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PARTE |

%
PRINCIPI GENERALI V\
S

ART.1-OGGETTO
1. Il presente Regolamento disciplina l'organizzazione e le mod

Ospedaliera Istituto Ortopedico “Gaetano Pini" (di seguito Azie Ospedaliera) per la
programmazione, la gestione e la valutazione della formazione a del personale, intesa
quale insieme di attivita volte all’aggiornamento professionale e alla-formazione permanente. Le
norme di seguito descritte sono finalizzate a rendere la forq;i%e un diritto-dovere tutelato a

livello aziendale, al mantenimento e allo sviluppo delle con%% ze e delle competenze dei
professionisti coinvolti e alla realizzazione degli obiettivi prO@r@ ti.

ART. 2 - CAMPO DI APPLICAZIONE
1. Il presente regolamento si applica alla gestione @@é di formazione ed aggiornamento

professionale per il personale dellAzienda Ospedal% momento dell’assunzione e per tutta
la durata del rapporto lavorativo dello stesso. @

dottate dall’Azienda

ART. 3 — OBIETTIVI E STRATEGIE . Q
1. La formazione e I'aggiornamento del pers ostituiscono la leva strategica fondamentale
per lo sviluppo professionale dei dipendenti, Ia realizzazione degli obiettivi programmati e per
una migliore tutela della salute dei citta raverso servizi piu qualificati. Oltre ad essere
considerata come processo di acquisizi sy luppo di abilita e competenze, la formazione deve
essere intesa anche come trasmissio lori di riferimento e di norme comportamentali ed &
pertanto strettamente connessa alle e aziendali di gestione delle risorse umane.
Le iniziative di formazione continua, compatibilmente con le risorse assegnate, perseguono,
quindi, 'obiettivo di offrire al per e aziendale la possibilita di :

a) migliorare le attuali oscenze e competenze assistenziali, tecnico-operative,

amministrative, gest e organizzative, e/o acquisirne di nuove piu attuali e

innovative;
b) razionalizzare @venti di competenza, usando le informazioni disponibili per
analizzare, p ttare, realizzare e valutare I'attivita prestata;
c) formare e svi are competenze ed abilita tecnico-scientifiche qualitativamente elevate
e adeguate a un servizio sanitario centrato sulla persona;
re @ gestire il cambiamento, in modo attivo, positivo, propositivo e

tteggiamenti, e soprattutto comportamenti relazionali, che favoriscano un
sitivo tra operatori e cittadini- utenti, nonché tra gli stessi operatori.

pedaliera programma i percorsi formativi aziendali, sulla base delle_linee di

ali e regionali, nell'osservanza dei seguenti principi: /

a) coerenza con gli obiettivi regionali, del Direttore Generale dell’Azienda
con le regole di sistema;
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b) rispondenza ai bisogni degli operatori e dell’'organizzazione; @%

c) coinvolgimento dei destinatari nella progettazione degli eventi; N

d) attenzione al processo, ai contenuti, alle competenze da sviluppare, ai’risultati da
perseguire e alle ricadute organizzative;

e) utilizzo della didattica attiva e di metodologie flessibili, sia in a@%ella formazione

sul campo;
f) valutazione degli eventi sulla base dei risultati ottenuti. \

3. L'Azienda Ospedaliera privilegia la formazione continua interna, g % umento piu immediato
per collegare gli interventi formativi ai cambiamenti organizzativi Q\ idoneo a rispondere alla
richiesta di aggiornamento per un elevato numero di operatori. Conseguentemente il ricorso alla
formazione fuori sede pud avvenire solo relativamente a tem% specifiche e di inderogabile
interesse, o parimenti quando il numero limitato dei destina&% nitamente alla mancanza di
professionalita in loco, non consentano di realizzare la formazione in sede.

ART. 4 - BUDGET PER LA FORMAZIONE
1. La Direzione Generale definisce annualmente la irisorse da destinare alla formazione in
conformitd a quanto disposto dai Contratti Colletti zionali e dalle normative nazionali e

regionali. @
o O

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

e

A

ART. 5 - LA DIREZIONE STRATEP&

1. La Direzione Strategica:

- definisce le linee strategiche indirizzo delle attivita formative per tutte le figure professionali
(area sanitaria, amministrati nica) presenti in Azienda;

- definisce annualmente la g di risorse da destinare alla formazione in conformita a quanto
disposto dai Contratti Col i Nazionali e dalle normative nazionali e regionali;

- approva il Piano For Aziendale e il Piano Formativo Aziendale Integrativo entro i termini
di legge;

- autorizza qualsiasi ifiziativa, non prevista dal PFA, derivante da obblighi istituzionali, da

i(

indicazioni regional gole di sistema, obiettivi assegnati al Direttore Generale, ecc.), da ASL
e altri Organi is -. nali, che preveda oneri a carico dell’ Azienda.

ART. 6 - L’UF FORMAZIONE E SVILUPPO

1. L'Ufficio Fermazione e Sviluppo (di seguito “Ufficio Formazione”), posto in staff al Direttore

pera in qualita di provider ECM-CPD aziendale, ponendo in essere le azioni
s-akmantenimento dei requisiti di accreditamento attribuito in prima istanza con decreto

n. 16739 del 16.11.2005 della Direzione Generale Sanita.

In qualita di provider ECM-CPD aziendale pianifica, organizza, gestisce e valuta I'attivita formativa

aziendale sulla base degli indirizzi stabiliti dalla normativa vigente, con riferimento a quanto

/”/—\\ 4
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indicato a livello nazionale (in particolare relativamente alle indicazioni definite nell’%gvdo tra il
Governo, le Regioni e le Province autonome di Trento e Bolzano del 19 aprile 2 allegato 1) e
regionale (con riferimento alla DGR n. VII/13792 del 2.07.2003 “Determinazioni per-Tattivazione
del sistema di formazione continua — programma Educazione Continua icina ECM in
Lombardia”, alla DGR n. VII/18576 del 5.08.2004 “Linee di indirizzo per 'atti ne del sistema
ECM”, alla DGR n. IX/4776 del 30.01.13 “Determinazioni in merito al ione del Sistema
Lombardo ECM-CPD anno 2013” al Decreto n.1006 del 11.02.13 ema lombardo di
educazione continua in medicina - sviluppo professionale cont CM-CPD: indicazioni
operative per I'anno 2013”) oltre che sulla base degli indirizzi azienga\l :

Nello specifico, I'Ufficio Formazione si occupa di:

- pianificare e organizzare le attivita di rilevazione dei b'@%%formativi con il supporto dei
Referenti per la Formazione, elaborando i dati raccolti;

- predisporre la proposta di Piano Formativo Aziendale (di-seguito PFA), sulla scorta del
fabbisogno formativo, delle proposte trasmesse dalle @lazioni aziendali e delle proposte

n gli obiettivi aziendali, gli indirizzi

formative formulate dall’'Ufficio Formazione, in coere
nazionali, le regole di sistema regionali nonch@@ risorse economiche finalizzate alla
formazione, con particolare attenzione alla rica%l% ormativa e organizzativa delle attivita
proposte;

- sottoporre la proposta di PFA alla Commissio la Formazione, al Comitato Scientifico per
il parere e alla Direzione Strategica per I'app ione;

- provvedere alla stesura definitiva del PFA; disporne l'atto deliberativo e provvedere alla

sua divulgazione;

- integrare il PFA sulla scorta di ulteri@b isogni emersi in virtu di nuove normative o di
modificazione organizzative e tecno ‘Y intercorse;

- coordinare e gestire i gli eventi -0. vi sulla base delle indicazioni nazionali e regionali in
merito al’lECM (Educazione Con ‘o P Medicina);

i-formativi strategici trasversali, quelli organizzati dagli Uffici

- gestire direttamente tutti i m
e Servizi in Staff alla Direzi@onché quelli gestiti in collaborazione con Eupolis Lombardia

e con altre strutture pubbliche
- formalizzare i contratti concieté di formazione ovvero attribuire gli incarichi di docenza;
ativi aziendali e predisporre calendari e locandine relative;
rediti formativi dei vari operatori dipendenti (banca dati);

- registrare e relazi Ji costi complessivi annuali;
- partecipare al cooc%g%nto della formazione a livello provinciale e regionale;
- mantenere le relazioni,con le altre aziende sanitarie;

- adottare strumenti di controllo e verifica dei risultati sui processi formativi e sulle ricadute

formative;
- elaborarer nali per la Direzione Strategica e per la Qualita aziendale;
- attivare, are e gestire direttamente corsi di prima formazione;

- attivare,
requisiti di provider ECM/CPD;

- collaborare con Eupolis nel’ambito delle verifiche periodiche;

- gestire il flusso informatico dei dati relativi all'attribuzione dei crediti formativi con Regione

Lombardia. TN /
fogd N J S
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ART. 7 - IL COMITATO SCIENTIFICO

1. Il Comitato Scientifico € un organo nominato con apposito provvedim riNAeI Direttore
Generale le cui funzioni sono definite dalla normativa di accreditamento regionale ECM. E’
costituito da professionisti ed esperti di documentata capacita ed esperie campo della
formazione.

Il Comitato Scientifico esprime parere vincolante circa la qualita da @di vista clinico e
scientifico del PFA per il personale sanitario, di qualsiasi ruolo e grado. \

ART. 8 - LA COMMISSIONE PER LA FORMAZIONE
PERSONALE

1. La “Commissione per la formazione e I'aggiornamento del person (di seguito “Commissione
per la Formazione”) & un organismo istituito mediante atto deliberativo del Direttore Generale, con
funzioni di programmazione, valutazione e verifica dell’attivita di azione.

AGGIORNAMENTO DEL

o
2. Esso é presieduto dal Responsabile dell'Ufficio Forn@e e composto da n. 8 membri
provenienti dalle aree maggiormente rappresentative ienda Ospedaliera, dalla Direzione
Medica di Presidio e dal S.I.T.R.A. ©

3. La Commissione per la Formazione in particolar \

- esprime parere sulle iniziative formative co nel Piano Formativo Aziendale proposto
dall'Ufficio Formazione; o

- esprime parere sulle iniziative formative p
d’anno, non ricomprese nel piano ann
proposto dall’Ufficio Formazione;

- valuta con cadenza annuale 'anda ,V;,.\; dell'attivitd di formazione con specifico riferimento
alle ricadute organizzative, utilizza ' dati del monitoraggio periodicamente forniti dall’ Ufficio
Formazione, anche sulla scorta e-indicazioni fornite dai Referenti per la Formazione e dai

Coordinatori Sanitari.
4. La Commissione per la Formazione si avvale per le attivita di supporto e segreteria del

I

personale dell'Ufficio Formazi Pud altresi avvalersi di consulenti esperti nelle materie che

formano oggetto di valutaenza oneri a carico dell’Azienda.

ART. 9 -1 REFEREN
1. | Referenti per la

e dalle diverse articolazioni aziendali in corso
e,di cui al Piano Formativo Aziendale Integrativo

azione operano all'interno dei Reparti/Settori/Uffici e, di concerto con
solvono alle seguenti funzioni:

fivamente le attivita di rilevazione dei bisogni formativi;

- coIIaborar progettazione dei percorsi formativi;

uolo di collegamento tra il Reparto/Servizio/Ufficio di appartenenza e I'Ufficio

one fispetto alla gestione dei progetti formativi, con particolare riguardo a quelli di

jone sul Campo;

- valutare;-sia in via preventiva che a posteriori, nelle realta operative interessate, I'efficacia
delle attivita di formazione e la loro ricaduta in termini organizzativi.
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i

2. | Referenti per la Formazione vengono individuati dai Responsabili/Direttori di s@@ra sulla
base di requisiti di esperienza in ambito formativo, capacitd comunicative isponibilita a
frequentare appositi percorsi formativi.

3. L'incarico di Referente per la Formazione non comporta alcuna remunerazf' ggiuntiva.

ART. 10 - IL RESPONSABILE SCIENTIFICO DI EVENTO FORMATIVN§
1. Il Responsabile Scientifico di evento formativo (di seguito * abile Scientifico”) e
responsabile della singola iniziativa di formazione, garante scientifico ervisore del gruppo di
lavoro coinvolto. || Responsabile Scientifico & tenuto ad attuaranificazione dell'iniziativa
formativa in collaborazione con I'Ufficio Formazione.

Per iniziative formative che lo richiedano, il Responsam@%entifico pudé prevedere un

Coordinamento didattico, di norma composto dal Responsabile scientifico che lo presiede, nonché
da una rappresentanza dei docenti e dal Responsabile dell’ iooFormazione (o suo delegato).

2. ll Responsabile Scientifico di un evento formativo in p re:

- individua i contenuti del progetto formativo e collab a loro articolazione progettuale;

— collabora all'individuazione delle tecniche didattic?%% appropriate, nonché alla costruzione e
realizzazione degli strumenti;

- predispone gli strumenti di verifica dell'apprendi to;

- individua i parametri di monitoraggio dell uta dell'intervento formativo a livello delle
singole realta organizzative e collabora a %@ntuale revisione;

— redige una relazione finale sulla valutazi el’evento.

ART. 11 — DOCENTI/RELATORI/TUTOR
1. L'Ufficio Formazione provvede al
Responsabile Scientifico di ciascu
docenza del personale interno.

dividuazione dei docenti/relatori/tutor, su proposta del
evento formativo, incentivando, ove possibile, attivita di

2. Docenti/Relatori/Tutor inte

Tutti i dipendenti dell’Azienda daliera possono essere coinvolti nell'attivita di docenza, purché
abbiano competenza neria oggetto dell'evento formativo e capacita andragogiche, oltre
che comunicative.

L'attivita di docenza ssere svolta dagli incaricati in modo da non pregiudicare lo
svolgimento delle proprig‘mansioni istituzionali.

La selezione dei dogentifrelatori/tutor e la conseguente attribuzione dell’incarico didattico viene
svolta dall’'Ufficio zione, su proposta del Responsabile Scientifico, secondo i seguenti criteri
di priorita:

- attitudine

professionale con particolare riguardo alle esperienze e competenze cui
& le discipline oggetto dell'insegnamento;

- qualifica e anzianita di servizio.
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Qualora tali requisiti risultassero carenti, la richiesta di docenza dovra essere %Iata dal
Responsabile Scientifico del corso che si fara garante delle competenze %e capacita
professionali del docente. \>

Il personale coinvolto nell'attivitd di docenza non deve essere: di guardi reperibile, in
aspettativa, in maternita, in malattia, in infortunio, in permesso Lg. 10@ altri permessi
retribuiti.

Al docente/relatore/tutor verranno riconosciute le ore effettive di Iezi orma non & prevista
alcuna retribuzione per attivita di docenza interna. Possono essere co ate in alcuni casi e per
specifiche e particolari attivita didattiche, dei compensi come di sed %
- al di fuori dall'orario di servizio, €. 25,82 orari, comprensivi-a
preparazione delle lezioni e della correzione degli elab@%ﬂ\\gonché per la partecipazione
alle attivita degli organi didattici;
- allinterno del proprio orario di lavoro, €. 5,16 orari,volti;a compensare Fimpegno nella
preparazione delle lezioni e la correzione degli elabor
- per particolari progetti formativi di interesse stra , ovvero sponsorizzati, i compensi
saranno definiti dalla Direzione Strategica 'ﬁ@ allimpegno, alla particolarita e/o
all'esclusivita dell’attivita formativa stessa. L’att%t%%' intende comunque al di fuori dell’orario
di servizio.

3. Docenti/Relatori/Tutor esterni o

Formazione, conferisce loro I’incarin docenza contenente i termini, le modalita della
prestazione richiesta ed il compenso @cGhomico da corrispondere.

Nel caso di societa di formazi iNBirettore Generale, per il tramite dell’Ufficio Formazione,
stipula un contratto contenents@mini, le modalita della prestazione richiesta ed il compenso
economico da corrispondere.

| compensi per ['attivita didat@volta in regime di attivita libero professionale o prestazione
occasionale fanno riferim r quanto riguarda la tariffa massima oraria, a quanto disposto dal
Ministero della Sanita c@eto 1 febbraio 2000, e successive modifiche, come di seguito

specificato:

12 Fascia é;

Magistrati (ordina' iMinistrativi e contabili), Professori Universitari (ordinari e associati),
Avvocati e Progt .\.' dello Stato, Dirigenti Generali dello Stato, Personale della Carriera
Diplomatica e t izia (dalle qualifiche di Ministro plenipotenziario e di Prefetto), Personale

Militare e del e di Polizia dello Stato (dalle qualifiche di Generale di brigata e di dirigente
Jirettori Generali di Aziende del S.S.N., Dirigenti di Azienda e Liberi Professionisti

Tariffa mass3 a oraria: € 123,95
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22 Fascia \E :&
Ricercatori Universitari, Dirigenti dello Stato, Personale della Carriera Diploma&a\;‘ Prefettizia
(dalle qualifiche di segretario di legazione e di vice consigliere di prefettura), Personale Militare e
delle Forze di Polizia dello Stato (dalle qualifiche di colonnello e di primé: di nte), Direttori
Amministrativi e Direttori Sanitari del S.S.N., Dirigenti di Azienda :v Professionisti
(esperienza almeno quinquennale)

Tariffa massima oraria: € 92,96 \

32 Fascia %

Funzionari dello Stato (ottava e nona qualifica) e a qualifiche equi del Personale del S.S.N.
(profili professionali equivalenti, Cat. D e DS), Professionisti eerti (esperienza almeno
triennale per incarichi relativi alle attivita collaterali di suppog&%didaﬁica, quali esercitazioni,

tutoraggio e gestione di gruppi)

Tariffa massima oraria: € 43,90

Nei casi in cui ricorra la necessita di avere contestualme {5\ presenza in aula di 2 o piu docenti, i
relativi compensi individuali sono ridotti rispettivamente ne ta misura del 30% e del 50%.

Nelle tariffe per le docenze sopra riportate & sempre%esa la preparazione e la consegna del
materiale didattico.

E’ fatta salva, comunque, la possibilita da parte
criteri differenti rispetto a quelli indicati. o
La liquidazione della prestazione avverra al
idonea documentazione relativa all'incarico s :

<

Amministrazione di stabilire il compenso con

dellevento a seguito della presentazione di

Oltre al costo della docenza potranno essére rimborsate spese di vitto, alloggio e viaggio, nella
misura prevista dalla vigente normativa Net"caso di rimborso spese devono essere prodotti i
documenti analitici ed in originale.

In tutti i casi le prestazioni didattich anno essere evidenziate su documenti fiscali emessi

sotto forma di note di pagament
data, numero prestazioni, impori
la precisazione di essere sogg
nei casi previsti.

ifattura in cui sono riportati oltre ai dati anagrafici e fiscali,
i e ritenute fiscali, le modalita di corresponsione degli importi,
IVA o esente, ovvero dell'applicazione della marca da bollo

4. Docenza svolta da di @ti all’esterno dell’Azienda Ospedaliera
Per quanto riguarda |, %quale docente/relatore/moderatore svolta esternamente all’Azienda
Ospedaliera, & fatto o%l dipendente di:
- richiedere l'autorizzazione allo svolgimento dellattivita alla U.O.C. Gestione Risorse Umane
e Relazioni Sindacali nel caso in cui I'attivita stessa sia soggetta a compenso; '
- richiedere i esso per aggiornamento facoltativo nel caso in cui sia non soggetta a
compenso.
Tutta la docu ione necessaria al recepimento o al riconoscimento dei crediti ECM derivanti
dall'attivita formativa dovra essere trasmessa all’'Ufficio Formazione.
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ART. 12 - TUTOR D’AULA @%
1. Il Tutor d’'aula, ove necessario, € individuato dal Responsabile Scientifico del cm cui all'art.
10 del presente regolamento, sentito il parere del Responsabile della strutturadi appartenenza
dell'incaricato e collabora con I'Ufficio Formazione nello svolgimento delle se unzioni:
- € responsabile di tutta I'attrezzatura didattica prevista per 'evento no ellaccesso ai
locali designati per lo svolgimento dello stesso;
- accoglie i partecipanti agli eventi e distribuisce il materiale didatti to dai docenti e/o
dalla segreteria;
- provvede alla registrazione di tutte le attivita svolte; %
- assicura la corretta compilazione in ogni sua parte ' odulistica relativa alla
registrazione delle presenze dei partecipanti:
- gestisce ed & responsabile di tutta la documentazig;%nnessa allevento formativo
(registro presenze, questionari, ecc.); \
- presenzia costantemente lo svolgimento dell’evento formativo:

- € responsabile della consegna, entro il giorno la ivo successivo alla conclusione
dell'evento, di tutta la documentazione prevista pre icio Formazione.
o \
PART
&
PIANIFICAZIONE, GESTIONE IFICA DELLA FORMAZIONE
ART. 13 - PROGRAMMAZIONE DELLA AZIONE

1. Sulla base di disposizioni ed indiriz@ ionali e regionali, 'Azienda Ospedaliera definisce le
linee di indirizzo generali relative al!% azione, sia per il personale del Comparto che per la

Dirigenza; garantisce I'equa ione delle risorse finanziarie per la formazione e
'aggiornamento professionale t o il personale.

2. Le linee di indirizzo generaliano:
- gli obiettivi formativi di esse nazionale, regionale e aziendale;
- i processi di innovazi cnologica, organizzativa, relazione e manageriale nonché le aree
e i settori a cui appli
- le risorse comple

amente assegnate alle attivita formative formalizzandone il budget.

3. Sulla base de
Formazione prov,
- rilevare il
- analizz
- formu

inde di indirizzo generali elaborate dalla Direzione Strategica, I'Ufficio

isogno formativo;
bbisogno formativo;
elle proposte formative;
a proposta di PFA;
- sottoporre la bozza di PFA alla Commissione per la Formazione, alla Direzione Scientifica e
alla Direzione Strategica;
- provvedere alla stesura definitiva del PFA e al documento di approvaziape deﬁ stesso;
10

A N\

\A

$ Regione Vo )
Sistema Sanitario Lombardia L
. )




=82 Azienda Ospedaliera
@iy Istituto Ortopedico

&l g G E T N O P I NI Polo Riabilitative
Piazza A. Cardinal Ferrari, 1 1 \. 1 & Via Isocrate, 19 - 20126 Milano

20122 Milano - Tel. 02 582961 www.gpini.it - Part. IVA 00903310159 - Cod. Fisc. 80064670153

- curare la realizzazione e la gestione delle attivita formative, ivi compreso ’in@%ento dei
corsi sulla piattaforma informatica regionale;

- integrare il PFA sulla scorta di ulteriori fabbisogni emersi in virtu di nu&&normative o di
modificazioni organizzative e tecnologiche intercorse:

- controllare e valutare i risultati conseguiti ai fini sia dell'apprendim
ricadute sull'attivita della struttura interessata con I'ausilio dei Ref@

iduale sia delle
r la Formazione e
dei Coordinatori Sanitari.

ART. 14 - RILEVAZIONE DEL FABBISOGNO FORMATIVO

1. 1l processo di rilevazione ed analisi dei bisogni formativi & fu e allimplementazione del
PFA predisposto dall'Ufficio Formazione e sottoposto al Co ita cientifico per il parere e alla
Direzione Generale per I'approvazione. o%

2. La rilevazione del fabbisogno formativo avviene almeno-annualmente e non oltre il mese di
ottobre dellanno precedente alla redazione del Piano F ivo Aziendale.

3. Vengono trasmesse le schede di rilevazione %‘@i Sanitari, Amministrativi e Tecnici
i

Responsabili di strutture complesse e semplici, a inatori Sanitari e ai titolari di Posizione
Organizzativa i quali formulano una o pili proposte formative anche sulla base dei bisogni

formativi espressi dai singoli operatori.
Altri strumenti di rilevazione del fabbisogn@fivo possono essere:
- questionari; &\

- interviste;
- “focus group”, ecc.

4. Particolare importanza riveste il @\&nte‘ per la Formazione il quale, in quanto figura
trasversale, si interfaccia con i ti e i Coordinatori della propria U.O. e con gli altri
Referenti per la Formazione, S le proposte formulate dalle strutture siano congruenti con
le linee di indirizzo form@dallbrganizzazione Aziendale ed integrate tra le diverse
espressioni aziendali.

ART. 15 — ANALISI DE OGNO FORMATIVO

1. Le proposte raccolte ‘vengeno sottoposte, in forma di bozza del PFA, dall'Ufficio Formazione
alla Commissione per mazione per la loro valutazione ai fini della stesura definitiva del Piano
Formativo Aziendale. %

ART. 16 - REDAZ ‘DEL PIANO FORMATIVO AZIENDALE

1. Il Piano di ione Aziendale (di seguito PFA) e il Piano di Formazione Aziendale
Integrativo so documenti di programmazione e definiscono tutte le attivita di formazione
obbligatoria rranno attuate nellarco dellanno, sia in termini di contenuti sia di risorse.
Entrambi s redisposti dall’'Ufficio Formazione sulla scorta delle linee di indirizzo definite dalla

Direzione

2. Il PFA é sottoposto al Comitato Scientifico per l'acquisizione di parere vincolante in ordine ai
contenuti scientifici riferiti alla formazione del personale sanitario, di qualtmtme.‘[uoloi grado.
11
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ART. 17 - APPROVAZIONE DEL PIANO FORMATIVO AZIENDALE @%
1. Una volta redatto, e acquisito il parere del Comitato Scientifico, il PFA, a Mdell’Ufﬁcio
Formazione, viene:
* trasmesso alla Direzione Generale per la valutazione di conformita;
approvato con deliberazione del Direttore Generale;

= trasmesso agli Organi di Controllo; @
= pubblicato sull'intranet aziendale; \

trasmesso alle rappresentanze sindacali per conoscenza. %
\/

ART. 18 — ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEGLI EVENTI FO
1. Ogni singolo evento formativo viene comunicato a cura dell' UfficiePormazione Permanente e
Aggiornamento del Personale a tutte le articolazioni e struttuze%@ldali interessate mediante la
piattaforma informatica di gestione della formazione.

&

2. L'Ufficio Formazione, di concerto con i Responsabili Sc@ci, elabora il progetto di dettaglio

degli eventi formativi e predispone la documentazio cessaria ai fini dell'accreditamento

ECM; gestisce gli aspetti di natura programmatori ormale, oltre a quelli organizzativi ed
amministrativi necessari alla realizzazione degli e%%ﬂ»rmativi. In particolare gestisce:

e il rapporto con i formatori; @

« la formalizzazione dei contratti con le societa di formazione ovvero attribuzione degli
incarichi di docenza; o

la predisposizione dei calendari e delle *sf%.- ine degli eventi;

la diffusione delle informazioni relativ iniziative formative;

il mantenimento dei requisiti di provi CM/CPD;

le funzioni di segreteria amminist%% lativamente agli eventi formativi;

le tecnologie didattiche e le aule inenza della Formazione;

la spesa di ogni singolo interveptaformativo ove prevista;

la rendicontazione econom A uale dei costi diretti della formazione;
la somministrazione dei :‘Q

I apprendimento e di soddisfazione finali;
I'elaborazione di report finaliper la Direzione Strategica e per la Qualita aziendale;
la collaborazione con E @

nell'ambito delle verifiche periodiche.

3. Al fine di poter ottem gli obblighi stabiliti per 'accreditamento ECM-CPD Regionale &
indispensabile la s ostante collaborazione tra I'Ufficio Formazione e i Responsabili
Scientifici i quali, prima dell'inizio dell'evento formativo, dovranno produrre la seguente

documentazione'

formato europeo del Responsabile Scientifico, dei docenti/relatori/tutor

/.
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ART. 19 - VERIFICA E VALUTAZIONE DELLE ATTIVITA’ DI FORMAZIONE @%
1. L'Ufficio Formazione Permanente e Aggiornamento del Personale, come tra I’%ﬁ%revisto dal
- la partecipazione: la presenza all'evento formativo con registrazione d allingresso e
alluscita;

- il gradimento dell'evento: il risultato del questionario di customer Katist } ction diversificato

Sistema Regionale ECM/CPD, utilizza quali indicatori di risultato:

per tipologia di evento;

- l'apprendimento dei contenuti: il risultato del test, in genere a celta ultipla, e/o scheda di
rilevazione di abilita tecniche acquisite;

- le ricadute formative: (solo rispetto agli eventi per cui effettivamente rilevabili)
relazione del soggetto proponente in merito alle modifiche atte :1:)0 ei comportamenti e delle
performance, individuali e di gruppo, a fronte della foq;ﬁ\a@e ricevuta e comprovate da
evidenze oggettive;

- le ricadute organizzative: I'Ufficio Formazione e Sviluppo in collaborazione con i Referenti
per la Formazione, i Coordinatori Sanitari e i Ref@ per la Qualita, valuta I'effettivo
ritorno sull'organizzazione aziendale della forma@% volta e predispone a riguardo una

relazione da sottoporre alla Direzione Strategié\\

mantenere e migliorare la competenza del pers ello svolgimento delle attivita istituzionali.
La misurazione del raggiungimento di tali gbié
Referenti per la Formazione e con diverse modalit
- colloqui con il personale;

- compilazione di questionari entro un ann conclusione di un evento formativo;

2. L’obiettivo delle attivita di formazione, aggiornar@‘g € addestramento € quello di estendere,

- audit; %&\M
- verifiche di tipo osservazionale anche@ tilizzo di apposite check-list;
- rilevazione ed analisi delle Non Con )

3. L’Ufficio Formazione:
- predispone periodicame eports sullo svolgimento dei percorsi formativi di tutto il
personale dellAzienda aliera, indicando i corsi effettuati e le spese sostenute. Tali
reports vengono trasme st/ alla Commissione per la Formazione e alla Direzione della
ricerca Scientifica nseguenti valutazioni sul’landamento delle attivita di formazione;

- predispone un \q& 0 annuale, accompagnato da una relazione finale relativa a tutta la
formazione azie ealizzata, da trasmettere alla Direzione Strategica, per la valutazione

finale dei risultati.
o
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PARTE IV @

MODALITA’ DI FORMAZIONE

1. La formazione continua & l'insieme delle attivita che servono a mantenere e sviluppare la
conoscenza e le competenze dei professionisti per tutta la durata délla-vita professionale, quali

corsi, convegni, seminari, organizzati da istituzioni pubbliche o-private’ accreditate ai sensi di
legge, nonché' soggiorni di studio e la partecipazione a studi controllati e ad attivita di
io

ricerca, di sperimentazione e di sviluppo, e comprende I'% ento professionale e la

formazione permanente. >

2. L'aggiornamento professionale & [I'attivita successi al corso di diploma, laurea,
specializzazione, diretta ad adeguare per tutto I'arco della professionale, le conoscenze ed
abilita professionali gia presenti, per mezzo della didagic I'esperienza sul campo.

3. La formazione permanente tende a sviluppare ca Nﬂi governo di nuove situazioni oltre che
a creare nuove abilita. Essa attiene in particolare; alle trasformazioni generali favorendo
Finterpretazione di fenomeni complessi, lo svilu b capacita (relazionali, di gestione di fattori
imprevisti, ecc.) e di atteggiamenti coerenti con | ica Aziendale Ospedaliera.

Comprende le attivita finalizzate a migliora %@ competenze e le abilita cliniche, tecniche e
orf sanitari al progresso scientifico e tecnologico
gzza, sicurezza ed efficienza all’'assistenza prestata

con l'obiettivo di garantire efficacia, app
dal Servizio Sanitario Nazionale.

4. La formazione continua & rivopersonale in servizio presso I'Azienda Ospedaliera,
compreso il personale in distac ale, dei ruoli medico, sanitario, professionale, tecnico ed
amministrativo (DPR 761/79), resi nelle tre aree contrattuali, come previsto dai rispettivi
contratti di lavoro:

- Area dirigenza medica @IL 5.12.96; CCNL 8.6.2000; CCNL 3.11.2005);

- Area dirigenza saprofessionale, tecnica e amministrativa (CCNL 5.12.96;: CCNL

8.6.2000; CCNL in tiv010.2.2004; CCNL 3.11.2005; CCNL 17.10.2008);

NL 7.4.99; CCNL 20.9.2001; CCNL 19.4.2004).

inua-é articolata su diversi livelli di attivita:

iornamento obbligatorio interno: & finalizzato al raggiungimento degli
li ed & considerato indispensabile all'organizzazione e, come tale, & previsto
all'interno ilano Formazione Aziendale (PFA);

IAggiornamento obbligatorio esterno: & finalizzato al raggiungimento di
specifici obiettivi la cui autorizzazione deriva da un preciso progetto approvato dalla Direzione
Generale; rientrano in tale tipologia gli eventi formativi organizzati da Eupolis Lombardia;
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operatore; deve rientrare comunque nelle finalita generali dell’organizza ed essere
pertinente alle attivita lavorative espletate all'interno dell’ Azienda Ospedalierx

c. Formazione-Aggiornamento facoltativo: & prevalente il bisogno formagvo singolo

d. Auto-aggiornamento: sistema permanente di aggiornamento profes le individuale,
realizzato tramite fonti di documentazione culturale e scientifica iste specializzate,
documenti, strumenti audiovisivi e informatici. c\

FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO O%B@TORIO
o
A) FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO OBBLIG I0 INTERNO

o
ART. 21 - LOCALI E SUSSIDI PER LE ATTIVITA DI FO IONE INTERNA
1. L'Azienda individua quale sede di svolgimento dell¢’attivita di formazione interna i locali/aule siti
presso le sedi istituzionali di Piazza Cardinal Ferrar Milano e Via Isocrate Milano, gestiti
dall'Ufficio Formazione. L'utilizzo dei sussidi didatti¢i&-limitato alle attivita di formazione interna

del’Azienda Ospedaliera.

ART. 22 - ACCESSO AD INIZIATIVE DI FORMAZIONE\AGGIORNAMENTO OBBLIGATORIO
INTERNO
1. L’Azienda garantisce pari opportunita di lecipazione dei dipendenti ai vari momenti formativi
individuando i partecipanti, compatibilme
a) pertinenza fra il tema trattato da@
b) essenzialita della presenza in%

c) crediti formativi accumul
degli stessi.

2. L'Azienda Ospedaliera gara‘s la partecipazione dei propri dipendenti ai corsi di formazione
% e, sollecitando una rotazione nella frequenza dei corsi previsti o

nto formativo e 'ambito lavorativo dei partecipanti;
alle ricadute attese dalle iniziative formative;
riodo di riferimento, perseguendo un’equa distribuzione

olo\.};;;
3. L’accesso ad iniziati%di formazione/aggiornamento obbligatorio & prioritariamente garantito al
personale dipendente a tempo indeterminato. Ai sensi dell'art. 7 del D.Lgs. 368/2001 & in ogni
caso garantita a t il ‘personale in servizio con rapporto di lavoro a tempo determinato una
formazione suffici
di prevenire ris

eftare il principio di non discriminazione stabilito dall'art. 4, comma 2, lett. a), del

e successive modificazioni, parimenti & garantito 'accesso ad iniziative di
formazione professionale anche ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale. Il personale
in part-time partecipa ad iniziative di aggiornamento e formazione concordando preventivamente
con il proprio Dirigente Responsabile la variazione della giornata o del periodo lavorativo, qualora
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non coincidente con l'orario predeterminato. @%

5. Le iscrizioni agli eventi formativi interni devono essere uto zate
Coordinatore/Responsabile della struttura di appartenenza del dipendente (e.devono pervemre
entro le singole scadenze secondo le modalita definite dall’Ufficio Formazione.

EQﬂderato in servizio

6. |l personale dipendente che partecipa alle attivita di formazione interna
a tutti gli effetti. A tale scopo l'organizzazione interna deve essere 0'
presenze in servizio per permettere e garantire a tutti i dipendenti la i g

ado di programmare le
hza ai corsi.

7. Non possono partecipare alle iniziative formative i dipenden enti a titolo di malattia,
infortunio e congedo di maternita. Il personale assente dal-Servizio a qualsiasi titolo (ferie,
permessi, ecc.) non rientrante tra le assenze suindicate, puo zionalmente partecipare alle
proposte formative interne, sospendendo ovvero mterromp ndo fassenza programmata, solo ed
esclusivamente a seguito di autorizzazione preventiva delente Responsabile, prontamente
segnalata in forma scritta sia all’'U.O.C. Gestione Ris mane e Relazioni Sindacali che
all'Ufficio Formazione. §

8. Al fine di garantire ai lavoratori una adeguata |one ed il pieno recupero delle energie
psicofisiche, dopo I'effettuazione del servizio di gua slt:-, notturna o della turnazione notturna, non é
consentita la partecipazione ai corsi di agggprnto obbligatorio previsti nella fascia oraria
antimeridiana. E' invece consentita la pa -~~; ione ai corsi obbligatori previsti in orario
pomeridiano. A tale riguardo, i Respons ‘(: delle varie strutture aziendali non potranno
autorizzare la partecipazione dei dipende e prestano attivita lavorativa nelle ore notturne ai
corsi di formazione obbligatoria organi&%g al’Ente nel mattino immediatamente successivo al
suddetto lavoro notturno. Al fine di ris lart. 7, comma 2, del CCNL 17/10/2008 Dirigenza,
quindi, 'Ufficio Formazione, congiu te con 'U.O.C. Gestione Risorse Umane e Relazioni
Sindacali ed i Responsabili di@ UU.OO. aziendali avranno cura di monitorare in chiave
n

preventiva il processo di parteci e ai corsi obbligatori interni.

9. Il dipendente regolarmente o ed ammesso ad un evento formativo deve:

- presentarsi pun er l'inizio dell’attivita formativa;

- registrare la ﬁ% presenza sia allinizio dellevento che in uscita, al termine
dell’'evento; li uscite anticipate verranno segnalate al fine di calcolare la
percentuale%esenza che dara diritto allattribuzione dei crediti. La mancata
apposizione della firma in entrata e/o in uscita comporta il mancato riconoscimento al
diritto di

- compil

isizione dei crediti.

ogni sua parte tutta la documentazione fornita (questionari, ecc.). La
compilazione e restituzione della documentazione comporta il mancato
ento al diritto di acquisizione dei crediti.

10. L’imp a alla partecipazione di un dipendente regolarmente iscritto ed ammesso ad un
evento formativo deve essere giustificata, con sufficiente anticipo e comunque prima dell’inizio
dello stesso, a mezzo email indirizzata all’Ufficio Formazione. Questo per permettere l'inserimento
di eventuali partecipanti rimasti esclusi per esubero delle richieste. :
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comporta che le richieste di partecipazione a successivi eventi nell’anno solare i 0, vengano
automaticamente inserite nelle lista di attesa; pertanto 'ammissione del dipende}xav erra solo in

caso di disponibilita di posti. @%

12. La mancata partecipazione agli eventi formativi obbligatori cov@ la segnalazione

11. La mancata partecipazione agli eventi formativi obbligatori, non debitament stificata,
rf%gs
e

alllu.O.C. Gestione Risorse Umane e Relazioni Sindacali e alla Dire trategica la quale

13. Sulla base di quanto stabilito dall'art. 7, comma 1, Ietterel “Codice di Disciplina
(personale del Comparto)”, “Iinosservanza degli obblighi in materia revenzione degli infortuni e
di sicurezza sul lavoro ove non sia derivato danno o dissewi&%mporteré la segnalazione agli
Organi competenti per I'avvio di procedimenti disciplinari.

valutera caso per caso ed in base alla gravita, i provvedimenti conseg

o
14. Sulla base di quanto stabilito dall’art. 8 comma 1, letter el “Codice di Disciplina (Dirigenza
Medica e SPTA)”, “l'inosservanza degli obblighi previsti i eria di prevenzione degli infortuni o

di sicurezza del lavoro, nonché del divieto di fumo he se non ne sia derivato danno o
disservizio per I'azienda o per gli utenti” comporte%{\&gnalazione agli Organi competenti per
l'avvio di procedimenti disciplinari.

15. E’ consentita la partecipazione alle iniz@,atterne anche a dipendenti di altre Aziende
Sanitarie, previa autorizzazione dell’Ente di \1‘ enenza, e ad eventuali “esterni” interessati
dietro corresponsione, se prevista, di quota d i

16. Attestazioni

Per i partecipanti: @
Attestato di presenza giornaliero: vie { m—’ ciato, di norma, a richiesta del partecipante, al termine
della giornata formativa, e ripor@ minativo, il titolo dell'iniziativa, il giorno e l'orario di effettiva

presenza.
Attestato di partecipazione di fine corso: viene rilasciato al termine delliniziativa formativa a tutti i
partecipanti e contiene, oltre a relativi al corso, le ore di effettiva presenza del partecipante in
rapporto alla totalita dell'e.
Attestato di partecipaziof%x\tl‘i> e corso con attribuzione di crediti ECM: viene rilasciato al termine
dell'iniziativa formativ I partecipanti che hanno superato con esito positivo la valutazione
finale dell’apprendime%%\e hanno avuto la percentuale di presenza effettiva valida.

L'originale dell’attestato, protocollato e datato, viene consegnato al destinatario; una copia viene
conservata agli atti\defla documentazione delliniziativa. In caso di richiesta successiva di
attestato, sara ril una dichiarazione sostitutiva.

Per i docenti:
Attestato dj docenza: é rilasciato al docente del corso e riporta i dati anagrafici, gli estremi

ativa, le tematiche trattate e le ore di docenza effettuate.
L 17
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ART. 23 - FORMAZIONE SUL CAMPO @%
1. Tra le varie modalita formative interne, la “formazione sul campo” si caratteriz f un elevato

grado di interattivita e il diretto coinvolgimento, di norma tra pari, che permette I'apprendimento
mediante la condivisione delle conoscenze.

>

Le tipologie di formazione sul campo a cui fare riferimento possono essere x\:f%inite:

Partecipazione a commissioni e comitati
A puro titolo esemplificativo e non esaustivo si possono

all'uso del sangue, al prontuario terapeutico, alla sicure?
ecc. e commissioni aziendali e interaziendali.
L'attivita, che non deve essere routinaria, viene sy nellambito del programma di

lavoro del comitato o commissione e prevede icerca e organizzazione di
documentazione, la lettura di testi e/o articoli ientifici, la discussione in gruppo
opportunamente guidata e la redazione di relazio ocumenti. L’attivita di garante e/o
tutor sara svolta da colui che guidera i lavori d ato o commissione.

Audit clinico \\
L'attivita deve articolarsi secondo sche * e-modalita ben definite ed ¢ finalizzata al
miglioramento delle perfomances assistenzi

processi e attraverso un esame critg;:o
L'attivita prevede la valutazione dei "ﬁ\. i ottenuti e I'approfondimento della letteratura

scientifica sul tema.

Partecipazione a gruppi di mento
Sono finalizzati al miglio o della qualita, alla promozione della salute,
allaccreditamento e alla gg% zione, allorganizzazione dei servizi e di prestazioni,

alla promozione della azione interna ed esterna, ecc.

Sono da considerar: interno di questa tipologia: problemi assistenziali e cure
primarie, protocolli o izzativi, progetti di cooperazione, gestione di programmi di
prevenzione e di emgrgenze.

Per questa ":‘ﬁ\ prevede l'espletamento coordinato e finalizzato di ricerca e
organizzazionumentazione, lettura di testi e/o di articoli scientifici, confronti tra
soluzioni in gruppo opportunamente guidato, analisi di casi e situazioni, redazione,
cussione di relazioni e documenti.

averso la quale l'operatore acquisisce nuove conoscenze, abilita e
nti finalizzati a specifici compiti inerenti lo svolgimento di ulteriori attivita
ali, lutilizzo di nuove tecnologie efo strumenti. A questa attivita di
mento € ricondotto “l'inserimento lavorativo”.

Progetti di interesse aziendale finalizzati all'organizzazione di specifiche conoscenze sia
in ambito clinico che organizzativo. Lattivita in quest'ambito comporta: reperim/nto con

18
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approfondimenti e organizzazione di documentazione, individuazione %@piano di
ricerca, raccolta ed elaborazione di dati, discussione con gli altri commti del team
dei risultati ottenuti, stesura di un elaborato finale condiviso.

2. Per quanto riguarda le specifiche relative alle modalita di programme
valutazione di eventi di “formazione sul campo” si rimanda alla normativa

e, erogazione e
in materia.

ART. 24 - CORSI ORGANIZZATI DALL’AZIENDA OSPEDALIERA C
DI SPONSOR
1. Si rinvia alla normativa vigente in materia e ad apposito regola %

X

B) FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO OBB@AZ} RIO ESTERNO

s N LA PARTECIPAZIONE

ziendale.

ART. 25 - MODALITA’ DI ATTUAZIONE DELLA FO
1. La formazione e I'aggiornamento obbligatori esterni
dipendente ad attivita formative non organizzat

E OBBLIGATORIA ESTERNA
ardano la partecipazione del personale
terno del’Azienda Ospedaliera la cui

2. La formazione e I'aggiornamento obb%@ esterno devono rispondere ad una necessita nella
logica degli obiettivi e della progr, ione dell’Azienda Ospedaliera e della struttura
organizzativa in cui il dipendente e che per motivi organizzativi non possono essere
affrontati in sede. La partecipazio lle suddette attivita & autorizzata dal Responsabile di
struttura e dal Responsabile c«@ ficio Formazione e validata in base ai criteri di cui al
precedente punto 1. E' compito deldipendente tenersi informato circa il percorso di autorizzazione
della richiesta da lui presentats

3. L'Ufficio Formazione zza le iniziative di aggiornamento pervenute da altre istituzioni,
private o pubbliche, <}%ﬂdo gli spazi a propria disposizione. Provvede inoltre a darne
informativa ai Dirigent%ﬂura, secondo l'area di competenza, che avranno cura di diffondere
le iniziative formative realizzate extrasede ai dipendenti.
&
evento formativo obbligatorio esterno il dipendente deve:
odulistica interna relativa alla partecipazione a eventi formativi obbligatori
rla autorizzare dal Responsabile della struttura di appartenenza, e
consegnarla, unitamente al programma relativo al’evento, all'Ufficio Formazione entro e
7 _giorni prima dellinizio dello stesso. Successivamente verra dato corso
all'istruttoria relativa; & compito del dipendente tenersi informato circa il percorso di
autorizzazione della richiesta da lui presentata e del relativo esito;
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" se autorizzato secondo le modalita di cui al precedente punto 2, prowvv de@o\\iscriversi
all'evento con i criteri che verranno specificati dall’Ufficio Formazione;
ven

* consegnare all'Ufficio Formazione entro 7 giorni dalla conclusione del formativo,
copia fotostatica dell'attestato di partecipazione (la mancata cons ellattestato di
partecipazione entro 7 giorni comporta il mancato riconoscimento del esso retribuito

per formazione);

* richiedere il rimborso delle spese sostenute, se autorizzate pr (& mente, inoltrando
all'Ufficio Formazione entro 7 giorni dalla conclusione dell’eve to formativo, una richiesta di
rimborso con allegati i giustificativi di spesa in originale; le fa @ o ricevute fiscali non
saranno accettate ai fini del rimborso qualora contengano ature o modifiche e non
risultino in originale.

* produrre una relazione circa 'evento, comprensiva di v@ﬁt@gne.

)

necessario che il dipendente abbia presentato, unitament richiesta, il preventivo di spesa e
sia stato autorizzato a partecipare all'iniziativa alle condiz hieste.

o
6. Qualora preventivamente autorizzato, & previsto amento diretto da parte dell’Azienda
Ospedaliera o, eventualmente, il rimborso delle | iscrizione sostenute direttamente dal
dipendente ove non sia stato possibile il pagamento diretto da parte dell’Azienda Ospedaliera; non
sara rimborsata la quota relativa all'lVA neICpa j‘ fatture intestate o pagate direttamente dal
dipendente.
Se la quota di iscrizione comprende anche \ese di vitto e alloggio, queste debbono essere
indicate in modo distinto nella documentaz'

5. Prima di partire per un aggiornamento obbligatorio eﬁ%@oéuori dall’Azienda Ospedaliera &

7. Le giornate di aggiornamento obbli %esterno sono riconosciute come attivita ordinaria.

psicofisiche, dopo l'effettuazioneé/del servizio di guardia notturna o della turnazione notturna, non &
consentita la partecipazione aicersi di aggiornamento obbligatorio previsti nella fascia oraria
antimeridiana. E’ invece co ita la partecipazione ai corsi obbligatori previsti in orario
pomeridiano. A tale rig I Responsabili delle varie strutture aziendali non potranno
autorizzare la panecipaﬁ@i dipendenti che prestano attivita lavorativa nelle ore notturne ai
corsi di formazione ob%’ previsti nel mattino immediatamente successivo al suddetto lavoro

8. Al fine di garantire ai Iavor adeguata protezione ed il pieno recupero delle energie

notturno. Al fine di rispettare l'art. 7, comma 2, del CCNL 17/10/2008 Dirigenza, quindi, [I'Ufficio
Formazione congiuntamente con I'U.O.C. Gestione Risorse Umane e Relazioni Sindacali ed |
Responsabili di t
processo di partegi

e“UU.00. aziendali avranno cura di monitorare in chiave preventiva il
ne ai corsi obbligatori esterni.

9. Rimborsi
Mezzi di tras
E’ previst@borso delle spese sostenute per il viaggio, nei limiti stabiliti dalla normativa
vigente.

Per raggiungere la sede dell’aggiornamento il dipendente dovra usare i mezzi di trasporto

pubblico. o
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In deroga al criterio generale, in casi particolari, il dipendente pud essere a@@ato dal
Responsabile dell'Ufficio Formazione all'utilizzo di mezzo di trasporto propriMhe se tale
autorizzazione é finalizzata esclusivamente alla copertura assicurativa dovuta “dall’Azienda

Ospedaliera, restando esclusa ogni possibilita di rimborso delle spese ‘derivanti dall’utilizzo

(carburante, ecc.) del mezzo proprio’. E’ escluso il rimborso delle spese di pa gio. E’ escluso
il imborso di spese per taxi.
Non vengono tenute in considerazione le spese di viaggio se indicate ivamente con altre

prestazioni.

Vitto

E’ previsto il imborso delle spese sostenute nei limiti stabiliti dalla @tiva vigente.

Per I'aggiornamento obbligatorio, al partecipante compete il fimborso delle spese di vitto per un
massimo di Euro 44,26 giornaliere da effettuarsi con due pasti % entati con distinte.

Per I'aggiornamento di durata dalle 8 alle 12 ore compete j imborso di un unico pasto che non
dovra superare I'importo di Euro 22,26 documentato con a a ricevuta fiscale.

Non vengono accettati/rimborsati scontrini fiscali generici: 0 unicamente rimborsati quelli che
indicano analiticamente: ragione sociale, codice @ partita IVA, data, dettaglio della
consumazione. \

<

Alloggio (permottamento piu 1 colazione)
In caso di eventi formativi programmati in piu te consecutive, & previsto il rimborso delle
spese sostenute per il pernottamento, sia per il et sonale di comparto sia per quello con qualifica

'i dalla normativa vigente, in albergo di categoria

dirigenziale, in camera singola, nei limiti sta
massima fino a 4 stelle, salvo casi di @ a formativa onnicomprensiva ovvero particolari

agevolazioni economiche. %0\\??

Ai fini del rimborso, il dipendente & te arsi rilasciare fattura o ricevuta fiscale a Iui intestata
con la descrizione dei servizi usufruj @oisando in particolare la cifra relativa al solo e proprio
pernottamento.

Gli extra, quali bar, telefono, la ria, ecc. non rientrano tra le spese rimborsabili.

Anticipo delle spese @

Ai sensi dellart. 5, co \(\ DPR 395/88, al personale inviato in trasferta le Pubbliche
Amministrazioni devono @ clpare, a richiesta scritta dell'interessato, una somma, pari al 75% del
trattamento complessi \ nte per la trasferta.

L’anticipo dovra esser: sto unitamente alla domanda di partecipazione.

Il dipendente dovra restitujre I'anticipo in caso di mancata partecipazione o di inadempienze nella
presentazione dell evute a sostegno delle spese sostenute. :

Quanto speso va ontato, unitamente alle ricevute in originale all’'Ufficio Formazione.

Materiale didat
Le spese relative’ alleventuale acquisto di atti, libri, estratti, fotocopie, diapositive, ecc. inerenti
'aggiornam non verranno rimborsate.

! Decreto Legge 31 maggio 2010, n. 78, convertito in legge, con modificazioni dall’articolo 1, comma 1, legge 30 luglio 2010, n.
122 e Circolare n. 36, del 22 ottobre 2010, del Ministero dell’Economia e delle Finanze, contenente Chjarimenti in ordine
all’applicazione dell’articolo 6, comma 12, del suddetto decreto legge. /
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FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO FACOLTATIVO 3&

ART. 26 - MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE ALLA FORMAZION ORNAMENTO
FACOLTATIVA

1. La formazione/aggiornamento facoltativo consiste nella parteci ad iniziative di
formazione e aggiornamento non ritenute prioritarie rispetto alle \scelte strategiche della
formazione dell'anno in corso e, in quanto tali, non programmat FA, alle quali viene
comunque riconosciuta una connessione con Iattivita di servizici,@ unque, con il profilo

professionale del partecipante.

2. La formazione facoltativa nasce dalla richiesta del singolo operatore, scaturita da una scelta tra
varie iniziative documentate esterne. Rientrano in questa tipol@j% onvegni, congressi, seminari,
stages, meeting, workshop, corsi, giornate di studio, organizzati da altri soggetti, pubblici o privati,
. specializzati nel settore della formazione, oltre a Masterrsi di formazione organizzati da
Universita.
o
3. L’Azienda Ospedaliera, ritenuta particolarmente%%l attivita di formazione per la crescita
professionale connessa all'attivita di servizio délt'operatore richiedente, pud autorizzare la
frequenza autofinanziata dal dipendente, riconos eng
A) Area Comparto o
a) il debito orario per un totale di 8
aggiornamento facoltativo);

B) Area Dirigenziale %0\\(17
a) il debito orario per un t | 8 giorni annui (permesso retribuito);
b) I'utilizzo di 4 ore setti @ anche cumulativamente, ai fini formativi, previa
4ﬁ%gnte Responsabile della struttura di appartenenza.

autorizzazione d
4. Per partecipare ad un eventtivo facoltativo il dipendente deve:

* compilare la modulistierna relativa alla partecipazione a eventi formativi facoltativi
extrasede, farla auforizzare dal Responsabile della struttura di appartenenza, e
consegnaria, unit \5@ al programma relativo all’evento, allUfficio Formazione entro e
non oltre 7 giorni “prima dell'inizio dello stesso. Successivamente verra dato corso
all'istruttoria rel , e compito del dipendente tenersi informato circa il percorso di
autorizzazione della richiesta da Iui presentata e del relativo esito; tale autorizzazione non
implica in nesstino modo Il'assunzione di oneri economici da parte dellAzienda

Ospedaliera,

= iscriversj alle nto;

. conseII’Ufficio Formazione entro 7 giorni dalla conclusione dell’evento formativo,
copitatica dell'attestato di partecipazione (la mancata consegna dell'attestato di
pa .~ ione entro 7 giorni comporta il mancato riconoscimento del permesso retribuito
per formazione).
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comma 7, CCNL 05/12/1996 Dirigenza Sanitaria, Professionale Tecnica ed inistrativa e
dellart. 29, comma 11, CCNL 07/04/1999 Comparto Iattivita di aggiornamento’ facoltativo
comprende anche il comando finalizzato previsto dall'art. 20 CCNL 10/02/2 igenza medica
e veterinaria, dallart. 20 CCNL 10/02/2004 Dirigenza Sanitaria, Profes le Tecnica ed
Amministrativa e dall'art. 20, commi 6, 7 e 8, CCNL 20/09/2001 Comon la precisazione
che esso € disposto dall’Azienda Ospedaliera, cui compete di stabilire \—eh- quale misura e per
quale durata al dipendente competono gli assegni inerenti il rapporto dirlave

5. Ai sensi dell'art. 33, comma 7, CCNL 05/12/1996 Dirigenza medica e veteriﬁari Ilart.32,

6. Le domande e le proposte di aggiornamento facoltativo devono@e formulate dal personale
esclusivamente in base alla disciplina di lavoro o ad una particolare cializzazione dello stesso,
oltre che essere in armonia con le esigenze o i progra@%@uali o futuri del servizio di
appartenenza.

Le richieste e le proposte di aggiornamento devono essere @ate, a pena di esclusione, di tutti

gli elementi necessari alla loro valutazione, con (pAricolare riferimento alle finalita
dell’aggiornamento e ai contenuti in cui esso si articola. @

o
ART. 27 - PARTECIPAZIONE INDIVIDUALE NIZIATIVE DI AGGIORNAMENTO

SPONSORIZZATE

1. La partecipazione di personale deII’Azien edaliera ad iniziative formative esterne
sponsorizzate da Ditte, societa, enti ed assgcii tramite il sostegno delle spese parziale o
totale, rientra nella tipologia dell'aggiorna -‘qg facoltativo, e non comporta partecipazione
economica da parte dell’Azienda Ospedaliera:

ART. 28 - CONGEDO PER LA FORMA

1. Per “congedo per la formazione” si de quello finalizzato al completamento della scuola
dell'obbligo, al conseguimento del ti sf@ﬁtudio di secondo grado, del diploma universitario o di
laurea, alla partecipazione ad attjvita formative diverse da quelle poste in essere o finanziata dal
datore di lavoro. Durante il peri .@ i congedo per la formazione il dipendente conserva il posto di
lavoro e non ha diritto alla retribuziope. Tale periodo non & computabile nell'anzianita di servizio e
non & cumulabile con le ferie,la malattia e con altri congedi. Per quanto riguarda il congedo
per la formazione si rima %F:"l avigente disciplina di legge e contrattuale in materia oltre a quanto

disposto dall'U.O.C. Gesti

ART. 29 - PERMESS%IO (150 ORE)
1. Per quanto riguarda i permessi studio si rimanda alla vigente disciplina di legge e contrattuale

oltre che a quanto osto dall'l.O.C. Gestione Risorse Umane e Relazioni Sindacali.

NI FINALI
1. Per quanto evisto dal presente regolamento si richiama la normativa vigente.

ATA IN VIGORE
1. Il presente-regolamento entra in vigore dalla data di pubblicazione del relativo provvedimento di
approvazione all'Albo Pretorio dell’Azienda Ospedaliera.
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