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Premessa

L'Azienda Asl Latina, ha la finalita di assicurare nel proprio tetritorio la tutela della salute della
popolazione in conformita alla normativa nazionale e regionale, agli obiettivi stabiliti dalla
Regione e ai livelli di assistenza definiti a livello nazionale e regionale. L’organizzazione ed il
funzionamento dell'Azienda Asl Latina sono disciplinati dall’Atto aziendale e dai regolamenti e
dagli altri atti organizzativi emanati in conformita ai criteri e principi sanciti dall’Atto stesso e
nel rispetto della vigente normativa.

La formazione e aggiornamento professionale costituiscono la leva strategica fondamentale per
lo sviluppo professionale e valorizzazione del personale aziendale, volti alla realizzazione degli
obiettivi programmati e per una migliore tutela della salute dei cittadini attraverso servizi pit
qualificati. Attraverso il presente Regolamento 1’Azienda Asl Latina, intende disciplinare,
all’interno della cornice di riferimento delle strategie complessive di sviluppo degli strumenti
formativi, le modalita per garantire ai propri dipendenti 1’accesso alla formazione e
aggiornamento, obbligatori o facoltativi, da svolgersi fuori sede.

Quadro normativo di riferimento

- Art. 32 della Costituzione Italiana.

- Legge n.833, 23 dicembre 1978 — Istituzione del Servizio Sanitario Nazionale.

- D.Lgs n°229, 19 giugno 1999 - Norme per la razionalizzazione del Servizio sanitario
nazionale, a norma dell'articolo 1 della legge 30 novembre 1998, n. 419.

- D.Lgs 30 dicembre 1992, n. 502 - Riordino della disciplina in materia sanitaria, a norma
dell'articolo 1 della legge 23 ottobre 1992, n. 421.

- Decreto Legislativo n.502 del 30.12.1992.

- Decreto legislativo n. 229 del 19.06.1999.

- Decreto Min. salute 5 /7/2002 e s.m.i. Istituzione della Commissione Nazionale per
I’Educazione Continua in Medicina.

- Decreto Ministeriale 27 luglio 2000 per 1’equipollenza di diplomi e di attestati ai diplomi
universitari. :

- Legge 18 ottobre 2001, n. 3 di revisione del Titolo V della Costituzione.

- Conferenza Permanente per i Rapporti tra lo Stato, le Regioni e le Province autonome di
Trento e Bolzano del 22 maggio 2003. Repertorio atti n.1711 del 22 maggio 2003. Accordo
tra il Ministro della salute, le Regioni e le Provincie Autonome di Trento e Bolzano sul
documento recante: “Linee Guida su formazione, aggiornamento e addestramento del
personale nel sistema di emergenza/urgenza”.

- Conferenza Permanente per i Rapporti tra lo Stato, le Regioni e le Province autonome di
Trento e Bolzano del 14 dicembre 2006. Accordo, ai sensi dell’articolo 4 del decreto
legislativo 28 agosto 1997, n. 28, tra il Governo, le Regioni e le Province autonome di
proroga del regime sperimentale del Programma di educazione continua in medicina.

Regolamento formazione aziendale fuori sede




ASL LATINA i Pr. Numero

: + ASL
UOC Sviluppo LI
Organizzativo

Rev. Data

REGOLAMENTO DI FORMAZIONE AZIENDALE FUORI SEDE

Conferenza Permanente per i Rapporti tra lo Stato, le Regioni e le Province autonome di
Trento e Bolzano del 01 agosto 2007. Accordo, ai sensi dell'articolo 4 del decreto legislativo
28 agosto 1997, n. 281, tra il Governo, le Regioni e le Province autonome di Trento e di
Bolzano, concernente " Riordino del sistema di Formazione continua in medicina ".

Accordo Stato-Regioni del 5/11/2009, concernente il “Riordino del Sistema di Formazione in
Medicina — Accreditamento dei Provider ECM, formazione a distanza, obiettivi formativi,
valutazione della qualita del sistema formativo sanitario, attivitd formative realizzate
all’estero, liberi professionisti.

Decreto del Commissario ad Acta n. 00056 del 18/07/2011 concernente: “Sistema di
Educazione Continua in Medicina della Regione Lazio: Accreditamento Provider Pubblici -
Bando Determina D1945 del 27 maggio 2010 BURL n. 23 del 21/06/2010 - parte III -
Iscrizione all’ Albo dei provider ECM della Regione Lazio.

Accordo Stato-Regioni 19/4/2012 - Linee guida manuali accreditamento provider.

DCA n. 140 22/4/2014 - ECM Lazio: contributo spese soggetti pubblici e privati e societa
scientifiche.

DGR n. 265 7/8/2013 - Convenzione Regione Lazio e AGENAS per accreditamento provider
ECM.

Accordo del 2 febbraio 2017 il Governo, le Regioni e le Province autonome di Trento e
Bolzano hanno approvato il documento "La formazione continua nel settore Salute".

Manuale sulla formazione continua del professionista sanitario.

Manuale nazionale di accreditamento per l'erogazione di eventi ECM.

Regolamento UE 2016/679.

D.Igs. n. 196/2003

SEZIONE I

Parte generale

Art 1 - Scopo

1. II presente Regolamento disciplina I’attivita formativa fuori sede legittimamente svolta per
conto dell’Azienda ASL Latina, all’esterno della medesima, dai soggetti specificatamente
individuati.

2. Halo scopo di individuare i criteri per operare la corretta scelta di avvalersi di eventi e attivita
formative realizzate all’esterno dell’ Azienda ASL Latina, nonché le modalita per il rilascio ai
dipendenti, in qualita di discenti, della necessaria autorizzazione alla partecipazione alle
attivita formative esterne. Cio, al fine di garantire 1’appropriatezza del ricorso ad attivita
formative esterne, in linea con il Programma Formativo Annuale, approvato con
deliberazione del Direttore Generale.

Art. 2 — Oggetto

1. 1l presente Regolamento disciplina le modalita di fruizione delle iniziative di Formazione sia
obbligatoria sia facoltativa presso terzi fuori sede, non organizzate dall’ASL Latina.

Regolamento formazione aziendale fuori sede
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2. Oggetto del documento sono le indicazioni operative per il rilascio dell’Autorizzazione a
fruire della Formazione esterna fuori sede nell’interesse dell’Azienda Asl Latina e le relative
modalita di certificazione delle spese sostenute dai dipendenti.

Art. 3 - Ambito di Applicazione

1. Il presente Regolamento si applica a tutti i dipendenti dell’ASL Latina, appartenenti ai diversi
ruoli tecnico, sanitario, amministrativo, in regime di lavoro a tempo pieno e part time, tempo
indeterminato e determinato.

2. Non si applica ai professionisti che operano presso i servizi aziendali in regime convenzionale
o con altra forma contrattuale atipica.

SEZIONE 11

Formazione-aggiornamento obbligatorio fuori sede
Art. 4 -Tipologie iniziative formative e aggiornamento obbligatorio fuori sede

Il personale dell’Azienda Asl Latina puo effettuare attivita formative e di aggiornamento fuori sede
autorizzate dal Direttore di struttura complessa/struttura semplice dipartimentale e finalizzati
all’acquisizione di nuove tecniche e di nuove conoscenze che rispondono ad esigenze aziendali.

‘Art. S - Criteri d’individuazione del personale

1. L’invio del dipendente in aggiornamento professionale obbligatorio fuori sede comporta, da
parte del Direttore UOC/UOSD proponente, 1’effettuazione di una scelta strategica per il
settore operativo di appartenenza. Il Responsabile di struttura deve valutare la necessita di
sviluppare specifiche competenze in capo ad alcuni suoi collaboratori, funzionali al
raggiungimento degli obiettivi assegnati e/o all’introduzione di nuovi strumenti normativi o
gestionali, tramite la fruizione di corsi di formazione esterni.

[ criteri di riferimento per la scelta formativa sono i seguenti:
a. la conformita con le direttive e gli obiettivi generali dell’ Azienda Asl Latina;
b. la coerenza con gli obiettivi assegnati alla Struttura;
c. lo sviluppo delle capacita specifiche necessarie per la realizzazione di un progetto
organizzativo approvato dall’Azienda Asl Latina;
d. I’acquisizione di abilita specifiche e per I’utilizzo di nuove tecnologie;

2. I criteri di riferimento per I’individuazione dell’operatore partecipante sono i seguenti:

- la motivazione alla partecipazione, le attitudini personali, culturali e le capacita
professionali dell’operatore;

-la coerenza con i processi di lavoro, le responsabilita e le competenze dell’ operatore;

- ’equita all’accesso ai programmi di aggiornamento.

3. I destinatari della formazione e aggiornamento obbligatorio fuori sede sono i dipendenti

aziendali a tempo indeterminato e a tempo determinato, appartenente ai ruoli tecnico, sanitario,

amministrativo.

Art. 6- Riconoscimento orario ed esoneri

1. Per la partecipazione all’evento formativo fuori sede non si deve effettuare timbratura.
L’iniziativa formativa copre I’intero debito orario della giornata lavorativa. Qualora si tratti

Regolamento formazione aziendale fuori sede
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di giorno non lavorativo, le ore effettuate verranno conteggiate in eccedenza. Viene
riconosciuto, oltre all’intero orario del corso, anche il tempo di percorrenza per raggiungere
e ritornare dalla sede del corso, a condizione che sul foglio della missione vi sia
I’indicazione da parte del dipendente dei relativi orari, come di seguito indicato:

a. qualora la sede del corso sia ad una distanza compresa tra i 200 e i 500 Km, calcolati
dalla sede lavorativa, il limite massimo ¢ di mezza giornata lavorativa per 1’andata e
mezza per il ritorno,

b. qualora la sede del corso sia ad una distanza superiore a 500 Km, calcolati dalla sede
lavorativa, il limite massimo ¢ di una giornata lavorativa per I’andata e una per il
ritorno, senza possibilita che le ore siano retribuite come straordinario.

2. I motivi che, malgrado la richiesta effettuata con relativa autorizzazione, possono
determinare e giustificare I’impossibilitd a partecipare ad attivita di aggiornamento
obbligatorio sono: I’assenza per malattia o infortunio.

Art. 7 - Procedura di autorizzazione

1. Il responsabile di struttura deve inoltrare specifica richiesta, alla UOC Sviluppo
Organizzativo e del Patrimonio Professionale, corredata di una relazione che illustri:

a. la rilevanza dell’argomento trattato rispetto alle finalitd della struttura di
appartenenza;

b. titolo, obiettivo, sede, periodo di svolgimento e motivi della scelta;

c. la qualita del percorso formativo individuato e al quale s’intende partecipare;

d. Preventivo dettagliato di spesa (iscrizione, viaggio, pernottamento, pasti, eventuali
altre spese);

e. il profilo professionale dell’operatore e I’attivita svolta dallo stesso, tenendo conto
degli obiettivi propri del servizio e la ricaduta organizzativa dell’iniziativa;

f. I’impegno a diffondere le conoscenze acquisite con la Formazione esterna agli altri
dipendenti, anche promuovendo specifici corsi in Azienda.

Per ogni iniziativa pud essere autorizzato un solo operatore per Unita Operativa; potranno
essere di volta in volta valutate richieste a favore di piul operatori appartenenti alla stessa
U.O/ servizio qualora sussistano giustificati motivi.

2. La UOC Sviluppo Organizzativo e del Patrimonio Professionale, per le suddette attivita di
formazione, che rivestono carattere di eccezionalitd e non previste nel Piano Formativo
annuale (PFA), procedera all’avvio dell’istruttoria, considerando:

a. la possibilita di realizzare I’intervento formativo direttamente in Azienda,
coinvolgendo anche altri operatori interessati all’argomento proposto, valutandone il
beneficio in termini qualitativi ed economici;

b. valutazione del budget a disposizione;

c. la necessita di contingentare il numero dei partecipanti alla medesima iniziativa
formativa, anche con riferimento al principio di rotazione e di eguaglianza
nell’accesso alle attivita di formazione, attraverso la valutazione di specifica
attinenza della formazione alle competenze professionali. Durante I’istruttoria viene,
infatti, effettuata la valutazione di merito anche allo scopo di evitare la mancata
rotazione tra il personale destinatario delle iniziative di formazione fuori sede e il
mancato accesso al finanziamento di altri operatori;

d. mancata pregressa partecipazione ad eventi formativi aziendali;

e. obiettivi particolari ritenuti prioritari dell’Azienda Asl Latina e rivolti a specifici

operatori.
Al termine della fase istruttoria preliminare la UOC Sviluppo Organizzativo e del
Patrimonio Professionale, entro 30 giorni dall’inizio dell’iniziativa di formazione, inviera al
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Direttore Amministrativo ovvero Direttore Sanitario aziendale, secondo [’ambito di
competenza, la richiesta dell’operatore corredata dalla relazione del responsabile di struttura
e del parere motivato del Direttore della UOC Sviluppo organizzativo, che valutera
I’opportunita di concessione del nulla osta.

3. La richiesta, completa di autorizzazione del Direttore Amministrativo ovvero Direttore
Sanitario aziendale, dovra poi pervenire alla UOC Sviluppo Organizzativo e del Patrimonio
Professionale, entro 15 gg dalla data di inizio della formazione, per ’adozione degli atti di
competenza.

Art. 8 - Spese rimborsabili e documentazione

1. Sono rimborsabili le spese di viaggio, vitto e pernottamento, nelle seguenti modalita:

a. Treno, 2° classe, supplementi, prenotazioni obbligatorie e vagone letto in caso di
viaggi notturni;

b. Autoveicolo privato, in caso di sede dell’evento non agevolmente raggiungibile con
mezzi pubblici anche in relazione all’orario d’inizio o fine della formazione. Il
rimborso comprende [I’indennitd chilometrica oltre il pedaggio autostradale
debitamente documentato. Non ¢ rimborsabile 1’uso del mezzo proprio fuori dal
territorio nazionale. Se la sede del corso dista piu di Km 250 dalla sede di lavoro, il
rimborso delle spese di viaggio sara ricondotto a quella previsto per I’uso del mezzo
pubblico ovvero verra riconosciuto il costo del biglietto del treno in 2° classe,
secondo le tariffe vigenti;

c. Mezzi urbani, bus, metropolitana, tram, taxi in casi eccezionali e debitamente

giustificati;

d. Aereo in classe economica/turistica. L’aereo ¢ consentito in caso di tratte
internazionali o anche nei casi in cui il tempo di percorrenza e/o la distanza siano tali
da rendere minore la spesa di trasferimento. L uso dell’aereo & autorizzato anche nel
caso in cui risulti pitt economico rispetto al treno;

e. Traghetti/vaporetti o altri mezzi similari qualora la sede del corso non sia
raggiungibile in altri modi (es. Isole).

L’uso del mezzo proprio, dell’aereo (escluso il caso in cui strettamente necessario) devono
essere preventivamente autorizzati dal Direttore UOC/UOSD che contestualmente autorizza
anche il rimborso della relativa spesa.

2. Per le trasferte di durata superiore a 12 ore sono rimborsabili le spese di pernottamento in
pensione, hotel o albergo categoria fino a 4 stelle, come da disposizione della Direzione
Generale aziendale prot. n. 21765 del 07/11/2007 “Disciplinare concernente il trattamento di
trasferta”. ;

Il pernottamento non € consentito e non rimborsabile quando la sede del corso dista meno di
Km 80 dalla sede del servizio o sia raggiungibile in meno di 90 minuti con il mezzo di linea
piu veloce, in questo caso il dipendente dovra rientrare giornalmente.

3. Per le trasferte di almeno 8 ore complete, compete al dipendente il rimborso della spesa di
un pasto, mentre per le trasferte superiori a 12 ore complete, compete al dipendente il
rimborso della spesa di due pasti. Per il personale delle varie categorie il rimborso &
consentito nella misura massima di € 22,26 per pasto e di € 44,26 per due pasti giornalieri,
come da disposizione della Direzione Generale aziendale prot. n. 21765 del
07/11/2007“Disciplinare concernente il trattamento di trasferta”.

In caso di prenotazione del viaggio e del pernottamento tramite Agenzia, la fattura rilasciata,
intestata al dipendente, dovra riportare la descrizione dei servizi effettuati e la categoria
dell’albergo prenotato.
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Per ciascuna delle spese sostenute e rimborsabili ¢ necessario fornire tutta la
documentazione in originale. E> ammesso il rimborso dei biglietti acquistati tramite Internet
dietro presentazione delle stampate relative all’acquisto del biglietto.

4. In caso di utilizzo del proprio autoveicolo ’interessato dovra indicare il numero dei Km
percorsi € gli scontrini autostradali. I dipendenti che utilizzano il Telepass, potranno
presentare copia dell’estratto conto del Telepass dal quale risulti la data e I’ora di transito.
Eventuali sanzioni connesse all’utilizzo dei mezzi di trasporto sono a carico dell’interessato.
E’necessario fornire fattura o ricevuta fiscale rilasciata dall’albergo ospitante intestata
all’interessato comprendente il pernottamento e la prima colazione qualora non compresa
nel prezzo, gli extra non sono rimborsabili (es. telefono, frigo- bar, etc.).

E’ necessario fornire fattura intestata all’interessato o ricevuta fiscale dei pasti consumati.

5. 11 personale autorizzato ha facolta di chiedere un anticipo sulle spese da sostenere per un
ammontare pari al 75% delle stesse, in conformitd a quanto dettato dall’art. 8 del
Disciplinare aziendale concernente il trattamento di trasferta.

Le spese sostenute relative al viaggio, pasti e pernottamento a carico della struttura di
appartenenza del dipendente in formazione, saranno rimborsate, inviando la richiesta alla
UOC Personale con rendicontazione della documentazione in originale. La somma da
rimborsare sara accreditata direttamente nello stipendio del dipendente.

In caso di mancata presentazione della richiesta di liquidazione al competente Servizio nel
termine di 2 mesi dall’effettuazione, viene dato corso al recupero dell’anticipazione senza
ulteriore avviso, anche oltre il limite del quinto stipendiale.

Per ulteriori approfondimenti si rimanda al Regolamento aziendale vigente concernente il
trattamento di trasferta.

Art. 9 -Adempimenti amministrativi a carico del dipendente

Il dipendente autorizzato a frequentare una iniziativa formativa fuori sede dovra provvedere
ai seguenti adempimenti di natura amministrativa.
a) Prima della partenza
- inviare all’Ufficio Presenze il modulo di richiesta assenza per aggiornamento
obbligatorio fuori sede, debitamente compilato e autorizzato;
b) Al rientro dall’iniziativa dovra inviare:
- all’Ufficio Presenze — UOC Personale e alla UOC Sviluppo Organizzativo e del
Patrimonio Professionale, fotocopia dell’attestato di partecipazione;
- le richieste di rimborso, compilate e autorizzate (vedi infra art. 7) con allegate la
documentazione delle spese sostenute, in originale e secondo le modalita sopra
indicate all’art. 8.
La modulistica da utilizzare, debitamente aggiornata e rivista, & pubblicata su specifica
sezione “Formazione” Home page del sito aziendale www.asllatina.it.

SEZIONE 111

Formazione-aggiornamento facoltativo fuori sede
Art. 10 - Formazione e aggiornamento facoltativo fuori sede
1. L’aggiornamento facoltativo & strettamente subordinato all’effettiva congruenza della
formazione con l’attivitd di servizio e comprende documentate iniziative selezionate dal

personale interessato.
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[ criteri di riferimento per la corretta proposta di autorizzazione all’aggiornamento
facoltativo fuori sede sono:

a) Essere coerente con il ruolo e le funzioni esercitate;

b) Aumentare il bagaglio di informazioni e conoscenze professionali specifiche;

c¢) Eventi non contemplati nel piano formativo aziendale.
In relazione alle proposte di aggiornamento facoltativo il Direttore UOC/UOSD dovra
garantire al proprio personale 1’opportunita di partecipare a programmi di aggiornamento,
favorendo un criterio di equita nell’accesso alla formazione.

2. Per partecipare ad attivita di aggiornamento facoltativo possono essere utilizzati gli istituti

previsti dai Contratti collettivi nazionali di lavoro.
L’istituto del permesso retribuito copre il debito orario della giornata lavorativa senza che si
verifichino crediti orari. Per la partecipazione all’evento formativo non si deve effettuare
timbratura.
Entro 60 giorni dalla data di fine corso, il dipendente deve consegnare copia dell’attestato di
partecipazione all’evento formativo come allegato alla documentazione giustificativa
dell’assenza.
Per la formazione e aggiornamento facoltativo non sono previsti rimborsi spese. Agli
eventuali adempimenti relativi all’iscrizione, al pernottamento e al viaggio provvede
direttamente il dipendente.
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