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PREMESSA (estratto dall’Atto Organizzativo prot. nr. 2359 del 30/12/11) 

Formazione continua: la formazione interna è strutturata seguendo le Linee guida operative per 
l’Educazione Continua in Medicina emanate a livello nazionale e regionale. Essa si pone essenzialmente 
come: 

- leva strategica per il raggiungimento degli obiettivi aziendali; 

- agente di promozione culturale per una gestione integrata tra professioni e centrata sulla persona; 

- modalità per realizzare la valorizzazione e lo sviluppo professionale; 

- integrazione dei saperi come risorsa collettiva e servizio caratterizzato da prestazioni 
multiprofessionali, ad alta interdipendenza, a forte tasso emotivo relazionale ed ad alta incertezza. 

La formazione contribuisce a costruire la cultura dell’Ospedale che pone al centro dell’intervento clinico, 
riabilitativo e del reinserimento il paziente con i suoi bisogni ed aspettative, e che si concretizza nel 
miglioramento continuo della qualità delle prestazioni erogate in termini di pertinenza e di efficacia. 

Scopo fondante della formazione continua a Montecatone è quello di: 

- strutturare ed implementare le competenze del personale per adeguare la risposta sanitaria e del 
reinserimento sociale alla dinamicità dei bisogni dell’utente e del contesto socio-culturale ed 
organizzativo; 

- orientare le singole professionalità all’integrazione ed al conseguimento di obiettivi e risultati comuni; 

- essere di supporto al cambiamento attraverso la gestione di processi formativi; 

- supportare i processi di benchmarking e di elaborazione - riprogettazione operativa. 

Il Collegio di Direzione formula le linee di sviluppo della formazione e approva i piani formativi 
annuali. 

 

Normativa di riferimento. 

- Decreto Legislativo 502/92 art. 16 ter. “Istituzione Commissione Nazionale per la formazione continua in 
medicina 

- Decreto Legislativo 229/99, art. 16-bis (Formazione continua) e 16-quater (Incentivazione della 
formazione continua); 

- Accordi tra il Ministero della Salute, le Regioni e le Province autonome, sanciti dalla Conferenza Stato-
Regioni del 1 agosto 2007, 5 novembre 2009 e 19 aprile 2012 “Riordino del sistema di formazione 
continua in medicina” 

- Delibere della regione Emilia Romagna nr. 1332/2011 “Accreditamento della funzione di governo 
aziendale della formazione continua: approvazione dei requisiti. integrazioni alla D.G.R. n. 327/2004 e 
modifiche alla D.G.R. n. 1648/2009” e 1333/2011 “Accreditamento della funzione di provider ECM: 
approvazione dei requisiti. Ulteriori modifiche alla D.G.R. n. 1648/2009”. 

- CCNL della Sanità Privata Fondazione Don Gnocchi (2002 – 2005) 

- CCNL della Sanità Privata per il personale medico dipendente (2002 – 2005) 

- Contratto Integrativo Aziendale siglato in data 10/12/2012 Protocollo n. 2811. 
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ART. 1 OGGETTO, CAMPO DI APPLICAZIONE E NORMATIVA DI RIFERIMENTO 

Il presente regolamento contiene la disciplina generale in tema di aggiornamento professionale e formazione 
permanente di cui all’art. 16 bis D. Lgs. 502/1992 e successive modifiche ed integrazioni (Cfr. estratti 
normativi di riferimento pag. 12 del presente documento), al C.C.N.L. della Sanità Privata Fondazione Don 
Gnocchi, CCNL della Sanità Privata per il personale medico dipendente e al Contratto Integrativo Aziendale 
siglato in data 10/12/2012 Protocollo n. 2811. 

 

1.1 DEFINIZIONI 

Formazione obbligatoria: fa riferimento alle iniziative formative definite all’interno di un Piano Annuale 
della Formazione, approvato dal Collegio di Direzione, finalizzato al supporto dei piani aziendali di sviluppo 
professionale e di innovazione. 

 

 

ART. 2 TIPOLOGIE DELLE INIZIATIVE FORMATIVE E MODALITÀ DI ACCESSO 

Le iniziative di formazione continua obbligatorie sono svolte in orario di lavoro, pertanto sono incompatibili 
con qualsiasi tipologia di assenza.  

Per il personale sanitario i Contratti Collettivi confermano il carattere fondamentale della formazione continua 
di cui all’art.16 bis e seguenti del D. Lgs n.502/1992 per favorire la quale sono da individuare iniziative ed 
azioni a livello regionale e aziendale che incentivino la partecipazione di tutti gli interessati. 

Situazioni particolari in cui il personale dipendente può partecipare o meno alla formazione 
continua:  

Il Personale assente per malattia – infortunio – maternità (astensione obbligatoria e congedo parentale - ex 
facoltativa) e per ferie annualmente programmate (cfr. Regolamento Orario di Servizio Area Comparto): non 
può partecipare ad iniziative di aggiornamento e formazione.  

Coloro che non hanno potuto concludere un corso hanno diritto all’ammissione preferenziale ad una iniziativa 
successiva con gli stessi contenuti. Gli eventuali costi sostenuti (es. iscrizione) dal dipendente non 
sono rimborsabili.  

 

Personale in part-time: 

il personale in part-time deve partecipare ad iniziative di aggiornamento e formazione, concordando 
preventivamente con il proprio Dirigente Responsabile la variazione della giornata o del periodo lavorativo, 
qualora non coincidente con l’orario predeterminato.  

Tale variazione, concordata tra Dirigente e Dipendente, dovrà essere preventivamente comunicata all’U.O. 
Amministrazione e Gestione del Personale. Eventuali eccedenze orarie derivanti da detta variazione dovranno 
essere recuperate entro il mese successivo, in una giornata lavorativa individuata tra quelle previste nel 
contratto individuale part-time.  

 

Personale in orario ridotto per allattamento:  

può partecipare concordando preventivamente con il proprio Dirigente Responsabile la variazione della 
giornata o del periodo lavorativo, qualora non coincidente con l’orario predeterminato. 
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2.1 AGGIORNAMENTO OBBLIGATORIO 

Per "attività di aggiornamento obbligatorio" si devono intendere quelle iniziative più prettamente 
correlate agli obbiettivi Aziendali che vengono definite o programmate con l'obiettivo di rispondere alle reali 
esigenze della struttura sanitaria e del paziente, per le quali l’Azienda garantisce l’acquisizione dei crediti 
formativi da parte del personale interessato, con le cadenze previste dalle disposizioni in materia di ECM. 

Alla tipologia dell’aggiornamento obbligatorio sono riconducibili tutte le iniziative previste dal Piano Formativo 
Aziendale, che possono essere articolate in: 

- iniziative formative o di aggiornamento interne, organizzate dall’Azienda, come formazione 
residenziale (convegni, corsi, giornate di studio…) ovvero come formazione sul campo (gruppi di 
miglioramento, Comitati, Audit, Addestramento..) programmate a livello locale, ovvero come 
Formazione a Distanza (FAD); 

- iniziative di aggiornamento esterno (corsi di aggiornamento, congressi, seminari, frequenze/stage 
presso strutture) gestite da soggetti terzi e/o dall’Azienda, inserite nella Programmazione Aziendale 
della Formazione in quanto ritenute prioritarie rispetto agli obiettivi generali. 

 

2.1.1 Aggiornamento obbligatorio interno  

La formazione obbligatoria interna è riservata al solo personale dipendente, in convenzione, o comandato da 
altre Aziende Sanitarie, compreso il personale in distacco sindacale.  

Eventuali partecipazioni di collaboratori di Area Comparto o di Dirigenza con rapporto di lavoro libero-
professionale possono essere autorizzati dal Direttore di U.O. di riferimento solo in casi particolari legati a 
specifiche esigenze assistenziali e/o organizzative, fatto salvo il riconoscimento delle ore che non è previsto 
se non ed esclusivamente per la “Formazione dei lavoratori ai sensi dell’art. 37 comma 2 del D. LGS. 81/08” 
secondo quanto disciplinato dall’Accordo Sato Regioni del 21/12/2011. 

L’operatore individuato ha il diritto/dovere di adesione e partecipazione.  

L’autorizzazione è valida anche ai fini assicurativi e tutela il partecipante in caso di eventuali sinistri. 

L’orario di lavoro viene riconosciuto per la durata della formazione fino alla concorrenza del normale 
debito orario. 

Costituiscono eccezioni al capoverso precedente unicamente la formazione obbligatoria inerente 
l’ambito della Sicurezza (Decreto Lgs. 81/2008 – Corsi Antincendio e Retraining - BLSD e Retraining – 
Piano di evacuazione della struttura – corso alimentarista) e la Formazione sul Campo, motivo per il 
quale viene riconosciuto l’orario di lavoro per tutta la durata della formazione. 

La partecipazione all’iniziativa formativa è rilevata dal foglio di presenza, su cui i partecipanti dovranno 
necessariamente apporre la propria firma a conferma dell’avvenuta partecipazione. Sarà cura del 
Responsabile/Coordinatore del Corso trasmettere tempestivamente copia del foglio di presenza, debitamente 
compilato in ogni sua parte, al Servizio Formazione per il riconoscimento delle ore dei partecipanti.  

Per le iniziative di aggiornamento obbligatorio interno non è previsto alcun rimborso spese. 

Gli eventi formativi interni saranno programmati nei periodi gennaio-maggio e ottobre-dicembre: durante il 
periodo estivo, compreso tra giugno e settembre, non saranno organizzati corsi interni. 

L’Azienda, inoltre, promuove modalità e-learning (formazione a distanza) in tutti i casi in cui tale modalità 
risulta appropriata ai fini dell’apprendimento. 

 

2.1.2 Aggiornamento obbligatorio esterno 

Per aggiornamento esterno si intende la partecipazione ad iniziative non organizzate logisticamente 
all’interno dall’Azienda. La partecipazione a queste iniziative è autorizzata dal Responsabile di U.O./Servizio il 



 

REGOLAMENTO AZIENDALE 

PER LA FORMAZIONE E  

L’AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE 
  DOC 41 

Rev: 1 
Pag. 6/15 

 

Entrata in vigore 12/05/2015 

quale deve aver preventivamente inserito tale tipologia formativa all’interno del Piano annuale della 
formazione.  

La formazione obbligatoria esterna è riservata al solo personale dipendente a tempo 
indeterminato, in convenzione o comandato da altre Aziende Sanitarie. 

Al dipendente che partecipa in qualità di discente ad eventi esterni potranno essere riconosciute le ore di 
partecipazione fino a concorrenza del debito orario oppure le spese sostenute (iscrizione, viaggio e alloggio), 
in funzione di quanto pianificato nel Piano Formativo. 

L’autorizzazione dell’aggiornamento esterno, che preveda il riconoscimento dell’orario di servizio, 
è valida anche ai fini assicurativi e tutela il partecipante in caso di eventuali sinistri.  

La conferma di partecipazione, presentata su un apposito modulo aziendale, deve pervenire al Servizio 
Formazione almeno 20 giorni prima della data d’inizio dell’iniziativa, debitamente autorizzata, 
corredata del programma dell’iniziativa e delle modalità di raggiungimento della sede formativa.  

l’Ufficio Formazione provvede all’iscrizione e alle eventuali prenotazioni necessarie, escluse 
quelle che prevedono unicamente il pagamento tramite l’utilizzo della carta di credito e 
dovranno necessariamente essere effettuate dal dipendente. 

Qualora il termine sopracitato (20 giorni prima della data d’inizio dell’iniziativa) non venga 
rispettato, il dipendente provvederà autonomamente all’iscrizione e alle eventuali prenotazioni. 

Per quanto riguarda l'accesso a tali iniziative si prevede la partecipazione all’ aggiornamento esterno, 
nella quale l'orario delle attività formative è riconosciuto fino a concorrenza dell’orario di servizio 
giornaliero, compreso il tempo di viaggio. 

A cura dell’Ufficio Formazione verranno posti in essere tutti gli adempimenti di verifica e di contabilizzazione 
dei costi al fine della predisposizione del provvedimento periodico di liquidazione delle spese relative agli 
aggiornamenti obbligatori autorizzati. 

Al rientro dall’iniziativa esterna, in funzione dei contenuti dell’evento, il dipendente è tenuto a 
relazionare all’equipe e/o al gruppo di lavoro di riferimento sull’esperienza formativa in termini di 
contenuti appresi. Il Responsabile della struttura di appartenenza del dipendente deve creare le condizioni e 
le opportunità perché tale attività venga espletata, garantendone altresì evidenza documentale, entro 30 
(trenta) giorni dall’evento ad esclusione del periodo estivo. 

Attestato di partecipazione  

Al momento della rendicontazione, il dipendente dovrà sempre presentare fotocopia dell’attestato di 
partecipazione. In caso non sia ancora in possesso del riconoscimento dei crediti ECM egli dovrà inviare 
copia dell’attestato per giustificare la presenza e dar corso alle pratiche di rimborso spese e riconoscimento 
dell’orario; dovrà inoltre inviare successivamente al Servizio Formazione copia dell’attestato da cui si evince il 
numero dei crediti per il loro “inserimento” nella procedura aziendale. 

Tassa di iscrizione  

Qualora il dipendente, debitamente autorizzato a partecipare alla formazione obbligatoria esterna, proceda 
autonomamente ad effettuare l’iscrizione, la fattura o ricevuta fiscale va intestata a:  

MONTECATONE R.I. SPA 

Via Montecatone, 37 - 40026 Imola (BO) 

(codice fiscale - Partita IVA 01789031208)  

La fattura deve essere corredata di ricevuta di versamento (c/c postale, bonifico bancario, ricevuta 
pagamento in contanti effettuato presso la segreteria organizzativa).  

Le fatture o ricevute fiscali non sono accettate ai fini del rimborso qualora contengano cancellature o 
modifiche e non risultino in originale.  
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Per il rimborso della tassa di iscrizione, deve essere presentata fattura in originale intestata a Montecatone 
R.I. spa (con specificazione dell’evento formativo e dei nominativi dei dipendenti che hanno frequentato 
l’iniziativa) comprovante l’avvenuto pagamento.  

Sono ritenute valide le ricevute di c/c postale, bonifico bancario per i corsi organizzati dalle Università, 
qualora queste non siano in grado di emettere fattura.  

Le fatture/ricevute relative alle quote associative (es.: Società Scientifica) non sono 
rimborsabili.  

Nel caso in cui la Società organizzatrice non sia tenuta al rilascio della fattura, potrà essere ammessa a 
rimborso la ricevuta sostitutiva, purché in originale, dalla quale sia comunque desumibile la ragione sociale. 

Il rimborso viene accreditato nel primo stipendio utile dalla data di consegna della 
documentazione. 

Rinunce  

Il dipendente, in caso di rinuncia, è tenuto a dare immediata e motivata segnalazione scritta al 
Resp.le e al Servizio Formazione. 

 

2.2 FORMAZIONE NON PREVISTA NEL PIANO ANNUALE DELLA FORMAZIONE 

Eventuali richieste da parte dei dipendenti di partecipazione ad eventi non programmati nel P.A.F. verranno valutate o 
dalla Direzione Sanitaria o dal Responsabile di Area Tecnico-Amministrativa o dal Responsabile di Area Assistenziale per il 
proprio ambito di competenza, solo a seguito dell’autorizzazione del Responsabile/Coordinatore ed potranno essere 
autorizzate solo in via eccezionale.  

 

 

ART. 3 DIRITTO ALLO STUDIO  

 

3.1 DEFINIZIONI 

Si fa riferimento alla partecipazione a tipologie formative erogate da organismi universitari e che 
comprendono: 

- Corsi di Laurea triennali 

- Corsi di Laurea magistrale 

- Master di 1° livello 

- Master di 2° livello 

- Corsi di perfezionamento 

- Corsi di specializzazione. 

Verranno sostenute quelle iniziative individuali che rientrano all’interno di una programmazione complessiva 
sia per il consolidamento delle funzioni svolte sia per l’innovazione dei processi assistenziali. 

 

3.2 BENEFICIO DELLE  ORE PER MOTIVI DI STUDIO  

I dipendenti - Area Comparto, al fine di garantire il diritto allo studio, possono beneficiare di permessi 
straordinari retribuiti nella misura massima di 150 ore annue individuali per la frequenza di corsi finalizzati al 
conseguimento del titolo della scuola dell’obbligo in ragione del 3% del personale in servizio a tempo 
indeterminato (art. 34 CCNL Sanità Privata – FDG 2002 – 2005 e art. 11 C.I.A. – 18/12/2012).  
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Vista l’importanza che l’Azienda attribuisce alla formazione del proprio personale, la stessa si riserva di 
autorizzare, sulla base dell’attinenza e corrispondenza ai corsi di sviluppo e innovazione assistenziale, 
permessi straordinari retribuiti nella misura massima di 150 ore annue per la frequenza di corsi finalizzati al 
conseguimento di  titoli di studio universitari, post-universitari, di scuola di istruzione primaria, secondaria e 
di qualificazione professionale, statali, pareggiate o legalmente riconosciute o comunque abilitate al rilascio 
di titolo di studio legali e attestati professionali riconosciuti dall’ordinamento pubblico, nonché per periodi di 
assenza in preparazione dei relativi esami.  

L’Azienda propone per i corsi master sopra elencati di riconoscere ore, iscrizione e rimborso 
spese (se programmato nel Piano Formativo, utilizzando le 150 ore per il comparto e 3,30 ore a 
settimana per il personale medico. 

 

 

3.3 PROCEDURA PER LA CONCESSIONE DEL DIRITTO ALLO STUDIO  

Ogni anno entro il 31 ottobre i dipendenti interessati a fruire di tale diritto devono inviare richiesta scritta, 
corredata della documentazione inerente il Corso al Responsabile di riferimento che provvederà a valutare le 
richieste in funzione dei limiti quali - quantitativi compatibili con la normativa contrattuale e l’organizzazione 
dei servizi. 

L’approvazione definitiva sarà comunicata dai Responsabili a seguito della diffusione del Piano Formativo 
approvato in sede di Budget dalla Direzione Aziendale.   

 

 

3.4 ASPETTATIVA NON RETRIBUITA PER MOTIVI DI STUDIO 

 
Applicabilità: 
 

· Corsi di alta formazione. 
· Tirocini previsti da corsi di alta formazione. 
· Stage presso altre realtà di interesse. 
 
Attinenza del corso a: 
 

· Profilo professionale. 
· Area di assegnazione. 
· Mission di Montecatone RI Spa. 
 
Durata minima del periodo di aspettativa richiedibile: 30 (trenta) giorni di calendario. 
 

· Ripetibile nell’arco dello stesso anno da richiedere con preavviso di 30 giorni. 
· Al momento di consegna della domanda di aspettativa è necessario allegare la documentazione a 

sostegno dell’iscrizione/ immatricolazione al corso in oggetto, specificando i periodi richiesti. 
· Non saranno presi in considerazione i seguenti periodi: luglio, agosto, dal 15 dicembre al 15 gennaio. 
 
Sostituzione prevista con: 
 

· Membri squadra sostituzione disponibile 
· Agenzia Interinale oppure TD dalla graduatoria in base alla durata del periodo 
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Numeri massimi sovrapponibili: 
 

· Area Amministrativa: 1 amministrativo. 
· Area Riabilitativa: massimo n. 2 FT.  
· Area Riabilitativa: massimo  n. 1 TO/Logo. 
· Area Assistenziale: 

- US: massimo n. 2 professionisti (+ 1 che usufruisce le 150 ore). 
- Primo piano A e B: massimo n. 1 professionista (+ 1 che usufruisce le 150 ore). 
- Area Critica: massimo n. 1 professionista (+ 2 che usufruiscono le 150  ore). 
- Area Ambulatoriale - DH: massimo n. 1 professionista (senza altri che usufruiscono le 150 ore). 

 
In caso di presenza di più domande all’interno della stessa UO, il gruppo di coordinamento procederà a 
valutare le domande in funzione di: 
 

· Il tipo di evento proposto. 
· La fruizione di aspettativa e 150 ore anche in precedenza. 

 
L’accoglimento o il rifiuto delle richieste verranno formalizzate per iscritto ai diretti interessati. 
Sarà cura dell’Ufficio Personale fornire periodicamente alle RSU un report relativamente al numero delle 
domande ricevute in merito e del relativo esito. 
 

 

 

 

ART. 4 OBBLIGHI DEL PERSONALE PROGRAMMATO NELLE INIZIATIVE FORMATIVE 

Il dipendente è tenuto a partecipare doverosamente alle iniziative di formazione obbligatoria per le quali è 
programmato.  

Si intendono assenze giustificate unicamente le situazioni eccezionali e non prevedibili, che devono essere 
documentate e comunicate per opportuna conoscenza anche all’Ufficio Formazione, e a titolo di esempio: 

· malattia 

· infortunio 

· assenze non programmabili giustificate tramite permesso straordinario o non straordinario 

· richiamo in servizio da parte del coordinatore per copertura del turno per assenze non programmate. 

Si intendono assenza ingiustificata: 

▪ la mancata comunicazione anticipata 

o 

▪ la comunicazione anticipata ma non giustificata da motivazioni che esulano da quelle 
elencate al capoverso precedente. 

Assume, inoltre, particolare carattere di gravità l’assenza ingiustificata: 

· reiterata nel medesimo anno; 

· ai corsi obbligatori per la sicurezza aziendale (es. BLSD, Antincendio, Piano di Evacuazione, ecc.). 
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In caso di assenza ingiustificata, il responsabile, raccolti gli elementi necessari alla valutazione del caso 
specifico, può procedere alla contestazione scritta a quanto previsto dall’art. 41 Provvedimenti disciplinari 
(CCNL Sanità Privata – Comparto) o dall’art. 11 Codice disciplinare (CCNL Sanità Privata – Personale 
Medico). 

ART. 5 ATTIVITÀ DIDATTICA 

I docenti incaricati di svolgere attività didattica devono garantire un intervento formativo soddisfacente in 
termini di qualità, servizio e costi.  

Il processo di individuazione dei docenti passa attraverso la valutazione preventiva del curriculum e la 
valutazione di precedenti attività di docenza svolte in Azienda.  

L’incarico di docenza è affidato preferibilmente a dipendenti dell’Azienda, per valorizzarne le competenze e 
per rendere l’intervento più mirato alla realtà aziendale.  

Quando la tematica o la complessità dell’evento lo richiedono, l’incarico può essere affidato a docenti esterni 
all’Azienda, dipendenti o meno del S.S.N., nonché ad Agenzie o Ditte esperte nel settore.  

I docenti “esterni” vengono individuati in base alla competenza ed esperienza specifica nelle tematiche 
oggetto dell’iniziativa formativa, desumibili dal curriculum che deve essere sempre richiesto dal 
Responsabile/Coordinatore del corso.  

Ogni docente è comunque tenuto a compilare dettagliatamente una apposita scheda di docenza e di 
rilevazione dei dati anagrafici.  

 

 

5.1 ATTIVITÀ DIDATTICA EFFETTUATA DAL PERSONALE DIPENDENTE NELL’AMBITO DI EVENTI 
FORMATIVI INTERNI. 

Ai docenti dipendenti l’attività di docenza è così retribuita:  

- Euro 25,82 orarie, se svolta fuori dell’orario di servizio (ore non timbrate)  

- Euro 5,16 orarie aggiuntive, se svolta all’interno dell’orario di servizio (ore timbrate) e autorizzata dal 
Responsabile di Unità Operativa.  

Sugli importi di cui sopra, vengono calcolati dal Consulente Servizio elaborazione Paghe, al momento della 
liquidazione, gli oneri contributivi.  

Condizione per la liquidazione dei compensi per attività di docenza è l’assolvimento del debito orario 
istituzionale salvo casi imputabili a particolari circostanze debitamente giustificate. 

 

 

5.2 ATTIVITÀ DIDATTICA EFFETTUATA DA PERSONALE DIPENDENTE AD EVENTI FORMATIVI 
ESTERNI 

Il dipendente può partecipare in qualità di:  

- docente/relatore retribuito (dall’azienda/società che effettua l’invito) – in questo caso deve essere 
autorizzato dalla Direzione Aziendale, previo parere favorevole del Resp.le di U.O. di appartenenza e 
del Servizio Risorse Umane, e svolge l’attività fuori orario di servizio;  

- docente/relatore non retribuito – egli può essere inviato in “orario di servizio” e conseguentemente 
l’attività viene svolta in missione per aggiornamento obbligatorio esterno. 
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5.3 ATTIVITÀ DIDATTICA EFFETTUATA DA PERSONALE NON DIPENDENTE NELL’AMBITO DI 
EVENTI FORMATIVI INTERNI 

Il Responsabile del Corso per l’espletamento di una iniziativa formativa può richiedere alla Direzione 
Aziendale la collaborazione, previo parere del proprio Responsabile, di docenti esterni all’Azienda, dipendenti 
o meno dal S.S.N., nonché di agenzie o ditte esperte nel settore.  

I docenti esterni possono essere: 

a) dipendenti da altri enti pubblici o enti privati ed esperire la propria attività: 

- a titolo personale; in questo caso l’interessato deve informare l’amministrazione di appartenenza 
per la regolamentazione del rapporto. In caso di ente pubblico, il Servizio Contabilità deve 
comunicare all’ente di provenienza (ai sensi dell’art. 53 comma 6 lettera F bis del D. Lgs. 
165/2001) le date di effettuazione dell’incarico e gli eventuali importi corrisposti, ai fini 
dell’aggiornamento dell’anagrafe delle prestazioni; 

- in nome e per conto dell’ente o società formativa di appartenenza: per questa tipologia dovrà 
essere stipulato un apposito atto di convenzione / accordo tra i due enti che fissi le modalità della 
prestazione ed in particolare il compenso economico spettante, da liquidare all’ente concedente 
dietro emissione di regolare fattura; 

b) liberi professionisti – soggetti titolari di Partita IVA; in tale circostanza la prestazione viene 
effettuata a titolo personale; 

c) soggetti non titolari di Partita Iva; in tale circostanza la prestazione viene effettuata a titolo 
personale. 

Le tariffe orarie o giornaliere lorde dei docenti sono comunicate preventivamente di volta in volta in fase di 
progettazione del corso dal Responsabile del corso all’Ufficio Formazione. 

La Direzione Aziendale, tenuto conto della professionalità dei docenti e nel rispetto dei valori aziendali di 
riferimento si riserva di autorizzare il valore pattuito, compatibilmente con il budget previsto. 

I docenti vengono scelti dal Responsabile del Corso in base alla competenza e/o esperienza nella materia 
prevista nel progetto dell’iniziativa formativa: la rilevanza delle conoscenze è desumibile dall’analisi del 
curriculum. 

Il Responsabile del corso è tenuto a dare opportuna comunicazione all’Ufficio Formazione degli accordi 
pattuiti con i docenti entro 90 giorni l’inizio dell’evento per permettere l’adempimento delle pratiche 
amministrative di conferimento di incarico e tenuto conto che il personale dipendente da Pubblica 
Amministrazione deve produrre documento formale che attesta l’informazione dovuta all’azienda di 
appartenenza. 

In ogni caso l’incarico va formalizzato con lettera che fissa le modalità della prestazione ed in 
particolare il compenso economico spettante, da liquidare al docente interno o esterno o 
all’Agenzia formativa.  

La tariffa concordata per i docenti esterni liberi professionisti o dipendenti di altri Enti Pubblici (in qualità di 
lavoratori autonomi occasionali) sono di regola lorde e comprensive di ogni rimborso spese.  

Solo se contrattualmente previsto, si può prevedere il rimborso delle spese di viaggio, vitto e alloggio, a 
seguito di presentazione delle ricevute comprovanti le spese sostenute (biglietti di viaggio, scontrini e 
ricevute fiscali, l’eventuale indicazione dei km. percorsi con il mezzo privato, il cui rimborso sarà calcolato 
d’ufficio sulla base dell’indennità chilometrica prevista per i dipendenti del SSN). In ogni caso detti rimborsi 
verranno fiscalmente trattati alla stregua di compenso, come sancito dal TUIR.  

L’Ufficio Formazione si occuperà della stesura delle lettere di incarico verificando anche la corrispondenza 
degli importi pattuiti con i valori aziendali di riferimento. 
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Ogni docente esterno è tenuto a compilare dettagliatamente la scheda di rilevazione dei dati anagrafici e 
fiscali fornita dall’Ufficio Formazione unitamente alla lettera di incarico, all’interno della quale è inclusa la 
formula di accettazione dell’incarico stesso. 

In tutti i casi le prestazioni didattiche dovranno essere evidenziate su documenti fiscali emessi 
dai docenti sotto forma di note di pagamento o fatture. Ai fini della liquidazione degli importi 
concordati, tali documenti dovranno essere presentati esclusivamente in originale, datati e numerati; 
dovranno riportare i dati anagrafici e fiscali dei docenti, la causale (con riferimento al titolo del corso), le 
date e il numero delle ore della prestazione, l’importo lordo, le eventuali ritenute fiscali e previdenziali di 
Legge, le modalità di corresponsione degli importi. 

Nel caso in cui il docente sia titolare di Partita IVA, e nel contratto di incarico è prevista esclusivamente 
l’attività di docenza, la fattura dovrà essere gravata di IVA a norma di legge nel caso in cui allo stesso venga 
assegnata l’intera gestione ed organizzazione del corso, la fattura dovrà essere emessa in esenzione di Iva.  

Se l’attività didattica viene assicurata da una Scuola/Ente di formazione che generalmente si fa carico anche 
della organizzazione dell’iniziativa, la relativa fattura dovrà essere emessa in esenzione da Iva (nel caso 
venga assicurata la sola attività di docenza, la stessa sarà da assoggettare ad Iva a norma di legge).  

In caso di prestazione occasionale (resa da soggetto non dotato di P.Iva) non si porrà ovviamente il 
problema dell’applicazione dell’imposta ma l’Azienda si dovrà fare carico dell’Irap.  

In tutti i casi di fatturazione in esenzione da Iva e di prestazioni non soggette (occasionali), qualora l’importo 
risulti essere superiore a Euro 77,47 deve essere applicata, a cura della Scuola/Ente di formazione o del 
docente, una marca da bollo da Euro 2,00.  

 

In tutti i casi le prestazioni didattiche rese da liberi professionisti o da Enti esterni all’Azienda, devono essere 
addebitate all’Azienda tramite regolare documento fiscale:  

→ fattura, se trattasi di Libero professionista dotato di P. Iva o Ente;  

→ nota di addebito fuori campo di applicazione dell’Iva per prestazione occasionale, se rese da 
soggetti in via autonoma, ma non dotati di P. Iva.  

Le fatture o note di addebito vanno comunque intestate a:  

Montecatone Rehabilitation Institute SpA – U.O. Formazione  

Via Montecatone, 37 – 40026 Imola (BO) 

(codice fiscale 01789031208 - Partita IVA 01789031208) 

 

 

Tabella compensi lordi (importi MASSIMI): 

a) a titolo gratuito 

b) dipendente MRI  in orario di servizio € 5,16/ora 

c) dipendente MRI fuori orario di servizio € 25,82/ora 

d) dipendente SSN Regione Emilia Romagna  € 50/ora (compreso rimborso forfetario spese)  

e) dipendente SSN fuori Regione Emilia Romagna  € 50 più rimborso forfetario spese viaggio e/o soggiorno 

f) Libero professionista rilievo regionale  € 70/ora (compresi rimborsi spese) 

g) Libero professionista rilievo nazionale  € 100/ora (compresi rimborsi spese) 

h) Libero professionista rilievo internazionale  € 150/ora (compresi rimborsi spese). 
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Valutazione dei docenti 

Il docente al termine dell’attività didattica sarà valutato: 

a) dal gruppo dei partecipanti, nell’ambito della valutazione di gradimento del corso; 

b) dal responsabile del corso o tutor d’aula individuato. 

 

 

ART. 6 UTILIZZO LOCALI E ATTREZZATURE 

 

Utilizzo aule  

I Responsabili/Coordinatori dei corsi devono, in linea di massima, utilizzare le aule ubicate nelle varie 
strutture dell’Azienda. Devono essere adottati tutti i possibili accorgimenti al fine di evitare qualsiasi 
danneggiamento al locale, agli arredi e alle attrezzature presenti.  

Si potrà ricorrere all’uso di sedi “esterne” qualora le sedi aziendali esistenti non siano disponibili o adeguate 
alla particolarità di quella determinata iniziativa. In questo caso la spesa deve essere prevista e compresa nel 
costo complessivo dell’iniziativa. La liquidazione della spesa sarà a cura del Servizio Formazione. 

 

 

 

ART. 7 GESTIONE DI RICHIESTE DI PARTECIPAZIONE AD EVENTI FORMATIVI 
ESTERNI FINANZIATI DA PRIVATI 

 

Si applica a tutte le richieste di formazione o aggiornamento esterno dei dipendenti che prevedono una 
partecipazione sponsorizzata, parziale o totale, di soggetti Privati. 

L’evento formativo: 

· deve essere attinente all’attività svolta nel servizio di appartenenza; 

· deve avere carattere scientifico riconosciuto e deve preferibilmente essere accreditato ECM;  

· il contenuto dell’evento formativo non deve presentare potenziali conflitti d’interesse con i fini 
istituzionali di Montecatone R.I. spa; 

 

7.1 PROPOSTA DI SPONSORIZZAZIONE DI EVENTO FORMATIVO INDIRIZZATA A PERSONALE 
DIPENDENTE DI AREA SANITARIA 

La Società/Ditta/Ente che intende sponsorizzare l’evento deve formalizzarlo tramite richiesta scritta 
indirizzata al Direttore Sanitario, almeno 40 giorni prima della data di inizio e fornendo i seguenti elementi: 

▪ programma ed obbiettivi dell’evento formativo;  
▪ titolo, tipologia, sede e data di svolgimento dell’evento formativo; 
▪ denominazione e ragione sociale, codice fiscale/partita iva e sede; 
▪ destinatari, NON NOMINATIVI, dell’iniziativa (numero per qualifica professionale e eventuali 

requisiti richiesti); 
▪ preventivo e tipologia delle spese sostenute (iscrizione, viaggio, pernottamento, vitto) 
▪ dichiarazione di assenza di altre forme di remunerazione al professionista, ovvero assenza di 

corresponsione di compensi per l’eventuale attività di docente/relatore. 
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Lo Sponsor potrà sostenere i costi solo per gli operatori qualificati del settore inerente l’evento e non potrà 
estenderli ad eventuali accompagnatori. L’ospitalità non dovrà eccedere il periodo di tempo compreso tra le 
12 ore precedenti l’inizio e le 12 ore successive la conclusione dell’evento ne' presentare caratteristiche tali 
da prevalere sulle finalità tecnico-scientifiche della manifestazione (ai sensi dell’Art. 124 D.lgs. n. 219/2006 - 
Codice Farmaceutico). 

In caso di corresponsione di compenso in occasione della partecipazione, in qualità di docente o 
relatore, ad un evento formativo la partecipazione all’iniziativa, se autorizzata, andrà effettuata 
in ogni caso al di fuori dell’orario di servizio (ferie – flessibilità). 

 

 

7.2 IDENTIFICAZIONE DEL NOMINATIVO DEL DIPENDENTE DA INVIARE ALL’INIZIATIVA DI 
AGGIORNAMENTO E AUTORIZZAZIONE 

Il Resp.le di riferimento, effettuate le opportune valutazioni interne, sia sul personale assegnato sia di 
compatibilità organizzativa, identifica il nominativo del dipendente e ne dà autorizzazione tramite firma nel 
modulo di formazione, che trasmetterà all’Ufficio Formazione.  

 

 

7.3 TRASMISSIONE DELLA AUTORIZZAZIONE ALLA SOCIETÀ/DITTA/ENTE 

L’Ufficio Formazione trasmette l’autorizzazione alla Società/Ditta/Ente sponsorizzante. 

 

 

7.4 COMPILAZIONE DEL MODULO DI FORMAZIONE E DI ASSENZA CONFLITTO DI INTERESSE 

Il dipendente a seconda di quanto autorizzato: 

- se aggiornamento obbligatorio allega copia del modulo autorizzato per aggiornamento obbligatorio 
compilando anche la sezione relativa all’assenza di conflitto di interesse; 

- se aggiornamento non programmato nel Piano Formativo Aziendale con concorso nelle spese 
(rimborso delle spese di iscrizione e/o di viaggio con mezzo pubblico) allega copia del modulo per 
aggiornamento compilando anche la sezione relativa all’assenza di conflitto di interesse e il modulo 
giustificativo dell’assenza (permessi o assenze retribuite - Ferie/Recupero ore) 

- se aggiornamento senza alcun onere a carico dell’Azienda invia copia allo Staff Formazione della 
richiesta autorizzata unitamente al modulo di dichiarazione di assenza di conflitto di interessi e compila il 
modulo giustificativo dell’assenza (permessi o assenze retribuite - Ferie/Recupero ore). 

 

 

7.5 RESPONSABILITÀ 

Le richieste di cui sopra saranno sottoposte a valutazione del Direttore Sanitario al fine di verificarne i 
requisiti e la coerenza con i programmi formativi Aziendali e ai fini dei potenziali conflitti d’interesse. 

L’autorizzazione finale alla richiesta è demandata al Direttore Sanitario che procederà alla valutazione della 
richiesta. 
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ART. 8 ENTRATA IN VIGORE E NORME FINALI 

Il presente Regolamento è entrato in vigore dal 12/05/2014 ed è stato ratificato da parte del Consiglio di 
Amministrazione di Montecatone R.I. spa. 

Del Regolamento e delle successive modifiche allo stesso verrà data tempestiva pubblicazione sul sito 
aziendale e comunicazione ai Soci. 

 


