






Se sei registrato al sito

• clicca su Accedi al materiale didattico
• inserisci email e password
• �inserisci le ultime 4 cifre del codice ISBN, riportato in 

basso a destra sul retro di copertina 
• �inserisci il tuo codice personale per essere reindirizzato 

automaticamente all’area riservata



Se non sei già registrato al sito

• clicca su Accedi al materiale didattico
• �registrati al sito o autenticati tramite facebook
• �attendi l’email di conferma per perfezionare la 

registrazione
• �torna sul sito edises.it e segui la procedura già 

descritta per utenti registrati

Per attivare i servizi riservati, collegati al sito edises.it e segui queste semplici istruzioni

Scopri il tuo codice personale grattando delicatamente la superficie

Il volume NON può essere venduto, né restituito, se il codice personale risulta visibile. 
L’accesso ai servizi riservati ha la durata di un anno dall’attivazione del codice e viene garantito esclusivamente sulle edizioni in corso.

Utilizza il codice personale contenuto nel riquadro per registrarti al sito edises.it  
e accedere ai servizi e contenuti riservati. 



COLLEGATI AL SITO  
EDISES.IT



ACCEDI AL  
MATERIALE DIDATTICO    



SEGUI LE  
ISTRUZIONI

Accedi  
ai servizi riservati





253 Funzionari 
amministrativo - giuridico - 

contabili nel MIUR
Manuale e test per la preparazione alla prova 

preselettiva e alle prove scritte

a cura di ???? ?????????



253 Fuzionari MIUR
Manuale e test per la prova preselettiva e le prove scritte
Copyright © 2018, EdiSES S.r.l. – Napoli

9    8    7    6    5    4    3    2    1    0
2022    2021    2020    2019    2018

Le cifre sulla destra indicano il numero e l’anno dell’ultima ristampa effettuata

A norma di legge è vietata la riproduzione, anche parziale, 
del presente volume o di parte di esso con qualsiasi mezzo.

L’Editore

Progetto grafico: ProMedia Studio di A. Leano – Napoli

Grafica di copertina: 

Fotocomposizione: TPM sas – Città di Castello
Stampato presso: Vucanica S.r.l. – Nola (NA)
Per conto della EdiSES  –  Piazza Dante 89  –  Napoli

	 www.edises.it
ISBN  978  88  9362  157  1	 info@edises.it

I curatori, l’editore e tutti coloro in qualche modo coinvolti nella preparazione o pubblicazione di 
quest’opera hanno posto il massimo impegno per garantire che le informazioni ivi contenute siano corrette, 
compatibilmente con le conoscenze disponibili al momento della stampa; essi, tuttavia, non possono essere 
ritenuti responsabili dei risultati dell’utilizzo di tali informazioni e restano a disposizione per integrare la 
citazione delle fonti, qualora incompleta o imprecisa.

Realizzare un libro è un’operazione complessa e nonostante la cura e l’attenzione poste dagli autori e da 
tutti gli addetti coinvolti nella lavorazione dei testi, l’esperienza ci insegna che è praticamente impossibile 
pubblicare un volume privo di imprecisioni. Saremo grati ai lettori che vorranno inviarci le loro segnalazioni 
e/o suggerimenti migliorativi all’indirizzo redazione@edises.it

http://www.edises.it/
mailto:info@edises.it
mailto:redazione@edises.it


www.edises.it  

Sommario

Parte I
Competenze giuridiche e amministrative

Capitolo 1  L’ordinamento dello Stato - il Ministero dell’istruzione, dell’università e della ricerca.......... 3
Capitolo 2  Le autonomie territoriali della Repubblica................................................................................................. 32
Capitolo 3  L’Unione europea e la sussidiarità verso i sistemi scolastici dei paesi membri..................... 46
Capitolo 4  Nozioni di diritto civile............................................................................................................................................66
Capitolo 5  Diritto amministrativo - Parte generale....................................................................................................... 114
Capitolo 6  Diritto amministrativo - Procedimento amministrativo................................................................... 143
Capitolo 7  Regime di responsabilità per il pubblico impiego e il personale scolastico............................180

Parte II
Il lavoro nella pubblica amministrazione e nella scuola

Capitolo 8  Il lavoro pubblico.................................................................................................................................................... 229
Capitolo 9  Il CCNL del comparto Funzioni centrali......................................................................................................264
Capitolo 10  Il CCNL del comparto Istruzione e ricerca, sezione Scuola...........................................................278
Capitolo 11  La dirigenza pubblica e la dirigenza scolastica..................................................................................... 296
Capitolo 12  L’insegnante: stato giuridico e profilo contrattuale...........................................................................334
Capitolo 13  Profilo professionale del DSGA.....................................................................................................................357
Capitolo 14  I profili professionali del personale ATA.................................................................................................. 368

Parte III
L’autonomia scolastica

Capitolo 15  L’autonomia scolastica...................................................................................................................................... 389
Capitolo 16  La comunità scolastica come luogo della partecipazione: gli organi collegiali d’istituto.........410
Capitolo 17  La regolamentazione dell’istituzione scolastica..................................................................................423
Capitolo 18  La contabilità di Stato e la gestione amministrativo-contabile nelle scuole...........................433



www.edises.it  

  VI    Sommario   

Parte IV
Il sistema dell’istruzione

Capitolo 19  Il sistema educativo di istruzione e formazione: parte generale.............................................. 499
Capitolo 20  La scuola dell’infanzia e del primo ciclo................................................................................................ 529
Capitolo 21  Il secondo ciclo dell’istruzione: parte generale....................................................................................546
Capitolo 22  Gli istituti professionali, gli istituti tecnici e i licei............................................................................... 568

Parte V
Simulazioni della prova preselettiva

Simulazione 1........................................................................................................................................................................................591
Simulazione 2.......................................................................................................................................................................................613
Simulazione 3......................................................................................................................................................................................634

Indice analitico................................................................................................................................................................................... 655



www.edises.it  

Premessa

Con il bando pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 27 marzo 2018, il Ministero dell’istru-
zione, dell’università e della ricerca ha avviato le procedure per l’arruolamento di 253 fun-
zionari dell’Area III, dei quali 50 destinati al livello centrale e i rimanenti 203 alle direzioni 
regionali. Ad essi si aggiungono cinque dirigenti di seconda fascia.
La legge 27 dicembre 2017, n. 205 (art. 1, c. 607), dando il via libera al Bilancio di previ-
sione dello Stato per l’anno finanziario 2018, ha contestualmente previsto un altro e paral-
lelo concorso pubblico per l’assunzione dei direttori dei servizi generali ed amministrativi 
(c. 605).
Se solo si pensa che è in corso di svolgimento la procedura concorsuale per l’assunzio-
ne di 2.425 dirigenti scolastici, appare evidente il complessivo disegno di rafforzamento 
dell’efficienza del sistema dell’istruzione, reintegrandone quelle alte professionalità il cui 
progressivo venir meno è una delle cause delle disfunzioni che sono sotto gli occhi di tutti.
Con l’assunzione dei dirigenti scolastici e dei direttori dei servizi generali ed amministra-
tivi si va a garantire l’autonomia scolastica al suo interno, assicurandone (con la copertura 
di posti da tempo scoperti) il perseguimento dei fini istituzionali nonché la funzionalità 
amministrativa e organizzativa; nel contempo, i nuovi funzionari dell’Area III del ministe-
ro potranno finalmente garantire quel supporto tecnico specialistico che diviene sempre 
più necessario a fronte delle nuove e più pressanti incombenze amministrative.

Il concorso per l’assunzione di 253 funzionari ministeriali ha lo scopo di “ridurre gli adem-
pimenti burocratici a carico delle istituzioni scolastiche autonome nello svolgimento di attività am-
ministrative non strettamente connesse alla gestione del servizio istruzione” (c. 607), fornendo 
competenze professionali specialistiche di natura amministrativa, giuridica e contabile 
che possano supportare, ad esempio, la gestione del contenzioso.
Uno degli obiettivi connessi all’assunzione dei nuovi funzionari è proprio quello di sgra-
vare la dirigenza scolastica da compiti esterni alla gestione scolastica, quali (ad esempio) 
resistere o conciliare nel giudizio di primo grado su delega del Direttore regionale, assicu-
rando nel contempo all’amministrazione centrale e periferica le competenze necessarie 
alla tutela in giudizio del proprio operato.

Da queste preliminari considerazioni nasce l’impianto del nostro Manuale per la prepa-
razione al concorso.
Ai concorrenti viene richiesto il requisito della laurea, che però non è preventivamente 
circoscritta all’ambito giuridico ed economico (come avviene, ad esempio, per il concorso 
dei direttori dei servizi generali ed amministrativi).
Tuttavia, per affrontare sia la prova scritta che la prova orale, il bando richiede competen-
ze strettamente giuridiche, quali il diritto costituzionale, il diritto dell’Unione europea, il 
diritto amministrativo, civile e del lavoro, con particolare riferimento al pubblico impiego 
nonché allo stato giuridico del personale scolastico.
Richiede altresì la conoscenza dell’organizzazione del MIUR e delle istituzioni scolastiche 
autonome. 
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Abbiamo, di conseguenza, approntato un Manuale che affronta con sistematicità e com-
pletezza tali tematiche, evitando presentazioni astratte e dottrinarie e fornendo lo stru-
mento per una preparazione organica, mirata allo specifico Profilo oggetto del bando 
e coerente con la mission del funzionario del MIUR, chiamato ad affiancarsi al dirigente 
scolastico per supportarlo nella gestione della complessità e della conflittualità.
La conoscenza approfondita del sistema dell’istruzione è, per tale funzionario, la naturale 
implementazione della più generale conoscenza degli ordinamenti dello Stato e dell’am-
ministrazione pubblica. 
Allo stesso modo, la precisa e puntuale conoscenza dell’inquadramento contrattuale dei 
profili del personale scolastico (dirigente, direttore, docente e non docente), come pure 
dello status degli studenti e dei genitori, consente al funzionario di esercitare utilmente 
i compiti ai quali è chiamato, anche nei casi (purtroppo crescenti) di conflittualità e di 
chiamata in giudizio dell’istituzione scolastica.

Il nostro Manuale di preparazione al concorso per l’arruolamento di 253 funzionari 
dell’Area III è strutturato su cinque Parti, fra loro collegate da un continuo e ragionato 
sistema di rimandi.
 La Prima Parte offre un’essenziale presentazione delle tematiche giuridiche e amministra-
tive di carattere generale, articolandosi su sette capitoli dedicati a:

>	 l’ordinamento dello Stato e, in particolare, del Ministero dell’istruzione, dell’università 
e della ricerca;

>	 le Autonomie territoriali;
>	 diritto e funzionamento dell’Unione europea;
>	 diritto civile e obbligazioni;
>	 diritto amministrativo: parte generale;
>	 diritto amministrativo: il procedimento amministrativo;
>	 il regime di responsabilità per il pubblico impiego e il personale scolastico.

La Seconda Parte tratta il tema del lavoro nella pubblica amministrazione. Dopo l’introdu-
zione di carattere generale, sono presentati i sei settori per i quali il funzionario è chiama-
to a dare prove di competenza:

>	 anzitutto il contratto del comparto delle Funzioni centrali, nelle quali (Area III) è in-
quadrato il funzionario selezionato dal concorso in questione;

>	 quindi il contratto del comparto Istruzione e ricerca, nel quale il mondo della scuola 
costituisce una Sezione.

A seguire, la presentazione dei quattro Profili professionali che costituiscono la risorsa 
umana della scuola:

>	 la dirigenza scolastica, come Area V della dirigenza pubblica;
>	 l’Area docenti;
>	 il direttore dei servizi generali e amministrativi;
>	 il personale non docente (amministrativo, tecnico e ausiliario: ATA).

  VIII    Premessa   
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La Terza Parte è dedicata all’Autonomia scolastica, ai suoi protagonisti nella partecipa-
zione collegiale, alle sue regole, alla sua gestione amministrativo-contabile nel più ampio 
contesto della Contabilità generale dello Stato.

La quarta 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.

L’ultima Parte raccoglie tre simulazioni della prova preselettiva e consente di verificare il 
livello di preparazione raggiunto e esercitarsi in vista della prova.

Il Manuale è aggiornato alle riforme che, sulla base delle deleghe contenute nella legge n. 
107/2005 (c.d. “Buona scuola”), hanno interessato sia i profili del personale scolastico sia 
gli ordinamenti dell’istruzione pubblica; pari aggiornamento è stato dato alle trattazioni 
riguardanti le riforme della pubblica amministrazione in applicazione della legge n. legge 
7 agosto 2015, n. 124 (c.d. “riforma Madia”) e al rinnovo dei Contratti Collettivi Nazionali 
del comparto Istruzione e ricerca e del comparto Funzioni centrali.

Siamo convinti di poter offrire al nostro lettore un’opera utile per la preparazione al con-
corso (oggi) e per l’esercizio della professione (domani); auguriamo il migliore successo 
a chi ha dato fiducia a questo lavoro.

Milano, 9 aprile 2018

Giuseppe Mariani

Ulteriori materiali didattici sono disponibili nell’area riservata a cui si accede me-
diante la registrazione al sito edises.it secondo la procedura indicata nel frontespizio 
del volume.
Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri pro-
fili social.

facebook.com/infoconcorsi

Clicca su   (Facebook) per ricevere gli aggiornamenti

blog.edises.it
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