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Premessa

Nella G.U. del 28 dicembre 2018, n. 102, dopo un’attesa di anni, & stato finalmente
pubblicato il bando per 2004 posti di Direttore dei servizi generali ed amministrativi
per personale ATA.

Il concorso si articola in:

— una prova preselettiva, computer based, con quiz a risposta multipla sulle stesse
materie previste per le prove scritte;

— due prove scritte (di cui una costituita da 6 domande a risposta aperta e una prova
teorico-pratica);

— unaprovaorale,in cuioltre alle materie d’esame verra verificata anche la conoscenza
della lingua Inglese e delle tecnologie informatiche.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) ¢ la figura direttiva, dopo
il Dirigente scolastico, piu importante e con maggiori responsabilita nella scuola. Egli
sovrintende, con ampi margini di autonomia operativa, ai servizi generali amministra-
tivo-contabili e svolge funzioni di coordinamento e verifica dei risultati conseguiti dal
personale ATA, che & posto alle sue dirette dipendenze.

Colui che si candida ad assumere il ruolo di DSGA deve avere ampie competenze in
materia amministrativa, scolastica, giuslavoristica, economica, contabile e finanziaria,
cosi come richiede il programma del concorso contenuto nel D.M. MIUR n. 863 del 18
dicembre 2018.

In particolare, nel D.M. sono dettagliati gli argomenti delle singole materie su cui
verteranno la prove del concorso e che sono: Diritto Costituzionale e Diritto Amministra-
tivo con riferimento al Diritto dell’Unione europea, Diritto civile, Contabilita pubblica con
particolare riferimento alle gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche,
Diritto del lavoro, con particolare riferimento al pubblico impiego contrattualizzato, Legi-
slazione scolastica, Ordinamento e gestione amministrativa delle istituzioni scolastiche
autonome e stato giuridico del personale scolastico, Diritto penale con particolare riguardo
ai delitti contro la Pubblica Amministrazione.

Questo Manuale e stato strutturato proprio tenendo conto di tutti i contenuti del
programma del concorso ed ¢ quindi suddiviso nelle seguenti Parti:

« Partel- Diritto costituzionale e Diritto amministrativo con riferimento al Diritto dell’Unio-
ne europea;

+ Partell - Legislazione scolastica: organizzazione del sistema d’istruzione nella scuola
dell’autonomia;

« Parte lll - Legislazione scolastica: la scuola dell’autonomia;

+ Parte IV - Diritto del lavoro, pubblico impiego contrattualizzato e stato giuridico del
personale scolastico;

« Parte V- Gestione amministrativa delle istituzioni scolastiche autonome;

« Parte VI - Contabilita pubblica. La gestione amministrativo-contabile delle istituzioni
scolastiche;



« Parte VIl - Le responsabilita della scuola;
« Parte VIIl - Diritto civile (obbligazioni e contratti);
+ Parte IX - Diritto penale con particolare riguardo ai delitti contro la PA.

In espansione online € poi disponibile la tavola di corrispondenza tra argomenti del
bando e capitoli del Manuale.

Tutti gli argomenti sono stati sviluppati tenendo conto delle esigenze di chi deve af-
frontare il concorso; ogni capitolo ¢ corredato da una scheda di sintesi finale (/n sintesi)
e da numerosi schemi sinottici, che favoriscono la memorizzazione e la focalizzazione
degli argomenti fondamentali. Inoltre, per favorire la preparazione alla prova scritta e
a quella orale, in cui verranno richieste anche conoscenze pratiche e competenze di
problem solving, la trattazione é arricchita da approfondimenti di taglio pratico e da
esempi caratterizzanti la professionalita del DSGA.

Un’articolata serie di rinvii da un capitolo all’altro permettono al candidato di navi-
gare all’interno deltesto al di la della consueta sequenza modulare, consentendo cosi di
creare dei percorsi di studio personalizzati e pit congeniali alla preparazione di ciascuno.

Il Manuale e poi aggiornato alle pit recenti novita normative, di cui alcune in corso
di approvazione mentre andiamo in stampa. Tra queste segnaliamo le pit importanti:

— il decreto 28 agosto 2018, n. 129, Nuovo regolamento di contabilita delle istituzioni
scolastiche;

— il CCNL 2016-2018 Comparto Istruzione e Ricerca, siglato il 19 aprile 2018;

— il D.Lgs. n. 101/2018 di attuazione del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento
europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016, sulla privacy;

— lipotesi di CCNL per i Dirigenti scolastici firmata il 13 dicembre 2018;

— D.L. 25 luglio 2018, n. 9 (cd. Decreto Milleproroghe), conv. con L. n. 108/2018, che
ha modificato tra l’altro ’'esame di maturita;

— laLegge di bilancio 2019, in corso di approvazione mentre andiamo in stampa. Le
modifiche apportate dalla Legge di bilancio 2019, sebbene non ancora definitive
quando il volume é stato chiuso in redazione, sono state segnalate nel testo. Sara
poi resa disponibile un’espansione online con maggiori approfondimenti.

Ilvolume é completato, infine, da una nutrita serie di espansioni online: documenti,
fonti normative, approfondimenti (per accedervi consulta la prima pagina del volume).

Per completare lo studio si consiglia anche la consultazione del Nuovo Codice della
scuola (cod. 510) ed. 2019.
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Diritto Costituzionale e Diritto Amministrativo con riferimento al di- | Parte | — Diritto costituzionale e dirit-

ritto dell’Unione europea to amministrativo con riferimento al
diritto dell’'UE

Il sistema delle fonti del diritto pubblico e amministrativo. Parte | Cap. 1, 6
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Le fonti, principi e istituti del diritto dell’Unione Europea. Parte |, Cap. 5
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La giustizia amministrativa. Il sistema di tutela giurisdizionale. Parte I, Cap. 22
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Diritto civile

Parte VIII — Diritto civile (Obbligazio-
ni e contratti)

Le obbligazioni in generale. Le fonti delle obbligazioni.
Le obbligazioni pecuniarie.

Ladempimento. | modi di estinzione delle obbligazioni diversi
dall'adempimento.

Linadempimento e la responsabilita.
Obbligazioni con pluralita di soggetti.

Le modifiche soggettive del rapporto obbligatorio

Parte VIII, Cap. 1, 2
Parte VIII, Cap. 2, parr. 12 ss.

Parte VIII, Cap. 4

Parte VIII, Cap. 5, 6
Parte VIII, Cap. 2, Sez, |

Parte VIII, Cap. 3

Il contratto in generale. Il contratto e gli atti unilaterali.

Validita e invalidita del contratto.
Rappresentanza.

Effetti del contratto.
Risoluzione e rescissione del contratto.
Interpretazione del contratto.

Responsabilita contrattuale

Parte VIII, Cap. 7

Parte VIII, Cap. 7 par. 4
Parte VIII, Cap. 7 par. 3

Parte VIII, Cap. 11
Parte VIII, Cap. 12
Parte VIII, Cap. 10, par. 6

Parte VIII, Cap. 14, par. 3; Parte VII,
Cap. 1, par. 2

Libro IV, Titolo Il - Dei singoli contratti

Parte VIII, Cap. 13

La responsabilita patrimoniale. Le cause di prelazione. La conserva-
zione della garanzia patrimoniale

Parte VIII, Cap. 6

La responsabilita civile

Parte VIII, Cap. 14

Contabilita pubblica con particolare riferimento alla gestione ammi-
nistrativo contabile delle istituzioni scolastiche

Parte VI— Contabilita Pubblica. La ge-
stione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche

La finanza e la contabilita pubblica (finanza pubblica), le fonti ed i prin-
cipi della finanza, il bilancio, la formazione del bilancio e la manovra
finanziaria (Legge 196/2009)

Parte VI, Cap. 1,2,4,5-10

La contabilita delle Istituzioni Scolastiche:

— Le fonti normative, leggi e regolamento di contabilita;

— La gestione finanziaria e contabile, i principi della gestione finan-
ziaria, le risorse finanziarie (procedure e titoli giuridicamente va-
lidi di previsione e accertamento delle entrate);

— Le scritture contabili obbligatorie;

— Il Programma annuale, la gestione dell’esercizio finanziario, veri-
fiche e modifiche al Programma annuale;

— 1l Conto Consuntivo;

— Il servizio di tesoreria

Parte VI, Cap. 15, 16

La gestione patrimoniale delle istituzioni scolastiche: gli inventari, ruo-
lo compiti e responsabilita del DSGA.

Parte VI, Cap. 16
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L'attivita negoziale delle istituzioni scolastiche:

— Le fonti normative (D.L.gs. 50/2016, regolamento di contabilita);

— Le fasi del processo di definizione della spesa (determina, selezio-
ne dei fornitori - criteri di scelta e confronto delle offerte -, impe-
gno di spesa e liquidazione);

— Le diverse tipologie di contratto;

— |l Mercato elettronico della PA e le centrali di committenza

Parte VI, Cap. 11, 16
Parte I, Cap. 18

Compiti dei revisori dei conti

Parte VI, Cap. 17

Il rendimento dei conti: conti amministrativi e conti giudiziari. Il ren-
diconto finanziario.
Conto del bilancio e conto del patrimonio. Il funzionario delegato.

Parte VI, Cap. 9, 10

I sistema dei controlli: il controllo nel’amministrazione dello Stato. | con-
trolli di legittimita e regolarita amministrativa e contabile. il controllo di
gestione. Il controllo successivo sulla gestione di pertinenza della Cor-
te dei Conti: il procedimento di controllo e le modalita di svolgimento.

Parte VI, Cap. 13,17, 18

Laresponsabilita: penale, disciplinare, amministrativa e civile, con par-
ticolare riferimento al personale scolastico.

La responsabilita dirigenziale.

Parte VII, Cap. 1,2, 3

Parte IV, Cap. 5, par. 3

La giurisdizione della Corte dei Conti: i giudizi di conto e di responsa-
bilita. | rimedi giurisdizionali. Lesecuzione delle decisioni

Parte VI, Cap. 14

La scuola e i fondi strutturali UE.

Parte VI, Cap. 19

Diritto del lavoro, con particolare riferimento al pubblico impiego
contrattualizzato

Parte IV - Diritto del lavoro, pubblico
impiego contrattualizzato e stato giu-
ridico del personale scolastico

Principi generali del diritto sindacale
La liberta sindacale nella Costituzione e nel C.d.Statuto dei lavoratori

Parte IV, Cap. 3

autonomia collettiva (la struttura della contrattazione collettiva, I'in-
derogabilita e I'efficacia del contratto collettivo)

Parte IV, Cap. 3

IICCNL 19 apr2018 Comparto Istruzione e Ricerca, Norme CCNL Com-
parto Scuola vigenti

Parte IV, Cap. 7

Lo sciopero e le altre forme di lotta sindacale (la regolamentazione
dell’esercizio del diritto di sciopero nelle leggi nn. 146/1990 e 83/2000)

Parte IV, Cap. 3, par. 9

Il rapporto di lavoro subordinato: natura e caratteristiche. Differenze
rispetto al contratto di lavoro autonomo

La tipologia dei rapporti di lavoro (a tempo indeterminato, a termine,
apprendistato e lavoro temporaneo)

Parte IV, Cap. 1

Il lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche
Il processo di privatizzazione
Le riforme nel pubblicoimpiego (dal decreto Brunetta alla riforma Madia)

Parte IV, Cap. 2

L'accesso ai pubblici uffici e organizzazione degli uffici

Parte IV, Cap. 4

La dirigenza pubblica

Parte IV, Cap. 5

Il rapporto di pubblico impiego del personale ATA, con particolare ri-
ferimento al DSGA. | doveri del pubblico dipendente. Il codice di com-
portamento. La tutela del dipendente pubblico che segnala illeciti: il
whistleblowing. Il dovere di esclusivita. | diritti dell’'impiegato. Il siste-
ma dei controlli. Poteri e obblighi del datore di lavoro. La responsa-
bilita dell’impiegato. Il luogo della prestazione di lavoro. La mobilita.
Orario, ferie, permessi congedi. Estinzione del rapporto di impiego.
Controversie di lavoro nel pubblico impiego.

Parte IV, Cap. 6, 8
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Legislazione scolastica

Parte Il — Legislazione scolastica: or-
ganizzazione del sistema d’istruzione
e Partelll - Legislazione scolastica: la
scuola dell’autonomia

La scuola e la formazione nella Costituzione italiana.

L'organizzazione amministrativa (centrale e periferica) del Ministero
dell’lstruzione, Universita e Ricerca

Parte Ill, Cap. 1
Parte ll, Cap. 1

Parte Ill, Cap. 3

Listituzione scolastica autonoma e la gestione dell’offerta formativa

Parte lll, Cap. 2, 6

La governance della scuola

Parte Ill, Cap. 5

Le competenze delle autonomie territoriali in materia di istruzione

Parte lll, Cap. 4

Il sistema educativo di istruzione e formazione

Parte Il, Cap. 2

La scuola dell’infanzia e il primo ciclo di istruzione

Parte Il, Cap. 3

Il secondo ciclo di istruzione

Parte I, Cap. 4

Norme comuni ai cicli scolastici

Parte ll, Cap. 5

La scuola dell’inclusione

Partell, Cap. 7,8, 9

Scuola trasparente e digitale

Parte V, Cap. 5

Ordinamento e gestione amministrativa delle istituzioni scolastiche
autonome e stato giuridico del personale scolastico

Parte V — Gestione amministrativa
delle istituzioni scolastiche autonome
e Parte IV - Diritto del lavoro, pubblico
impiego contrattualizzato e stato giu-
ridico del personale scolastico

Il personale della scuola. Dirigente scolastico e docenti. Inquadramen-
to funzionale e giuridico. La gestione delle relazioni sindacali. La con-
trattazione integrativa di istituto. Il personale delle istituzioni educa-
tive. Il personale supplente

Parte IV, Cap. 7

DSGA e personale AT.A. Inquadramento funzionale e giuridico. Il rap-
porto dilavoro del personale A.T.A. | diritti e doveri del personale AT.A.

La responsabilita disciplinare del personale A.T.A.

Parte IV, Cap. 8

Parte IV, Cap. 8, par. 11 ss.

La gestione documentale della scuola. Documenti amministrativi e
dematerializzazione nella scuola. | documenti informatici e il sistema
delle firme. La posta elettronica certificata. Il sito istituzionale. Lar-
chivio, il protocollo informatico. Le autocertificazioni. | fascicoli sco-
lastici. Il Regolamento di istituto

Parte V, Cap. 4, 6

Lorganizzazione della sicurezza nella scuola.

Parte V, Cap. 7

Diritto penale con particolare riguardo ai delitti contro la Pubblica
Amministrazione

Parte IX — Diritto penale con partico-
lare riguardo ai delitti contro la P.A.

Il reato in generale.

Parte IX, Cap. 1, 2

Delitti contro la Pubblica Amministrazione: da articolo 314 ad artico-
lo 335 bis, da articolo 357 ad articolo 360, codice penale

Parte IX, Cap. 3, 4
Parte VII, Cap. 2
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