
PIANO TRIENNALE PER LA FORMAZIONE DI PERSONALE 

COMUNE DI CAPRARICA DI LECCE

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. 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,  quindi,  è  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. Piano della formazione 2022 –



2024

PARTE I

CONDIZIONI GENERALI E ORGANIZZATIVE

Il soggetto preposto alla formazione in qualità di referente è il Segretario comunale.

Nello specifico vengono svolte, ad opera del referente, le seguenti attività e quant’altro connesso e 
consequenziale:

• supporto alla programmazione e alla gestione dei corsi di formazione;

•  supporto ai Settori dell’Ente per la programmazione e gestione dei corsi specialistici;

•  predisposizione del piano di formazione triennale e dei piani annuali;

•  pianificazione, attivazione e gestione dei corsi di formazione destinati ai vari servizi;

• coordinamento, monitoraggio e valutazione dei processi formativi

•  raccogliere le candidature/adesioni ai corsi;

• garantire la corretta diffusione del Piano di Formazione nell’Ente.

Il Responsabile del personale è deputato al coordinamento e alla proposizione periodica a inizio di
ciascun esercizio finanziario, o nel corso dello stesso in caso di necessità, di specifici fabbisogni o
proposte  formative  al referente  per  la  Formazione  e,  su  specifica  autorizzazione,  provvede
all’attuazione del piano e alla gestione dei costi della formazione 

DOCENTI

L’ufficio formazione può avvalersi di docenti esterni all’Amministrazione. I soggetti interni 
deputati alla realizzazione dei corsi sono individuati principalmente nnelle P.O. che mettono a 
disposizione la propria professionalità, competenza e conoscenza nei diversi ambiti formativi.

Potrà essere svolta in casi specifici anche dal Segretario comunale.

Al termine dei corsi di formazione, verrà redatto apposito verbale con attestazione di presenza e di
docenza che andranno inseriti nel fascicolo personale di ogni dipendente.

La formazione, di cui al presente Piano, sarà comunque, effettuata, di norma, al fine di consentire
di  acquisire  le  conoscenze  necessarie,  da  docenti  esterni,  esperti  in  materia,  appositamente
selezionati e di comprovata valenza scientifica rilevabile dal percorso nel tempo.

Tali soggetti attivano una relazione di collaborazione partecipativa con l’ufficio formazione per
quanto concerne: 

– la predisposizione dettagliata dei tempi, modalità e contenuti del singolo corso;



– il resoconto dell’attività formativa in itinere ed ex post.

RISORSE

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.

L’ Amministrazione, secondo quanto previsto dalla contrattazione collettiva nazionale, si impegna
a favorire l’incremento dei finanziamenti interni necessari ad attuare una politica di sviluppo delle
risorse umane, destinando apposite risorse finanziarie aggiuntive nei limiti consentiti dalle effettive
capacità finanziarie dell’Ente. In ogni caso le risorse finanziarie non possono essere inferiori a
quelle già stanziate nell’ultimo esercizio finanziario.

Le risorse finanziarie destinate alla formazione hanno, secondo la disciplina contrattuale di livello
nazionale, una destinazione vincolata e qualora non vengano utilizzate nell’esercizio finanziario di
riferimento, sono vincolate al riutilizzo per finalità formative negli esercizi successivi.

Al fine di consentire economie di spesa è preferibile, laddove possibile, effettuare la formazione in
house e far partecipare tutti i dipendenti, per il tramite dell'Unione dei comuni "Terre di Acaya e di
Roca",  di  cui  fa parte  il  comune di  Caprarica di  Lecce e a  cui  è stata  delegata  la  funzione di
formazione.

PARTE II

INDIVIDUAZIONE E ORGANIZZAZIONE DEI CORSI

A seguito del coinvolgimento dei Dirigenti e indirettamente dei dipendenti, al fine di una puntuale 
rilevazione dei bisogni formativi, ad oggi, è fortemente avvertita l’esigenza di approfondire, per 
l’anno 2022, temi riguardanti:

1. la notifica degli atti- corso di abilitazione di messo notificatore

2. trasparenza, integrità e anticorruzione 

3. digitalizzazione:  gli  obblighi  derivanti  dal  Codice  dell’Amministrazione  Digitale  e  dai
PNRR impongono un altro slancio “culturale” in avanti che rende necessario comprendere a
ciascun dipendente come approcciare alla gestione documentale digitale, agli adempimenti
in materia di trasparenza e privacy, all’utilizzo delle piattaforme istituzionali, al rispetto dei
requisiti degli strumenti telematici utilizzati;

4.  le  principali  novità  a  seguito  dell’introduzione  del  PNRR,  delle  nuove  soglie  per  gli
affidamenti  diretti, delle  modifiche  da  ultimo  introdotte  al  Codice  dei  Contratti  e
dell’aggiornamento della linea guida ANAC n. 4, in materia di affidamenti sottosoglia, la
programmazione  biennale  per  l'acquisizione  di  forniture  e  servizi  (decreto  n.  14  del
16/01/2018)  e  di  continuare  il  percorso  formativo  degli  anni  precedenti  per  favorire,
l’aggiornamento tecnico, è funzionale altresì alla prevenzione e lotta alla corruzione e il
miglioramento  del  clima  lavorativo,  la  comunicazione  e  la  gestione  del  rapporto  con i
colleghi e con il pubblico, nella consapevolezza che l’efficacia e l’efficienza dell’azione
amministrativa.



Nondimeno,  data  la  quantità  e  qualità  di  fonti  formative,  conoscitive  e  informative  è
valutato positivamente come indice di flessibilità e iniziativa la proposizione di corsi  e
aggiornamenti specifici di cui il personale dovesse rappresentare il bisogno e richiedere
l’autorizzazione alla frequentazione di corsi settoriali e di interesse generale.

MODALITA’ DI EROGAZIONE FORMAZIONE

Formazione in house tramite l'Unione dei comuni; Formazione on line, per il tramite dell'adesione
all'Anutel


