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CAPO 1 

DISPOSIZIONI GENERALI 
 

Art. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE, FINALITA’, DESTINATARI 

Il presente regolamento contiene la disciplina generale in tema di formazione ed aggiornamento 

professionale del personale dipendente dell’ASL Latina e stabilisce le modalità di svolgimento 

dell’attività formativa all’interno dell’Azienda. Per la Formazione fuori sede si rinvia al 

REGOLAMENTO PER FORMAZIONE FUORI SEDE - ASL LATINA approvato con Delibera 

n. 840 del 13.8.2021. 
 

Art. 2 - IL RUOLO DELLA FORMAZIONE 

La formazione del personale rientra tra i compiti istituzionali dell'Azienda, la quale riveste un 

ruolo attivo nella definizione dei programmi di formazione e nell'organizzazione delle attività di 

aggiornamento professionale. 

In particolare, attraverso la formazione l'Azienda coinvolge il personale in un percorso di 

crescita coerente con gli obiettivi strategici aziendali e con quanto previsto dal programma di 

Educazione Continua in Medicina (ECM) introdotto dal Ministero della Salute e dalla Regione Lazio. 

La formazione professionale costituisce uno strumento strategico per la crescita professionale, lo 

sviluppo di nuove competenze, il rafforzamento di quelle esistenti e per il miglioramento 

dell’efficacia ed efficienza delle attività aziendali. 

La formazione aziendale ha la finalità  di attivare eventi formativi in linea con le indicazioni aziendali, 

in un’ottica di learning organization basata sui principi di adattamento e innovazione. 

L’Azienda intende privilegiare la formazione interna in quanto permette di ottenere processi di 

Integrazione, nonché la crescita professionale di ampie fasce di personale. 
 

Art. 3 - IL CONTESTO NORMATIVO 
 

Il presente Regolamento è redatto sulla base delle seguenti norme:  

- D. Lgs n. 502  del 30/12/1992, s.m.i. 

- D. Lgs. n. 229 del 19.6.1999, s.m.i. 

- CCNL di categoria  

- Normativa ECM nazionale e regionale  

- Accordi della Conferenza Stato-Regioni in materia di formazione e aggiornamento 

- Deliberazioni della Commissione nazionale formazione continua - AGENAS  

 

Art. 4 - LINEE DIRETTIVE DELL’AZIENDA 

Le linee direttive in materia di formazione e aggiornamento professionale sono indispensabili per 

garantire i seguenti aspetti: 

_ i programmi formativi devono essere integrati ai piani di organizzazione e sviluppo dell’Azienda; 

_ i piani formativi devono tenere conto dei bisogni di formazione espressi dagli operatori in relazione 

agli obiettivi della Struttura di appartenenza 

_  i piani formativi devono tenere conto delle indicazioni ope legis, delle normative di settore  

_ i piani formativi devono tenere conto delle linee di indirizzo regionali 

Ogni anno la Direzione Generale provvede a formulare le linee di indirizzo verso le quali intende 

orientare gli investimenti formativi. 

 

Art. 5 - IL PIANO DI FORMAZIONE ANNUALE (P.F.A.) 

Il Piano di Formazione Annuale (P.F.A.) è lo strumento di programmazione della formazione e 

dell’aggiornamento all’interno dell’ASL Latina. 

Il Piano è elaborato dalla struttura di Formazione con cadenza annuale. 
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L’elaborazione del P.F.A. nasce dalla convergenza dei seguenti indirizzi e bisogni rilevati: 

- indirizzi nazionali e regionali  

- esigenze rilevate a livello direzionale (riferimenti documentali ed indirizzi strategici della 

Direzione) 

- indicazioni pervenute attraverso l’analisi del Fabbisogno formativo utilizzando gli strumenti ritenuti 

più efficaci (diretto coinvolgimento dei Direttori/ Responsabili/Coordinatori/ Operatori di Struttura 

nell’analisi organizzativa, rilevazione dei bisogni formativi e costruzione dei Dossier formativi di 

gruppo, focus group, etc.). 

- vincoli di natura normativa e/o contrattuale 

- bisogni espressi da MMG, PLS 

- concertazione di linee d’intervento in ambito formativo con gli stakeholder del territorio (Università, 

Comuni) 

Il documento così realizzato viene discusso con il Comitato Tecnico - Scientifico e viene sottoposto 

all’approvazione della Direzione Generale con atto deliberativo. Con la Delibera n.829 del 28.7.2022 

il PFA è stato inserito nel Piano Integrato di Attività e Organizzazione introdotto dall'art. 6 del decreto 

legge 80/2021, convertito in Legge 6 agosto 2021, n.113. 

 

Art. 6 - LE FONTI DI FINANZIAMENTO 

1. Fondo annuale 

La Direzione Generale nella definizione dei Documenti di Bilancio, ogni anno stabilisce il budget da 

destinare alla formazione del personale, tenendo in considerazione i seguenti aspetti: 

_ esigenze di formazione rilevate dalla struttura di Formazione; 

_ progetti organizzativi in cui si prevedano tra gli altri, interventi formativi specifici; 

_ progetti di riconversione o di riorganizzazione di Strutture, in cui si ritenga necessario un supporto 

Formativo dedicato; 

_ quota da utilizzare per le attività di formazione ed aggiornamento fuori sede. 

_ quota da utilizzare come contributi Provider per Corsi ECM  

_ quota da utilizzare per la Formazione ex D. Lgs n.81/08. 

Il fondo annuale per la formazione è suddiviso tra: 

_ quota da destinare per la gestione dell’aggiornamento in sede; 

_ quota (suddivisa tra dirigenza e comparto) da destinare per la gestione dell’aggiornamento fuori 

sede; 

_ quota per progetti strategici della Direzione Generale. 

2. Sponsorizzazioni e donazioni 

Gli eventi formativi organizzati dall’ASL AL possono ricevere finanziamenti da parte di sponsor 

pubblici o privati, sotto forma di sponsorizzazioni o donazioni, in base a quanto stabilito dalla 

normativa vigente e dalla regolamentazione regionale e aziendale. 

3. Altre forme di finanziamento 

Ulteriori finanziamenti possono derivare da appositi fondi dedicati a livello regionale, nazionale e 

comunitario, FSE (Fondo Sociale Europeo), eventuali quote di iscrizione derivanti da partecipanti 

esterni. 
  

Art. 7 - ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA 

1. Struttura di Formazione aziendale 

È un’articolazione organizzativa complessa, nell’ambito del Dipartimento a staff della Direzione 

Generale, con sede nella Tecno struttura centrale dell’Azienda, gestisce le aule collocate nei diversi 

servizi ospedalieri e distrettuali o in Strutture esterne, provviste di adeguati standard, lo svolgimento 

delle attività didattiche. 
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Oltre al personale direttamente afferente alla UOC di Formazione e Sviluppo professionale, opera 

funzionalmente con tutte le articolazioni aziendali per lo sviluppo organizzativo e professionale, con 

compiti di: 

_ elaborazione dei documenti della formazione aziendale (Regolamenti e P.F.A); 

_ la realizzazione e promozione dell’analisi del fabbisogno formativo; 

_ la progettazione, l’organizzazione e la gestione del sistema formativo, direttamente o supportando 

le varie Strutture; 

_ promozione e organizzazione di percorsi formativi con formule innovative e sperimentali; 

_ gestione del Centro di formazione in Emergenza/Urgenza e Simulazione; 

_ la comunicazione interna ed esterna degli eventi formativi progettati, in collaborazione con la 

Struttura di Comunicazione; 

_ il monitoraggio delle attività di formazione; 

_ il mantenimento della qualifica di Provider ECM regionale; 

_ le attività connesse al Sistema di Gestione Qualità per cui il settore è certificato ISO 9001; 

2. Il Comitato Tecnico - Scientifico 

Il Comitato Tecnico - Scientifico del Provider ECM è presieduto dal Direttore 

della Struttura di formazione e da rappresentanti delle varie professionalità operanti in Azienda.  

riunisce periodicamente per validare il P.F.A., esaminando le proposte basate sul Fabbisogno 

formativo e sulle Linee strategiche della Direzione Generale.  

3. La Rete dei facilitatori della Formazione 

All’interno dei diversi servizi aziendali sono presenti i Facilitatori della Formazione, debitamente 

formati, che operano come interfaccia privilegiata con la Struttura di Formazione aziendale, al fine 

di favorire le attività di rilevazione del Fabbisogno formativo e creazione del DFG.  

 

CAPO 2 

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE 
 

Art. 8 – FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO INTERNO ALL’AZIENDA 

1. La formazione e l’aggiornamento professionale si concretizzano in: 

_ Formazione e Aggiornamento obbligatorio  

_ Formazione e Aggiornamento facoltativo  

Le attività di Formazione e di aggiornamento aziendali devono essere privilegiate. 

Si deve pertanto ricorrere all’aggiornamento fuori sede solo quando le circostanze o le motivazioni 

di carattere organizzativo non permettano di realizzare la formazione all’interno dell’Azienda. 

2. La Formazione e aggiornamento in sede sono attività programmate, accreditate e/o gestite 

all’interno dell’Azienda in coerenza con le proprie strategie.  

La proposizione di eventi formativi viene effettuata anche dalle varie Strutture sulla base delle 

esigenze formative riscontrate, in collaborazione con la Struttura di Formazione. La Direzione 

Generale naturalmente può richiedere l’organizzazione di percorsi formativi in caso di riscontrate 

esigenze aziendali. 

I costi per la gestione dell’aggiornamento in sede sono sostenuti, di norma, tramite la quota del fondo 

annuale destinato alla Struttura di Formazione o tramite altri fondi.  

 

3.  Procedure per l’attivazione dei progetti formativi 

La UOC Formazione sviluppo professionale, provvede a redigere e aggiornare gli strumenti operativi 

e format editabili da pubblicare sul sito web istituzionale con Atto del Dirigente, per la formulazione 

delle proposte formative dei corsi previsti nel PFA, da parte dei Responsabili dei diversi servizi 

aziendali. Per le attività formative non previste nel PFA, la richiesta deve essere formulata 
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direttamente al Direttore della struttura di Formazione che ne valuterà la congruenza con gli obiettivi 

strategici aziendali.  

 

4. Metodologie formative 

In linea con le indicazioni normative e della Commissione nazionale formazione continua (CNFC) 

Agenas, sono attivate dalla struttura di Formazione in qualità di Provider ECM, le seguenti tipologie. 

a)  Formazione residenziale (RES)  

La formazione in aula offre ampio spazio a metodologie didattiche interattive.  

Può essere esplicata attraverso: formazione residenziale classica, convegni, congressi, simposi e 

conferenze  

b) Formazione a distanza (FAD)  

Con la formazione a distanza l’intervento didattico è svincolato dai limiti posti dalla presenza fisica 

e si realizza con il Medium della piattaforma multimediali dedicata alla Formazione, che garantisce 

la tracciabilità delle operazioni (identificazione, presenza, verifica dell’apprendimento, qualità 

percepita).  

La FAD può essere esplicata come:  

- FAD sincrona (sessioni formative remote attraverso la piattaforma multimediale dedicata, fruibile 

in diretta tramite connessione a Internet. La sincronicità della partecipazione prevede il collegamento 

dei discenti agli orari prestabiliti dal programma formativo e garantisce un elevato livello di 

interazione tra docenti/tutor e dicenti)  

- FAD asincrona (fruizione di materiale didattico durevole e ripetibile, senza vincoli di orari specifici 

o di presenza in luoghi prestabiliti, attraverso il Sito web istituzionale, nella sezione Intranet dedicata 

ai Corsi Aziendali).  

c) Formazione sul campo (FSC)  

La formazione sul campo o “learning on the job” rappresenta uno strumento che permette non solo 

di economizzare, ma soprattutto di abbinare significativamente i bisogni formativi del singolo e gli 

interessi di innovazione dell’organizzazione. La formazione sul campo può essere esplicata come:  

training individualizzato, gruppi di miglioramento (gruppi di lavoro/studio/miglioramento, comitati 

aziendali permanenti, commissioni di studio, comunità di apprendimento o di pratica, audit clinico 

e/o assistenziale, PDTA integrati e multiprofessionali), attività di ricerca (studi osservazionali, studi 

epidemiologici, ricerca clinica, sperimentazione di farmaci o dispositivi medici (secondo la normativa 

vigente).  

d) Formazione blended (BLND)  

È costituita dall’integrazione di due o più tipologie formative e consente di unire le modalità 

didattiche più adeguate in percorsi complessi (es.: RES+FSC, FAD+FSC, ecc.) 

La progettazione, organizzazione, realizzazione e rendicontazione dell’attività formativa segue le 

regole nazionali e regionali, aggiornate per il mantenimento della qualità di Provider ECM. 

La UOC Formazione sviluppo professionale promuove e sperimenta tipologie formative innovative, 

anche al fine di diffondere buone pratiche anche in collaborazione con altre Aziende sanitarie e/o 

Organizzazioni esterne. 

5. Destinatari 

I destinatari della Formazione e aggiornamento professionale è il personale dipendente a tempo 

indeterminato; personale dipendente a tempo determinato, con specifica autorizzazione del   

Direttore/Responsabile della Struttura di appartenenza o del Coordinatore di Comparto. 

È inoltre, prevista la partecipazione di personale in convenzione, quali i medici di Medicina generale 

– anche in formazione - o Pediatri di Libera scelta. 

 

Art. 9 PARTECIPAZIONE A EVENTI FORMATIVI INTERNI E RICONOSCIMENTO 

ORARIO 

1. La partecipazione agli eventi formativi aziendali può essere facoltativa o obbligatoria. 

2. Formazione e aggiornamento obbligatoria 
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La partecipazione alle iniziative formative programmate dall’Azienda, che a tale scopo investe risorse 

economiche, umane e tecnologiche, con il fine di raggiungere i propri obiettivi strategici, rientra 

nell’ambito della formazione ed aggiornamento obbligatorio.  

Tra le attività formative obbligatorie promosse dalla Azienda ci sono anche i corsi di formazione ope 

legis, in quanto tassativamente previsti dalla normativa, come ad esempio quelli per la tutela della 

salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro ex D. Lgs n.81/08, per le attività di Anticorruzione e 

trasparenza, per le procedure relative alla Privacy.  

In caso di mancata partecipazione alle attività formative obbligatorie, per fondati e giustificati motivi, 

il dipendente, deve tempestivamente comunicarlo all’Azienda. La mancata giustificazione 

dell’assenza può essere valutata per eventuali provvedimenti di natura disciplinare.  

La Partecipazione alle iniziative di Formazione aziendale rientra tra i doveri del dipendente di 

assolvere agli obblighi previsti, in linea con la cornice normativa, di Regolamentazione aziendale e 

dai Codici di comportamento del dipendente pubblico. 

Alla luce di tale quadro, l’Azienda, in linea con l’intento del legislatore, al fine di valorizzare gli 

elementi maggiormente qualificanti che connotano l’excursus professionale, formativo e 

comportamentale del dipendente, tiene conto dell’assolvimento di tale obbligo formativo nel ricorso 

alle procedure comparative e/o concorsuali per la progressione di area e/o categoria o qualifica, a 

beneficio dei più capaci e meritevoli. 

E’ dovere del Direttore/Responsabile/coordinatori promuovere, favorire e facilitare la formazione dei 

propri collaboratori. 

3. Riconoscimento orario della Formazione e aggiornamento obbligatori 

Per la partecipazione alle attività formative aziendali è necessario effettuare la timbratura di 

rilevazione presenza presso i dispositivi marcatempo presenti nelle diverse sedi aziendali. L’orario 

svolto nelle attività di formazione è riconosciuto nel monte ore dovuto dal dipendente.  

Non sono previsti rimborsi spesa per la partecipazione alle attività formative aziendali in qualità di 

discente. 

 

4. Formazione e aggiornamento facoltativo 

Per formazione ed aggiornamento facoltativo si intendono le iniziative di formazione che sono 

selezionate dal singolo dipendente, anche in ambito extra- aziendale, allo scopo di completare la 

propria preparazione professionale secondo percorsi personalizzati, attinenti con l’attività 

professionale del dipendente. 

Il dipendente può chiedere il riconoscimento dell’attività formativa ECM, prevista dai diversi CCNL 

del Comparto e della Dirigenza, secondo i regolamenti aziendali vigenti. 

Per la partecipazione a eventi formativi interni le iscrizioni vengono gestite dai dipendenti 

interessati, attraverso le diverse modalità previste di volta in volta dall’organizzatore del Corso in 

collaborazione con la struttura di Formazione, quali ad es. la comunicazione scritta o l’accesso ai link 

informativi per la richiesta di specifiche credenziali o l’adesione con format elettronico alla 

piattaforma formativa. 

 

Art. 10 – ATTIVITA’ DIDATTICA 

1. L’Azienda attribuisce in via prioritaria gli incarichi di docenza al personale dipendente ASL Latina. 

In relazione agli argomenti trattati o all’impossibilità di reperimento di docenti per specifiche materie, 

è comunque possibile affidare gli incarichi a esterni di comprovata esperienza e competenza nelle 

discipline richieste. 

La Struttura di Formazione è deputata alla gestione dei rapporti con i docenti, per la formalizzazione 

dell’incarico e per la liquidazione dei compensi spettanti a titolo di onorario e spese sostenute, in base 

alla documentazione presentata. 

2. Compensi per docenza effettuata da personale dipendente nell’ambito di eventi formativi 

interni 
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L’attività di docenza in eventi formativi interni può essere effettuata in orario o fuori orario di servizio 

e, qualora venga richiesto, è così retribuita: 

_ € 5,16 orarie, se l’attività è prestata in orario di servizio; 

_ € 25,82 orarie, se l’attività è prestata fuori orario di servizio. 

3. Compensi per docenza effettuata da docenti esterni 

Per le attività di docenza effettuate da personale esterno sono previste le seguenti tariffe: 

_ Docenti con comprovato expertise, anche di rilevanza nazionale, nella disciplina oggetto del corso 

e comprovata esperienza nell’attività didattica: fino a € 150,00 per ora. 

_ Docenti esperti della materia: fino a € 80,00 per ora. 

Il compenso massimo giornaliero previsto è pari a 1000,00 € comprese le spese sostenute, in base alla 

documentazione presentata. 

 

 

CAPO 3 

UTILIZZO LOCALI E ATTREZZATURE 
 

Art. 11 – LOCALI E ATTREZZATURE AZIENDALI  

1. Per la realizzazione di corsi interni vengono di norma utilizzati locali e attrezzature collocati nei 

diversi servizi ospedalieri e distrettuali. La gestione delle agende per la calendarizzazione degli eventi 

formativi è a cura della struttura di Formazione. 

I locali e le attrezzature aziendali possono anche essere concessi in uso ad Enti o Aziende esterni, alle 

seguenti condizioni: 

_ vi sia apposita richiesta preventiva al fine di verificare la disponibilità dei locali e/o attrezzature; 

_ l’Ente/Azienda si impegni ad adottare tutti i possibili accorgimenti al fine di evitare qualsiasi 

danneggiamento ai locali, agli arredi ed alle attrezzature. 

Nel caso di concessione dell’utilizzo di locali e/o attrezzature ad Enti o Aziende esterni, è  

il pagamento di una somma che varia da 150,00 a 200,00 euro a giornata 

 

Art. 12. LOCALI E ATTREZZATURE EXTRA -AZIENDALI  

1. La Struttura di Formazione, laddove si rendesse necessaria la fruizione di spazi ed attrezzature 

esterne all’Azienda, può avvalersi di sedi esterne e realizzare le attività connesse e conseguenti per la 

disciplina di specifici Accordi. 

 

CAPO 4 

DISPOSIZIONI FINALI 
 

Art. 13 – NORME DI RINVIO 

Per tutto quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento si rimanda alla normativa 

vigente. 

 


