendente
	0 percento
	max. CHF 1000.–
	nessuna

	nell'interesse esclusivo del dipendente
	0 percento
	0 percento
	nessuna


3. Competenze decisionali
Il membro della direzione competente, in accordo con l'ufficio del personale, decide se e in quale misura un corso di perfezionamento individuale è sostenuto.

4. Questioni particolari
Nella determinazione della partecipazione sono da tenere in considerazione  adeguatamente il rendimento personale del dipendente (per corsi di perfezionamento che hanno luogo esclusivamente nel tempo libero può essere prevista una maggiore partecipazione finanziaria o la concessione di giorni di vacanza supplementari).

Per i dipendenti a tempo parziale il regolamento è applicato in rapporto al grado di occupazione. In casi eccezionali è possibile una deroga.

L'ufficio del personale fornisce la propria consulenza se la rigida applicazione del presente regolamento crea un caso di rigore. Può essere prevista eventualmente un’«indennità sociale».

5. Esenzione / Concessione di vacanze
L'azienda ha la facoltà di concedere al dipendente il tempo necessario per il perfezionamento sotto forma di vacanza retribuita.

Per il residuo tempo di perfezionamento che cade durante l'orario di lavoro l'azienda ha la facoltà di accordare una vacanza non retribuita o una flessibilizzazione dell'orario di lavoro.

6. Accordi relativi al perfezionamento
Se un dipendente è obbligato ad un perfezionamento (partecipazione obbligatoria) di norma non è stipulata alcuna convenzione di perfezionamento. Sono possibili delle eccezioni (p. es. se sono stati stipulati accordi già prima dell'assunzione).

Per gli altri casi vale quanto segue: se le spese del datore di lavoro per i costi dei corsi e spese ammontano complessivamente a più di CHF … è stipulata una convenzione di perfezionamento scritta. Se la convenzione non include disposizioni diverse, vale il seguente tempo di obbligazione:
	Assunzione delle spese da parte del datore di lavoro
	Tempo di obbligazione dalla fine della formazione

	
fino a 
CHF
2'000.–
	Nessuna

	CHF 2'001.– 
fino a 
CHF 
5'000.–
	12 mesi

	CHF 5'001.–
fino a 
CHF
12'000.–
	24 mesi

	oltre CHF 12 000.–
	36 mesi


L’ammortamento della partecipazione alle spese da parte del datore di lavoro avviene mensilmente a decorrere dalla fine dell'intera formazione. Se il dipendente lascia il datore di lavoro prima del completo ammortamento, la parte di partecipazione non ancora ammortizzata dev’essere rimborsata.
Se il rapporto di lavoro è rescisso prima della conclusione del perfezionamento, decade qualsiasi partecipazione alle spese da parte del datore di lavoro. Le prestazioni già fornite devono essere interamente rimborsate dal dipendente.

In casi di interruzione del perfezionamento o di mancato superamento dell'esame finale o di diploma, il rimborso è determinato singolarmente. Il rimborso ammonta al massimo all'importo del costo del corso e delle spese pagati dal datore di lavoro, dedotti CHF … . Al riguardo dev’essere considerato l’utile del perfezionamento ed i motivi che hanno portato all'interruzione e/o al mancato superamento dell'esame finale.

Il datore di lavoro si riserva il diritto di compensare gli importi del rimborso con il salario.

7. Controlling del perfezionamento
I dipendenti insieme ai superiori sono responsabili dell'applicazione sul posto di lavoro delle conoscenze apprese durante un perfezionamento. In particolare le conoscenze devono essere trasmesse anche agli altri dipendenti.

Per ogni perfezionamento dev’essere consegnata una breve valutazione scritta.

Certificato
Il dipendente può chiedere in ogni momento al datore di lavoro un certificato che indichi la natura e la durata del rapporto di lavoro e si pronunci sulle prestazioni e sulla condotta.

A richiesta esplicita del dipendente, il certificato dev’essere limitato alla natura ed alla durata del rapporto di lavoro.

I certificati devono essere oggettivi e veritieri.

Regali e vantaggi: concessione e accettazione, corruzione
Tutti i dipendenti devono evitare conflitti tra interessi personali ed interessi aziendali. Di conseguenza, non devono né accettare, né concedere vantaggi ingiustificati collegati con l’attività. Questo vale anche per i loro familiari e persone a loro vicine.

Regali e/o inviti a o da partner commerciali devono corrispondere alla consueta prassi commerciale e non devono mirare ad influenzare decisioni commerciali in modo illegittimo.

Inoltre è da tenere presente che non devono essere concessi vantaggi a funzionari statali, politici ed altri rappresentanti di istituzioni pubbliche che potrebbero mettere in discussione la loro indipendenza.

I dipendenti non devono né accettare, né accordare tangenti.

