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INTRODUZIONE 

 

Nell'ambito della gestione del personale, le pubbliche amministrazioni, ivi compresi gli enti locali, 

sono tenute a programmare l'attività formativa, al fine di garantire l'accrescimento e 

l'aggiornamento professionale e disporre delle competenze necessarie al raggiungimento degli 

obiettivi e al miglioramento dei servizi. 

Soprattutto negli ultimi anni, il valore della formazione professionale ha assunto una rilevanza 

ancora più strategica, tenuto conto dell'esigenza di sopperire alla progressiva limitazione del turn 

over imposta dalla normativa vigente con personale sempre più preparato in ambiti trasversali, in 

grado di consentire flessibilità nella gestione dei servizi e di affrontare le nuove sfide a cui è 

chiamata la Pubblica Amministrazione. 

Oggi più che mai, la formazione del personale della pubblica amministrazione è posta al centro 

della riforma della pubblica amministrazione per incentivare la semplificazione e la 

digitalizzazione delle procedure amministrative con l’obiettivo di sburocratizzare per ridurre i costi 

e i tempi che attualmente gravano su imprese e cittadini. 

La formazione, e quindi l’investimento sulle conoscenze, sulle capacità e sulle competenze delle 

risorse umane è, al contempo, un mezzo per garantire l’arricchimento professionale dei dipendenti, 

per stimolarne la motivazione ed uno strumento strategico volto al miglioramento continuo dei 

processi aziendali e quindi dei servizi ai cittadini. 

La formazione è pertanto un processo complesso che assolve ad una duplice funzione: la 

valorizzazione del personale e, conseguentemente, il miglioramento della qualità dei processi e dei 

prodotti. 

In quest’ottica la formazione è anche, ed al contempo, diritto e dovere del dipendente. 

Ciò implica, in primo luogo che l’amministrazione compia un investimento forte e continuo sui 

processi di formazione, assicurando a tutti i dipendenti percorsi formativi in linea con le loro 

esigenze professionali ed attivando percorsi di coinvolgimento attivo degli stessi nei processi di 

pianificazione, gestione e valutazione della formazione stessa; in secondo luogo, che ciascun 

dipendente realizzi la partecipazione a percorsi formativi mirati con la finalità di migliorare le 

proprie competenze professionali, anche attraverso l’individuazione di precisi compiti e 

responsabilità. 

Il presente Piano della formazione illustra questo reciproco impegno tra amministrazione e 

dipendenti. 

Il piano della formazione del personale è, dunque, il documento formale, di autorizzazione e 

programmatico, che individua gli obiettivi e definisce le iniziative formative utili a realizzarli. 

Il Piano Triennale della Formazione deve essere "flessibile", costantemente monitorato ed 

aggiornato rispetto a nuove e prioritarie necessità sia professionali che organizzative, in coerenza 

con le evoluzioni del contesto e gli obiettivi dell'Amministrazione. 
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Parte prima - Definizione e risorse 

 

Finalità 

La formazione si caratterizza come strumento indispensabile per migliorare l’efficienza operativa 

interna dell’Amministrazione e per fornire ad ogni dipendente pubblico adeguate conoscenze e 

strumenti per raggiungere più elevati livelli di motivazione e di consapevolezza rispetto agli obiettivi 

di rinnovamento.  

Ogni percorso formativo è volto alla valorizzazione del capitale umano, inteso come risorsa e 

investimento, nonché al rafforzamento di professionalità e competenze.  

Obiettivo finale è quello di realizzare un’Amministrazione con forti capacità gestionali orientate al 

miglioramento qualitativo dei servizi pubblici, più rispondenti alle domande e alle aspettative dei 

cittadini e delle imprese.  

Assicurare la programmazione e la pianificazione delle attività formative rappresenta uno degli 

obiettivi fondamentali del servizio personale affinché sia garantita la disponibilità di risorse 

professionali qualificate ed aggiornate.  

Il Piano esprime le scelte strategiche dell’Amministrazione e individua obiettivi concreti da 

perseguire a breve termine attraverso l’erogazione di specifici interventi.  

La definizione del Piano di formazione viene attuata tenendo conto dei fabbisogni rilevati, delle 

competenze necessarie in relazione allo sviluppo dei servizi, nonché delle innovazioni normative e 

tecnologiche.  

Il piano dovrà inoltre tenere conto delle risorse necessarie per la sua realizzazione.  

La formazione rappresenta un diritto dei dipendenti di conseguenza, l’Amministrazione si impegna a 

promuovere e favorire la formazione, l’aggiornamento, la qualificazione, la riqualificazione e la 

specializzazione di tutto il personale, nel pieno rispetto delle pari opportunità.  

I processi formativi devono essere governati, monitorati e controllati per valutarne l’efficacia (crescita 

professionale, impatto organizzativo, miglioramento dei servizi al cittadino) e la qualità. 

 

Obiettivi 

L’obiettivo prioritario del piano è quello di progettare il modello del sistema di gestione della 

formazione.  
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Tale sistema è volto ad assicurare gli strumenti necessari all’assolvimento delle funzioni assegnate al 

personale ed in seconda battuta a fronteggiare i processi di modernizzazione e di sviluppo 

organizzativo.  

Gli interventi formativi si propongono di trasmettere idonee competenze, sia di carattere generale che 

di approfondimento tecnico, perseguendo i seguenti obiettivi:  

- aggiornare il personale rispetto alle modifiche normative, procedurali, disciplinari, professionali; 

- valorizzare nel tempo il patrimonio delle risorse umane;  

- fornire opportunità di investimento e di crescita professionale da parte di ciascun dipendente, in 

coerenza con la posizione di lavoro ricoperta;  

- fornire le competenze gestionali, operative e comportamentali di base, funzionali ai diversi ruoli 

professionali;  

- preparare il personale alle trasformazioni dell’Amministrazione del Comune, favorendo lo 

sviluppo di comportamenti coerenti con le innovazioni e con le strategie di crescita del territorio;  

- migliorare il clima organizzativo con idonei interventi di informazione e comunicazione 

istituzionale;  

- favorire le condizioni idonee all’affermazione di una cultura amministrativa orientata alla società. 

E’ inoltre necessario continuare il percorso formativo degli anni precedenti per favorire, 

l’aggiornamento tecnico, la prevenzione e la lotta alla corruzione, la sicurezza sul lavoro, la tutela 

dei dati, la digitalizzazione, la comunicazione e la gestione del rapporto con i colleghi e con il 

pubblico, nella consapevolezza che ‘efficacia e l’efficienza dell’azione amministrativa non può 

prescindere dai rapporti interpersonali e dal gioco di squadra. 

 

Metodologie di formazione  

Gli interventi formativi si articoleranno in attività seminariali, attività d’aula, attività di affiancamento 

sul posto di lavoro e attività di formazione a distanza attraverso webinar.  

 

Destinatari degli interventi di formazione  

Le iniziative formative coinvolgeranno tutti i dipendenti. Nell’ambito di ciascun servizio, per ogni 

dipendente sarà organizzato un percorso formativo dando priorità a chi non ha mai usufruito di corsi 

di formazione. 

 

L’individuazione dei partecipanti a ciascun corso sarà consentita con le posizioni organizzative e 

favorendo, per quanto possibile, il criterio della rotazione dei dipendenti.  
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Il corso di formazione può essere tenuto dall’apicale di servizio qualora la materia sia già stata trattata 

e conosciuta da quest’ultimo.  

Saranno, quindi, coinvolti tutti i servizi del Comune. 

 

Modalità di attuazione 

Il piano di formazione dovrà essere coerente con le disponibilità finanziarie e con i limiti di spesa 

previsti per l’anno di riferimento. In caso contrario non potrà essere accolto e inserito nel bilancio di 

previsione finanziario.  

Le iniziative di formazione saranno realizzate preferibilmente in strutture dell’amministrazione, con 

modalità incidenti in misura non rilevante sul buon funzionamento degli uffici.  

 

Monitoraggio e valutazione  

Il corso dovrà essere attestato e l’attestazione dovrà essere archiviata nell’apposita cartella individuale 

in deposito presso l’ufficio personale. 

 

Note finali  

I piani di formazione redatti dai Responsabili di Settore e dal Segretario Comunale e approvati in 

sede di predisposizione del bilancio di previsione verranno successivamente trasmessi per 

informativa alle OO.SS e alle R.S.U. 

 

Risorse economiche 

La L. del 30 luglio 2010, n. 122 di conversione del D.L. n. 78/2010, stabilisce all’art.6, comma 13, 

che a decorrere dall’anno 2011 la spesa annua sostenuta dalle amministrazioni pubbliche per attività 

esclusivamente di formazione deve essere non superiore al 50% della spesa sostenuta nell’anno 

2009. 

Al fine di consentire economie di spesa è preferibile, laddove possibile, effettuare la formazione in 

house e far partecipare tutti i dipendenti. 

In tale contesto che, come sopra riportato, da una parte impone il contenimento della spesa e 

dall’altro richiede una sempre maggiore attenzione all’aggiornamento del personale, ci si è mossi 

negli ultimi anni ed è programmata la formazione per il 2024/2026, secondo quanto indicato nei 

paragrafi che seguono e sulla base anche degli indirizzi di governo dell’amministrazione. 

 

Le risorse destinate alla formazione per l'anno 2024 sono complessivamente pari a €. 3.500,00.  
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I RIFERIMENTI NORMATIVI 

 

La predisposizione di questo Piano di formazione e la programmazione degli interventi per il 

triennio 2024/2026 hanno come fonti di riferimento: 

- Il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni, recante “norme generali 

sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”; 

- La L. 30 luglio 2010, n. 122 di conversione del D.L. n. 78/2010, con particolare riferimento 

all’art. 6 comma 13: “A decorrere dall’anno 2011 la spesa annua sostenuta dalle 

amministrazioni pubbliche per attività esclusivamente di formazione deve essere non 

superiore al 50% della spesa sostenuta nell’anno 2009.”; 

- Il DPR 16 aprile 2013, n. 70 concernente il “Regolamento recante il riordino del sistema di 

reclutamento e formazione dei dipendenti pubblici e delle Scuole pubbliche di formazione”; 

- La "Direttiva alle Amministrazioni Pubbliche in materia di Formazione del Personale" n. 14 

del 24 aprile 1995 del Ministro per la Funzione Pubblica attribuisce particolare rilievo alla 

formazione di area informatica e individua, tra i fabbisogni formativi prioritari, l'esigenza di 

"favorire la diffusione dell'apprendimento delle lingue straniere". 

- l’art. 7 comma 4 del D. Lgs. 165/2001 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro 

alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”; 

- D. Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 “Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di 

ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle 

pubbliche amministrazioni”; 

- l’art. 13 (Formazione informatica dei dipendenti pubblici) del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - 

Codice dell'amministrazione digitale; 

- l’art 1 della L. 190/2012 (cd Legge anticorruzione) secondo cui la formazione è altresì una 

delle misure di sicurezza da prevedere nel Piano triennale per la prevenzione della corruzione 

quale mezzo per contrastare fenomeni distorsivi nell’esercizio delle funzioni pubbliche e 

l’illegalità in genere; 

- Direttiva sulla formazione e la valorizzazione del personale delle Pubbliche Amministrazioni 

(Dir. Min. Del 13/12/2001); 

- Direttiva sui progetti formativi in modalità e-learning nelle Pubbliche Amministrazioni (Dir. 

Min. del 6 agosto 2004); 

- D.lgs n.82/2005 “Codice dell’amministrazione digitale”, art.13. 
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PARTE SECONDA 

LA RILEVAZIONE E L’ANALISI DEI FABBISOGNI 

 

Annualmente, il Servizio Risorse Umane, procede alla verifica del fabbisogno formativo mediante 

consultazione dei Responsabili di Settori e tenuto conto anche di eventuali proposte formative del 

personale dipendente. 

Le caratteristiche della programmazione delle attività formative sono: 

- un’analisi che permetta di ancorare il piano di formazione alle strategie e agli obiettivi 

dell’Amministrazione, in modo che la formazione costituisca effettivamente una leva per 

migliorare i risultati; 

- un’analisi/ascolto dei destinatari della formazione che, previa rilevazione dei fabbisogni 

formativi, assicuri la compatibilità della formazione programmata con le effettive esigenze  

manifestate; 

- una stretta osservanza dei limiti imposti dalla attuale normativa in merito alle risorse 

finanziarie da utilizzare per la formazione. 

In tale ottica l’amministrazione, dunque, investe in maniera continuativa risorse (economiche ed 

umane) nei processi di formazione ed opta per un modello di formazione partecipativo e decentrato, 

al fine di garantire la maggiore corrispondenza tra finalità organizzative, strumenti impiegati e 

bisogni individuali. 

 

L’EROGAZIONE E LA GESTIONE 

Con il termine “formazione” si intendono: corsi di formazione di base, corsi di aggiornamento, 

corsi di riqualificazione, corsi di perfezionamento, giornate di studio, seminari. 

Il metodo didattico adottato sarà principalmente quello delle lezioni in aula, in house, ponendo, 

comunque, particolare attenzione alle opportunità di utilizzo dello strumento di formazione a 

distanza attraverso webinar, per agevolare la massima partecipazione del personale e rendere 

possibile un elevato livello di interattività nel processo di insegnamento/apprendimento. 

L’accesso alle attività formative è consentito a tutti i dipendenti di questa Amministrazione senza 

distinzione di categoria, posizione economica o profilo professionale. 

La priorità di ammissione del personale ai corsi risulterà dalla segnalazione del Responsabile di 

Settore che dovrà assicurare la più equa rotazione del personale, tenendo conto dell’attinenza della 

materia trattata con l’attività lavorativa del dipendente, della professionalità posseduta e della 
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categoria di appartenenza. 

La formazione, considerata a tutti gli effetti attività lavorativa, si svolge, secondo le necessità 

organizzative, in orario pomeridiano e/o antimeridiano. 

La formazione costituisce un diritto-dovere per il personale dipendente pertanto la frequenza a 

corsi, giornate di studio e seminari è obbligatoria e i Responsabili di Settore hanno l’obbligo di 

garantire la partecipazione dei propri dipendenti alle attività formative. 

La partecipazione all’attività formativa obbligatoria comporta il rispetto dell'orario stabilito nel 

programma. 

La frequenza è rilevata attraverso la firma del dipendente, apposta sul foglio di presenza, o altra 

registrazione su supporto informatico. 

Al termine dell’attività formativa promossa dall’Amministrazione sarà rilasciato, su richiesta, un 

attestato di frequenza, a firma del Responsabile di Settore competente in materia di formazione e 

aggiornamento del personale, nel caso di gestione diretta dei corsi; se invece gestiti da soggetto 

esterno, l’attestato di frequenza sarà validato dal soggetto stesso. 

 

PARTE TERZA 

Programma formativo per il triennio 2024-2026 

L’attività formativa del triennio si andrà a sviluppare prevalentemente sulle aree tematiche  dedicate 

alla formazione obbligatoria in materia di anticorruzione e trasparenza e in materia di sicurezza sul 

lavoro, ai sensi del Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della trasparenza, si prevede 

di organizzare corsi di formazione specifica per il personale maggiormente coinvolto nei processi 

esposti a più elevato rischio; la misura potrà essere attuata compatibilmente con la disponibilità delle 

necessarie risorse finanziarie. 

Nello specifico sarà realizzata la formazione obbligatoria ai sensi della normativa vigente, con 

particolare riferimento ai temi inerenti:  

• Anticorruzione e trasparenza  

• Codice di comportamento  

• GDPR- Regolamento generale sulla protezione dei dati  

• CAD – Codice dell’Amministrazione Digitale  

• Sicurezza sul lavoro  

 

Sarà previsto un corso di abilitazione per messo notificatore e messo comunale con esame finale 

visibile in modalità webinar. 

Saranno inoltre previsti dei piani di formazione settoriali, quali: 
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• Contabile/Finanziaria (es. elementi di contabilità finanziaria per dipendenti addetti a servizi 

non finanziari) 

• Responsabilità dei dipendenti pubblici 

• Regolamento sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi 

• Appalti di lavori, servizi e forniture (procedure per acquisti di beni e servizi sotto-soglia, 

procedure Mepa), RUP nei lavori pubblici 

• PNRR (progettualità, gestione e rendicontazione) 

 

Si cercherà infine di assicurare il coordinamento tra le iniziative di formazione a carattere trasversale 

e le iniziative di formazione specialistiche realizzate presso le singole aree, anche in collaborazione 

con i responsabili di area.  

Il presente Piano potrà essere aggiornato ed eventualmente integrato nel corso del triennio, a fronte 

di specifiche esigenze formative non attualmente prevedibili. 

 

Formazione obbligatoria 

Con specifico riferimento alla formazione obbligatoria sopra indicata si specifica quanto segue: 

Formazione in tema di anticorruzione e trasparenza ai sensi del Piano Triennale di Prevenzione della 

Corruzione e della trasparenza relativo al triennio di riferimento si prevede di organizzare corsi di 

formazione specifica per il personale maggiormente coinvolto nei processi esposti a più elevato 

rischio;  

La formazione sarà a cura del Segretario Comunale. 

 

Formazione in tema di sicurezza luoghi di lavoro 

In materia di sicurezza sui luoghi di lavoro verranno organizzate, su indicazione del competente RSPP 

e compatibilmente con la disponibilità delle necessarie risorse finanziarie, attività formative di 

formazione iniziale e/o di aggiornamento dedicate alle seguenti figure: 

Funzionari e/o preposti per la sicurezza; 

neoassunti e/o personale dipendente; 

RSPP; 

addetti antincendio e pronto soccorso; 

Altre specifiche figure che richiedano tale formazione ai sensi del D.lgs. 81/08 e s.m.i.. 

Si ricorda che la formazione obbligatoria, non è soggetta ai limiti di spesa ex-art.6, comma 13, del 

D.L. n. 78/2010. 

 


