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REGOLAMENTO DELLE RIUNIONI DEGLI ORGANI
COLLEGIALI “IN MODALITA’ TELEMATICA”

in applicazione delle normative sulla dematerializzazione
(semplificazioni in materia di organi collegiali)

Approvato dal Collegio dei Docenti nella seduta del 31/03/2022 con delibera 23
Approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 31/03/2022 con delibera 26
Aggiornato
Approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 16/12/2025 con delibera 9

VISTA la legge n. 241/1990 art. 3bis (“per conseguire maggiore efficienza nella loro attivita, le
Amministrazioni pubbliche incentivano l'uso della telematica, nei rapporti interni, tra le diverse
amministrazioni e tra queste e 1 privati”);

VISTO il codice dell’amministrazione digitale d.Igs. n. 85/2005, che prevede l'uso delle tecnologie
dellinformazione e della comunicazione per organizzare attivita amministrativa e renderla efficiente,
trasparente ed economica, nonché per facilitare le comunicazioni interne e la partecipazione ai vari
procedimenti propri dell’amministrazione;

IL COLLEGIO DEI DOCENTI
E
IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

DETERMINANO
Art. 1 — Ambito di applicazione

1. 1l presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni degli
Organi Collegiali (Collegio dei Docenti, Consiglio di Circolo, Giunta Esecutiva, Consiglio di
classe/intersezione, Comitato di valutazione del servizio) e di ogni tipologia di riunione ufficiale,
funzionale all’erogazione del servizio di istruzione.

2. Le riunioni degli O.O.C.C. o di altra tipologia, che si svolgono ai sensi del presente Regolamento,
conservano a tutti gli effetti di legge la stessa validita di quelle di cui decreto legislativo del 16
aprile 1994, n. 297.

3. Le riunioni potranno svolgersi in modalita telematica sincrona o asincrona, secondo le modalita
e sulle piattaforme definite dal dirigente scolastico e/o dal presidente dell’organo.

Art. 2 — Definizione

1. Al fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute telematiche”,
si intendono le riunioni degli Organi di cui all’art.1 per le quali ¢ prevista la possibilita che uno o piu dei
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componenti organo partecipi anche a distanza, da luoghi diversi dalla sede dell’incontro fissato nella
convocazione, oppure che la sede di incontro sia virtuale, cio¢ che tutti i partecipanti partecipino da
luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proptio voto mediante I'uso di piattaforme residenti
nel Web individuate dalla struttura scolastica come piattaforme di riferimento ufficiale.

Art. 3 — Requisiti tecnici minimi

. La partecipazione a distanza alle riunioni degli OO.CC., presuppone la disponibilita di strumenti

telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento
simultaneo fra tutti i partecipanti.
Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima riservatezza
possibile delle comunicazioni e, ove necessario, segretezza e consentire a tutti i partecipanti alla riunione
la possibilita di:

a) visione degli atti della riunione;

b) intervento nella discussione;

¢) scambio di documenti;

d) votazione;

e) approvazione del verbale.
Sono considerate tecnologie idonee: teleconferenza, videoconferenza, posta elettronica, strumenti Gsuite,
moduli per raccogliere risposte da utenti, file condivisi. In caso di disponibilita di ulteriori strumenti non
contemplati fra quelli menzionati, ma utili allo scopo, gli stessi potranno essere ritenuti idonei previa
approvazione del presidente dell’organo stesso.

Art. 4 — Materie, argomenti oggetto di deliberazione in modalita telematica.
La riunione in modalita telematica

L’adunanza telematica, puo essere utilizzata dagli OO.CC. di cui all’art.1 per deliberare sulle materie di
propria competenza, con possibilita di discussione collegiale, anche qualora le riunioni non siano previste
nel Piano Annuale delle attivita o siano convocate con urgenza (meno di 5 giorni di preavviso).

Sono escluse, a meno che non garantiscano la riservatezza dell’espressione individuale, le sedute nelle
quali si debba votare per eleggere persone (voto segreto).

Art. 5- Convocazione

La convocazione delle adunanze degli OO.CC., in modalita telematica, deve essere inviata, a cura del
Presidente o del Dirigente Scolastico, a tutti i componenti dell’organo almeno cinque giorni prima della
data fissata per 'adunanza, o termini piu brevi in caso di urgenza, tramite pubblicazione della circolare
sul sito web dell’istituzione e/o invio tramite posta elettronica istituzionale.

La convocazione contiene I'indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli argomenti all’ordine del
giorno e dello strumento telematico che potra essere utilizzato in caso di partecipazione con modalita a
distanza (videoconferenza, posta elettronica certificata, posta elettronica di cui il componente dell’organo
garantisca di fare uso esclusivo e protetto, piattaforma per voto elettronico, riunione telematica svoltasi
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in modalita asincrona) e/o delle modalita di partecipazione attraverso il link da utilizzare per connettersi
alla videoconferenza.
3. 1l partecipante avra cura di custodire e non diffondere il link ricevuto.

Art. 6 - Svolgimento delle sedute

1. Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per 'adunanza
ordinaria:

a) regolare convocazione di tutti i componenti aventi diritto comprensiva dell’elenco degli argomenti
all'o.d.g.;

b) partecipazione almeno della maggioranza dei convocati, la meta pitu uno degli aventi diritto (quorum
strutturale/costitutivo). Ai fini della determinazione del predetto quorum strutturale, dal numero dei
componenti 'organo, si sottraggono coloro che abbiano giustificato con comunicazione scritta la loro
assenza;

c) raggiungimento della maggioranza dei voti richiesta dalle norme di riferimento (quorum
funzionale/deliberativo), la meta piu uno dei voti validamente espressi.

2. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’'ordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante
verificare e registrare a verbale la sussistenza del numero legale dei partecipanti e i quorum attraverso
rilevazione ingressi, appello nominale ed altre apposite funzioni presenti nelle piattaforme individuate.

3. Qualora nell’ora prevista per I'inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse:

a. vi siano dei problemi tecnici che rendano impossibile il collegamento, si dara ugualmente corso
all’assemblea, se il numero legale ¢ garantito, considerando assente giustificato il componente
dell’organo che sia impossibilitato a collegarsi in videoconferenza. Se il numero legale non ¢
garantito, la seduta dovra essere interrotta e/o aggiornata ad altro giorno;

b. si manifestino problemi di connessione, e non sia possibile ripristinare il collegamento in tempi
brevi, il Presidente ripete la votazione dopo aver ricalcolato il quorum di validita della seduta e
della conseguente votazione, tenuto conto che i componenti collegati in videoconferenza sono
considerati assenti giustificati. In tal caso restano valide le deliberazioni adottate fino al momento
della sospensione della seduta;

c. nel caso in cui un partecipante dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto potra
inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto. L.a comunicazione verra protocollata e
allegata al verbale della seduta;

d. nel caso in cui si verifichi 'impossibilita di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il
partecipante inviera con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato. .a mancata
comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla seduta on line;

e. allingresso e durante la riunione i microfoni di tutti i docenti dovranno essere spenti e le webcam
attive. Al fine di garantire la piena consapevolezza ai partecipanti alle riunioni sugli argomenti
oggetto di delibera, saranno messi a disposizione degli stessi tutti gli atti e i documenti su cui
deliberare, tramite condivisione dello schermo della piattaforma, e/o invio preventivo della
documentazione o altra modalita opportunamente individuata.

4. Possono partecipare alla riunione solo ed esclusivamente i soggetti facenti parte dell’organo che deve
riunirsi, appositamente convocati.
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Le delibere degli organi collegiali saranno assunte tramite approvazione delle proposte formulate nel
corso della seduta in teleconferenza.

Dopo l'introduzione in videoconferenza del dirigente o suo delegato, (nel caso di Consiglio di Istituto,
il Dirigente introdurra su delega del Presidente del Consiglio di Istituto), ad ogni punto, sara chiesto, a
chi abbia intenzione di intervenire, di prenotarsi nella chat della videoconferenza e sara data la parola in
base alle prenotazioni.

Le votazioni per le singole delibere avverranno con lattivazione dei relativi moduli telematici per il
tempo strettamente necessario alla raccolta dell’espressione di voto: google moduli

II collegamento in remoto non puo avvenire da luogo pubblico (es. piazze, stazioni, locali pubblici in
genere).

I partecipanti sono tenuti al segreto d'ufficio per quanto previsto dalla normativa vigente ed al rispetto
delle norme in materia di privacy ex Regolamento Europeo 2016/679.

Art. 7 - Verbale di seduta

Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel quale devono essere riportati:

a) lindicazione del giorno e dell’ora di apertura e chiusura della seduta;

b) la chiara indicazione degli argomenti posti all’'ordine del giorno;

¢) Ulesplicita dichiarazione di chi presiede l'organo relativa all’avvio della trattazione, anche a
distanza, degli argomenti all’ordine del giorno tramite una procedura che consenta ad ogni
componente di interloquire con gli altri anche in modalita asincrona;

d) le eventuali osservazioni e/o interventi sul singolo punto all’o.d.g. g. il contenuto letterale della
deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;

e) le modalita di votazione e la volonta collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa.

Costituiscono parte integrante del verbale le dichiarazioni di assenza giustificata dei componenti, le
dichiarazioni di presa visione del verbale per via telematica e di approvazione/non approvazione.

Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva. In caso contrario si procedera
all’approvazione nella prima seduta utile.

Il Presidente, in apertura della seduta successiva, chiede espressamente se vi siano richieste di
chiarimenti, integrazioni o rettifiche da apportare al verbale della seduta precedente;

In assenza di interventi si procede all’approvazione del verbale;

Dopo tali interventi il Presidente pone in votazione le proposte di rettifica e I'approvazione del verbale
stesso. Il testo approvato diventa I'unico atto pubblico dell’organo collegiale. 1l verbale della riunione
telematica, firmato dal Presidente e dal Segretario ¢ trasmesso, tramite posta elettronica e in formato
pdf, agli organi di competenza o pubblicato/reso noto attraverso i canali stabiliti dall’Istituzione
scolastica.

L’estratto del verbale contenente la delibera o la delibera stessa adottata verra pubblicata sulle
piattaforme individuate dall’istituto di norma almeno 2 giorni prima della seduta successiva. Qualora
nel verbale siano contenute categorie particolari di dati ex art. 9 Reg. EU 2016/679 (es: dati relativi
allo stato di salute), la trasmissione ¢ effettuata con strumenti protetti da idonee misure di sicurezza
(quali, ad esempio, la pec).
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Art. 8 - Registrazione della video seduta degli Organi Collegiali

E’ vietata la registrazione audio - video della seduta ad esclusione dell’effettuazione della stessa da parte
del segretario verbalizzante al solo fine della redazione del verbale e non anche dell’'uso personale. La
registrazione non potra essere archiviata o diffusa.

Art. 9- Disposizioni transitorie e finali

Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno successivo a quello della sua approvazione e conserva
validita fino all’eventuale modifica o abrogazione.

Art. 10- Delibere urgenti in modalita telematica

In casi di comprovata urgenza, debitamente motivata dal Presidente dell’organo collegiale o dal Dirigente
scolastico, le deliberazioni possono essere assunte in modalita telematica qualora non sia possibile
procedere alla convocazione in presenza.

Ila modalita telematica ¢ ammessa esclusivamente per deliberazioni urgenti e indifferibili.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa Carmela Taibi

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. n. 39/1993)
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