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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. 
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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DEFINIZIONE DELLE RISORSE 

• I PRINCIPI E LE FINALITÀ 
Questo documento ha come obiettivo la costruzione e lo sviluppo di un sistema della formazione, finalizzato a 
descrivere i valori che sono a monte della funzione formazione, gli obiettivi strategici del servizio, la struttura 
organizzativa del servizio formazione, i servizi offerti dalla formazione, le modalità di erogazione, gli standard di 
qualità dell’offerta formativa che si intende garantire. 
Il servizio formazione del Comune di Giarole si ispira, dunque, ai seguenti principi: 
• valorizzazione del personale 
• continuità; 
• uguaglianza e pari opportunità 
• partecipazione; 
• condivisione 
• adeguatezza; 
• efficacia; 
• efficienza 
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Gli obiettivi di questo Piano tenderanno, quindi, a: 

• rafforzare-aggiornare le competenze esistenti,; 

• ottimizzare la capacità di armonizzare la formazione e l’attività lavorativa; 

• consolidare il sistema di valutazione degli interventi formativi,  

Obiettivo ultimo e strategico del servizio formazione del Comune di Giarole, coerentemente con i principi 
valoriali precedentemente espressi, è quello di favorire lo sviluppo delle risorse umane anche in funzione dei 
cambiamenti organizzativi e culturali che nascono dalla spinta dei nuovi bisogni della comunità locale. 
In sintesi si tratta di mettere in relazione la formazione sia con gli obiettivi organizzativi e innovativi 
dell’Amministrazione (mantenere e ampliare le competenze necessarie), sia con la crescita culturale di 
ciascuno (allargare le conoscenze necessarie), condizione indispensabile per lo sviluppo di una 
organizzazione. 
 
I REFERENTI 
Nel Comune di Giarole il servizio preposto alla formazione è il servizio segreteria 
Nello specifico vengono svolte, ad opera del servizio referente, le seguenti attività e quant’altro connesso e 
consequenziale: 

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



• gestione dei costi della formazione; 
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I DESTINATARI 
Il Piano della formazione è rivolto ad un “pubblico interno”: i dipendenti del Comune di Giarole che 
rappresentano i clienti del servizio formazione. 
I soggetti destinatari della formazione possono essere identificati, riguardo alla posizione giuridica di 
inquadramento contrattuale, nelle seguenti categorie: 

• personale appartenente all’area dei Responsabili di Servizio; 
• personale appartenente alle aree funzionali. 

Oltre ad essere i destinatari del servizio, i dipendenti vengono coinvolti in un processo partecipativo che 
prevede i seguenti impegni: 

• segnalare eventuali esigenze formative  

• compilare l’eventuale questionario di gradimento al termine dell’iniziativa formativa; 

• segnalare eventuali criticità  
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I DOCENTI 
L’ufficio segreteria può avvalersi sia di docenti esterni sia di docenti interni all’Amministrazione. 
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LE RISORSE FINANZIARIE 
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. 
Le risorse destinate alla formazione per l'anno 2022 saranno complessivamente pari a €. 300,00. 
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I RIFERIMENTI NORMATIVI 
La predisposizione di questo Piano di formazione e la programmazione degli interventi per il triennio 2022/2024 
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. 



�

IL CICLO DELLA FORMAZIONE 
LE FASI 
Il “ciclo della formazione” risulta scomponibile in quattro fasi: 

• rilevazione e analisi dei fabbisogni; 
• progettazione e metodologie di supporto; 
• erogazione e gestione; 
• monitoraggio e valutazione. 
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LA RILEVAZIONE E L’ANALISI DEI FABBISOGNI 
Annualmente, L’ENTE, procede alla verifica del fabbisogno formativo mediante consultazione dei Responsabili 
di servizio e tenuto conto anche di eventuali proposte formative del personale dipendente. 
Le caratteristiche della programmazione delle attività formative sono: 
• un’analisi,; 
• una stretta osservanza dei limiti imposti dalla attuale normativa  
• La necessita’ di formazione/aggiornamento per la diffusione di innovazioni tecnologiche, informatiche ed 

organizzative; 
• Il rispetto della formazione obbligatoria, normata da leggi e della formazione/aggiornamento su 

innovazioni normative e procedurali. 
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LA PROGETTAZIONE E LE METODOLOGIE DI SUPPORTO 
La progettazione delle attività formative, per essere efficace ed in grado di conseguire i risultati prefissi, dovrà 
soddisfare due esigenze primarie: 

• essere sostenibile; 
• essere strutturata “su misura”. 
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L’EROGAZIONE E LA GESTIONE 
Con il termine “formazione” si intendono: corsi di formazione di base, corsi di aggiornamento, corsi di 
riqualificazione, corsi di specializzazione, corsi di perfezionamento, giornate di studio, seminari. 
Il metodo didattico adottato sarà principalmente quello delle lezioni a distanza (videoconferenza - e-learning), 
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 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 Servizio 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,  
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IL MONITORAGGIO E LA VALUTAZIONE 
Al termine di ciascun anno sarà importante monitorare l’attività formativa svolta per avere un riscontro oggettivo 
ed eventualmente apportare i necessari correttivi per i successivi anni. Tale attività fara’ parte della gestione 
della performance dei dipendenti e valutata in tale sede. 
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SCHEMA SINTETICO DEL PIANO TRIENNALE 2022/2024 

• Le aree tematiche 
La formazione che l’Ente intende attuare opererà, su tre fronti: 
-il sapere: conoscenze; 
-il saper fare: capacità tecnico professionali; 
-il saper essere: sviluppo di una cultura organizzativa discendente dalle strategie dell’Ente. 



Il presente Piano di Formazione suddivide gli interventi formativi da realizzare secondo le seguenti aree di 
contenuto prevalente: 

• area giuridico amministrativa; 
• area economico finanziaria; 
• area informatica; 
• area obbligatoria; 

�

AREA GIURIDICO-AMMINISTRATIVA 
Quest'area si propone di definire orientamenti applicativi e interpretativi della legislazione in vigore, articolare 
l'attività in percorsi formativi dedicati all'apprendimento di specifiche procedure amministrative e 
all'apprendimento e approfondimento di problematiche giuridiche di carattere generale. 
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AREA ECONOMICO FINANZIARIA 
Quest'area si propone di definire orientamenti applicativi e interpretativi della legislazione in vigore e della sua 
evoluzione, articolare l'attività in percorsi formativi dedicati all'apprendimento di specifiche procedure 
amministrative contabili, fornire una opportunità di aggiornamento tecnico sulla struttura del bilancio, fornire le 
basi concettuali, gli strumenti e le tecniche del controllo di gestione e della valutazione delle politiche pubbliche, 
con finalità regolative di programmazione, di trasferimento e riparto di risorse. 
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AREA INFORMATICA  

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. 
Quest’area, pertanto è dedicata ad attività volte al trasferimento di conoscenze e capacità di utilizzo degli 
strumenti informatici, telematici. 
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AREA OBBLIGATORIA 

Quest’area comprende tematiche legate a materie per le quali la formazione è obbligatoria per legge come per 
esempio anticorruzione, sicurezza sul lavoro, ecc. 
Per tutti questi aspetti è previsto, nell’arco del triennio 2022/2024, lo svolgimento di specifiche iniziative di 
formazione. 
Di seguito è indicato un elenco, non esaustivo, delle principali competenze trasversali sulle quali si focalizzerà, a 
riguardo, la formazione nel triennio: 
•Trasparenza, integrità e anticorruzione (Legge 190/2012); 
• Sicurezza sul luogo di lavoro (D. Lgs. 81/2008); 
•Tutela della privacy (D. Lgs. 196/2003 e GDPR 679/2016); 
•Codice di comportamento dei dipendenti pubblici (DPR n. 62/2013); 
•Pari opportunità, cultura del rispetto della persona e prevenzione delle molestie sessuale sul posto di lavoro 
(CCNL 21.05.2018; Direttiva 23.05.2007) 
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PIANO DIDATTICO 2022 

• I PERCORSI DI FORMAZIONE 2022 

• LE PRINCIPALI NOVITÀ A SEGUITO DELL’AGGIORNAMENTO DELLA LINEA GUIDA ANAC IN MATERIA DI AFFIDAMENTI 
SOTTOSOGLIA. 

• LA PROGRAMMAZIONE BIENNALE PER L'ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI (DECRETO N. 14 DEL 

16/01/2018). 
• ORDINAMENTO FINANZIARIO E CONTABILE 
• AGGIORNAMENTI OBBLIGATORI DI LEGGE 
• ANTICORRUZIONE 
• PRIVACY 
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