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La 
formazi
one, 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:
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- 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. 49-bis e 49-ter del CCNL del personale degli Enti 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;

-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. 
...”.

Struttura del piano della formazione anni 2022-2024

Il seguente piano triennale si struttura nelle seguenti parti:

1) Principi della formazione
2) Attori della formazione
3) Predisposizione del piano formativo 2022-2024
4) Programma formativo per il triennio 2022-2024
5) Modalità e regole di erogazione della formazione

Principi della formazione

Il servizio formazione e quindi il presente Piano si ispirano ai seguenti principi:

- 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;

- uguaglianza e imparzialità: il servizio di formazione è offerto a tutti i dipendenti, in relazione 
alle esigenze formative riscontrate;

- continuità: la formazione è erogata in maniera continuativa; 



- partecipazione: il processo di formazione prevede verifiche del grado di soddisfazione dei 
dipendenti e modi e forme per inoltrare suggerimenti e segnalazioni;

- efficacia: la formazione deve essere monitorata con riguardo agli esiti della stessa in termini di 
gradimento e impatto sul lavoro;

- efficienza: la formazione deve essere erogata sulla base di una ponderazione tra qualità della 
formazione offerta e costi della stessa.

Gli attori della formazione

Gli attori della Formazione e quindi del presente piano sono:

• Segretario Generale. Predispone il piano in collaborazione con i Responsabili di Servizio e 
autorizza la partecipazione ai moduli di formazione.

• Ufficio Personale dell’unione comunale del Chianti Fiorentino. Gestisce ilo budget per la 
formazione e predispone gli atti di impegno di spesa finalizzati alla formazione.

• Responsabili di Servizio. 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 del settore di competenza.

• Dipendenti. Sono i destinatari della formazione e oltre ad essere i destinatari del servizio, i 
dipendenti vengono coinvolti in un processo partecipativo che prevede: una valutazione preventiva 
sui contenuti formativi proposti; la compilazione di un questionario di gradimento rispetto a tutti i 
corsi di formazione trasversale attivati e infine la valutazione delle conoscenze/competenze 
acquisite.

• C.U.G. - Comitato Unico di Garanzia per le pari opportunità, la valorizzazione del benessere di 
chi lavora e contro le discriminazioni. Partecipa alla definizione del piano formativo dei dipendenti 
dell'ente, segnalando e promuovendo la realizzazione di iniziative e corsi di formazione, finalizzati 
alla comunicazione e alla diffusione dei temi connessi con e la cultura delle pari opportunità ed il 
rispetto della dignità della persona nel contesto lavorativo, oltre a verificare eventuali fenomeni di 
mobbing o di discriminazione.

• Docenti. Per la formazione ci si potrà avvalere sia di docenti esterni sia di docenti interni 
all’Amministrazione. I soggetti interni deputati alla realizzazione dei corsi sono individuati 
principalmente nelle posizioni organizzative e nel segretario generale, che mettono a disposizione la 
propria professionalità, competenza e conoscenza nei diversi ambiti formativi. Laddove, per 
l’esiguità numerica di personale assegnato agli uffici, non fosse possibile far partecipare alle 
giornate formative tutti gli addetti, la formazione potrà essere somministrata dai colleghi che hanno 
partecipato al corso. La formazione può comunque essere effettuata, da docenti esterni, esperti in 
materia, appositamente selezionati o provenienti da scuole di formazione di comprovata valenza 
scientifica.

• Agenzie/enti esterni. 



Predisposizione del piano formativo 2022-2024

Le proposte di formazione per il triennio 2022-2024 sono state elaborate attraverso un'analisi che

ha tenuto conto dei seguenti aspetti:

a) rilevazione dei bisogni formativi - finalizzata ad un più ampio e diffuso coinvolgimento del 
personale - da parte dei Responsabili di Servizio presso tutti i settori dell'ente;

b) analisi delle principali disposizioni normative in materia di obblighi formativi;

c) consultazione del CUG - Comitato Unico di Garanzia per le pari opportunità, la valorizzazione 
del benessere di chi lavora e contro le discriminazioni, il quale partecipa alla definizione del Piano 
formativo dei dipendenti dell'ente, segnalando e promuovendo la realizzazione di iniziative e corsi 
di formazione, finalizzati alla comunicazione e alla diffusione dei temi connessi con e la cultura 
delle pari opportunità ed il rispetto della dignità della persona nel contesto lavorativo, oltre a 
verificare eventuali fenomeni di mobbing o di discriminazione.

d) Correlazione con l’analisi dei fabbisogni formativi in tema di formazione obbligatoria con 
riferimento alle tematiche dell’anticorruzione e della sicurezza;

Programma formativo per il triennio 2022-2024

A seguito della rilevazione dei fabbisogni svolta in collaborazione coi Responsabili di Servizio e 
delle premesse di cui ai punti precedenti, sono state individuate le tematiche formative per il piano 
del triennio 2022-2024, con l'obiettivo di offrire a tutto il personale dell'ente eque opportunità di 
partecipazione alle iniziative formative.

La partecipazione alle iniziative di formazione è prevista anche per i dipendenti assunti con contratti 
a tempo determinato di congrua durata, in relazione alle esigenze organizzative e al ruolo ricoperto 
dal personale in questione.

L’attività formativa del triennio si andrà a sviluppare prevalentemente sulle aree tematiche di 
seguito riportate.

Gli oggetti dei singoli interventi formativi previsti sono riportati nell'ambito di ciascuna area 
tematica afferente.

Per ogni titolo individuato sarà sviluppata la progettazione in dettaglio con l'individuazione e 
definizione dello specifico target, dei singoli moduli, durata, docenze, modalità di erogazione.

Specifiche sezioni del Piano sono inoltre dedicate alla formazione obbligatoria in materia di 
anticorruzione e trasparenza e in materia di sicurezza sul lavoro. I fabbisogni formativi in tali ambiti 
sono stati individuati, rispettivamente, dal Responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza e dal Responsabile del servizio prevenzione e protezione.

Nello specifico sarà realizzata in collaborazione con gli uffici competenti tutta 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

Il presente Piano della formazione sarà inoltre integrato e completato dal piano di formazione 
dell’unione comunale del Chianti Fiorentino con particolare riferimento ai seguenti settori Servizi 
sociali, Polizia locale, Personale, CED, Centrale Unica di Committenza, Tributi, Protezione Civile il 
cui personale risulta comandato all’Unione comunale del Chianti Fiorentino a servizio delle 
corrispondenti funzioni trasferite

Si cercherà infine di assicurare il coordinamento tra le iniziative di formazione a carattere 
trasversale e le iniziative di formazione specialistiche realizzate presso i singoli Servizi.

Il presente Piano potrà essere aggiornato ed eventualmente integrato nel corso del triennio, a fronte 
di specifiche esigenze formative non attualmente prevedibili.

Infine, a integrazione del processo formativo, è stata rinnovata l'adesione anche per il 2021 al

Il ciclo completo di gestione del Piano formativo 2022-2024 è quindi costituito dalle seguenti fasi:

Rilevazione 
esigenze 
formative

Valutazione dei 
fabbisogni 
formativi

Individuazione 
degli interventi 

formativi

Organizzazione 
delle attività 

formative

Monitoraggio e 
aggiornamento in 
intinere del piano

Modalità e regole di erogazione della formazione

Le attività formative dovranno essere programmate e realizzate facendo ricorso a modalità di eroga-



zione differenti:

1. Formazione in aula

2. Formazione attraverso webinar

3. Formazione in streaming

Sarà privilegiata la formazione a distanza, attraverso il ricorso a modalità innovative e interattive.

Per quanto attiene alle docenze dei corsi, si cercherà di incentivare il ricorso alle docenze interne, 
sia allo scopo del contenimento dei costi, sia allo scopo di valorizzare competenze qualificate sussi- 
stenti all'interno dell'ente;.

Per il monitoraggio del Piano della formazione  verranno inseriti e registrati (a cadenza semestrale) 
tutti i corsi di formazione, anche al fine del rilascio di apposite attestazioni.

L’erogazione dei singoli corsi verrà effettuata con l’obiettivo di offrire gradualmente a tutti i 
dipendenti eque opportunità di partecipazione alle iniziative formative, dando adeguata 
informazione e comunicazione relativamente ai vari corsi programmati.

La partecipazione a un’iniziativa formativa implica un impegno di frequenza nell’orario stabilito dal 
programma. La mancata partecipazione per motivi di servizio o malattia (da attestarsi per iscritto da 
parte del Responsabile di Servizio) comporterà l’inserimento (sempre che sia possibile) del 
dipendente in una successiva sessione o edizione del corso.

Il dipendente che richiede di partecipare ad un corso non può, in linea di massima, recedere dalla 
propria decisione se non per seri e fondati motivi che il Responsabile del Servizio deve confermare, 
autorizzando la rinuncia.

Per ogni corso di formazione realizzato, si procederà al monitoraggio in itinere ed ex post e laddove 
previsto alla valutazione dell'apprendimento.

AREE TEMATICHE ARGOMENTO CORSO
AREA GIURIDICO-AMMINISTRATIVA Privacy e regolamento europeo tra continuità e 

innovazione
La redazione degli atti amministrativi
D.lgs. 50/2016 “Codice dei Contratti” - 
evoluzione della
normativa
Gestione delle procedure di acquisto di servizi 
nel marcato elettronico
Aggiornamenti normativi relativi a ordinamento 
enti locali, riforma Pubblico impiego, 
contrattazione collettiva
Procedimenti amministrativi e la normativa 
sulla semplificazione
(D.L 76/2020)

AREA FINANZIARIA E CONTABILE Il bilancio armonizzato e la gestione finanziaria-
contabile
La procedura gestione entrate comunali



Finanziamenti e bandi europei, nazionali e 
regionali e gestione
dei relativi fondi

AREA PROGRAMMAZIONE E CONTROLLI Il controllo di gestione
la programmazione, il controllo, la valutazione 
nell'ente locale e
gli strumenti del comune
Gli strumenti per la misurazione e valutazione 
della qualità dei
servizi: indagini e carte dei servizi

AREA LAVORO AGILE Strumenti digitali e di comunicazione virtuale a 
supporto dello
Smart- Working

AREA COMUNICAZIONE La comunicazione efficace: allenare la capacità 
di capire, farci ca-
pire, credere, apprezzare
Comunicare al telefono: sul lavoro uso la mia 
voce
Collaborare nel gruppo di lavoro
Guidare il gruppo verso il gruppo di lavoro e il 
team

AREA INFORMATICA E DIGITALE L’Agenda Digitale Europea, Italiana e Il
Piano triennale per l'informatica/Agid
Il Cad – Codice dell’Amministrazione Digitale
La sicurezza Informatica – le Misure Minime, il
I processi di Dematerializzazione e 
Digitalizzazione dei procedi-
menti

AREA PARI OPPORTUNITA’ Cultura antidiscriminatoria e diversità di genere

Per il personale neoassunto saranno organizzati e gestiti i seguenti corsi:

- Corso base sul sistema di prevenzione della corruzione nella pubblica amministrazione – 
- La trasparenza nella pubblica amministrazione – 
- Il codice di comportamento

Corsi obbligatori in tema di sicurezza

Formazione obbligatoria Anticorruzione




