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PIAO - SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 

Il presente atto contiene la Sezione “Organizzazione e capitale umano” del PIAO 2024-2026 e completa la 

sottosezione “Rischi corruttivi e trasparenza” già approvata, per il medesimo periodo, con Deliberazione 

della Giunta Comunale n. 5 del 29.01.2024 (parte integrante e fondamentale di questa sezione). 

3.1 Struttura organizzativa al 31.12.2023 

AREA 

CATEGORIA 

ECONOMICA EX 

CCNL 

RUOLO 

TEMPO 

PIENO/PART 

TIME  

SETTORI/UFFICI 

N. 1 Funzionario 

ed elevata 

qualificazione 

D5 Funzionario 

direttivo tecnico 

Part time 50% Resp. Area Tecnica-

Manutentiva 

N. 1 Istruttore C2 Istruttore contabile Tempo pieno Resp. Area 

Economico-

Finanziaria e Tributi 

N. 1 Istruttore C1 Istruttore 

amministrativo 

contabile 

Tempo pieno Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

N. 1 Istruttore C1 Istruttore 

amministrativo 

contabile 

Tempo pieno Ufficio Tributi 

N. 1 Istruttore C1 Istruttore Tempo pieno Ufficio Tecnico-

Manutentivo 

N. 1 Operatore 

esperto 

B3 Operaio-Autista Tempo pieno Ufficio Tecnico-

Manutentivo 

N. 1 Istruttore C1 Agente di Polizia 

Locale 

Tempo pieno Ufficio Polizia 

Municipale e 

notifiche 

N. 1 Operatore 

esperto 

B4 Collaboratore 

amministrativo 

Tempo 

determinato-part 

time (12 ore), art. 

1, co. 557, L. 

311/2004, sino al 

31.08.2024 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

3.2 Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) 

Principi generali 

L’istituto del lavoro agile/smart working è una forma di organizzazione e di esecuzione della prestazione 

lavorativa volta anzitutto e principalmente a promuovere, per i propri dipendenti, la conciliazione tra tempi di 

vita e di lavoro (work-life balance) in attuazione dell’art. 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 e tenendo conto 

degli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017 n. 81. 

Possono avvalersi del lavoro agile tutti i dipendenti del Comune, siano essi con rapporto di lavoro a tempo 

pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o 

determinato, secondo le condizioni e nei limiti previsti dal presente documento. 

Al dipendente in lavoro agile si applica la disciplina vigente per i dipendenti dell’Ente, anche per quanto 

concerne il trattamento economico, la valutazione della performance e le aspettative in merito ad eventuali 

progressioni di carriera o iniziative formative. 

In particolare, il lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile ha diritto ad un trattamento 

economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, nei confronti dei lavoratori che 

svolgono le medesime mansioni esclusivamente in presenza. 

I dipendenti che svolgono attività lavorativa in lavoro agile hanno diritto a fruire dei medesimi titoli di assenza 

previsti per la generalità dei dipendenti comunali, inclusi i permessi previsti dai contratti collettivi o dalle 
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norme di legge. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è tuttavia 

possibile effettuare lavoro su turni, trasferte, lavoro svolto in condizioni di rischio. Nei giorni di prestazione 

lavorativa in lavoro agile non sono configurabili prestazioni di lavoro aggiuntive, straordinarie, notturne o 

festive, fatti salvi i casi di reperibilità. 

Al dipendente in lavoro agile restano applicabili le norme sull’incompatibilità di cui all’art. 53 del D. Lgs. 

165/2001, come disciplinate dal vigente Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi. Il 

dipendente in lavoro agile è comunque soggetto al codice disciplinare ed all’applicazione delle sanzioni ivi 

previste. 

Durante le giornate in lavoro agile sono mantenute le ordinarie funzioni gerarchiche e/o di coordinamento 

inerenti al rapporto di lavoro subordinato. Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali 

aziendali si espliciterà, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra il dipendente in lavoro agile e diretto 

responsabile saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili, che possano consentire di monitorare i 

risultati della prestazione lavorativa in lavoro agile. 

Condizioni generali per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile 

La prestazione può essere svolta in modalità di lavoro agile, qualora sussistano le seguenti condizioni generali: 

 sia possibile svolgere, almeno in parte, le attività lavorative assegnate senza la necessità di costante 

presenza fisica negli abituali locali di lavoro dell’Ente; 

 lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non deve in alcun modo pregiudicare o 

ridurre la fruizione dei servizi resi all’Ente a favore degli utenti; 

 deve essere garantita un’adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro in modalità agile, 

dovendo comunque essere prevalente, per ciascun lavoratore, l’esecuzione della prestazione in 

presenza; 

 sia possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee e connessioni alla rete aziendale se 

necessari allo svolgimento della prestazione lavorativa, al di fuori dei locali di lavoro dell’Ente; 

 sia possibile monitorare la prestazione lavorativa e verificare e valutare i risultati raggiunti o 

conseguiti; 

 l’attività lavorativa sia coerente con le esigenze organizzative e funzionali della struttura lavorativa di 

appartenenza del dipendente-lavoratore agile; 

 il dipendente-lavoratore agile possa godere di autonomia operativa, abbia la possibilità di organizzare 

da sé, in modo responsabile, l’esecuzione della prestazione lavorativa, abbia sufficienti competenze 

informatiche e tecnologiche, se ritenute necessarie per lo svolgimento dell’attività lavorativa 

assegnata; 

 le comunicazioni con i responsabili e i colleghi possano aver luogo con la medesima efficacia e livello 

di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici; 

 le comunicazioni con gli utenti non siano necessarie o possano aver luogo con la medesima efficacia 

e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici. 

Sono escluse dal novero delle attività remotizzabili quelle che non presentano le caratteristiche indicate sopra, 

quali, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo quelle che prevedono un contatto necessariamente 

diretto con l’utenza o da eseguire presso specifiche strutture di erogazione di servizi, oppure ancora prestazioni 

che richiedono la partecipazione ad eventi, commissioni di concorso ecc. Sono considerate, altresì, non 

remotizzabili le attività che richiedono l’impiego di particolari macchine ed attrezzature o da effettuare in 

contesti e luoghi diversi del territorio comunale (esempi: attività di notificazione, sopralluoghi in-loco, servizi 

di polizia municipale sul territorio, manutenzione strade, manutenzione verde pubblico, ecc.) o qualora non sia 

possibile la consultazione e lavorazione di un’ingente quantità di documenti cartacei all’esterno della sede di 

lavoro. 

Modalità di accesso al lavoro agile e natura dell’Accordo 

http://www.normattiva.it/eli/stato/DECRETO_LEGISLATIVO/2001/03/30/165/CONSOLIDATED/20220419
http://www.normattiva.it/eli/stato/DECRETO_LEGISLATIVO/2001/03/30/165/CONSOLIDATED/20220419
http://www.normattiva.it/eli/stato/DECRETO_LEGISLATIVO/2001/03/30/165/CONSOLIDATED/20220419
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L’accesso al lavoro agile avviene mediante sottoscrizione di Accordo stipulato in forma scritta fra il 

dipendente, e il responsabile della struttura di appartenenza del dipendente stesso. L’accordo individuale 

indica: 

- Dati anagrafici e professionali del richiedente; 

- Disciplina dell’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali aziendali, con specifico 
riferimento alla durata complessiva dell’accordo, indicazione della quantità massima di giornate in lavoro 
agile fruibili mensilmente attraverso un rinvio al Regolamento vigente; 

- Strumenti e tecnologie di lavoro e loro impiego; 

- Forme di esercizio del potere direttivo del dirigente di riferimento; 

- Disposizioni in materia di trattamento dei dati personali; 

- Garanzie e adempimenti circa la salute e la sicurezza sul lavoro; 

- Diritti e modalità di recesso; 

- Modalità di monitoraggio della prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali, tenendo conto 
dell’articolo 4 dello Statuto dei Lavoratori (limiti e possibilità di controllo a distanza); 

- Fasce temporali o orario di contattabilità; 

- Diritto di disconnessione. 

L’accordo viene trasmesso all’ufficio personale competente in materia di organizzazione, che lo acquisisce 

quale addendum al contratto individuale di lavoro di riferimento e per gli adempimenti consequenziali. 

Durante la fase di svolgimento della prestazione in lavoro agile, previa intesa tra le parti, sarà sempre possibile 

modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal/dalla 

lavoratore/lavoratrice, sia per necessità organizzative e/o gestionali dell’Amministrazione. Resta fermo che in 

caso di mancato accordo si applica il disposto sul recesso dall’accordo individuale come disciplinato dal 

Regolamento. 

Accordo di lavoro agile: durata, rinnovo, quantità di giornate in lavoro agile 

Gli accordi di lavoro agile hanno durata massima di 12 mesi, rinnovabili. 

Sono previste fino ad un massimo di 6 giornate mensili, di norma, con almeno un giorno di rientro. Il 

responsabile/dirigente può eccezionalmente autorizzare il dipendente a fruire di un numero superiore di 

giornate in lavoro agile rispetto a quelle consentite per venire incontro a particolari esigenze, urgenze o 

impedimenti del lavoratore a carattere temporaneo, qualora ciò comporti un evidente beneficio per 

l’Amministrazione. 

Nel quadro delle condizioni generali disciplinate dal regolamento, le giornate di lavoro agile fruibili dal 

dipendente devono essere concordate col dirigente/responsabile sulla base di una programmazione dell’attività 

lavorativa della singola struttura organizzativa, prendendo in considerazione i seguenti criteri: 

- garantire lo svolgimento delle attività indifferibili da rendere in presenza; 

- garantire la continuità e il mantenimento dello stesso livello quanti-qualitativo delle prestazioni e dei 

servizi erogati dalla singola struttura; 

- tenere conto dei periodi di ferie, permessi e altri istituti di assenza del personale della singola struttura 

organizzativa e della ricorrenza di “picchi” lavorativi previsti o prevedibili; 

- tenere conto dell’eseguibilità da remoto dell’attività lavorativa assegnata ai dipendenti della singola 

struttura organizzativa. 

Requisiti di priorità per la fruizione delle giornate di lavoro agile 

Qualora i dipendenti, che hanno già sottoscritto l’accordo, presentino richieste di giornate di lavoro agile in un 

numero ritenuto organizzativamente non sostenibile nella stessa struttura/settore, si adotteranno i seguenti criteri 

di preferenza per: 
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 i lavoratori che presentino comprovata condizione di disabilità psico–fisica del lavoratore; 

 i lavoratori individuati nell’art. 18 comma 3 bis della Legge 81/2017, come modificata dal D. Lgs. 

105/2022. 

Modalità di svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile 

I luoghi in cui espletare il lavoro agile sono individuati dal singolo dipendente nel pieno rispetto di quanto 

indicato nelle informative sulla tutela della salute e la sicurezza sui luoghi di lavoro nonché sulla riservatezza e 

la sicurezza dei dati e delle informazioni oggetto di lavoro o di cui si dispone per ragioni di ufficio. Il 

dipendente, altresì, deve garantire la prestazione del servizio presso la struttura di appartenenza, su richiesta 

del dirigente/responsabile, formulata nella giornata lavorativa antecedente (o formulata almeno 24 ore prima) 

per ragioni organizzative di comprovata indifferibilità, fatti salvi casi di assoluta impossibilità 

Al fine di garantire un’efficace interazione con la struttura di appartenenza e un ottimale svolgimento della 

prestazione lavorativa nonché permettere le necessarie occasioni di contatto e il coordinamento con i colleghi, il 

dipendente deve dare garanzia certa, nell’arco della giornata di lavoro agile, di essere contattabile attraverso gli 

strumenti di comunicazione a disposizione nella fascia oraria di maggiore compresenza degli operatori, di norma 

coincidente con l’arco della mattinata. Durante tale fascia di contattabilità il dipendente è tenuto a rendersi 

raggiungibile tramite e-mail e/o telefonicamente dagli altri colleghi e responsabili. 

Nella fascia di contattabilità il lavoratore/lavoratrice agile può richiedere ove ne ricorrano i presupposti, la 

fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi e dalle norme di legge. 

Al di fuori della fascia di contattabilità, il/la lavoratore/lavoratrice non può avvalersi di permessi orari che, per 

effetto della distribuzione flessibile e discrezionale dell’orario di lavoro, sono incompatibili con questa modalità 

di espletamento dell’attività lavorativa. 

In ogni caso l’Ente, durante il lavoro agile, riconosce il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni 

tecnologiche e piattaforme informatiche, che opera dalle 20:00 alle 08:00 del mattino successivo. 

Su richiesta dell’Amministrazione, per esigenze organizzative e/o gestionali sopravvenute adeguatamente 

motivate, durante la giornata di lavoro agile il/la dipendente può essere chiamato/a a prestare l’attività 

lavorativa in presenza presso la sede di lavoro o in altro luogo per esigenze di servizio (sopralluoghi, incontri 

istituzionali, sedi di formazione e simili). 

Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento dell’attività lavorativa durante il lavoro a distanza dovranno 

essere tempestivamente comunicati al proprio Responsabile/Dirigente, al fine di dare soluzione al problema. 

Qualora ciò non sia possibile, dovranno essere concordate con il proprio Responsabile o Dirigente le modalità di 

completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro del lavoratore/lavoratrice a distanza 

nella sede di lavoro. In caso di ripresa del lavoro in presenza nella sede di lavoro, il/la lavoratore/lavoratrice 

agile è tenuto/a a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di 

lavoro 

Modalità di recesso dall’accordo 

L’accordo di lavoro agile può essere risolto: 

- su richiesta scritta del dipendente; 

- d’ufficio o su iniziativa del /dirigente responsabile, qualora il dipendente non si attenga alla disciplina 

contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali ulteriori prescrizioni impartite dal 

suo dirigente/responsabile, oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. 

In presenza di un giustificato motivo si può recedere senza preavviso dall’accordo individuale di lavoro a 

distanza. 

Costituiscono cause di recesso per giustificato motivo: 

a) l’irrogazione di una sanzione disciplinare superiore al rimprovero scritto; 

b) il mancato adempimento dello specifico obbligo formativo entro il termine indicato nell’accordo; 



6 

 

c) il mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati in modalità di lavoro agile e definiti nell’ accordo. 

Per il recesso da parte del dirigente responsabile dei dipendenti è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, 

elevati a 60 per i lavoratori disabili. Per il recesso da parte del lavoratore agile il preavviso è ridotto a 10 giorni. 

Lavoro da remoto in caso di calamità meteo-climatiche e idro- geologiche a carattere eccezionale 

Al fine di favorire il benessere del dipendente, diminuire la mobilità cittadina in situazione di criticità, limitare o 

eliminare l’esposizione al rischio e favorire l’adozione di misure di autoprotezione e autotutela, in caso di 

eventi metereologici intensi o altri eventi con carattere di calamità naturale, quando la Protezione Civile 

regionale dirama un messaggio di Allerta Rossa, il dipendente, ad eccezione degli addetti alla Protezione civile, 

può richiedere l’autorizzazione a fruire di “lavoro da remoto in caso di calamità meteo-climatiche e idro-

geologiche a carattere eccezionale”, esclusivamente nelle giornate di allerta, anche oltre i limiti temporali di cui 

al Regolamento. 

La programmazione potrà essere oggetto di revisione annuale “a scorrimento”, in relazione ai mutamenti 

intervenuti e al grado di progressiva realizzazione degli obiettivi programmati. 

In ogni caso si rinvia al contenuto del POLA 2023-2025 approvato con deliberazione G.C. n. 11 del 

06.03.2023 il cui contenuto è da intendersi qui integralmente riportato quale parte integrante del 

presente atto, NONCHÉ CONFERMATO ANCHE PER IL TRIENNIO 2024-2026.  

Nel citato documento peraltro è stata altresì approvata la modulistica interne necessaria per l’attivazione di 

tale modalità flessibile di espletamento dell’attività lavorativa (Istanza di attivazione e schema di Accordo 

individuale). 

La relativa disciplina del lavoro agile è stata prevista, per il personale del Comune di Civitella San 

Paolo, nel REGOLAMENTO IN MATERIA DI SMART WORKING APPROVATO CON DELIBERAZIONE G.C. N. 

10 DEL 06.03.2023. 

3.3 Piano triennale dei fabbisogni di personale 2024-2025-2026 

3.3.1 Obiettivi per il miglioramento della salute professionale – Reclutamento del personale 

Il parametro di virtuosità finanziaria previsto dal D.L. 34/2019 e dal DPCM 17 marzo 2020 si colloca al di 

sotto del “valore soglia” di spese di personale su entrate correnti, e precisamente nella percentuale del 22,80%, 

conseguentemente il margine potenziale di spesa fino al raggiungimento del valore soglia, secondo quanto 

previsto dall’art. 4 del DPCM citato, è pari a € 65.424,64 €. 

Si allegano al presente atto, quale parte integrante e fondamentale di esso, i seguenti prospetti: 

- Allegato A: Calcolo delle capacità assunzionali di personale a tempo indeterminato dei comuni; 

- Allegato B: Costi previsti da dotazione organica e verifica dei limiti di spesa. 

Sulla base delle risultanze sopra descritte, nonché dei prospetti allegati al presente atto, la programmazione 

dei fabbisogni del personale del Comune di Civitella San Paolo (RM) per il triennio 2024-2026 è di seguito 

graficamente rappresentata: 

TIPOLOGIA DI 

ASSUNZIONE 

ANNUALITÀ 

2024 

ANNUALITÀ 

2025 

ANNUALITÀ 

2026 

A tempo indeterminato 

(Progressione verticale 

in deroga riservata a 

personale interno ex art. 

15 CCNL del 

16.11.2022, tramite 

N. 1 unità Area 

funzionari ed elevate 

qualificazioni 

- - 
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procedura comparativa) 

A tempo indeterminato 

tramite liste di 

collocamento 

- n. 1 Operatore esperto  - 

Lavoro flessibile (tempo 

parziale; art. 1, co. 556, 

L. 311/2004; tempo 

determinato; lavoro 

interinale) 

In caso di necessità, nei 

limiti del tetto di cui 

all’art. 9, co. 28, D.L. n. 

78/2010 

In caso di necessità In caso di necessità 

 

3.3.2 Obiettivi per il miglioramento della salute professionale – 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, tra cui la 

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

di lavoro dell’ente. 

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. 

Al fine di garantire l'accrescimento e l'aggiornamento professionale e disporre delle competenze necessarie al 

raggiungimento degli obiettivi e al miglioramento dei servizi, l’Ente programma annualmente l'attività 

formativa 

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”; 

 gli artt. 54, 55 e 56 del CCNL del personale degli Enti locali del 16 novembre 2022, che ribadiscono 

l’importanza di una pianificazione strategica delle conoscenze e dei saperi e 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 
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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:  

a) 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.  

b) 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;  

 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:  

a) concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione aziendale, diritti 

e doveri dei vari soggetti aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza;  

b) 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. …”. 

Soggetti coinvolti: 

L’unità organizzativa preposta al servizio formazione è l’ufficio del Segretario Comunale. 

Le unità ad Elevata Qualificazione sono coinvolte 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 del settore di competenza. 

Tutti i dipendenti dell’Ente, attraverso il confronto con i soggetti sindacali di cui all’art. 7, co. 2, del CCNL 

del 16 novembre 2022, sono chiamati ad un confronto in relazione alle linee generali di riferimento per la 

pianificazione delle attività formative e di aggiornamento, ivi compresa la individuazione, nel piano della 

formazione delle materie comuni a tutto il personale, di quelle rivolte ai diversi ambiti e profili professionali 

presenti nell’ente, tenendo conto dei principi di pari opportunità tra tutti i lavoratori e dell’obiettivo delle ore 

di formazione da erogare nel corso dell’anno, ai sensi dell’articolo 5, comma 3, lettera i) del sopra richiamato 

Contratto Collettivo. 
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Una figura cardine tra i soggetti coinvolti è rappresentata dai Docenti, che possono essere individuati sia tra in 

personale interno che tra soggetti esterni dotati di comprovata competenza ed esperienza. 

I soggetti interni deputati alla realizzazione dei corsi sono individuati principalmente nelle posizioni di Elevata 

Qualifica e/o nel segretario generale, che mettono a disposizione la propria professionalità, competenza e 

conoscenza nei diversi ambiti formativi.  

La formazione può comunque essere effettuata, da docenti esterni, esperti in materia, appositamente selezionati 

o provenienti da scuole di formazione di comprovata valenza scientifica o da aziende specializzate nella 

formazione. 

Priorità strategiche in termini di riqualificazione o potenziamento delle competenze: 

Aggiornamento delle competenze e le tematiche dell’etica e della legalità: 

 Formazione in merito alle politiche, i programmi e i vari strumenti utilizzati per la prevenzione della 

corruzione e tematiche settoriali sempre in materia di anticorruzione, in relazione al ruolo svolto da 

ciascun soggetto dell’amministrazione; 

 Attività formative in materia di trasparenza e integrità, che consentano ai dipendenti di conseguire una 

piena conoscenza dei contenuti del codice di comportamento; 

 Formazione in merito al rispetto dei principi del Regolamento generale sulla protezione dei dati (UE) n. 

2016/679 e del Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 (c.d. Codice della Privacy); 

 Formazione finalizzata alla conoscenza e all’uso delle tecnologie dell’informazione e della 

comunicazione, nonché dei temi relativi all’accessibilità e alle tecnologie assistive; 

 Sviluppo delle competenze tecnologiche, di informatica giuridica e manageriali dei dirigenti, per la 

transizione alla modalità operativa digitale; 

 Formazione in materia di salute e sicurezza; 

Misure volte ad incentivare e favorire l’accesso a percorsi di istruzione e qualificazione del personale 

(laureato e non): 

Oltre all’attivazione di corsi di formazione, sia in presenza che in modalità webinar, durante l’orario lavorativo, 

l’Ente assicura il rispetto di quanto previsto dall’articolo 47 del CCNL del 16/11/2022, e in particolare del 

comma 2 del citato articolo, che prevede, per i lavoratori con anzianità di servizio di almeno cinque anni presso 

la stessa amministrazione (compresi gli eventuali periodi di lavoro a tempo determinato) con rapporto di lavoro 

a tempo indeterminato al 31 dicembre di ciascun anno, la possibilità di accedere a congedi per la formazione 

nella misura percentuale annua complessiva del 20% del personale delle diverse aree in servizio. 

Risorse disponibili 

Al fine di dare attuazione agli obiettivi in materia di formazione e sviluppo delle competenze di tutto il 

personale della pubblica amministrazione, il 1° febbraio 2022 ha preso avvio il programma di assessment e 

formazione digitale, così come previsto dal Piano strategico per la valorizzazione e lo sviluppo del capitale 

umano “Ri-formare la PA. Persone qualificate per qualificare il Paese”. 

Le amministrazioni pubbliche sono parte attiva del programma, informando i propri dipendenti e promuovendo 

gli interventi formativi a partire da una riflessione sistematica sulle priorità strategiche e sugli effettivi 

fabbisogni di competenze. 

Il Dipartimento della funzione pubblica mette a disposizione di tutte le amministrazioni la piattaforma 

“Syllabus-Nuove competenze per le pubbliche amministrazioni” che consente ai dipendenti abilitati dalle 

singole amministrazioni di accedere all’autovalutazione delle proprie competenze. In base agli esiti del test 

iniziale, la piattaforma propone ai dipendenti i moduli formativi per colmare i gap di conoscenza rilevati e per 

migliorare le competenze, moduli arricchiti dalle proposte delle grandi aziende, pubbliche e private, del settore 

tecnologico. Alla fine di ogni percorso formativo, la piattaforma rilascia un attestato individuale. 

Con la realizzazione della piattaforma Syllabus, il Dipartimento della funzione pubblica ha creato un nuovo 

ambiente di apprendimento: intuitivo e semplice, ispirato alle più diffuse piattaforme di formazione e 

entertainment. 

La partecipazione all’iniziativa non ha costi, né per le amministrazioni, né per i singoli dipendenti. Per le 

persone, il programma rappresenta una occasione di investimento sul proprio percorso professionale; per le 
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amministrazioni, una grande opportunità di crescita per il loro sistema di competenze organizzative, finalizzata 

a fornire una risposta sempre più efficace e di qualità ai bisogni dei cittadini. 

 

Documenti allegati al presente documento di cui costituiscono parte integrante e fondamentale: 

 Allegato A: Calcolo delle capacità assunzionali di personale a tempo indeterminato dei comuni; 

 Allegato B: Costi previsti da dotazione organica e verifica dei limiti di spesa. 


