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1.Scopo e campo di applicazione  

La presente  procedura  ha lo scopo d i  def ini re  le  modal i t à  d i  ident i f icazione e  gest ione de l le  non 

conformi tà  de l  S G r ispe t to  a i  requ is i t i  previ st i ,  per  consent ire  la  success iva  eventua le  impostazione 

de l le  az ioni  prevent ive .  

La procedura  ha ,  inol tre ,  lo scopo d i  def inire  le  modal i tà  d i  gest ione de l l e  azioni  corre t t ive  e  pr e-

vent ive  che s i  rendono necessar ie  pe r  a ss icur a re  ne l  tempo la  conformità  de l  SG de l l ’ I st i tuto  con i  

propr i  requi s i t i .  

2.Responsabil ità  

La responsabi l i tà  per  l ’ ident i f icazione e  la  segna lazione de l le  non conformi tà  è  detenuta  da  tu tto i l  

per sonale .  

I l  RSGQ ha la  re sponsabi l i tà  d i  ana l i zzare  e  regi st ra re  le  segna lazioni  de l le  non conformità  e  d i  d e-

c idere  re la t ivamente  a l le  soluz ioni  opera t ive  o a l le  eventua l i  azioni  corret t ive  e/o prevent ive  da  i n-

traprendere ;  ha  ino l t re  l a  responsabi l i tà  d i  ass icurare  che le  azioni  prev is te  vengano adot tate  in  

modo eff i cace  da l  personale .  

La Responsabi l i tà  de l l ’avvio d i  azioni  corret t ive  o  prevent ive  e  de l la  sce l ta  de l la  t ipo log ia  d i  in te r -

vento è  de i  re sponsabi l i  de l la  conduzione de l le  procedure  d i  audi t  e  r ie same de l  SG o d ire t tamente  

de l  RSGQ, in  caso d i  segnalazioni  d i  non conformi tà  o  mutament i  ver i f icate s i  ne l  contes to leg i s l a -

t ivo/autor izzat ivo in cu i  opera  in cu i  opera  l ’azienda .  

La responsabi l i tà  per  l ’ ident i f icazione e  la  def iniz ione de l le  spec i f iche azioni  corre tt ive  e  prevent i -

ve  da  intraprendere  è  de l  RSG Q 

L’DS approva le  azioni  corre tt ive  e  prevent ive  proposte  da l  RSG Q.  

I  s ingol i  operator i  sono responsabi l i  de l l ’a t tuazione e  de l le  azioni  previ ste  da  ogni  s ingola  azione  

corre tt iva  o  prevent iva  che coinvolgono le  a t t iv i tà  d i  propr ia  competenza .  

I l  RSGQ è re sponsab i le  de l  control lo e  ver i f ica  su l l ’e f fe t t iva  a t tuazione de l le  azioni  cor ret t ive  o  

prevent ive  che coinvolgono i l  per sonale  de l la  propr ia  funzione .  

3.  Modali tà  operat ive  

3.1  Non Conformità  

Una s i tuazione non conforme può essere  r i leva ta  avere  in ogni  f ase  de i  process i ;  pe r  i l  loro co n-

trol lo l ’Az ienda ha stab i l i to l a  presente  procedura  per  indiv iduare  le  re sponsabi l i tà  per :  

  l ’e same de l l ’a t t iv i tà  su l  qua le  è  s ta ta  r i scontrata  una problematica ;  

  l ’au tor i tà  per  le  conseguent i  dec is ion i ;  

  la  ver i f ica  de l l ’a t tuazione  de l  t ra t tamento de l la  problematica  r i scontra ta .  

La conseguenza de l  r i levamento d i  eventua l i  problematiche comporta  l ’ immedia ta  ident i f i cazione 

ed attuazione (ove possibi le )  d i  un tra t tamento idoneo a l la  sua  so luzione .  Stab i l i ta  l ’e f fe t t iva  pr o-

blemat ica ,  i l  re sponsabi l e  de l l ’a t t iv i tà  ed i l  RSG hanno i l  compito d i  porre  in essere  tu t te  que l le  

az ioni  necessar ie  per  tornare  ad una “s i tuazione d i  conformità” .  

3.1 .1  Gest ione del le  Non conformità  

L’Is t i tu to  c la ss i f ica  le  NC secondo i l  seguente  schema:  
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NC 

NC durante le fasi di 
“produzione”

NC di un Fornitore

NC di Sistema

Reclami 

Reclami di caratterre specifico

Reclami di carattere generico

NC  relative ad un utente o 
“parte interessata”

Classificabili Gravi 

o minori

 

 

3.1 .2  Ident if icazione  

Tutt i ,  a i  d ivers i  l ive l l i  de l l ’organ izzazione ,  è  responsabi le  de l l a  ident i f icaz ione e  tempest iva  segn a -

lazione de l le  non conformi tà  r i spet to a i  requ is i t i  de l  SG de l l ’ Is t i tu to  che  s i  possono manife s tare  

durante  l ’e sple tamento de l le  a t t iv i tà  d i  propr ia  pe r t inenza .  

La presente  procedura  è  d i  par t icolare  impor tanza  per  i l  per sonale  la  cu i  a t t iv i tà  è  cor re la ta  in m o-

do d i re t to o ind iret to con gl i  a spet t i  ambienta l i .  

L ’ ident i f icazione de l la  s i tuazione non conforme parte  da l la  consta tazione d i  un’anomal ia  r ispe t to  a l  

regolare  svolg imento de l le  a t t iv i tà  d i  propr ia  per t inenza in osservanza con le  spec if iche procedure  

e  con i  requ is i t i  de l  SG.  

Le pr inc ipa l i  t ipo logie  d i  non conformi tà  che possono essere  r i scontrate  in azienda sono  r i fer ib i l i  

ad  una de l le  seguent i  s i tuaz ioni :  

  Problemi re la t ivamente  a l la  erogazione de l le  a t t iv i tà  format ive ;  

  Situazioni  anomale  

  Mancato r i spe tto de l le  procedure ;  

  Mancato r i spe tto de l le  prescr iz ion i  de l  programma tr ienna le  

  Error i  umani  ne l lo svolgimento d e l le  mansioni ;  

  Inosservanza de i  requi s i t i  d i  legge o autor izzat iv i .  

3.1 .3  Segnalazione  

Ogni vol ta  che un opera tore  ind iv idua una s i tuaz ione non conforme ,  ver i f i cata s i  a  segu i to de l le  s i -

tuazioni  descr i t te  o d i  a l tre  possibi l i  cause ,  deve compi la re  i l  modulo  MOD 8.2_2 ed inviar lo te m-

pest ivamente  a l  RSGQ.  
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Tale  modulo r ipor ta  i  da t i  ident i f ica t iv i  d i  ch i  ef fe t tua  la  segnalazione ,  la  data ,  l ’a rea  de l l ’azienda  

in  cu i  s i  è  ver i f icata ,  la  descr iz ione  de l la  non –  conformi tà  e  d i  eventua l i  az ioni  immedia te  d i  ta m-

ponamento svol te  d ire t tamente  da l  per sonale  co involto .  

La segnalaz ione d i  non conformi tà  v iene anche condot ta  d ire t tamente  da RSG Q che svolge  una 

funz ione d i  contro l lo de l  corre t to  funzionamento de l  SG e  de l la  corre t ta  appl icazione de l le  proc e -

dure  ambienta l i .  

3.1 .4  Anal is i  e  registrazione  

I l  RSG r iceve  le  segnalazioni  segna la te  dagl i  operator i  e  provvede ,  pr ima  de l la  loro reg is traz ione ,  

a l l ’ana l is i  de l  loro contenuto per  va lu tare  se  s i  t r a t ta  o meno d i  una non  conformi tà .  

L ’ana l is i  v iene condotta  met tendo a  co nfronto le  carat ter i s t iche de l la  s i tuaz ione segnala ta  da l  pe r -

sonale  az iendale  con quanto previ s to da i  requi s i t i  de l  SG.  

Nel  caso in cu i  c iò che  v iene  segna la to  non rappresent i  una  non conformi tà ,  la  segna lazione  v iene  

tra tta ta  come una sempl ice  comunicaz io ne e ,  come ta le ,  v iene cod if icata  e  regi st ra ta  ne l  MOD 

8.1_2 ed arch iv ia ta .  

Se  l ’ana l i s i  condotta  conferma  la  non conformità ,  i l  RSG Q procede innanzi tu tto  a l la  sua  regi s tr a-

zione ne l  documento MOD 8 .1_2  

La reg is traz ione  prevede l ’a ssegnaz ione d i  un numero p rogress ivo a l  documento .  

Le indicazioni  de l la  sce l ta  vengono r ipor ta te ,  ins ieme a l le  a l tre  informazioni  r ich ie ste ,  su l  modulo 

ste sso de l la  comunicaz ione de l la  non conformi tà ,  ne l lo spaz io appos i tamente  prev is to.  

3.1 .5  Gest ione  

Una volta  reg is tra ta  la  non c onformi tà ,  è  compi to de l  RSG Q provvedere  a l la  ges t ione de l la  s te ssa ,  

procedendo a l l ’ ana l is i  de l le  poss ibi l i  cause  a l l ’or ig ine  de l la  s i tuaz ione non conforme ed  

a l l ’ ind iv iduaz ione de l le  poss ibi l i  soluz ioni  opera t ive .  

In par t icolare ,  i l  proced imento da  segu ir e  cons is te  ne i  seguent i  passagg i  pr inc ipa l i :  

  Delimi taz ione  ent i tà  e  gravi tà  de l  problema;  

  Indiv iduaz ione  de l l e  possibi l i  c ause  de l la  non conformi tà ;  

  Defin izione de l le  eventua l i  soluz ioni  opera t ive  e/o ges t iona l i ;  

  Attr ibuzione de l le  re sponsabi l i tà ;  

  Sugger imento d i  eventua l i  azioni  cor ret t ive  e/o prevent ive .  

L ’ana l is i  re la t iva  a l l ’ent i tà  e  a l la  gravi tà  de l  problema segnalato  indir i zzan do le  dec is ioni  re la t ive 

a l l ’ ind iv iduaz ione de l le  soluz ioni  opera t ive  e/o gest iona l i  più  adeguate .  

L ’eventua le  sce l ta  d i  da re  iniz io ad un’az ione corre tt iva  o prevent iva  deve essere  commisura ta  

a l l ’e f fe tt iva  por ta ta  de l  problema ver i f ica tos i  e  a l l a  sua  r i fe r ibi l i tà  ad e ffe tt ive  carenze de l  SG.  

L ’ indiv iduaz ione d i  so luzioni  opera t ive  a l la  non – conformità  impl ica  inol tre  la  de f ini z ione  de i  

tempi  prev is t i  e  de l le  re l a t ive  re sponsabi l i tà  e  la  comunicaz ione ag l i  interessat i .  

Dopo aver  ident i f icato le  adegua te  az ioni  da  int raprendere ,  i l  RSG provvede a  reg i str ar le  ne l  MOD 

8.2_2  
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Nel caso in cu i  s i  rendano necessar ie  azioni  corre tt ive  o prevent ive ,  è  segui ta  la  seconda parte  de l -

la  presente  procedura  che tra tta  la  ges t ione de l le  Azioni  Corre tt ive  e  Prevent ive  (§ Par 3.2 ) .  

In caso contrar io ,  la  comunicaz ione  a l  per sonale  in teressa to  de l le  azioni  e  misure  da  adotta re  per  

la  r i soluzione de l la  non conformi tà  v iene gest i t a  e  reg is tra ta  da l  RSG Q secondo le  moda l i tà  prev i -

ste  pe r  la  ges t ione de l le  comunicaz ioni  in terne .  

3.1 .6 Control lo e ver if ica  

L’adozione d i  intervent i  opera t iv i  o az ioni  corre t t ive/prevent ive  r ichiede che venga control l a ta  la  

corre tta  appl icaz ione de l le  misure  previ s te  da  par te  de l  per sona le  coinvolto ,  per  ass icurarne 

l ’e f f icac ia  ed imped ire  i l  r ipe ter s i  de l l a  s i tuazione non conforme .  

Per  quanto concerne  le  azioni  prevent ive  e  corre t t ive ,  s i  r imanda,  a  ta l  propos i to ,  a  quanto espo sto  

success ivamente .  

In caso d i  in tervent i  operat iv i/gest iona l i  che non r ich iedono azioni  corre t t ive  o prevent ive ,  pro v-

vedono a  svolgere  un ’azione d i  control lo  su l l ’e f fe tt ivo svolg imento de i  compit i  a f f idat i  a l  per son a-

le  ad ess i  sot toposto,  ver i f icando l ’e ff i cac ia  de l le  az ioni  in traprese  e  segna lando a l  RSG Q eventua l i  

problemi r i scontra t i .  

3.2 Azioni corret t ive e prevent ive  

3.2.1  Def in izioni  

  Con i l  te rmine “az ione corre tt iva” s i  in tende de f inire  un intervento d i  mod if ica  d i  uno o 

più  e lementi  de l  SG volto ad impedire  i l  ver i f ica rs i  d i  una non  conformi tà  effe tt iva  o p o-

tenz ia le .  

  Con i l  termine “azione prevent iva” s i  intende def inire  un intervento d i  mod if ica  d i  uno o 

più  e lementi  de l  SG vol to a  r imuovere  a l l ’or ig ine  le  cause  d i  una non  conformi tà  effe tt iva  

o potenz ia le .  

3.2.2  Valutazione e  scel ta  

L’es igenza d i  avviare  un ’azione cor ret t iva  o  prevent iva  può or ig inare  da l le  va lutaz ioni  e ffe ttua te  

da i  re sponsabi l i  in segu i to a l  ver i f icar s i  d i  una de l le  seguent i  s i tuaz ioni :  

  Segnalazione d i  non conformi tà ,  

  Richies ta  d i  modi f ica  de i  document i  de l  SG;  

  Esi t i  d i  aud it  inte rno  o  audit  de l  SG;  

  Riesame de l l a  d irez ione ;  

  Mutamenti  a  l ive l lo leg is l a t ivo (naz ionale ,  in ternaziona le  o loca le ) .  

Una vol ta  stab i l i to che è  necessar io procedere  ad  avviare  un’az ione corret t iva ,  è  nec essar io s tabi l i -

re ,  t ra  ques te  due t ipolog ie  d i  inte rvento ,  que l lo che s i  r i t iene magg iormente  adeguato per  r i solvere  

i l  problema ver i f ica tos i .  

Con r i fer imento a l l e  def in izioni  e sposte  ne l  paragrafo precedente ,  s i  sot tol inea  che l ’ importanza  

de l l ’ adoz ione d i  azioni  prevent ive  è  data  da l  fa t to che ,  intervenendo su l le  cause  che or ig inano o 

che possono or ig inare  non conformi tà ,  s i  r i so lve  i l  problema a l la  fonte ,  rendendo impossibi le  i l  

suo fu turo r ipeter s i .  
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D’a l t ra  par te ,  l ’adoz ione d i  az ioni  prevent ive ,  r ich ie dendo intervent i  a  monte  de l  problema ,  impl ica  

ta lvo l ta  mod if iche sos tanzia l i  a i  process i  produt t iv i  o a l l ’organizzaz ione ,  con oner i  economic i  e  g e-

st iona l i  non sempre fac i lmente  sopportab i l i .  

In genera le ,  i  var i  re sponsabi l i  per  la  sce l ta  de l l ’ adozione  da intraprendere  devono cercare  d i  dare  

la  precedenza  a l le  az ioni  d i  t ipo prevent ivo ,  compat ibi lmente  con le  r i sor se  a  d i spos izione e  con 

l ’organizzaz ione economico –  gest iona le  de l l ’ Is t i tuto  

3.2.3  Ident if icazione e regist razione  

In accordo a  quanto descr i t to  ne l  paragrafo precedente ,  l ’avvio d i  un’az ione cor ret t iva/prevent iva  

può essere  dec i so da l  RSG Q stesso ,  a  segui to d i  segnalaz ioni  d i  non –  conformi tà ,  r ichie sta  d i  m o-

dif ica  document i  o per  avvenut i  mutament i  a  l ive l lo legi s la t ivo o autor izzat ivo ,  oppure  p uò or ig i -

nare  dag l i  e s i t i  de l l a  conduzione  d i  spec if iche  procedure  d i  audi t  o  r ie same de l  SG condot te  da l l e 

f igure  re sponsabi l i  previ s te .  

I l  RSG procede  a l l ’ ident i f icazione e  a l la  descr iz ione de l le  cara tter i st iche spec i f iche e  de l le  modal i t à  

opera t ive  de l l ’ az ione cor rett iva/prevent iva  in accordo con i  seguent i  obie t t iv i  e  cr i ter i :  

  Riso luzione de l la  non conformi tà  o migl ioramento de l l ’organ izzazione de l  SG;  

  Compat ibi l i tà  con i  requi s i t i  de l  SG;  

  Compat ibi l i tà  con le  r i sorse  d i sponib i l i  (umane ,  f inanzia r ie ) ;  

  Compat ibi l i tà  con lo svolgimento de l le  a t t iv i tà  az ienda l i ;  

  Eff icac ia  e  ef f ic ienza .  

I l  RSG procede a l la  r eg is trazione de i  da t i  re la t iv i  a  c ia scuna az ione  corret t iva/prevent iva  in trapr e -

sa  ne l  documento MOD 8 .2_3  che  cont iene :  i l  numero e  la   da ta  de l la  regi s tr azione ;  

l ’ Ident i f icazione re sponsabi le  avv io az ione  e  document i  conness i ;  la  causa  de l l ’avv io  de l l ’ az ione ;  l a  

Tipologia  d i  az ione int rapresa ;  la  descr iz ione de l l ’azione con eventua l i  a l legat i ; la  f i rma de l  RSG.  

3.2.4  Approvazione  

L’approvazione de l le  azioni  corret t ive  e  prevent ive  v iene  condotta  da l  RSGQ e  da l  DS 

I l  RSG sot topone  a l  DS le  az ioni  corre tt ive/prevent ive  ident i f ica te  ed  i l lu str ate  ne l  documento 

MOD 8 .2_3 .  I l  DS esamina le  azioni  proposte  e  va luta  se  approvare  o  meno quanto proposto,  o  se  

r ich iedere  eventua l i  mod i f iche .  

In caso d i  approvazione ,  l ’azione corre t t iva/prevent iva  d iventa  immed iatamente  operat iva  e  i l  

RSGQ procede a l la  sua  a ttuazione ,  comunicando a i  responsabi l i  le  az ioni  o le  modif iche da intr a -

prendere .  

In caso d i  r i ch ie sta  d i  modi f ich e da  par te  de l  DS ,  i l  RSG provvede  ad apportare  ta l i  modif iche in  

fase  d i  a t tuazione .  

In caso d i  non approvazione ,  l ’ azione corre tt iva/prevent iva  non v iene a ttuata .  

Le regi s trazioni  r e la t ive  a l la  f ase  d i  approvazione  vengono r iportate  a  cura  de l  RSG nel  do cumento 

MOD 8 .2_3 e  ne l  MOD 8.2_1 in  quest ’u l t imo sono r ipor ta te  le  seguent i  informazioni :  numero de l la  

regi s trazione ;  Approvaz ione ;  Eventua le  r ichies ta  d i  modif iche e  loro spec if ica ;  Note  e/o comme n-

t i ;  Data  d i  approvazione  
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3.2.5 Gest ione  

Quando un’azione corre t t iva/prevent iva  v iene approva ta ,  e ssa  d iventa  au tomaticamente  opera t iva  

ed in iz ia  la  fa se  de l la  sua  a t tuazione .  

I l  RSGQ procede innanz i tut to ad avviare  l e  procedure  d i  modif ica  de l la  documentaz ione de l  SG r e -

la t iva  ag l i  e lementi  inte ressat i  da l l ’ azione intrapresa .  

I l  RSGQ procede quindi  a  d is tr ibu ire  i  documenti  mod if ica t i  ed  aggiorna t i  a l  per sonale  in teressato ,  

secondo la  matr ice  d i  d is tr ibuz ione .  

In ta l  modo v iene ass icurata  la  comunicazione de l l e  var iazioni  apportate  a l l a  stru t tura  de l  SG a  tu t-

to  i l  persona le  coinvolto da l l ’azione corre t t iva/prevent iva  in trapresa .  

3.2.6 Control lo e ver if ica  

L’at tuaz ione d i  azioni  corret t ive  e  prevent ive  r ichiede i l  loro control lo per  ass icurarne l ’avvenuta  

appl icazione e  ver i f icarne l ’e f f icac ia .  

I l  RSGQ è responsabi l e  de l  control lo e  ver i f ica  de l l ’e f fe tt iva  a t tuazione de l le  azioni  corre t t ive  pr e -

vi ste  e  r i scontra  eventua l i  problemi  r i scontrat i  ne l l ’a t tuazione de l le  azioni  corret t ive/prevent ive  

in traprese .  

3.3 reclami  

I  rec lami sono ges t i t i  come se  s i  t ra t ta sse  d i  NC e  regi s tra t i  come ta l i .  

3.3.1  Risposta  a segnalazioni e reclami  

I  rec lami possono essere  espress i  in forma ora le ,  scr i t ta ,  te lefonica ,  v ia  fax e  devono contenere  g e-

nera l i tà ,  ind ir i zzo e  reper ib i l i tà  de l  proponente .  

I  rec lami ora l i  e  te lefonic i  sono success ivamente  sot tosc r i t t i .  I  rec lami  anonimi non sono pres i  in  

cons ideraz ione ,  se  non c ircostanzia t i .  I l  DS,  dopo avere  e sper i to ogni  poss ibi le  ind agine  in mer i to,  

r i sponde,  sempre in forma sc r i t ta ,  con ce ler i tà  e ,  comunque ,  non o l tre  15 g iorni ,  a t t ivandos i  pe r  

r imuovere  le  cause  che hanno provoca to i l  rec lamo.  

Qualora  i l  rec lamo non s ia  d i  competenza de l  DS,  a l  rec lamante  sono forni te  indicaz ioni  c i r ca  i l  

corre tto des t ina tar io.  

Annualmente ,  i l  DS con i l   suppor to de l  RSGQ formula  per  i l  Consig l io una re lazione ana l i t ica  de i  

rec lami e  de i  success iv i  provvediment i .  Ta le  re lazione  è  inser i ta  ne l l a  re lazione  genera le  de l  Cons i -

g l io  su l l ’anno sco la st ico.  

Contro le  sanzioni  d i sc ipl inar i  è  ammesso r icorso,  da  par te  d i  ch iunque v i  abbia  in teresse ,  entro  

quindic i  g iorni  d a l la  comunicaz ione  de l la  loro  i r rogazione ,  ad  un appos i to  organo d i  garanz ia  i n-

terno a l la  scuola ,  i s t i tu i to e  d i sc ipl inato da i  regolamenti  de l le  s ingole  i s t i tuzioni  sco las t iche ,  de l  

qua le  fa  pa r te  a lmeno un rappresentante  e le t to dagl i  s tudent i  che dec ide  ne l  termine  d i  d iec i  g iorn i .  

Ta le  organo,  d i  norma ,  è  composto da  un docente  des igna to da l  cons ig l io d i  i s t i tuto  e ,  ne l la  scuola  

secondar ia  super iore ,  da  un rappresentante  e le t to dagl i  s tudent i  e  da  un rappresentante  e le t to da i  

geni tor i ,  ed  è  pres ieduto da l  d ir igente  scola s t ico .  

I l  Dire ttore  de l l 'uff ic io scolas t ico regionale ,  o un d ir igente  da  quest i  de legato,  dec ide  in  v ia  def in i -

t iva  su i  rec lami propost i  dagl i  s tudent i  de l la  scuola  secondar ia  super iore  o da  ch iunque  v i  abbia  i n-
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tere sse ,  contro le  v io lazioni  de l  regolamento  recante  lo  Statu to de l le  s tudentesse  e  deg l i  s tudent i  

de l la  scuola  secondar ia ,  anche  contenute  ne i  r egolamenti  degl i  i s t i tu t i .  La  dec is ione è  assunta  pr e -

vio parere  v incolante  d i  un organo d i  garanzia  regionale  composto per  la  scuola  seconda r ia  supe-

r iore  da  due  student i  des igna t i  da l  coordinamento regionale  de l le  consu lte  prov inc ia l i  deg l i  s tude n-

t i ,  da  tre  docent i  e  da  un geni tore  des igna t i  ne l l ' ambi to de l l a  comunità  scola s t ica  reg ionale ,  e  pre-

s ieduto da l  Dire ttore  de l l 'uff ic io  sco la st ico reg ionale  o da un suo de legato .   

L 'organo d i  garanzia  regionale ,  ne l  ver i f icare  la  corre tta  appl icazione  de l l a  normativa  e  de i  regola-

ment i ,  svo lge  la  sua  a tt iv i tà  i s tru ttor ia  e sc lus ivamente  su l la  base  de l l ' esame de l la  documentazione 

acqui s i ta  o d i  eventua l i  m emor ie  scr i t te  prodot te  da  ch i  propone  i l  rec lamo o da l l 'Amministr az ione .  

I l  parere  è  re so entro i l  t ermine perentor io d i  trenta  g iorn i .  In caso d i  decorrenza de l  termine se n-

za  che s ia  s ta to comunicato i l  pa rere ,  o senza che  l 'organo abbia  rappresentato  es igenze  i s trut tor ie ,  

i l  d ire ttore  de l l 'u ff ic io scolas t ico  regiona le  può dec idere  indipendentemente  da l l ' acqui s iz ione de l  

parere .  S i  appl ica  i l  d isposto d i  cu i  a l l ' a r t icolo 16 ,  comma 4,  de l la  legge  7 agosto 1990,  n .  241 .  

Ciascun uff ic io scolas t ico regiona le  indiv idua ,  con appos i to at to,  le  modal i tà  più  idonee  d i  des i -

gnazione de l le  component i  de i  docent i  e  de i  gen i tor i  a l l ' in terno de l l 'organo d i  garanz ia  reg ionale  a l  

f ine  d i  garant i re  un funzionamento costante  ed e ff ic iente  de l lo  s te sso .  

L 'organo d i  garanz ia  re s ta  in car ica  per  due  anni  scolas t ic i .  

Nel  caso d i  impugnazione d i  a t t i  amministr a t iv i ,  ol tre  che at traver so la  metodolog ia  d i  gest ione de i  

rec lami descr i t ta ,  s i  fa  r i fer imento a i  requ i s i t i  cogent i  inerent i  a l la  P .A.  in tema d i  proced iment i  

amminist r a t iv i  (L .241/90)  

Ogni  c i t tad ino puo'  opporsi  ag l i  a t t i  de l la  pubbl i ca  amministraz ione non solo con la  loro impugn a-

zione avant i  a l la  g iust i z i a  amminis tra t iva  (Tar ,  Cons ig l io d i  Stato)  ma anche con r icors i  non g iur i -

sd iz iona l i  r ivo l t i  a l la  s tessa  amminis trazione .  

In ques to caso s i  par la  d i  r icor so amministr a t ivo,  una  sor ta  d i  tenta t ivo "amichevole"  ( strag iudizi a-

le )  d i  ot tenere  la  r iesamina degl i  a t t i ,  con loro annul lamento o modif ica .  

I l  r icor so amministr a t ivo puo'  e ssere :  

-  ord inar io ( lo sono i l  "gerarch ico" ,  ovve ro fa t to a l l ' organo super iore  a l l ' ente  che ha  emesso l ' a t to ,  

e  que l lo d ire tto ,  de tto " in oppos izione" )   

-  s traord inar io ( i l  r icor so a l  Pres idente  de l la  Repubbl ica ,  a l terna t ivo a l l a  v ia  g iur i sd iziona le  de l  r i -

corso a l  TAR) .  

I  motiv i  d i  impugnaz ione possono r iguardare  v iz i  d i  leg i t t imi ta '  de l l ' a t to (per  eccesso d i  p otere  o 

incompetenza de l l ' organo che ha emanato l ' a t to o per  qua ls ia s i  a l t ra  v io laz ione d i  legge ) ,  oppure  

v iz i  d i  mer i to ( inoppurtuni ta '  de l l ' a t to re l a t ivamente  ad un fat to spec if ico) .  

 

ATTI DEFINITIVI E ATTI NON DEFINITIVI  

I  r icor s i  ord inar i  sono fa tt ibi l i  quando l ' a t to non e '  ancora  def in i t ivo,  entro 30 g iorni  da l la  sua  n o-

t i f ica .  Se  quest i  30 giorn i  passano senza che s ia  s ta to fa t to a lcun r icorso ,  o i l  r icor so fa tto fa l l i sce  

oppure  decorrono inu t i lmente  i  t ermini  pe r  avere  r isposta  da l l ' organo dec idente  (90 g iorni ,  vedi  
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sot to) ,  l ' a t to s i  d ice  "def in i t ivo" ed e '  poss ibi le  opporv is i  so lo con i l  r icor so s traord inar io a l  Pres i -

dente  de l la  Repubbl ica  oppure  con l ' a l terna t ivo c l ass ico r icorso g iur i sd iz ion ale  a l  TAR.  

Sono def ini t iv i  per  na tura  ("ab or ig ine" ) ,  invece :  

-  g l i  a t t i  adot ta t i  da l le  au tor i ta '  a l  ver t ice  de l l ' amminis trazione (per  e sempio da un S indaco o da  un 

Mini s tro) ;  

-  g l i  a t t i  adot tat i  dagl i  organi  co l legia l i ;  

-  que l l i  d ichia rat i  def ini t iv i  pe r  legge (provved imenti  prefet t i z i  in mater ia  d i  requ i s iz ione ,  e spr o-

pr iazione ,  d i  occupaz ione d 'urgenza ,  e tc . ) .  

Sono def in i t iv i  anche tu t te  le  dec i s ion i  prese  dag l i  organi  de l la  pubbl ica  amministr az ione in sede d i  

r icorso "gera rch ico" o " in oppos iz ione" .  Com e vedremo piu '  avant i  c i  s i  puo'  opporre  a  ta l i  dec i -

s ioni ,  prese  dag l i  organ i  gerarchicamente  super ior i  a  que l l i  che  hanno or ig inar iamente  emesso l ' a t to 

impugnato ,  solo con r icorso st raord inar io a l  Pres idente  de l la  Repubbl ica  o  con r icorso g iur isd izi o-

na le  a l  TAR.  

E'  bene sapere  che ogni  a t to de l la  pubbl ica  amminis trazione deve r ipor tare  l 'organo a  cu i  puo'  e s-

sere  presentato i l  r icor so amminis tra t ivo e  i l  termine d i  tempo u t i le  per  f ar lo .  

 

RICORSO GERARCHICO 

E'  i l  t ip ico r icorso ord inar io ammesso contro g l i  a t t i  non def in i t iv i ,  per  mot iv i  d i  i l leg i t t imi ta '  e  d i  

mer i to (ved i  sopra) .  Viene presentato  a l l ' organo super iore  r ispe t to  a  que l lo che ha emesso l ' a t to,  

con appos i ta  i s tanza .   

Va proposto entro 30 g iorni  da l la  da ta  in cu i  l ' a t to e '  s ta to not i f ica to,  comun ica to o pubbl i cato ,  o  

comunque da quando l ' in teressato ne abbia  avuto piena  conoscenza .  

Puo'  essere  presenta to  d i re ttamente  a l l ' organo che ha emesso l ' a t to  o  a  que l lo gerarchicamente  s u-

per iore  (pe r  e sempio Mini s tero de l l ' Inte rno per  g l i  a t t i  de l  Pre fet to o  i l  Prefe tto  per  g l i  a t t i  de l  

ques tore  o de l  Comune) .  Di  so l i to e '  consig l i a ta  la  pr ima soluz ione ,  con la  qua le  s i  r i sparmia  un  

passaggio .  L 'organo che  ha emesso l ' a t to ,  infa tt i ,  "g ira"  i l  tut to a l l ' organo super iore  competente  

fornendo ne l lo ste sso tempo d ocumenti  per  l ' i s truttor ia ,  ev i tando cosi '  d i  dover lo fare  in segui to.  

La presentazione puo'  avvenire  persona lmente  o  trami te  raccomandata  a/r  ( in questo caso la  da ta  

d i  sped izione va le  qua le  data  d i  presentaz ione ) .   

E'  possib i le  ch iedere ,  presentando i l  r icorso ,  che gl i  e f fe t t i  de l l ' a t to vengano sospes i  in v ia  caute l a-

re ,  se  v i  sono gravi  mot iv i .  

E'  previ s ta  un'a t t iv i ta '  i s tru ttor ia ,  con l ' acqu is iz ione de i  document i  e  deg l i  accer tamenti  ut i l i  e  con 

la  possib i l i ta '  d i  in tervento de i  terzi  in teressa t i .  

L 'autor i ta '  dec idente  puo ' :  

-  d ichia rare  inammissibi l e  i l  r icorso ,  quando vi  s i ano i r regolar i ta '  ne l la  sua  presentazione .  Se  qu e -

ste  sono sanabi l i  a l  r icor rente  ver ra '  a ssegna to un termine per  la  loro regolar izzazione ;  

-  d ich iarare  improcedibi l e  i l  r icor so,  se  le  i r regola r i ta '  suddet te  non vengono sana te  ne l  termine d a -

to ;  
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-  resp ingere  i l  r icor so,  se  lo  r i t iene infondato ;  

-  accogl iere  i l  r icor so per  incompetenza ,  annul l ando l ' a t to e  r imet tendo la  ques t ione a l l ' organo 

competente ;  

-  accog l iere  i l  r icor so per  mot iv i  d i  legi t t imi ta '  o d i  mer i to,  annu l lando o r i formando l ' a t to e ,  in 

determina t i  cas i ,  r imet tendo la  quest ione a l l ' organo che ha lo  ha emanato .  

In ogni  caso la  dec i s ione  deve essere  assunta  entro 90 giorni  da l la  propos izione ,  dev 'e sse re  mot iv a -

ta  e  comunica ta  a  tu t t i  i  sogge tt i  coinvolt i  con not i f ica  o raccomandata  a/r .   

In caso d i  s i lenzio de l l ' autor i ta '  dec idente ,  ovvero se  i l  te rmine sudde tto decorre  inu t i lmente ,  i l  r i -

corso s i  in tende resp into  e  a l  r icorrente  non r imane che l a  v ia  g iudiz iar ia  ( r icorso a l  TAR)  o de l  r i -

corso s traord inar io a l  Pres idente  de l l a  Repubbl ica .  Ste ssa  v ia  va  in trapresa  se  i l  r icor so v iene r e -

spinto .  

At tenzione !  Se  non es i s te  un organo gerarch ico super iore  a  que l lo che ha emanato l ' a t to ,  s i  puo'  

presenta re  i l  r icorso ad una autor i ta '  d ive r sa  e  non lega ta  da  un rappor to d i  ge rarchia  con lo s tesso .  

Questo t ipo d i  r icor so e '  detto "gerarchico impropr io" ed ha ovviamente  un carat tere  eccez ionale .  

 

 

RICORSO IN OPPOSIZIONE 

Nei  cas i  s tabi l i t i  da l la  legge ,  e '  poss ibi le  proporre  r icorso contro un a tto amminist ra t ivo a l lo ste sso 

organo che ha emanato l ' a t to .  I l  g iudizio e '  "d i  mer i to"  e  la  f ina l i t a '  e '  l a  correzione d i  eventua l i  

error i  in cu i  s ia  incorsa  l ' amminist razione  

E'  previ s to  ne l  se t tore  de l l ' impiego pubbl ico ,  con r iguardo a l la  compi laz ione d i  gradua tor ie ,  d i  ru o-

l i  d i  d ipendent i ,  a l l ' a t tr ibuz ione d i  incar ichi .  

La procedura  e '  ana loga a  que l la  de l  r icor so gerarchico .  

 

RICORSO STRAORDINARIO AL CAPO DELLO STATO  

Contro gl i  a t t i  amminis t ra t iv i  def in i t iv i  o non impugnabi l i  per  v ia  gerarchica  (ved i  sopra ) ,  e '  am-

messo r icorso a l  Pres idente  de l la  Repubbl ica .  

Questo r icorso ,  fa t t ibi le  contro v iz i  d i  leg i t t imi ta '  de l l ' a t to e  senza obbl igo d i  appoggiar s i  ad  un l e -

ga le ,  e '  a l ternat ivo a l  r icor so g iur i sd izionale  a l  TAR. Non c i  s i  puo'  r ivo lgere  a l  t r ibunale  ammin i -

str a t ivo nemmeno success ivamente ,  contro l ' eventua le  pronunc ia  nega t iva  de l  Pres idente  de l la  R e-

pubbl ica .  

I l  termine per  proporre  ques to r icor so e '  d i  120  giorni  da l la  not i f ica ,  comunicaz ione o pubbl ic a -

zione de l l ' a t to,  o comunque da quando l ' in teressa to  ne e '  venuto a  conoscenza .  

S i  puo'  presenta re  a l l ' organo che ha emesso l ' a t to  o a l  Min is tero competente  per  mater ia ,  con co n-

segna  d ire tta ,  con not i f ica  o con invio per  raccomandata  a/r .   

Di  det ta  presentaz ione deve essere  messo a  conoscenza -con not i f ic a -  a lmeno uno de i  sogge tt i  co n-

trointeressa t i  (coloro che hanno un interesse  contrar io a  que l lo de l  r i corrente) ,  i  qua l i  possono -
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entro 60 giorn i -  presenta re  memorie  e  documenti  nonche '  chiedere  che  la  dec is ione  s ia  t ras fer i ta  in  

sede giur isd iziona le  (press o i l  TAR) .   

I l  r icor so,  i s tru i to da l  Min is tero competente  per  mate r ia ,  v iene inv ia to a l l e  sezioni  consu lt ive  de l  

Consig l io  d i  Sta to per  l ' e spress ione  d i  un parere ,  che puo'  e ssere :   

-  una d ich iaraz ione d i  inammiss ibi l i t a ' ,  se  v iene r i conosc iu to  che i l  r ico r so non era  proponib i le ;  

-  un'a ssegnazione a l  r icorrente  d i  un te rmine  per  regolar izzare  eventua l i  i r regolar i t a '  sanabi l i ;  

-  conseguentemente ,  una  d ichiarazione d i  improcedib i l i ta '  se  det te  i r regolar i t a '  non vengono san a-

te ;  

-  una re iez ione ,  se  i l  r icorso v iene r iconosc iu to infonda to;  

-  un accogl imento per  mot iv i  d i  incompetenza ,  con r iemiss ione deg l i  a t t i  a l l 'organo competente ;  

-  un accogl imento per  mot iv i  d i  legi t t imita ' .  

La  dec is ione f ina le  v iene  adotta ta  con decreto de l  Pres idente  de l la  Repubbl ica  su pro posta  de l  Mi-

ni s tro,  conformemente  a l  pare re  de l  Cons ig l io d i  Sta to.  

Contro i l  decre to f ina le  non e '  possibi le  r icorre re  g iud iz ia lmente ,  sa lv i  i  cas i  in cu i  s i  ravvi s ino v iz i  

d i  forma o d i  procedura  per  i  qua l i  e '  possibi le  r i correre  a l  TAR.  

Come previ sto  da l  codice  d i  procedura  c iv i le ,  in  ogni  caso ,  i l  decreto puo '  anche e sse re  impugnato 

per  revocaz ione ,  se  ve  ne sono le  cond izioni  (do lo od errore  de l  g iud ice ,  de l le  par t i ,  e tc .  s i  veda 

piu '  avant i  e  i l  c .p .c .  ag l i  ar t t .395 e  396) .   

 

At tenzione :  i l  r icor so s t r aord inar io a l  Capo de l lo Sta to non e '  fa t t ibi le :  

-  in mater ia  d i  sanz ioni  amminis tra t ive ,  e  in par t icolare  contravvenzioni  str ada l i ,  per  quanto r i -

guarda  in par t ico lare  le  ord inanze  de l  pre fet to a  segui to d i  r icor so.  In  ques t i  ca s i  la  d i sc ip l ina  e '  

un'a l t r a ,  det ta ta  da l la  legge 689/81 e  da l  Codice  de l la  S trada ,  e  prevede che l 'ord inanza prefe t t i z i a  

s ia  r icorr ib i le  entro 30 giorni  presso i l  Giud ice  d i  Pace ;  

-  pe r  le  mater ie  pe r  le  qua l i  la  legge stab i l i sce  che  la  competenza e '  r i serva ta  a l  g iudice  ord inar io ;  

-  per  tu tte  le  mater ie  che  la  legge a t tr ibu isce  a l l a  competenza d i  g iur i sd iz ioni  spec ia l i ,  come la  Co r -

te  de i  Conti  ( in  mater ia  d i  ges t ione  de l l a  contab i l i t a '  e  de l  bi lanc io  deg l i  ent i  pubbl ic i  e  de l lo S ta to)  

e  i l  Giud ice  Tr ibutar io ( le  commiss ioni  tr ibu t ar i e  che giudicano su imposte ,  t r ibu t i ,  ta sse ,  e tc . ) ,  

nonche '  i l  Tr ibunale  super iore  de l le  acque  pubbl iche .  

 

LA VIA GIURISDIZIONALE: IL T.A.R .  

Avverso g l i  a t t i  amminis tra t iv i  def ini t iv i ,  in a l terna t iva  a l  r icor so s traord inar io  a l  Pres idente  de l la  

Repubbl ica ,  e '  poss ibi le  tentare  i l  r icor so g iur i sd iz ionale  a l  TAR, i l  Tr ibunale  Amminis tra t ivo R e-

gionale .   

Per  i  r icor s i  a l  TAR e '  obbl iga tor io e ssere  a ss i s t i t i  da  un lega le ,  sa lvo cas i  pa r t ico lar i  ( r icor s i  in  

mate r ia  d i  accesso a i  document i  amminis tra t iv i  e  d i  v i olaz ione degl i  obbl ighi  d i  t ra sparenza ,  r icor s i  

in mater i a  e le t tora le  o re la t iv i  a l  d ir i t to d i  c i rcolazione de i  c i t tad in i  de l l 'UE).  
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Con i l  r icor so a l  TAR e '  poss ib i le  ch iedere  l ' annu l lamento d i  un a t to  amminis tra t ivo e/o i l  r imbo r-

so de l  danno.   

Per  le  azioni  d i  annu l lamento i l  r icor so va  pr ima d i  tut to not i f icato a l l ' organo de l la  pubbl ica  a m-

mini s trazione che  ha emesso l ' a t to e  ag l i  eventua l i  sogget t i  o ent i  controinteressat i ,  entro 60  g iorni  

da l la  not i f ica ,  comunicaz ione o pubbl icazione de l l ' a t to.  Le domand e d i  r i sarc imento -che puo'  e s-

sere  anche contestua le  a  que l la  d i  annu l l amento -  va  presenta ta  entro 120 giorni  da l  g iorno in cu i  i l  

fa t to s i  e '  ver i f ia to o da l l a  conoscenza de l  provvedimento se  i l  danno der iva  da  ques to.  

Entro u l ter ior i  30 giorni  i l  r icor so  deve poi  e ssere  depos i ta to presso la  segrete r ia  de l  TAR terr i t o-

r ia lmente  competente .  

Segue un' i s tru ttor ia  e  poi  la  tra t tazione de i  r icor so,  durante  la  qua le  i l  r icorrente  puo'  chiedere  l ' a -

dozione d i  par t icolar i  e  motiva te  misure  cau te lar i  ( sospensione e ff et t i  de l l ' a t to,  ing iunzione d i  p a-

gamento,  e tc . ) .  Possono anche essere  f is sa te  de l le  udienze per  l a  "d i scuss ione" de l  r icor so.  

I l  TAR puo'  dec idere  per  l ' inammissibi l i ta '  de l  r i cor so o la  sua  infondatezza ( in ques t 'u l t imo caso 

lo r ige t ta ) .  Se  accogl ie  i l  r i cor so per  motiv i  d i  incompetenza annul la  l ' a t to e  lo r imette  a l l ' uff i c io 

competente .  Se  invece lo  accogl ie  per  a l t r i  mot iv i  puo' ,  in de termina t i  cas i ,  anche r i formare  l ' a t to  

(o l tre  che annul lar lo  de l  tut to o in  par te ) .   

La sentenza de l  TAR e '  immed iatament e  opera t iva  ma  contro  d i  e ssa  s i  puo'  fare  appe l lo  a l  Cons i -

g l io d i  Sta to (che opera  in secondo grado) .  F ino a l la  pronuncia  de l la  sentenza d i  secondo grado g l i  

e ffe t t i  de l la  sentenza d i  pr imo grado non s i  sospendono,  a  meno che non intervenga un 'ord inanza 

de l  Cons ig l io d i  S ta to  emessa ,  in par t icolar i  cas i  d i  gravi ta ' ,  su  is tanza d i  par te .   

Un te rzo grado vero e  propr io  non es i ste .  Avverso la  pronuncia  f ina le  de l  Cons ig l io d i  Sta to s i  

puo'  sol tanto agi re  in Cassazione per  conf l i t t i  ine rent i  la  g iur i sd izione ( competenza su l  caso de l la  

g iur isd izione ord inar ia  o  spec ia le  anziche '  amministr a t iva ,  per  e sempio) .  

Avverso la  sentenza  de l  TAR come avverso que l l a  de l  Cons ig l io  d i  Stato  e '  possib i le  fare  i l  cos i d-

detto  r icor so per  revocazione ,  proponibi le  innanzi  a l lo s te sso g iudice  che ha pronuncia to la  se n-

tenza ,  in cas i  par t icolar i  in cu i  essa  possa  d ir s i  er rata  o v iz ia ta  (do lo d i  una de l le  par t i  o de l  g iud i-

ce ,  g iud izio su prove fa l se  o  che non era  s ta to  poss ibi le  produrre  pr ima per  cause  d i  forza  magg i o-

re ,  error i  g rav i ,  e tc . ) .   

Questo t ipo d i  r icor so e '  e ffe t tuabi le  avverso le  sentenze d i  appe l lo d i  u l t imo grado (come puo '  e s-

serne una de l  Cons ig l io d i  Sta to)  o avverso que l l e  per  le  qua l i  i  te rmin i  d i  appel lo sono scadut i .  S i  

vedano,  per  approfond ire ,  g l i  ar t icol i  395 e  3 96  de l  codice  d i  procedura  c iv i le .  

Nota :  c i  s i  puo'  r ivolgere  a l  TAR anche per  r icorrere  contro i l  s i lenzio d i  una pubbl ica  amminis tr a-

zione ,  ovvero contro l ' inerz ia  ne l l ' ambito d i  un procedimento amminis tra t ivo.  Questa  azione puo'  

essere  f a t ta  in qua lunque  momento f inche '  perdura  l ' inadempimento,  ma  ENTRO e non o l tre  un 

anno da l la  scadenza de l  termine d i  conclusione de l  procedimento amminist ra t ivo.  In ques to caso i l  

r icorso e '  dec iso  con una sentenza sempl i f ica ta  con la  qua le  i l  g iudice  puo'  int imare  a l la  p ubbl ica  

amminist razione d i  provvedere  entro  un te rmine  non super iore  a  30  g iorni .   
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UN CASO PARTICOLARE: OPPOSIZIONE AD ATTI DEGLI ISTITUTI SCOLASTICI  

I  provvediment i  adot tat i  dagl i  i s t i tu t i  sco las t ic i  r i guardant i  le  va lutaz ioni  degl i  a lunni  (e s i t i  d i  scr u -

t ini  f ina l i  o d i  e sami d i  S tato)  sono a t t i  amminis tr a t iv i  def ini t iv i ,  quindi  contro  d i  ess i  s i  puo '  pr e-

senta re  i l  r icorso a l  TAR o i l  r icor so s traord inar io a l  Pres idente  de l l a  Repubbl ica  ne i  te rmin i  g ia '  

v i st i .  E'  comunque poss ibi le  tentare  d i  ot tenere  una  rev i s ione de l l ' a t to,  in caso d i  v iz i  formal i ,  r i -

vo lgendo un rec lamo a l  Dir igente  scola s t ico.   

Per  a l tr i  t ipi  d i  provvedimento e '  poss ibi le  presenta re  un rec lamo -un r icorso in oppos izione -  

quanto ancora  non sono def in i t iv i  (pe r  legge lo  d iventano decors i  15 giorni  da l la  pubbl icaz ione  

ne l l ' a lbo de l l a  scuola )  r ivo lgendosi  d ire ttamente  a l l ' organo che ha  adot ta to  l ' a t to (pe r  e sempio i l  

cons ig l io d i  i s t i tu to) .  Quest 'u l t imo deve poi  espr imers i  entro trenta  g iorn i ,  decors i  i  qua l i  l ' a t to d i -

venta  def ini t ivo.  Dal  m omento in cu i  l ' a t to e '  d ivenuto de f ini t ivo,  anche  per  e sempio per  r ige t to 

de l  rec lamo,  s i  potra '  r icorrere  a l  TAR.  

 

4.  Documentazione di r i fer imento  

MOD 8 .2_1  Reg is tro NC,  AC, AP  

MOD 8 .2_2  Non conformi tà/ Rec lamo 

MOD 8 .2_3  Azione Corret t iva/Prevent iva  

5.Elenco del le modif iche  
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