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Vademecum
Procedure relative all’attività di formazione commissionata
Regolamento per l’Alta formazione, art. 21

Ufficio Master, Corsi di Perfezionamento e Formazione Permanente

Normativa di riferimento
Regolamento per l’Alta Formazione - Art. 21 - Corsi proposti e attivati sulla base di finanziamenti esterni, sia pubblici che privati (DR n. 4443 del 14 ottobre 2025)
Ambito di applicazione
Corsi di formazione proposti e finanziati da enti esterni, sia pubblici che privati, anche co-progettati, corsi aziendali e interaziendali, corsi Executive non rientranti nelle attività didattico-formative istituzionali dell’Università
Predisposizione del contratto
Alla pagina ……  è disponibile il modello di contratto.	Comment by Katia Paola Elena Righini: Link LaStatale@work 
Potranno anche essere impiegati modelli di contratto proposti dal committente, purché contenenti i seguenti elementi essenziali: 
· indicazione delle parti con indirizzo sede legale, partita IVA, codice fiscale e indirizzo PEC;
· descrizione dell’attività da svolgere e dei risultati attesi;
· decorrenza e durata (NB: la decorrenza non può essere mai antecedente alla approvazione in CDD e alla stipula). Il contratto non può avere durata indeterminata; è necessario definire un termine temporale;
· individuazione del responsabile scientifico per conto dell’Ateneo/Dipartimento (tale ruolo può essere unicamente svolto da personale docente/ricercatore/tecnico-amministrativo strutturato che risulti in servizio per l’intera durata del contratto);
· corrispettivo e modalità di pagamento;
· clausole relative alla disciplina della proprietà intellettuale eventualmente risultante all’esito dell’attività commissionata;
Tutte le bozze di contratto dovranno essere sottoposte all’ufficio per una verifica prima dell’approvazione in Consiglio di Dipartimento.
Le proposte di attivazione di corsi di formazione commissionata devono essere presentate di norma almeno due mesi prima della data di inizio delle attività formative

Iter di approvazione del contratto
1) Approvazione del Consiglio di Dipartimento
Ottenuto il benestare dell’Ufficio, il contratto deve essere approvato dal Consiglio di Dipartimento cui afferisce il responsabile scientifico. 
La delibera (il cui modello è disponibile alla pagina  ….) deve contenere  i seguenti elementi:
· oggetto del contratto e descrizione dell’attività;
· soggetto contraente;
· responsabile scientifico nell’ambito della struttura;
· decorrenza e termine di scadenza del contratto, che deve essere certo e non antecedente alla data di approvazione/stipula;
· dichiarazione di congruità del finanziamento, ove deve essere necessariamente indicato che lo stesso consentirà la copertura di tutte le voci di costo;
· piano di utilizzo del finanziamento compilato sulla base del modello (Allegato 1)
Nel caso in cui il ruolo di responsabile scientifico sia in capo a un docente in regime di convenzione con una struttura sanitaria è necessaria la preventiva autorizzazione da parte dell’Ente Ospedaliero presso cui è convenzionato.
2) Trasmissione della documentazione
Inviare all’Ufficio (Contoterzi.formazione@unimi.it):
· La delibera protocollata in Archiflow 
· La versione definitiva del contratto con gli eventuali relativi allegati
· Contatto PEC del committente con indicazioni circa le modalità di firma.

3) [bookmark: _Hlk216250811]Firma del contratto
L’acquisizione delle firme è a cura dell’Ufficio. 
Di norma, la controparte è la prima firmataria. 
Modalità di firma: 
· Firma digitale (modalità preferibile): tutte le parti devono sottoscrivere il testo in unica copia, mediante firma digitale formato PADES o CADES, in linea con le disposizioni dell’AGID disponibili al link: https://www.agid.gov.it/it/piattaforme/firma-elettronica-qualificata. 
Gli unici formati accettati sono quelli che rispettino i requisiti di firma elettronica qualificata esposti nel link – N.B. Docusign non è uno di questi.

· Firma autografa: tutte le parti saranno chiamate a sottoscrivere n. 2 copie del contratto in originale, che verranno scambiate e una verrà trattenuta agli atti dell’Amministrazione.

4) Consiglio di Amministrazione
Fase eventuale, curata dall’Ufficio, necessaria unicamente per i contratti di importo pari o superiore ad € 100.000,00

Casi particolari
Per i contratti che prevedono il coinvolgimento di pazienti è necessario il parere del comitato etico.
Per i contratti che prevedono sperimentazioni su animali è necessario il parere dell’OPBA.
Per i contratti relativi ad attività di formazione da svolgersi presso strutture dell’ateneo è necessario prevedere nel piano di utilizzo una quota assicurativa (da farsi indicare dall’apposito ufficio) a carico dei corsisti.
Altre informazioni utili
Coerenza delle date. I contratti non possono avere efficacia retroattiva, decorrono obbligatoriamente dalla data della seconda firma. 
Procedura d’urgenza. In casi di necessità e di urgenza è possibile portare alla firma della Rettrice un contratto senza che esso sia stato approvato dal Consiglio di Dipartimento. 
In questo caso è necessario trasmettere all’ufficio una lettera protocollata e firmata dal Direttore di Dipartimento, nella quale si illustrano i motivi di cui sopra, e si richiede alla Rettrice di firmare con urgenza, impegnandosi a sottoporlo all’approvazione del primo Consiglio di Dipartimento utile.
Rinnovo di un contratto. Alcuni contratti prevedono la possibilità di procedere con uno o più rinnovi alle stesse condizioni. Ciò è possibile solo se il contratto non è scaduto. La procedura, tuttavia, non è diversa da quella relativa all’approvazione di un nuovo testo contrattuale, ed è quindi necessaria l’approvazione da parte del Consiglio di Dipartimento. 
Emendamento di un contratto. I contratti non ancora terminati possono essere emendati. Se le modifiche richieste riguardano il corrispettivo è necessaria l’approvazione del Consiglio di Dipartimento.
Imposta di bollo. L’imposta di bollo, nella misura di 16 € ogni cento righe, si applica a tutti i contratti, salvo quelli con committenti esteri. 
Contatti
Per qualunque necessità è possibile contattare l’ufficio via e-mail a: Contoterzi.formazione@unimi.it

Aggiornato il 19/12/2025
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