
ALLEGATO 3.3.B AL PIAO 2024-2026 
 
 
ALLEGATO PIANO DELLA FORMAZIONE 
 
La formazione, l’aggiornamento continuo del personale, l’investimento sulle conoscenze, sulle 
capacità e sulle competenze delle risorse umane sono allo stesso tempo un mezzo per garantire 
l’arricchimento professionale dei dipendenti e per stimolarne la motivazione e uno strumento 
strategico volto al miglioramento continuo dei processi interni e quindi dei servizi alla città.  
 
In quest’ottica, la formazione è un processo complesso che risponde a diverse esigenze e funzioni: 
la valorizzazione del personale e, conseguentemente, il miglioramento della qualità dei processi 
organizzativi e di lavoro dell’ente.  
 
Nell'ambito della gestione del personale, le pubbliche amministrazioni sono tenute a programmare 
annualmente 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 
sempre più strategica finalizzata anche a consentire flessibilità nella gestione dei servizi e a fornire 
gli strumenti per affrontare le nuove sfide a cui è chiamata la pubblica amministrazione.  
 
La programmazione e la gestione delle attività formative devono altresì essere condotte tenuto conto 
delle numerose disposizioni normative che nel corso degli anni sono state emanate per favorire la 
predisposizione di piani mirati allo sviluppo delle risorse umane.  
 
Tra questi, i principali sono:  
 
• il D.lgs. 165/2001, art.1, comma 1, lettera c), che prevede la “migliore utilizzazione delle risorse 
umane nelle Pubbliche Amministrazioni, curando la formazione e lo sviluppo professionale dei 
dipendenti”;  
 
• l’art.55 del CCNL Funzioni locali del 16 novembre 2016 e l’art. 49-bis del CCNL Funzioni Locali del 
21 maggio 2018, che stabiliscono le linee guida generali in materia di formazione, intesa come 
metodo permanente volto ad assicurare il costante aggiornamento delle competenze professionali e 
tecniche e il suo ruolo primario nelle strategie di cambiamento dirette a conseguire una maggiore 
qualità ed efficacia dell’attività delle amministrazioni;  
 
• Il “Patto per l’innovazione del lavoro pubblico e la coesione sociale”, siglato in data 10 marzo 2021 
tra Governo e le Confederazioni sindacali, il quale prevede, tra le altre cose, che la costruzione della 
nuova Pubblica Amministrazione si fondi … sulla valorizzazione delle persone nel lavoro, anche 
attraverso percorsi di crescita e aggiornamento professionale (reskilling) con un'azione di 
modernizzazione costante, efficace e continua per centrare le sfide della transizione digitale e della 
sostenibilità ambientale; che, a tale scopo, bisogna utilizzare i migliori percorsi formativi disponibili, 
adattivi alle persone, certificati e ritenere ogni pubblico dipendente titolare di un diritto/dovere 
soggettivo alla formazione, considerata a ogni effetto come attività lavorativa e definita quale attività 
esigibile dalla contrattazione decentrata;  
 
• La legge 6 novembre 2012, n. 190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della 
corruzione e dell'illegalità nella pubblica amministrazione”, e i successivi decreti attuativi (in 
particolare il D.lgs. 33/13 e il D.lgs. 39/13), che prevedono tra i vari adempimenti, (articolo 1: comma 
5, lettera b; comma 8; comma 10, lettera c e comma 11) l’obbligo per tutte le amministrazioni 
pubbliche di … formare i dipendenti destinati ad operare in settori particolarmente esposti alla 
corruzione garantendo, come ribadito dall’ANAC, due livelli differenziati di formazione:  

a) livello generale, rivolto a tutti i dipendenti, riguardante l’aggiornamento delle competenze e le 
tematiche dell’etica e della legalità;  
b) livello specifico, rivolto al responsabile della prevenzione, ai referenti, ai componenti degli 
organismi di controllo, ai dirigenti e funzionari addetti alle aree di rischio. In questo caso la 
formazione dovrà riguardare le politiche, i programmi e i vari strumenti utilizzati per la 
prevenzione e tematiche settoriali, in relazione al ruolo svolto da ciascun soggetto 
dell’amministrazione;  



 
• Il contenuto dell’articolo 15, comma 5, del decreto Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 
62, in base a cui: “Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attività formative in 
materia di trasparenza e integrità, che consentano ai dipendenti di conseguire una piena 
conoscenza dei contenuti del codice di comportamento, nonché un aggiornamento annuale e 
sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti”;  
 
• Il Regolamento generale sulla protezione dei dati (UE) n. 2016/679, la cui attuazione è decorsa dal 
25 maggio 2018, il quale prevede, all’articolo 32, paragrafo 4, un obbligo di formazione per tutte le 
figure (dipendenti e collaboratori) presenti nell’organizzazione degli enti: i Responsabili del 
trattamento; i Sub-responsabili del trattamento; gli incaricati del trattamento del trattamento e il 
Responsabile Protezione Dati;  
 
• Il Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, 
successivamente modificato e integrato (D.lgs. n. 179/2016; D.lgs. n. 217/2017), il quale all’art 13 
“Formazione informatica dei dipendenti pubblici” prevede che: “1. Le pubbliche amministrazioni, 
nell’ambito delle risorse finanziarie disponibili, attuano politiche di reclutamento e formazione del 
personale finalizzate alla conoscenza e all’uso delle tecnologie dell’informazione e della 
comunicazione, nonché dei temi relativi all’accessibilità e alle tecnologie assistive, ai sensi 
dell’articolo 8 della legge 9 gennaio 2004, n. 4. 1-bis. Le politiche di formazione di cui al comma 1 
sono altresì volte allo sviluppo delle competenze tecnologiche, di informatica giuridica e manageriali 
dei dirigenti, per la transizione alla modalità operativa digitale”;  
 
• Il D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81, coordinato con il D.lgs. 3 agosto 2009, n. 106 “TESTO UNICO SULLA 
SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO” il quale dispone all’art. 37 che: “Il datore di lavoro assicura 
che ciascun lavoratore riceva una formazione sufficiente ed adeguata in materia di salute e 
sicurezza, … con particolare riferimento a: o concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, 
organizzazione della prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti aziendali, organi di 
vigilanza, controllo, assistenza; o rischi riferiti alle mansioni e ai possibili danni e alle conseguenti 
misure e procedure di prevenzione e protezione caratteristici del settore o comparto di appartenenza 
dell’azienda… e che i “dirigenti e i preposti ricevono a cura del datore di lavoro, un’adeguata e 
specifica formazione e un aggiornamento periodico in relazione ai propri compiti in materia di salute 
e sicurezza del lavoro. …”. 
 

• La Direttiva del 23 marzo 2023 del Ministero per la Pubblica Istruzione avente ad oggetto 
"Pianificazione della formazione e sviluppo delle competenze funzionali alla transizione digitale, 
ecologica e amministrativa promosse dal Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza”;  
 
PRINCIPI DELLA FORMAZIONE  
 
Il Comune di Capranica si ispira ai seguenti principi:  
a) valorizzazione del personale: il personale è considerato come un soggetto che richiede 
riconoscimento e sviluppo delle proprie competenze, al fine di erogare servizi più efficienti ai 
cittadini;  
b) uguaglianza e imparzialità: il servizio di formazione è offerto a tutti i dipendenti, in relazione alle 
esigenze formative riscontrate;  
c) continuità: la formazione è erogata in maniera continuativa;  
d) efficienza: la formazione deve essere erogata sulla base di una ponderazione tra qualità della 
formazione offerta e costi della stessa.  
 
OBIETTIVI DEL PIANO  
 
Nel rispetto dei contenuti della normativa vigente, il Piano triennale della formazione intende 
soddisfare il fabbisogno formativo del personale con priorità assoluta al fine di:  
a) assolvere gli obblighi di legge con particolare riferimento alla formazione quale misura di 

prevenzione della corruzione per le aree a più alto indice di rischio 
b) valorizzare le professionalità presenti nell’Ente;  
c) migliorare la qualità dei servizi da erogare ai cittadini; 
d). favorire le innovazioni di carattere normativo e/o tecnologico; 
 
Gli attori della formazione sono:  
 



• Il Segretario Comunale, il quale cura la formazione obbligatoria in materia anticorruzione;  
• Responsabili di settore, che sono coinvolti nei processi di formazione a più livelli: rilevazione dei 
fabbisogni formativi, individuazione dei singoli dipendenti da iscrivere ai corsi di formazione 
trasversale, definizione della formazione specialistica per i dipendenti assegnati al proprio settore.  
 
Soggetti destinatari:  
 
I destinatari della formazione sono tutti i dipendenti dell’Ente.  
 
L’individuazione dei partecipanti da parte dei Responsabili di Settore è effettuata sulla base dei 
seguenti elementi:  
a) attinenza delle mansioni svolte rispetto all’oggetto dei corsi;  
b) esperienze lavorative;  
 
I Responsabili avranno cura di provvedere, ove necessario, ad effettuare una rotazione tra il 
personale individuato quale destinatario dei corsi di formazione.  
 
Rilevazione ed analisi del fabbisogno formativo  
 
Le attività formative del Piano sono state individuate in base al fabbisogno formativo dell’Ente 
espresso da ciascun Responsabile di Settore. 
 
Modalità e regole di erogazione della formazione  
 
Le attività formative dovranno essere programmate e realizzate facendo ricorso a modalità di 
erogazione differenti:  
 

• Formazione interna: attività formative progettate ed erogate direttamente dall’Ente, nel 
rispetto dell’efficacia dell’azione formativa e della coerenza con gli obiettivi del Piano. La 
formazione verrà erogata anche con la collaborazione del Segretario Generale e dei 
Responsabili di Settore nel ruolo di formatori interni, sia allo scopo di contenimento dei costi 
sia allo scopo di valorizzare competenze qualificate interne, individuati in base alle 
specifiche competenze e professionalità nei diversi ambiti formativi;  

• Formazione organizzata all’interno dell’Ente mediante incarichi esterni, svolta attraverso la 
collaborazione esterna di soggetti pubblici e privati che operano nel settore della 
formazione;  

• Formazione a catalogo: attività formative specifiche in presenza organizzate all’esterno 
dell’ente da appositi Enti di formazioni a cui partecipano i dipendenti di un determinato 
servizio;  

• Formazione attraverso webinar;  

• Formazione in streaming;  

• Formazione con la piattaforma Syllabus  
 

 
I CORSI PER IL TRIENNIO 2024-2026 
 
 I corsi formativi previsti per il triennio 2024-2026 sono suddivise secondo le seguenti aree di 
contenuto prevalente:  
a) area giuridico amministrativa;  
b) area economico finanziaria;  
d) area tecnica;  
c) area formazione obbligatoria;  
d) area formazione specialistica dei singoli Settori, i cui responsabili programmano e gestiscono la 
partecipazione dei dipendenti ai corsi di formazione. 
 
 
Programma formativo per il triennio 2024/2026 
 

 



  
 
Priorità strategiche in termini di 
riqualificazione o potenziamento delle 
competenze tecniche e trasversali ed 
indicazione degli ambiti e delle 
materie 

 
 
 

Soggetti 
 

destinatari 

 
Obiettivi e risultati attesi: 
indicare quali miglioramenti si 
ritengono raggiungibili in termini 
di accrescimento della 
professionalità dei dipendenti e 
nei riflessi sulla qualità dei 
servizi erogati all'utenza, anche 
prevedendo eventuali 
aspettative sul miglioramento 
dei risultati della performance 
del personale coinvolto 

 
 
 
 1  

 
 
ACCRESCIMENTO COMPETENZE 
DIGITALI 

 
 
60% del 
personale 
appositamente 
individuato dai 
Responsabili 
 

 
 
 
Accrescimento competenze digitali 
attraverso la piattaforma Syllabus 
 

 
  
 
 2 

 
 
ATTIVITA' FORMATIVE DI COMPLESSITA' 
MEDIA ED ALTA FORMAZIONE IN 
MATERIA DI CODICE APPALTI E PNRR 
 
 

 
 
 
 Responsabili e 
personale 
individuato 
dai Responsabili 

 
Particolare specializzazione in 
materia di Codice degli Appalti 
(nuove procedure di affidamento), 
PNRR (progettualità, gestione e 
rendicontazione)  

 
 
 3  

 
 
CORSI SULLA SICUREZZA NEI LUOGHI 
DI LAVORO 

 
Tutti i dipendenti 
secondo criteri 
rotazione 

Le attività formative obbligatorie 
verranno svolte non come mero 
adempimento ma per infondere in 
tutti i lavoratori la cultura della 
sicurezza, per la tutela dei 
dipendenti ed anche degli utenti. 

 
 
  
 
 4 

 
 
 
CORSI    IN     MATERIA DI 
ANTICORRUZIONE E 
TRASPARENZA 

 
 
 
 Tutti i 
dipendenti 

 
Le attività formative obbligatorie 
verranno svolte non come mero 
adempimento ma per informare, 
aggiornare ed uniformare i 
comportamenti di tutti i dipendenti 
a principi della legalità integrità, 
legalità e prevenzione della 
corruzione, trasparenza e privacy  
 

 
 5  

 
CONOSCENZA E 
APPROFONDIMENTO   CODICE DI   
COMPORTAMENTO E 
DOVERI DI INTEGRITÀ 

 
Tutti i 
dipendenti  

 
Approfondire il Codice di 
Comportamento 

 
 
 6  

 
 
TRATTAZIONE TEMATICHE SPECIFICHE 
DI STRETTA ATTUALITÀ E/O DI ALTA 
FORMAZIONE E/O DI FORMAZIONE 
SPECIALISTICA NELLE MATERIE 
ATTINENTI ALL’UFFICIO DI 
APPARTENENZA 
 

 
Segretario 
Generale, altri 
Responsabili e/o 
istruttori coinvolti 
nelle materie 
dell’ufficio di 
appartenenza 

 
 
 
 
Attualizzare le conoscenze, 
formare una comunità di pratica, 
prendere cognizione delle 
tematiche nazionali e regionali . 



 
 
 
 7  

 
 
FORMAZIONE CONTABILE 
/ FINANZIARIA 

 
 
Per tutti i tutti i 
neo assunti 

 
 
Accrescimento delle competenze 
contabili ed aggiornamento su 
nuova contabilità  

 
 
 8  

 
 
SICUREZZA INFORMATICA NELLA PA 

 
 
Tutti i dipendenti 
in smart working 

 
 
Accrescimento delle competenze 
digitali per i dipendenti che 
utilizzeranno la modalità di lavoro 
agile 

 

 

 

 

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLA FORMAZIONE:  

 

Ciascun dipendente dovrà effettuare nell’annualità almeno 24 ore di corso annue.  

Le iniziative formative coinvolgeranno tutti i dipendenti dell’ente senza distinzione di genere. 

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 effettuata dai Responsabili di Settore.  

I Responsabili di ciascun servizio provvedono all’ individuazione dei corsi di formazione da far seguire ai 

dipendenti appartenenti al proprio Servizio. 

Ciascun dipendente potrà inoltre proporre e concordare con il proprio Responsabile privilegiando la 

partecipazione a corsi di formazione gratuiti, sia in modalità on line (webinar) che in presenza, pertinenti alle 

proprie mansioni e al Servizio di appartenenza. 

Ciascun Responsabile dovrà garantire che ogni dipendente partecipi almeno ad un corso di formazione 

per ogni categoria obbligatoria di quelli previsti per tutto il personale e ad almeno un corso di quelli 

obbligatori per specifiche categorie di dipendenti qualora rientri in quella categoria (ad esempio, formaizone 

in materia di sicurezza informatica per i lavoratori in smart working). 

 

I responsabili concorderanno i corsi relativi alla loro formazione con il Segretario Comunale. 

 

 
 


