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Allegato 4

Regolamento sulla formazione interna /
continua del personale amministrativo,
bibliotecario, tecnico e ausiliario
dell’Universita della Svizzera italiana

del 01.01.2024

vista la Legge sulle scuole universitarie del 3 ottobre 1995 (LSU; in particolare il suo art.10),
il Regolamento della legge sulle scuole universitarie del 18 febbraio 2014 (RLSU), nonché lo
Statuto dell’'Universita della Svizzera italiana,

il Consiglio dell’Universita della Svizzera italiana e le altre parti contraenti convengono
quanto segue.

Principi

Art. 1.1 T Al fine di favorire I'inserimento e I'aggiornamento personale e
professionale del personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e
ausiliario, I'Universita della Svizzera italiana (di seguito: USI) offre regolari
opportunita di formazione interna / continua (di seguito: formazione)
tramite differenti tipi di programma (cfr. Regolamento organico per il
personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario dell’'USI di cui il
presente Regolamento costituisce un allegato).

2 |l presente Regolamento definisce forme e modi di tali opportunita e di tali
programmi.

Art. 1.2 Le denominazioni di genere grammaticale maschile usate nel presente
Regolamento si intendono per tutti i generi.

Art. 1.3 Con “collaboratore” e con “collaboratori” si intendono i membri del
personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario dell’'USI.

Art. 1.4 | destinatari dei programmi e delle iniziative di formazione sono tutti i
collaboratori in servizio presso USI, sia con contratto a tempo
indeterminato sia a tempo determinato.

Art. 1.5 Il coordinamento dei programmi e delle iniziative di formazione & svolto
dall’Area formazione e sviluppo del Servizio risorse umane in accordo con
il Direttore operativo.
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Tipi di programma

Art. 2 Si distinguono due tipi di programmi di formazione:
a. generali;
b. individuali.

Programmi generali

Art. 3 | programmi di formazione generali sono programmi che hanno I'obiettivo
di aggiornare e/o sviluppare le competenze di tutti i collaboratori, oppure
di determinati gruppi o categorie di collaboratori. Si distinguono in:

a. obbligatori;
b. non obbligatori (“iniziative di formazione riconosciute”).

3.1. Obbligatori

Art. 3.1.1 La Direzione pu0 definire programmi di formazione generali obbligatori
per tutti i collaboratori oppure per determinati gruppi o categorie di
collaboratori.

Art. 3.1.2 | programmi di formazione generali obbligatori devono essere organizzati
durante i giorni feriali, nella fascia oraria compresa tra le 9.00 e le 18.00.

Art. 3.1.3 Le comunicazioni concernenti un simile programma di formazione devono
esplicitamente indicare che si tratta di una formazione generale
obbligatoria.

Art. 3.1.4 T Il tempo necessario per lo svolgimento di una formazione obbligatoria &

considerato tempo di lavoro.

2 Laformazione obbligatoria avra luogo durante l'orario di lavoro del
collaboratore.

Art. 3.1.5 L’'USI prende a carico le eventuali spese vive per la partecipazione dei
collaboratori a un programma di formazione generale obbligatorio.

3.2. Non Obbligatori — Iniziative di formazione riconosciute

Art. 3.2.1 Costituiscono iniziative di formazione riconosciute i programmi di
formazione generali, non obbligatori, che vengono proposti:

a. direttamente dalla Direzione, oppure

b. da altre entita, interne o esterne all’'USI, e ulteriormente formalmente
approvati dal Direttore operativo.

Art. 3.2.2 T Per i programmi proposti da altre entita, interne o esterne all’'USI, la
relativa proposta sufficientemente dettagliata e motivata & sottoposta al
Servizio risorse umane.

2 |l Servizio risorse umane trasmette la proposta al Direttore operativo
esprimendo un preavviso favorevole o contrario.

3 |l Direttore operativo decide, tenuto conto dei seguenti criteri:
a. beneficio per i collaboratori e per 'USI;
b. salvaguardia della produttivita.
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L’approvazione o il suo respingimento vengono comunicati per iscritto al
proponente.

Art. 3.2.3

Le iniziative di formazione riconosciute devono essere organizzate o
comunque dispensate durante i giorni feriali, nella fascia oraria compresa
tra le 9.00 e le 18.00.

Art. 3.2.4

Le comunicazioni concernenti una tale formazione devono esplicitamente
indicare che si tratta di un’iniziativa di formazione riconosciuta.

Art. 3.2.5

La partecipazione di un collaboratore a un’iniziativa di formazione
riconosciuta non richiede un’autorizzazione ulteriore del Direttore
operativo, che € implicita.

Art. 3.2.6

Il collaboratore intenzionato a partecipare a un’iniziativa di formazione
riconosciuta ne fa richiesta al responsabile diretto.

Il responsabile diretto pud respingere la richiesta unicamente se vi si
oppongono esigenze inderogabili di servizio.

Art. 3.2.7

Il tempo necessario per lo svolgimento di una tale formazione &
considerato tempo di lavoro.

La formazione avra luogo durante I'orario di lavoro del collaboratore.

Art. 3.2.8

Il Direttore operativo valuta caso per caso se 'USI prende a carico o
meno le eventuali spese vive per lo svolgimento di una tale formazione.

Chi organizza il programma formativo comunica esplicitamente gli
eventuali costi a carico del singolo collaboratore.

Art3.2.9

Se la formazione & organizzata e/o erogata da collaboratori medesimi, €
considerata per i collaboratori in questione parte del proprio lavoro.
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Programmi individuali

Art. 4

| programmi di formazione individuali hanno I'obiettivo di aggiornare o
sviluppare le competenze di un singolo collaboratore. Si distinguono in:

a. obbligatori;
b. non obbligatori.

4.1. Obbligatori

Art. 411

Il Direttore operativo, sentito il responsabile diretto, pud richiedere a un
collaboratore di svolgere obbligatoriamente un programma di formazione
individuale nei seguenti casi:

a. formazione contestuale a un cambio di funzione secondo I'art. 33 del
Regolamento organico per il personale amministrativo, bibliotecario,
tecnico e ausiliario dell'USI;

b. formazione contestuale a un ricollocamento secondo l'art. 64 del
Regolamento organico per il personale amministrativo, bibliotecario,
tecnico e ausiliario dell'USI;

c. formazione funzionale a un aggiornamento professionale ritenuta
indispensabile, di comune accordo, dal responsabile diretto e dal
collaboratore.

Art. 4.1.2 !

Rientra tra i programmi di formazione individuali obbligatori anche
'eventuale formazione necessaria per un adeguato inserimento di un
nuovo collaboratore.

Tale formazione € di responsabilita del responsabile diretto.

Art. 413 !

Il tempo necessario per lo svolgimento di tale formazione & considerato
tempo di lavoro.

La formazione avra di principio luogo durante I'orario di lavoro del
collaboratore.

Qualora la formazione venisse dispensata al di fuori del normale orario di
lavoro, il tempo dedicato ad essa costituisce tempo di lavoro, che potra
venire successivamente compensato.

Art. 4.1.4

Per la partecipazione del collaboratore a una tale formazione 'USI prende
a proprio carico gli eventuali costi della formazione cosi come le relative
spese di trasferta, cido secondo le Disposizioni sulle indennita.

4.2. Non obbligatori

4.2.1. Principi

Art. 4.21.1 L’USI si impegna a favorire percorsi di formazione individuali proposti dal
collaboratore medesimo e funzionali alla sua crescita e valorizzazione
professionale.

Art. 4.2.1.2 In particolare € garantito:

a. il diritto per il collaboratore di proporre annualmente in accordo con il
responsabile diretto un programma di formazione nel contesto del
colloquio motivazionale e di usufruire del necessario tempo di lavoro




pagina5/7

per svolgere tale formazione; cid sia che avvenga nell’'usuale tempo di
lavoro sia che avvenga al di fuori, con successiva compensazione;

b. la possibilita per il collaboratore di usufruire di congedi formativi
speciali di cui al punto 4.2.3;

c. la possibilita per il collaboratore di richiedere alla Direzione, in accordo
con il proprio responsabile diretto, altri congedi di formazione, di
principio non remunerati (cfr. punto 4.2.4).

Art. 4.2.1.3

1

L’Area formazione e sviluppo del Servizio risorse umane supporta i
responsabili di servizio e i collaboratori, ed & competente per I'analisi e la
validazione delle iniziative e dei programmi di formazione.

Le richieste sono vagliate tenendo conto degli obiettivi formativi,
dell'offerta formativa in corso e delle risorse finanziarie disponibili per la
formazione.

4.2.2. Programma di formazione annuale

Art. 4.2.2.1

Nel contesto del colloquio motivazionale (cfr. art. 9 del Regolamento
organico per il personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario
dell’'Universita della Svizzera italiana), il collaboratore e il suo
responsabile diretto possono concordare un programma di formazione per
'anno successivo.

Art. 4.2.2.2

La definizione di un programma di formazione nel contesto del colloquio
motivazionale rappresenta un diritto ma non un obbligo per il
collaboratore, e non costituisce in nessun caso un obiettivo oggetto di
valutazione.

Se il collaboratore e il responsabile diretto non giungono ad un’intesa sul
programma di formazione, si applica la procedura di cui all’art. 6 del
Regolamento interno e istruzioni per la gestione dei colloqui motivazionali
del personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario
dell’'Universita della Svizzera italiana e, se persistono divergenze, si
applicano regole e modalita previste dal Regolamento organico (cfr. artt.
66 e segg.).

Art. 4.2.2.3

Il tempo necessario per svolgere un programma di formazione concordato
nel contesto del colloquio motivazionale & considerato automaticamente
tempo di lavoro, fino a un massimo di 5 giorni lavorativi, ovvero 42 ore
(per un impiego al 100%) nonché per un tempo ridotto proporzionalmente
per impieghi di durata inferiore.

Per programmi formativi che dovessero richiedere un ammontare di
tempo superiore, la decisione a sapere quanto tempo ulteriore € da
considerarsi tempo di lavoro spetta al responsabile diretto, sentito il
Direttore operativo.

Art. 4.2.2.4

Il collaboratore puo usufruire del tempo concesso per la formazione che

viene considerato tempo di lavoro:

a. direttamente, ovvero svolgendo la formazione durante I'orario di lavoro,
in modo concordato con il responsabile diretto;

b. indirettamente, ovvero svolgendo la formazione al di fuori dall’'usuale
orario di lavoro e compensandone poi la relativa durata, in accordo con
il responsabile diretto.




pagina6/7

Art. 4.2.2.5

Il tempo di trasferta per e dal luogo di formazione, cosi come il tempo
dedicato alla preparazione di eventuali esami previsti all'interno del
programma di formazione non sono considerati tempo di lavoro.

Art. 4.2.2.6

L’USI partecipa con la messa a disposizione di tempo di lavoro. Di
principio non prende invece a proprio carico eventuali spese vive per lo
svolgimento del programma di formazione.

Art. 4.2.2.7

Il collaboratore € tenuto a informare immediatamente il responsabile
diretto e il Servizio risorse umane qualora subentrassero delle condizioni
che gli impediscano di portare a termine la formazione.

Il Servizio risorse umane, d’intesa con il responsabile diretto, verifica e
valuta tali condizioni e giudica se si tratti di motivi giustificati o
ingiustificati.

Il collaboratore pud contestare la decisione secondo le regole e modalita
previste dal Regolamento organico (cfr. artt. 66 e segg.).

Art. 4.2.2.8

In caso di ritiro o interruzione del programma di formazione concordato

per motivi ingiustificati:

a. se la formazione & stata svolta durante I'orario di lavoro, il Direttore
operativo puo richiedere al collaboratore una compensazione del
tempo di lavoro che & stato riconosciuto per la formazione, secondo
modalita da concordare tra collaboratore e Direttore operativo;

b. se la formazione é stata svolta al di fuori dell'orario di lavoro, non vi &
alcun diritto alla compensazione.

Art. 4.2.2.9

Viene stipulata una convenzione di formazione che specifica obiettivi,
benefici per il collaboratore e per 'USI, programma di formazione.

La convenzione regola anche segnatamente I'assunzione dei rispettivi
costi per ambo le parti, 'ammontare di tempo riconosciuto come tempo di
lavoro, eventuali vincoli a rimanere in servizio e le conseguenze in caso di
scioglimento anticipato del rapporto di lavoro.

| firmatari sono il Servizio risorse umane e il responsabile diretto del
collaboratore per I'USI, nonché il collaboratore interessato.

4.2.3. Congedo formativo speciale

Art. 4.2.3.1 Per casi specifici ed eccezionali, 'USI pud concedere ai collaboratori un
congedo formativo speciale, a determinate condizioni che differiscono per
rispetto a quelle sopra indicate.

Art. 4.2.3.2 La richiesta va presentata al responsabile diretto e al Servizio risorse

umane, includendo un progetto di formazione e di sviluppo individuale
contenente le seguenti informazioni minime:

a. durata del congedo;

b. descrizione delle attivita che il candidato intende svolgere durante il
congedo;

c. indicazione dei benefici che queste attivita potranno avere per il
collaboratore e per 'USI;

d. obiettivi formativi da raggiungere;

e. obiettivi e criteri per il rapporto finale che il collaboratore dovra redigere
a riguardo del congedo formativo speciale;
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f. onere finanziario per 'USI e per il collaboratore;

g. eventuali condizioni specifiche (segnatamente I'eventuale obbligo di
rimanere in servizio presso I'USI per un certo periodo dopo la
formazione).

Art. 4.2.3.3

La concessione di congedi formativi speciali € decisa dal Direttore
operativo, d’intesa con il responsabile diretto, tenendo conto dei benefici
per 'USI, della situazione e delle prestazioni del collaboratore, nonché
delle esigenze di servizio.

Art. 4.2.3.4 !

Il collaboratore & tenuto a riferire regolarmente circa 'andamento del
congedo formativo speciale tramite periodici rapporti relativi all’esperienza
conseguita. E tenuto inoltre a redigere un rapporto finale una volta
concluso il congedo.

Tempistiche e modalita dei rapporti vengono definiti dalle parti nella
convenzione di formazione.

Art. 4.2.3.5 !

Viene stipulata una convenzione di formazione che specifica obiettivi,
benefici per il collaboratore e per 'USI, il loro rispettivo onere finanziario,
programma di formazione, pianificazione del tempo dedicato alla
formazione, eventuale impegno a rimanere in servizio presso I'USI,
modalita e tempistiche dei rapporti di resoconto relativi al congedo
formativo speciale.

| firmatari sono il Servizio risorse umane e il responsabile diretto del
collaboratore per I'USI, nonché il collaboratore interessato.

4.2.4. Altri congedi formativi individuali

Art. 4.2.4.1 !

Di principio I'USI favorisce i congedi formativi individuali di cui al punto
4.2.2 e al punto 4.2.3.

Il collaboratore ha comunque la possibilita di richiedere altri congedi, di
principio non remunerati, a scopo di formazione.

Art. 4.2.4.2 !

La concessione di congedi formativi individuali di altro tipo per rispetto a
quelli previsti al punto 4.2.2 o al punto 4.2.3 & decisa dal Direttore
operativo d’intesa con il responsabile diretto.

Il Direttore operativo decide anche sulla durata e natura (remunerato o
meno) del congedo.

Art. 4.2.4.3

Il Direttore operativo valuta caso per caso se e in che misura 'USI prende
a proprio carico eventuali spese vive per lo svolgimento di un simile
programma di formazione.
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