IL REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEGLI ISTITUTI DI AGGIORNAMENTO FUORI SEDE

In base ai vincoli previsti dal sistema ECM nazionale e successive modifiche o dal sistema CPD lombardo cui le Aziende sono tenute a far riferimento, l’attività di formazione si realizza attraverso iniziative di aggiornamento in sede e fuori sede.

L’attività di aggiornamento fuori sede va distinta in 3 tipologie:

	Aggiornamento Professionale Obbligatorio 

	Aggiornamento Professionale Facoltativo

	Comando finalizzato


AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE OBBLIGATORIO FUORI SEDE

L’invio in aggiornamento professionale obbligatorio  viene proposto e autorizzato dal Dirigente Responsabile di U.O., tenendo conto di:

· coerenza con le direttive e gli obiettivi generali dell’Azienda;

· coerenza con gli obiettivi assegnati dell’Unità Operativa;

· sviluppo di capacità specifiche necessarie per la realizzazione di un progetto organizzativo approvato dall’Azienda; oppure necessità di acquisire abilità specifiche necessarie per l’utilizzo di nuove tecnologie.

La proposta di invio in aggiornamento  obbligatorio  fuori sede, opportunamente compilata nelle varie voci ed accompagnata da fotocopia esplicativa della tipologia del corso, deve essere inviata x l’autorizzazione al Servizio  Formazione e Sviluppo Risorse Umane almeno 30 giorni prima dell’inizio del corso.

Scelta dei partecipanti

· E’ necessario fornire a tutti, a rotazione, l’opportunità di partecipare alle iniziative di aggiornamento anche in ragione dei vincoli ECM

· È indispensabile che  la scelta formativa sia coerente con le funzioni e con le competenze specifiche dell’operatore

· Il responsabile dell'Unità Operativa individua, di norma,  un  dipendente da inviare in aggiornamento professionale  obbligatorio fuori sede. Qualora altri operatori, rispetto a quelli autorizzati, della stessa U.O. chiedessero di fruire della stessa iniziativa potranno, compatibilmente con le esigenze di servizio, fruire dell'Aggiornamento Professionale Facoltativo  fuori sede senza rimborso spese.

I fruitori dell'Aggiornamento Obbligatorio fuori sede, sono tenuti a produrre una relazione scritta sull’esperienza di aggiornamento con la comunicazione della stessa ai colleghi del cdr con supervisione del Responsabile U.O..  

Modalità di fruizione

· Per l’aggiornamento professionale  obbligatorio fuori sede è previsto il rimborso di tutte le spese sostenute dal dipendente ( iscrizione, vitto, alloggio e viaggio), con le seguenti modalità:

· Pagamento diretto dell’iscrizione da parte dell’Azienda e rimborso delle altre spese sostenute a seguito di presentazione di regolare fattura.

· Rimborso, da parte dell’Azienda, di tutte le spese sostenute, compresa la quota di iscrizione, su presentazione di regolare fattura (la fattura delle spese d’iscrizione deve essere intestata all’Azienda);

E’ possibile richiedere da parte del dipendente un anticipo pari al 75% della spesa totale prevista la richiesta dovrà essere allegata alla domanda  di aggiornamento obbligatorio).

Entro 15 giorni dalla conclusione dell’iniziativa, il dipendente deve produrre documentazione relativa alle spese sostenute, copia dell’attestato di partecipazione, compilazione del foglio di viaggio (MISSIONE PER AGGIORNAMENTO)  nei seguenti termini:

· Per quanto attiene al rimborso delle spese di vitto e alloggio, deve essere consegnata, in originale, fattura, ricevuta fiscale o scontrino parlante;

· Per quanto attiene al rimborso delle spese di viaggio:

· Per l’uso del mezzo pubblico: consegna del biglietto convalidato ( per mezzi extra urbani: es. treno, bus, aereo, nave, nelle ipotesi specificamente previste e autorizzate). E’ previsto il rimborso del Taxi e del mezzo di trasporto urbano sole se preventivamente autorizzato;

· E’ previsto l’uso del mezzo proprio: (solo se autorizzato): 

- nel caso 2 o più dipendenti frequentino lo stesso corso, seminario, convegno, ed usino lo  stesso automezzo per raggiungere la sede del corso

- nel caso in cui la sede di svolgimento del corso sia difficilmente raggiungibile con mezzi pubblici e per comodità e risparmio di tempo ne sia oggettivamente dimostrata la convenienza. 

     NB: non è previsto il rimborso del parcheggio a pagamento per posto auto. 

 L’utilizzo dell’aereo o della nave, preventivamente autorizzato, è consentito per:

· corsi di aggiornamento in località distanti  

· corsi di aggiornamento all’estero

· per raggiungere le isole

Spese per pernottamento: con le modalità previste dalla normativa per gli impiegati civili dello Stato.

Spese per pasti: nell’entità prevista dalla suddetta normativa: attualmente fino ad un massimo di 22 Euro  per 1 pasto (se corso di durata superiore a 8 ore), 44 Euro per 2 pasti (se corso di durata superiore a 12 ore).

Riconoscimento dell’orario

Il rimborso delle spese sostenute e il riconoscimento delle ore di frequenza ai corsi come attività lavorativa sono subordinati alla consegna dell’Attestato di partecipazione, da inviare all’Ufficio di Formazione.

L’aggiornamento obbligatorio è da considerarsi attività di servizio a tutti gli effetti, nei seguenti termini:

· l’orario svolto in aggiornamento copre l’orario di lavoro che il dipendente avrebbe dovuto effettuare se fosse stato in servizio;

· sono riconosciute come attività di servizio le ore risultanti dall’attestato di partecipazione;

· Il tempo di viaggio di andata e ritorno sarà riconosciuto come attività di servizio fino a concorrenza del debito orario (il viaggio non può dar luogo ad eccedenze orarie).

Condizioni per la  fruizione dell'aggiornamento obbligatorio del dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale:

per consentire al dipendente autorizzato dall'Azienda di fruire dell'aggiornamento obbligatorio in sede e fuori sede, limitatamente ai giorni relativi ai corsi, si prevede la modifica dell'orario di lavoro in modo tale che il servizio prestato coincida con la durata dell'impegno previsto dal corso. La variazione dell'orario di lavoro deve comunque mantenere inalterato il debito orario settimanale.

AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE FACOLTATIVO
La richiesta di Aggiornamento Professionale Facoltativo viene formulata da parte del dipendente interessato, e viene successivamente sottoposta al Dirigente Responsabile dell’U.O. di appartenenza per autorizzazione  tenendo conto della:

· coerenza con il ruolo e la funzione esercitata

· possibilità di aumentare il bagaglio delle conoscenze professionali specifiche dell’operatore

· opportunità, per tutto il personale, a rotazione, di partecipare a programmi di aggiornamento facoltativo, compatibilmente con le esigenze di servizio.

La richiesta  di Aggiornamento Professionale Facoltativo, opportunamente compilata nelle varie voci, deve essere inoltrata al Servizio Formazione  ( firma e timbro del Responsabile U.O.) ed accompagnata da fotocopia esplicativa della tipologia del corso almeno 15 giorni prima dell’inizio dello stesso.

Le spese relative all’aggiornamento professionale facoltativo sono totalmente a carico del dipendente.

Modalità di partecipazione

La partecipazione alle attività di aggiornamento facoltativo è consentita, in virtù di quanto disposto in materia dai contratti collettivi di lavoro per il personale del SSN, mediante fruizione:

a) di permessi retribuiti previsti dagli articoli: 23 del CCNL del 5.12.1996 per il personale medico, art.22 del CCNL del 5.12.1996 per il personale dirigente non medico. Tali permessi ( per un totale di 8 giorni all’anno ) sono utilizzabili (a giornate intere) a condizione che l’iniziativa sia comunque riconducibile all’attività di servizio;

b) di parte delle ore settimanali di servizio destinate ad attività non assistenziali o ad attività di aggiornamento, partecipazione alla didattica e ricerca finalizzata (art. 17 CCNL del 5.12.1996 per il personale medico – art.17 CCNL del 5.12.1996 per il personale dirigente non medico).

Sono riconosciuti come permessi, i giorni (esclusi quelli di riposo) e/o le ore per il personale Dirigente risultanti dall’attestato di partecipazione escluso il tempo di viaggio andata e ritorno.

Al termine dell’iniziativa il dipendente deve inviare al Servizio Formazione e Sviluppo Risorse Umane  copia dell’attestato di partecipazione che deve essere inoltrato entro 15 giorni dalla conclusione dell’iniziativa di aggiornamento, pena la trasformazione dell’aggiornamento facoltativo in congedo ordinario.

COMANDO FINALIZZATO 

(AGGIORNAMENTO TECNICO SCIENTIFICO)

L’invio in comando finalizzato viene proposto dal Dirigente Responsabile di U.O. e autorizzato dalla Direzione Sanitaria.
La richiesta di comando finalizzato è prevista per tutte quelle iniziative che hanno finalità teorico – pratico – addestrative che richiedono il distacco del dipendente per un periodo non inferiore ai 5 giorni consecutivi e non superiore a 2 anni in un quinquennio, presso centri, istituti, laboratori e organismi di ricerca nazionali, internazionali ed esteri che abbiano dato il proprio assenso. 

Modalità di partecipazione

La richiesta opportunamente compilata in tutte le voci   viene inoltrata al Servizio Formazione e Sviluppo Risorse Umane almeno 15 giorni prima dell’inizio del periodo di aggiornamento e dovrà specificare:     

· la durata del comando

· il Centro, Istituto, Laboratorio presso il quale deve svolgersi il comando (va allegata la dichiarazione di accettazione della frequenza da parte del Centro).

I fruitori del comando finalizzato, sono tenuti a produrre relazione scritta sull’esperienza dell’aggiornamento e la comunicazione della stessa ai colleghi del cdr con supervisione del responsabile della U.O..

Il periodo trascorso in comando è comunque valido ad ogni effetto ai fini dell’anzianità di servizio.

Note esplicative del rimborso spese

In relazione all’interesse dell’azienda che il dipendente compia studi speciali o acquisisca tecniche particolari, indispensabili per il miglior funzionamento dei servizi, alla stessa spetta stabilire se, in quale misura e per quale durata al dipendente possa competere il trattamento economico in godimento.

Riconoscimento dell’orario

(vedi capitolo riconoscimento dell’orario relativo all’Aggiornamento Obbligatorio fuori sede).

AGGIORNAMENTO IN SEDE

Il personale che partecipa alle attività di formazione obbligatoria  organizzate dall’Azienda è considerato in servizio a tutti gli effetti pertanto da effettuarsi in timbratura.

Le attività di formazione obbligatoria in sede si concludono con l’accertamento dell’avvenuto accrescimento della professionalità del dipendente, certificato attraverso l’attribuzione di un apposito attestato (in unica copia) rilasciato per i 4/5  sul totale delle ore previste per l’intero corso o, su richiesta del dipendente, rilascio di certificazione riportante il totale delle ore di presenza effettuate.

Per le iniziative formative inserite nel Programma di Educazione Continua in medicina per la certificazione di presenza  segue le indicazioni dettate dal Ministero ( 100% sul totale delle presenze) .

Gli attestati di partecipazione ai corsi  sono rilasciati in unica copia  dal Servizio Formazione e Sviluppo Risorse Umane solo all’interessato che firma il ritiro della certificazione.
Modalità di fruizione ai corsi di aggiornamento in sede inseriti nel Piano Formativo Aziendale:

· Iscrizione da parte del dipendente mediante la compilazione di apposito modulo: “Scheda di iscrizione al corso di aggiornamento in sede M P DG05 001 006 da inviare al Servizio  Formazione e Sviluppo Risorse Umane nei termini indicati dal materiale divulgativo riferito ad ogni singola iniziativa formativa e  inviato alle UU.OO..opportunamente compilata nelle varie voci con FIRMA  del Responsabile del Reparto o Servizio per il personale dirigente. 

· Qualora i corsi organizzati dall’Azienda si svolgano fuori dalla sede di servizio, la partecipazione ad essa comporta  il rimborso delle spese di viaggio, la  compilazione di apposito modulo: “Missione foglio di viaggio giornaliero M PT DG05 006 004 / cumulativo”  M PT DG05 006 005 e  autorizzato dal Responsabile dell’U.O. di appartenenza.
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