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Ulteriori materiali didattici e aggiornamenti sono disponibili nell’area riservata a cui si 
accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la procedura indicata nelle prime 
pagine del volume.
Eventuali errata-corrige saranno pubblicati sul sito edises.it, nella scheda “Aggiornamenti” 
della pagina dedicata al volume e nell’area riservata.
Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri profili social 
e su blog.edises.it.

Premessa

Manuale di sintesi e schemi per la preparazione ai concorsi RIPAM (bandi InPA del 23 
dicembre 2025) per 3997 Assistenti in varie Amministrazioni (2913 Assistenti ammini-
strativi) e per 1100 Assistenti al Ministero della Difesa (600 Assistenti amministrativi). 
Il testo comprende le materie richieste per la prova scritta unica per i profili indicati:
	> Elementi di diritto amministrativo e Pubblico impiego 
	> Nozioni di diritto penale, con particolare riferimento ai Reati contro la PA 
	> Codice dell'amministrazione digitale 
	> Elementi di diritto dell'Unione europea 
	> Elementi di contabilità di Stato e degli enti pubblici 
	> Logica RIPAM e Quesiti situazionali (online) 
	> Inglese e Informatica (online) 
	> Ordinamenti delle Amministrazioni e del Ministero della Difesa (online)

Per i suoi contenuti, il testo è utile per la preparazione delle materie comuni di tutti gli 
altri profili indicati nei bandi.
In omaggio con il volume:
	> il supporto di Eddie, il tutor virtuale di EdiSES basato sull’intelligenza artificiale, che 

semplifica la tua preparazione
	> il software di simulazione della prova per infinite esercitazioni
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E

  Eddie, il tutor virtuale  
per uno studio su misura

Eddie, il tutor virtuale basato sull’Intelligenza Artificiale, è progettato per accompagnar-
ti in ogni fase della preparazione concorsuale, adattando lo studio ai tuoi tempi, ai tuoi 
obiettivi e al tuo livello di partenza. Eddie utilizza esclusivamente la knowledge base del 
manuale, capitolo per capitolo, per offrirti un supporto affidabile, coerente e mirato.
Per ogni capitolo puoi:
	> ottenere una sintesi chiara ed efficace, ideale sia per una prima lettura sia per il ripasso;
	> verificare la preparazione con test a risposta multipla e flashcards, utili per misurare i 

progressi e individuare eventuali lacune;
	> consultare le definizioni chiave, per fissare i concetti fondamentali richiesti nelle pro-

ve d’esame.
Eddie ti aiuta innanzitutto a personalizzare il metodo di studio, permettendo di sceglie-
re il percorso più adatto alle tue esigenze:
	> Approccio sequenziale: lo studio segue rigorosamente l’ordine dei capitoli del manua-

le. È indicato per chi parte da zero o desidera una preparazione sistematica e completa.
	> Approccio strategico: dà priorità alle materie con maggiore peso o frequenza nelle pro-

ve d’esame, concentrando l’impegno sugli argomenti più rilevanti. È pensato per chi ha 
tempi limitati o deve ottimizzare lo studio in funzione del bando di concorso.

	> Approccio diagnostico: si parte dai quiz per individuare punti di forza e aree di miglio-
ramento. In base ai risultati, lo studio viene orientato verso i capitoli meno consolidati, 
evitando ripassi inutili e rendendo la preparazione più efficiente.

Nella fase di perfezionamento finale, in prossimità della prova d’esame, il software di 
simulazione abbinato al volume consente di svolgere prove complete, individuare i punti 
critici e concentrare l’attenzione sugli argomenti che richiedono un ultimo intervento di 
rinforzo.
In questo modo, Eddie e il software di simulazione diventano strumenti di orientamento 
intelligente che non sostituiscono il manuale, ma ne valorizzano i contenuti, aiutandoti a 
studiare in modo più mirato, consapevole ed efficace.
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Capitolo 1
Diritto amministrativo: funzioni e fonti

1.1  Nozione di diritto amministrativo
Il diritto amministrativo è l’insieme delle norme che regolano l’attività e l’organizzazione 
della Pubblica Amministrazione (P.A.) e i suoi rapporti con i privati, tramite l’esercizio dei 
poteri conferiti dalla legge, al fine di perseguire gli interessi della collettività.  

 DIRITTO AMMINISTRATIVO  = REGOLA COME AGISCE LA P.A.

Per il perseguimento di tali fini, lo Stato si avvale di apparati che nel loro complesso costi-
tuiscono la Pubblica Amministrazione, la quale agisce attraverso persone fisiche preposte 
a organi, la cui attività è direttamente imputabile all’ente di appartenenza. Ai sensi dell’art. 
1, comma 2, del D.Lgs. 165/2001, rientrano nella Pubblica Amministrazione tutte le am-
ministrazioni dello Stato e gli enti pubblici, nazionali e territoriali, nonché altri soggetti 
pubblici individuati dalla legge.

È il fine che ogni pubblica amministrazione deve perseguire 

si realizza attraverso tre funzioni pubbliche

Funzione 
legislativa

determinazione dei fini pub-
blici e formazione delle norme 
dell’ordinamento
A chi compete: Parlamento e 
Consigli regionali

Funzione esecutiva 
o amministrativa

attuazione concreta dei fini pub-
blici
A chi compete: P.A. (Stato ed enti 
pubblici)

Funzione 
giurisdizionale

tutela e garanzia degli interessi 
pubblici
A chi compete: Magistratura

Sezione I
Elementi di diritto amministrativo
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In senso oggettivo: si riferisce alle attività da svolgere per 
curare gli interessi pubblici determinati dall’indirizzo politico

In senso soggettivo: si riferisce all’insieme degli apparati 
che pongono in essere le attività di cui sopra

Politici: individuano gli interessi pubblici da soddisfare

Amministrativi: attuano e curano gli interessi individuati 
dagli apparati politici

1.2  Il sistema delle fonti del diritto
Il sistema delle fonti del diritto è caratterizzato dal principio di pluralità delle fonti, in 
quanto le norme giuridiche non derivano da un’unica fonte, ma da una molteplicità di atti e 
fatti tra loro coordinati. Le fonti del diritto sono, dunque, gli atti e i fatti dai quali derivano 
le norme giuridiche che compongono l’ordinamento. Esse disciplinano la produzione, la 
modifica e l’abrogazione delle norme e si collocano in una struttura gerarchica. Si distin-
guono in fonti di produzione, che danno origine alle norme giuridiche, e fonti di cogni-
zione, che ne consentono la conoscibilità (come la Gazzetta Ufficiale).

Fonti di produzione
Creano norme giuridiche

Fonti di cognizione
Permettono di conoscere le norme giuridiche

Fonti atto

atti scritti emanati da organi competenti, attra-
verso cui si producono norme giuridiche (es. leggi, 
decreti)

Fonti fatto

fatti o comportamenti sociali che producono nor-
me giuridiche senza un atto formale (es. consue-
tudine)

Ufficiali

Gazzetta ufficiale o Gazzetta dell’Unione europea

Non ufficiali

raccolte normative o di giurisprudenza, banche 
dati giuridiche
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Le fonti di produzione si suddividono, a loro volta, in fonti atto, costituite da atti scritti 
emanati da organi competenti a cui l’ordinamento ha attribuito il potere di produrre nor-
me giuridiche, e fonti fatto, rappresentate da comportamenti o fatti sociali idonei a pro-
durre norme, come la consuetudine.
Quest’ultima è, dunque, una fonte non scritta e consiste in un comportamento costante-
mente ripetuto dalla generalità dei membri di un gruppo sociale con la convinzione che 
esso sia obbligatorio.
In caso di contrasto tra norme, operano i criteri di risoluzione delle antinomie: il criterio 
gerarchico, in base al quale la norma di grado superiore prevale su quella inferiore; il cri-
terio della competenza, per cui prevale la norma emanata dall’organo competente nella 
specifica materia e il criterio cronologico, secondo cui la norma successiva abroga quella 
precedente.

Criterio gerarchico u prevale la norma di grado superiore

Criterio della competenza u prevale la norma dell’organo com-
petente per materia

Criterio cronologico u prevale la norma successiva nel tempo

1.3  Classificazione delle fonti del diritto
Le fonti del diritto si distinguono in fonti primarie e secondarie: le prime contengono le 
norme fondamentali dell’ordinamento (ad esempio la Costituzione e le leggi), mentre le se-
conde, ad esse subordinate, hanno la funzione di integrarle, specificarle e darne attuazione 
(ad esempio i regolamenti). Accanto a queste si collocano le fonti dell’Unione europea, 
che costituiscono un ordinamento autonomo rispetto a quello italiano e che, in virtù del 
principio di primato, prevalgono sulle fonti interne.

Fonti primarie (o di primo grado)

	> Costituzione e leggi costituzionali (e di revisione costituzionale): la Costituzione 
rappresenta la legge fondamentale dello Stato e contiene i principi supremi dell’ordina-
mento, mentre le leggi costituzionali ne integrano o modificano il contenuto;

	> leggi ordinarie: atti approvati dal Parlamento (Camera dei deputati e Senato) che disci-
plinano le materie di competenza statale (art. 117 Cost.);

	> decreti-legge e decreti legislativi: atti aventi forza di legge adottati dal Governo nei 
casi e nei limiti previsti dalla Costituzione;

	> statuti regionali: atti fondamentali delle Regioni, che ne disciplinano l’organizzazione e 
il funzionamento, con particolare autonomia per le Regioni a statuto speciale;

	> leggi regionali (e delle Regioni autonome di Trento e Bolzano): fonti primarie adot-
tate dalle Regioni nelle materie di loro competenza (art. 117 Cost.).
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Fonti secondarie (o di secondo grado)

Le fonti secondarie sono adottate dalle amministrazioni, centrali e periferiche, nell’eser-
cizio del potere loro riconosciuto al fine di regolamentare settori di propria competenza. 
Sono subordinate alle fonti costituzionali e alle fonti primarie, con cui non possono entrare 
in contrasto né derogarle.
Sono principalmente fonti di secondo grado:

	✓Atti normativi, ma formalmente ammnistrativi, emanati da organi 
del potere esecutivo
	✓Generali, astratti ed innovativi, perché introducono norme nell’or-
dinamento
	✓Adottabili solo nei limiti e sulla base di una legge che attribuisce il 
potere regolamentare

	✓Atipicità ed eccezionalità: contenuto non predeterminato, uso solo 
in situazioni straordinarie 
	✓Urgenza e temporaneità: adottate per emergenze e con effetti limi-
tati nel tempo 
	✓Limiti e legalità: richiedono base legale e non possono violare Costi-
tuzione o riserve di legge

Disciplinano organizzazione e funzionamento dell’ente

Fonti dell’Unione europea

Le fonti dell’Unione europea sono norme che non nascono dall’ordinamento italiano, ma 
derivano dalla partecipazione dell’Italia all’Unione europea. Esse possono essere diretta-
mente applicabili (come i regolamenti) oppure richiedere un recepimento nell’ordinamen-
to interno attraverso procedure specifiche (come le direttive).

Diritto originario Diritto derivato

Trattati istitutivi e atti successivi di modifica o in-
tegrazione

costituisce la base dell’ordinamento UE

Norme giuridiche emanate dalle istituzioni dell’U-
nione: regolamenti, direttive e decisioni (atti vin-
colanti), nonché raccomandazioni e pareri (atti 
non vincolanti)

attuazione concreta delle politiche UE
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	✓hanno portata generale (rivolti ad una generalità di soggetti)
	✓sono obbligatori in tutti i loro elementi
	✓direttamente applicabili negli Stati membri (non serve recepimento)
	✓prevalgono sul diritto interno in caso di contrasto

	✓vincolano gli Stati membri solo nel risultato da raggiungere
	✓ lasciano agli Stati membri la libertà nella scelta di forme e mezzi di 
attuazione delle direttive
	✓necessitano di recepimento nell’ordinamento interno
	✓non sono, di regola, direttamente applicabili

	✓sono obbligatorie in tutti i loro elementi
	✓hanno destinatari specifici (Stati, imprese o singoli)
	✓sono direttamente applicabili ai destinatari
	✓non hanno portata generale

	✓non vincolanti (non obbligano gli Stati)
	✓svolgono funzione di indirizzo e orientamento
	✓suggeriscono comportamenti o linee d’azione
	✓non producono effetti giuridici vincolanti

	✓non vincolanti
	✓esprimono una valutazione o giudizio su una determinata questione
	✓spesso richiesti nell’ambito di procedure decisionali
	✓non hanno effetti obbligatori

1.4  Fonti del diritto amministrativo
Anche nel diritto amministrativo trovano applicazione le fonti primarie dell’ordinamento, 
quali la Costituzione, le leggi ordinarie, i decreti-legge e i decreti legislativi, che, pur non 
essendo specifiche del diritto amministrativo, disciplinano anche l’organizzazione e l’atti-
vità della Pubblica Amministrazione. Accanto a queste assumono particolare rilievo le fonti 
secondarie, costituite principalmente dai regolamenti amministrativi, ossia atti normativi 
adottati dalla Pubblica Amministrazione, subordinati alle fonti primarie e diretti a specifi-
carne e attuarne il contenuto. Accanto ai regolamenti si collocano le ordinanze, atti ammini-
strativi generalmente contingibili e urgenti, adottati in situazioni eccezionali per fronteggia-
re esigenze immediate, anche con possibilità di derogare temporaneamente alla disciplina 
ordinaria nei limiti previsti dalla legge. Rilevano, inoltre, gli atti interni e le circolari, che 
non hanno efficacia normativa verso l’esterno, ma sono diretti a orientare l’azione ammini-
strativa e a garantire uniformità di comportamento all’interno della Pubblica Amministra-
zione. Ulteriore rilievo assumono la prassi amministrativa, consistente in comportamenti 
costanti della P.A., e gli atti amministrativi generali, che, pur non costituendo fonti del 
diritto in senso proprio, contengono disposizioni generali e astratte rivolte a una pluralità 
di destinatari.
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	✓Formalmente u atti amministrativi (perché emanati dalla P.A.)
	✓Sostanzialmente u norme giuridiche (perché hanno contenuto nor-
mativo)
	✓Fonti secondarie (subordinate alla legge)

	✓Esterni u producono effetti verso cittadini u fonti del diritto
	✓ Interni u riguardano l’organizzazione interna u non fonti

	✓Di esecuzione u applicano la legge
	✓Di integrazione u completano la disciplina legislativa
	✓Indipendenti u in assenza di legge (casi limitati)
	✓Di organizzazione u regolano struttura e funzionamento della PA
	✓Di riordino u semplificano e coordinano norme esistenti
	✓Di delegificazione u sostituiscono la legge
	✓Di attuazione UE u recepiscono direttive europee

	✓Non possono violare la Costituzione
	✓Non possono intervenire in materie riservate alla legge
	✓Non possono introdurre sanzioni penali
	✓Non possono avere efficacia retroattiva
	✓Non possono contrastare con fonti superiori

	✓Parere Consiglio di Stato u controllo tecnico-giuridico 
	✓Delibera Consiglio dei Ministri u decisione politica 
	✓DPR u adozione formale
	✓Controllo Corte dei conti u verifica di legittimità 
	✓Pubblicazione in G.U. u condizione di efficacia

Potere regolamentare  fondato su: principio di legalità (serve una base legislativa)

Atti dell’amministrazione (non fonti in senso stretto)

Accanto alle fonti normative, il diritto amministrativo conosce anche una pluralità di atti 
tipici dell’azione amministrativa:
	> atti amministrativi generali: atti a contenuto generale ma non normativo, con desti-

natari indeterminati, ma determinabili, che disciplinano una situazione concreta e spe-
cifica (es. bando di concorso o di gara). Si caratterizzano per la generalità, ma non per 
l’astrattezza, e i loro effetti si esauriscono con la conclusione della vicenda cui si riferi-
scono. Sono soggetti all’obbligo di motivazione (art. 3 L. 241/1990);

	> ordinanze di necessità e urgenza: atti amministrativi atipici, adottati in situazioni stra-
ordinarie per far fronte a esigenze urgenti e imprevedibili; hanno contenuto non prede-
terminato dalla legge (che individua solo l’autorità competente e i presupposti, ma non il 
contenuto), possono imporre obblighi o divieti e hanno efficacia temporanea e limitata. 
Sono soggette a motivazione e non possono contrastare la Costituzione, i principi generali 
dell’ordinamento né le riserve di legge;

	> circolari e atti interni: atti privi di efficacia normativa, che orientano l’azione ammini-
strativa (circolari, ordini, direttive generali, istruzioni ) e vincolano solo gli uffici interni, 
non i cittadini.
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Pertanto, solo i regolamenti costituiscono fonti del diritto in senso proprio, mentre gli altri 
atti, pur potendo avere effetti generali, non hanno natura normativa.
Particolare importanza assume la prassi amministrativa, che consiste nella ripetizione co-
stante di un comportamento in assenza della convinzione della sua obbligatorietà. A dif-
ferenza della consuetudine, la prassi non è fonte del diritto, ma costituisce per la P.A. un 
punto di riferimento nell’esercizio del potere discrezionale.

ATTI GENERALI ORDINANZE

	✓Destinatari non determinati ex 
ante
	✓Disciplinano una situazione 
specifica e limitata nel tempo 
(es. un concorso o una gara)

	✓Situazioni  straordinarie 
(emergenze sanitarie, calami-
tà, pericoli per la sicurezza)
	✓Temporanee: valgono solo per 
il tempo necessario a fronteg-
giare l’emergenza
	✓Motivate: la P.A. deve indicare 
le ragioni di urgenza e pericolo

ATTI INTERNI

	✓regolano l’organizzazione e il 
funzionamento della P.A.
	✓vincolano solo gli uffici, non i 
cittadini

CIRCOLARI AMMINISTRATIVE (ATTI INTERNI)
Inquadramento Tipologia di atti interni della PA
Definizione Istruzioni interne dirette a guidare l’attività della PA
Funzione Indirizzano, coordinano e uniformano l’azione degli uffici
Efficacia Vincolano solo gli uffici, non i cittadini

Tipologie

	✓organizzative u organizzazione interna
	✓ interpretative u spiegano come applicare le norme
	✓normative u vincolano la PA (non i cittadini)
	✓ informative u comunicazioni operative

Differenza tra consuetudine e prassi amministrativa
Consuetudine Prassi amministrativa

Natura Fonte fatto del diritto Comportamento della PA

Valore giuridico È fonte del diritto: crea regole obbligatorie per 
tutti

Non è fonte del diritto: orienta l’azione della 
P.A., ma non crea diritti

Elemento 
soggettivo
(opinio juris)

Le persone seguono quel comportamento per-
ché credono sia obbligatorio per legge

La P.A. si comporta sempre allo stesso modo per 
abitudine o comodità, non perché pensa sia ob-
bligatorio

Formazione Uso costante + convinzione di obbligatorietà Ripetizione costante di comportamenti

Effetti Produce norme giuridiche (come una legge 
“non scritta”)

Non crea diritto, ma la P.A. tende a comportarsi 
sempre allo stesso modo (si auto-vincola)

Rapporto con 
cittadini

Vincola anche i cittadini, perché è un diritto 
vero e proprio

Crea solo aspettative di coerenza, perché non si 
ha diritto vero e proprio, ma i cittadini si aspetta-
no che la P.A. si comporti come ha sempre fatto

Limiti Non può contrastare norme imperative o legge 
(vale solo se non esiste una legge contraria)

Deve rispettare legge e principi (la P.A. può se-
guire una prassi, ma non può mai usarla contro 
la legge o i principi come ad es. imparzialità, 
buon andamento)
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Capitolo 2
Le situazioni giuridiche soggettive

2.1  Le situazioni giuridiche attive e passive
Le situazioni giuridiche soggettive rappresentano le posizioni che una persona assume 
all’interno dell’ordinamento giuridico. In base al loro contenuto, si distinguono in:
	> attive, quando attribuiscono un vantaggio (poteri, diritti, facoltà) 
	> passive, quando impongono uno svantaggio (doveri, obblighi, oneri) 

Un aspetto fondamentale è che a ogni situazione attiva corrisponde di regola una si-
tuazione passiva.

Situazioni giuridiche soggettive = posizioni giuridiche che attribuiscono vantaggi (attive)  
o impongono obblighi e svantaggi (passive)

2.2  Il diritto soggettivo
Il diritto soggettivo è la posizione giuridica più forte, perché consente al soggetto di realiz-
zare direttamente un proprio interesse, tutelato dall’ordinamento. 
Si parla di diritto soggettivo:
	> assoluto: se vale verso tutti (es. proprietà, vita);
	> relativo: se vale solo verso soggetti determinati (es. credito);
	> perfetto: è pieno, immediato, completamente tutelato e può essere esercitato subito e 

liberamente (esempio: se sei proprietario di una casa u puoi usarla, venderla, affittarla 
liberamente);

	> condizionato: è un diritto che esiste, ma puoi esercitarlo solo se si verifica una certa 
condizione. Finché la condizione non si realizza, il diritto è “bloccato”  mentre quando 
si realizza diventa pieno (esempio: vuoi costruire su un terreno, ma puoi farlo solo se 
ottieni il permesso di costruire);

	> soggettivo affievolito: è un diritto che era pieno, ma viene limitato dalla Pubblica Am-
ministrazione per interesse pubblico. Il diritto non scompare, ma si riduce. In tal caso, 
il cittadino non ha più un diritto pieno, ma un interesse legittimo (esempio: hai una 
casa u arriva l’esproprio perdi (o subisci limitazioni al) diritto di proprietà per utilità 
pubblica).

Diritto soggettivo = potere di soddisfare un proprio interesse tutelato dalla legge
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2.3  L’aspettativa di diritto
Si ha aspettativa quando il diritto non è ancora completamente formato, ma alcuni ele-
menti del diritto esistono già. Il soggetto si trova, dunque, in una posizione di attesa tu-
telata, perché l’ordinamento riconosce che il diritto può formarsi (esempio: vincitore di 
concorso prima della nomina). 
Le caratteristiche dell’aspettativa sono le seguenti:
	> è una tutela provvisoria;
	> è una tutela conservativa (serve a conservare la possibilità che il diritto si realizzi);
	> è una tutela strumentale al diritto futuro.

Diversa dalla semplice aspettativa di fatto (o speranza), in quanto nell’aspettativa c’è un 
diritto in formazione, nella speranza nessuna base giuridica e, pertanto, nessuna tutela.

Aspettativa = attesa tutelata di un diritto non ancora completo

2.4  La potestà
La potestà è il potere di agire nell’interesse di un altro soggetto. Chi esercita la potestà 
ha anche responsabilità (esempio: genitori u figli). 
Le caratteristiche della potestà sono le seguenti:
	> non serve a soddisfare un interesse proprio;
	> è un potere vincolato allo scopo (non libero);
	> deve essere esercitato nell’interesse altrui.

Potestà = potere di agire nell’interesse di un altro, esercitato in modo vincolato

2.5  Il diritto potestativo
È il potere di un soggetto di modificare la situazione giuridica di un altro, senza il suo 
consenso (esempio: recesso da un contratto). 
Le caratteristiche del diritto potestativo sono le seguenti:
	> l’altro soggetto si trova in una posizione di soggezione;
	> non può opporsi al suo esercizio;
	> l’effetto si produce automaticamente.

Diritto potestativo = potere di incidere unilateralmente  
sulla sfera giuridica di un altro soggetto

2.6  La facoltà
La facoltà è la possibilità riconosciuta al titolare di scegliere come esercitare un dirit-
to (esempio: il proprietario può usare, vendere o non usare il bene).
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