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REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE DEGLI ORGANI COLLEGIALI IN MODALITÀ TELEMATICA (in applicazione delle 
normative sulla dematerializzazione……) 

PREMESSA 
Il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n.82, Codice dell’amministrazione digitale, prevede l’uso delle tecnologie dell’informazione e della 
comunicazione per organizzare l’attività amministrativa e renderla efficiente, trasparente ed economica, nonché per facilitare le 
comunicazioni interne e la partecipazione ai vari procedimenti propri dell’amministrazione. In particolare, la possibilità di svolgere le riunioni 
degli organi collegiali in via telematica discende dall’interpretazione dei seguenti articoli: -art. 4, comma 1: “la partecipazione al procedimento 
amministrativo e il diritto di accesso ai documenti amministrativi sono esercitabili mediante l’uso delle tecnologie dell’informazione e della 
comunicazione”; -art. 12, comma 1: “le pubbliche amministrazioni nell’organizzare autonomamente la propria attività utilizzano le tecnologie 
dell’informazione e della comunicazione per la realizzazione degli obiettivi di efficienza, efficacia, economicità, imparzialità, trasparenza, 
semplificazione e partecipazione”; -art. 12, comma 2: “le pubbliche amministrazioni adottano le tecnologie dell’informazione e della 
comunicazione nei rapporti interni”. Inoltre il Decreto Legge 17 marzo 2020, n. 18 all’art. 73 titolato “Semplificazioni in materia di organi 
collegiali” riconosce implicitamente la facoltà di dotarsi di regolamenti interni per dare valore giuridico alle sedute telematiche degli organi 
collegiali. 
Il presente Regolamento è redatto: 
• Considerata la necessità di garantire il funzionamento e l'attività ordinaria dell'Istituzione Scolastica 
 • Considerato il fatto che a seguito di emergenza sanitaria sono state introdotte modalità di comunicazione a distanza che hanno dimostrato 
efficacia di funzionamento  
• Considerata la situazione post emergenza Covid-19 che potrebbe fare rilevare nuovi casi di persone contagiate dal virus  
• Valutate le condizioni di contesto. 
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Art. 1- Ambito di applicazione 
Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni del Collegio dei Docenti, del Consiglio di Istituto, 
della Giunta Esecutiva, dei Consigli di classe e di dipartimento o di altri comitati o gruppi di lavoro dell’Istituto Giolitti. 
 
Art. 2 - Definizione 
Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalità telematica” nonché per “sedute telematiche”, si intendono le riunioni degli Organi 
Collegiali di cui all’art.1 per le quali è prevista la possibilità che la sede di incontro sia virtuale, cioè che tutti i partecipanti partecipino da 
luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto mediante l’uso di tool o piattaforme Web, a causa dell’impossibilità a riunirsi 
in presenza o per delibere urgentissime o anche per una consultazione più snella di piccoli gruppi di personale scolastico, esterno, genitori, 
studenti in situazioni di normalità, in particolare se risulta difficile la partecipazione in presenza di tutte le componenti, specie da applicare 
nelle situazioni di probabile rischio di contagio da Covid-19 o di altre situazioni similari per garantire le misure di sicurezza a maggior tutela 
della salute degli operatori della scuola o esterni ad essa e dell’utenza; saranno valutate dal D.S.situazioni particolari in cui è opportuna solo 
la convocazione in presenza. 
 
Si ritiene necessario emanare un Regolamento d'istituto per la regolamentazione degli Organi Collegiali che non abbia necessariamente 
validità fino al termine del periodo di emergenza sanitaria, ma che permetta la riunione/consultazione di un grande numero di persone 
evitando situazioni di presenza fisica, o anche la consultazione più snella di piccoli gruppi di personale scolastico, genitori, studenti in 
situazioni di normalità, specie da applicare nelle situazioni di probabile rischio di contagio da Covid-19 per garantire maggiormente la tutela 
della salute degli operatori della scuola e dell’utenza. 
 Ai componenti è consentito collegarsi da un qualsiasi luogo che assicuri il rispetto delle prescrizioni di cui al presente regolamento, purché 
non pubblico né aperto al pubblico e, in ogni caso, con l’adozione di accorgimenti tecnici che garantiscano la riservatezza della seduta (come 
l’uso di cuffie o altre apparecchiature idonee a tale scopo).   
 
Art. 3 - Requisiti tecnici minimi 
 

1. La partecipazione a distanza alle riunioni di un organo collegiale presuppone la disponibilità di strumenti telematici idonei a consentire la 
comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento simultaneo fra tutti i partecipanti. 

2. Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima riservatezza possibile delle comunicazioni e 
consentire a tutti i partecipanti alla riunione la possibilità di: 

a) visione degli atti della riunione; 
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b) intervento nella discussione; 

c) scambio di documenti; 

d) votazione; 

e) approvazione del verbale. 

3. Sono considerate tecnologie idonee: teleconferenza, videoconferenza, posta elettronica, chat, form di Google. 
 

 
Art. 4 - Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalità telematica 
 
L’adunanza telematica, può essere utilizzata dagli OO.CC. per deliberare sulle materie di propria competenza, per le quali non sia possibile 
per impedimenti irremovibili la discussione collegiale in presenza o l’effettiva compartecipazione, qualora le riunioni siano convocate con 
urgenza (meno di 5 giorni di preavviso). Sono altresì escluse le sedute nelle quali si debba votare per eleggere persone (voto segreto). 
Art. 5 – Convocazione 

1. La convocazione delle adunanze degli OO.CC., per lo svolgimento delle quali è possibile il ricorso alla modalità telematica, deve essere 
inviata, a cura del Presidente o del Dirigente Scolastico, a tutti i componenti dell’organo almeno tre giorni prima della data fissata per 
l’adunanza, tramite posta elettronica o circolare nei casi urgenti e necessari. 

2. La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli argomenti all’ordine del giorno e dello strumento telematico 
che potrà essere utilizzato in caso di partecipazione con modalità a distanza (vide conferenza, posta elettronica certificata, posta elettronica 
di cui il componente dell’organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto, modulo di Google di cui il componente organo garantisca di fare 
uso esclusivo e protetto). 

3. Alle convocazioni effettuate nei termini di cui ai commi precedenti, dovrà essere dato riscontro con conferma di avvenuta ricezione o 
accettazione di invito. 

Art. 6 - Svolgimento delle sedute 

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

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

b) partecipazione della maggioranza almeno dei convocati (quorum strutturale). Ai fini della determinazione del predetto quorum 
strutturale, dal numero dei componenti l’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). 

d) La delibera dell’adunanza deve indicare i nominativi di quanti si sono espressi in merito all’oggetto della convocazione (e degli eventuali 
astenuti) ai fini del raggiungimento della maggioranza richiesta dalle norme di riferimento, per ciascun argomento all’ordine del giorno. 

La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) è verificata e garantita da chi presiede l’organo collegiale e dal Segretario che ne fa 
menzione nel verbale di seduta. 

2. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante verificare la sussistenza del numero 
legale dei partecipanti con la specificazione, a verbale, delle tecnologie in possesso di ciascuno dei partecipanti a distanza. 

3. Qualora nell’ora prevista per l’inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse vi siano dei problemi tecnici che rendano 
impossibile il collegamento, si darà ugualmente corso all’assemblea, se il numero legale è garantito, considerando assente giustificato il 
componente dell’organo che sia impossibilitato a collegarsi in videoconferenza. Se il numero legale non è garantito, la seduta dovrà essere 
interrotta e/o aggiornata ad altro giorno.  

4. Qualora durante una votazione 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 validità 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. 

5. Possono partecipare alla riunione solo ed esclusivamente i soggetti facenti parte dell’organo che deve riunirsi, appositamente convocati.  

6. Le delibere degli organi collegiali saranno assunte tramite approvazione delle proposte formulate nel corso della seduta in teleconferenza.  

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

8. Il collegamento in remoto non può avvenire da luogo pubblico (es. piazze, stazioni, locali pubblici in genere) e l’intervenuto dovrà essere 
l’unico presente alla call dalla propria postazione.  

9. Gli eventuali interventi devono avere di norma una durata massima di tre minuti. 

10. 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 ed a tal fine:  
a. dovranno usare cuffie e non audio in open; 
 b. hanno l'obbligo di utilizzare la massima riservatezza e discrezione su dati personali oggetto di discussione e delle informazioni di cui 
dovessero comunque venire a conoscenza; per tale motivo:  
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- sono tenuti a considerare strettamente riservati e, pertanto, a non divulgare e/o comunque a non rendere noti a terzi i dati 
personali e/o informazioni fornite in relazione alle riunioni degli organi collegiali,  
- sono tenuti a non diffondere o effettuare alcuna comunicazione a terzi riguardo ai dati personali o alle informazioni di cui i 
partecipanti verranno a conoscenza;  

c. Il vincolo di riservatezza continuerà ad avere valore anche dopo la cessazione dell'appartenenza agli Organi Collegiali e comunque finché 
le informazioni riservate non diventino di pubblico dominio. 

Art. 7 - Verbale di seduta 

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

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

b) la griglia con i nominativi dei componenti che attesta le presenze/assenze/assenze giustificate; 

c) l’esplicita dichiarazione di chi presiede l’organo sulla valida costituzione dell’organo; 

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

e) il contenuto letterale della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno; 

f) le modalità di votazione e la volontà collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa. 

2. Il verbale della riunione telematica, firmato dal Presidente e dal Segretario, è trasmesso, tramite posta elettronica e in formato pdf, a 
tutti i componenti l’organo per l’esplicita approvazione. 

Art. 8 - Registrazione della video seduta degli Organi Collegiali  
1. È 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 potrà essere archiviata o diffusa. 
Art. 9 Rispetto normativa “privacy” e “sicurezza” 

Per lo svolgimento delle sedute, sia in modalità in presenza che in modalità telematica, deve essere assicurato il rispetto della normativa 
vigente anche in relazione a “privacy” e “sicurezza”, in particolare: 

• D.lgs 81/2008; 

• D.lgs. n. 196/03, così modificato dal D. lgs. n. 101/2018 c.d. “NUOVO Codice in materia di Protezione dei Dati personali”; 

• Regolamento Europeo n. 679/16 “Regolamento generale per la Protezione dei dati personali”, c.d. GDPR; 
I docenti, nel caso di riunioni in modalità telematica, assicurano di avere: 

• dotazione informatica e connettività adeguate; 

• adeguati impianti tecnici atti a garantire il rispetto delle norme di tutela della propria salute e sicurezza. 
 

Art. 10 - Disposizioni transitorie e finali 
1. Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione sul sito istituzionale dell’istituto 
2. Per quanto non espressamente disciplinato nel presente Regolamento, si rimanda alle norme contenute nel D.Lgs. 297/94  e 

successive modificazioni. 
. 
Approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 29/06/2020 e dal Collegio Docenti nella seduta del 25/05/2020 
e aggiornato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 27/10/2022 con delibera n  10 e dal Collegio Docenti nella seduta del 25/10/2022 con 
delibera n.18. 
 
 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Franca Zampollo 

ll documento firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005, s.m.i. 
e norme collegate e sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa. 
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