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Finalita e struttura dell'opera

Finalizzato alla preparazione al concorso per Direttore dei Servizi Generali e Amministra-
tivi, questo manuale costituisce un completo ed aggiornato compendio delle competenze
giuridiche, amministrative, finanziarie e gestionali richieste agli aspiranti DSGA.

Le nozioni teoriche di base per affrontare le prove della selezione sono state articolate
all’interno di cinque Parti generali:

1) le competenze giuridiche del DSGA;

2) le competenze amministrative del DSGA;

3) i profili professionali all'interno dell’istituzione scolastica;
4) T'autonomia delle istituzioni scolastiche;

5) il sistema dell’istruzione.

Nella prima Parte sono dunque presentate le materie giuridiche previste dal bando di
concorso, a partire dall’ordinamento dello Stato, dentro il quale si collocano il Ministero
dell’istruzione, dell'universita e della ricerca e le sue articolazioni centrali e periferiche,
nonché gli ordinamenti delle autonomie territoriali. Seguono trattazioni essenziali di di-
ritto dell’'Unione europea e di diritto civile.

Con la seconda Parte si affrontano le competenze amministrative del Direttore; dopo un
veloce richiamo ai principi di diritto amministrativo, si passa all’analisi delle responsabilita
patrimoniali, civili e penali che si intrecciano nella scuola, per concludere con gli elementi
tecnici di contabilita pubblica e di gestione amministrativo-finanziaria dell’istituto.

La Parte terza tratta il tema dei Profili professionali che costituiscono la risorsa umana
della scuola: la dirigenza scolastica, come Area V della dirigenza pubblica; I’Area docenti;
il direttore dei servizi generali e amministrativi; il personale non docente (amministrativo,
tecnico e ausiliario: ATA).

La quarta Parte ¢ dedicata all’Autonomia scolastica, ai suoi protagonisti nella partecipa-
zione collegiale, alle sue regole (con particolare riferimento alla documentazione ammi-
nistrativa e all’organizzazione di segreteria).

L’ultima Parte, infine, tratta il sistema dell’istruzione, nei suoi ordinamenti e nelle sue
articolazioni di scuola dell’infanzia, del primo ciclo e del secondo ciclo.

Il volume ¢ completato da un software di verifica delle competenze che permette di
prepararsi alle prove d’esame.

Grazie all’estrazione random da un vastissimo database ogni questionario ¢ diverso
dal precedente.

Ulteriori materiali didattici e approfondimenti sono disponibili nell’area riservata a
cui si accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la procedura indicata
a pagina II

Eventuali errata corrige saranno pubblicati sul sito edises.it, nella scheda “Aggiorna-
menti” della pagina dedicata al volume.

Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri profili
social.

i’ facebook.com/@concorsiDSGA
blog.edises.it

infoconcorsi.edises.it

edises ool =2 |


https://edises.it/
https://edises.it/
https://facebook.com/
https://blog.edises.it/
https://infoconcorsi.edises.it/




Indice

Parte Prima
Competenze giuridiche del direttore dei servizi
generali e amministrativi

Capitolo1 Lordinamento dello Stato - Il Ministero dell'istruzione

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

L’ordinamento giuridico costituzionale....eeiccrueeeeerriuneeecisreneeneiiseeenecssneeeesesnneenens 3
1.1.1 Lo schema della Costituzione ne rivela il progetto ...........cccccecvevuiviiiinnnnns 3
1.1.2  La ripartizione dei poteri nella Costituzione ............cccccevviiiiiiiiiiiiinnnnnnns 4
1.1.3  La Corte costituzionale.............cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiii 5
1.1.4 1l primato del diritto europeo sulla legislazione nazionale ...............c.......... 5
1.1.5 Lariforma del Governo e dei MiniSteri........cccevvuiviiiiiniiiiiniiiieieeiccieeee 6
1.1.6 11 D.Lgs. 0. 300/T1999 ..o 7
1.1.7  Lastruttura e I’organizzazione interna dei Ministeri ........cccecerveveerueeenennee 7
1.1.8 I Dipartimenti e le Direzioni generali..........ccccocevviiiiiiiiniiniiniinniine 8
1.1.9 Il Segretariato Generale ............coceevviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 9
1.1.10 Gli Uffici di diretta collaborazione............cccooveviiiiiiiiiiiiiniiiiice 9
1.1.11 L’amministrazione periferica..........ccccocviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccc, 10
11 Parlamento .......ccoouiiiiiiiiiii i 10
1.2.1  Le funzioni del Parlamento .........c.cccccooiviiiiiiiiiiiiiiii 11
1.2.2  Delega al Governo della funzione legislativa ............cccocoeiiiiiiiinnnn, 12
T GOVETTIO . 13
1.3.1 Laformazione del GOVEITIO ........cccocuiiiiiiiiiiiiiiiciiceccccc e 14
1.3.2 1l Presidente del Consiglio dei ministri........ccoceviiiiininiiiiiiiiiiccecne, 14
1.3.3 11 Consiglio dei mMiniStri.......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 14
1.3.4 Il Ministero dell’iStruzione...........cccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 16
1.3.5 L’amministrazione scolastica periferica: gli Uffici scolastici regionali....... 17
1.3.6  L’Avvocatura dello Stato........coccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiii 19
La MaiStratura........ocviiiiiiiiiiiiiiicicci s 19
1.4.1 La giurisdizione ordinaria..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic 20
1.4.2 1l Tribunale ordinario..........ccociiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 21
1.4.3  La Corte d’APPello.....ccociiiiiiiiiiiiiiiiiii 21
1.4.4 TLa Corte di CassazZione ..........cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiicic e 21
1.4.5 Il Tribunale per i MinOTeNNi........ccocuiviiiiiiiiiiiiiiic 22
Le giurisdizioni speciali..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiii 22
1.5.1 La giurisdizione amministrativa..........ccccocveiiiiiiiiiniciiiieiececcrceceeees 22
1.5.2 Tl giudice amminisStrativo..........coecveviiiiiiiiiiiiiieicc e 23
1.5.3 La giurisdizione contabile...........ccccccooiiiiiiiiiiiiiii 23
Il Consiglio Superiore della MagiStratura............ccoveeviiiiiiiniiniiiiiii e 23
Il Presidente della Repubblica........c.ccccooviiiiiiiiiiiiiiiiiin 24
1.7.1  Elezione e requisiti di ele@@ibilita........coeveeririeininieinnicininieennccneeecenee 24
1.7.2  Responsabilita e irresponsabilita del Presidente .........ccccoeveennrccnnnccnnnnen 24
edises EdiSES =L



X  Indice

1.8  Gli organi ausiliari e le autorita indipendenti.............cccocooviiiiiiiiiiiiniiii, 24
1.8.1 11 Consiglio di Stato .......cccoviiviiiiiiiiiiieec 25
1.8.2  La Corte del CONti....cuiiiiiiiiiiiiiicieicee e 25
1.8.3 Il Consiglio nazionale dell’economia e del 1avoro ...........cccccoviviininnnn 26
1.8.4 Le autorita indipendenti.........cccocovviiiiiiiiiiiniiiiii 26
1.8.5 L@ AZENZIC oouiiiiiiiiiieieteeeeeee ettt 27
1.9  Lagerarchia delle fonti del dirftto......coceevirieinnieeinineeinieeineeineecenecereneeseenees 27
1.9.1 Laformazione delle leggi.........cccccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 28
1.9.2  Tregolamenti statali........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 28

Capitolo 2 Le autonomie territoriali della Repubblica

2.1  Le autonomie territoriali ........cocociiiiiiiiiiiiiiiii 29
2.2.1 Istituzione delle Regioni a Statuto speciale e ordinario.............ccccoecveenen. 30
2.2.2  L’autonomia legislativa delle Regioni ..........ccccooiviiiiiiiiiiiiiin, 31
2.2.3 Potesta legislativa di Stato e Regioni nel sistema dell’istruzione................31
2.2.4 11 Consiglio regionale ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiice s 33
2.2.5 La Giunta regionale e il Presidente della Regione............ccccoevvinininnnnn. 34
2.2.6 Lo Statuto della Regione........ccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccccc 34
2.3 Province e Comuni: la riforma costituzionale del 2001 ................ccccociiiiiniin. 34
2.3.1 Lariforma Delrio (2014).....cccuiiiiiiiiieeeeee e 35
2.3.2 L PrOVINCE....coiiiiiiiiiiiiicic e 35
2.3.3 Le competenze delle Province nel sistema dell’istruzione ......................... 37
2.3.4 T COMUNI ..ot 38
2.3.5  Le competenze dei Comuni nel sistema dell’istruzione .............ccccoeceeenen. 38
2.3.6  Organi di governo del ComuUNe..........ccccoiiiiiiiiiiiiiii 39
2.3.7  Le Citta MetropOlitane ........ccocvrueuieirueuirineeiiieeeiieeteieeeeieeeeee e sneneas 40
2.4  TIrapportitra Enti e tra Stato €d ENti ceeeeeeeseeeeeeniineeeniiineeiennnneeeccneneeescneeeseenns 40
2.4.1 Forme associative fra entilocali..........ccocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiice, 40
2.4.2 Le Conferenze tra lo Stato e le autonomie locali........ccccceoviriiniiniinnenen. 41

Capitolo 3 Lordinamento internazionale: Unione europea e Nazioni unite

Sezione I
L’Unione europea

3.1  La prospettiva comune per la vecchia Europa ..........ccccoeoviiiiiniiiii, 43
3.1.1 11 Consiglio d’EUTOPaA ......ccvevviiiiiiiiiiiciciccccc 43
3.1.2  La prima Comunita europea: quella del carbone e dell’acciaio ................ 44
3.1.3 Lanascita della Comunita economica europea e dell’Euratom................. 44
3.1.4 La “caduta” del muro di Berlino e la Carta di Parigi...........ccccoccninnnn. 45
3.1.6 L’accordo di Schengen..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 45
3.1.6 Il Trattato sull’Unione @Uropea ........ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieiccie e 45
3.1.7  La cittadinanza @UIOPE@........ccuvueueeerueuirirueuinieeeiineeieeinreseeteeeteteeeneesseseeesneneaes 46
3.1.8  Dopo Maastricht: tra resistenze ed aperture............ccoceeviiiiiiiiininiinnenns. 47
3.1.9  Lamoneta UNICA .....cccoiiiiiiiiiiiiiiiiicicici s 48
3.1.10 Il Trattato di Nizza e la Carta dei diritti fondamentali dell’UE .................. 48
3.1.11 Il Trattato di Lisbona.......cccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccecce 49
3.2 Le iStituUZIONI EUTOPEE ....ooviiviiiiiiiiiiiiiitcciieiee et 49
3.2.1 La CommIiSSIONE EUTOPEA......ccviiviiriiniiiiiieiieitietieie et 50
E////_ EdiSES edises



3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Indice Xl

3.2.2  I1 Consiglio EUTOPEO .....cueiiiiiiiiiitiiiccic s 50
3.2.3 Il Consiglio dell’Unione europea .........ccoccoueeieiiviiiiiiiiieieicciccccneeeenes 50
3.2.4 1 Parlamento €UrOPEO .......ccocuiiiiiiiiiiiiiiii i 51
3.2.5 Lalegislazione dell’'Unione...........ccoooovviviiiiiiiiiiiiiiiiiecc 51
3.2.6 Il primato del diritto EUTOPEO......cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic 52
3.2.7 La Corte di giustizia dell’Unione europea.......c...ccceeveereueoenericeneeeennenenns 52
3.2.8 La Corte dei CONti EUIOPEA ......ocuiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 52
3.2.9 LaBanca centrale eUropea........ccocuviiiiiiiiiiiiiiiiiciicic 52
3.2.10 Gli organi consultivi dell’Unione europea..........cccccccevviiiiiiiiiiiniciinnnnn, 53
Il funzionamento dell’Unione @Uropea.........coceveiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccc e 53
3.3.1 I principi ispiratori dell’Unione europea...........ccccceeurvviniiiiiiiiinnniciinnennn, 53
3.3.2 I principi dell’agire dell’'Unione europea: attribuzione, sussidiarieta,
PropPOTZIONAlita ....ocviiviiiiiiiiiccicc s 54
3.3.3 Le competenze dell’'Unione europea.........cccoceevvevuriiinriiiiiniicicnniieieen 55
L’Unione europea e le azioni di supporto ai sistemi nazionali di istruzione......... 55
3.4.1 Dal Libro bianco di Delors alla Strategia di Lisbona..............cccccccoeeeninnn. 56
3.4.2 I programmi europei a sostegno dell’istruzione lungo tutto I'arco della
VLAt 56
343 ETWIIIUILG ... 57
I finanziamenti europei tramite i Fondi strutturali..........c.ccocoociiiiiiii.. 58
3.5.1 IProgrammi operativi nazionali (PON) “Per La Scuola” ...............ccceue. 58
3.5.2 I Fondi strutturali per le scuole ..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiii, 59
3.56.3 Lagovernance del PON della scuola..........cccocooviiiiiiininiiiiiiiiiin, 60
3.5.4 Compiti delle scuole beneficiarie ..o, 61
3.5.5  Le fasi CONCIUSIVE ....c.coiiiiiiiiiiiii 62
Il Piano nazionale di ripresa € resilienza ............ccocooviviiiiiiiiiinii, 63
3.6.1 Obiettivi e investimenti per la “Missione 4” istruzione e formazione......... 63
I1 Consiglio d’EUTOPa.....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiii 65
371 TISHEUZIOMIC ..ot 65
3.7.2  Organi del Consiglio d’EUTOPa.......c.cccovvueuininiiiniiiiineicinecncceseicenenees 65
3.7.3 La Convenzione europea dei diritti dell’'uomo del 1950 ........c.ccooveurvnneneee. 66

Capitolo 4 Nozioni di diritto civile

4.1

4.2

4.3

INErOAUZIONE ... 67
4.1.1 Lastruttura del codice Civile.........ccccoviiiiiiiiiiiiiiiii, 67
4.1.2  Le posizioni soggettive del diritto civile ..........ccocoviiiniiiiiiiiiiiii, 67
4.1.3  Principali definizioni ..........cccociiiiiiiiiiiiii, 68
4.1.4 Persone giuridiche ed enti non riconosciuti..........ccccoeevvviiiiiiiiiiiiiiinnn, 71
La FamiLIa ...c.oveeiiiiciiciceec e 72
4.2.1 Lanozione giuridica di famiglia..........ccocooviiiiiiiiiiiiiii, 72
4.2.2  Lariforma del diritto di famiglia..........cccocooviiiiiiiii 73
4.2.3  Irapporti familiari riconosciuti dall’ordinamento giuridico...................... 74
4.2.4 T MatrimOnio ..o s 74
4.2.5  Gli effetti del Matrimonio ..........ccoceeiiiiiiiiii 76
4.2.6  La cessazione del rapporto matrimoniale: separazione e divorzio............. 76
427 Le unioni civili tra persone dello stesso sesso e le convivenze di fatto....... 77
T AETE TEALL.veuttiietciitetcit ettt 78
4.3.1  La PrOPIICTA coeenvvieiieiieiietiieeei ettt ettt 78
4.3.2 TL POSSESSO ..uevieinitiiieteitrteteeteeett ettt ettt 79

edises EdiSES [z




XIl  Indice
4.3.3  POSSESSO € AELENZIONIE ..uvvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eee et aaaaanas 79
4.3.4 T diritti reali Parziari ........ccccocveiiiiiiiiiiii 80
4.4 Il rapporto obbligatorio e i principali tipi di obbligazione ............cccccceeeeiiiiiininns 80
4.4.1 Nozione di ObblIGAZIONE .......cceeviiiiiiiiiiiiiiii 80
4.4.2 Classificazione delle obbligazioni .........cccccvviiiiiiiiiiiiiiiii, 82
4.4.3 Obbligazioni PECUNIATIC .......cciiiiiiiiiiiiii i 84
4.4.4 Le fonti delle obbligazioni .........cccccoeuiiiiiiiiiiiiiiiiii 84
4.4.5 Atti o fatti idonei a produrre un’obbligazione .............cccocoviiiiiiiiiinn. 85
4.4.6  L’adempimento.......ccccoiiiiiiiiiiiiiiiii i 36
4.477 Modi di estinzione delle obbligazioni diversi dall’adempimento .............. 87
4.4.8  L’inadempimento .......ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiici 88
4.4.9 Lamora del debitOre . ... ... ieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 89
4.4.10 Il risarcimento del danno da inadempimento..........ccocoeveviviiiiiiiiiienenn. 89
4.4.11 La clausola penale € 1a caparra........c.ccccoeeeveiiiiiiiiiiiiccc 90
4.4.12 Laresponsabilita patrimoniale nel rapporto fra privati............cocoevevenenn. 90
4.4.13 T crediti privileGIati .......cccoeviiiiiiiiiiiiiiii s 91
4.4.14 La conservazione della garanzia patrimoniale...........ccccoovviiiiiinnnnnn. 92
4.4.15 Gli strumenti della tutela preventiva per la conservazione della garan-
Zia PATIMONIALE ..o 92
4.5 T COMETALEO 1uvvvvriiieeeeeeccitteee ettt e e et e e e e e e e e aareeeeeeeeeeeatssreeeeeeeeeeensssrereeens 93
4.5.1 Lanozione di contratto e 'autonomia privata ..........cccoceevviviiiiniiiinnnnn. 93
4.5.2  Gli elementi €SSENZIALL ......vvveieieieiiiiiiiiiieeee et eeeeeeecrrree e e e e e e e eeararereeeas 94
4.5.3  Gli elementi acCIdentali..........cceeeieiiiuriieeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeeciireer e e e e e e eeirnaeeeeens 96
4.5.4  Larappresentanza ........ccccciiiiiiiiiiiiiiii s 97
4.5.5 Laformazione del CONLIALLO ...coeeeeeeeeeeeeieeeeiiiiiiiieeeee e 97
4.5.6 Il contratto preliminare...........cocvevviiiiiiiiiiiic 98
4.5.7  1’autonomia CONIALIUALE........cc.viiiiieiiiiieiiee e 98
4.5.8 Modi di risoluzione del CONLIALLO ...cceeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeas 98
4.5.9 Linterpretazione del CONtratto .........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 99
4.6  Patologia contrattuale e tutela dei diritti.........cccoocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 100
4.6.1 L’inefficacia del CONIATLO ..uvviiiieiieeiiiieieieeeeeeeeiiireeeeeeeeeeeeerreeeeeeeeeeeearnneeees 100
4.6.2  L’Invaliditd del CONIIAtLO c.uvvvvieieeeieeiiiireeeeeeeeeeeeiireee e e e eeeeetrrrreeeeeeeeeeernneeees 100
4.6.3 LA TESCISSIONIE .uvvvvrreeieeeieeiiiiireeeeeeeeeeeitteeeeeeeeeeeeetabareeeeeeeeeetsnssseeeeeeeseearnrerees 101
4.6.4 LA TISOIUZIONE....vvvveeieeeeeeciiiieeeee e e e eeecciiee e e e e e e eeearaeeeeeeeeeeetnassseeeeeeeeeennrnreeees 101
4.6.5 11 CONTIELO di INEETESSI. .uuurrrrrrieeeeeieeiiiiiieeeeeeeeeeiiirereeeeeeeeeetarrrreeeeeeeseearnreeees 102
4.7 I principali contratti tipici: il Titolo III del Libro IV del codice civile.................. 102
471  La compravendita .......ccoccioirieiirieiiieieecceeeee e 103
4.7.2 LA TOCAZIONIE oottt e et e e s enaae e e eenaneeeenaes 106
4.7.3 L SOMMUINISIIAZIONC . eeeeieeeceeieeeeeeeee et e e e e et e e eenaeeeeeenaeeeeesraneeeenees 107
474 LPAPPANLO vttt 108
475 TIINULUO .ottt e e e et e e eenaaeeeeeataeeeenaaneeeenees 110
O ST U 7o) 0 s oY F=1 o WP 110
477 11 contratto di traSPOITO .....cevveviurrueriirieiirieiettneeteeenneteesrerees et rereeenenenene 111
478 TLAEPOSILO.c.veiitiiiictiiieectts ettt 112
TS B U T T 0 2V T ) o LR 113
S (O U5 0 V20 e F21 o ST 115
4711 1l contratto di AZENZIA......c.ccurueuiirueuiiieeiiirieieeeeieeeeeeeee e 117
4.7.12 La MEAIAZIONIC ...vveeeeeeeiee et e e e s eeaae e s e aneeesnaes 119
4.8 11 diritto COMMIETCIALE ....uvvviiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaaanaes 119
— EdiSES edises



4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

Indice Xl

4.8.1 Il piccolo impPrenditore ..o 120
4.8.2  L’imprenditore agricolo.........cocviiiiiiiiiiiiiiiiincc 121
4.8.3 L’imprenditore commerciale...........cccooviiiiiiiiiiiiiiiiii e 121
4.8.4 Lo statuto dell’imprenditore commerciale..........cccoocovviiiiiiiiiiiinininn. 122
4.8.5 Gl ausiliari dell'Imprenditore ...........cccovviiiiiiiiiiiiiiie 122
4.8.6 L’impresa familiare...........ccccooiiiiiiiiiiiiii 122
487 Liscrizione nel Registro delle IMPrese ........cooceveueinieerinnecneneinnneennnns 123
4.8.8 L’assoggettabilita alle procedure concorsuali..........ccocoviiiiiiiiiiininnn. 123
LPazienda.....cooiiiiiiiiiiii 123
4.9.1 TIsegni distintivi dell'impresa ........ccoccovveiiiiiiiiiiiniiiice 124
Lla CONCOTTENZA ... 124
4.10.1 La normativa QnUIIUSE...........c..cccoveieieiiiiieiiieicicicicieicecieecee s 125
4.10.2 La tutela del cONSUMALOTE.........cciiuiiiiiiiiiiiiii i 125
4.10.3 L’esercizio del diritto di TFECESSO ......cccuiriiiiiiriiiiiiiiiiiieiecicee e 126
e SOCIETA ... 126
4.11.1 TPl di SOCIETA .euvviiieeviiirieiiirieittrtet ettt 127
Le societa di persone: la societa semplice..........cccooviviiiiiiiiiiiiiiiiiii 127
4.12.1 Le societa in nome COLLETHVO .......cocuiiiiiiiiiiiiiiiciiciicccccc e 128
4.12.2 Lasocieta in accomandita SEMPIICE .........cccooiiiiiiiiiiiiiiiic 129
Le societd di capitali........cccooiiiiiiiiiiiiiiiii 129
4.13.1 La societa Per aZiONi ......cccccviviiiiiiiiiiiiiiiiiiic 129
4.13.2 Categorie di QZION........ccveiiiiiiiiiiiieieceeecee s 130
4.13.3 Le piccole 0bbligazioni ..........ccociviiiiiiiiiiiiiiiii 131
4.13.4 Lasocieta in accomandita PEr aZiONi ........coovviiieiiiiiiiiiieiieieecc e 131
4.13.5 Lasocieta a responsabilitd imitata.........cccccoeiiiiiiiiiiniiiniice 132
LLe SOCIEtA COOPETALIVE .....ooviiiiiiiiiiiiciccc s 132
4.14.1 Le societa con SCOPO MULUALISTICO ...o.eiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiciccicc e 133

Capitolo 5 Nozioni di diritto penale: parte generale

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

5.6

5.7

5.8
5.9

Il diritto penale: Nozioni iINtroduttive ..........cccocveviiiiiiiiiii 134
Teoria generale del reato: NOZIiONe € SrULtUTA .......cocueiiuiiiiiiiiiiiiiicii e 135
L’oggetto giuridico e materiale del T€ato .........ccccocviviiiiiiiiiiiiii e 136
Soggetto attivo e soggetto passivo del reato.........ccoeiviiiiiiiiiiiiiiii 136
L’elemento oggettivo del reato: condotta, evento e rapporto di causalita........... 138
5.5.1 L’azione € POMIiSSIONE ......ccoccviiiiiiiiiiiiiiiii 139
5.5.2  IU@VENLO ..coiiiiiiiiiiiiiii i 140
5.5.3 Il nesso causale tra condotta ed eVento.........cccceeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiciciee 141
L’elemento soggettivo del T€at0 .......c.ccivviiiiiiiiiiiiiiiiic 142
5.6.1 Colpevolezza e imputabilitd ..........ccocooviiiiiiiiiiiii 142
5.6.2 Le cause di esclusione dell’imputabilita............ccccocoviiiiiniiii 143
5.6.3 Le forme della colpevolezza: il dolo e la colpa........ccocevviiniiiiiiiinnnn. 144
5.6.4 Laresponsabilitd OG@ettiva........ccoeuiiiiiiiiiiiiiiic 148
I reati dei pubblici ufficiali contro la Pubblica Amministrazione: considerazio-

N1 INEPOAULLIVE ... e 149
5.7.1 Le qualifiche SOZZELtVE ...c.cc.eoveuiriiiiiiiieieiieeceeetceeee e 151
5.7.2  Obbligo di denuncia per i pubblici ufficiali..........cccccoeciiiiinininne 153
5.7.3 La tutela giuridica del pubblico ufficiale ..........cccoeeeinieirineinnecnneenn 154
Il peculato (artt. 314 € 316 C.P.) coviiiiiiiiiiiiiiiicic 154
Malversazione a danno dello Stato e indebita percezione di erogazioni a dan-

no dello Stato (artt. 316-bis € 316-ter C.P.) .oovvviiiiiiiiiiiiiiiiii 156
edises EdiSES [z



XIvV

5.10
5.11
5.12
5.13

5.14
5.15
5.16
5.17
5.18

Test di verifica

Indice

La concussione (art. 317 C.p.) cvoveuioirieiiiiiciecieeeceeecee e 158
I delitti di corruzione (artt. 318-322 C.p.) woveoiiiiiiiiiiiiiieeec 159
Abuso d’ufficio (art. 323 C.p.) woocivviiiiiiiii 165
Utilizzazione d’invenzioni o scoperte conosciute per ragione d’ufficio (art.

BB L. ) ettt e s 166
Rivelazione ed utilizzazione di segreti di ufficio (art. 326 c.p.) ....ccoceeviiiiiinnnnne 167
Rifiuto ed omissione di atti d’ ufficio (art. 328 c.p.) ....cccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 167
Interruzione di un servizio pubblico o di pubblica necessita (art. 331 c.p.) ........ 168
Le PeNe aCCESSOTIC. .....iiviiiiiiiiiiiieiiiccecc 169
Appendice: cenni ai reati contro la liberta individuale, ai reati in ambito scola-

stico, alla richiesta di certificato antipedofilia..............ccocoeiiiiiii 170

Parte Seconda

Competenze amministrative del direttore dei servizi

generali e amministrativi

Capitolo 6 Diritto amministrativo: parte generale

6.1 11 diritto AMMUENISTIATIVO «..veeeieveeeeeeiieeeeeeieeee e et e e et e e eeteeeeeeaeeeeeenaeeeeeeaseeeeenraneeesnnes 175
6.1.1 L attivitd ammMINISITALIVA ..eeeiieereeeieieieeeeieeeeeeieeeeeeteeeeeaaeeeeeaeeeeeeaeeeeeenreeeas 175
6.1.2  Atti e provvedimenti amminisStrativi .......ooevvviiiiiiiiiiiiiiici e 175
6.1.3 Gl @ttl POLILICE wevvrreevieiieiiirietcereet ettt 176
6.1.4 Gli atti di alta amMMINIStIAZIONE......vvveeeeeeeeeiiiireeeeeeeeeeeiirrreeeeeeeeeearrareeeeeeens 176
6.2  Ladefinizione di pubblica amministrazione ............cccocooeiviiiiiiinniiiiiie, 176
6.3  Le font del dirittoO amMmMInNISTIATIVO .......eeeevereereeeereeereeeereeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeesaeeeaeeans 177
6.3.1 Le fonti interne del diritto amministrativo: i regolamenti........................ 177
6.3.2 I testi unici € 1 COAICe di SETLOTE ..uuvuurnrrrneieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaes 178
6.3.3  Gli atti amministrativi generali ...........ccccooiiiiiiiiiiiiii 179
6.3.4 Le ordinanze di necessitd € UrgeNZa.........ccceeuieeuiiiiiiiiiiiiiiin i 179
6.3.5  Gli atti interni della pubblica amministrazione.............ccccocovoeivviiniininnns 179
6.3.6  La prassi amministrativa .........ccccceeviiiiiiiiiiiiiiiic e 180
6.4  La pubblica amministrazione nella Costituzione .............cccccceiviiiiiiinicnenennnn. 180
6.4.1 L’organizzazione amministrativa: ufficio, organo ed ente........................ 181
6.4.2 Organi monocratici e organi collegiali ............ccccocoiiiiiiiiiiii. 182
6.4.3 LA COMPELENZA....ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 182
6.4.4 Listituto della prorogatio ..............ccccccceveieiiiicicviiiiiiiiiciccccicic 183
6.4.5 Le formule organizzative: accentramento e decentramento.................... 184
6.4.6 Le possibili articolazioni del decentramento...........cccccoevviiiiiiiiiicicnnnn. 184
6.4.7 Decentramento e autonomia: il valore della sussidiarieta ........................ 185
6.4.8 I rapporti organizzativi: relazioni “interorganiche” e “intersoggettive”...186
6.4.9 La separazione fra politica € ZeStione .........ccocevieiiiiiiiiiiiiiieecc e 188
6.5  Gli enti pubbIiCi.....ccociiiiiiiiiii
6.5.1 Profili generali
6.5.2 Le principali tipologie di enti pubblici .........ccccoviiiiiiiiiii 189
6.5.3  Gli enti pubblici €CONOMICH.......coiiiiiiiiiiiiiiiii e 190
— EdiSES edises



Indice XV

6.5.4 Le societa per azioni a partecipazione pubblica............cccccoeiiniiinnn 191

6.6  L’articolazione burocratica dello Stato...........ccoceviiiiiiiiiiiiiiiiiiice
6.6.1 L’amministrazione statale periferica

6.7 T rapporto GIUridiCO ....ocevewrerrerriireireieeieeirereiseie e
6.7.1 11 diritto SOZGELVO . c.vrmvveiievieiieiiirieieereeiceanes
6.7.2 L@ POLESTA ..ttt
6.7.3  LTOIETE ettt ettt ettt ettt
6.7.4  L’interesse IeItINO c.coooveeriiueirieiiinieicireetctreetct ettt
6.7.5 Interessi pretensivi €d OPPOSILVI.......c.ccvrveueiriereirieieirieieerreeeeeeeseeeienenes
6.7.6  Interessi diffusi € COLETUVI.....c.oreuiirirueirieieirieiciretct e

6.8  Ladiscrezionalitd amministrativa..........coccevuiiiiiiiiiiiiiiie e
6.8.1 L’attivitd VINCOIAta .....coeiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
6.8.2 Ilsilenzio dell’amminiStrazione...........cccoecueeuiiiiiiinieiiciecnee e
6.8.3 Rimedi avverso il silenzio amministrativo ..........ccccceceeviiiiiniininiciicnnnan, 200

6.9 I principi dell’azione amministrativa desumibili dall’ordinamento ..................... 201

6.10 I concetti di atto e di provvedimento amministrativo...........ccceceeveeriiiiiniinieinnenns 204
6.10.1 Atti di amministrazione attiva, consultiva e di controllo........................... 204
6.10.2 Gli elementi essenziali, le caratteristiche e I’efficacia del provvedimen-

L0 OO OO 205

6.10.3 L€ QULOTIZZAZIONI . c...vveniieeiiieiiietcitntetetretet ettt 207
6.10.4 La segnalazione certificata di inizio attivita ..........cccceeviviiiiiiiniiiiinnn, 208
6.10.5 L. CONCESSIONE ....vviiiiiiiiiiiiiiiiii e 208

6.11 I beni pubblici e I’espropriazione per pubblica utilitd ..........ccccoeiviiininiinnnn 209
6.11.1 DefiNIZIONE ...oouviiiiiiiiiiiiiiiieictc e 209
6.11.2 Ibenidemaniali .......ccoocooiiiiiiiiniiiieeee e 209
6.11.3 I beni patrimoniali indisponibili ...........ccocoviiiiiiiiii 210
6.11.4 I beni patrimoniali diSponibili ...........cccoviiiiiiiiiii 211
6.11.5 L’uso dei beni pubblici da parte dei privati.........ccccceeviiiiiniiiiinicnncinnnn, 212
6.11.6 I beni privati e la potesta ablatoria dell’amministrazione pubblica ......... 212
6.11.7 L’espropriazione per pubblica Utilita.......cccccoeeviiiiinieniniiniiiincienee, 213
6.11.8 La cessione VOlONTATIA .......ccuiiiiiiiiiiiiiiiiii 215
6.11.9 L’occupazione legittima e I’occupazione senza titolo.............cccoeeveiinnene. 215
6.11.10 Le TeQUISIZIONI w..veuvuvviniieiiieieiirieicie sttt ettt 217

Capitolo 7 Diritto amministrativo: il procedimento amministrativo

7.1 Profill @ENeTali..cccoucuicirieuiiieiiieiciieicieetetse et 219
7.1.1 I principi del procedimento.........cccoeueirieueirieiiinieieinieeteeeeeeeeeeeenenes 219
7.1.2 I criteri prescritti per il procedimento ..........ccccveeevreeoinceninieenneeees 221
7.1.3 L’obbligo di conclusione esplicita del procedimento ..........cceccceeveucuennne. 221

7.2 1l provwedimento amminiStratiVo ..........c.cceeeeuerrueueerieririeierieeeeeeeee s 222
7.2.1  Gli elementi accidentali del provvedimento ...........ccoccccovrcinncineccnnnes 223
7.2.2  Lamotivazione del provvedimento amministrativo ............cc.ceccceevecennnes 223
7.2.3 Il responsabile del procedimento ........ccoeeveererueirenienieeneieiereeeeseeenes 224
7.2.4 La partecipazione al procedimento amministrativo...........c.ceceeeeveerennee. 225
7.2.5  La comunicazione di avwio del procedimento.........c.cccecevveveinieveenenene. 225
7.2.6  La conferenza di SEIViZi........ccccveeoireuioiriecoinieiiineiceneetneeeseeeseseieenes

7.3 L’accesso ai documenti amMmInIStratiV «.....c..c.eueereeereeeerererneineeneenenenesseeseesssesenseneneens
7.3.1 L’oggetto del diritto di accesso

7.3.2 T titolari del diritto di ACCESSO.....uuiivuviierreiereeeeeeeeeeeeeeee e e e eeeee e e ennes

edises rdises [



XVI  Indice

7.3.3 1 soggetti obbligati a consentire I’accesso - Il diritto di accesso nelle

SCUOLE ..ottt e e e e e e e e e e e e e eeaeeeeeeeaeeeeeeeeeeaeeeaareeeeeeerereeranaaes
7.3.4  T1limith al diritto di ACCESSO ceouvviiiiieiiii it
7.3.5 Il procedimento Per IaCCesS0 ......oueveuiriiiiinenieiiiireieteeeeeseet e
7.3.6 La tutela giurisdizionale e quella cd. “giustiziale”
7.3.7 La Commissione statale per I’accesso ai documenti amministrativi......... 233
7.4  Trasparenza e semplificazione amminiStrativa .........o.ccceevveerinreernreinnerennecnnnne 233
7.4.1 1l progressivo rafforzamento del principio della trasparenza................... 234
7.4.2 Dal D.Lgs. n. 33/2013 al D.Lgs. n. 97/2016: dall’“accesso civico” al-
I’“accesso civico generalizzato” ...........ccceviiiiiiiiiiiiiii 234
7.4.3  Privacy e trasparenza: le Linee guida.......ccoocoiveieinieiiinieiiineienecnes 236
7.4.4 L’informatizzazione e la digitalizzazione dell’attivita amministrativa ...... 237
7.4.5 La Carta della cittadinanza digitale ...........c.coccoooeiiinniiniiinices 238
7.4.6  Lafirma digitale ..........cccoooiiiiiiiiiiiiiccc e 239
7.4.7 1l documento INFOIMALICO ...ccuveiiiiuiiiiieiiee e eeaaee s 240
7.5 L’autotutela ammINISTIATIVA .......oveereeeeereeeeeeeeeeeeeeteereeeeereesreeeseesseeeseenseeesseeseeeseenseennes 241
7.5.1 L autotutela decisoria: atti di FItITO......couuveeeevuveeeeiieee e 242
7.5.2 L’autotutela decisoria: atti di cONVaAlESCENZA........ccuvveieecueieeeiieeeeeieeeeeennenne 242
7.5.3 L’autotutela decisoria: atti di CONSETVAZIONE........c..ceevvieeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeenns 243
7.6 La patologia dell’atto amminiStrativo .......c.e.eeeeeueuerirueuerinieerinreerineereeneeseeeneene 243
7.6.1 Lanullitd dell’atto amminIStrAtiVO ..........cocvreereeeereeesreeeeeeeeireeeeeeeeeeeeeeeenns 244
7.6.2  La carenza di POLEIE .....c.ccuvveuiirieuiririeiiirieiiieeeiteee ettt 245
7.6.3  Lafalsitd dOCUMENTALC. .........ccueeeiiiciee e 245
7.7 L’annullabilita dell’atto: i vizi di legittimita.........cccooveueinniiinincininciceseeeen 246
771 LINTETESSE A TICOTTETC....vvvveeeieeiieeeeeeeee e eeeee e e et e e e et e e s eaaeeeeeaaeeeseneeeeas 247
7.7.2  EcCeSSO di POLETE ....eviiiiiiiciiiiiciieecieeceee s 247
7.7.3  Violazione di le@ge........cccooiiiiiiiiiiiiiiiicce i 248
7.8  La tutela dei diritti € degli INLETesSi.....ceveeriirierieiriiieiinieiciecsceee et 248
7.8.1 T ricOrsi AMIMINISTIATIVI...c.vvvieiieeiiieieiiieeceieee e e e et e eeaae e e e eaeeeeeeaeeeeeenreeeas 249
7.8.2  Tipologie dei ricorsi amministrativi..........cceeceevecirerieinenierineneieeseeeeees 249
7.8.3 Irimedi contro gli atti degli organi collegiali della scuola ..........cccu.... 250
7.8.4 Profili procedurali e profili formali.........cccoceeirereineeineriineiinercenenes 250
7.9  La tutela in sede giurisdizionale amministrativa ...........coeeereereerineerneerneennnne 251
7.9.1  Profili fOrmali.........ccoeiviiiieieiieeee e 252
R I U R YCY oY1 1 V72 WU URRORRt 253
7.9.3 L& MISUTE CAULELATT .vvvviiiiiiiiieiiei ittt et e e e e e e eaaeeeeenraee s 254
7.9.4  Le IMPUZNAZIONI...ccuiiiiiiiiiiiiiiiciieeeccecee s 255
7.10  La giurisdizione del giudice ordinario...........ccccocioiiiiniiiniiiiiceeceee e 255

Capitolo 8 La responsabilita nellamministrazione e nella scuola

8.1  Laresponsabilita amministrativa nella Costituzione............cccccoovveviiniiiiiiciennnnn. 256
8.1.1  Gli elementi costitutivi della responsabilita amministrativa patrimonia-
L€ s 256
8.1.2 LA COIPA vt 256
8.1.3 L COIPA GTaVe ....euiiiiiiiiiiiiiciiiiic s 257
8.1.4 Laresponsabilita patrimoniale ...........c.cccocooiiiiiiiiiiiii 258
8.1.b  La responsabilita degli organi collegiali............ccccceoiiiniiiinininii. 258
8.2  Laresponsabilitd civile Verso i terzi........cocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic s 259
8.2.1 L’art. 2043 del codice Civile.......cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 260
— EdiSES edises



8.3

8.4

8.5
8.6

8.7

Indice XVII

8.2.2 Laresponsabilita contrattuale nel codice civile..........ccoooviniiiiiiiiinn. 261
La responsabilita del personale della scuola sugli alunni minori ...........cc.ccoeeeie 261
8.3.1 Laresponsabilita ex artt. 2043 e 2048 cod. CiV......ccoovvevviviiiiiniiiiiiice 262
8.3.2  Altre fonti della responsabilita del personale scolastico sugli alunni....... 263
8.3.3 Laresponsabilita contrattuale nella scuola............ccccooiviiiiiiiinn. 264
8.3.4 La responsabilita sugli alunni del dirigente scolastico e del consiglio

APISTEULO v 265
8.3.5 L’art. 61 dellalegge n. 312/1980........cccceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiccc e 266
La responsabilita dei genitori nell’educazione dei figli...........cccooviiiiiiiiinn. 267
8.4.1 La culpa in educando ex art. 2048 del cod. CiV.......cocevvviviiiiiiiiiiiiie 267
8.4.2 La culpa in educando nelle sentenze della Corte di Cassazione civile........ 268
Tipologie di dANNO.......ccocciviiiiiiiiiiiiiice s 270
La responsabilita diSciplinare ...........ccccooiviiiiiiiiiiiiii 271
8.6.1 Il fondamento della responsabilita disciplinare nel codice civile............. 271
8.6.2 I doveri del dipendente pubblico nel Testo unico del 1957 ..................... 271
8.6.3 Il Testo unico del pubblico impiego e le successive modifiche: dal “de-

creto Brunetta” del 2009 alla “riforma Madia” del 2017 ........cccoocccennnencne 272
8.6.4 L’azione diSCIPHINATE. .......cevivieuiirietiirieiire et 273
8.6.5 L’impugnazione dei provvedimenti disciplinari e la “dequotazione dei

VIZE £OTMALL” L.t 275
8.6.6  Le “specialita” della SCUOla........c.ccovueuiirieuiiiiciiiriciceecce e 276
Le innovazioni in materia disciplinare contenute nel D.Lgs. n. 75/2017 ................. 277
8.7.1 Forme e termini del procedimento disciplinare: regole generali nel

PUDDLCO IMPIEO ...ttt 277
8.7.2 1l procedimento disciplinare nella scuola.........c.ccoccovvvreinncinnccnnenne. 278
8.7.3 1 principi da seguire nell’irrogazione delle sanzioni............ccccccecvvueunnne. 281
8.7.4 Infrazioni e sanzioni previste per tutto il pubblico impiego dal D.Lgs.

N 165/2001 .o 282
8.7.5 Infrazioni e sanzioni previste specificamente per i docenti dal D.Lgs. n.

297/T994 ..ot 286
8.7.6 L’obbligo di collaborazione nei procedimenti disciplinari...........coc.c..... 289
8.7.7 La tutela del dipendente pubblico che segnala illeciti........cccccoeuererreuennn. 289
8.7.8 Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale ........... 290
8.7.9 La sospensione cautelare dal SEIVIZio .........ccoovueuerurueiniecineeineceeeeeene 290

Capitolo 9 Diritto del lavoro e contrattazione

9.1

11 risalto costituzionale del JaVoTrO..........ccooeevuiviiieeeeeiiiciiieieee e 292
9.1.1 11 contratto di JAVOTO ....cc.uuvvrieieieeeiecciiieieee et eeerre e e e e e e e earnaeees 292
9.1.2 Gli elementi costitutivi del contratto di 1avoro ...........ccceeevvvreeeeeeeiiccvnnnnn. 293
9.1.3 Lavoro subordinato e 1avoro autonomo.............ccoeeeiieiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeen, 294
9.1.4 Lavoro subordinato e contratto d’ Opera..........ccoceevieiiviiiiiiiniiiniiieienns 294
9.1.5  Adempimento e lavoro subordinato nel codice civile..............cocveiieirnins 295
9.1.6  Dalla “riforma Biagi” al Jobs Act ...........cccccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 296
9.1.7 1l contratto a tempo determinato nella legge n. 107/2015 ...................... 299
9.1.8  T1 HCENZIAMIEIITO .vvvviiiiiiiiiiiiiiiee e eeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeseeeaeaees 300
9.1.9 Il periodo di Prova.......ccciiiiiiiiiiiiiiiicici 303
9.1.10 Lo Statuto dei laVOTatOrT....uuueieieeeieeiiiiieeeeeeeeeeeeiiireeeeeeeeeeeeirreeeeeeeeeeeearnneeees 303
9.1.11 L’efficacia erga omnes dei contratti collettivi di lavoro ...........ccccceeeininene 304
9.1.12 Il luogo della prestazione 1avorativa ............ccccocevviiiiiiiiiiniiiiiiicccie 305
edises EdiSES [z



XVIIl  Indice
9.2 Esclusivita del 1avoro pubblico.........cccccoviiiiiiiiiiiiii 306
9.2.1 Autorizzazioni e incompatibilita..........cocoviiiiiiiiiiiiii 306
9.2.2  Personale in servizio con part time non superiore al 50% del tempo
PIETIO ..t 309
9.2.3  Sanzioni per la violazione delle regole di incompatibilita........................ 310
9.2.4 L’inidoneitd psiCOfiSICa.....c.covviiiiiiiiiiiiiiiicccccc 310
9.3  La contrattazione nella pubblica amministrazione: la privatizzazione del rap-
POTtO di JAVOTO ..ot 311
9.3.1 La parte pubblica: TARAN .........cccccoviiiiiiiiiii 313
9.3.2 Larappresentativita sindacale ai fini della contrattazione collettiva........ 314
9.3.3 Le fasi della contrattazione nazionale ............cccocoeviiviiiiiiiniiiiiiii 314
9.3.4 La contrattazione integrativa ...........cccevuevviiiiiiiiiiiiiic e 315
9.3.5  Le parti nella contrattazione integrativa decentrata .............ccoceeeveevenurnnns 315
9.3.6 Larappresentanza sindacale unitaria (RSU) .........ccccoiiiiiiiiiiiiinn 316
9.3.7 Inderogabilita delle norme di legge in sede di contrattazione................. 316
9.3.8 Lariforma della contrattazione integrativa nel D.Lgs. n. 150/2009........ 317
9.3.9 I due ambiti delle relazioni sindacali: partecipazione e contrattazione
INEEGTALIVA....eovviiiiiiiiiii i 318
9.3.10 Gli strumenti della partecipazione ..........cccccccoiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiicccee 318
9.4 11 CCNL 19 aprile 2018 del comparto Istruzione e ricerca..........cccoceeveviiiiinnnnns 319
9.4.1 La contrattazione d’istituto nel CCNL 2018 ............ccocoiiiiiiiiiiii. 320
9.4.2 Il Fondo per il miglioramento dell’offerta formativa............ccccceeevennene. 322
9.4.3  Bonus docenti € CONrattaZione .........ccccveviiiiiuiiiiiiiiieieecc e 322
9.4.4 Ladotazione finanziaria del MOF ...........ccccocoiiiiiiiiiiiiiiiicee 324
9.4.5 1l fondo per listituzione scolastica: una risorsa per la qualita della
SCUOLA ..t 324
9.4.6  Attivita retribuibili con il FIS.........cccccocoiiiiiii 325
9.4.7 Contrattazione d’istituto relativa al personale ATA............c.cccevirevrernnnn. 326
9.4.8 Ulteriori attivita da compensare con finanziamenti aggiuntivi al FIS.......327
9.4.9 L’indennita di direzione del direttore s.g.a. ........ccccceviiiiiniiiiiiiniinnne 328
9.4.10 La relazione illustrativa del dirigente scolastico ............ccccceviiiiiiiiiiinnnn. 328
9.4.11 Larelazione tecnico—finanziaria del direttore s.g.a..........cccccceiiiinennnn. 329
9.4.12 La certificazione di compatibilita dei revisori dei conti.........cccccevrvurnnene 329
9.4.13 Modalita di conferimento degli incarichi.........cccoccoeiiiiiniiiiiii. 330
9.4.14 Laliquidazione delle spettanze sul FLS.............ccccocii 331
9.5 Esercizio dei diritti SIndacali........ccceoieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
9.5.1 L’assemblea sindacale
9.5.2 L’esercizio del diritto di sciopero nel servizio pubblico essenziale dell’i-
SEIUZIONIE ..ot 332
9.5.3 Modalita di erogazione del servizio scolastico in caso di sciopero .......... 333
9.6  Controllo dell’orario di Javoro ..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiicc e 334
9.6.1  Orario di servizio, orario di lavoro, orario di apertura al pubblico ......... 335
9.6.2  L’ordine di SEIVIZIO .......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiicicc 335
9.6.3 L’autorizzazione al lavoro straordinario............ccceceviiiiiiiiiiiiiiininns 336
9.6.4 Identificabilita del personale in SEIVizio ..........cccceviiviiiiiiiiiiiiiiiinie 337
9.7 1l part time del personale SCOLASCO. .....c.courueuiririeuinirieiinieieeietee et 337
9.8  Assegnazioni del personale scolastico ai plessi/sedi staccate ...........ccoceeviiiiinnnnnns 338
9.8.1 Gli effetti della riforma derivata dalla legge n. 15/2009........................... 338
— EdiSES edises



9.9
9.10
9.11

Indice XIX

9.8.2 Assegnazioni al plesso/sede staccata del personale beneficiario della
legge N, 104 ..o
Le assenze del personale...........coccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
) 0210 50T ) o311 1 USRS PPPRRRRIRRRPPRY
Le controversie individuali di lavoro

Capitolo 10 La contabilita pubblica e la gestione amministrativo-finanziaria delle scuole

10.1
10.2

10.3
10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

Oggetto di studio della contabilita pubblica ..........cccocoiiiiiiiiiiiiiie 354
La contabilita pubblica e la COSHUZIONE ..........ccocvuiiiiiiiiiiiiiiiic e 354
10.2.1 L’articolo 81 e il principio del pareggio di bilancio...........ccccccceviiininn. 355
10.2.2 L’art. 97 e I'equilibrio di bilancio delle pubbliche amministrazioni ....... 360
10.2.3 Gli articoli 100 e 103 e 1a Corte dei CONt ...cceeuvvvvveeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeinreeens 360
La legge 196/2009 di riforma della contabilita e finanza pubblica...................... 361
La manovra di finanza pubblica ..........cccccviiiiiiiiiiii 361
10.4.1 Gli strumenti della programmazione di bilancio ..........ccceceeviiiiiiinnnn. 361
10.4.2 Lalegge di bilancio ........c.ccooiiiiiiiiiiiiiii 362
10.4.3 I principi ispiratori del bilancio...........ccccovoiiiiiiiiinie 363
10.4.4 La sessione di DilancCio...cccooeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 364
10.4.5 La struttura del BilancCio .....cccoeeeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeee e 364
L’esecuzione del DIlanClo........cooovuvvreiiiiiiieciiieeeeee et eeeanaees 366
10.5.1 La gestione delle entrate..........ccccoeciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 366
10.5.2 La gestione delle SPese ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 368
Il rendiconto generale dello Stato .........ccccoviiiiiiiiiiiiiiiii 371
10.6.1 T1 Conto del DIATICIO ....ccvvieeeeeceieeeeeeeee e 373
10.6.2 1l Conto generale del patrimonio.........cccocceiiiiiiiiiiiiiicicie 373
10.6.3 1l giudizio di parificazione e ’approvazione parlamentare ...................... 373
10.6.4 Trendicontispeciali: conti amministrativi e conti giudiziali. Il funziona-

IO dElE@ALO ..ot 374
11 sistema dei CONTIOI .. uuuiiiiiieiie ittt e et e e e e eraneeeenaes 375
10.7.1 T CONELOI INEETTU 1vviiiiuiiieieciiiee ettt et e et e e eeaaneeeenees 376
10.7.2 La Ragioneria Generale dello Stato............ccooecivviiiiiiiiniiiiiiie, 378
10.7.3 1 controlli esterni: Ia Corte dei CONt ....ocuvvveuerieeeeieieeeieeeee e 382
La contabilita dello Stato nelle istituzioni scolastiche autonome ............ccccuu...... 387
10.8.1 Il Regolamento di contabilita delle scuole..........ccccooeiiiiiiiiiiiiiiiinn. 388
10.8.2 L’amministrazione finanziaria si allinea sui tempi del PTOF ................. 389
10.8.3 La gestione fiNanziaria ..........ccccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 389
Il Programma annuale: il documento contabile ............cccccoeiiiiiiiiiiii, 390
10.9.1 Alcuni suggerimenti per la predisposizione del Programma.................... 392
10.9.2 T principi del Programma annuale ...............ocooovviiiiiiiininiiiis 393
ORI U1 €eY0 Ve Lo Xe 11 & K1) o - OO 394
10.9.4 Le partite di GITO......cccociiiiiiiiiiiiiiiiiii e 394
10.9.5 Verifiche, modifiche e assestamento al Programma annuale .................. 394
10.9.6 Avanzo/disavanzo di amminiStrazione ...............coeevvvvevveeeeeeeeeeeneeeenennennnnnns 395
10.9.7 La realizzazione del Programma annuale .........c.coccceveveenneennecnnneennnn 396
10.9.8 T1SErVIZIO di CASSA.uuvriiiiiiieiiirieiieeeeeeeiiitieee e e e e eeeecar e e e e e e eeeeetaerreeeeeeeeenarareenes 400
10.9.9 11 fondo economale per le minute spese (art. 21, decreto n. 129/2018) 401
I CONTO CONMSUNIVO ....uvviriiiieeeeeieeiiiieeeeeeeeeeeeiiieee e e e eeeeearerreeeeeeeeentsnrrseeeeeeesesarnreeees 402

edises EdiSES [z




XX Indice

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

10.10.1 11 cONtO fINANZIATIO .ueviiieeiiiieeiiiiee ettt ettt e et e e e eteee e e e e 403
10.10.211 conto del patrimonio .........cccceieieiiiiiiiiiiiiiec e 403
10.10.3 La redazione del conto consuntivo (art. 23, decreto n. 129/2018) ......... 403
Le scritture CONtabili ........ooiiiiiiiiiiiiiiiiie e 404
10.11.1 Modulistica e contabilita informatizzata: il portale SIDI........................... 405
L attivitd NEZOZIALE .....eveviiiieiiiiicttic ettt 407
10.12.1 Competenze del consiglio d’istituto nell’attivita negoziale ...................... 407
10.12.2 La procedura di contrattazione ...........cccccovuiiiiiiiiiiiiiiiicicciceeciecieea 410
10.12.311 Responsabile Unico del Procedimento............cccccooviiiiniiiiiiiinninnns 415
10.12.4 Strumenti di acquisto e di NegOZIazZioNEe ..........cccevvivuiiiiiiiiiiiiiiicice 416
10.12.5 Alcune definizioni: CIG, CUP € DURC .........cuuuuiiiiciieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 418
10.12.6 La tracciabilita dei flussi finanziari .........ccceeeeeriieeeniiieeeniiiee e 419
10.12.7 Le fatture elettroniche nei rapporti economici con la pubblica ammi-

08 R0 2 72 (o) s LRSS 420
10.12.8 Lo SPlit Payment..........c.....cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiice e 421
10.12.9 Indice di tempestivitd dei pagamenti .........ccoecveviiiiiiiiiiiiiiii e 422
Figure contrattuali e altre gestioni previste dal decreto n. 129/2018................. 422
10.13.1 Le gestioni economiche separate ............ccccceoiiviiiiiiiniiiiiiiiiiiciicecee 423
10.13.2 Le aziende agrarie e le aziende speciali ..........ccccociiiiiiiiiiiiiiiii, 424
10.13.3 Le attivitd Per CONLO LeIZI ....ccuiiviiuiiiiiiiiiiiiiii i 425
10.13.41 convitti annessi alle istituzioni scolastiche (art. 27, decreto n.

129/ 20T8) ettt et 426
10.13.5 Convitti ed educandati con annesse istituzioni scolastiche .........cc........... 427
La gestione del magazzino............ccovviviiiiiiiiiiiiiii 427
10.14.1 11 controllo della fornitura ..........coeeriiieriiiiiireeiiee et 428
10.14.211 sistema contabile del Magazzino ............ccoceeveviviiiiiiiiiii 428
Il controllo interno di regolarita (amministrativa e contabile) e di legittimita ...428
10.15. 11 reviSOTT d@1 COMML weviuutiiiiiiiiieiiiiiee ettt ettt e e e e 429
10.15.21 compiti dei TeVISOTL...c.ueivuiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 429
10.15.3 Funzionamento € verbali..........ccoouiiiiiiiiieiiiiiieecceeee e 430
10.15.4 La responsabilita dei revisori .........ccccueviiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc 431

Capitolo 11 Sicurezza sui luoghi di lavoro e nel trattamento dei dati (privacy)

11.1 11 quadro NOTMALIVO ......eviiiiiiiiiiiietieec s 432
T1.1.1 LA COSTIUZIONE .uuuuuiiiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeee et aaaannannan 432
11.1.2 11 COAICE CAVILE...uuiiriiiieie ittt eee et rre e e e e e eeeaanreaees 432
11.1.3 La legislazione ordinaria e il Testo Unico (D.Lgs. 81/2008).................... 433
11.2 Lattivitd di VIHANZA ..o 434
11.3  La prevenzione sui luoghi di lavoro..........cccccoiiiiiiiiiiii 434
11.3.1 Nozione di sicurezza sul lavoro.............ccccoeiiiiiiiiiiiii e 434
11.3.2 Tsoggetti che devono garantire la sicurezza dei luoghi di lavoro............. 435
11.4  J1datore di JaVOTO .......ooooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaaaaaaes 436
11.4.1 Nozione di datore di lavoro ..............coooiiiiiiiiiiiiiiiieee e 436
11.4.2 ObBDIGNI .oouiiiiiii e 436

11.4.3 La responsabilita del dirigente scolastico “datore di lavoro” nel rappor-
to con gli Enti locali proprietari degli immobili.............ccccooiiiiiiinnn. 437
11.5 T dirigenti € i PrePoOsti c..coccuiiiiiiiiiiiiiiciii e 438
T11.6 Tl JAVOTALOTE . uuvvvrieeeeeeeieiiiireeeeeeeeeeecttr e e e e e e eeeetaraeeeeeeeeeeaasasreeseeeeeesasssaraeeeeeeenenrnreeees 439
T1.6.1 INOZIOIIE .evvvvieiiiiieiiiiiiieeee e e e eeecite e e e e e eeeear e e e e e e e e eetasaeaeeeeeeesensssseseeeeeeennnnes 439

— EdiSES edises



11.7

11.9

11.10
11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

Indice XXI

11.6.2 DIIILH covviiiiiiiiicicccic e 439
11.6.3 ODbBDLNI ..o 440
Il servizio di prevenzione e protezione (SPP) e il suo responsabile ..................... 441
T1.7.1 NOZIOTIE vttt sttt s 441
11.7.2 1l responsabile del servizio (RSPP) .......ccccoviiiininiiiiiiniiniciicciece 441
I1 medico COMPELENTE ......ovviiiiiiiciiicie 442
11.8.1 Nomina € funzioni.......cccocceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 442
11.8.2 Nomina del medico competente nelle istituzioni scolastiche (eventua-

L@) e 443
Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RSL) ........ccccooviniiiiiinnn. 443
T1.9.1 NOMINA..oiiiiiiiiiiiic s 443
11.9.2 FUNZIONI ..ottt 444
L’informazione, la formazione e I’addestramento...................oeevvvvveevevvevrneennennnnnn. 445
Documento di valutazione del rischio (DVR) ..o, 446
11.11.1 Segnalazione dei rischi all’Ente locale proprietario degli immobili........ 447
11.11.2 La gestione delle emMergenze............cccooevieiiiiniiiiiiinieeccceceee 448
11.11.3 L’esercitazione antincendio nelle scuole ..............cccccoiiiiniiiii. 448
11.11.4 La riunione periodiCa ........cccooviviiiniiiiiiiiiiiiicc e 448
I1 diritto alla TISETVALEZZA .....c..oiviiiiiiiiiiiiiiii e 449
11.12.1 La privacy come diritto costituzionalmente tutelato e limite alla traspa-

NS o O OO PP PPN 449
11.12.2La protezione dei dati personali: dal Codice della privacy al regola-

INENTO CUIOPEO .eviviiiiiiitiitieiie ittt ettt sa et eaeeas e s eaesaeeneas 450
L’oggetto e la finalita della disciplina del Codice della privacy ...........ccccocoeeuenine 451
11.13.1 Ambito oggettivo e territoriale di applicazione ...........ccccoceevvniiininnnnnn. 451
11.13.2 Definizioni fondamentali ...........cccccoiviiiiiiiiiiiiiiiii e

11.13.31 principi generali del trattamento dei dati ....
11.13.411 consenso al trattamento dei dati personali

Il trattamento dei dati personali...........coccovviiiiiiiiiiiiii e
11.14.111 trattamento dei dati connessi ad un compito di interesse pubblico.....456
11.14.211 trattamento di categorie particolari di dati personali.............cccccoeuenene 456
11.14.311 trattamento dei dati genetici, biometrici e relativi alla salute................ 458
11.14.411 trattamento dei dati relativi a condanne penali € reati ............ccccueeenee. 458
11.14.511 trattamento dei dati in ambito pubblico...........ccccociiiiiiiiiiiinn. 458
11.14.6 Le informazioni all’INtEreSSato .........cceevuvrrireeeeeeeiiiirireeeeeeeeeienvrreeeeeeeeeennnns 459
I diritti dell’interessato titolare dei dati...........oooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeene 460
11.15.1 Le modalita per I'esercizio dei diritti dell’interessato............cccceeveevennne. 460
11.15.2 1 diritti dell’ INtEreSSALO ..veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 460
11.15.3 Le limitazioni ai diritti dell’'Interessato ..............ooeevvvvevvvvvevvveveerrrrnrenennnnnnns 461
I soggetti interessati al trattaMento .......ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiccce e 462
11.16.1 11 titolare del trattamento.......cceeeeeeeiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 462
11.16.211 responsabile del trattamento ed il suo rapporto con il titolare ............ 463
11.16.3 11 Responsabile della protezione dei dati personali...........ccccoecviiiiiininn. 463
11.16.41 contitolari del trattamentO. . .....eecceeeeeiiiirreeeeeeeeeieiiireeeeeeeeeeeirrreeeeeeeeeeenns 464
Gli strumenti di valutazione e analisi del rischio: le misure di accountability di
titolari € responsabili........cccciiiiiiiiiiii e 464
Ulteriori adempimenti da parte di titolari e responsabili del trattamento .......... 464
11.18.111 Registro dell’attivita di trattamento ...........ccooceeieiiieiieiciineeecieenee 464
11.18.2 Le misure di sicurezza dei dati personali...........ccccocoeviiiiiiiiiiiniinncnne. 465
edises EdiSES [z



XXIl' ' Indice

11.19 Le Autorita di cOntrollo .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiii 465
11.19.1 Le previsioni del regolamento ..........c.ccoevvviiiiiiiiiiiiiiiicecec 465
11.19.211 Garante per la protezione dei dati personali...........ccccocoevieviiiiiiiinnnnn. 466
11.19.3 Per la scuola: Linee guida e altre indicazioni del Garante ....................... 467

11.20 Le tutela amministrativa e giurisdizionale.............c.coccooooiiiiiiiiii 468
11.20.1 I mezzi di ricorso degli interessati ...........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiice 468
11.20.2T1 reClamo ...c.ooiiiiiiiiiiiiiici 469

Test di verifica

Parte Terza
Profili professionali nell'istituzione scolastica

Capitolo 12 1l dirigente scolastico: stato giuridico e profilo contrattuale

12,1 Lo Stato GIUTIdiCO.....cviiiiiiiiiiiiiicic s 473
12.1.1 Il decentramento amministrativo del 1997 e ’autonomia scolastica ....... 473
12.1.2 La dirigenza ¢ connaturata all’autonomia..........cccccoeeevininiiiiiiiinnnnnnns 473
12.2 1l profilo del dirigente scolastico nel D.Lgs. n. 165/2001 ...........cccccoeviiiiinnnnnnne. 474
12.2.1 Lalegge n. 107/2015: sviluppo nella continuita .........cccceeeveeveeuccrencnnnnn 481
12.2.2 T docenti collaboratori del dirigente scolastico ..........ccccocveieviiiiiiiiinnnnns 482
12.2.3 La questione del collaboratore “vicario”..........c.ccccecoviiininiiiiiiiicnnicns 483
12.2.4 T compiti dei collaboratori del dirigente scolastiCo..........ccovvevveiiiiinnnnnns 483
12.2.5 L’esonero e il semiesonero dei collaboratori.................eevvvvvvvveveeeinennnnnnnn. 484
12.2.6 1l direttore dei servizi generali € amministrativi.........cococeeveeviiveiieinennns 484
12.2.7 Lo staff di dir€ZIONE ....cvveuirieiiirieiiiricicieie ettt 484
12.3 1l profilo del dirigente scolastico nel CCNL...........ccccociiviiiiiiiiiiinie, 485
12.3.1 La funzione dirigenziale nel CCNL............c.ccooiviiiiiiiiiiiie 486
12.3.2 Gli istituti contrattuali della dirigenza scolastica...........ccccoecveviiiiiiiinnnnne. 486
12.3.3 La responsabilita disciplinare del dirigente scolastico nel CCNL............. 488
12.3.4 Verifica dei risultati e valutazione del dirigente scolastico........................ 488
12.4 La regolamentazione della sicurezza: il dirigente scolastico come datore di
JAVOT O et ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e rrearaa—————— 489
12.5 Laresponsabilita della protezione dei dati personali (privacy) .........ccocevvvevrenenene 489
12.6 Laresponsabilita della trasparenza amministrativa ...........ccoccoeeviniieenieicncnennns 490

Capitolo 13 Linsegnante: stato giuridico e profilo contrattuale

13.1 Lo stato giuridico degli insegnanti nei decreti delegati ..........ccceeeeviiniiiinnnnn. 491
13.1.1 Laliberta di inS€ZNAMENTO ......eooviiiiiiiiiiiiiiieiici e 491
13.1.2 Il secondo dei diritti costituzionalmente tutelati: il diritto all’istruzione 492
13.1.3 Il terzo dei diritti costituzionalmente tutelati: la liberta di scelta educa-

tiva delle famiglie..........ocooiiiiiiiiii 493
13.1.4 Liberta della scuola e liberta nella scuola ........cccceeeeeeieeeiiiieeeeeeeeeeeciinnenns 493
13.1.5 Il contemperamento nella scuola dei diritti costituzionali dei differenti
SOZZELt SCOIASTICT....viviiiiiiiiiiiicic 494
13.1.6 11 “cuore” della funzione dOCENTLE........cccvvereeeeeeeieiiiiiiieeee e 494
13.2 1l periodo di prova del personale docente ............ccccoeeiiiiiiiiiiiiiiniiicicccne, 495

- L EdiSES edises



Indice  XXIII

13.2.1 L’anno di prova come percorso assistito di formazione in servizio.......... 496
13.2.2 Lavalutazione dell’anno di prova/formazione ............ccccoeeeviiviiiennnnnns 497
13.2.3 Conferma in ruolo del personale docente............cccoccvininiiiiiiiniinnnnnnns 498
13.2.4 La ripetizione dell’anno di prova ..........cccccoveeieviiiiiiiiniiiccccc 498
13.2.5 La dispensa dal servizio per esito sfavorevole della prova.............c.......... 499
13.2.6 La sede di ruolo dei dOCENt .........cceeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 499
13.3 1l “travaso” della funzione docente nel CoNtratto.......cccveveeeeeeeeeiiivvereeeeeeeeeiiinnnennns 499
13.3.1 L’orario di lavoro dell’insegnante: premessa.........ccccccoeveeiiiiiiciiiiininenns 501
13.3.2 L’orario di inS€ZNamento.........ccoceriiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 501
13.3.3 Lariduzione dell’ora di insegnamento..........c.ccoceeviiiiiiiiniiiiiiiiiiinics 502
13.3.4 L orario di lavoro per le attivita non di insegnamento .............ccccceueennne. 504
13.3.5 1l Piano annuale delle attivita degli insegnanti ..........c.ccocoeveevviiiiiinnicnnnns 504
13.3.6 La responsabilita dell’insegnante nella documentazione scolastica........... 505
13.3.7 I documenti scolastici come “atti pubblici”.......ccoccoiviciniiiiiiiicne 505
13.4  Incarichi partiCoIarL......oociiiiiiiiiiiiiii s 505
13.4.1 I collaboratori del dirigente scOlastiCo ..........ccccecviviiniiiiiiiiniiiiiiicce 505
13.4.2 Le funzioni strumentali al piano dell’offerta formativa.............ccccoceeein. 506
13.5  Profili professionali particolari............coccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 506
13.5.1 Il docente di SOSLEZNO.......ccuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 506
13.5.2 1l docente di religione cattoliCa.........cccceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiec 507
13.5.3 I docenti della materia alternativa alla religione cattolica.............c.......... 508
13.5.4 Gli insegnanti tecnico-pratici (IT.P.) ..o 508
13.6 1l diritto-dovere all’aggiornamento culturale e professionale...............ccccoeennne. 509
13.6.1 La formazione in servizio nella legge n. 107/2015 ........cccccoevvniinnccnnn 511
13.6.2 11 Piano triennale per la formazione dei docenti .........ccccoecveviiiiiiiennnnns 511
13.7 Lalibera professione nel Testo Unico della scuola...........ccooeeineiinciinccnnnnn. 512
13.7.1 Collaborazioni plurime
18.7.2 Docenza nella scuola secondaria fino alle 24 ore settlmanah ................... 512
13.8 L’esigenza di valorizzazione del Merito ..........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiicc 513
13.9  L’accesso all'iNSegnamento...........cccoouiiiiiiiiiiiiiii e 513
13.9.1 La formazione universitaria dei docenti della scuola dell’infanzia e del-
la scuola Primaria..........coccciiiiiiiiiiiii 513
13.9.2 Le nuove regole per accedere all’insegnamento nella scuola seconda-
TH2 . uutttreeeeeeeeeeeettreeeeeeeeeeeetaraeeeeeeeeeeettabaeaeaeeeeeaeaassaasaeaeeeeaaatrrraaaeaeeeeeaanrarnrees 514

Capitolo 14 Profilo professionale del direttore dei servizi generali e amministrativi

14.1 1l trasferimento delle funzioni amministrative alle scuole dell’autonomia.......... 516
14.1.1 Tl direttore dei servizi generali € amministrativi.........cccoceeveiviiiiiiinnnnnns 517
14.1.2 1l direttore s.g.a. nel D.Lgs. n. 165/2001 e nel CCNL............ccccccornnrnnne. 517
14.1.3 Tl rapporto giuridico-professionale tra dirigente e direttore.................... 520
14.1.4 Dal Piano triennale dell’offerta formativa al Piano annuale delle attivi-
12 TP 520
14.2  La direttiva del dirigente al dir€ttore...........occovvevviviiiiiiiiiiicccceec 520
14.2.1 Caratteristiche della direttiva.................oooiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 521
14.2.2 Natura della “diretta dipendenza” del personale ATA dal direttore......... 523
14.2.3 Le competenze amministrative del direttore s.g.a........cccoccoeviiviniinnnnnne 523
14.2.4 La partecipazione del direttore s.g.a. alla contrattazione d’istituto......... 524
14.3 Incarichi aggiuntivi conferiti dall’amministrazione scolastica ............c.cccccceuennnne. 524

edises rdises [



XXIV | Indice

14.3.1 L’indennita di direzione del direttore dei servizi generali e ammini-

SEIATIVI 1ottt 524
14.4 T titoli di studio per I'accesso al ruolo di direttore s.g.a. .....cc.cocceeevvieiiiiiicinens 525
14.4.1 Il nuovo concorso per 'accesso al ruolo di direttore s.g.a..........cccceeeeene 526

Capitolo 15 | profili professionali e 'organizzazione del lavoro del personale ATA

15.1 Non docenti: lo stato giuridico del 1974........ccccovevininiiiininieninincieieceeneeene 527
15.2 I Profili di area del personale ATA nel CCNL 2007 ..........ccccoceviniiiinninineiinnnns 527
15.2.1 T Profili dell’area C .....cccooeeeeeeeeeieiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 528
15.2.2 T Profili dell’area B........ccooouvviiiiiiiiiiiiiieieee e 528
15.2.3 T Profili dell’area A........coooovvveiiieeeeeeeiiieeeee e e eeeecaee e e e eeeeaneeees 531
15.2.4 T“MOdellil VIVENTL” ..oiiiiiiiiiiiiiieiie ettt eeecae e e e eeeetrar e e e e e e eeeavareeees 532
15.2.5 Requisiti culturali per I’accesso ai Profili professionali del personale
ATA e e e e e e e e ——ra e e e e e e e et braaaeaeeeeaaaans 532
15.3 1l periodo di prova del personale ATA.............ccocoiviiiiiiiiiiiie 533
15.3.1 La conclusione del periodo di prova del personale non docente............ 534
15.4 La mobilita professionale del personale ATA............c.ccooiiiiiiiiiiinie,
15.4.1 Le “posizioni economiche” per il personale ATA...............cocoviiiiinnnns
15.4.2 La formazione del personale ATA ..........c.ccocooiiiiiiiiiii e
15.5 11 Piano annuale delle attivita del personale non docente
15.56.1 Come procedere nella costruzione del Piano delle attivita ...................... 537
15.5.2 Le competenze attribuite all’“incontro” con il personale ATA................. 537
15.5.3 L’orario di lavoro del personale ATA ..........ccccociviiiiiiiiniiiiiiice 538
15.5.4 Flessibilitd € tUIrMAZIONT ouuvvvveiiieeeeeiiiiiieeeeeeeeeeceiareeeeeeeeeeetrrereeeeeeeeernreeees 538
15.5.5 Mansionario delle attiVILa ...........ccoevvvirvrereeeeeeeiiiirreeeeeeeeeeeinrereeeeeeeeeennrnenes 540
15.5.6 Indicazioni in materia di trattamento dei dati ......cccveeeeeeeeeiiiinieeeeeeeeeennnns 541
15.5.7 La sostituzione degli aSSENti ........occceevrueuirirueiinirieiinieicineccreee e 541
15.6 La riduzione a 35 ore dell’orario di lavoro del personale ATA...................c......... 542

Test di verifica

Parte Quarta
L'autonomia scolastica

Capitolo 16 Autonomia scolastica e dirigenza

16.1 Le riforme della Pubblica Amministrazione degli anni Novanta ...........c.cc......... 547
16.1.1 Il riconoscimento costituzionale dell’autonomia scolastica...................... 548
16.1.2 I principali provvedimenti attuativi dell’autonomia scolastica................. 548
16.1.3 Il dimensionamento ottimale delle istituzioni scolastiche...........cccc........ 549
16.1.4 La dirigenza ai capi d'iStitUto........cccccuiiiiiiiiiiiiiiiiii 550
16.1.5 Dai Programmi ministeriali alle Indicazioni nazionali................cc.ccco... 550
16.2 11 Piano dell’offerta fOrmativa.......cc.uveeeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeecciirreeeeeeeeeeetnrneeeeeeeeeeenansnneees 551
16.2.1 L’ampliamento dell’offerta formativa ............ccccocooviiiiininiiniiiiiiis 552
16.2.2 La rivisitazione del POF nella legge n. 107/2015........ccccoeeinniinnccnnnn 552

16.2.3 La procedura di elaborazione e approvazione del PTOF nella legge n.
TOT/ 2015 ..ottt st e e ea e eaaes 553

— EdiSES edises



16.3

16.4
16.5

16.6

16.7
16.8

Indice XXV

16.2.4 11 potenziamento dell’offerta formativa nel Piano triennale.................... 554
16.2.5 I compiti del collegio dei docenti nella elaborazione del PTOF.............. 555
16.2.6 La progettazione educativa e curricolare nel PTOF........................oo.. 555
16.2.7 La progettazione organizzativa nel PTOF ..............ccccoccoiiininiininnn. 556
16.2.8 L’autonomia didattica nell’art. 4 del Regolamento dell’autonomia........ 556
16.2.9 L’autonomia nelle procedure di valutazione............ccoeevviiiincnininninn. 557
16.2.10 L’autonomia organizzativa ............cccecuiiiiiiiiiiiiiiiiieieieicccceeee e 557
16.2.11 L’autonomia di ricerca, sperimentazione e sviluppo — I progetti e la
JOTO VETITICA «evvvvvviiieieeeecciieieee e eeeeeae e e et e e e e e e e e etnarraeeeeeeeeeenarnnneees
L’organico dell’autonomia ...........cccocuiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
16.3.1 L’organico di SOStegNO .......ccccevviiiiiiiiiiiniiiiicieie,
16.3.2 La gestione dell’organico dell’autonomia
L’autonomia di aSSOCIATST 111 TETE ...uuvvuuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeeaeaaes
11 trasferimento delle funzioni amministrative alle scuole autonome .................. 561
16.5.1 Le competenze eSclUSe .........ccovviiuiiiiiiiiiiiiiiicccc e 562
16.5.2 1l coordinamento delle competenze nell’istituto scolastico ..................... 562
La contropartita dell’autonomia: il monitoraggio del sistema ...........ccccccevviviiinnnnne 563
16.6.1 L’Istituto nazionale di valutazione del sistema educativo di istruzione e
formazione (INVALSI) .....ovviiiiiiiieee et e e e 563
16.6.2 Il Regolamento sul sistema nazionale di valutazione .........c..ccccccceeinnnene 564
16.6.3 Il Rapporto di autovalutazione e il Piano di miglioramento ................... 564
16.6.4 La rendicontazione SOCIALE..........eeeieieieiiiiiiiieeeeeeeceiiireeee e e eeeerreeeeeeeeeeeeens 566
LIINDIRE ..ottt et e e e e e e e et e e e e e e e e e eeetasssaeeeeeeesenasnreeees 566
Le funzioni del “corpo ispettivo” nella scuola dell’autonomia ..........cccccceevrnurnene 567

Capitolo 17 La comunita scolastica come luogo della partecipazione: gli organi collegiali d'istituto

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

I “decreti delegati” nel contesto del 1974 ........ccocoviiviiiiniiiineieceeceeeeene 569
17.1.1 Riforme e tentativi di riforma dopo la legge n. 477/1973 ...............c....... 570
17.1.2 La riforma degli organi collegiali territoriali della scuola: il Consiglio
superiore della pubblica iStruzione ...........cccocooveiiiiiiiiiiiiee 570
17.1.83 Dalla “comunita scolastica” alla “comunita educante”.........cc.ccccoevuvreeennnes 571
I vigenti organi collegiali delle istituzioni scolastiche e il loro funzionamento ...572
17.2.1 Le elezioni SCOIASTICRE .. ...cocuviiieiiiiiiicee et 572
17.2.2 Le regole di funzionamento degli organi collegiali............ccccccoeeinininnnne 573
17.2.3 Convocazione e validitd della SedUta.........cocovveeveiiveieiieeeiieceee e, 573
17.2.4 Discussione e delibera dei punti all’ordine del giorno.........c.ceccccvvvveunee. 573
17.2.5 Verbalizzazione della SEAULA ..........c.ccovuerieuiieieieeeeeeeeeeeee e 574
17.2.6 Riunioni degli organi collegiali in videoconferenza ...........ccccccoeevrueunene 574
I1 CONSIGHO A ISIULO ...ttt 575
17.3.1 Composizione ed eleZiOne ..........cccouvueuiriricuiniricininieireeereeeesee e 575
17.3.2 Elezione del presidente del consiglio d’iStituto..........cccoevveuceverccrencennn 576
17.3.3 Decadenza € SUITOZA......c.ccooueuiuiiueuinirieiiieieieeeeiee e 576
17.3.4 La giunta esecutiva del consiglio d’iSEULO ..c..cevverveiririeininieiicnieiecnene 577
17.3.5 Competenze e funzioni del consiglio d’iSIEULO ...c..ccevverveerrinreirinieiecne 577
17.3.6 Pubblicita delle sedute e degli atti — pubblicita legale ........ccocoeernreuennnn. 578
17.3.7 Esecuzione delle deliDETe.........ccoovuiiivuiiiiiieeiiieeeceeeeeee et 578
I1 colle@io del dOCENT ....oueuviuiiiieiiiiiieiietcceee e 578
17.4.1 L FUNZIOMI cuveievieceiie ettt eeenneeenaeas 579
I consigli di intersezione, di interclasse e di classe...........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiinnn. 580
edises EdiSES [z



XXVI ' Indice

17.5.1 Composizione e funzioni dei consigli con i soli docenti...........cccccceueueeee. 580
17.5.2 Composizione e funzioni dei consigli con la presenza dei rappresen-
tanti dei genitori e degli studenti

17.5.3 11 cOmitato del GENILOTT. cuiiriiuiirieiinirieieirteiererte ettt
17.5.4 1l comitato degli studenti ............
17.6 Il comitato per la valutazione dei dOCENt ......covvueuerirueeiriereinieiiinicieineceneceees 581
17.6.1 La forma speciale del comitato in sede di valutazione dell’anno di
PTOVA ittt 582
17.6.2 Funzioni residue del COMILALO .........cooverieueeeeeeeeeieeeceeeeeeee e 583
17.7 Le assemblee dei genitori e degli Studenti .......cocceeveueiniicineicineineceeeene 583
17.7.1 La consulta provinciale degli studenti e il coordinamento regionale
AEILE CONSULLE ....vvvveiiieiee et e e e e e e e e eaaeaaes 584

Capitolo 18 La regolamentazione dell'istituzione scolastica

18.1 La potesta regolamentare del consiglio d’IStituto.........cccoevviiiiiiiiiiniiiiicie, 585
18.2 1l Regolamento d’Istituto per la vigilanza sugli alunni ..........c.cccoceviniiiiiinnnn. 585
18.2.1 Laregolamentazione delle iSCrizioni ..........cocoovveiiiiiiiiiiniiiiiiccce 587
18.2.2 1l Regolamento d’Istituto per attivita e progetti, visite e viaggi di istru-
ZIOTIE .ttt 588
18.2.3 1l Regolamento d’Istituto per la formazione delle classi, I’assegnazione
ad esse dei docenti, ’orario delle lezioni..........cccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 588
18.2.4 La delibera sul calendario scolastiCo ............cccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 589
18.2.5 Regolamentazione dello svolgimento di iniziative assistenziali ................ 590
18.2.6 Regolamentazione delle contribuzioni delle famiglie per la scuola ........ 590
18.2.7 Le tasse scolastiche erariali..........cccovueeririeininieininieininieceecseee e 591
18.3 Lo Statuto delle studentesse e degli studenti .........c.ccoeeviiiiiiiiiiiininiiiicie, 592
18.3.1 1l Patto educativo di corresponsabilitd ..........ccocevviiiiiiiiiiininiiiiiiie, 592
18.3.2 1l contrasto al bullismo e al cyberbullismo: la legge n. 71/2017 .............. 592
18.3.3 1l Regolamento di disciplina per gli studenti della secondaria ................ 593
18.3.4 Tl ricorso all’organo interno di garanzia ............cceceveveniniiieicicncieenns 594
18.3.5 Il reclamo al Direttore dell’Ufficio Scolastico Regionale......................... 595
18.4 Altre regolamentazioni amminIStrative..........ccccoeviiiiiiiiiiiiiiiciee e, 595
18.4.1 Regolamentazione dell’accesso agli atti.........ccccceevuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiice 595
18.4.2 Regolamentazione del controllo delle autocertificazioni......................... 596

Capitolo 19 La documentazione amministrativa nell'organizzazione di segreteria

19.1 La gestione dei dOCUMEN ...oeoviiiiiiiiiiiiiiiii 597
19.1.1 La registrazione degli atti: il protocollo ...........cccccciiiiiiiiiiiiiiiii, 598
19.1.2 11 protocollo informatico..........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 599
19.1.3 La gestione dell’archivio ...........ccccociiiiiiiiiiiiiiiiiiii 599
19.1.4 Tfascicoli personali.........cccciviiiiiiiiiiiiiiiii 602
19.1.5 Beni € INVENTATT .evvvieiiiiieeeiiieeeiiiieeeeiieeeeeieeeeesineeeesnbeeeesssseesssnseaeeensnseessnnnes 605
19.1.6 Valore dei beni inventariati e rinnovazione decennale degli inventari ...606
19.1.7 Beni mobili non soggetti ad inVentario...........ccocecerrcereceneecnnceenns 607
19.1.8 Consegnatario, sostituto consegnatario, sub-consegnatario (art. 30) ........ 607
19.1.9 Custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico, dei laboratori e

delle officine (Art. 35) ...uuuviiiiieiieeccieee e e e 608

19.1.10 Eliminazione dei beni dell’inventario (art. 33) .....cccccceeevvviiieeeeeeeeeeiininnens 608

19.1.11 Vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili (art. 34) ...... 609
— EdiSES edises



19.2

19.3

19.4

19.5

19.6

19.7

Indice  XXVII

La semplificazione amministrativa

19.2.1 Le certificazioni ........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeennn.

19.2.2 Le dichiarazioni sostitutive

19.2.3 Le dichiarazioni sostitutive di atti di notorieta ..................

Decertificazione e dematerialiZzazione......ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaas

19.3.1 Ladirettiva n. 14/201 1 ....ouuvriiiieiieeeeeeeeeee e e e ee e

19.3.2 La dematerializzazione dei documenti amministrativi

19.3.3 La “dematerializzazione” degli atti sCOlastici ..........cccceviiiiiniiiiiiiiinn,

19.3.4 Formazione, archiviazione e conservazione digitale della documenta-
zione amministrativo-COntabile ..........cccceeeeiiiiiiiiiieieeeiecccireee e

T TeIStIT v

19.4.1 Registri collegati alla vita scolastica degli alunni

19.4.2 11 Registro elettronico (o Registro online) ..........................

19.4.3 T documenti scolastici come “atti pubblici”
19.4.4 Registri che si riferiscono al rapporto di lavoro del personale scolastico 621
19.4.5 Registri degli organi collegiali ...........ccccooviviiiiiiiiiiiiniiie 622
19.4.6 T Registri contabili........cccoccoiviiiiiiiiiiiiiiii 622
Il Codice dell’Amministrazione Digitale............ccccooviiiiiiiiiiiiiii 622
19.5.1 La gestione dei documenti e il procedimento amministrativo informa-

19.5.2 La rilevanza giuridica del documento informatico
19.5.3 La firma elettronica digitale...........ccocooeiviiiiiniinnnnn.
19.5.4 1l protocollo informatico...........cccceevvrviiniininnnnne.
19.5.5 Il Manuale di gestione documentale
Valutazione dei servizi e ricostruzione della carriera del personale..................... 629
19.6.1 Procedura di riconoscimento dei SEIVIZI.......ceeeeevvrireeeeeeereiiiiiieeeeeeeeeeeeenns 630
19.6.2 Valutazione e riconoscimento dei servizi del personale docente e ATA..631
19.6.3 Decorrenza della ricostruzione di carriera per il personale docente....... 633
19.6.4 Decorrenza della ricostruzione di carriera per il personale ATA............. 633
19.6.5 Decorrenza dell’attribuzione delle nuove posizioni nei reticoli stipen-
diali per tutto il personale..........ccccociiiiiiiiiiiiiii
19.6.6 Requisiti per la valutazione dei servizi del personale docente .................
19.6.7 Personale docente: i passaggi di ruolo ........ccoevevnveeeineiicnecennennn.
19.6.8 Temporizzazione, overo “trasformazione del denaro in tempo” ....
19.6.9 Supervalutazioni del servizio dei docenti..........ccccevviviiiiiiiiniiinnns
19.6.10 Servizi riconoscibili per il personale ATA ............c.ccooiviiiiiiii,
19.6.11 Valutazione e riconoscimento dei servizi dei docenti di religione catto-

19.6.12 CONCIUSIONI 11vvvvviiiiiiieceeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeereeeraaaaerararaaaaaannnnas
Le cessazioni dal SETVIZIO......uuuuuuuiieiieeeieeeeeeeeeeeeeeee et anas
19.7.1 Pensione di vecchiaia
19.7.2 Pensione anticipata.............
19.7.3 Dimissioni volontarie
19.7.4 Decadenza, licenziamento e destituzione .........
19.7.5 Cessazione di diritto
19.7.6 Dispensa dal servizio
19.7.7 Dispensa dal servizio per inidoneita psicofisica
TO.7.8 DIECESSO ettt et e et e e et e e et e e et t e e e ettt e e e saaeeeseaaeeeens

edises EdiSES [z



XXvil

19.8

19.9

19.10

Test di

Indice
19.7.9 Domande di cessazione dal servizio del personale scolastico e del trat-
tamento di QUIESCENZA......c.covivviiiiiiiieiiiicicceeee e 643
I1 trattamento ECONMOMICO ..co.uuuiiiiiiiiieeiiiee ettt ettt e ettt e e et e e et e e e eieeeeeeanees 644
19.8.1 La struttura retributiva nel CCNL Scu0la........cceoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniieeenaee 644
19.8.2 1l trattamento fisso e continuativo del personale ............ccccooveviiieinnnn. 644
19.8.3 1l portale “Noi PA” ... 645
19.8.4 La tredicesima mMensilita........coooueeriiiniiiriiieeiie e 646
19.8.5 Le ritenute previdenziali e assistenziali..........ccccceeiviiininiiiiiiiiiin. 646
19.8.6 Il Trattamento di fine servizio (TFS) .....cccociieiiiiiiiiiiiiiiee e 647
19.8.7 1l Trattamento di fine rapporto (TFR) .....ccccoeciviniinincinncincceccen 647
19.8.8 La previdenza complementare: il Fondo Espero............cccoceviiiiinnn. 648
19.8.9 T contributi INPS.....coiiiiiiiiieieeeteeee et et et aeeesreeenaees 648
19.8.10 L’imposta sul reddito delle persone fisiche (IRPEF) ............c.ccccoein. 648
19.8.11 L’imposta regionale sulle attivita produttive (IRAP)..........cc.ccoccoiieininn. 649
19.8.121’Assegno unico Universale............ccoceviiiiiiiiiinicncccc 649
19.8.13 Compensi accessori: liquidazione e contribuzioni ..........ccceevviiniiiiinnnne 649
19.8.14 11 c€dOlNO UNICO...ceiiiiiiiiiiiiiieiiiiiee et 650
L iNfortunio SUL LAVOTO .....eeiiiiiiiieiiie ettt e 652
19.9.1 Personale scolastico e alunni: chi e quando € assicurato.............cccceeucueee. 653
19.9.2 L’infortunio “In JHNETE” ......c.covueiiiiiiii ettt 654
19.9.3 La procedura per la denuncia di infortunio...........cccccocevvniiiiiiiiiinn. 654
La comunicazione iStituZionale ............ccoviiiiiiiniiiniieinii e 655
19.10.1 La comunicazione interpersonale ............ccococveiiiiiiiiiiiininicccce 655
TO.TO.2T1 STLO TWED....vvveee e e e e e e e e e e e e e e aeaeeaaes 655
verifica

Parte Quinta
Il sistema dell’istruzione

Capitolo 20 Il sistema educativo di istruzione e formazione: parte generale

20.1 Premessa: 'evoluzione storica del sistema dell’istruzione..........ccccocvviiiiininnne 661
20.1.1 La Costituzione del 1948 ..........cccccciiiiiiiiiiiiiiie 661
20.1.2 Gli anni SESSANTA ....c.uiiuiiiiiiiiiiiii e 662
20.1.3 Le riforme degli anni Novanta..........ccccoceeiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiccee 663
20.1.4 La strategia di Lisbona e la riforma scolastica del 2003 ............................ 663
20.1.5 Le politiche di austerita del 2008 ...........c.ccooovviiiiiiiiiniiiec 664
20.1.6 La riforma della cd. “buona scuola”.........ccccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiis 664
20.1.7 11 ministero Fedeli.......oooiiiiiiiiiiiiciece e 664
20.1.8 I Ministeri nel corso della XVIII legislatura..........ccccooeviiiiiiiiiiiniinnnn. 665
20.2 Il diritto all’educazione € all’iStruzione ............coceevieviiiiiiiiiieiiiiicin e 666
20.2.1 1 diritto allo STIAIO ...c..ieuiiiiiiiiiii e 667
20.2.2 Il sostegno alla frequenza delle scuole dell’obbligo.............ccccceiiiiinnn. 668
20.2.3 1l diritto allo studio per i capaci € meritevoli........c.ccoevveiiiniiiiininiiinnnn, 669
20.2.4 L10Dbbligo SCOIASTICO ..oviiviiuiiniiiiiiitieiieecc e 669
20.2.5 Il sistema nazionale di istruzione: scuole statali e scuole paritarie........... 671
— EdiSES edises



20.3

20.4

20.5

Indice  XXIX

20.2.6 Lo schema portante del sistema educativo di istruzione e formazione....672

20.2.7 Istruzione e istruzione/formazione professionale: pari dignita............... 673
20.2.8 L’assolvimento dell’obbligo di istruzione tramite l'istruzione parentale . 673
20.2.9 L’assolvimento dell’obbligo di istruzione tramite I’apprendistato........... 674
20.2.101 percorsi per I'istruzione degli adulti.........ccooocviiviiiniiiiiiiiiis 674
20.2.11 Innovazione digitale ............ccoveiriiiiiiniiiiiniieieeeeeee e 676
20.2.12 L’insegnamento dell’Educazione civica..........cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins 676
I provvedimenti 2008-2010: la razionalizzazione della spesa per la scuola........... 676
20.3.1 1l Piano programmatico del 2008 e i decreti attuativi........ccceveveevrrereennnenee 677
20.3.2 Il secondo dei provvediment urgenti dell’estate 2008: la legge n. 169...678
Iscrizioni e formazione delle classi.........ccocoviiiiiiiiiiiiiiii 678
20.4.1 L’iscrizione online alle SCUOLe............ccoecuiviriiiiiiiiieiciiei e 679
20.4.2 Iscrizione e obbligo di vaccinazione...........ccccecvviviiiniiiiiiiniciciee 679
20.4.3 Costituzione delle classi iniziali di ciclo ..o, 681
Prospetto riepilogatiVo .........cciviiviiiiiiiciiicicccc 682
20.4.4 Classi con alunni disabili........ccccccoviiiiiiiiiiiiiii 682
20.4.5 Classi funzionanti presso ospedali e istituti di cura.........ocoovvevveviiiiinnnnn. 683
20.4.6 Formazione delle classi e dei corsi per I'istruzione degli adulti (CPIA) ............ 683

20.4.7 L’opzione dell’insegnamento della religione cattolica e attivita alternative .... 683
20.4.8 Laverifica dell’assolvimento dell’obbligo di istruzione e I’Anagrafe de-

Gl STUA@NLI...viiiiiiiii 684
20.4.9 L’esercizio della responsabilita genitoriale all’atto dell’iscrizione............ 685
20.4.10 Per concludere in tema di iscrizioni: che valore hanno oggi i bacini

A ULETIZAP oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeneaees 685
11 diritto allo studio per alunni in particolari SitUazZiONi ..........cccccvvviriiiiiiiiiicinns 686
20.5.1 La promozione dell’inclusione scolastica delle persone con disabilita ...686
20.5.2 I gruppi di lavoro per I'inclusione scolastica ............ccccoovviiiiiiniicnnnn. 687
20.5.3 La Certificazione di disabilita ai fini dell’inclusione scolastica................. 688
20.5.4 1l Profilo di funzionamento e il Piano Educativo Individualizzato........... 689
20.5.5 Gli alunni con Disturbi Specifici di Apprendimento ..........ccccocevvviinnnnn. 690
20.5.6 Gli alunni con Bisogni Educativi Speciali ..........cccccooiiiiiiiiiiiiii. 690
20.5.7 Integrazione scolastica degli alunni stranieri........ccoeceeeveevecenericenenionnnne. 691
20.5.8 L’inserimento scolastico dei minori adottati ..........cccceuvvveeeeeeeeeiiiinneeeeeeennn. 691

Capitolo 21 La scuola dell'infanzia e del primo ciclo

21.2

21.3

21.4

21.1  Premessa: la riforma degli ordinamenti scolastici frutto della legge n.

B3/2003 ... 692
La scuola dell’'infanzia............ccccocooiiiiiiiiiiiiiiii 692
21.2.1 Iscrizione e formazione delle classi.......ccccovevioiiiiiiiiiiiiiiiiiicce 692
21.2.2 Le “sezioni primavera”.........ccccceiviiiiiiiiiiiiiec e 693
21.2.3 Le Indicazioni nazionali per la scuola dell’infanzia.............ccccccooiiinnn. 693
21.2.4 Ilsistema integrato di educazione e di istruzione dalla nascita sino a sei

0 0 OO 694
La scuola primaria nel primo ciclo di iStruzione............ccccoeiveiiiiiiiiiiininninn. 694
21.3.1 Liscrizione alla scuola primaria e la formazione delle classi.................... 695
21.3.2 La questione dell’insegnante UniCo...........ccccevveiiiiviiininiiiincieciciecenene 695
21.3.3 1l tempo scuola nella scuola primaria...........ccccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 695
21.3.4 Lingua inglese: insegnamento € inSegNanti..........ccccceeuevuiiiiiiiiiiininininns 696

La scuola secondaria di primo grado: il tempo normale e il tempo prolungato.696

edises EdiSES [z



XXX ' Indice
21.4.1 Iscrizioni e formazione delle classi.........cooevvvveeiieiiiiiiiiiiieieeeee e 697
21.4.2 L’insegnamento dell’inglese e della seconda lingua comunitaria............ 697
21.4.3 Le classi ad indirizzo musSICAle .........cceeeeeeiieeeeeeeeeieeeeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaa, 698
21.5 Le Indicazioni nazionali per la scuola primaria e per la secondaria di primo
GIAAO 1.ttt e 698
21.6 Lavalutazione intermedia e finale nel primo ciclo dell’istruzione....................... 699
21.6.1 1l preliminare accertamento della frequenza nella scuola secondaria.....700
21.6.2 Norme specifiche per la scuola primaria ..........ccoceoiiiiiiiiiiiiiiiii. 700
21.6.3 Le modalita della valutazione periodica e finale............c.ccoceeviiiiiiiinnn. 701
21.6.4 Lavalutazione delle discipline..........cccccciviiiiiiiiiiiiiiiiii e 702
21.6.5 La valutazione del comportamento..........ccoceveeiiiiiiiiiiniiiiiiieiccc s 702
21.6.6 Ammissione alla classe successiva ed all’esame conclusivo del primo
ciclo nella scuola secondaria di primo grado ...........ccccccovninviiviiiicnnnnn. 703
21.6.7 11 documento di VAIULAZIONE .......coouvviiiiiiieeeeeieeceeee e 703
21.6.8 Le prove nazionali sugli apprendimenti ...........ccccoevvviiiiiiiinininicnnns 704
21.6.9 La certificazione delle COMPELENZE .......ccooviviiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 704
21.7 L’esame di Stato conclusivo del primo ciclo dell’istruzione............ccccoccoeviinnnn. 704
21.7.1 La Commissione eSamMINAtIICE ........c...couveieuerieeieeiieeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeenns 705
21.7.2 L& Prove d @SAIMIE .....cuvieuiuiieiiaiietiineeieteteete ettt ettt 706
21.7.3 11 voto finale dell’@SaIMe. ..........cooviiieuieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 706
21.7.4 L’esame per i candidati esterni (PrivatiSti) ........ocecervevevrreveeniereeneereennnenes 707
21.7.5 La certificazione delle competenze e il consiglio orientativo................... 707
21.7.6 La pubblicazione dei risultati e il rilascio dei diplomi ........cccccecevueuinnene. 707
21.8 L’'unificazione delle scuole dell’infanzia e del primo ciclo nell’istituto com-
PLEIISIVO ..ottt 708
Capitolo 22 |l secondo ciclo dell'istruzione: parte generale
22.1 Una premessa sulla riforma degli ordinamenti del secondo ciclo: il sistema
scolastico frutto della legge n. 53/2003 .............cccooiiiiiiiniiiiiie 710
22.1.1 I due canali dell’istruzione e formazione professionale ...............c..cccu... 710
22.1.2 Le tre “i”: impresa, informatica, inglese.............ccoceviiiiiiiiiiieniice
22.1.3 CLIL: insegnamento e apprendimento in altra lingua
22.1.4 CLIL nel “riordino” del 2010 della scuola secondaria di secondo grado 712
22.1.5 Il Quadro comune europeo di riferimento per le lingue ...........cc.ocococ.. 713
22.2 Il riconoscimento del lavoro nell’istruzione superiore riformata
22.2.1 ScUO0lA € JaVOTO ..ccceeeeeeiiiiiieeee e
22.3 L attuale assetto della scuola secondaria di secondo grado ..........ccccoceeviiiinnnnn.
22.3.1 Linee guida e Indicazioni nazionali nel riordino del 2010..................... 715
22.3.2 La sperimentazione della durata quadriennale di corsi di studio della
scuola secondaria di secondo grado..........cccocooiiiiiiiiiiiiiii 716
22.4  Iscrizioni e formazione delle classi negli istituti del secondo ciclo dell’istruzio-
TEE oottt e e e ——e e ——e e e e e ——teeea——eeeaa—teeeat—aee e e a—teesataeeesataeeeearareeeanaes 717
22.4.1 Laformazione delle classi intermedie e terminali ......................oooevvennnn. 718
22.4.2 L1edUCAZIONE fISICA...cuvviriiiiiieieieciiieeee et e e e rareeee e 718
22.4.3 Determinazione delle cattedre nella scuola secondaria................c........... 718
22.5  Lavalutazione nella scuola del secondo Ciclo..........coovvveviieeiiiiiiieiiiieeeeceeee e 718
22.5.1 1l consiglio di classe in sede di valutazione ............ccccccceeiiiiiiiiiiiiinnn. 719
22.5.2 Lavalutazione del comportamento..........cccoevriiiiiiiiiiiiiiiiiiiecic e 719
22.5.3 Le prove nazionali sugli apprendimenti nel secondo ciclo ...................... 721
— EdiSES edises



22.6

23.1

23.2

23.3

23.4

Indice  XXXI

22.5.4 T credito SCOLASTCO ...evviriiuriiiriiieiirieiettetct ettt 721
22.5.5 11 curriculum dello StUAENTE .....c.evveureiiriiiiiiiieireeceeeeeeee e 722
L’esame di Stato conclusivo del secondo ciclo dell’istruzione...............cccceceeeuene 722
22.6.1 Ammissione all’esame di Stato.......cc.ccevvevveirenieiniinieineeesesee e 722
22.6.2 Il documento del consiglio di classe..........ccccooueiiiiiiiniiiiiiiiiii 724
22.6.3 Sede e commissione d’esame di Stato..........cccceviiiiiiiiiiiiiiiiie 724
22.6.4 T contenuth dell’@SAME ....c.cveviurrueuiirieiiirieiieeteeee ettt 725
22.6.5 Correzione e valutazione delle prove ..........cccceciviiiiiiiiiiiiiiiie 725
22.6.6 Il voto finale dell’esame e la pubblicazione dei risultati............cccccoenne 726
22.6.7 DiIiploma fINALE .......cueirieiiiieiiiriciiiecee e 726
22.6.8 Accesso ai documenti scolastici € trasparenza ...........coeeeveeiiieiiiiieiennens 727
22.6.9 Ammissione ed esame di Stato degli studenti con bisogni educativi spe-
CLAlT ettt ettt et 727
Capitolo 23 Gliistituti professionali, gli istituti tecnici, i licei
La riforma (le riforme) dell’istituto professionale............ccccoiiininiiiiiiniinnn. 730
23.1.1 Le font regolamentari per l'istituto professionale (ordinamento 2017) .... 731
23.1.2 L’identita dell’istituto professionale............ccccoooeiirieiineiiineiiicccnes 732
23.1.3 L’organizzazione degli istituti professionali............cccocoviiiiiiiiiiinnnn. 733
23.1.4 Gli indirizzi di Studio .......cccooiviiiiiiiiiiiii 734
23.1.5 L ufficio teCNICO ..ot 735
23.1.6 Istruzione e formazione professionale in regime di sussidiarieta negli
ISLOUL PLOLESSIONALL «.vveeeviiiicicirecicieee ettt 735
23.1.7 Monitoraggio, valutazione di sistema e aggiornamento dei percorsi....... 735
23.1.8 Rete nazionale delle scuole professionali...........ccccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn. 736
L’identitd degli ISHEULE LECIUCT.cuvuvviuieeiiiieiiirceric e 736
23.2.1 L’organizzazione degli istituti teCniCi.......ccooiviiiiiiiiiiiiiiiiiie 736
23.2.2 Settori e indirizzi dell’iStituto teCNICO ..c..coeruiruieieieieiieiieceecieece e 738
23.2.3 Fonti regolamentari per 'istituto teCnico ......ccccvvviviiiiiiiiiiiiniiiiiicces 739
23.2.4 LUfFICIO tECIICO vttt 740
L2 identitd del THCOI . i eureuirieieirieieiiiecietetcetre ettt e 741
23.3.1 L’organizzazione dei liCei........ccoooviviiiiiiiiiiiiiiiiiic 743
23.3.2 Fonti regolamentari per i liCei.......ccociviviiiiiiiiiiiiiiiccc 744
23.3.3 Percorsi dei I ....ouiiviiiiiiiiiiiiiicicee e 745
Istruzione e formazione tecnica superiore (IFTS) e Istituti tecnici superiori...... 746
23.4.1 Istruzione e formazione tecnica superiore (IFTS) ..., 746
23.4.2 La specializzazione tecnica superiore (ITS) ..o, 748
23.4.3 GLITS nellalegge n. 107/2015....c.ccciiiiiiiiiiiiiiiiiicccnece 748
23.4.4 Classificazione delle Aree professionali..........c.ccccociviiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 749

Test di verifica

TNAICE ANALIEICO evviiiiiiiee ettt et e ettt e et e e e etee e e eeaaeeeseenteeeeeeaaeeesennareesanees 751
edises EdiSES [z



Professioni & Concorsi

Manvuali ed Eserciziari per la preparazione ai concorsi pubblici
e per I'aggiornamento professionale.

Rivolto a quanti intendono prepararsi al concorso per DSGA (Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi), questo manuale costituisce un completo ed aggiornato compendio delle
competenze giuridiche, amministrative, finanziarie e gestionali richieste agli aspiranti DSGA.

Le nozioni teoriche di base per affrontare le prove della selezione sono state articolate all'interno di
cinque Parti generali:

1) le competenze giuridiche del DSGA. Vi sono presentate le materie giuridiche previste dal
bando di concorso, a partire dall'ordinamento dello Stato, dentro cui si collocano il Ministero
dell'istruzione, nonché gli ordinamenti delle autonomie territoriali. Seguono trattazioni essenziali di
diritto dell'Unione europea, di diritto civile e dei reati contro la PA;

2) le competenze amministrative del DSGA; dopo un veloce richiamo ai principi di diritto
amministrativo, si passa all'analisi delle responsabilita patrimoniali, civili e penali che siintrecciano
nella scuola, per concludere con gli elementi tecnici di contabilita pubblica e di gestione
amministrativo-finanziaria dellistituto;

3) i profili professionali allinterno dell‘istituzione scolastica; questa Parte tratta il tema del lavoro
pubblico e dei Profili professionali che costituiscono la risorsa umana della scuola: la dirigenza
scolastica, come Area V della dirigenza pubblica; I'Area docenti; il direttore dei servizi generali e
amministrativi; il personale non docente (amministrativo, tecnico e ausiliario: ATA);

4) l'autonomia delle istituzioni scolastiche; la Parte é dedicata all’Autonomia scolastica, ai suoi
protagonisti nella partecipazione collegiale, alle sue regole (con particolare riferimento alla
documentazione amministrativa e all'organizzazione di segreteria).

5) il sistema dell'istruzione. Lultima Parte sintetizza le norme che regolano l'ordinamento scolastico
nelle sue articolazioni di scuola dell'infanzia, del primo ciclo e del secondo ciclo.

fra le estensioni online, una raccolta di quesiti a risposta multipla consente di verificare il livello di
preparazione raggiunto.

Per completare la preparazione
P&C 7.3 - CONCORSO PER DSGA - QUESITI COMMENTATI

ESTENSIONI ONLINE:
TEST DI VERIFICA
CONTENUTI EXTRA

Le risorse di studio gratuite sono accessibili per 18 mesi dalla propria area riservata,
previa registrazione al sito edises.it.
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